
งานบริหารการวิจัยและวิ เทศสัมพันธ์
สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรม
เอเชีย  มหาวิทยาลัยมหิดล

คู่มือ
ตรวจสอบ
เอกสาร
การเงินวิจัย
ป ร ะ จาํ ป�  2 5 6 4

ช่องทางการติดต่อ
02-800-2308-14  ต่อ  3208

rilca .mu@gmail .com

ที�อยู่
999  ถ .พุทธมณฑลสาย  4  ต .ศาลายา
อ .พุทธมณฑล  จ .นครปฐม  73170

Computer
Text Box
แนวทางการปฏิบัติงานในการบริหารเงินอุดหนุนวิจัยของสถาบันวิจัยภาษาแลวัฒนธรรมเอเชียตามระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วย การบริหารเงินอุดหนุดการวิจัย พ.ศ.2560 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 (สำหรับเจ้าหน้าที่)

Computer
Text Box
แนวทางการปฏิบัติงานในการบริหารเงินอุดหนุนวิจัยของสถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชีย ตามระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ.2560 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2564 (สำหรับเจ้าหน้าที่)



ขั้นตอนการตรวจเอกสารขั้นตอนการตรวจเอกสาร

1

3

2

4

ส่งเอกสาร

ตรวจสอบ ครั�งที� 1

ตรวจสอบครั�งที� 2

บันทึกข้อมูล

โครงการส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินที�การเงินวิจัย
และบันทึกข้อมูลของเอกสารตามฟอร์มในสมุดคุมคิว

การเงินวิจัยนําเอกสารเพื�อบันทึกข้อมูลนอกระบบ (Microsoft
Team) และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารครั�งที� 1

การเงินวิจัยส่งเอกสารที�ผ่านการตรวจครั�งที� 1 แล้ว นําส่งให้
งานคลังเพื�อตรวจครั�งที� 2 และส่งกลับมายังการเงินวิจัย

หากไม่มีการแก้ไข นําเอกสารลงรับเข้างานสารบรรณ 
และเสนอรองฝ�ายวิจัยอนุมัติเพื�อเบิกจ่ายและบันทึกในระบบต่อไป

*หากมีแก้ไขการเงินวิจัยจะประสานโครงการเพื�อแก้ไขให้แล้วเสร็จ
ก่อนลงรับเข้างานสารบรรณ

5

สําเนาเอกสาร

เก็บเอกสารที�ดําเนินการเสร็จสิ�นแล้วเข้าแฟ�มแยก
ตามโครงการ

จัดทําโดยงานบริหารการวิจัย สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชีย
พบป�ญหาหรือข้อสงสัยกรุณาติดต่อ 02-800-2308-14 ต่อ 3208

ดําเนินการประมาณ 7-14 วันทําการ



สารบัญ องค์ประกอบของใบเสร็จ

4
เอกสารเบิกค่าที�พัก

12
เอกสารเบิกค่านํ�ามัน

1

5
เอกสารเบิกค่าเดินทาง

9
เอกสารเบิกค่าเช่ารถ

3
เอกสารเบิกค่าอาหาร

15
รายงานการเดินทาง



องค์ประกอบ

01

องค์ประกอบของ
ใบเสรจ็รบัเงิน/บิลเงินสด
แบ่งออกเป�น 6 องค์ประกอบ
ดังนี�
1.ชื�อ ที�อยู่ เลขประจาํตัวผู้เสีย
ภาษีของผู้รบัเงิน 

2.ชื�อโครงการวิจัย ที�อยู่
สถาบันฯ 

3.วันเดือนป�ที�รบัเงิน
4.รายการระบุว่าค่าอะไร
5.จาํนวนเงินทั�งตัวเลข
และตัวอักษร
6.ลายมือชื�อผู้รบัเงิน

ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด

1

2
3

4

5

6

หมายเหตุ : 
1.กรณีไม่สามารถเรยีกเก็บใบเสรจ็
รบัเงินได้ ใหผู้้รบัเงินเซน็ในใบสาํคัญรบัเงิน 

2.กรณีองค์ประกอบของใบเสรจ็รบัเงินไม่ครบ
ถ้วน ต้องใช้ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 



องค์ประกอบ

02

ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด

ตัวอย่างใบสาํคัญรบัเงิน ตัวอย่างใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน



องค์ประกอบ
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องค์ประกอบของใบเสรจ็รบัเงินค่าอาหาร
แบ่งออกเป�น 6 องค์ประกอบ ดังนี�
1.ชื�อ ที�อยู่ เลขประจาํตัวผู้เสียภาษี/

เลขบัตรประจาํตัวประชาชนของผู้รบัเงิน 

2.ชื�อโครงการวิจัย ที�อยู่สถาบันฯ
3.วันเดือนป�ที�รบัเงิน

ใบเสร็จค่าอาหาร

1

2

3

4

5
6

4.รายการระบุว่าค่าอาหาร/อาหารว่าง
มื�อไหน ทานกี�คน
5.จาํนวนเงินทั�งตัวเลขและตัวอักษร
6.ลายมือชื�อผู้รบัเงิน

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

เอกสารประกอบ : ใบแสดงรายชื�อผู้เข้า
ประชุม (กรณีค่าอาหารสาํหรบัการประชุม)



องค์ประกอบ
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องค์ประกอบของ
ใบเสรจ็รบัเงินค่าที�พัก
แบ่งออกเป�น 6 องค์ประกอบ
ดังนี�
1.ชื�อ ที�อยู่ เลขประจาํตัวผู้เสีย
ภาษีของผู้รบัเงิน
2.ชื�อโครงการ ที�อยู่สถาบันฯ
3.วันเดือนป�ที�รบัเงิน
4.รายการระบุว่าค่าที�พัก พัก
กี�คืน คืนละกี�บาท ใครพักบ้าง
(แนบFolio)

5.จาํนวนเงินทั�งตัวเลขและ
ตัวอักษร
6.ลายมือชื�อผู้รบัเงิน

ใบเสร็จค่าที�พัก

1

2

3

4

5

6 หมายเหตุ : กรณีมีคนเข้าพักจาํนวน
มาก สามารถใหอ้อกใบเสรจ็รวมได้



องค์ประกอบ
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องค์ประกอบของ
ใบสาํคัญรบัเงินค่าเดินทาง
แบ่งออกเป�น 6 องค์ประกอบ
ดังนี�
1.ชื�อ ที�อยู่ เลขบัตรประชาชน
ของผู้รบัเงิน
2.ชื�อโครงการวิจัย
3.วันเดือนป�ที�รบัเงิน
4.รายการระบุว่าค่าเดินทาง
สาํหรบัผู้เข้ารว่มประชุม/

กิจกรรม จากไหนไปไหน 

5.จาํนวนเงินทั�งตัวเลขและ
ตัวอักษร
6.ลายมือชื�อผู้รบัเงิน

ใบสาํคัญรับเงินค่าเดินทาง

1

2

3

4

5

6

เพื� อเข้าร่วมประชุม/กิจกรรม

เอกสารประกอบ : สาํเนาบัตร
ประชาชนของผู้รบัเงิน



องค์ประกอบ
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องค์ประกอบของ
ใบรบัรองแทนใบเสรจ็ค่า
แท็กซี�
แบ่งออกเป�น 5 องค์ประกอบ
ดังนี�
1.ชื�อโครงการวิจัย 

2.วันเดือนป�ที�จ่ายเงิน
3.รายการระบุว่าค่าแท็กซี� 
ไป-กลับ จากไหนไปไหน 

4.จาํนวนเงินทั�งตัวเลข
และตัวอักษร
5.ลายมือชื�อผู้จ่ายเงิน

ใบรับรองแทนใบเสร็จค่าแท็กซี�

1

2

3

4

5

เอกสารประกอบ : สาํเนา
บัตรประชาชนของผู้จ่ายเงิน



องค์ประกอบ
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องค์ประกอบของ
ใบเสรจ็รบัเงินค่าเครื�องบิน
แบ่งออกเป�น 7 องค์ประกอบ
ดังนี�
1.ชื�อ ที�อยู่ เลขประจาํตัวผู้เสีย
ภาษีผู้รบัเงิน
2.ชื�อโครงการ ที�อยู่สถาบันฯ
3.วันเดือนป�ที�รบัเงิน
4.ชื�อผู้เดินทาง
5.รายการระบุว่าค่าเดินทาง
จากไหนไปไหน 

6.จาํนวนเงินทั�งตัวเลขและ
ตัวอักษร
7.ลายมือชื�อผู้รบัเงิน

ใบเสร็จค่าเครื�องบิน

1

2 3

4
5

6

7

โครงการ……………………. , , . ,………………
ที�อยู่………………. .เลขผู้ เสียภาษี………

เอกสารประกอบ : 

1.หนังสือขออนุมัติเดินทางราชการ
2.ตั�วเครื�องบิน 

3.ใบแสดงอัตราแลกเปลี�ยน (ก่อนเดินทาง 1 วัน)หมายเหตุ : ใบเสรจ็อิเล็กทรอนิกส์ สามารถใช้ได้ ตั�งแต่ป� 2563 เป�นต้นไป



องค์ประกอบ
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ใบเสร็จค่าเครื�องบิน

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางราชการ ตัวอย่างใบอัตราแลกเปลี�ยน

ตัวอย่างตั�วเครื�องบิน



องค์ประกอบ
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องค์ประกอบของ
ใบสาํคัญรบัเงินค่าเช่ารถ
แบ่งออกเป�น 6 องค์ประกอบ
ดังนี�
1.ชื�อ ที�อยู่ เลขบัตรประชาชน
ของผู้รบัเงิน
2.ชื�อโครงการวิจัย
3.ลงชื�อผู้จ่ายเงินและรบัเงิน
4.วันเดือนป�ที�จ่ายเงิน
และรบัเงิน
5.รายการระบุว่าค่าเช่ารถ เลข
ทะเบียนรถ กี�วัน วันละกี�บาท 

6.จาํนวนเงินทั�งตัวเลขและ
ตัวอักษร

ใบสาํคัญรับเงินค่าเช่ารถ

1

2

34

5

(ผู้ ให้เช่าเป�นบุคคลธรรมดา )

6

เอกสารประกอบ : สาํเนาบัตร
ประชาชนของผู้รบัเงิน



องค์ประกอบ
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องค์ประกอบของ
ใบเสรจ็รบัเงินค่าเช่ารถ
แบ่งออกเป�น 6 องค์ประกอบ
ดังนี�
1.ชื�อ ที�อยู่ เลขผู้เสียภาษี
ของผู้รบัเงิน
2.ชื�อโครงการ ที�อยู่สถาบันฯ
3.วันเดือนป�ที�รบัเงิน
4.รายการระบุว่าค่าเช่ารถ เลข
ทะเบียนรถ กี�วัน วันละกี�บาท 

5.จาํนวนเงินทั�งตัวเลขและ
ตัวอักษร
6.ลายมือชื�อผู้รบัเงิน

ใบเสร็จรับเงินค่าเช่ารถ

1

2

3

4

5

(ผู้ ให้เช่าเป�นนิติบุคคล )

6 เอกสารประกอบ : สาํเนา
ทะเบียนรถที�เช่า



องค์ประกอบ
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ใบเสร็จรับเงินค่าเช่ารถ

ตัวอย่างสาํเนาทะเบียนรถ

(ผู้ ให้เช่าเป�นนิติบุคคล )



องค์ประกอบ
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องค์ประกอบของใบเสรจ็รบัเงินค่านํ�ามัน
แบ่งออกเป�น 6 องค์ประกอบ ดังนี�
1.ชื�อ ที�อยู่ เลขผู้เสียภาษีของผู้รบัเงิน
2.ชื�อโครงการวิจัย ที�อยู่สถาบันฯ
3.วันเดือนป�ที�รบัเงิน

ใบเสร็จค่านํ�ามัน  (รถยนต์ส่วนตัว )

1

2

3

4

5

6

4.รายการระบุชนิดนํ�ามัน กี�ลิตร กี�กม.

ลิตรละกี�บาท เลขทะเบียนรถที�เติมนํ�ามัน
5.จาํนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร
6.ลายมือชื�อผู้รบัเงิน

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

*เบิกจ่ายตามจริง*

เอกสารประกอบ : หนังสือขอเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว



3

2 3 / 1 0 / 6 2

1
โครงการพัฒนาชุมชนชาติพันธุ์ตามแนวทางอีโคมิวเซยีม

4

5

องค์ประกอบ
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องค์ประกอบของ
ใบรบัรองแทนใบเสรจ็ค่านํ�ามัน
แบ่งออกเป�น 5 องค์ประกอบ
ดังนี�
1.ชื�อโครงการวิจัย 

2.วันเดือนป�ระหว่างเดินทาง
3.รายการระบุ “เงินชดเชย
ค่านํ�ามันเชื�อเพลิง รถยนต์
ส่วนตัว” จาํนวนกม.x..บาท
x จาํนวนเที�ยว ลิตรละกี�บาท
เลขทะเบียนรถที�เติมนํ�ามัน 

4.จาํนวนเงินทั�งตัวเลขและ
ตัวอักษร
5.ลายมือชื�อผู้จ่ายเงิน

ใบรับรองแทนใบเสร็จค่านํ�ามัน

2

(รถยนต์ส่วนตัว )  *คิดตามกิโลเมตร*

23/10/62

เอกสารประกอบ : 

1.หนังสือขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว
2.ใบแผนที�แสดงระยะทาง
3.สาํเนาบัตรประชาชนของผู้จ่ายเงิน

หมายเหตุ : ปกติ 4 บ./กม. สกสว. 6 บ./กม.

เงินชดเชยค่านํ�ามันเชื�อเพลิง รถยนต์ส่วนตัว (กฮ-2458)



ตัวอย่างใบแผนที� แสดงระยะทาง(กม.)

องค์ประกอบ

14

ใบรับรองแทนใบเสร็จค่านํ�ามัน
(รถยนต์ส่วนตัว )  *คิดตามกิโลเมตร*

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว

เลขทะเบียน…………



รายงานการเดินทาง

15

กรณีเดินทาง
ไปต่างจังหวัด/ต่างประเทศ

ตัวอย่างรายงานการเดินทาง (หน้า1) ตัวอย่างรายงานการเดินทาง (หน้า2) 



รายงานการเดินทาง

16

กรณีเดินทาง
ไปต่างจังหวัด/ต่างประเทศ

ตัวอย่างรายงานการเดินทาง (หน้า3) 



การเงินวจิยัจดัทํา
จดหมายขอเบกิเงิน

ขั�นตอนการรบัเงินจากแหล่งทนุ
นักวจิยัทําสญัญา
กับแหล่งทนุ

การเงินวจิยัจดัทํา
ตารางแจกแจงงบ

01

02

03

04

05
เงินงวดเขา้ พรอ้มให้
โครงการยมืและเบกิ

หลังแหล่งทนุโอนเงินงวดให้
กับมหาวทิยาลัย 

กองคลังแจง้เงินเขา้
กับฝ�ายAR

STEP

STEP

STEP

STEP

STEP

หรอื CR04 + บญัชคีมุค่าใชจ้า่ย
และเงินยมืของโครงการ

(ไมเ่กิน 15 วนัทําการ หลังอนมุติัเบกิ) 

และสง่สญัญาใหง้านสนบัสนนุวจิยั

ฝ�าย GL สง่อีเมลแจง้โครงการ

**กรณมีกีารจา่ยค่าตอบแทนใหบุ้คคล
ภายนอกมหาวทิยาลัย/นกัศึกษา
โครงการจะต้องจดัทําหลักผูข้าย เพื�อ
บนัทึกจา่ยค่าตอบแทนในระบบ ERP
พรอ้มแนบสาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชน
และสาํเนาหนา้บญัชธีนาคารไทยพาณชิย์

งานบรหิารงานวจิยั สถาบนัวจิยัภาษาและวฒันธรรมเอเชยี 
พบป�ญหาหรอืขอ้สงสยั กรณุาติดต่อ 02-800-2308-14 ต่อ 3208

Computer
Text Box
 ดำเนินการประมาณ 20 วันทำการ 

Computer
Text Box
ไม่มีค่าธรรมเนียม



ขั�นตอนการเป�ด-ป�ดบญัชโีครงการ

นักวจิยักรอก 
Google Form
เพื�อขอเป�ด-ป�ดบญัช ี

นกัวจิยัจดัทําจดหมาย
ขออนมุติัเป�ดบญัชเีรยีน
ผอ.มาสง่ที�การเงินวจิยั

01

02

03

04

05
โครงการเป�ด-ป�ดบญัชี

การเงินวจิยัสง่งานสารบรรณ เพื�อเสนอ
ผอ.อนมุติั  และออกเลข อว.

(เจา้ของบญัช ี3 คน กรณถีอน ลงนาม
2/3 โดย 1 ในนั�นเป�นหวัหนา้โครงการ)

การเงินวจิยัจดัทํา
จดหมายขอเป�ด-ป�ด
บญัชเีรยีนผจก.SCB

STEP

STEP

STEP

STEP

STEP

การเงินวจิยัสง่งานสารบรรณ เพื�อเสนอ
ผอ.เซน็  และออกเลข อว.

การเงินวจิยัสง่
จดหมายขอเป�ด-ป�ด
บญัชใีหโ้ครงการ

*เจา้ของบญัชต้ีองเป�นบุคลากรภาย
ในสถาบนัฯ

Google Form
ขอเป�ด-ป�ดบญัชี

(เงื�อนไข : โครงการมกีารเบกิจา่ย/ยมืเงิน วงเงินเกืน 50,000 บาท)

**กรณปี�ดบญัช ีหากมเีงินเหลือต้อง
ทําจดหมายนาํสง่เงินแก่แหล่งทนุ

งานบรหิารงานวจิยั สถาบนัวจิยัภาษาและวฒันธรรมเอเชยี
พบป�ญหาหรอืขอ้สงสยั กรณาติดต่อ 02-800-2308 - 14 ต่อ 3208

Computer
Text Box
 ดำเนินการประมาณ 3 วันทำการ 

Computer
Stamp

Computer
Text Box
ไม่มีค่าธรรมเนียม



การเงินวจิยัตรวจ
และออกเลขที�สญัญา

ขั�นตอนการยมืเงิน
นกัวจิยัจดัทํา
สญัญายมืเงิน

สง่สญัญายมืเงิน
ใหก้ารเงินวจิยั

01

02

03

04

05
โครงการไดร้บัเงินยมื

+ แนบแผนที� Hilight รายการที�ใช้
พรอ้มระบุจาํนวนเงินขา้งหลังรายการ 

+ บนัทึกบญัชคีมุ และเสนออนมุติั

+ จดัทําใบถอน ใบฝาก 
และโอนเงินเขา้ธนาคาร

(ต้องสง่ใชเ้งินยมื ภายใน 90 วนั)

การเงินวจิยับนัทึก
บญัชใีนระบบ ERP

STEP

STEP

STEP

STEP

STEP

(ควรสง่ก่อนวนัที�ต้องการใชเ้งิน 7 วนั)

**ระยะเวลาดาํเนนิการ : 3-7 วนัทําการ
หลังไดร้บัเอกสารฉบบัสมบูรณ์

*กรณยีมืเงินเกิน 50,000 บาท
ต้องเป�ดบญัชธีนาคารของโครงการ

งานบรหิารงานวจิยั สถาบนัวจิยัภาษาและวฒันธรรมเอเชยี 
พบป�ญหาหรอืขอ้สงสยั กรณุาติดต่อ 02-800-2308-14 ต่อ 3208

Computer
Text Box
 ดำเนินการประมาณ 7 วันทำการ 

Computer
Text Box
ไม่มีค่าธรรมเนียม



การเงินวจิยัตรวจ
และออกเลขที�เอกสาร

ขั�นตอนการเบกิเงิน
นักวจิยักรอกแบบ
ขอเบกิเงิน/พสัดุ

สง่แบบขอเบกิเงิน/
พสัดใุหก้ารเงินวจิยั

01

02

03

04

05
โครงการ,บุคคล,
บรษัิทไดร้บัเงิน

+ แนบใบเสรจ็รบัเงิน, ใบสาํคัญรบั
เงิน+สาํเนาบตัรประชาชนผูร้บัเงิน 

+ บนัทึกบญัชคีมุ และเสนออนมุติั

+ จดัทําใบถอน ใบฝาก 
และโอนเงินเขา้ธนาคาร

การเงินวจิยับนัทึก
บญัชใีนระบบ ERP

STEP

STEP

STEP

STEP

STEP

+แนบแผนที� Hilight รายจา่ยที�
ต้องการเบกิ 

(จา่ยโดยตรง/คืนสว่นตัว/สง่ใชเ้งินยมื/ค่าตอบแทนบุคคลภายนอก)

**กรณเีป�นใบเสรจ็รบัเงินไมส่มบูรณ ์(ขาด
วนัที�,ลายเซน็ผูร้บัเงิน,เลขประจาํตัวผูเ้สยี
ภาษีรา้นค้า) นกัวจิยัจะต้องจดัทําใบรบั
รองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 

ระยะเวลาดาํเนนิการ : 3-7 วนัทําการ หลัง
ไดร้บัเอกสารฉบบัสมบูรณ์

งานบรหิารงานวจิยั สถาบนัวจิยัภาษาและวฒันธรรมเอเชยี 
พบป�ญหาหรอืขอ้สงสยั กรณุาติดต่อ 02-800-2308-14 ต่อ 3208

Computer
Text Box
 ดำเนินการประมาณ 7-15 วันทำการทั้งนี้ขึ้นอยู่กับการแก้ไขเอกสารของโครงการ 

Computer
Text Box
 ดำเนินการประมาณ 7 วันทำการ

Computer
Text Box
 ดำเนินการประมาณ 7 วันทำการ

Computer
Text Box

Computer
Text Box
ไม่มีค่าธรรมเนียม



สง่รายงานให้
นกัวจิยัตรวจสอบ

ขั�นตอนจดัทํารายงานทางการเงิน

นักวจิยัแจง้ความ
ประสงค์ออกรายงาน
การเงินกับการเงินวจิยั

การเงินวจิยัจดัทํา
รายงานการเงิน

01

02

03

04

05
นักวจิยัสง่รายงาน
ใหแ้หล่งทนุ

+ ถ้าถกูต้องครบถ้วน แล้วเซน็ชื�อ
หวัหนา้โครงการ และผูจ้ดัทํารายงาน

การเงินวจิยัจดัทํา
จดหมายนาํสง่รายงาน

STEP

STEP

STEP

STEP

STEP

ตามรปูแบบและหลักเกณฑ์ของ
แหล่งทนุ

+ Deadline ทีแหล่งทนุต้องการ

(ความก้าวหนา้และป�ดโครงการ)

(ความก้าวหนา้/ป�ดโครงการ)

งานบรหิารงานวจิยั สถาบนัวจิยัภาษาและวฒันธรรมเอเชยี 
พบป�ญหาหรอืขอ้สงสยั กรณุาติดต่อ 02-800-2308-14 ต่อ 3208

Computer
Text Box
ดำเนินการประมาณ 7-15 วันทำการทั้งนี้โครงการต้องส่งเอกสารเบิกจ่ายครบถ้วนก่อนจัดทำ 

Computer
Text Box
ดำเนินการประมาณ 7-10 วันทำการ

Computer
Text Box
ไม่มีค่าธรรมเนียม
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