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คูมือข้ันตอนการจัดการจัดซื้อจัดจางสําหรับงานวิจัย 
งบประมาณแผนดิน และรายได พ.ศ. 2561 

 
ดวยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตาม

หนังสือเวียนกรมบัญชีกลางที่ กค (กวจ) 0405.2/ว122 เรื่องซอมความเขาใจแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจางพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนาหรือการใหบริการทางวิชาการ เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2561 ขอ 1 
กรณีที่นักวิจัยไดรับทุนอุดหนุนการวิจัยและพัฒนาจากหนวยงานผูใหทุนโดยตรง หรือผานหนวยงานตน
สังกัดโดยมีความประสงคใหนักวิจัยโดยตรง การจัดซื้อจัดจางพัสดุ เพื่อใชในการวิจัยและพัฒนาดังกลาว 
มิใชกรณีที่หนวยงานของรัฐเปนผูจัดซื้อจัดจาง จึงมิตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แตอยางใด 

หลักการตามหนังสือดังกลาว ในการใชจายเงินของโครงการวิจัยที่จัดสรรใหนักวิจัยโดยตรง
เพื่อใหเกิดความคลองตัว และมีขั้นตอนในการดําเนินการจัดซื้อจัดจางที่เกี่ยวของกับงานวิจัยที่
ชัดเจน ท ั้งน ี้นักวิจัยยอมเปนผูรับผิดชอบ หากพบในภายหลังวามีการใชจายเงินโดยไมสมควร ดังที่ระบุใน
สัญญา วา “ผู ร ับทุนจะตองใชเงินทุนวิจัยที ่ไดร ับการอนุมัติตามโครงการวิจัย เพื่อดําเนินการให
เปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการวิจัยกับมหาวิทยาลัยเทานั้นและจะตองใชงบประมาณอยาง
ประหยัด เหมาะสม และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล  ตลอดจนจัดเก็บหลักฐานการรับและการ
จายเงินใหถูกตองครบถวน โดยจัดเก็บฉบับจริง (Hardcopy) ไวที่ผูรับทุน และ Scan เอกสารพรอม
รูปภาพทั้งหมด (Soft Files) สงมอบใหสถาบันวิจัยและพัฒนา 1 ชุด ในแตละงวดทุนวิจัย 
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1. แนวทางในการบร ิหารการเง ินโครงการว ิจ ัย 
ลักษณะการใหทุนอุดหนุนการวิจัยของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมเปนการใหทุนอุดหนุนการวิจัย

งบประมาณแผนดิน และงบประมาณรายได จัดสรรใหนักวิจัยโดยตรง ซึ่งเขาหลักเกณฑไมตองดําเนินการ
จัดซื้อจัดจางตามหนังสือเวียนหนังสือเวียนกรมบัญชีกลางที่ กค (กวจ) 0405.2/ว122 เรื่องซอมความเขาใจ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนาหรือการใหบริการทางวิชาการ เมื่อวันที่ 9 
มีนาคม 2561 ดังน้ันเพื่อใหการดําเนินการจัดซื้อจัดจางมีประสิทธิภาพ ตรวจสอบได และอาศัยอํานาจตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม วาดวยกองกองทุนเพื่อการวิจัย พ.ศ.2555 ขอ 18 (1) จึงไดกําหนด
แนวทางการจัดซื้อจัดจางในงานวิจัยงบประมาณรายได และแผนดิน ดังน้ี 

1.1 เงินงบประมาณของโครงการ ใหฝากในนามของ “มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เพื่อ
โครงการวิจัย “..ช่ือโครงการ..” และหามนําเงินฝากอื่นมาปะปน ก ับเงินในบัญช ีน ี้ ท ั้งน ี้หัวหนาโครงการอาจ
ขออนุมัติเบิกเงินสดมาเก็บรักษาไวเปนเงินทดรองจายปกติได จํานวนหน ึ่ง เพ ื่อความคล องต ัวในการทํางาน 

 1.2 บรรดาแบบพิมพ เอกสาร สมุดบัญชี และทะเบียนตางๆ ที่ใช ใหเปนไปตามที่มหาวิทยาลัย 
และ/หร ือโครงการกําหนด ในกรณ ีท ี่ไม ม ีแบบพ ิมพ ด ังกล าว ให อน ุโลมใช แบบพ ิมพ ของทางราชการ 

 1.3 การจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ และการจัดจาง จะทําโดยวิธีใดก็ไดที่สะดวก รวดเร็ว และไดสิ่งของ 
ตรงตามความตองการ โดยถือหลักประหยัด เปนผลดีตอโครงการและไมข ัดตอระเบียบของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม สวนการควบค ุมคร ุภ ัณฑ  ให เป ็นไปตามระเบ ียบของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 1.4 การเบ ิกจ ายต องม ีหล ักฐานครบถ วน โดยใชใบเสร็จรับเงินหรือใบสงของ ถาเปนใบสงของให สง
ใบเสร็จรับเงินเมื่อไดจายไปแลว 
 1.5 เรื่องที่เสนอเพื่อขออนุมัติเบิกจายเงินของโครงการ ตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา 
โครงการ หรือผูที่หัวหนาโครงการมอบหมาย 
 1.6 การเบิกเงิน ใหมีผูรวมลงนามสั่งจายอยางนอยสองในสาม โดยหน่ึงในจํานวนดังกลาวตอง เป ็น
ห ัวหน าโครงการ ยกเวนกรณีมีหัวหนาโครงการเปนผูสั่งจายเพียงผูเดียว 
 1.7 การเดินทางไปราชการ เพื่อทํางานวิจัยในโครงการ ใหขออนุญาตตอมหาวิทยาลัย สวนอัตรา
คาใชจายในการเดินทาง ใหเปนไปตามเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 1.8 ควรจัดใหมีระบบควบคุมยอดคาใชจายเปนรายกิจกรรมหรือโครงการยอย ตามแบบฟอรมที่
สถาบนัวิจัย และพัฒนากําหนดเพื่อติดตามการใชจายในเงินแตละหมวดใหเปนไปตามงบประมาณที่ต้ังไว 
 1.9 จัดทําบัญชีการเงินและเก็บหลักฐานการเบิกจายใหเรียบรอยเปนระบบ และพรอมที่จะให 
ตรวจสอบได ตลอดเวลา 

 1.10 จัดทํารายงานการเงินและนําเสนอตอกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย ตามที่ระบุไวในสัญญา
รับทุนวิจัย โดยมีรายละเอียดตามที่สถาบันวิจัย และพัฒนากําหนด 
 1.11 ในกรณีที ่ขอความในระเบียบ หรือคาใชจายในโครงการวิจ ัยของผู ร ับทุน  ขัดแยงกับ
ระเบียบ และหล ักเกณฑ ของมหาวิทยาลัยให ใช หล ักเกณฑ ของมหาวิทยาลัย หร ือให ทําความตกลงก ับ
มหาวิทยาลัยฯ เปนกรณีไป 
 
 
 
 
 
 



6  

2. การเป ิดบ ัญช ีโครงการ 
ผูรับทุนจะตองเปดบัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวัน ไวกับธนาคารกรุงไทย และควรใช ช ื่อโครงการ

ตามส ัญญาเป ็นช ื่อบ ัญช ี ท ั้งน ี้เพ ื่อให เป ็นบ ัญช ีเฉพาะโครงการเท าน ั้น และม ีผ ูม ีอํานาจส ั่งจ ายตามท ี่ระบ ุไวใน
สัญญารับทุน 

 
3. การจ ายเง ิน 

 3.1 การจายเงินตามใบเรียกเก็บเงินหรือใบแจงหน้ี การจายเงินดวยวิธีน้ีเปนการจายเงินที่
สะดวกท ี่ส ุดในแง ของการจ ัดการเง ิน กล าวค ือ 

 ทราบจํานวนเงินและผูรับเงินแนนอนลวงหนากอนที่จะจายเงิน (ไมยุงยากเรื่องเงิน 
 เหล ือจ ายหร ื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 

 นักวิจัยไมจําเปนตองถือเงินสด (สามารถออกเช็คสั่งจายใหกับผูรับเง ินโดยตรง) 
เชน ตองการจะจัดซื้อวัสดุในการทดลองอยางหน่ึง ผูวิจัยก็จะไปสอบถามราคา และ 

รายละเอียดจากผูขาย (และขออนุมัติจากหัวหนาโครงการตามแนวปฏิบัติในโครงการน้ัน) เมื่อเห็นสมควร
แลวตกลงซื้อ โดยใหผูขายนําของมาสงและนําใบสงของ หรือใบเรียบเก็บเงินหรือใบเสร็จรับเงินมาดวย 
นักวิจัยก็จะจายเงินตามจํานวนในใบสงของหรือใบเสร ็จรับเง ินน ั้นให ก ับผ ูขาย หล ังจากท ี่ผูรับของหรือ
กรรมการผูรับของได ลงนามตรวจร ับหร ือย ืนย ันการร ับของแล ว 

3.2 การจายวงเงินสดย อย เพ ื่อไว ใช จ ายในโครงการฯ เพื่อความสะดวกในการใช จ าย สำหร ับ
ค าใช จ ายท ี่ควรจ ายจากเง ินสดย อย ควรเป ็นกรณ ีต อไปน ี้ 

 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 
ตองมีหลักฐานการรับเงิน เปนใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด หรือใบสําคัญรับเงิน หรือใบรับรอง
แทน ใบเสร ็จประกอบการจ ายเง ินท ุกคร ั้ง 

 
4.1 หมวดค าตอบแทน 

4.1.1 โครงการวิจัยงบประมาณรายได และแผนดินจะไมมีการกําหนดคาตอบแทนใหกับนักวิจัย 
เน่ืองจากเปนงบประมาณของมหาวิทยาลัย และภารกิจดานงานวิจัยเปนภารกิจของอาจารยที่ตองดําเนินการตาม 
พรบ. ราชภัฏ 2547 

4.1.2 ค าตอบแทนท ี่ปร ึกษา 
คาตอบแทนที่ปรึกษาใหเปนไปตามอัตราที่ วช.กําหนด 
4.1.3 ค าตอบแทนอ ื่นๆ 

ไดแก คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เป ็นต น จ ายโดยใช เกณฑ ท ี่ระบ ุในเอกสาร
โครงการ หร ือ ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

 
4.2 หมวดค าจ าง 

 หมวดคาจางใหเปนไปตามอัตราคาจางผูชวยนักวิจัยที ่วช.กําหนด 
4.3 หมวดค าว ัสด ุ/อ ุปกรณ  
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หมายถึง คาใชจายในการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ, อุปกรณ และเอกสารตําราตางๆ สําหรับใชงานใน 
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  
งานยาวนาน แต ม ีราคาไม เก ิน 5,000 บาทดวย ต ัวอย างเช น เคร ื่องเข ียน, หน ังส ือ, วารสาร, Computer 
software, อะไหล เคร ื่องม ือว ิทยาศาสตร , ฯลฯ 

วัสดุที่มีราคาสูง เชน อัญมณี โลหะมีคา และสัตวทดลอง ซึ่งจําเปนตองซื้อเพื่อใชในการทดลอง 
ตองมีทะเบียนวัสดุเฉพาะ ซ ึ่งระบุข อม ูลของวัสดุท ี่จัดซ ื้อแตละคร ั้ง เชน นํ้าหนัก ลักษณะรูปถาย จํานวน 
สี และอ ื่นๆ 

เกณฑ ในการจ ัดซ ื้อ/จ ัดจ าง ว ัสด ุ อ ุปกรณ  ให ใช เกณฑ ด ังต อไปน ี้ 
กรณีมีมูลคาไมเกิน 30,000 บาท ตองมีผูรับของอยางนอย 1 คน 
กรณีมีมูลคาเกินกวา 30,000 บาท ตองมกีรรมการผูรับของอยางนอย 3 คน 
(ใหผูรับของถูกกําหนดโดยหัวหนาโครงการ โดยกําหนดผูรับของควรเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล เชน 
ตองไมเก่ียวของกับโครงการวิจัย และควรมคีวามรูในเรื่องน้ันๆ กรณีท่ีซื้อของเชิงเทคนิค) 
ท ั้งน ี้ ส ิ่งของหร ือบริการที่มีลักษณะเปนช้ินเดียวหรืองานเดียว ใหดําเนินการจัดซื้อ หรือ จัดจางตาม 
ล ักษณะน ั้น หามมิใหแยกการจัดซื้อหรือจัดจางออกเปนรายการยอยๆ เม ื่อได จ ัดซ ื้อหร ือจัดจางสําเร็จ
เรียบรอยแลว 

 
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 คาเดินทาง (พาหนะ เบี้ยเลี้ยง ที่พัก) ใหเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
4.4.2 คาจางในลักษณะที่เปนงานเหมาตอช้ินงาน เชน คาจางวิเคราะหตัวอยาง คาจางทํา อุปกรณหรือ
ซอมแซมอุปกรณ คาจางทําเอกสาร คาจางเหมาเตรียมดิน คาโฆษณาและเผยแพร ลงแจง ความใน
หน ังส ือพ ิมพ  ค าจ างบรรท ุกของ ค าเช ารถ ค าเช าเคร ื่องถ ายเอกสาร เปนตน ค าจ างเหมาบร ิการเช นน ี้ ต องม ี
ผ ูตรวจร ับงานก อนจ ายเง ิน 
กรณีมีมูลคาไมเกิน 30,000 บาท ตองมกีารผูรับของอยางนอย 1 คน 
กรณีมีมูลคาเกินกวา 30,000 บาท ตองมกีรรมการผูรับของอยางนอย 3 คน 
(ใหผูรับของถูกกําหนดโดยหัวหนาโครงการ โดยกําหนดผูรับของควรเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล เชน 
ตองไมเก่ียวของกับโครงการวิจัย และควรมีความรูในเรื่องน้ันๆ กรณีท่ีจางทําของเชิงเทคนิค) 
 

4.4 หมวดค าครุภัณฑ 
ใหดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑตามระเบียบของมหาวิทยาลัยที่กําหนด  
การจัดซื้อจัดหาครุภัณฑที่มีความจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในโครงการวิจัย ควรจัดซื้อตามขอเสนอ

โครงการวิจัยที่ไดรับอนุมัติในสัญญา โดยโครงการดําเนินการสอบราคาจนเปนที่แนชัดแลว ใหสงใบเสนอราคาพรอม
กับรายละเอียดของครุภัณฑน้ันๆ อยางนอย 3 ราย และใหหัวหนาโครงการพิจารณาเลือกรายที่มีความเหมาะสม
ที่สุดเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการวิจัย และใชหลักธรรมาภิบาล เชน ประหยัด เหมาะสม มีคุณภาพ เปนตน 
 ประเด็นสําคัญในการจัดซื้อครุภัณฑ (รวมทั้งการจัดซื้อวัสดุและบริการอื่น ๆ ดวย) ก็คือ ใหไดสิ่งของที่มี
คุณภาพสูงในเวลาที่ตองการในราคาประหยัด (ราคาน้ีคิดรวมตลอดอายุการใชงาน กลาวคือ รวมคาบํารุงรักษาและ
อื่นๆ ดวย อุปกรณที่มีราคาเครื่องเริ่มตนถูกแตอะไหลและวัสดุแพงและใชไดไมทน อาจไมถูกอยางที่คิด) 

กรณีมีมูลคาไมเกิน 30,000 บาท ตองมีผูรับของอยางนอย 1 คน 
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กรณีมีมูลคาเกินกวา 30,000 บาท ตองมกีรรมการผูรับของอยางนอย 3 คน 
(ผูรับของตองแตงต้ังตามหลักธรรมาภิบาล เชน ตองไมเก่ียวของกับโครงการวิจัย และควรมีความรูใน
เรื่องน่ันๆ กรณีท่ีซื้อครุภัณฑเชิงเทคนิค) 

 
5. หลักฐานท่ีเตรียมจัดทําหลักฐาน (Soft Files) มีดังน้ี 

1.1 กรณีจายคาตอบแทนที่ปรึกษา /วิทยากร ใหใชหลักฐานการจายเงินดังน้ี 
1.1.1 สําเนาบัตรประชาชน 
1.1.2 ใบสําคัญรับเงิน 
1.1.3 คําสั่งแตงต้ังเปนที่ปรึกษา คําสั่งแตงต้ังวิทยากร หรือ ฯลฯ 

1.2 กรณีจายเงินคาวัสดุ ตองมีหลักฐานการจายเงินดังน้ี  
1.2.1 ใบเสร็จรับเงินหรอืบลิเงินสด 
1.2.2 รูปถายวัสดุทีจ่ัดซื้อโดยมีการลงนามรบัรองโดยผูจาย 
1.2.3 กรณีที่เปนนิติบุคคล ตองแนบสําเนาทะเบียนการคา และบตัรประจําตัวผูเสียภาษี หรือหนังสอื

รับรองการเสียภาษี 
1.3 กรณีจายเงินคาใชสอยเดินทางไปราชการ ตองมีหลักฐานดังน้ี 

1.3.1 คาเดินทาง 
 - คาพาหนะ กรณีใชรถยนตสวนตัว ตองมีหลักฐานการจายเงินดังน้ี แบบ 8708 ใบรับรอง
แทนใบเสร็จ ฯลฯ 

 - คาเชาโดยสาร ตองมีหลักฐานการจายเงินดังน้ี สัญญาเชารถโดยสาร บลิเงินสด 
1.3.2 คาเบี้ยเลี้ยง ลงรายละเอียดในแบบ 8708 
1.3.3 คาเชาที่พัก ตองมหีลกัฐานการจายเงินดังน้ี บลิเงินสด Folio โรงแรม 
1.3.4 คําสั่งไปราชการ หรือ ฯลฯ 

 
1.4 กรณีจายเงินคาจางเหมาบริการ ตองมหีลกัฐานดังน้ี 

 รายละเอียดกําหนดคุณลักษณะการจาง (TOR)  ใบเสรจ็รบัเงิน สําเนาบัตรประชาชน กรณีที่เปนนิติบุคคล 
ตองแนบสําเนาทะเบียนการคา และบัตรประจําตัวผูเสียภาษี หรือหนังสือรับรองการเสียภาษี พรอมรปูถาย 
 

1.5 กรณีจายเงินคาครุภัณฑ ตองมหีลกัฐานการจายเงินดังน้ี 
1.5.1 ใบเสนอราคาพรอมเอกสารทีเ่กี่ยวของ จํานวน 3 ราย 
1.5.2 กรณีที่เปนนิติบุคคล ตองแนบสําเนาทะเบียนการคา และบตัรประจําตัวผูเสียภาษี หรือหนังสอื

รับรองการเสียภาษี 
1.5.3 สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 
1.5.4 ใบแจงหน้ีและ/หรอืใบเสร็จรับเงิน 
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6. แผนผังดําเนินงานแผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัย 
 
 เร่ิมตน 

จัดทําราคากลางโครงการวิจัยตามที่กําหนด 

จัดทําสัญญารับทุนอุดหนนุการวิจัย 

สถาบันวิจัยฯ ประกาศทุนอุดหนนุโครงการวิจัยฯ 

และแจงนักวจิัยเสนอโครงการวิจัยสัดสวน 50% 40% 10% 

เบิกเงินทุนวจิัยงวดที่ 1 (50 %) 

สงรายงานความกาวหนารอบ 6 เดือน 

โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 

เม่ือผานการประเมินแลว สงรายงานความกาวหนา (แกไข)

และหลักฐานการเงิน (Soft Files) งวดที่ 1 

จึงเบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 2 (40 %) 

สงรางรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (ครบกําหนด) 

โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 

เม่ือผานการประเมินแลว สงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (แกไข) หลักฐาน

การเงิน (Soft Files) งวดที่ 2 และ Outcome ตามสัญญา 

จึงเบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 3 (10 %) 

สงหลักฐานการเงินพรอมรูปถายในรูปแบบ Soft Files 

งวดที่ 3 ให สวพ. โดยหัวหนาโครงการเก็บตนฉบับไว 

เสร็จส้ิน 

คณะอนุกรรมการ
พิจารณา

อนุมตั ิ

นักวิจัยปรับปรุง 

สงหลักฐานการเงินพรอมรูปถาย 

ในรูปแบบ Soft Files ให สวพ. 

โดยหัวหนาโครงการเก็บตนฉบับ
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6.1 ขั้นตอนการขออนุมัติแผนหรือโครงการวิจัยฯ (กรณีโครงการไดผานความเห็นชอบจาก
คณะอนุกรรมการบริหารทุนอุดหนุนการวิจัยแลว) 

ขั้นตอนการดําเนินงานจัดสงเอกสาร 
(ขออนุมัติแผนหรือโครงการฯ) 

ระยะเวลา 
เอกสาร
ประกอบ 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

 

- 1. บันทึกขอความ
ขออนุมัติแผนหรือ
โครงการ จํานวน 
1 ชุด 
โดยแบงเปน  
3 งวด คือ 
งวดที่ 1 (50 %) 
งวดที่ 2 (40 %) 
งวดที่ 3 (10 %) 
2. ขออนุมัติแผน
หรือโครงการ  
จํานวน 1 ชุด  

อาจารย / 
นักวิจัย 

 
 
 

2 วันทํา
การ 

สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 

 

3 วันทํา
การ 

 

สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

-  - 

หมายเหตุ แผนงานหรอืโครงการวิจัยทีเ่สนอขอตองผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการฯ กอนอนุมัติ 

 

อาจารย / นักวิจัย นําโครงการไปดําเนินการ 
จากระบบ E-office 

6.1.5 

เริ่มตน 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปเอกสาร 

ผานเรื่องในระบบ E-office 

อาจารย / นักวิจัย จัดทําบันทึกขอความในระบบ E-office 
และแผนงานหรือโครงการที่ขออนุมัติ (ฉบับแกไข) 
เพื่อขออนุมัติแผนหรือโครงการผานคณะที่สังกัด 

รองอธิการบดี ฝายวิจัย 
ที่ไดมอบหมาย 

แจงปรับแกไข 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  

เห็นชอบเรื่องในระบบ E-office 

6.1.1 

6.1.2 

6.1.3 

6.1.4 

ธุรการ สํานักงานอธิการบดี รับเอกสารผานเรื่องในระบบ E-office 

หน. / ผอ. สํานักงานอธิการบดี ผานเรื่องในระบบ E-office 
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6.2 ขั้นตอนการดําเนินงานจัดซื้อจัดจางโดยแผนหรือโครงการวิจัย 

ขั้นตอนการดําเนินงานจัดซื้อจัดจางโดยแผนหรือโครงการวิจัย 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาโครงการติดตอส่ังซ้ือของกับรานคา 

หรือผูรับจางตามที่ตกลงไว 

6.2.3 

6.2.3 

6.2.4 

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

 

6.2.1 

6.2.2 

รานคา ผูรับจางสงของหรือจัดทําของตามที่ตกลงไว 

สงใหหัวหนาโครงการ 

หัวหนาโครงการจายเงินเช็ค หรือโอนเขาบัญชี 

รานคาหรือผูรับจาง 

หัวหนาโครงการจายเงินเช็ค หรือโอนเขาบัญชี 

รานคาหรือผูรับจาง 

หัวหนาโครงการเก็บหลักฐานตนฉบับไว 

และสงหลักฐานการเงินพรอมรูปถาย 

ในรูปแบบ Soft Files ให สวพ. 

6.2.5 
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6.3 ขั้นตอนการการจัดสงเอกสารและเบิกจาย (ขออนุมัติไปราชการ) 
ขั้นตอนการการจัดสงเอกสารและเบิกจาย  

(ขออนุมัติไปราชการ) 
ระยะเวลา 

เอกสาร
ประกอบ 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
   

 

- 1. สําเนา
โครงการ และ
สําเนาประกาศ
ทุนอุดหนุนการ
วิจัย และ
รายละเอียดไป
ราชการ หรือ
หลักฐานที่
เก่ียวของ 
3. Google Map 
(ถาไปราชการ
ดวยยานพาหนะ
สวนตัว) 
4. Portfolio 
จากโรงแรม 
5. ใบเสร็จรับเงิน
คาที่พัก 

อาจารย / 
นักวิจัย 

 
 
 
 
 
 

1 วันทํา
การ 

สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 
 

 

 สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

2 วันทํา
การ 

- สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันทํา
การ 

 
 

 

- ธุรการ
มหาวิทยาลัย 

 

ผูอํานวยการ

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

แจงนักวิจัยปรบัแกไข 

ไมผาน 

ผานเร่ือง 

ธุรการ สํานักงานอธิการบดี ลงรับเอกสาร 

หน. / ผอ. สํานักงานอธิการบดี ลงนาม 

B 

6.3.4 

6.3.5 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปรับบันทึกและออกเลข

สถาบันวิจัยและพัฒนาในระบบ E-office 

เริ่มตน 

อาจารยจัดทําบันทึกขอความอนุเคราะหลงนามไปราชการ
ในระบบ E-office กอน 10 วัน ทําการ 

 

6.3.1 

6.3.3 

แจงนักวิจัย 

ไมใช 

ใช 

ตรวจสอบเวลาขอไปราชการ 10 วัน 

ทําการหรือไม 

6.3.2 
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ขั้นตอนการการจัดสงเอกสารและเบิกจาย  
(ขออนุมัติไปราชการ) 

ระยะเวลา 
เอกสาร
ประกอบ 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

รองอธิการบดี ฝายวิจัย 
ที่ไดมอบหมาย 

สํานักอธิการบดี / สถาบันวิจัยและพัฒนา 
สงเอกสารคืนอาจารยผานระบบ E-office 

B 

หัวหนาโครงการเก็บหลักฐานตนฉบับไว 

และสงหลักฐานการเงินพรอมรูปถาย 

ในรูปแบบ Soft Files ให สวพ. 

6.3.6 

6.3.7 

แจงนักวิจัยปรับแกไข 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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6.4 ขั้นตอนการการจัดสงเอกสารและเบิกจาย (ขอจางผูชวยนักวิจัย) 
ขั้นตอนการดําเนินงานจัดสงเอกสารและเบิกจาย (ขอจาง

ผูชวยนักวิจัย) 
ระยะเวลา 

เอกสาร
ประกอบ 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 
 

- 1. บันทึกขอความจาง
ผูชวยนักวิจัย จํานวน 
1 ชุด 
2. สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 
จํานวน 1 ชุด 
3. สําเนาทะเบียน
บานจํานวน 1 ชุด 
4. สําเนาวุฒิบัตร 
จํานวน 1 ชุด 
5. สําเนาใบแสดงผล
การศึกษา 
(Transcript) จํานวน 
1 ชุด 
6. สัญญาจางผูชวย
นักวิจัย 2 ชุด 
7. ขอบเขตภาระงาน
ผูชวยนกัวิจัย 1 ชุด 

อาจารย/
นักวิจัย 

 1 วันทําการ สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันทําการ  ธุรการ
มหาวิทยาลัย 

ผูอํานวยการสถาบันวิจัย

และพัฒนา 

แจงปรับแกไข 

ไมผานเร่ือง 

ตรวจสอบระยะเวลา 2 เดือน 

กอนการจางผูชวยนักวิจัยหรือไม 

เริ่มตน 

อาจารย/นักวิจัย จัดทําบันทึกขอความในระบบ E-office 
กอน 2 เดือน กอนการจางผูชวยนักวิจัย 

แจงนักวิจัย 

ไมใช 

คณะอนุกรรมการบริหารจัดการ

ทุนอุดหนุนการวิจัยฯ พิจารณาคุณสมบัติ

ผูชวยนักวิจัย 

แจงนักวิจัย 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 

อธิการบดีลงนาม หรือรองอธิการบดีที่ไดมอบหมาย/
สัญญาจาง 

ธุรการ สํานักงานอธิการบดี ลงรับเอกสาร 

หน. / ผอ. สํานักงานอธิการบดี ลงนาม 

ใช 

6.4.1 

6.4.2 

6.4.3 

6.4.4 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการดําเนินงานจัดสงเอกสารและเบิกจาย (ขอจาง
ผูชวยนักวิจัย) 

ระยะเวลา 
เอกสาร
ประกอบ 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วันทําการ  สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 

1 วันทําการ  งานบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

 1 วันทําการ  อาจารย/
นักวิจัย 

 ไมเกินวันที่ 
10 

ของทุกเดือน 

 งานบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

 2 วันทําการ 1. ใบสําคัญรับเงิน
ผูชวยนักวิจัย 
3. สําเนาบัตร
ประชาชนของผูชวย
นักวิจัย 
2. แบบฟอรมใบลง
เวลาปฏิบัติงานของ
ผูชวยนักวิจัย 
3. สําเนาคําสั่งแตงตัง้
ของผูชวยนักวิจัย 

อาจารย/
นักวิจัย 

 2 วันทําการ 

 
 

A 

สถาบันวิจัยและพัฒนา ออกเลขสัญญาจางลูกจาง 

สถาบันวิจัยและพัฒนา จัดทําบันทึกสงขอมูลผูชวยนักวิจัย 

ใหงานบริหารทรัพยากรบุคคล สําหรับคียขอมูลประกันสังคม 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

คียขอมูลประกันสังคมผูชวยนักวิจัย 

หัวหนาโครงการจายเงินคาจางผูชวยนักวิจัย 

6.4.5 

6.4.6 

6.4.7 

หัวหนาโครงการจายเงินคาประกันสังคม 

ที่แกว งานบริหารบุคคล ชั้น 2 อาคาร 15 ชั้น 

6.4.9 

6.4.10 

ผูชวยนักวิจัยลงนามเอกสารรับเงินและ

เอกสารตางๆ 

หัวหนาโครงการเก็บหลักฐานตนฉบับไว 

และสงหลักฐานการเงินพรอมรูปถาย 

ในรูปแบบ Soft Files ให สวพ. 

6.4.8 
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ภาคผนวก 
 

 
ตัวอยางการเลือกเสนทางสงเอกสารมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา ในระบบ e-office 



17  

 

 

 
ตัวอยางหลักฐานเบิกจายสาํหรับโครงการวิจัย 
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ตรายางกรรมการผูรบัของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 1) ใหใชตรายางขางตนลงประทบัเอกสารใบเสร็จรับเงิน หรอืบิลเงินสด 
  2) ใหผูรบัของลงนาม ในกรณี 1 คน ลงนามคนเดียว และในกรณี 3 คน ลงนามทั้ง 3 คน 

ขาพเจา....................................................... (ช่ือ-นามสุกล) 

ขาพเจา........................................................ (ช่ือ-นามสุกล) 

ขาพเจา........................................................ (ช่ือ-นามสุกล) ไดตรวจรับพัสดุตามบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน

เลขที ่…………………….…… เม่ือวันที่ ......../............./.................. แลวปรากฏวาจํานวน และคุณภาพถูกตอง

ตามบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน และสอดคลองตามวัตถุประสงค กิจกรรมที่ระบุไวในโครงการเรียบรอยแลว

ทุกประการ 

ลงนาม ………….......................... ผูรับของ ลงวันที่ ......../............./........... 

ลงนาม ………….......................... ผูรับของ ลงวันที่ ......../............./........... 

ลงนาม ………….......................... ผูรับของ ลงวันที่ ......../............./........... 

ขาพเจา................................................ (ช่ือ-นามสุกล) 

ขาพเจา................................................ (ช่ือ-นามสุกล) 

ขาพเจา................................................ (ช่ือ-นามสุกล) ไดตรวจการจางเหมาตามบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน

เลขที ่…………………….…… เม่ือวันที่ ......../............./.................. แลวปรากฏวาจํานวน และคุณภาพถูกตอง

ตามบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน และสอดคลองตามวัตถุประสงค กิจกรรมที่ระบุไวในโครงการเรียบรอยแลว

ทุกประการ  

ลงนาม ………….......................... ผูรับของ ลงวันที่ ......../............./........... 

ลงนาม ………….......................... ผูรับของ ลงวันที่ ......../............./........... 

ลงนาม ………….......................... ผูรับของ ลงวันที่ ......../............./........... 

ขาพเจา....................................................... (ช่ือ-นามสุกล) 

ขาพเจา........................................................ (ช่ือ-นามสุกล) 

ขาพเจา........................................................ (ช่ือ-นามสุกล) ไดตรวจรับครุภัณฑตามบิลเงินสด/

ใบเสร็จรับเงินเลขที่ ………………………..…… เม่ือวันที่ ......../............./.................. แลวปรากฏวาจํานวน 

คุณภาพ และลักษณะทางเทคนิค ถูกตองตามบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน และสอดคลองตามวัตถุประสงค 

กิจกรรมที่ระบุไวในโครงการเรียบรอยแลวทุกประการ  

ลงนาม ………….......................... ผูรับของ ลงวันที่ ......../............./........... 

ลงนาม ………….......................... ผูรับของ ลงวันที่ ......../............./........... 

ลงนาม ………….......................... ผูรับของ ลงวันที่ ......../............./........... 
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