


ซกัซอ้มความเขา้ใจการปฏิบติังานพสัดตุามประกาศมหาวทิยาลัยมหดิล เรื�อง แนวปฏิบติัเกี�ยวกับ

การจดัซื�อจดัจา้งพสัดแุละการบรหิารพสัด ุสาํหรบักรณทีี�นกัวจิยัได้รบัทนุอุดหนนุวจิยัและพฒันาจาก

หนว่ยงานผูใ้หท้นุโดยตรง หรอืผา่นหนว่ยงานต้นสงักัด พ.ศ. 2561

 

เพื�อใหน้กัวจิยัที�ไดร้บัทนุอุดหนนุวจิยัฯ เขา้ใจในกระบวนการในเรื�องนี� จงึสรปุแนวปฏิบติัเกี�ยวกับ

การจดัซื�อจดัจา้งพสัดแุละการบรหิารพสัดเุพื�อการวจิยัและพฒันา สาํหรบักรณทีี�นกัวจิยัได้รบัทนุ

อุดหนนุวจิยัและพฒันาจากหนว่ยงานผูใ้หท้นุโดยตรง หรอืผา่นสว่นงานต้นสงักัด มกีารดําเนนิการไป

ในแนวทางเดยีวกันและสอดคล้องกับหนงัสอืคณะกรรมการวนิจิฉัยป�ญหาการจดัซื�อจดัจา้งและการ

บรหิารพสัดภุาครฐั ดว่นที�สดุ ที� กค (กวจ) 0405.2/ว122 ลงวนัที� 9 มนีาคม พ.ศ. 2561 ดงันี�

1. การจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดเุพื�อใชใ้นการดําเนนิการวจิยัและพฒันา กรณทีี�นกัวจิยัได้

รบัอุดหนนุวจิยัและพฒันาจากหนว่ยงานผูใ้หท้นุโดยตรง หรอืผา่นสว่นงานต้นสงักัด ใหดํ้าเนนิการ

ตามแนวปฏิบติัที�กําหนดไวใ้นประกาศฯ ฉบบันี�

2. ใหห้วัหนา้โครงการวจิยั เป�นผูอ้นมุติัการจดัซื�อจดัจา้ง และอนมุติัการเบกิจา่ยเงินภายในวงเงินที�

ไดร้บัทนุอุดหนนุหรอืสนบัสนนุการวจิยั โดยใหด้าํเนนิการ ดงันี�

2.1 ใหเ้จา้หนา้ที�โครงการวจิยั หรอืเจา้หนา้ที�สว่นงานที�ไดร้บัมอบหมาย เป�นผูด้าํเนนิการจดัซื�อจดั

จา้งพสัดุ

2.2 ใหผู้ป้ฏิบติังานตามขอ้ 2.1 รวบรวมเอกสารใบสง่ของ/ใบเสรจ็รบัเงิน พรอ้มรบัรองการไดร้บั

พสัดแุละจดัทํารายงานจดัซื�อจดัจา้งพสัดเุสนอต่อหวัหนา้โครงการวจิยั เพื�ออนมุติัการจดัซื�อจดัจา้ง

และอนมุติัเบกิจา่ย โดยใชแ้บบฟอรม์รายงานการจดัซื�อจดัจา้งพสัดเุพื�อการวจิยัและพฒันาพรอ้มขอ

อนมุติัเบกิจา่ย

3. ครภัุณฑ์หรอืสิ�งก่อสรา้งที�หวัหนา้โครงการวจิยั ได้จดัซื�อจดัจา้งเรยีบรอ้ยแล้ว ถือเป�นทรพัยส์นิ

ของมหาวทิยาลัย หรอืเป�นไปตามเงื�อนไขของแหล่งทนุ

4. กรณเีป�นครภัุณฑ์หรอืสิ�งก่อสรา้งของมหาวทิยาลัย ใหห้วัหนา้โครงการวจิยั แจง้ขึ�นทะเบยีน

สนิทรพัยข์องสว่นงานที�หวัหนา้โครงการวจิยัสงักัด โดยกรอกขอ้มูลรายละเอียดการจดัซื�อจดัจา้ง

ครภัุณฑ์หรอืสิ�งก่อสรา้งตามแบบฟอรม์ขอสรา้งขอ้มูลหลักสนิทรพัย ์แล้วสง่ใหห้นว่ยงานพสัดขุอง

สว่นงานดาํเนนิการสรา้งรหสัสนิทรพัย ์หลังจากนั�นใหส้ว่นงานสง่มอบครภัุณฑ์หรอืสิ�งก่อสรา้งให้

หวัหนา้โครงการวจิยันาํไปใชง้านตามวตัถปุระสงค์ และควบคมุดแูลบาํรงุรกัษาต่อไปสว่นการโอน การ

จาํหนา่ย การคํานวณค่าเสื�อมราคาในระบบบญัชตีลอดอายุการใชง้านของรายการครภัุณฑ์หรอืสิ�ง

ก่อสรา้งดงักล่าว เพื�อใชใ้นการตรวจสอบพสัดปุระจาํป�ตามระเบยีบที�เกี�ยวขอ้ง ใหห้นว่ยงานพสัดขุอง

สว่นงานเป�นผูด้าํเนนิการ
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5. เมื� อสิ�นสุดโครงการวิจัย ให้หัวหน้าส่วนงานซึ�งหัวหน้าโครงการวิจัยสังกัด เป�นผู้

พิจารณากําหนดหน่วยงานภายในที�จะใช้ ควบคุมดูแล บาํรุงรักษาครุภัณฑ์หรือสิ�งก่อสร้าง

นั�น ๆ

6. การเบิกจ่ายเงินให้แนบเอกสารหลักฐาน ดังนี�

6.1 หนังสือรายงานการจัดซื�อจัดจ้างพัสดุ/หนังสือ/แบบฟอร์มการอนุมัติเบิกจ่าย จาก

หัวหน้าโครงการวิจัย

6.2 ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน ที�มีผู้ลงนามรับรองว่า ได้รับพัสดุไว้ถูกต้องครบถ้วนและ

ใช้ในการปฏิบัติงานจริง

6.3 แบบฟอร์มขอสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ (กรณีจัดซื�อจัดจ้างครุภัณฑ์หรือสิ�ง

ก่อสร้าง)

7. ให้หัวหน้าโครงการวิจัย รวบรวมเอกสารตามข้อ 6 ส่งหน่วยคลังฯ ของส่วนงาน เพื� อ

บันทึกรายการค่าใช้จ่ายที�ใช้จ่ายจริง

การกรอกแบบฟอร์มใช้งาน

แบบฟอร์มที� 1 (แบบ MB-RG-008) แบบรายงานการจัดซื�อจัดจ้างพัสดุ พร้อมขออนุมัติ

เบิกจ่าย สาํหรับกรณีที�นักวิจัยได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยและพัฒนาจากหน่วยงานผู้ให้ทุน

โดยตรง หรือผ่านหน่วยงานต้นสังกัด

ช่องที� 1 “ที�” ให้ใส่เลขที�ของหน่วยงาน/โครงการวิจัย

ช่องที� 2 “วันที�” ให้ใส่วันที�ดาํเนินการ

ช่องที� 3 “Internal Order ให้ใส่เลข IO” ที�ได้รับจากมหาวิทยาลัย

- กรณีทุนอยู่ในบัญชีรวมของสถาบันฯ ส่งผ่านหน่วยแผนฯ ให้ใส่เลข IO เพื� อให้      

  หน่วยแผนฯ ออกใบจองงบประมาณ

- กรณีทุนมีสมุดเงินฝากบัญชีทุนแยกไว้ ไม่ต้องใส่เลข IO

ช่องที� 4 “เรียน” ให้ใส่ รองผู้อํานวยการฝ�ายคลัง พัสดุ และรายได้ (ผ่านหัวหน้า

โครงการวิจัย...) ให้เติมชื�อเต็มของโครงการวิจัยที�ได้รับทุนในวงเล็บ

ช่องที� 5 “ชื�อผู้ขาย/ผู้ร ับจ้าง”

- แบบรายงานการจัดซื�อจัดจ้างให้แยกตามบริษัท/ชื�อผู้ขาย (1 บริษัท ต่อ 1 ชุด)

- แบบรายงานการจัดซื�อจัดจ้างให้แยกตามหมวดรายจ่าย เช่น ค่าวัสดุ ค่าใช้สอยค่าอาหาร

ว่าง ฯลฯ

 

 



 

ถ้าเป�นเงินสาํรองจา่ย (บลิเงินสด/ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบสาํคัญรบัเงิน) สามารถนําบลิมารวมกันได้

 แต่ต้องแยกหมวดรายจา่ยใหเ้รยีบรอ้ย โดยในกรณทีี�ไมม่เีลข IO หากซื�อวสัดหุลายประเภทในใบเสรจ็รบั

เงินฉบบัเดียวกัน ก็สามารถใสห่มวดค่าวสัดตุามหมวดค่าวสัดทีุ�มรีายจา่ยจาํนวนมากที�สดุ กรณทีี�มเีลข

IO ควรแยกหมวดรายจา่ยตามรหสัวสัดทีุ�มหาวทิยาลัยกําหนดไว ้ทั�งนี� ประสงค์จะใสห่มวดรายจา่ยค่า

วสัด/ุค่าใชส้อยตามที�แหล่งทนุกําหนดไวก็้สามารถดเนินการได้

ชอ่งที� 6 “จาํนวนเงิน” ใหใ้สจ่าํนวนเงินที�รวมภาษีมูลค่าเพิ�มแล้ว

ชอ่งที� 7 “รวมเป�นเงิน” ใหเ้พิ�มเติมขอ้ความ “(รวมภาษีมูลค่าเพิ�มแล้ว/รวมเป�นเงินทั�งสนิ (กรณี

ที�รา้นค้าที�ไมไ่ด้จดภาษีมูลค่าเพิ�ม)”

- กรณีสาํรองจา่ยใหใ้สช่ื�อผูส้าํรองจา่ย พรอ้มขอ้ความ “สาํรองจา่ย โดย” และพมิพ์

หมายเลขบญัชทีี�จะโอนเงินด้วย

ชอ่งที� 8 อนุมติัจดัซื�อจดัจา้งและเบกิจา่ย ใหล้งวนัที�วนัเดยีวกันกับวนัที�ดาํเนนิการหรอืวนัที�

หวัหน้าโครงการวจิยัลงนาม

 

2. กรณีเป�นงานจา้งเหมาบรกิาร จะต้องจดัทําเอกสาร ดังนี�

2.1 ขอบเขตการจา้ง (TOR)

2.2 การสง่มอบงาน

2.3 แต่งตั�งคณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ(หากวงเงินการจดัจา้งสงู โดยพจิารณา วงเงิน

ตั�งแต่ 100,000.00)

3. แบบฟอรม์ขอดําเนินการจดัหาพสัด ุ(กรณีในการออกใบสั�งซื�อ/ใบสั�งจา้งหรอืสญัญา) ใชใ้น

กรณีที�ขอใหห้นว่ยพสัดขุองสถาบนัฯ ดาํเนนิการจดัซื�อ/จดัจา้งใหโ้ดยมขีั�นตอนดงันี�

3.1 หวัหน้าโครงการวจิยัสง่แบบฟอรม์ขอดาํเนินการจดัหาพสัด ุ(กรณอีอกใบสั�งซื�อ/ใบสั�งจา้ง

หรอืสญัญา) พรอ้มเอกสารแนบท้ายไปยงัหน่วยคลัง พสัดแุละรายได ้สถาบนัฯ

3.2 หวัหน้าเจา้หน้าที�พสัด/ุผา่นเรื�อง/ตรวจสอบ

3.3 เจา้หน้าที�พสัดดํุาเนินการจดัหา

3.4 ขออนุมติัติดตั�งครุภัณฑ์ (กรณจีดัซื�อครภัุณฑ์)

3.5 จดัทําใบสั�งซื�อ/ใบสั�งจา้งหรอืสญัญา (มกีารลงนามจากหวัหนา้โครงการ)

3.6 ตรวจรบัพสัด ุต้องเมอืได้รบัสิ�งของครบถ้วนถกูต้องแล้วสรปุระยะเวลาดําเนนิการตามขั�น

ตอนประมาณ 10 – 15 วนัทําการหมายเหต ุระยะเวลา อาจมกีารคลาดเคลื�อนเนื�องจากป�ญหา

และอุปสรรค์ระหวา่งดําเนินการ

 

ขอขอบคณุ ผูป้ระสานงานวจิยัทกุท่าน

 

 

 


