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Activity Diagram
การบริหารการวิจัยและนวัตกรรมที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย

จากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย
คณะวิทยาการสารสนเทศ



ขั้นตอนการขอรับทุนภายนอก
ผู้รับทุน ผู้ให้ทุน ผู้บริหาร มหาวิทยาลัย

1.2 ขอมอบอ านาจ
ยื่นข้อเสนอโครงการฯ

1.3 คณบดี/รองคณบดีท่ีได้รับ
มอบหมาย

ตรวจสอบสาระส าคัญ

1.4 กองวิจัยฯ ตรวจสอบ
สาระส าคัญ 

1.5 อธิการบดี 
พิจารณามอบอ านาจ

1.6 ได้รับหนังสือมอบอ านาจให้
ยื่นข้อเสนอโครงการฯ

1.7 ได้รับข้อเสนอโครงการฯ/
ด าเนินการพิจารณาให้ทุน

1.1 แจ้งได้รับการทาบทามด าเนิน
โครงการวิจัย

2.1 ขอความอนุเคราะห์ลงนาม
สัญญา หรือ ขอมอบอ านาจ

ลงนามสัญญา และขอมอบอ านาจ
ซื้อจ้าง เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

ส่งรายงาน ฯ

2.2 คณบดี/รองคณบดีท่ีได้รับ
มอบหมาย

ตรวจสอบสาระส าคัญ

2.3 กองวิจัยฯ ตรวจสอบ
สาระส าคัญ 

2.4 อธิการบดี พิจารณาลงนาม
และมอบอ านาจ

2.5 ได้รับสัญญาหรือหนังสือมอบ
อ านาจ

2.6 ได้รับสัญญา

3.1 ขอลดหย่อนค่าสาธารณูปโภค
ไม่ถึงร้อยละ ๑๐ ตามระเบียบฯ

3.3 รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยฯ 
พิจารณา

3.4 ได้รับหนังสือมอบพิจารณา
ลดหย่อนค่าสาธารณูปโภค

4.1 แจ้งสัญญาลงนามแล้ว (กรณี
ได้รับมอบอ านาจให้ลงนามสัญญา)

4.3 กองวิจัยฯ ตรวจสอบ
สาระส าคัญ 

4.4 อธิการบดี รับทราบ

ภายใน 2 สัปดาห์

ภายใน 2 สัปดาห์

ภายใน 2 สัปดาห์

ภายใน 2 สัปดาห์

3.2 คณบดี/รองคณบดีท่ีได้รับ
มอบหมาย

ตรวจสอบสาระส าคัญ

4.2 คณบดี/รองคณบดีท่ีได้รับ
มอบหมาย

ตรวจสอบสาระส าคัญ



ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการวิจัย
ผู้รับทุน ผู้ให้ทุน งานการเงิน/ผู้ประสานงานวิจัย/

งานสารบรรณ ผู้บริหาร

1.1 จัดท าหนังสือส่งมอบงาน
ตามเง่ือนไขของสัญญาทุน และ 

จัดท าใบแจ้งหนี้ (Invoice) (ถ้ามี)

มหาวิทยาลัย

1.6 ได้รับหนังสือส่งมอบงานและ
ใบแจ้งหนี้ (Invoice) จากนั้น

ด าเนินการโอนเงินทุนวิจัย
และส่งหลักฐานให้ผู้รับทุน

2.1 ได้รับเงินทุนวิจัย 2.2 งานการเงิน
ตรวจสอบการโอนเงิน

2.3 กองคลังฯ 
ตรวจสอบการโอนเงิน

แจ้งผลภายใน 1 วัน

2.4 ผู้ประสานงานวิจัย
บันทึกในระบบ E-Research

2.5 งานการเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน
ในระบบ BUU-ERP

3.1 จัดท าเอกสารเบิกเงินงวดท่ี 1
3.2 งานการเงิน

บันทึกในระบบ BUU ERP และ
ขออนุมัติใน Fiori

3.3 คณบดี และ 
รองคณบดีท่ีได้รับมอบหมาย 

พิจารณาอนุมัติใน Fiori

3.4 กองคลังฯ 
ตรวจสอบและโอนเงินให้ผู้รับทุน

3.5 ได้รับเงินงวดท่ี 1

3.6 บันทึกรายงานฉบับสมบูรณ์
ในระบบ E-Research 

และด าเนินการเบิกเงินงวดสุดท้าย

3.7 งานการเงิน
บันทึกในระบบ BUU ERP และ

ขออนุมัติใน Fiori

3.8 คณบดี และ 
รองคณบดีท่ีได้รับมอบหมาย 

พิจารณาอนุมัติใน Fiori

3.9 กองคลังฯ 
ตรวจสอบและโอนเงินให้ผู้รับทุน

ภายใน 2 สัปดาห์

ภายใน 2 สัปดาห์
3.10 ได้รับเงินงวดท่ี 2

(งวดสุดท้าย)

2.6 ได้รับใบเสร็จรับเงิน

1.2 ผู้ประสานงานวิจัยได้รับหนังสือ
ส่งมอบงานและใบแจ้งหน้ี (Invoice) 

จากน้ันส่งให้งานสารบรรณเสนอคณบดี/
รองคณบดีท่ีได้รับมอบหมายลงนาม

1.3 คณบดี/รองคณบดีท่ีได้รับ
มอบหมาย

ตรวจสอบสาระส าคัญและลงนาม

1.4 ผู้ประสานงานวิจัยได้รับหนังสือส่ง
มอบงานและใบแจ้งหน้ี (Invoive)

ท่ีลงนามแล้ว

1.5 ได้รับหนังสือส่งมอบงานและ
ใบแจ้งหนี้ (Invoive)

1.7 งานการเงินด าเนนิการตัง้ลูกหนี้
ในระบบ BUU-ERP

ลงนามและส่งกลบัภายใน 1 วัน



ขั้นตอนการปิดโครงการวิจัย
ผู้รับทุน ผู้ให้ทุน ผู้ประสานงานวิจัย/งานพัสดุ ผู้บริหาร

1.1 สิ้นสุดการวิจัย / 
จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์

มหาวิทยาลัย

1.2 อนุมัติรายงานฉบับสมบูรณ์

1.3 บันทึกปิดโครงการวิจัย
ในระบบ E-Research 

1.4 ผู้ประสานงานวิจัย ท าหนังสือ
แจ้งปิดโครงการวิจัย

1.6 กองวิจัย รับทราบ1.5 คณบดี/รองคณบดีท่ีได้รับ
มอบหมายตรวจสอบสาระส าคัญ

ภายใน 2 สัปดาห์
2.1 ส่งมอบครุภัณฑ์ เคร่ืองมือ

และอุปกรณ์ 2.2 คณบดี/รองคณบดีท่ีได้รับ
มอบหมาย พิจารณา

2.3 งานพัสดุ บันทึกครุภัณฑ์
เข้าระบบ BUU ERP



ขั้นตอนการขอรับทุนภายนอก

เมื่อผู้รับทุนได้รับการทาบทามด าเนินโครงการวิจัยจากผู้ให้ทุนแหล่งทุนภายนอก ให้ด าเนินการขอมอบอ านาจในการยื่นข้อเสนอโครงการวิจัย
จากอธิการบดี เมื่อได้รับมอบอ านาจแล้วจึงจะสามารถด าเนินการยื่นข้อเสนอโครงการวิจัยต่อผู้ให้ทุนแหล่งทุนภายนอกได้

เอกสารประกอบการขอมอบอ านาจในการยื่นข้อเสนอโครงการวิจัย ได้แก่
- บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์มอบอ านาจในการยื่นข้อเสนอโครงการวิจัย
- หนังสือมอบอ านาจในการยื่นข้อเสนอโครงการวิจัย
- ร่างข้อเสนอโครงการวิจัย

ขอมอบอ านาจในการย่ืนข้อเสนอโครงการวิจัย๑.



ขั้นตอนการขอรับทุนภายนอก

เมื่อผู้รับทุนได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการวิจัยจากผู้ให้ทุนแหล่งทุนภายนอกและถึงขั้นตอนการลงนามในสัญญาทุน ผู้รับทุนต้องขอความ
อนุเคราะห์จากอธิการบดีลงนามในสัญญาทุน หรือ ขอมอบอ านาจจากอธิการบดีให้ผู้รับทุนเป็นผู้ลงนามในสัญญาทุน พร้อมทั้งด าเนินการ
ขอมอบอ านาจจากอธิการบดีให้ผู้รับทุนเป็นผู้มีอ านาจในการจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าจ้าง ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดส่งรายงาน 
การขยายระยะเวลาโครงการและงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินโครงการวิจัย

เอกสารประกอบการลงนามในสัญญา ได้แก่
- บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามในสัญญา
- ข้อเสนอโครงการวิจัย

เอกสารประกอบการขอความอนุเคราะห์ลงนามในสัญญาและขอมอบอ านาจในการซื้อจ้าง เบิกจ่ายค่าตอบแทนฯ ได้แก่
- บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์มอบอ านาจในการลงนามในสัญญาและมอบอ านาจในการจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าจ้าง 

ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดส่งรายงาน การขยายระยะเวลาโครงการและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการวิจัย
- หนังสือมอบอ านาจในการลงนามในสัญญา
- หนังสือมอบอ านาจในการจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าจ้าง ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดส่งรายงาน การขยายระยะเวลาโครงการ

และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการวิจัย
- ข้อเสนอโครงการวิจัย

ขอความอนุเคราะห์ลงนามในสัญญา หรือ ขอมอบอ านาจลงนามในสัญญา และ ขอมอบอ านาจในการซื้อจ้าง 
เบิกจ่ายค่าตอบแทน ซื้อวัสดุ และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับโครงการวิจัย๒.



ขั้นตอนการขอรับทุนภายนอก

เมื่อผู้ให้ทุนแหล่งทุนภายนอกได้ก าหนดงบประมาณค่าสาธารณูปโภคหรือค่าบริหารโครงการเพื่อสนับสนุนการใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัย
ไม่เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยก าหนดไว้ คือ ร้อยละ ๑๐ ผู้รับทุนจะต้องด าเนินการขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารการวิจัย
และนวัตกรรมของมหาวิทยาลัย 

เอกสารประกอบการขอความเห็นชอบลดหย่อนค่าสาธารณูปโภคหรือค่าบริหารโครงการไม่ถึงร้อยละ ๑๐ ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ได้แก่
- บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลดหย่อนค่าสาธารณูปโภคหรือค่าบริหารโครงการไม่ถึงร้อยละ ๑๐ ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย

ขอความอนุเคราะห์ลดหย่อนค่าสาธารณูปโภคหรือคา่บริหารโครงการไม่ถึงร้อยละ ๑๐ ตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัย๓.



ขั้นตอนการขอรับทุนภายนอก

เมื่อสัญญาได้ลงนามเรียบร้อยแล้วทั้ง ๒ ฝ่าย ผู้รับทุนจะต้องแจ้งให้อธิการบดีทราบภายใน ๓๐ วันหลังลงนามในสัญญา

เอกสารประกอบการ ได้แก่
- บันทึกข้อความแจ้งการลงนามในสัญญาเสร็จสิ้น
- ส าเนาสัญญารับทุน 
- ส าเนาข้อเสนอโครงการวิจัย

แจ้งการลงนามในสัญญาเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว
(กรณีได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีให้ผู้รับทุนลงนามในสัญญา)๔.



ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการวิจัย

- เมื่อการลงนามในสัญญาเรียบร้อยแล้ว ผู้รับทุนจัดท าหนังสือส่งมอบงานตามเงื่อนไขของสัญญาทุนและใบแจ้งหนี้ (Invoice) 
ส่งให้ผู้ประสานงานวิจัยด าเนินการส่งให้งานสารบรรณเสนอคณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมายพิจารณาลงนาม

- เมื่อเอกสารได้รับการลงนามเรียบร้อยแล้ว ผู้ประสานงานวิจัยด าเนินการส่งต้นฉบับให้ผู้รับทุนเพื่อด าเนินการส่งให้ผู้ให้ทุนแหล่งทุนภายนอก 
และส าเนาเอกสารให้งานการเงินด าเนินการตั้งลูกหนี้ในระบบ BUU-ERP

จัดท าหนังสือส่งมอบงาน , ใบแจ้งหนี้ (Invoice) , การตั้งลูกหนี้๑.



ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการวิจัย

- เมื่อผู้ให้ทุนแหล่งทุนภายนอก จ่ายเงินทุนวิจัยให้แก่มหาวิทยาลัยแล้ว ผู้รับทุนมีหน้าที่ติดตามหลักฐานการโอนเงิน 
- เมื่อได้รับหลักฐานการโอนเงินจากผู้ให้ทุนแหล่งทุนภายนอกแล้ว ผู้รับทุนส าเนาเอกสารให้ผู้ประสานงานวิจัยเพื่อประสานงาน

การออกใบเสร็จรับเงินกับงานการเงิน
- งานการเงินด าเนินการตรวจสอบการโอนเงินกับกองคลังฯ
- งานการเงินด าเนินการตรวจสอบการโอนเงินเรียบร้อยแล้ว แจ้งผู้ประสานงานวิจัยของคณะด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ E-Research
- เมื่อข้อมูลในระบบ E-Research เรียบร้อยแล้ว งานการเงินด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินและส่งมอบให้แก่ผู้ให้ทุนแหล่งทุนภายนอก

ออกใบเสร็จรับเงิน ๒.



ขั้นตอนการเบิกเงินโครงการวิจัย

ผู้รับทุนสามารถเบิกเงินงวดได้ ๒ งวด ได้แก่ 
๑. เมื่อได้รับเงินงวดแรก เบิกได้ร้อยละ ๙๐ โดยจ านวนเงินที่เบิกได้เป็นยอดเงินหลังหักค่าสาธารณูปโภค
๒. เมื่อเสร็จสิ้นการวิจัยและได้รับอนุมัติรายงานฉบับสมบูรณ์ เบิกได้ร้อยละ ๑๐ โดยจ านวนเงินที่เบิกได้เป็นยอดเงินหลังหักค่าสาธารณูปโภค

เอกสารประกอบการเบิกเงิน ได้แก่
- บันทึกข้อความขอเบิกเงินจากระบบ E-Research
- ใบส าคัญทั่วไปจากระบบ E-Research
- ส าเนาสัญญารับทุนและข้อเสนอโครงการวิจัย
- ส าเนาอนุมัติลดหย่อนค่าสาธารณูปโภคหรือค่าบริหารโครงการไม่ถึงร้อยละ ๑๐ ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย (ถ้ามี)
- ส าเนาบันทึกข้อความแจ้งสิ้นสุดโครงการวิจัยที่เกษียณจากกองวิจัยฯ (เพ่ิมเติมกรณีเบิกเงินงวดสุดท้าย)

เมื่อผู้รับทุนส่งเอกสารเบิกเงินงวดให้งานการเงินแล้ว งานการเงินจะด าเนินการบันทึกในระบบ BUU-ERP และขออนุมัติการเบิกจ่ายจากผู้บริหาร 
จากนั้นด าเนินการส่งเอกสารเบิกเงินเพ่ือให้กองคลังฯ ด าเนินการจ่ายเงินงวดให้แก่ผู้รับทุน

เบิกเงินงวด๓.



ขั้นตอนการปิดโครงการวิจัย

เมื่อด าเนินโครงการวิจัยเสร็จสิ้นและได้ส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ให้แก่ผู้ให้ทุนแหล่งทุนภายนอกและได้รับการอนุมัติรายงานฉบับสมบูรณ์
จากผู้ให้ทุนแหล่งทุนภายนอกแล้ว ผู้รับทุนด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ E-Research เพ่ือปิดโครงการและแจ้งให้กองบริหารการวิจัย
และนวัตกรรมทราบภายใน ๑๔ วันนับแต่วันที่ได้ด าเนินการเอกสารหรือวันที่ได้รับอนุมัติ

เอกสารประกอบการในการแจ้งปิดโครงการวิจัย ได้แก่
- บันทึกข้อความแจ้งสิ้นสุดโครงการวิจัย
- รายงานฉบับสมบูรณ์

ปิดโครงการวิจัย๑.



ขั้นตอนการปิดโครงการวิจัย

เมื่อด าเนินโครงการวิจัยเสร็จสิ้นผู้รับทุนต้องส่งมอบครุภัณฑ์ เครื่องมือและอุปกรณ์ ซึ่งใช้เงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอกในการจัดหา
และจัดซื้อไว้ใช้ในการวิจัยนั้น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขของแหล่งทุนภายนอก ยกเว้นแหล่งทุนภายนอกมิได้ก าหนดไว้ ให้ผู้รับทุนส่ง
มอบครุภัณฑ์ เครื่องมือและอุปกรณ์นั้นให้กับส่วนงานต้นสังกัดของผู้รับทุนภายใน ๖๐ วันนับตั้งแต่วันที่ผู้รับทุนได้ส่งรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์แล้ว และให้ส่วนงานด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการพัสุดที่เกี่ยวข้องต่อไป

เอกสารประกอบการในการส่งมอบครุภัณฑ์ เครื่องมือและอุปกรณ์ ได้แก่
- บันทึกข้อความขอส่งมอบครุภัณฑ์ เครื่องมือและอุปกรณ์
- ส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าครุภัณฑ์ เครื่องมือและอุปกรณ์

ส่งมอบครุภัณฑ์๒.



การจัดเก็บเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน

ผู้รับทุนมีหน้าที่เก็บเอกสารต่าง ๆ และหลักฐานการจ่ายเงินไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือการตรวจสอบ


