
คู่มือปฏิบัติงานอย่างย่อ งานคลัง : กระบวนการรับ-จ่าย และเบิกจ่ายเงินอุดหนุนวิจัย 

                                  หัวหน้าโครงการวิจัย                              เจ้าหน้าท่ีวิจัย  สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู ้               งานคลัง สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 

 

เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เอกสารไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับแก้ไข 

ยืมเงินอุดหนุน
วิจัย 

พิมพ์เอกสารข้อมูลโครงการวิจัย ท่ีได้ทาง E-Mail ซึ่งประกอบด้วย  
    1. รับE-Mail แจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีอุดหนุนวิจัยจากธนาคาร 
   2. รับ E-Mail เอกสารโครงการวิจัยจากกองคลังประกอบด้วย 
       – ส าเนาอนุมัติเงินอุดหนุนวิจัย 
       – ส าเนาใบจองงบประมาณ 
       – ส าเนาใบส าคัญเบิกคา่ใช้จ่าย 
       – ส าเนาใบขอเบิกฎีกา 
       – ส าเนาใบส าคัญทั่วไป       

(10 นาที) 
 

เริ่มต้น 

กองวิจัยแจ้งเรื่องมีเงิน
โครงการวิจัยเข้ามาเพ่ือเตรียม

ด าเนินการเบิกจ่าย/ยืมเงิน 

จัดท าสัญญายืมเงิน เสนอผอ.ลงนาม 
(30 นาที) 

บันทกึรบัเงินอุดหนุนวิจัย ในระบบ MU-ERP และพมิพ์ใบส าคัญรบัเงิน พร้อมให้
เจ้าหน้าที่ทีบ่ันทกึข้อมลูและผูอ้นุมัตกิารบันทึกข้อมลูลงช่ือก ากบั (30 นาที) 

เขียนเช็คเสนอ ผอ. ลงนาม (10 นาที) 

ไม่ยืมเงิน
อุดหนุนวิจัย 

ด าเนินการจัดหาตามข้อบังคับ 
มหาวิทยาลัยฯ 

น าเอกสารเบิกจ่าย ส่งให้
เจ้าหน้าท่ีวิจัยท าขออนมัุติ

เบิกจ่าย 

ด าเนินการจดัหาตาม
ข้อบังคบั มหาวิทยาลัยฯ น าเช็คเข้าบัญชีโครงการวิจัย (30 นาที) 

น าเอกสารเบิกจ่าย ส่งให้
เจ้าหน้าท่ีวิจัยจัดท าขออนุมัติ

เบิกจ่าย 
ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 
และจัดท าขออนุมัติเบิกจ่าย 

(1-2วัน) 

บันทกึตั้งลกูหน้ีเงินยืมวิจัยและอพัเดทข้อมลูเช็ค (1 ช่ัวโมง) 

บันทกึค่าใช้จ่ายและล้างลูกหน้ี
เงินยืมวิจัย 
(1 ช่ัวโมง) 

บันทึกต้ังหน้ีและจัดท าฎีกา
เบกิจา่ยให้แก่ผู้มีสิทธ์ิรับเงิน 

(1 ชัวโมง) 

เขียนเช็คเสนอ ผอ. ลงนาม 
(10 นาที) 

จ่ายเช็คให้กบัผูม้ีสทิธิร์ับเงิน 
(10 นาที) 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 
และจัดท าขออนุมัติเบิกจ่าย 

(1-2 วัน) 
 

เอกสารไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับแก้ไข 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 

จัดท าและแก้ไขข้อมูล ณ วันที่ 18 เมษายน 2567 
โดย น.ส.นีรชา กลิ่นพยอม (นักวิชาการเงินและบัญช)ี 
ส านักงานผู้อ านวยการ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วย เงินอุดหนุนวิจัย พ.ศ.2560 
                          หนังสือแจ้งเวียน ท่ี ศธ 0517/ว.00912 ลงวันที่ 10 กุมภาพนัธ์ 2560  เรือ่ง แนวปฎิบัติเก่ียวกับขัน้ตอนด้านงบประมาณ การรับ-จ่าย และเบิกจ่ายเงินอุดหนนุ
วิจัย 

http://op.mahidol.ac.th/hr/document/welfare/money/providentfund/form/%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%9A%203-%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1%E0%B9%81%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%AA%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%A5%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99-%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88%20110618.doc

