
 

  

      

คณะผูจัดทำ 
ดร.นุชสรา เมฆจินดา                           
ผศ.ดร.เมทินี จรรยาสุภาพ และคณะนักวิจัย 

STANDARD OPERATION MANUAL: SOP         

คูมือปฏิบัติการสำหรับเจาหนาที่ (ฝายงานวิจัย สำนักวิชาการ) 



คูมือปฏิบัติการสำหรับเจาหนาท่ี (ฝายงานวิจัย สำนักวชิาการ) 

ประกอบดวย 

1. แผนผังการยื่นขอเสนอขอทุนงานวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล (Workflow) 

2. แผนผังการยื่นขอเสนอขอทุนวิจัยจากเงินรายไดมหาวิทยาลัยมหิดล (Workflow) 

3. แผนผังการบริหารและการจัดการดำเนินงานวิจัย (โครงการเด่ียว) (Workflow)  

1. ข้ันตอนการบริหารการจัดการดานเอกสารท่ีเก่ียวของในโครงการวิจัย 

2. ข้ันตอนการดำเนินงานวิจัยในโครงการวิจัย 

4. แผนผังการจัดซื้อสินคามาใชในหองปฏิบัติการ (Workflow) 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
เจาหนาท่ีบริหารงาน

ท่ัวไป 
 

 1. แจงประชาสัมพันธการให
ทุนอุดหนุนการวิจัย ภายในเวลาท่ี
กำหนด 

1 วัน 
 

อาจารย/นักวิจัย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. อาจารย/นักวิจัยจัดทำขอเสนอ
โครงการวิจัย  
 

30-90 วัน 

อาจารย/นักวิจัย  
 
 
 
 

3. อาจารย/นักวิจัยกรอกขอมูล 
โครงการวิจัยเขาระบบ/พิมพเอกสาร
เพื่อสงมหาวิทยาลัย 

1-2 วัน 
 

เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป/ 
นักวิจัย 

 
 
 
 

4. จัดทำหนังสือนำ หรือหนังสือ 
รับรองท่ีเกี่ยวของเสนอผูอำนวยการ
สถาบันฯ 

1 วัน 

หัวหนางาน  
 
 
 

5. ตรวจสอบหนังสือนำสงและ 
ขอเสนอโครงการวิจัยเพื่อเสนอ 
ผูอำนวยการสถาบันฯ 

1-3 วัน 

ผูอำนวยการสถาบัน
วิทยาศาสตรการ

วิเคราะหและตรวจ
สารในการกีฬา 

 
 
 
 
 

6. ผูอำนวยการสถาบันฯลงนามใน
หนังสือนำสงขอเสนอโครงการวิจัยไป
ยังมหาวิทยาลัย 
 

1-3 วัน 

1. แผนผังการย่ืนขอเสนอขอทุนงานวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล (Workflow)  

ประชาสัมพันธการใหทุนอุดหนุนการวิจัย 

 

รวบรวม
หัวขอวิจัย/

อภิปรายสรุป
ในกลุม
งานวิจัย 

(7-14 วัน) 

จัดทำโครงรางงานวิจัย 
(15-90 วัน) 

ตรวจสอบและอนุมัติ 
โดยหัวหนาโครงการ 

(2-3 วัน) 

ไมเห็นชอบ 

พิจารณาลงนาม 

เสร็จ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สงโครงการวิจัยเขาสูระบบ ตาม
หลักการของแตละแหลงทุน 

จัดทำหนังสือนำสง 

จัดทำหนังสือนำสง 



 

ขอปฏิบัติ/ขอบังคับภายใตระเบียบมหาวิทยาลัยมหิดล หรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 

• ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564 
 

• ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2560 
 

• ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การดำเนินงานของศูนยในกำกับสำนักพัฒนาบัณฑิตศึกษา 
และวิจัยดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี พ.ศ. 2554 

  

https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_regulation/01_RULES-2564.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_regulation/01_RULES.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_regulation/00_RULES.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_regulation/00_RULES.pdf


 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

 
 
 

 1. แจงประชาสัมพันธการให
ทุนอุดหนุนอุดหนุนการวิจัย ภายใน
เวลาท่ีกาหนด 

1 วัน 
 

อาจารย/นักวิจัย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดทำขอเสนอโครงการ 
   2.1 อาจารย/นักวิจัยจัดทำ
ขอเสนอโครงการวิจัย โดยแบงเปน 
        2.1.1 โครงการ SF หรือ 
       2.1.2 โครงการ FF หรือ 
       2.1.3 โครงการอื่น ๆ ตาม

ประกาศของมหาวิทยาลัย 
   2.2 ตรวจสอบเกณฑและ
คุณสมบัติโครงการ FF  

30-60 วัน 

อาจารย/นักวิจัย  
 
 
 
 

3. อาจารย/นักวิจัย สงโครงการ วิจัย
ผานระบบและพิมพเอกสารเพื่อสง
มหาวิทยาลัย 

1 วัน 
 

เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป/นักวิจัย 

 

 
 
 
 
 

4. จัดทำหนังสือนำสงขอเสนอ
โครงการวิจัยไปยังมหาวิทยาลัย 

1 วัน 

หัวหนางาน  
 
 

5. ตรวจสอบหนังสือนำสงขอเสนอ
โครงการวิจัยเพื่อเสนอผูอำนวยการ
สถาบันฯ 
 

1-3 วัน 

ผูอำนวยการสถาบัน
วิทยาศาสตรการ

วิเคราะหและตรวจ
สารในการกีฬา 

 
 
 
 
 
 

6. ผูอำนวยการสถาบันฯลงนามใน
หนังสือนาสงขอเสนอโครงการวิจัยไป
ยังมหาวิทยาลัย 
 

1-3 วัน 

2. แผนผังการย่ืนขอเสนอขอทุนวิจัยจากเงินรายไดมหาวิทยาลัยมหิดล (Workflow)  

ประชาสัมพันธการใหทุน 
อุดหนุนการวิจัย 

 

รวบรวม
หัวขอวิจัย/

อภิปรายสรุป
ในกลุม
งานวิจัย 

(7-14 วัน) 

จัดทำโครงรางงานวิจัย 
(15-75 วัน) 

ตรวจสอบและอนุมัติ 
โดยหัวหนาโครงการ 

(2-3 วัน) 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สงโครงการวิจัยเขาสูระบบ NRIIS หรือ
ตามท่ีระบุในประกาศของโครงการ  

จัดทำหนังสือนำสงขอเสนอ
โครงการวิจัยไปยังมหาวิทยาลัย 

จัดทำหนังสือนำสง 

พิจารณาลงนาม 

เสร็จ 



 

ขอปฏิบัติ/ขอบังคับภายใตระเบียบมหาวิทยาลัยมหิดล หรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 

 

• ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564 
  
 
 

• ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ทุนสนับสนุนดานวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ทุน Fundamental 
Fund ประเภท Basic Research Fund ภายใตแผนงานยอย: พัฒนานักวิจัย มหาวิทยาลัยมหิดล (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ. 2563 

 
 
 

• ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ทุนยุทธศาสตรวิจัย (Strategic Research Fund) ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 

 
 
 

 
 
  

https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_regulation/01_RULES-2564.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_fund/FF-2564/ANNOUNCE-03_FF-2564_DEV.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_fund/FF-2564/ANNOUNCE-03_FF-2564_DEV.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_fund/FF-2564/ANNOUNCE-03_FF-2564_DEV.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_fund/STRATEGIC/ANNOUNCE_STRATEGIC-2567.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_fund/STRATEGIC/ANNOUNCE_STRATEGIC-2567.pdf


 
 
 

    1. ข้ันตอนการบริหารการจัดการดานเอกสารท่ีเก่ียวของในโครงการวิจัย 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

ห ัวหน าโครงการ/
นักวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 
 
 

 1. ล ง น า ม ค ว า ม ร  ว ม ม ื อ กั บ
หนวยงาน/กลุมงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

1-7 วัน 

ห ัวหน าโครงการ/
นักวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

 
 
 
 

2. ดำเนินการจัดซื้อตามแผนผังการ
จัดซื้อในโครงการวิจัย 

ตามใบส่ังซื้อ (P.O.)/ 
สัญญาจาง 

ผูเสนอขอจัดซื้อ/  
นักวิชาการพัสดุ/ 
ผูจำหนาย 

 
 
 
 

3 . ดำเน ินการเบ ิกจ ายเง ิน เก็บ
เอกสารการเงิน และ บันทึกรายรับ
รายจายตามระเบียบปฏิบัต ิของ
มหาวิทยาลัยวาดวยการบริหารเงิน
อุดหนุนงานวิจัย 

ตลอดระยะเวลาดำเนิน
โครงการวิจัย 

ห ัวหน าโครงการ/
นักวิจัยท่ีเกี่ยวของ/ 
เจาหนาท่ีการเงิน 
 

 
 
 
 
 
 

4 . จ ัดทำรายงานความก าวหนา
ประกอบดวย ผลการดำเน ินงาน 
รายงานการเงิน และแผนดำเนินงาน
ในอนาคต 

5-7 วัน 

หัวหนาโครงการ/ 
เจาหนาท่ีการเงิน 
 

 
 
 
 
 
 

5. นำเสนอความกาวหนาภายในท่ี
ประชุมกลุมงานวิจัย หากติดปญหา
หรือจำเปนตองตอขยายโครงการ 
ส า ม า ร ถ ข อ ค ำ แ น ะ น ำ แ ล ะ
ดำเนินการไดจากท่ีประชุม 
 
 

7-14 วัน  
หรือ 

ตามรอบการประชุมสวน
งานในทุก ๆ 2 สัปดาห 

หัวหนาโครงการ/ 
เจาหนาท่ีการเงิน 
 

 6. จัดทำรายงานฉบับสมบูรณ 
กรอกขอมูลในระบบและสงหนังสือ
ปดโครงการ 
 
 
 

15-30 วัน 
 

 
 
 
 

3. แผนผังการบริหารและการจัดการดำเนินงานวิจัย (โครงการเดี่ยว) (Workflow)  

ลงนามความรวมมือและเอกสาร
ท่ีเกี่ยวของ 

การดำเนินงานดานการจัดซื้อ 

การดำเนินงานดานการบริหาร
ดานการเงิน 

 

จัดทำรายงานความกาวหนา 

 

จัดทำรายงาน 

เสร็จ 

 

นำเสนอความกาวหนาภายใน
กลุมงาน  



ขอปฏิบัติ/ขอบังคับภายใตระเบียบมหาวิทยาลัยมหิดล หรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 

5. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

 
 
 
 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราเงินเดือน คาตอบแทน และคาใช

สอยในการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัยของมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ.2560  

https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_regulation/01_RULES-2564.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_regulation/ANNOUNCE_2560-03.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_regulation/ANNOUNCE_2560-03.pdf


 
 
 
 

2. ข้ันตอนการดำเนินงานวิจัยในโครงการวิจัย 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดาเนินการ 

ห ัวหน าโครงการ/
นักวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 
 
 

 1. รวบรวมเอกสารต าง ๆ หรือ
งานวิจัยท่ีเกี่ยวของกับโครงการวิจัย 

1-3 เดือน 

ห ัวหน าโครงการ/
นักวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

 
 
 
 

2. ออกแบบการทดลองงานว ิ จัย 
เชน การทดลองในหองปฏิบัติการ 
ตนแบบของเทคโนโลยี/นวัตกรรม 
เปนตน 

1-3 เดือน 

ห ัวหน าโครงการ/
นักวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

 
 
 
 
 

3. ดำเน ินงานว ิจ ัยตามแผนการ
ทดลองท่ีวางไว 

3-6 เดือน 

ห ัวหน าโครงการ/
นักวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

 
 
 
 
 

4. ทดสอบการทดลอง/ตนแบบเ/
เทคโนโลยี เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพ 
และปรับปรุงข้ันตอนตาง ๆ  

3-9 เดือน 

ห ัวหน าโครงการ/
นักวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

 
 

5. จัดทำรายงานฉบับสมบูรณ และ
จัดทำ manuscript สำหรับตีพิมพ
วารสารนานาชาติ 
 
 

1-3 เดือน 

ห ัวหน าโครงการ/
นักวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

 
 
 
 
 
 

6. แ ก  ไ ข ต  น ฉ บ ั บ  manuscript 
ต า ม ท ี ่ คณะ ก ร ร มก า รป ระจำ
สำนักพิมพแนะนำใหปรับปรุง 

ตามระยะเวลาของการ
ตรวจ/พิจารณา ของ
คณะกรรมการประจำ

สำนักพิมพ 

 
  

แผนผังการบริหารและการจัดการดำเนินงานวิจัย (โครงการเดี่ยว) (Work Flow) 
(ตอ) 

ทบทวนเอกสาร/งานวิจัยท่ี
เกี่ยวของ 

ออกแบบการทดลอง/ตนแบบ 

ดำเนินงานวิจัย/การทดลอง/
จัดทำตนแบบนวัตกรรม 

ปรับปรุง/เพิ่มประสิทธิภาพของ
การทดลอง/ตนแบบนวัตกรรม 

จัดทำรายงาน/ 
ราง manuscript 

ปรับปรุงแกไข manuscript 

เสร็จ 



ขอปฏิบัติ/ขอบังคับภายใตระเบียบมหาวิทยาลัยมหิดล หรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการสนับสนุนคาจัดเตรียมตนฉบับ 

คาตีพิมพ และเงินรางวัล สำหรับการตีพิมพบทความในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ พ.ศ. 

2567 

  

https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_regulation/ANNOUNCE_PUB-2567.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_regulation/ANNOUNCE_PUB-2567.pdf
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)/ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

หัวหนาโครงการ/ 
ผูเสนอขอจัดซื้อ/
เจาหนาท่ีวิจัย/
เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป/ 
นักวิชาการพัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 

1-2 วัน 

หัวหนาโครงการ  
 
 
 
 

1-2 วัน 

ผูเสนอขอจัดซื้อ/
เจาหนาท่ีวิจัย/
เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป/             
นักวิชาการพัสดุ 

 
 
 
 

1-2 วัน 

หัวหนาโครงการ/
นักวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

 
 
 
 
 
 

ตลอดระยะเวลาการ
ทำงานวิจัย/โครงการท่ี

รับทุน 

ผูขายสินคา  
 
 
 

ตามใบส่ังซื้อ (P/O)/ 
ตามสัญญา 

แผนผังการจัดซื้อสินคามาใชในหองปฏิบัติการ (Work Flow)  

ตรวจสอบขอมูลและงบประมาณจากโครงการวิจัยโดยหัวหนาโครงการ 

กรอกแบบฟอรมการขอเสนอซื้อและแบบฟอรมการขออนุมัติจัดซื้อ 

(ตามฟอรมมหาวิทยาลัย)  
 

พิจารณาอนุมัติการซื้อและลงนาม  
โดยหัวหนาโครงการ 

แบบฟอรมตาม ประกาศ มหาวิทยาลยัมหิดล (งานกองคลงั) 
เร่ือง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุ สำหรับกรณีที่มหาวิทยาลัยมหิดลเปนผูทำการวิจัยเอง 
หรือเปนผูใหบริการรับทำวิจัย หรือใหบริการทางวิชาการ 
พ.ศ 2561 

ดำเนินการส่ังซื้อ 

 

รายงานการจัดซื้อและบันทึกในรายงานงบประมาณในไฟล excel ให
สงขอมูลอัพเดตนี้ไปยังรายการสินคาคงคลังของหองปฏิบัติการ 

จัดสงสินคา 

ติดตอขอใบเสนอราคาจากบริษัท/รานคา 

อนุมัติ  



ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)/ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

ผูเสนอขอจัดซื้อ/
เจาหนาท่ีวิจัย/
นักวิชาการพัสดุ 

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

หัวหนาโครงการ  
 
 
 

1-2 วัน 

ผูเสนอขอจัดซื้อ/
เจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

10-15 ป 

 

ขอปฏิบัติ/ขอบังคับภายใตระเบียบมหาวิทยาลัยมหิดล หรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 

8.  กฎกระทรวง เรื่อง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 2560 

 
 
 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุและการบริหาร

พัสดุ สำหรับกรณีที่นักวิจัยไดรับทุนอุดหนุนหรือสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาจากหนวยงานผูให

ทุนโดยตรงหรือผานสวนงานตนสังกัด พ.ศ.2561 

 
 
 

10. ขอบังคับที่เกีย่วของของมหาวิทยาลัยมหิดล : ประกาศหลักเกณฑวิธีปฏิบัติ อัตรา วงเงิน 

วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2551(ฉบับที่ 1) (ลว09/09/2551) 

 
 

ตรวจสอบพัสดุตามใบสงของ/ใบเสร็จรบัเงิน/ใบกำกับภาษีกรอก
แบบฟอรมตรวจรับพัสดุและแบบฟอรมรายงานการจัดซื้อ 

ลงนามแบบฟอรมตรวจรับพัสดุและแบบฟอรมรายงานการจัดซื้อ 

นำเอกสารสงการเงินเพื่อเบิกจาย 
และเก็บเอกสาร (ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี) เพื่อการตรวจสอบ

ยอนหลัง เปนระยะเวลา 10-15 ป 

เสร็จ 

https://legist.mahidol.ac.th/Issues/FindByDefineType/10
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_regulation/ANNOUNCE_2561-02.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_regulation/ANNOUNCE_2561-02.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_regulation/ANNOUNCE_2561-02.pdf
https://mahidol.ac.th/temp/document/autonomy/pdf_2551/23_2551.pdf
https://mahidol.ac.th/temp/document/autonomy/pdf_2551/23_2551.pdf

