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ดวยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามหนังสือเวียน

กรมบัญชีกลางที่ กค (กวจ) 0405.2/ว122 เรื่องซอมความเขาใจแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุเพื่อ

การวิจัยและพัฒนาหรือการใหบริการทางวิชาการ เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2561 ขอ 1 กรณีที่นักวิจัยไดรับ

ทุนอุดหนุนการวิจัยและพัฒนาจากหนวยงานผูใหทุนโดยตรง หรือผานหนวยงานตนสังกัดโดยมีความประสงคให

นักวิจัยโดยตรง การจัดซื้อจัดจางพัสดุ เพื่อใชในการวิจัยและพัฒนาดังกลาว มิใชกรณีที่หนวยงานของรัฐเปนผู

จัดซื้อจัดจาง จึงมิตองดําเนินการตามพระราชบัญญติัการจดัซื้อจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แต

อยางใด 

หลักการตามหนังสือดังกลาว ในการใชจายเงินของโครงการวิจัยที่จัดสรรใหนักวิจัยโดยตรงเพื่อให

เกิดความคลองตัว และมีขั้นตอนในการดําเนินการจัดซื้อจัดจางที่เกี ่ยวของกับงานวิจัยที่ชัดเจน ท ั้งน ี้

นักวิจัยยอมเปนผูรับผิดชอบ หากพบในภายหลังวามีการใชจายเงินโดยไมสมควร ดังที่ระบุในสัญญา วา “ผูรับ

ทุนจะตองใชเงินทุนวิจัยที่ไดรับการอนุมัติตามโครงการวิจัย เพื่อดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของ

โครงการวิจัยกับมหาวิทยาลัยเทาน้ันและจะตองใชงบประมาณอยางประหยัด เหมาะสม และเปนไปตาม

หลักธรรมาภิบาล ตลอดจนจัดเก็บหลักฐานการรับและการจายเงินใหถูกตองครบถวน โดยจัดเก็บฉบับจริง 

(Hardcopy) ไวที่ผูรับทุน และ Scan เอกสารพรอมรูปภาพทั้งหมด (Soft Files) สงมอบใหสถาบันวิจัยและ

พัฒนา 1 ชุด ในแตละงวดทุนวิจัย 
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1. แนวทางในการบร ิหารการเง ินโครงการว ิจ ัย 

ลักษณะการใหทุนอุดหนุนการวิจัยของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมเปนการใหทุนอุดหนุนการวิจัย

งบประมาณจากกองทุนวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม งบประมาณวิจัยจากแหลงทุนภายนอก และงบประมาณ

รายได จัดสรรใหนักวิจัยโดยตรง ซึ่งเขาหลักเกณฑไมตองดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามหนังสือเวียนหนังสือเวียน

กรมบัญชีกลางที่ กค (กวจ) 0405.2/ว122 เรื่องซอมความเขาใจแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุเพื่อการ

วิจัยและพัฒนาหรือการใหบริการทางวิชาการ เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2561 ดังน้ันเพื่อใหการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

มีประสิทธิภาพ ตรวจสอบได และอาศัยอํานาจตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม วาดวยกองกองทุนเพื่อ

การวิจัย พ.ศ.2555 ขอ 18 (1) จึงไดกําหนดแนวทางการจัดซื้อจัดจางในงานวิจัยงบประมาณจากกองทุน

วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม งบประมาณวิจัยจากแหลงทุนภายนอก และงบประมาณรายได ดังน้ี 

1.1 เงินงบประมาณของโครงการ ใหฝากในนามของ “มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เพื่อโครงการวิจัย 

“..ช่ือโครงการ..” และหามนําเงินฝากอื่นมาปะปน ก ับเงินในบัญช ีน ี้ ท ั้งน ี้หัวหนาโครงการอาจขออนุมัติเบิกเงินสด

มาเก็บรักษาไวเปนเงินทดรองจายปกติได จํานวนหน ึ่ง เพ ื่อความคล องต ัวในการทํางาน 

 1.2 บรรดาแบบพิมพ เอกสาร สมุดบัญชี และทะเบียนตางๆ ที่ใช ใหเปนไปตามที่มหาวิทยาลัย และ/

หร ือโครงการกําหนด ในกรณ ีท ี่ไม ม ีแบบพ ิมพ ด ังกล าว ให อน ุโลมใช แบบพ ิมพ ของทางราชการ 

 1.3 การจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ และการจัดจาง จะทําโดยวิธีใดก็ไดที่สะดวก รวดเร็ว และไดสิ่งของ ตรงตาม

ความตองการ โดยถือหลักประหยัด เปนผลดีตอโครงการและไมข ัดตอระเบียบของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครปฐม สวนการควบค ุมคร ุภ ัณฑ  ให เป ็นไปตามระเบ ียบของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 1.4 การเบ ิกจ ายต องม ีหล ักฐานครบถ วน โดยใชใบเสร็จรับเงินหรือใบสงของ ถาเปนใบสงของให สง

ใบเสร็จรับเงินเมื่อไดจายไปแลว 

 1.5 เรื่องที่เสนอเพื่อขออนุมัติเบิกจายเงินของโครงการ ตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา โครงการ 

หรือผูที่หัวหนาโครงการมอบหมาย 

 1.6 การเบิกเงิน ใหมีผูรวมลงนามสั่งจายอยางนอยสองในสาม โดยหน่ึงในจํานวนดังกลาวตอง เป ็น

ห ัวหน าโครงการ ยกเวนกรณีมีหัวหนาโครงการเปนผูสั่งจายเพียงผูเดียว 

 1.7 การเดินทางไปราชการ เพื่อทํางานวิจัยในโครงการ ใหขออนุญาตตอมหาวิทยาลัย สวนอัตรา

คาใชจายในการเดินทาง ใหเปนไปตามเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 1.8 ควรจัดใหมีระบบควบคุมยอดคาใชจายเปนรายกิจกรรมหรือโครงการยอย ตามแบบฟอรมที่

สถาบันวิจัย และพัฒนากําหนดเพื่อติดตามการใชจายในเงินแตละหมวดใหเปนไปตามงบประมาณที่ต้ังไว 

 1.9 จัดทําบัญชีการเงินและเก็บหลักฐานการเบิกจายใหเรียบรอยเปนระบบ และพรอมที่จะให ตรวจสอบ

ได ตลอดเวลา 

 1.10 จัดทํารายงานการเงินและนําเสนอตอกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย ตามที่ระบุไวในสัญญารับทุน

วิจัย โดยมีรายละเอียดตามที่สถาบันวิจัย และพัฒนากําหนด 

 1.11 ในกรณีที่ขอความในระเบียบ หรือคาใชจายในโครงการวิจัยของผูรับทุน ขัดแยงกับระเบียบ 

และหล ักเกณฑ ของมหาวิทยาลัยให ใช หล ักเกณฑ ของมหาวิทยาลัย หร ือให ทําความตกลงก ับมหาวิทยาลัยฯ เปนกรณี

ไป 
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2. การเป ิดบ ัญช ีโครงการ 

 1. โครงการวิจัยงบประมาณจากกองทุนวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม งบประมาณวิจัยจากแหลง

ทุนภายนอก และงบประมาณรายไดที่ไดรับจัดสรรเงินมากกวา 100,000 บาท ข้ึนไป ผูรับทุนจะตองเปดบัญชีเงิน

ฝากประเภทออมทรัพยไวกับธนาคารกรุงไทย และเปดบัญชีในนามของนักวิจัยที่ลงนามในสัญญารับทุนวิจัย ทั้งน้ี

เพื่อใหเปนบัญชีเฉพาะโครงการเทาน้ัน และมีผูมีอํานาจสั่งจายตามที่ระบุไวในสัญญารับทุน 

 2. โครงการวิจัยงบประมาณจากกองทุนวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม งบประมาณวิจัยจากแหลงทุน

ภายนอก และงบประมาณรายได ที่ไดรับจัดสรรเงินไมเกิน 100,000 บาท ข้ึนไป ผูรบัทุนไมตองเปดบัญชีตามขอ 1 

 3. หลังจากเปดบัญชีกรุงไทยเรียบรอยแลว ใหนักวิจัยทําบันทึกขอความถึงสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ยืนยันวานักวิจัยจะใชบัญชีกรุงไทยออมทรัพยที่เปดตามขอ 1 เปนบัญชีสําหรับการเบิกจายทุนอุดหนุนการวิจัยที่

ไดรับจัดสรรเทาน้ัน พรอมแนบสําเนาหนาบัญชีดังกลาวดวย 

 4. เมื่อดําเนินการโครงการวิจัยเสร็จสิ้นแลวใหดําเนินการปดบัญชี และหากมีเงินทุนอุดหนุนการวิจัย

คงเหลือใหดําเนินการสงคืนใหมหาวิทยาลัยตอไป ทั้งน้ีใหทําบันทึกขอความแจงสถาบันวิจัยและพัฒนาวามีการปด

บัญชีเรียบรอยแลว 

 

3. การจ ายเง ิน 

 3.1 การใชจายเงินโครงการวิจัยท่ีไดรับจัดสรรตองใชจายเงินตามโครงการท่ีไดรับอนุมัติ และ

เปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ 

 3.2 การจายเงินตามใบเรียกเก็บเงินหรือใบแจงหน้ี การจายเงินดวยวิธีน้ีเปนการจายเงินที่สะดวกท ี่ส ุด

ในแง ของการจ ัดการเง ิน กล าวค ือ 

 ทราบจํานวนเงินและผูรับเงินแนนอนลวงหนากอนที่จะจายเงิน (ไมยุงยากเรื่องเงินเหล ือจ าย

หร ือเง ินไม พอจ าย) 

 ได ร ับของหร ือได ร ับบร ิการก อน แล วจ ึงค อยจ ายเง ิน 

 ได ร ับใบเสร ็จร ับเง ินหร ือใบสําค ัญร ับเง ินครบถ วนท ันที 

 นักวิจัยไมจําเปนตองถือเงินสด (สามารถออกเช็คสั่งจายใหกับผูรับเง ินโดยตรง) 

เชน ตองการจะจัดซื้อวัสดุในการทดลองอยางหน่ึง ผู วิจัยก็จะไปสอบถามราคา และ 

รายละเอียดจากผูขาย (และขออนุมัติจากหัวหนาโครงการตามแนวปฏิบัติในโครงการน้ัน) เมื่อเห็นสมควรแลวตก

ลงซื้อ โดยใหผูขายนําของมาสงและนําใบสงของ หรือใบเรียบเก็บเงินหรือใบเสร็จรับเงินมาดวย นักวิจัยก็จะ

จายเงินตามจํานวนในใบสงของหรือใบเสร ็จรับเง ินน ั้นให ก ับผ ูขาย หล ังจากท ี่ผูรับของหรือกรรมการผูรับของได ลง

นามตรวจร ับหร ือย ืนย ันการร ับของแล ว 

3.3 การจายวงเงินสดย อย เพ ื่อไว ใช จ ายในโครงการฯ เพื่อความสะดวกในการใช จ าย สำหร ับ

ค าใช จ ายท ี่ควรจ ายจากเง ินสดย อย ควรเป ็นกรณ ีต อไปน ี้ 
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 เป ็นหน ี้ท ี่ต องชำระด วยเง ินสด ซ ึ่งเจ าหน ี้ไม ยอมร ับชำระหน ี้ด วยเช ็ค 

 เป ็นการจ ายตามการส ั่งซ ื้อสินค าท ี่ม ีราคาไม เก ิน 5,000 บาท 

ตองมีหลักฐานการรับเงิน เปนใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด หรือใบสําคัญรับเงิน หรือใบรับรอง

แทน ใบเสร ็จประกอบการจ ายเง ินท ุกคร ั้ง 

 

4. เกณฑ ในการใช จ ายเง ิน 

4.1 หมวดค าตอบแทน 

 โครงการวิจัยงบประมาณจากกองทุนวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม งบประมาณวิจัยจากแหลงทุน

ภายนอก และงบประมาณรายได ใหดําเนินการดังน้ี 

4.1.1 คาตอบแทนนักวิจัยใหเปนไปตามที่แหลงทุนกําหนด หรือที่ตกลงกับแหลงทุน 

4.1.2 คาตอบแทนที่ปรึกษาใหเปนไปตามที่แหลงทุนกําหนด หรือที่ตกลงกับแหลงทุน 

4.1.3 ค าตอบแทนอ ื่นๆ ใหเปนไปตามที่แหลงทุนกําหนด หรือที่ตกลงกับแหลงทุน 

 

4.2 หมวดค าจ างผูชวยนักวิจัย 

 คาจางใหเปนไปตามอัตราคาจางผูชวยนักวิจัยใหเปนไปตามที่แหลงทุนกําหนด หรือที่ตกลงกับแหลงทุน 

หากไมมีอัตรากําหนดใหเปนตามหลักเกณฑของ วช. 

 

4.3 หมวดค าว ัสด ุ/อ ุปกรณ  

หมายถึง คาใชจายในการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ อุปกรณ และเอกสารตําราตางๆ สําหรับใชงานใน 

โครงการ โดยแบ งเป ็น 2 ประเภท ค ือ 

 ว ัสด ุส ิ้นเปล ือง เปล ี่ยนสภาพ หร ือ หมดสภาพในเวลาอ ันส ั้น และรวมท ั้งส ิ่งของท ี่ม ีล ักษณะการใช งาน

ยาวนาน แต ม ีราคาไม เก ิน 5,000 บาท ดวยต ัวอย าง เช น เคร ื่องเข ียน, หน ังส ือ, วารสาร, Computer software, 

อะไหล เคร ื่องม ือว ิทยาศาสตร , ฯลฯ 

 วัสดุที่มีราคาสูง เชน อัญมณี โลหะมีคา และสัตวทดลอง ซึ่งจําเปนตองซื้อเพื่อใชในการทดลอง ตองมี

ทะเบียนวัสดุเฉพาะ ซ ึ่งระบุข อม ูลของวัสดุท ี่จัดซ ื้อแตละคร ั้ง เชน นํ้าหนัก ลักษณะรูปถาย จํานวน สี และอ ื่นๆ 

 คาของที่ระลึกสําหรับอาสาสมัครวิจัย ใหพิจารณาตามความเหมาะสมกับสถานการณโดยประหยัด และ

เปนไปตามหลักธรรมภิบาล หรือตามที่คณะอนุกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษยกําหนดไว 

เกณฑ ในการจ ัดซ ื้อ/จ ัดจ าง ว ัสด ุ อ ุปกรณ  ให ใช เกณฑ ด ังต อไปน ี้ 

กรณีมีมูลคาไมเกิน 30,000 บาท ตองมีผูรับของอยางนอย 1 คน 

กรณีมีมูลคาเกินกวา 30,000 บาท ตองมีกรรมการผูรับของอยางนอย 3 คน 

(ใหผูรับของถูกกําหนดโดยหัวหนาโครงการ โดยกําหนดผูรับของควรเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

เชน ตองไมเก่ียวของกับโครงการวิจัย และควรมีความรูในเรื่องน้ันๆ กรณีท่ีซื้อของเชิงเทคนิค) 
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ท ั้งน ี้ ส ิ่งของหร ือบริการที่มีลักษณะเปนช้ินเดียวหรืองานเดียว ใหดําเนินการจัดซื้อ หรือ จัดจางตาม 

ล ักษณะน ั้น หามมิใหแยกการจัดซื้อหรือจัดจางออกเปนรายการยอยๆ เม ื่อได จ ัดซ ื้อหร ือจัดจางสําเร็จ

เรียบรอยแลว 

ใหหัวหนาโครงการวิจัยจัดทําบัญชีวัสดุ ควบคุมการเบิกจายวัสดุตามแบบฟอรมมหาวิทยาลัยกําหนด 

 

4.4 หมวดค าใช สอย 

หมายถ ึง ค าใช จ ายเพ ื่อซ ื้อบร ิการต างๆ และค าใช จ ายท ี่ไม เข าล ักษณะรายจ ายหมวดอ ื่นๆ เช น 

4.4.1 คาเดินทาง (พาหนะ เบี้ยเลี้ยง ที่พัก) ใหเปนไปตามที่แหลงทุนกําหนด หรือที่ตกลงกับแหลงทุน 

4.4.2 คาจางเหมาแรงงานในลักษณะที่เปนงานเหมาตอช้ินงาน เชน คาจางวิเคราะหตัวอยาง คาจาง

ทําอุปกรณหรือซอมแซมอุปกรณ คาจางทําเอกสาร คาจางเหมาเตรียมดิน คาโฆษณาและเผยแพร ลง

โฆษณา ประชาสัมพันธในสื่อรูปแบบตางๆ ค าจ างบรรท ุกของ ค าเช ารถ ค าเช าเคร ื่องถ ายเอกสาร เปนตน 

ค าจ างเหมาบร ิการเช นน ี้ ต องม ีผ ูตรวจร ับงานก อนจ ายเง ิน 

กรณีมีมูลคาไมเกิน 30,000 บาท ตองมีการผูรับของอยางนอย 1 คน 

กรณีมีมูลคาเกินกวา 30,000 บาท ตองมีกรรมการผูรับของอยางนอย 3 คน 

(ใหหัวหนาโครงการเปนผูกําหนดผูรับของ โดยใหเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล เชน ตองไมเก่ียวของ

กับโครงการวิจัย และควรมีความรูในเรื่องน้ันๆ กรณีท่ีจางทําของเชิงเทคนิค) 

 

4.5 หมวดค าครุภัณฑ 

ใหดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ ใหเปนไปตามที่แหลงทุนกําหนด หรือที่ตกลงกับแหลงทุน หรือเปนไปตาม

คูมือฉบับน้ี 

การจัดซื้อจัดหาครุภัณฑที่มีความจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในโครงการวิจัย ควรจัดซื้อตามขอเสนอ

โครงการวิจัยที่ไดรับอนุมัติในสัญญา โดยโครงการดําเนินการสอบราคาจนเปนที่แนชัดแลว ใหสงใบเสนอราคา

พรอมกับรายละเอียดของครุภัณฑน้ันๆ อยางนอย 3 ราย และใหหัวหนาโครงการพิจารณาเลือกรายที่มีความ

เหมาะสมที่สุดเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการวิจัย และใชหลักธรรมาภิบาล เชน ประหยัด เหมาะสม มี

คุณภาพ เปนตน 

 ประเด็นสําคัญในการจัดซื้อครุภัณฑ (รวมทั้งการจัดซื้อวัสดุและบริการอื่น ๆ ดวย) ก็คือ ใหไดสิ่งของที่มี

คุณภาพสูงในเวลาที่ตองการในราคาประหยัด (ราคาน้ีคิดรวมตลอดอายุการใชงาน กลาวคือ รวมคาบํารุงรักษาและ

อื่นๆ ดวย อุปกรณที่มีราคาเครื่องเริ่มตนถูกแตอะไหลและวัสดุแพงและใชไดไมทน อาจไมถูกอยางที่คิด) 

กรณีมีมูลคาไมเกิน 30,000 บาท ตองมีผูรับของอยางนอย 1 คน 

กรณีมีมูลคาเกินกวา 30,000 บาท ตองมีกรรมการผูรับของอยางนอย 3 คน 
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(ใหหัวหนาโครงการเปนผูกําหนดผูรับของ และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล เชน ตองไมเก่ียวของกับ

โครงการวิจัย และควรมีความรูในเรื่องน่ันๆ กรณีท่ีซื้อครุภัณฑเชิงเทคนิค) 

เมื่อมีการจดัซือ้ครภัุณฑเรียบรอยแลวใหหัวหนาโครงการวิจัยข้ึนทะเบียนครุภัณฑไวกับสาขาวิชาที่สังกัด 

 

4.6 คาจัดซื้อจัดจางท่ีไมเปนไปตามขอ 4.1 – 4.5 ใหเปนไปตามมติคณะอนุกรรมการบริหารจัดการ

ทุนอุดหนุนการวิจัย 

 

5. หลักฐานท่ีเตรียมจัดทําหลักฐาน (Soft Files) มีดังน้ี 

1.1 กรณีจายคาตอบแทนที่ปรึกษา /วิทยากร ใหใชหลักฐานการจายเงินดังน้ี 

1.1.1 สําเนาบัตรประชาชน 

1.1.2 ใบสําคัญรับเงิน 

1.1.3 คําสั่งแตงต้ังเปนที่ปรึกษา คําสั่งแตงต้ังวิทยากร หรือ ฯลฯ 

1.2 กรณีจายเงินคาวัสดุ ตองมีหลักฐานการจายเงินดังน้ี  

1.2.1 ใบเสร็จรับเงินหรอืบลิเงินสด 

1.2.2 รูปถายวัสดุทีจ่ัดซื้อโดยมีการลงนามรบัรองโดยผูจาย 

1.2.3 กรณีที่เปนนิติบุคคล ตองแนบสําเนาทะเบียนการคา และบตัรประจําตัวผูเสียภาษี หรือ

หนังสือรบัรองการเสียภาษี 

1.2.4 บัญวัสดุ 

1.3 กรณีจายเงินคาใชสอยเดินทางไปราชการ ตองมีหลักฐานดังน้ี 

1.3.1 คาเดินทาง 

1.3.2 คาพาหนะ กรณีใชรถยนตสวนตัว ตองมหีลักฐานการจายเงนิดังน้ี แบบ 8708 ใบรบัรองแทน

ใบเสร็จ ฯลฯ 

1.3.3 คาเชาโดยสาร ตองมีหลักฐานการจายเงินดังน้ี สัญญาเชารถโดยสาร บลิเงินสด 

1.3.4 คาเบี้ยเลี้ยง ลงรายละเอียดในแบบ 8708 

1.3.5 คาเชาที่พัก ตองมหีลกัฐานการจายเงินดังน้ี บลิเงินสด Folio โรงแรม หรือหลักฐานเหมาจาย

ตามระเบียบราชการ 

1.3.6 คําสั่งไปราชการ หรือ ฯลฯ 

1.4 กรณีจายเงินคาจางเหมาบริการ ตองมหีลกัฐานดังน้ี 

 รายละเอียดกําหนดคุณลักษณะการจาง (TOR)  ใบเสรจ็รบัเงิน สําเนาบัตรประชาชน กรณีที่เปนนิติบุคคล 

ตองแนบสําเนาทะเบียนการคา และบัตรประจําตัวผูเสียภาษี หรือหนังสือรับรองการเสียภาษี พรอมรปูถาย 
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1.5 กรณีจายเงินคาครุภัณฑ ตองมหีลกัฐานการจายเงินดังน้ี 

1.5.1 ใบเสนอราคาพรอมเอกสารทีเ่กี่ยวของ จํานวน 3 ราย 

1.5.2 กรณีที่เปนนิติบุคคล ตองแนบสําเนาทะเบียนการคา และบตัรประจําตัวผูเสียภาษี หรือ

หนังสือรบัรองการเสียภาษี 

1.5.3 สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 

1.5.4 ใบแจงหน้ีและ/หรอืใบเสร็จรับเงิน 
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6. แผนผังดําเนินงานแผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัย 

  
เร่ิมตน 

สถาบันวิจัยฯ ประกาศทุนอุดหนนุโครงการวิจัยฯ 

และแจงนักวจิัยเสนอขออนุมัติโครงการวิจัยสัดสวนใหเปนไปตามที่แหลงทุนกําหนด 

ลงนามสัญญา และเบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 1 

(เม่ือครบ 6 เดือน) สงรายงานความกาวหนา 

โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 

เม่ือผานการประเมินแลว สงรายงานความกาวหนา (แกไข)

และหลักฐานการเงิน (Soft Files) งวดที่ 1 

จึงเบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 2 

(เม่ือครบ 12 เดือน) สงรางรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 

โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 

เม่ือผานการประเมินแลว สงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (แกไข) 

 เอกสารตามสัญญา และหลักฐานการเงิน (Soft Files) งวดที่ 2 

สงหลักฐานการเงินพรอมรูปถายในรูปแบบ Soft Files 

งวดที่ 3 ให สวพ. โดยหัวหนาโครงการเก็บตนฉบับไว 

เสร็จส้ิน 

 

อนุมตั ิ

นักวิจัยปรับปรุง 

สงหลักฐานการเงินพรอมรูปถาย 

ในรูปแบบ Soft Files ให สวพ. 

โดยหัวหนาโครงการเก็บตนฉบบัไว 

คณะอนุกรรมการ

พิจารณาโครงการวิจัย 

ย่ืนเสนอขอรับรอง

จริยธรรมในมนุษย 

ขออนุมตัโิครงการวิจัย 

ใหเปนไปตามแหลงทนุที่กําหนด 
เปดบญัชีในนามนักวจิัย  

พรอมทําบันทกึขอความแจง 

(เม่ือครบ 12 เดือน) สงผลงานตีพิมพ (Outcome) ตามสัญญา 

จึงเบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 3 

หมายเหตุ ใหดําเนินงานโครงการวิจัยแตละงานตามที่แหลงทุนกําหนด 
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6.1 ขั้นตอนการขออนุมัติแผนหรือโครงการวิจัยฯ (กรณีโครงการไดผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการ

บริหารทุนอุดหนุนการวิจัยแลว) 

ขั้นตอนการดําเนินงานจัดสงเอกสาร 

(ขออนุมัติแผนหรือโครงการฯ) 
ระยะเวลา เอกสารประกอบ ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

- 1. บันทึกขอความ

ขออนุมัติแผนหรือ

โครงการ จํานวน 1 

ชุด 

โดยแบงเปน  

3 งวด คือ 

งวดที่ 1  

งวดที่ 2  

งวดที่ 3 

2. ขออนุมัติแผน

หรือโครงการ  

จํานวน 1 ชุด  

อาจารย / 

นักวิจัย 

 

 

 

2 วันทํา

การ 

สถาบันวิจัย

และพัฒนา 

 
 

 
 

3 วันทํา

การ 

 

สถาบันวิจัย

และพัฒนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

-  - 

หมายเหตุ แผนงานหรือโครงการวิจัยที่เสนอขอตองผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการฯ กอนอนุมัติ 

อาจารย / นักวิจัย นําโครงการไปดําเนินการ 

จากระบบ E-office 

6.1.5 

เริ่มตน 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปเอกสาร 

ผานเรื่องในระบบ E-office 

อาจารย / นักวิจัย จัดทําบันทึกขอความในระบบ E-office 

และแผนงานหรือโครงการที่ขออนุมัติ (ฉบับแกไข) 

เพื่อขออนุมัติแผนหรือโครงการผานคณะที่สังกัด 

รองอธิการบดี ฝายวิจัย 

ที่ไดมอบหมาย 

แจงปรับแกไข 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  

เห็นชอบเรื่องในระบบ E-office 

6.1.1 

6.1.2 

6.1.3 

6.1.4 

ธุรการ สํานักงานอธิการบดี รับเอกสารผานเรื่องในระบบ E-office 

หน. / ผอ. สํานักงานอธิการบดี ผานเรื่องในระบบ E-office 
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6.2 ขั้นตอนการดําเนินงานจัดซื้อจัดจางโดยแผนหรือโครงการวิจัย 

ขั้นตอนการดําเนินงานจัดซื้อจัดจางโดยแผนหรือโครงการวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาโครงการติดตอส่ังซ้ือของกับรานคา 

หรือผูรับจางตามที่ตกลงไว 

6.2.3 

6.2.3 

6.2.4 

หัวหนาโครงการดําเนินการดังน้ี 

1. ตรวจสอบงบประมาณโครงการ 

2. ขอใบเสนอราคา 3 ราย (กรณีเกิน 5,000 บาท) 

6.2.1 

6.2.2 

รานคา ผูรับจางสงของหรือจัดทําของตามที่ตกลงไว 

สงใหหัวหนาโครงการ 

หัวหนาโครงการจายเงินเช็ค หรือโอนเขาบัญชี 

รานคาหรือผูรับจาง 

หัวหนาโครงการจายเงินเช็ค หรือโอนเขาบัญชี 

รานคาหรือผูรับจาง 

หัวหนาโครงการเก็บหลักฐานตนฉบับไว 

และสงหลักฐานการเงินพรอมรูปถาย 

ในรูปแบบ Soft Files ให สวพ. 

6.2.5 
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6.3 ขั้นตอนการการจัดสงเอกสารและเบิกจาย (ขออนุมัติไปราชการ) 

ขั้นตอนการการจัดสงเอกสารและเบิกจาย  

(ขออนุมัติไปราชการ) 
ระยะเวลา 

เอกสาร

ประกอบ 
ผูรับผิดชอบ 

 

 

   

 

- 1. สําเนาโครงการ 

และสําเนา

ประกาศ

ทุนอุดหนุนการ

วิจัย และ

รายละเอียดไป

ราชการ หรือ

หลักฐานที่

เก่ียวของ 

3. Google Map 

(ถาไปราชการ

ดวยยานพาหนะ

สวนตัว) 

4. Portfolio จาก

โรงแรม 

5. ใบเสร็จรับเงิน

คาที่พัก 

อาจารย / 

นักวิจัย 

 

 

 

 

 

 

1 วันทําการ สถาบันวิจัย

และพัฒนา 

 

 

 

 

 

 สถาบันวิจัย

และพัฒนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วันทําการ 

- สถาบันวิจัย

และพัฒนา 

 

 

 

ผูอํานวยการสถาบันวิจัย

และพัฒนา 

แจงนักวิจัยปรบัแกไข 

ไมผาน 

ผานเร่ือง 

6.3.4 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปรับบันทึกและออกเลข

สถาบันวิจัยและพัฒนาในระบบ E-office 

เริ่มตน 

อาจารยจัดทําบันทึกขอความอนุเคราะหลงนามไปราชการ

ในระบบ E-office กอน 10 วัน ทําการ 

 

6.3.1 

6.3.3 

แจงนักวิจัย 

ไมใช 

ใช 

ตรวจสอบเวลาขอไปราชการ 10 วัน 

ทําการหรือไม 

6.3.2 

ธุรการ สํานักงานอธิการบดี ลงรับเอกสาร 

หน. / ผอ. สํานักงานอธิการบดี ลงนาม 

B 
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ขั้นตอนการการจัดสงเอกสารและเบิกจาย  

(ขออนุมัติไปราชการ) 
ระยะเวลา 

เอกสาร

ประกอบ 
ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วันทําการ 

 

 

 

- ธุรการ

มหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

   

 

สํานักอธิการบดี / สถาบันวิจัยและพัฒนา 

สงเอกสารคืนอาจารยผานระบบ E-office 

B 6.3.5 

หัวหนาโครงการเก็บหลักฐานตนฉบับไว 

และสงหลักฐานการเงินพรอมรูปถาย 

ในรูปแบบ Soft Files ให สวพ. 

6.3.6 

แจงนักวิจัยปรับแกไข 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

รองอธิการบดี ฝายวิจัยที่ไดมอบหมาย 
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6.4 ขั้นตอนการการจัดสงเอกสารและเบิกจาย (ขอจางผูชวยนักวิจัย) 

ขั้นตอนการดําเนินงานจัดสงเอกสารและเบิกจาย 

(ขอจางผูชวยนักวิจัย) 
ระยะเวลา เอกสารประกอบ ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

- 1. บันทึกขอความจาง

ผูชวยนักวิจัย จํานวน 

1 ชุด 

2. สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน 

จํานวน 1 ชุด 

3. สําเนาทะเบียนบาน

จํานวน 1 ชุด 

4. สําเนาวุฒิบัตร 

จํานวน 1 ชุด 

5. สําเนาใบแสดงผล

การศึกษา 

(Transcript) จํานวน 1 

ชุด 

6. ขอบเขตภาระงาน

ผูชวยนักวิจัย 1 ชุด 

อาจารย/

นักวิจัย 

 1 วันทําการ สถาบันวิจัย

และพัฒนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 สถาบันวิจัย

และพัฒนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วันทําการ  ธุรการ

มหาวิทยาลัย 

อธิการบดีลงนาม หรือรองอธิการบดีที่ไดมอบหมาย/

คําส่ังแตงตั้งผูชวยนักวิจัย 

ธุรการ สํานักงานอธิการบดี ลงรับเอกสาร 

หน. / ผอ. สํานักงานอธิการบดี ลงนาม 

6.4.4 

ผูอํานวยการสถาบันวิจัย

และพัฒนา 

แจงปรับแกไข 

ไมผานเร่ือง 

ตรวจสอบระยะเวลา 2 เดือน 

กอนการจางผูชวยนักวิจัยหรือไม 

เริ่มตน 

อาจารย/นักวิจัย จัดทําบันทึกขอความในระบบ E-office 

กอน 2 เดือน กอนการจางผูชวยนักวิจัย 

แจงนักวิจัย 

ไมใช 

คณะอนุกรรมการบริหารจัดการ

ทุนอุดหนุนการวิจัยฯ พิจารณาคุณสมบัติ

ผูชวยนักวิจัย 

แจงนักวิจัย 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ใช 

6.4.1 

6.4.2 

6.4.3 

เห็นชอบ 

A 



17 

 

ขั้นตอนการดําเนินงานจัดสงเอกสารและเบิกจาย 

(ขอจางผูชวยนักวิจัย) 
ระยะเวลา เอกสารประกอบ ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกส้ินเดือน 

 

 อาจารย/

นักวิจัย 

 

 

 

1. ใบสําคัญรับเงิน

ผูชวยนักวิจัย 

3. สําเนาบัตร

ประชาชนของผูชวย

นักวิจัย 

2. แบบฟอรมใบลง

เวลาปฏิบัติงานของ

ผูชวยนักวิจัย 

3. สําเนาคําสั่งแตงตัง้

ของผูชวยนักวิจัย 

อาจารย/

นักวิจัย 

 

 

 

2 วันทําการ 

 

 

 

 

  

6.4.7 

หัวหนาโครงการเก็บหลักฐานตนฉบับไว 

และสงหลักฐานการเงิน 

ในรูปแบบ Soft Files ให สวพ. 

หัวหนาโครงการจายเงินคาจางผูชวยนักวิจัย 

6.4.5 

6.4.6 

ผูชวยนักวิจัยลงนามเอกสารรับเงินและ

เอกสารตางๆ 

A 
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ภาคผนวก 

 

 

ตัวอยางการเลือกเสนทางสงเอกสารมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา ในระบบ e-office 
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ตัวอยางหลักฐานเบิกจายสาํหรับโครงการวิจัย 
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ตรายางกรรมการผูรบัของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 1) ใหใชตรายางขางตนลงประทบัเอกสารใบเสร็จรับเงิน หรอืบิลเงินสด 

  2) ใหผูรบัของลงนาม ในกรณี 1 คน ลงนามคนเดียว และในกรณี 3 คน ลงนามทั้ง 3 คน 

ขาพเจา....................................................... (ช่ือ-นามสุกล) 

ขาพเจา........................................................ (ช่ือ-นามสุกล) 

ขาพเจา........................................................ (ช่ือ-นามสุกล) ไดตรวจรับพัสดุตามบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน

เลขที ่…………………….…… เม่ือวันที่ ......../............./.................. แลวปรากฏวาจํานวน และคุณภาพถูกตอง

ตามบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน และสอดคลองตามวัตถุประสงค กิจกรรมที่ระบุไวในโครงการเรียบรอยแลว

ทุกประการ 

ลงนาม ………….......................... ผูรับของ ลงวันที่ ......../............./........... 

ลงนาม ………….......................... ผูรับของ ลงวันที่ ......../............./........... 

ขาพเจา................................................ (ช่ือ-นามสุกล) 

ขาพเจา................................................ (ช่ือ-นามสุกล) 

ขาพเจา................................................ (ช่ือ-นามสุกล) ไดตรวจการจางเหมาตามบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน

เลขที ่…………………….…… เม่ือวันที่ ......../............./.................. แลวปรากฏวาจํานวน และคุณภาพถูกตอง

ตามบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน และสอดคลองตามวัตถุประสงค กิจกรรมที่ระบุไวในโครงการเรียบรอยแลว

ทุกประการ  

ลงนาม ………….......................... ผูรับของ ลงวันที่ ......../............./........... 

ลงนาม ………….......................... ผูรับของ ลงวันที่ ......../............./........... 

ขาพเจา....................................................... (ช่ือ-นามสุกล) 

ขาพเจา........................................................ (ช่ือ-นามสุกล) 

ขาพเจา........................................................ (ช่ือ-นามสุกล) ไดตรวจรับครุภัณฑตามบิลเงินสด/

ใบเสร็จรับเงินเลขที่ ………………………..…… เม่ือวันที่ ......../............./.................. แลวปรากฏวาจํานวน 

คุณภาพ และลักษณะทางเทคนิค ถูกตองตามบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน และสอดคลองตามวัตถุประสงค 

กิจกรรมที่ระบุไวในโครงการเรียบรอยแลวทุกประการ  

ลงนาม ………….......................... ผูรับของ ลงวันที่ ......../............./........... 

ลงนาม ………….......................... ผูรับของ ลงวันที่ ......../............./........... 



21 

  



22 

 

 



23 

 

 



24 

 

 

 
 

 



25 

 

 
  



26 

 

 

 
สามารถ Download แบบฟอรมไดท่ี http://dept.npru.ac.th/rdi 

 


