










แนวทางบริหารจัดการเงินและพัสดุ 
• เพื่อสนับสนุนการวิจัยให้เป็นไปอย่างคล่องตัว และเอื้อต่อการ

ด าเนินงานของโครงการวิจัยให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
• บพท. มอบความไว้วางใจให้กับผู้รับทุนเป็นผู้ก ากับดูแลการเงินของ

โครงการวิจัยให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
ค านึงถึง “หลักการและเหตุผล ประหยัดและจ าเป็น”



การเปิดบัญชีธนาคาร : 
ผู้รับทุนเปิดบัญชีในนามของหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อรับงบประมาณเฉพาะจาก บพท.

สิ่งที่ไม่ควรปฏิบัติ
1. กรณีหากเปิดบัญชีไม่ว่าจะเป็นบัญชีหลักหรือบัญชีอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับโครงการวิจัยโดยใช้ชื่อ
บัญชีโครงการเป็นชื่อหัวหน้าโครงการหรือบุคคลอื่นในลักษณะบัญชีส่วนบุคคล
2. การโอนย้ายเงินในบัญชีที่แจ้งไว้ไปยังบัญชีอื่นในลักษณะของการใช้บัญชีหลักเป็นทางผ่านโดย
ไม่ได้แจ้ง บพท.ฯ ก่อน
3. การฝาก ถอน เงิน อื่นที่ไม่เกี่ยวข้องกับโครงการในบัญชีของโครงการ
4. การขอมีบัตร ATM ในบัญชีหลักของโครงการ



การจัดหาเจ้าหน้าท่ีช่วยโครงการ (ถ้าม)ี
มีข้อแนะน าดังนี้
1. หากหน่วยงานมีวิธจี้างเจ้าหน้าที่อยู่แล้ว อาจใช้เกณฑ์เดียวกันนั้นในการจ้างเจ้าหน้าที่เพื่อเป็น
ผู้ช่วยในการท าวิจัยได้ ทั้งนี้อัตราเงินเดือนต้องไม่สูงกว่าเกณฑ์ที่ บพท.ก าหนด
2. ถ้าหน่วยงานยังไม่มีวิธีการปฏิบัติทีช่ัดเจน สามารถใช้แนวทาง ดังนี้

1) กรณีผู้ช่วยวิจัย ให้จ้างตามคุณวุฒิฯ และเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน โดยอัตราเงินเดือน
เท่ากับอัตราเงินเดือนของราชการตามคุณวุฒิ บวกเพิ่มอีกไม่เกินร้อยละ 30 (เพิ่มได้ตาม
จ านวนปีที่เคยท างานในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานที่จะท าในโครงการ)
2) นักศึกษาที่ช่วยงานวิจัย ให้คิดตามปริญญาที่ได้รับแล้วในขณะนั้น เช่น ปริญญาโทการคิด
อัตราเงินเดือนให้ใช้ฐานเงินเดือนปริญญาตรีเป็นตัวตั้ง (เพราะว่ายังไม่ได้รับปริญญาโท) 
3) หากเป็นนักศึกษาหรือท างานไม่เต็มเวลา ให้จ่ายตามสัดส่วนของเวลาที่ใช้ในการท างาน 
หากท างาน 30% ของเวลา ก็ใช้อัตราเงินเดือนคูณด้วย 0.3 



การบริหารการเงินและพัสดุ 

โดยหลักการ คือ ผู้รับทุนหรือหัวหน้าโครงการมีความรับผิดชอบที่จะต้องดูแลระบบ
การเงินและบัญชีของโครงการให้ถูกต้องเรียบร้อย และต้องคอยตรวจสอบการท างานของ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องอยู่เสมอว่าเป็นไปอย่างซื่อสัตย์และตรงไปตรงมา และไม่มีความไม่
ชอบมาพากลเกิดขึ้น ควรมีการตรวจสอบบัญชีและสถานการณ์ทางการเงินของโครงการ
ทุกเดือน และมีการตรวจสอบโดยไม่ก าหนดล่วงหน้า (Spot Check) เป็นครั้งคราว

ต้องใช้อย่างประหยัดและเหมาะสม ตามระเบียบการเงิน บัญชี และพัสดุของ บพท. 
ตลอดจนจัดเตรียมหลักฐานการรับและการจ่ายเงินของโครงการวิจัยให้ถูกต้องครบถ้วน 
เพื่อให้ บพท. ตรวจสอบได้ทุก 6 เดือน หรือตามที่ บพท. เห็นสมควร



หัวหน้าโครงการต้องเรียนรู้และสามารถเข้าใจรายงานการเงินอย่างง่ายได้ 
และเข้าใจความหมายของ
• รายได้ เช่น เงินโครงการที่ได้รับจาก บพท. ดอกเบี้ย รายได้จากการขาย
ผลิตภัณฑ์
• ค่าใช้จ่าย ได้แก่ ค่าใช้จ่ายอันเกี่ยวเนื่องกับโครงการทีไ่ด้จ่ายไปแล้ว
• สินทรัพย์ รวมทั้งลูกหนี้ เงินทดรองจ่าย เงินฝากธนาคาร เงินสดย่อย
• หนี้สิน เช่น การซื้อสินค้าด้วยเงินเชื่อ ที่ยังไม่ได้จ่ายเงนิ (ค่าใช้จ่ายค้างจา่ย) 
เงินยืมจากหน่วยงานต้นสังกัด และเงินที่เบิกเกนิบัญชี เป็นต้น



แนวทางในการบริหารการเงินโครงการวิจัย

1 บัญชีรับเงินงบประมาณของโครงการ ห้ามน าเงินอื่นมาปะปนกับเงินในบัญชีนี้ ยกเว้นกรณีที่มีการตกลงกันเป็น
อย่างอ่ืน ทั้งนี้ หัวหน้าโครงการอาจขออนุมัติเบิกเงินสดมาเก็บรักษาไว้เป็นเงินทดรองจ่ายปกติได้จ านวนหนึ่ง เพื่อ
ความคล่องตัวในการท างาน
2 บรรดาแบบพิมพ์ เอกสาร สมุดบัญชี และทะเบียนต่างๆ ที่ใช้ ให้เป็นไปตามที่ บพท. ก าหนด ในกรณีที่ไม่มีแบบ
พิมพ์ดังกล่าว ให้อนุโลมใช้แบบพิมพ์ของทางราชการ
3 การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ และการจัดจ้างต่างๆ ให้ถือหลักประหยัด เป็นผลดีต่อโครงการและเป็นไปตามระเบียบ
ของ บพท. ส่วนการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์จะต้องบันทึกในระบบฐานข้อมูลที่ บพท. ก าหนด
4 การเบิกจ่ายต้องมีหลักฐานครบถ้วนโดยใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลกั หากร้านค้าหรือนิติบุคคลไม่มีใบเสร็จรับเงิน
ของตนเองให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินได้ โดยให้หัวหน้าโครงการลงนามรับรองในใบรับเงิน
5 เรื่องที่เสนอเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของโครงการ ต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าโครงการ หรือผู้ที่
หัวหน้าโครงการมอบหมาย และให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอให้มีการสั่งจ่าย 
ส่วนวิธีการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบของ บพท. ซึ่งต้องให้มีผู้ร่วมลงนามสั่งจ่ายอย่างน้อยสองในสาม



6 การเดินทางไปราชการเพ่ือท างานวิจัยในโครงการ ให้ขออนุมัติต่อต้นสังกัดของนักวิจัยผู้ที่จะเดินทาง ส่วน
อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ให้เป็นไปตามเกณฑท์ี่ บพท.ก าหนด
7 ควรจัดให้มีระบบควบคุมยอดค่าใช้จ่ายเป็นรายกิจกรรม หรือโครงการย่อย เพื่อติดตามการใช้จ่ายในเงินแต่
ละหมวดให้เป็นไปตามงบประมาณที่ตั้งไว้ ในกรณีที่จ าเป็นสามารถเพิ่มหรือลดงบประมาณแต่ละหมวดได้ไม่เกิน
ร้อยละ 20 ของงบประมาณหมวดที่รับเข้า ยกเว้นหมวดค่าตอบแทน ค่าจ้าง และงวดพิเศษต่างๆ ต้องท า
หนังสือชี้แจงประกอบการขออนุมัติจาก บพท. ก่อนด าเนินการทุกครั้ง
8 จัดท าบัญชีการเงินและเก็บหลักฐานการเบิกจ่ายให้เรียบร้อยเป็นระบบ และพร้อมที่จะให้ตรวจสอบได้
ตลอดเวลา
9 จัดท ารายงานการเงินเป็นงวดๆ ตามที่ระบุไว้ในสัญญารับทุนวิจัย ทั้งนี้ โดยมีรายละเอียดตามที่บพท. ก าหนด
10 ในกรณีที่ข้อความในระเบียบหรือหลักเกณฑข์องหน่วยงานต้นสังกัดของหัวหน้าโครงการวิจัยหรือผู้รับทุน 
ขัดแย้งกับระเบียบหลักเกณฑ์ของ บพท. ให้ใช้หลักเกณฑ์ของ บพท. หรือให้ท าความตกลงกับ บพท. ก่อน
ด าเนินการ



การเปิดบัญชีโครงการและการโอนเงินเข้าบัญชี

ผู้รับทุนจะต้องเปิดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ ทั้งนี้เพื่อให้เป็นบัญชีเฉพาะ
โครงการที่รับทุนจากหน่วย บพท. เท่านั้น และมีผู้มีอ านาจสั่งจ่ายอย่างนอ้ยสองในสาม
คน (ผู้มีอ านาจสั่งจ่ายไม่ควรเป็นบุคคลในสกุลเดียวกัน) โดยมีเงื่อนไขว่า ห้ามใช้บัตร 
ATM ในการเบิกจ่าย 
ทั้งนีส้ามารถเปิดบัญชีเงินฝากกระแสรายวันควบคู่กันไปกับบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ได้ 
โดยใช้สมุดเช็คในการเบิกถอนเพื่อความสะดวกและความปลอดภัย และแจ้งเรื่องการ
เปิดบัญชีกระแสรายวันต่อ บพท.ทราบด้วย



การจ่ายเงิน
ในการจ่ายเงินออกจากโครงการ ท่านอาจจ่ายเงินสดได้เฉพาะในกรณีจ านวนเงินต ่ากว่า 30,000 (สามหมื่น) 
บาท หากมีจ านวนเงินตั้งแต่ 30,000 บาทขึ้นไป ท่านต้องจ่าย “ผ่านบัญชีธนาคาร” (เช่น น าเงินไปโอนที่
ธนาคารแล้วเก็บใบ Pay In , จ่ายโดยเช็ค, โอนเงินจากบัญชีโครงการเข้าบัญชีผู้รับ เป็นต้น )
1 การจ่ายเงินตามใบเรียกเก็บเงินหรอืใบแจ้งหนี ้การจ่ายเงินด้วยวิธีนี้เป็นการจ่ายเงินที่สะดวกที่สุดในแง่
ของการจัดการเงิน กล่าวคือ

• ทราบจ านวนเงินและผู้รับเงินแน่นอนล่วงหน้าก่อนที่จะจ่ายเงิน (ไม่ยุ่งยากเรื่องเงินเหลือจ่ายหรือเงินไม่
พอจ่าย)
• ได้รับของหรือได้รับบริการก่อน แล้วจึงค่อยจ่ายเงิน
• ได้รับใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินครบถ้วนทันที
• ผู้ปฏิบัติงานไม่จ าเป็นต้องถือเงินสด (ฝ่ายการเงินสามารถจ่ายให้กับผู้รับเงินโดยตรง)
การจ่ายเงินเช่นนี้ ต้องเรียกใบเสรจ็รับเงนิจากผู้ขายทันที เพราะมักจะมีปัญหาในการติดตามทวงถาม 
และหลักฐานทางบัญชีจะไม่ครบถ้วน



2 เงินทดรองจ่าย ในกรณีต้องการด าเนินการอันเกี่ยวข้องกับงานวิจัย ซึ่งต้องจ่ายเงินสด หรือไม่
สามารถทราบวงเงินที่แน่นอนล่วงหน้าได้ ก็ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเบิกเงินยืมทดรองจ่ายได้ โดย
จะต้องมีหลักฐานการอนุมัติและเมื่อด าเนินการตามที่ได้รับอนุมัติ (เช่น เดินทางไปปฏบิัติงานและ
กลับมาแล้ว) และได้จ่ายเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องส่งหลักฐานประกอบและคืนเงินที่เหลอืเข้าบัญชี
โครงการ
กรณีจ่ายเงินไปเกินกว่าวงเงินงบประมาณหรือวงเงินที่ขออนุมัติ ต้องด าเนินการขออนุมัติ โดยระบุ
เหตุผลและวงเงินค่าใช้จ่ายทั้งหมด โดยระบุค่าใช้จ่ายแยกเป็นประเภทให้ชัดเจน และขออนุมัติ
จ่ายเงินเพิ่ม เช่น “ตามที่ได้ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย เพื่อเดินทางไปเก็บข้อมูล ณ จังหวัดกระบี่ 
ระหว่างวันที่ 21-23 มกราคม 2562 จ านวน 5,000 บาท (ห้าพันบาท) นั้น บัดนี้ได้ด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว โดยมีค่าใช้จ่ายจ านวน 6,000 บาท (หกพันบาทถ้วน) และขออนุมัติเบิกเงินส่วนที่เกิน 
จ านวน 1,000 บาท (หนึ่งพันบาทถ้วน) มาพร้อมกันนี้ด้วย” และให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมติั



3 การจ่ายเงินสดย่อย เงินสดย่อย (Petty Cash) คือ เงินที่มีบุคคลหนึ่งในโครงการ 
(เช่น ผู้ช่วยวิจัยหรือเจ้าหน้าที่การเงิน) เป็นผู้ถือไว้เพื่อจ่ายค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดประจ าวัน 
เช่น ค่าส่งจดหมาย ค่าน ้ามันรถ ค่าวัสดุเครื่องเขียนเล็กๆ น้อยๆ เป็นต้น วิธีการจ่ายเงินสดย่อยให้เป็นไปตามระเบียบต้นสังกัด
ของหัวหน้าโครงการหรือตามระเบียบ บพท.ดังนี้
1. หัวหน้าโครงการควรระบุรายการที่สามารถจ่ายจากเงินสดย่อย และก าหนดตัวผู้รับผิดชอบในการควบคุมเงินสดย่อย โดยให้มี
อ านาจในการจ่ายเงินได้ในวงเงินนั้น เพื่อความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
2. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ ก าหนดวงเงินสดย่อยเพื่อไว้ใช้จ่ายในโครงการฯ เพื่อความสะดวกในการใช้จ่าย ส าหรับค่าใช้จ่ายที่ควรจ่าย
จากเงินสดย่อย ควรเป็นกรณีต่อไปนี้

• เป็นหนี้ที่ต้องช าระด้วยเงินสด ซึ่งเจ้าหนี้ไม่ยินยอมรับช าระหนี้ด้วยเช็คหรือโอนผ่านธนาคาร
• เป็นการจ่ายตามการสั่งซื้อสินค้าที่มีราคาไม่เกิน 5,000 บาท
• เป็นการยืมเงินตามสัญญายืมเงินเพื่อซ้ือของ หรือ ยืมไปเป็นเงินทดรองจ่ายในการปฏิบัติงาน ในวงเงินไม่เกนิ 5,000 บาท

3. ต้องมีหลักฐานการรับเงิน เป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จประกอบการจ่ายเงินทุกครั้ง
4. ควรมีการตรวจสอบการจ่ายเงินสดย่อยและเงินสดย่อยคงเหลือ อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง และรายงานผลการตรวจสอบ
พร้อมสรุปเงินสดย่อยให้ผู้รับทุนหรือหัวหน้าโครงการทราบ

หลักฐานการเงินเม่ือมีการจ่ายเงิน ควรมีการประทับตราว่า “จ่ายเงินแล้ว” ทุกฉบับเพื่อป้องกันการเบิกซ ้าซ้อน



เกณฑ์ในการใช้จ่ายเงิน
1. การแบ่งรายจ่ายออกเป็นหมวดต่างๆ เพื่อความสะดวกในการจัดเก็บหลักฐาน
และลงบัญชี และเพื่อให้เข้าใจตรงกันในเวลาสื่อสารและติดตามการใช้จ่ายเงิน
ของโครงการ แต่ไม่ใช่เรื่องร้ายแรงหากมีการลงบัญชีผิดหมวดโดยไม่เจตนา 
ตราบใดที่มีเอกสารครบถ้วนและชี้แจงได้
2. การบันทึกลงบัญชีโครงการ ให้บันทึกตามรายจ่ายที่เกิดขึ้นจริง แม้ว่ารายการ
จ่ายจริงที่เกิดขึ้นของจะเปลี่ยนแปลงไปจากงบประมาณที่ได้ก าหนดไว้ในสัญญา
เกินกว่าร้อยละ 20 ให้โครงการท าหนังสือชี้แจงเหตุผล และขออนุมัติปรับโอน
งบประมาณข้ามหมวดต่อ บพท. (ไม่ควรท าการเปลี่ยนใบเสร็จไปลงหมวดอื่น
หรือ หาวิธีการหลีกเลี่ยงอื่นๆ)



หมวดค่าตอบแทน
1 ค่าตอบแทนนักวิจัย
จัดอยู่ในประเภทงบด าเนินการ ค่าตอบแทนนักวิจัยโดยปกติจะจ่ายเป็นรายเดือน ในช่วงเวลาที่
นักวิจัยผู้นั้นมีงานที่เกี่ยวข้องกับโครงการอยู่ ซึ่งอาจเกิดขึ้นเป็นช่วงๆ และไม่ตลอดระยะเวลาของ
โครงการก็ได้
หัวหน้าโครงการอาจพิจารณาจ่ายค่าตอบแทนนักวิจัยเป็นงวดๆ แทนการจ่ายรายเดือนก็ได้ โดยจ่าย
เป็นก้อนตามงานที่เสร็จแต่ละงวด เช่น เมื่อส่งรายงานความก้าวหน้าเฉพาะส่วนของตนแล้ว ทกุ 3-6
เดือน โดยตกลงกับผู้ร่วมวิจัยไว้ก่อนล่วงหน้า
ค่าตอบแทนนักวิจัยควรหยุดจ่ายชั่วคราว ถ้านักวิจัยผู้นั้นไม่อยู่ปฏิบัติงานเป็นเวลาเกินกว่า 30 วัน 
เช่น ไปอบรมหรือดูงานต่างประเทศในเรื่องซึ่งมิได้เกี่ยวข้องกับโครงการโดยตรง หรือ ไปศึกษาต่อ 
หรือ หยุดปฏิบัติงานในโครงการด้วยเหตุผลใดๆ ก็ตาม หรือเมื่อนักวิจัยไม่ได้ปฏิบัติตามที่ได้ตกลงกัน
ไว้ (ไม่มีผลงานและ/หรือไม่มีรายงานความก้าวหน้าที่มีคุณภาพ) 



หากในระหว่างด าเนินการโครงการอยู่ มีนักวิจัยคนใดได้รับทุนโครงการอื่นอีก 
ซึ่งมีค่าตอบแทนด้วย ให้หัวหน้าโครงการแจ้งให้ บพท. ทราบ

กรณีหัวหน้าโครงการวจิัยน าส่งรายงานผลการวิจัยฉบับร่างในเวลาไมเ่กิน 90 วัน นับจากวัน
ก าหนดส่งมอบผลงานหรือได้รับอนุมัติขยายเวลา หรือหัวหน้าโครงการวิจัยไดด้ าเนินการปรับปรุง 
แก้ไข ร่างรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจาก บพท. 
บพท.จะพิจารณาจ่ายเงินค่าตอบแทนการวิจัยงวดสุดท้ายเต็มจ านวนตามสัญญา

หากหัวหน้าโครงการวิจัยน าส่งรายงานผลการวิจัยฉบับร่างล่าช้ากว่าก าหนดเกิน 90 วัน แต่
ไม่เกิน 180 วัน ให้ถือว่าหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุนส่งผลงานล่าช้า และยินยอมให้ บพท. ลด
ค่าตอบแทนการวิจัยงวดสุดท้ายลงครึ่งหนึ่งจากที่ระบุในสัญญา

หากหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุนน าส่งรายงานผลงานการวิจัยฉบับร่างล่าช้ากว่าก าหนดเกิน 
180 วัน ให้ถือว่าหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุนผิดสัญญา และยินยอมให้ บพท. ระงับการจ่าย
ค่าตอบแทนการวิจัยงวดสุดท้าย



ค่าตอบแทนที่ปรึกษา
การให้ค่าตอบแทนที่ปรึกษาควรจ่ายเป็น คน-วัน (Man-day) ตามงานทีท่ า
จริงในทุกเดือน เช่น เมื่อมาประชุมร่วมกับโครงการทุกเดือน โดยใช้อัตรา
ตามที่ระบุในเอกสารแนบท้ายสัญญารับทุน (กรณีที่จ่ายค่าตอบแทนเปน็ราย
ครั้งที่มาให้ค าปรึกษา หรือเมื่อท างานบางชิ้นใหก้ับโครงการส าเร็จจะใช้
งบประมาณในหมวดค่าใช้สอย)
ค่าตอบแทนที่ปรึกษานี้ ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เบี้ยเล้ียง ที่พัก 
ฯลฯ ของที่ปรึกษา ซึ่งโครงการจะต้องจ่ายใหต้่างหากโดยใช้งบประมาณจาก
หมวดค่าใช้สอย



หมวดค่าจ้าง
จัดอยู่ในประเภทงบบุคลากร หมายถึง เงินเดือนลูกจ้างหรือเจ้าหน้าที่ที่โครงการจ้าง (ทั้ง Full-time และ 
Part-time) ในลักษณะรายวันหรือรายเดือนก็ได้

ค่าจ้างแตกต่างจากค่าใช้สอย ตรงที่ค่าจ้างจะจ่ายโดยใช้ เวลา เป็นฐาน (Time-based) เช่น
ค่าจ้างธุรการ ส่วนค่าใช้สอยนั้นจะจ่ายโดยใช้ ชิ้นงาน เป็นฐาน (Task-based) คือการเหมาจ่ายเปน็ชิ้นงาน
เมื่อท าเสร็จ โดยไม่ค านึงถึงว่างานนั้นเสร็จเร็วหรือช้ากว่าที่ประมาณการ เช่น ค่าเช่ารถ ค่าจัดท ารายงาน

ค่าจ้างให้ใช้อัตราเริ่มต้นไม่สูงกว่าที่ระบุในสัญญาโครงการ ส่วนการจ้างลูกจ้างที่มีประสบการณ์ที่
ตรงกับงานที่จะท าในโครงการมาแล้ว ให้คิดจ านวนปีที่มีประสบการณ์ ในการก าหนดอัตราเงินเดือนเริ่มต้น
ได้ด้วย ถ้าผู้รับทุนและหัวหน้าโครงการเห็นว่าเหมาะสม
สัญญาจ้างอาจใช้แบบสัญญาการจ้างลูกจ้างชั่วคราว โดยจ้างครั้งละ 1 ปี และถือว่าเป็นลูกจ้างช่ัวคราวของ
หน่วยงานต้นสังกัด (โดยขอให้มีค าสั่งอนุมัติการจ้างจากหัวหน้าสถาบัน) และจ่ายค่าเบ้ียประกันสังคมตาม
กฎหมายให้กับลูกจ้างได้



ลูกจ้างที่ปฏิบัติงานดี (เฉพาะโครงการที่มีระยะเวลาด าเนินการตั้งแต่ 2 ปีขึ้นไป) 
หัวหน้าโครงการสามารถเลื่อนเงินเดือนลูกจ้างได้ โดยมีอัตราเงินเดือนเพิ่มเฉลี่ยไมเ่กิน 7% 
ทั้งนี้การเลื่อนเงินเดือนสามารถท าได้เฉพาะในกรณีขึ้นสัญญาใหม่และมีการระบุไว้ในสัญญารับ
ทุนตั้งแต่ต้น

นักศึกษาที่ช่วยงาน หัวหน้าโครงการอาจพิจารณาจ้างเป็นช่วงๆ ตามระยะเวลาที่
ท างาน หรือจ้างเป็นรายเดือนก็ได้ หากจ้างเป็นรายเดือนให้ใช้เกณฑ์ตามวุฒิขั้นสุดท้ายเป็น
อัตราเงินเดือนเต็มคูณด้วยสัดส่วนของเวลาการจ้าง เช่น หนึ่งในสี่ หนึ่งในสาม หรือครึ่งหนึ่ง
ของเวลาท างาน 

นักศึกษาที่ยังมี Course work อยู่ ไม่ควรคิดเวลาการจ้างเกินครึ่งหนึ่งของเวลาเต็ม 
นักศึกษาที่ท าวิทยานิพนธ์อยา่งเดียว สามารถจ้างในสัดส่วนเวลาที่สูงกว่านี้ได้

นักวิจัยที่ได้รับค่าตอบแทนหรือค่าจ้างแล้ว ไม่มีค่าล่วงเวลา



1.หมวดค่าตอบแทนและค่าจ้าง หากมีการเปลี่ยนแปลงใดๆ 
ต้องขออนุมัติจาก บพท. ก่อน และไม่โอนย้ายเงินจากหมวดอื่นๆ มายังหมวดค่าตอบแทนหรือหมวด
ค่าจ้าง ยกเว้นมีการเปลี่ยนแปลงแผนงานวิจัย ซึ่งส่งผลให้มีผู้ร่วมงานเพิ่มขึ้นหรือปริมาณงานเพิ่มขึ้น 
โดยจะต้องได้รับการอนุมัติจาก บพท. ก่อนด าเนินการ
2. ในการรับเงินค่าตอบแทนหรือค่าจ้างในโครงการ ห้ามมิให้มีการลงนามรับเงนิแทนกัน
3. นักวิจัยและบุคลากรในโครงการที่ได้รับค่าตอบแทน/ค่าจ้าง จากโครงการวิจัยภายใต้เงินสนับสนุน
ทุนวิจัยของ บพท. มีหน้าที่และความรับผิดชอบที่จะต้องแจ้งและเสียภาษีเงินได้ในสว่นนั้นตาม
กฎหมาย (กรณทีี่เป็นอาจารยป์ระจ าและเป็นนักวิจัยบางช่วงเวลา) ให้ยื่นแบบ ภงด.90 เนือ่งจากเป็น
ผู้มีเงินได้หลายประเภท คือ

- เงินเดือน จากต าแหน่งหน้าที่การงาน ถือเป็นเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 (1) แห่งประมวล
รัษฎากร
- เงินอุดหนุนในงานที่ท าจากโครงการที่ท าวิจัย ถือเป็นเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 (2) แห่ง
ประมวลรัษฎากร



หมวดค่าวัสดุ/อุปกรณ์
จัดอยู่ในประเภทงบด าเนินการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ และเอกสารต ารา
ต่างๆ ส าหรับใช้งานในโครงการตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร โดย
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ
1.วัสดุสิ้นเปลือง หรือ สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน หมด
ไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น และรวมทั้งสิ่งของที่มีลักษณะการใช้งานยาวนาน
ตัวอย่างเช่น เครื่องเขียน, หนังสือ, วารสาร, อะไหล่เครื่องมือวิทยาศาสตร์ ฯลฯ
2.วัสดุที่มีราคาสูง เช่น อัญมณี โลหะมีค่า ซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเพ่ือใช้ในการทดลอง ต้องมีทะเบียนวัสดุ
เฉพาะ ซึ่งระบุข้อมูลของวัสดุที่จัดซื้อแต่ละครั้ง เช่น น ้าหนัก ลักษณะรูปถ่าย จ านวน สี และอื่นๆ และ
หัวหน้าโครงการลงนามรับรอง (ในกรณีมูลค่าไม่เกิน 50,000 บาท) หรือกรรมการ 3 คน ลงนามรับรอง 
(ในกรณีมูลค่าเกิน 50,000 บาท) และเมื่อสิ้นสุดโครงการ จะต้องจ าหน่ายวัสดุเหล่านี้เพือ่คืนเงินให้กับ 
บพท. นอกจากจะมีการตกลงกันเป็นอย่างอ่ืน



หมวดค่าวัสดุ/อุปกรณร์วมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้
1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ
2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด ไม่เกิน 20,000 บาท
3) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรพัย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ
4) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น
เกณฑ์ในการจัดซื้อ/จัดจ้าง วัสดุ อุปกรณ์ ให้เป็นไปตามเกณฑ์ของ บพท. ดังต่อไปนี้
• การจัดซื้อหรือจัดจ้าง ในวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท ให้ผู้รับทุนหรือหัวหน้าโครงการมีอ านาจอนุมัตไิด้
• การจัดซื้อหรือจัดจ้าง ในวงเงินเกิน 50,000 บาท ให้ตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และ
คณะกรรมการตรวจรับ ไม่น้อยกว่าชุดละ 3 คน โดยคณะกรรมการต้องไม่ใช่ชุดเดียวกัน ทั้งนี้ สิ่งของหรือ
บริการที่มีลักษณะเป็นชิ้นเดียวหรืองานเดียว ให้ด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างตามลักษณะนั้น ห้ามมิให้แยก
การจัดซื้อหรือจัดจ้างออกเป็นรายการย่อยๆ ทั้งนี้ให้เบิกจ่ายเทาที่จายจริงตามความจ าเปน เหมาะสม และ
ประหยัด โดยต้องเก็บหลักฐานให้ตรวจสอบได้



หมวดค่าใช้สอย
จัดอยู่ในประเภทงบด าเนินการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพื่อซื้อบริการต่างๆ และค่าใช้จา่ยที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืนๆ เช่น ค่าเดินทาง ค่าพาหนะ ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าจ้างในลักษณะที่
เป็นงานเหมาต่อชิ้นงาน ค่าไปรษณีย์ โทรศัพท์ เป็นต้น โดยเกณฑ์ในการใช้จ่ายให้เป็นไปตาม
ระเบียบของ บพท. ดังต่อไปนี้
1 ค่าเดินทาง ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พกั
ค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามหลักฐานประกอบ เช่น กากต๋ัวรถทัวร์ เรือ รถไฟ 
เครื่องบินชัน้ประหยัด (ใช้ใบถ่ายส าเนาแทนไม่ได)้ ไม่อนุญาตให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่าย 
หรือ “ตามสิทธ”ิ
การเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวให้เบิกเงินชดเชยค่าพาหนะเดินทางให้แก่ผู้เดินทาง ซึ่งเป็นเจ้าของ
หรือผู้ครอบครอง หรือผู้ขับยานพาหนะส่วนตัว แล้วแต่กรณีในอัตราต่อ 1 คัน ดังต่อไปนี้
(1) รถยนต์ส่วนบุคคล ในวงเงินไม่เกินกิโลเมตรละ 6 บาท
(2) รถจักรยานยนต์ ในวงเงินไม่เกินกิโลเมตรละ 4 บาท



ทั้งนี้ ไม่สามารถจ่ายเงินนอกเหนือจากเงินชดเชยค่าพาหนะเดินทางข้างต้น รวมถึงค่าผ่านทางพิเศษ
อีกได้ และ การเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะเดินทางต้องไม่เกินอัตราค่าโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด
และให้ใช้ระยะทางจังหวัด (กิโลเมตร) ที่กรมทางหลวงจัดท าในการค านวณระยะทาง ยกเว้นในกรณี
ที่ไม่สามารถเทียบอัตราค่าโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัดได้ ให้เบิกจ่ายตามความจ าเป็นของงาน 
และเป็นไปโดยประหยัดที่สุด โดยให้ใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน
การวินิจฉัยว่าผู้ใดมีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินชั้นประหยัด รถไฟปรับอากาศ รถยนต์ส่วนตัว ฯลฯ 
เป็นสิทธิของหัวหน้าโครงการ ภายใต้หลักการ “ประหยัดและจ าเป็น” และภายใต้กรอบงบประมาณ
ที่มีอยู่
กรณีการเช่าเหมารถในการเดินทาง ให้เบิกจ่ายตามความเหมาะสม โดยต้องมีหลักฐานประกอบคือ
ใบส าคัญรับเงินพร้อมระบุทะเบียนรถและส าเนาบัตรประชาชนของคนขับประกอบทุกครั้งของการ
เบิกจ่าย



ค่าที่พัก 
เบิกได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด คือ ไม่เกิน 2,000 บาทต่อวัน หากในกรณีที่ไปพักบ้านญาติ 
บ้านเพื่อน หรือพักตามวัดจะเบิกค่าที่พักไม่ได้ แต่อาจจะเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เพิ่มได้ตามเหตุผลและความ
จ าเป็น ทั้งนี้ โดยหารือกับ บพท. เป็นกรณีๆ ไป และไม่อนุญาตให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายหรือตามสิทธิ

ค่าเบี้ยเลีย้ง 
เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภาคสนาม หรือนอกสถานที่ท าการและเกินกว่า 12 ชั่วโมง โดยค่า
เบี้ยเลี้ยงจะเบิกได้ในอัตราวันละ 400 บาทถ้วน ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ ที่มีการ
จัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อในวันใด ขอให้งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงส าหรับการเดินทางไปปฏิบัติงานส าหรับวันนั้น และ
กรณีจัดเลี้ยงอาหารแต่ไม่ครบทุกมื้อในวันใด สามารถเบิกจ่ายค่าเบ้ียเลี้ยงส าหรับวันนั้น ได้ร้อยละ 70



ค่าจ้างในลักษณะที่เป็นงานเหมาต่อชิ้นงาน 
เช่น ค่าจ้างวิเคราะห์ตัวอย่าง ค่าจ้างท าอุปกรณ์หรือซ่อมแซมอุปกรณ์ ค่าจ้างท าเอกสาร ค่าจ้างเหมาเตรียมดิน ค่า
โฆษณาและเผยแพร่ ค่าจ้างบรรทุกของ ค่าเช่ารถ ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ฯลฯ
ค่าจ้างเหมาบริการเช่นนี้ ต้องมีผู้ตรวจรับงานก่อนจ่ายเงิน ซึ่งโดยปกติจะเป็นหัวหน้าโครงการ นักวิจัย หรือ
คณะกรรมการตรวจรับงาน ลงนามตรวจรับงานในใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน

ค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุ
จ่ายเพื่อท าประกันอุบัติเหตุให้ผู้ประสานงาน ที่ปรึกษา หัวหน้าโครงการ นักวิจัยในโครงการ ผู้ชว่ยวิจัย คนขับรถ 
ที่มีหน้าที่ออกปฏิบัติงานสนามเป็นประจ า หรือที่มีความเสี่ยงสูงในการปฏิบัติงานวิจัย ในวงเงนิคนละไม่เกิน 
1,000,000 บาท

ค่าไปรษณีย์ โทรศัพท์ ค่าสาธารณูปโภคอื่นๆ 
ค่าสมาชิกวารสารวิชาการ ค่าสมาชิกในสมาคมวิชาชีพที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับงานในโครงการ ค่าสมาชิก Internet 
เป็นต้น จะต้องมีใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินพร้อมลงนามตรวจรับงานในใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน
ด้วย



ค่าใช้สอยอื่นๆ 
• ค่าตอบแทนผู้ตอบแบบสอบถาม จ่ายโดยใช้อัตราชุดละไม่เกิน 300 บาท
• ค่าเบี้ยประชุม โดยปกติไม่มเีบี้ยประชุมส าหรับนักวิจัยผู้เข้าร่วมประชุมงานของโครงการ 

นอกจากกรณีที่ผู้เข้าร่วมประชุมบางคนต้องเดินทางมาจากสถานที่ห่างไกล อาจพจิารณา
จ่ายเป็นค่าพาหนะเดินทาง (ตามจ่ายจริง) และเบี้ยเลี้ยง ตามอัตราที่ก าหนด หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่โครงการเชิญเข้าร่วมประชุม ก็จะได้รับค่าตอบแทนในลกัษณะค่า
ประเมินหรือค่าที่ปรึกษา แต่ไม่ใช่เบี้ยประชุม 

เว้นแต่คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการที่ได้ตกลงและได้รับความเห็นชอบจาก บพท. 
ตั้งแต่ต้น โดยใช้อัตราตามเกณฑ์ก าหนดของ บพท.



หมวดค่าครุภัณฑ์
ค่าครุภัณฑ์ จัดเป็นงบลงทุน หมายถึง รายจ่ายเพื่อซื้อ แลกเปล่ียน จ้างท า ท าเอง หรือกรณีอื่นใด
เพื่อให้ได้มาซึ่งกรรมสิทธิ์ในสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานประมาณ 1 ปีขึ้นไป 
และมีราคาหน่วยหนึ่ง หรือชุดหนึ่งมูลค่าตั้งแต่ 10,000 บาท (ยกเว้นอุปกรณร์ะบบคอมพิวเตอร์
หรือดิจิตอลแม้จะมีมูลค่าไม่ถึง 10,000 บาท ก็ให้ถือว่าเป็นครุภัณฑ์ ด้วยเช่นกัน) รวมถึงค่าใช้จ่าย
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นซึ่งต้องช าระพร้อมกับค่าสิ่งของ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าพิธีศุลกากร ค่าประกันภัย 
ค่าติดต้ัง ฯลฯ



ประเภทครุภัณฑ์ 2 ประเภท ดังนี้
1. ประเภท ก. ครุภัณฑ์เฉพาะ : ครุภัณฑ์ที่เข้าข่ายกลุ่มนี้ คือ เครื่องมือ อุปกรณ์อื่นๆ ที่มีวัตถุประสงคเ์พื่อใช้กับงานวิจัยและ
ทดลองจ าเพาะ ไม่สามารถน าไปใช้กับกิจกรรมของโครงการอื่นๆ ได้ ดังตัวอย่างเช่น

• ครุภัณฑ์ด้านวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์
• ครุภัณฑ์ด้านการเกษตร
• ครุภัณฑ์วิจัยด้านอุตสาหกรรม 

2. ประเภท ข. ครุภัณฑ์ทั่วไป : ครุภัณฑ์ที่เข้าข่ายกลุ่มนี้ คือ เครื่องมือ อุปกรณ์ส านักงาน เครื่องคอมพิวเตอร์ และอื่นๆ ซึ่ง
สามารถน าไปใช้หมุนเวียนกับกิจกรรมในโครงการอื่นๆ ได้ โดยแบ่งย่อยเป็น 2 ประเภท ดังนี้

• ครุภัณฑ์ส านักงาน หมายถึง เครื่องมือ เครื่องไฟฟ้าอุปกรณ์ต่างๆ ที่มีความจ าเป็นต่อการด าเนินงานของโครงการ เช่น 
เครื่องค านวณ เครื่องโทรสาร ตู้เก็บเอกสาร โต๊ะท างาน เป็นต้น
• ครุภัณฑ์ระบบคอมพิวเตอร์และดิจิตอล หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องใช้และอุปกรณ์ที่เป็นระบบดิจิตอล ซึ่งรวมถึง 
อุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการต่อพ่วง เพื่อเชื่อมระบบต่างๆ ด้วย โดยไม่ก าหนดมูลค่าขั้นต ่าไว้ ดังนั้นครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าต่อชิ้นไม่
ถึงหนึ่งหมื่นบาทก็ตามให้ถือรวมเป็นครุภัณฑ์ในส่วนนี้ด้วย เช่น เครื่องสแกนเนอร์ CD writer กล้องดิจิตอล เครื่องปรับ
ระดับกระแสไฟฟ้า เครื่องส ารองกระแสไฟฟ้า (UPS) เครื่องป้อนกระดาษ เครื่องแยกกระดาษ เครื่องพิมพ์ (printer) แบบ
ต่าง ๆ กล้องถ่ายรูประบบดิจิตอล เครื่องอัดเสียง (recorder) และ โทรศัพท์เคลื่อนที่ เป็นต้น



ขั้นตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
1. ดูสัญญาให้ชัดเจนว่าได้รับอนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์อะไรบ้าง รวมทั้งวงเงินที่ได้รับอนุมัติ
2. การจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของต้นสังกัดของหัวหน้าโครงการหรือตามเกณฑ์ของ บพท. ดังต่อไปนี้

2.1 กรณีครุภัณฑ์มีมูลค่าไม่เกิน 50,000 บาท เป็นงบประมาณในส่วนที่โครงการบริหารจัดการเอง ให้โครงการด าเนินการสืบ
ราคาไม่น้อยกว่า 2 ราย และด าเนินการจัดซื้อตามราคาจริงที่ต ่าสุด แล้วรายงานการซื้อครุภัณฑ์ในรายงานการเงิน 
2.2 กรณีครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าเกิน 50,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท เป็นงบประมาณในส่วนที่โครงการบริหารจัดการเอง

-จัดท า Specification ของครุภัณฑ์ที่ต้องการซื้อ และด าเนินการสืบราคา โดยให้มีผู้ยื่นเสนอราคาไม่น้อยกว่า 2 ราย
-จัดตั้งคณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับอย่างน้อยชุดละ 3 คน
-รายงานการซื้อครุภัณฑ์ในรายงานการเงิน 

2.3 กรณีครุภัณฑ์มีมูลค่าเกิน 500,000 บาท เป็นงบประมาณในส่วนที่ บพท. บริหารจัดการ
-จัดท า Specification ของครุภัณฑ์ที่ต้องการซื้อ
-ด าเนินการจัดท าราคากลาง
-จัดตั้งคณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับอย่างน้อยชุดละ 3 คน
-ปิดประกาศเชิญชวนให้มีการยื่นซองไม่น้อยกว่า 3 ราย
-เปิดซองพิจารณาใบเสนอราคา
-รายงานการซื้อครุภัณฑ์ในรายงานการเงิน หากไม่เป็นไปตามก าหนด ให้ขออนุมัติมายัง บพท.



3.ในกรณีที่งบประมาณครุภัณฑ์ส่วนนัน้บริหารจัดการโดย บพท. ให้หัวหน้าโครงการส่งใบเสนอราคา
พร้อมกับรายละเอียดของครุภัณฑ์ และการจัดต้ังคณะกรรมการ แก่ บพท. เพื่อพิจารณาอนุมัตแิละ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ หากเป็นงบประมาณในส่วนที่โครงการบริหารจัดการเอง ให้ด าเนินการ
ตามข้อ 4 ต่อไป
4. การจัดซื้อครุภัณฑ์เพื่อใช้ในการวิจัย อาจด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดตามข้อ 2. หรือ ใช้
มาตรฐานการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
เป็นแนวทางปฏิบัติก็ได้
5. การตรวจรับครุภัณฑ์โดยมีเกณฑ์ คือ ครุภัณฑ์มูลค่าไม่เกิน 50,000 บาท ให้หัวหน้าโครงการลงนาม
ตรวจรับได้เอง หากมูลค่าเกิน 50,000 บาท ให้ตั้งกรรมการอย่างน้อย 3 คนเป็นผู้ตรวจรับ



6. หลังจากโครงการท าการตรวจรับครุภัณฑ์เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ก าหนดรหัสหมายเลขไว้
และให้ติดหมายเลขไว้กับครุภัณฑ์ และรายงานให้ บพท. ทราบด้วย รวมถึงรายงานในระบบ
ฐานข้อมูลกลางด้วย และใหจ้ัดท าบัญชีคุมทรัพย์สินหรือทะเบียนแสดงรายการครุภัณฑ์ไว้

7. เมื่อสิ้นสุดโครงการแล้ว ให้หัวหน้าโครงการรายงานสรุปรายการและสภาพครุภณัฑ์ของ
โครงการให้ บพท. ทราบ โดยกรรมสิทธิ์ในครุภัณฑ์นั้นๆ ให้เป็นของหน่วยงานต้นสังกัดของ
หัวหน้าโครงการ เว้นแต่ตกลงเป็นอย่างอื่น และเว้นแต่กรณีครุภัณฑ์ที่จัดซื้อด้วยงบประมาณ
โครงการที่ภาคเอกชนหรือหน่วยงานอื่นๆ ร่วมสมทบงบประมาณ ให้ท าความตกลงเป็นลาย
ลักษณ์อักษรไว้ระหว่างผู้รับทุน ผู้ให้ทุนและผู้ร่วมให้ทุน 



หมวดค่าใช้จ่ายอื่น
ค่าใช้จ่ายอื่น จัดอยู่ในประเภทงบด าเนินการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เป็นส่วนเสริมให้งานวิจัยมีคุณภาพดีขึ้น 
หรือสร้างก าลังคน หรือท าให้เกิดความเข้มแข็งขององค์กรหรือกลุ่มผู้ใช้ ซึ่งจะช่วยท าให้กิจกรรมวิจัยและการ
ใช้ผลงานวิจัยมีความยั่งยืนมากขึ้น
1 ค่าเดินทางต่างประเทศ
ส าหรับติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการในต่างประเทศ ในเรื่องที่เก่ียวกับโครงการ โดย (ก) เป็นการไปเสนอ
ผลงานที่เกิดขึ้นจากโครงการ หรือ (ข) เข้าร่วมประชุมวิชาการหรือดูงานเฉพาะเรื่อง ที่มีความส าคัญกับ
งานวิจัยในโครงการโดยตรง

อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ ให้เป็นไปตามเกณฑ์ของ บพท. หรือท าความตกลงกับ บพท. 
เป็นคราวๆ ไป โดยหัวหน้าโครงการต้องท าเรื่องขออนุมัติการเดินทางก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดอืน มายัง 
บพท. พร้อมทั้งช้ีแจงวัตถุประสงค์ และประมาณการค่าใช้จ่าย



2 ค่าใช้จ่ายของนักวิจัยจากต่างประเทศที่มาช่วยงานในโครงการ อัตราค่าใช้จ่ายของนักวิจัยจากต่างประเทศ 
ให้เป็นไปตามเกณฑ์ของ บพท. หรือท าความตกลงกับ บพท. เป็นคราวๆ ไป
3 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมน าเสนอผลงาน วัตถุประสงค์เพื่อการพัฒนาข้อเสนอโครงการ หรือน าเสนอ
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย เป็นต้น ให้หัวหน้าโครงการน าเสนอกรอบการด าเนินการเพื่อให้ บพท. ได้พจิารณา
ล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วันก่อนวันประชุม
4 ค่าบริหารจัดการปลายทาง การบริหารจัดการภายหลังโครงการด าเนินการไปได้ระยะหน่ึงและเมื่อโครงการ
สิ้นสุดลง วัตถุประสงค์เพ่ือผลักดันการใช้ประโยชน์จากผลงานวิจัยในเชิงวิชาการ เชิงนโยบาย เชิงพาณิชย์ และ
เชิงสาธารณะ เช่น การตีพิมพ์ผลงานในวารสารวิชาการ การเสนอผลงานในต่างประเทศ การจดสิทธิบัตร ตีพิมพ์
หนังสือ คู่มือ เอกสารเผยแพร่ การอบรมถ่ายทอดผลงานวิจัย การประชาสัมพันธ์ เป็นต้น หัวหน้าโครงการ
สามารถขออนุมัติด าเนินการ โดยน าเสนอหลักการและเหตุผลและประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อให้ บพท. พิจารณา
อนุมัติ



หมวดค่าธรรมเนียมอุดหนุนสถาบัน
ไม่เกินร้อยละ 10 (สิบ) ของงบประมาณรวมทั้งโครงการ การเบิกจ่ายจะจ่ายเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
โดยได้รับผลงานสมบูรณ์ตามสัญญา และภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามสัญญา
หากหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุนน าส่งรายงานผลการวิจัยฉบับร่างล่าช้ากว่าก าหนดเกิน 90 (เก้า
สิบ) วัน นับจากวันก าหนดส่งมอบผลงานตามสัญญาหรือที่ได้รับอนุมัติขยายเวลา หรือหัวหน้า
โครงการวิจัยผู้รับทุนได้ด าเนินการปรับปรุง แก้ไข ร่างรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้แล้วเสร็จ 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจาก บพท. แต่ไม่เกิน 180 (หนึ่งร้อยแปดสิบ) วัน ให้ถือว่าผูร้ับทุนและ
หัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุนส่งผลงานล่าช้า ผู้รับทุนและหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุนยินยอมให้ 
บพท. จ่ายเงินค่าธรรมเนียมอุดหนุนสถาบันลดลงครึ่งหนึ่งจากที่ระบุในสัญญา



หากหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุนน าส่งรายงานผลงานการวิจัยฉบับร่างล่าช้ากว่าก าหนดเกิน 
180 (หนึ่งร้อยแปดสิบ) วัน นับจากวันก าหนดส่งมอบผลงานตามสัญญาหรือที่ได้รับอนุมัติ
ขยายเวลา ให้ถือว่าผู้รับทุนและหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุนผิดสัญญา ผู้รับทุนและหัวหน้า
โครงการวิจัยผู้รับทุนยินยอมให้ บพท. ระงับการจ่ายค่าธรรมเนียมอุดหนุนสถาบัน

หากโครงการนี้มีผู้ร่วมโครงการจากหลายสถาบัน การจ่ายเงินดังกล่าวจะจ่ายให้แก่หน่วยงาน
ต้นสังกัดของหัวหน้าโครงการเท่านั้น นอกจากจะมีการตกลงกันเป็นอย่างอื่นเป็นลายลักษณ์
อักษร ซึ่งเมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินร้อยละ 10 ของงบประมาณรวมทั้งโครงการ



แนวทางการลงบันทึกบัญชีรับ-จ่ายเงินโครงการ และการจัดท ารายงานการเงิน

1 การจัดท าบัญชี แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ
• ส่วนงบประมาณ (3 บรรทัดแรก) เพื่อใช้ในการควบคุมงบประมาณของทุนที่ได้รับและทราบ
ยอดงบประมาณคงเหลือแต่ละหมวด ณ สิ้นงวดนั้นๆ
• ส่วนกระแสเงิน (3 ช่องของเงินฝากธนาคาร) ใช้บันทึกจ านวนเงินที่ได้รับและจ่ายไปจริงของ
รายการที่เกิดขึ้นในแต่ละวัน เพื่อทราบความเคลื่อนไหว รวมทั้งควบคุมจ านวนเงินที่มีอยู่ให้
เพียงพอใช้ส าหรับงวดนั้นๆ
• ส่วนรายจ่าย (6 ช่องของรายจ่าย) ใช้บันทึกค่าใช้จ่ายจริง ที่จ่ายไปในแต่ละรายการของแต่ละ
วัน โดยแยกตามประเภทของหมวดรายจ่าย เพื่อความสะดวกในการเก็บยอดค่าใช้จ่ายสะสม
และน ายอดค่าใช้จ่ายรวมที่เกิดขึ้นในงวด 6 เดือน ไปจัดท ารายงานสรุปการเงิน



2 การเก็บหลักฐาน ให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน และหลักฐานประกอบรายการจ่ายเงินอื่นเรียงล าดับ
ตามวันที่ พร้อมกับให้เลขที่อ้างอิง ที่ใช้ลงรายการอ้างอิงในรูปแบบบัญชีคอลัมน์ที่ 3 ทั้งนี้ เพือ่ความเป็นระเบียบใน
การจัดเก็บเอกสาร และสะดวกต่อการตรวจสอบภายหลัง
3 การจัดท ารายงานการเงิน รายงานการเงินที่โครงการเสนอต่อ บพท. จะต้องประกอบด้วย ข้อมูลที่ครบถ้วนพอ
ส าหรับการวิเคราะห์ ดังนี้

• งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ (Budget)
• ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น (Actual Expenditures)
• ดอกเบี้ย (Interest)
• เงินที่ได้รับและเงินคงเหลือ (Cash Flow)
• ประมาณการค่าใช้จ่ายในงวดต่อไป (Estimated Expenditures)
• ลงนามโดยหัวหน้าโครงการและเจ้าหน้าที่การเงินโครงการ ทุกหน้า
• ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร



การจัดท ารายงานการเงิน 
ประกอบด้วยเอกสาร 3 รายการ คือ
1 เอกสารส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการ ซึ่งแสดงรายการ ฝาก- ถอน และ
ดอกเบี้ยที่ได้รับ
ดอกเบี้ย ที่เกิดข้ึน โครงการจะต้องรายงานให้ บพท. ทราบในรายงานการเงินด้วย
2 เอกสารสรุปรายงานการเงินรอบ 6 เดือน เป็นการแสดงยอดรายรับ-รายจ่าย-เงินคงเหลือของ
งบประมาณที่ได้รับในแต่ละงวดให้ บพท. ทราบ 
3 เอกสารการประมาณการเงินในงวดต่อไป เป็นการประมาณการค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นตาม
แผนการด าเนินงานล่วงหน้าซึ่งอาจจะมาก หรือน้อยกว่างบประมาณที่ได้ประมาณการไว้เดิม 
ทั้งนี้ หากมีการปรับแผนการท างานและค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้นจากที่ประมาณการไว้เดิมในหมวดต่างๆ 
หัวหน้าโครงการจะต้องท าหนังสือชี้แจงเหตุผลของการปรับแผนการท างานและค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้น
ให้ บพท. ทราบ โดยส่งมาพร้อมกับรายงานความก้าวหน้าและรายงานการเงิน























หมายเหตุ : รวบรวมข้อมูลจากการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายโครงการปี 2562 
จากส านักงานตรวจสอบภายในปี 2563



1. หลักฐานการเบิกจ่ายจะต้องเป็นเอกสารต้นฉบับเท่านั้น และประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” พร้อมลงลายมือชื่อ
ก ากับทุกฉบับ
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน/ใบรับรองการจ่ายเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน :

- ส่วนบน: ระบุชื ่อกลุ ่ม/ศูนย์วิจัย สังกัดคณะ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ , ที ่อยู ่ และวันที ่/เดือน/ปี                         
ให้ชัดเจนและครบถ้วน

- รายการแสดงการรับเงิน: ระบุว่าเป็นค่าอะไร
- ยอดเงิน: ระบุจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร ให้ครบถ้วน
- ส่วนท้าย: ต้องลงลายเซ็นผู้รับเงินทุกครั้ง

3. กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก.111)
4. หากมีเงินคงเหลือจากการด าเนินโครงการ จะต้องคืนเงินแก่มหาวิทยาลัย พร้อมแนบหลักฐานการคืนเงิน

หมายเหตุ : รวบรวมข้อมูลจากการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายโครงการปี 2562 
จากส านักงานตรวจสอบภายในปี 2563



ล าดับ รายการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกาศ/หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ

1 ค่าอาหาร อาหารว่าง
และเครื่องดื่ม

บันทึกอนุมัติให้จัดประชุม/อบรม/โครงการ ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่เร่ือง มาตรการ
ประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย ลงวันที่ 9 ก.ค. 
พ.ศ.2557

รายชื่อผู้เข้าร่วม
ใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า หรือใบส าคัญรับเงิน (แนบส าเนาบัตร
ประชาชน)

2 ค่าวิทยากร ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร ประกาศมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 4/2556
(ค่าตอบแทนวิทยากรในการประชุมวิชาการ 
ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย)

กรณีมีความจ าเป็นต้องจ่าย
ค่าตอบแทนสูงกว่าอัตราท่ีก าหนด ให้
หัวหน้าส่วนงานท่ีจัดการประชุม 
ก าหนดอัตราค่าตอบแทนท่ีเหมาะสม
เฉพาะคราว

ตารางการอบรมท่ีระบุชื่อวิทยากรและชั่วโมงท่ีบรรยาย
ใบส าคัญรับเงิน
ส าเนาบัตรประชาชนของวิทยากร

3 ค่าตอบแทนฏิบัติงาน
นอกอัตรา

บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
พ.ศ.2550

อัตราการเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ สามารถเบิกได้ไม่เกิน 7
ชั่วโมง และเศษการท างานไม่ถึงชั่วโมง
ไม่สามารถน ามาคิดเป็นค่าตอบแทนได้

ค าส่ังให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ
บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน



ล าดับ รายการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกาศ/หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ
4 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ
- ค่าเบี้ยเลี้ยง
- ค่าท่ีพัก
- ค่ายานพาหนะ
- ค่าน ้ามันเชื้อเพลิง (กรณี
ใช้รถยานพาหนะส่วนตัวใน
การปฏิบัติงานราชการ)

หนังสือเชิญ หรือหนังสือสั่งการให้เดินทางไปปฏิบัติงาน - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550
และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2554
- พระราชฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2556 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 8
พ.ศ.2553)
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับท่ี 
20/2552 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับท่ี 
14/2554 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับท่ี 
10/2556ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย

ค่าบ ารุงยานพาหนะไม่
สามารถน ามาเบิกจ่ายได้บันทึกการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว

แบบรายงานการเดินทางไปราชการ
ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม ระบ:ุ ชื่อผู้เข้าพัก, วันเข้า-ออกท่ีพัก และใบแจ้ง
รายการของโรงแรม Folio
ใบเสร็จรับเงินค่ายานพาหนะ หรือ Electronic Ticket
ใบรับรองแทนใบเสร็จ (กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงินแสดง)
กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการปฏิบัติงาน: หนังสือขออนุมัติน ารถส่วนตัว
มาใช้ในการปฏิบัติงาน, รายละเอียดของรถที่น ามาใช้บริการ หมายเลข
ทะเบียนรถ, รายละเอียดในการเดินทาง: วัน-เวลาไปกลับ ระยะทาง(กม.) 
สถานท่ีไป-กลับ(สามารถแนบข้อมูลจาก Google Map ได)้

กรณีเบิกค่าเช่ารถตู้: รายละเอียดในการเดินทาง: วัน-เวลาไปกลับ ระยะทาง
(กม.) สถานท่ีไป-กลับ
กรณีเดินทางไปต่างประเทศ: เอกสารการเบิกจ่ายต้องมีลายมือชื่อของผู้
ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ และผู้จ่ายเงิน พร้อมแนบก าหนดการเดินทาง/ใบจอง
(Travel Itinerary)



ล าดับ รายการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกาศ/หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ

5 ค่าจ้างเหมา รายละเอียดคุณลักษณะงาน (TOR) ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุเพื่อการวิจัยและ
พัฒนาของนักวิจัย พ.ศ.2562

รายละเอียดการส่งมอบงาน
เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงคุณวุฒิ ประสบการณ์ และ
ความเชี่ยวชาญของผู้รับจ้าง (กรณีมีการจ้างเหมา
ผู้เชี่ยวชาญ)
ใบเสร็จรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน

6 การควบคุมทรัพย์สิน
- ครุภัณฑ์
- ครุภัณฑ์ต ่ากว่าเกณฑ์
(ราคาต ่ากว่า 5,000 บาท)

รายละเอียดการส่งมอบสินทรัพย์ ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุเพื่อการวิจัยและ
พัฒนาของนักวิจัย พ.ศ.2562

หลักฐานการขึ้นทะเบียนสินทรัพย์: จากระบบ 3 มิติ 
หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินที่โครงการด าเนินการจัดท า
ขึ้นมาเอง



จบการน าเสนอ


