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บทที่ 1 

บทนำ 
 

1.1 ความเป*นมาและความสำคัญ 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป8นสถาบันอุดมศึกษาดAานวิชาชีพและเทคโนโลยี โดย

มุEงเนAนการพัฒนากำลังคนดAานวิทยาศาสตรIและเทคโนโลยีใหAมีทักษะความชำนาญดAานวิชาชีพ โดยประเด็น

ยุทธศาสตรIสำคัญของมหาวิทยาลัย คือ การเรียนรูAสู Eการเป8นนวัตกร การวิจัยเพื่อสรAางสรรคIนวัตกรรม  

การบริการวิชาการและเพิ่มคุณคEาดAวยศิลปวัฒนธรรมดAวยนวัตกรรม และการบริหารจัดการดAวยนวัตกรรม 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี จึงไดAมีการพัฒนาเพื ่อใหAบุคลากรสายวิชาการมีความรูA  

ความเชี่ยวชาญเฉพาะดAาน โดยการสนับสนุนงบประมาณสำหรับการทำวิจัยใหAกับบุคลากรสายวิชาการ  

ท้ังทุนวิจัยจากเงินงบประมาณรายจEาย และทุนวิจัยจากเงินงบประมาณรายไดA เพ่ือใหAบุคลากรสายวิชาการมี

โอกาสในการแสวงหาความรูAอยEางเป8นระบบ และสามารถนำความรูAมาพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

ตลอดจนการทำงานเพื่อใหAบรรลุเปUาหมายหรือตามพันธกิจหลัก 5 ดAาน คือ ดAานท่ีหนึ่ง ผลิตและพัฒนา

กำลังคนใหAมีความสามารถทางวิชาการ วิชาชีพ คิดสรAางสรรคIและเรียนรูAตลอดชีวิต ดAานที่สอง สรAาง

งานวิจัย สิ่งประดิษฐI งานสรAางสรรคI และนวัตกรรม สูEการนำไปใชAประโยชนIในภาคอุตสาหกรรม สังคม 

ชุมชน หรือสรAางมูลคEาเชิงพาณิชยI ดAานที่สาม ใหAบริการวิชาการแกEชุมชนในพื้นที่เปUาหมายหรือภาค

ประกอบการเพื่อการพัฒนาอยEางยั่งยืน ดAานที่สี่ ทำนุบำรุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษIสิ่งแวดลAอม 

และดAานที่หAา บริหารจัดการอยEางมีธรรมาภิบาล เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลดAวยนวัตกรรม เพื่อการ

พัฒนาอยEางตEอเน่ืองและย่ังยืน (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2566) 

 การจัดสรรทุนวิจัยของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีอยูE 2 ประเภท ไดAแกE โครงการวิจัยที่ไดAรับ

เงินทุน อุดหนุนจากแหลEงทุนภายในสถาบันหรือหนEวยงาน และโครงการท่ีไดAรับทุนอุดหนุนจากแหลEงเงินทุน

ภายนอกมหาวิทยาลัย การเบิกจEายทุนวิจัยทั้ง 2 ประเภท มีระเบียบที่เกี่ยวขAอง ดังน้ี ระเบียบสถาบัน

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีวEาดAวยการใชAจEายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ.2547 (สถาบันเทคโนโลยีราช

มงคล, 2547), ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีวEาดAวยการใชAจEายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย 

พ.ศ.2561 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2561) และระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรีวEาดAวยการใชAจEายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ.2562 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 

2562) ทั ้งน้ีผลการดำเนินงานตาม พันธกิจดAานการวิจัยที ่ผEานมาของคณะเทคโนโลยีสื ่อสารมวลชน 

มีแนวโนAมของจำนวนนักวิจัยและผลงานวิจัยที่มีปริมาณเพิ่มสูงขึ้น ดังนั้นขั้นตอนการเบิกจEายทุนวิจัยจึง 

มีความเกี่ยวขAองระหวEางผูAปฎิบัติงานกับนักวิจัย เมื่อนักวิจัยไดAรับการจัดสรรทุนวิจัยจากมหาวิทยาลัยหรือ

หนEวยงานภายนอก นักวิจัยจะตAองดำเนินการทำแผนการใชAจEายในการดำเนินงานตามวงเงินที่ไดAรับจัดสรร

และดำเนินงานใหAสอดคลAองกับระยะเวลาในแผนการดำเนินงานของนักวิจัย ในสEวนของข้ันตอนการเบิกจEาย
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ทุนวิจัยจึงมีความสำคัญเป8นอยEางย่ิง  เน่ืองจากการดำเนินงานในข้ันตอนดังกลEาวตAองปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ

อยEางเครEงครัด ทั้งน้ีเพื่อลดขAอผิดพลาดในการเบิกจEายเงินทุนของนักวิจัย สำหรับผูAปฏิบัติงานจะดำเนินการ

เบิกจEายเงินตามแผนการดำเนินการวิจัย วจ.1 และขออนุมัติดำเนินโครงการวิจัย ทั้งน้ีหากการเบิกจEาย

เงินทุนวิจัยไมEสามารถดำเนินงานไดAตรงเวลาตามแผนงานที่นักวิจัยวางแผนไวAหรือเกิดความลEาชAา อาจจะ

สEงผลกระทบใหAการใชAจEายเงินไมEตรงตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดใหAเป8นตามปeงบประมาณ 

ผูAปฏิบัติงานคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ซึ่งมีหนAาที่รับผิดชอบเกี่ยวขAองกับการเบิกจEายทุนวิจัย

ใหAกับนักวิจัยท่ีเป8นบุคลากรสายวิชาการ คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน และจากที่ผEานมาประสบปgญหาใน

การเบิกจEายเงินทุนวิจัยลEาชAา เนื่องจากการเบิกจEายมีขั้นตอนหลายขั้นตอน ในการดำเนินการเกี่ยวกับ

เอกสารการเบิกจEาย ดังนั้นผูAปฏิบัติงานจึงจัดทำคูEมือเลEมนี้ขึ้นเพื่อใหAทราบขั้นตอนและกระบวนการทำงาน 

ในแตEละขั้นตอนของการเบิกจEายทุนวิจัยเป8นไปอยEางถูกตAอง เพื่อลดขAอผิดพลาดของเอกสาร อีกทั้งเป8นคูEมือ

ใหAผู AปฏิบัติงานดAานการเงิน หรือบุคลากรในหนEวยงานสามารถทำงานทดแทนกันไดA ใหAถือปฏิบัติและ

สามารถเบิกจEายทุนวิจัยเงินงบประมาณรายจEายและเงินที่ไดAรับการจัดสรรจากเงินรายไดAของมหาวิทยาลัย 

รวมท้ังเงินท่ีไดAรับการสนับสนุนจากภายนอกไดAอยEางถูกตAอง และเป8นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2 วัตถุประสงค9ของคู=มือปฏิบัติงาน 

1.2.1. เพื่อใหAผูAปฏิบัติงานมีความรูA ความเขAาใจเกี่ยวกับขั้นตอนการดำเนินงานเบิกจEายทุนวิจัย

ใหAกับบุคลากรสายวิชาการ คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

1.2.2. เพ่ือลดขAอผิดพลาดในการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดA 
 

1.3 ประโยชน9ของคู=มือปฏิบัติงาน 

1.3.1. คณะเทคโนโลยีสื ่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีคู Eมือสำหรับ

ผูAปฏิบัติงานการดำเนินงานเบิกจEายทุนวิจัยใหAกับบุคลากรสายวิชาการ คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ทำใหA

ปฏิบัติงานไดAรวดเร็วข้ึน 

1.3.2. ไดAแนวทางปฏิบัติงานและไดAทราบขั้นตอนการดำเนินงานอยEางถูกตAอง รวมถึงมีความรูA         

ความเขAาใจในกฎระเบียบ ขAอบังคับ ประกาศตEาง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานเบิกจEายทุนวิจัยใหAกับบุคลากร

สายวิชาการคณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 
 

1.4 ขอบเขตของคู=มือปฏิบัติงาน 

 การจัดทำคู Eม ือการปฏิบัติงานการดำเนินงานเบิกจEายทุนวิจัยใหAกับบุคลากรสายวิชาการ  

คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีขอบเขต ดังน้ี  

 ขอบเขตเนื้อหาครอบคลุม การเริ่มตAนขั้นตอนแรกเริ่มตั้งแตE เมื่อคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

ไดAรับโอนเงินท้ังโครงการจากกองคลัง โดยดำเนินการเบิกจEายเงินงวดแรก จนถึงงวดสุดทAายใหAกับนักวิจัย  
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 ขอบเขตดAานหลักเกณฑIและกฎระเบียบครอบคลุม การปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวขAองกับระเบียบสถาบัน

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีวEาดAวยการใชAจEายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ.2547 (สถาบันเทคโนโลยีราช

มงคล, 2547), ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีวEาดAวยการใชAจEายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย 

พ.ศ.2561 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2561) และระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรีวEาดAวยการใชAจEายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ.2562 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 

2562) 

 ขอบเขตดAานระยะเวลาครอบคลุม กรอบระยะเวลาการทำวิจัยอยูEระหวEาง 1 ถึง 2 ปe ขึ้นอยูEกับ

ระยะเวลาของแตEละโครงการวิจัย  
 

1.5  นิยามศัพท9 

1.5.1. การเบิกจ,ายเงิน หมายความวEา กระบวนการทำงานตั้งแตEไดAรับทุนวิจัย จากกองคลัง

มหาวิทยาลัยหรือจากหนEวยงานภายนอก ดำเนินการเบิกจEายเงินงวดแรก งวดท่ีสอง และงวดสุดทAายจนถึง

ปkดโครงการวิจัย ของคณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 

1.5.2. ทุนวิจัย หมายความวEา เงินที่ไดAรับการจัดสรรจากเงินงบประมาณรายจEายหรือเงินที่ไดAรับการ

จัดสรรจากเงินรายไดAของมหาวิทยาลัย และใหAรวมถึงเงินที่ไดAรับการสนับสนุนจากภายนอกสำหรับใชAจEายใน

การวิจัย 

1.5.3. บุคลากรสายวิชาการ หมายความวEา นักวิจัยที ่เป8นประเภทบุคลากรสายวิชาการของ 

คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

1.5.4. ผู=ปฏิบัติงาน หมายความวEา ผูAปฏิบัติงานดAานการเงินหรือบุคลากรในหนEวยงานสามารถ

ทำงานแทนกันไดA 



 

  

คู่มือการปฏิบัติงาน การด าเนินงานเบิกจ่ายทุนวิจัยให้กับบุคลากรสายวิชาการ 
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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บทท่ี 2 
บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

ในบทที่  2 นี้  เป็นการกล่าวถึง โครงสร้างของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน และกล่าวถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
(สายสนับสนุน) ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ในการปฏิบัติหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน   
ฝ่ายบริหารและวางแผน ดังข้อมูลต่อไปนี้ 

1. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
2. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
2.1.1 โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
รัชกาลที่ 9 ได้ทรงลงพระปรมาภิไทย เมื่อวันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 2548 และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 มาตรา 5 ให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และแบ่งส่วนราชการตาม
แผนผังโครงสร้างดังนี้ 
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ภาพที่ 2.1 แสดงโครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ที่มา : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล, 2565 

 

2.1.2 ประวัติคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2533 โดยแรกเริ่มได้เปิด

ภาควิชาเทคโนโลยีการถ่ายภาพและการพิมพ์ สังกัดคณะวิศวกรรมและเทคโนโลยีการเกษตร  
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ซึ่งต่อมาในปีการศึกษา 2534 ได้เปิดรับนักศึกษาปริญญาตรีรุ่นแรกโดยจัดการ
เรียนการสอน 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยีการถ่ายภาพและภาพยนตร์ และสาขาวิชาเทคโนโลยี
การพิมพ์  

ในวันที่ 4 ธันวาคม 2543 ภาควิชาฯ ได้รับการยกฐานะเป็นคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์สุทัศน์ บุรีภักดี คณบดีคนแรกของคณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน ต่อมาในปีการศึกษา 2544 ได้เปิดสอนหลักสูตรเทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง
เพ่ิมอีก 1 สาขาวิชา และปี พ.ศ.2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลได้รับการสถาปนาเป็นมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และได้เปิดสอนเพ่ิม 1 สาขาวิชา คือ หลักสูตรเทคโนโลยีมัลติมีเดีย ต่อมาในปี 
พ.ศ.2549 ได้เปิดสอนในหลักสูตรเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์ จนถึงทุกวันนี้  โดยมี
วัตถุประสงค์ ดังนี้ 
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1. เพ่ือผลิตบัณฑิตด้านสื่อสารมวลชนและสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ให้มีความเชี่ยวชาญ
ด้านเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องหรือน ามาใช้กับงานสื่อสารมวลชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือท าการวิจัย ค้นคว้า พัฒนาวิชาการทางด้านการผลิตสื่อ ที่สอดคล้องกับแผนพัฒนา
สื่อสารมวลชน เทคโนโลยีสารสนเทศและโทรคมนาคมเพ่ือการพัฒนาคนและสังคม 

3. เพ่ือให้บริการทางวิชาการแก่สังคม โดยน าศักยภาพของเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนและ
สารสนเทศที่มีอยู่ มุ่งสู่การพัฒนาสังคมไทยให้เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ตลอดไป 

4. เพ่ือท านุบ ารุงศาสนา สืบสานศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์และพัฒนา
สิ่งแวดล้อม ตามกระบวนการของงานเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

ในปีการศึกษา 2554 ได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง โดยเปิดสอนในหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต
เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน และเปิดสอนในหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการวิทยาการสีและการ
มองเห็นของมนุษย์ รวมทั้งหลักสูตรเทคโนโลยีสื่อดิจิทัล ขึ้นเช่นเดียวกัน โดยมี ดร.วิชัย พยัคฆโส อดีตคณบดี
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน เป็นผู้ผลักดัน นอกจากผู้น าทั้ง 2 ท่าน ที่กล่าวมา คณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชนยังมีผู้น าที่มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาคณะฯ  
 ในปี พ.ศ. 2557 ผู้ช่วยศาสตราจารย์อภิชาติ  ไก่ฟ้า ได้รับค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง คณบดี 
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนเทคโนโลยี ในช่วงพุทธศักราชนั้น เทคโนโลยีการสื่อสารและการผลิตสื่อก าลัง
เปลี่ยนแปลงจากระบบอนาล็อกสู่ระบบดิจิทัล ซึ่งคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ภายใต้การน าของ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์อภิชาติ  ไก่ฟ้า คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ที่ได้มีการบริหารจัดการทรัพยากร
ต่าง ๆ เพ่ือการเป็นผู้น าด้านเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน โดยยังคงสานต่อปณิธานหลักในการผลิตก าลังคนที่มี
ความรู้และทักษะในการผลิตสื่อเพ่ือเข้าสู่ตลาดแรงงานของประเทศไทยและในภูมิภาคนี้  และได้เปิด
หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิทยาการสีและการมองเห็นของมนุษย์ (หลักสู ตรนานาชาติ) และ
หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิตสาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อดิจิทัล 
 ในปัจจุบัน ภายใต้การน าของผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ประภาภร ดลกิจ คณบดีคณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน มีการบริหารจัดการทรัพยากรต่าง ๆ โดยการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นหัวใจส าคัญต่อการ
เปลี่ยนแปลงองค์กรและมีความรู้ความสามารถด้านเทคโนโลยีการสื่อสารมวลชน อีกทั้งมีนโยบายในการ
ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้และทักษะในการผลิตสื่อเ พ่ือเข้าสู่ตลาดแรงงานทางด้านสื่อสารมวลชน  
(คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2565) 
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2.1.3 โครงสร้างคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีโครงสร้างของหน่วยงานประกอบไปด้วย 2 สาขาวิชา ได้แก่ 

สาขาวิชาเทคโนโลยีทางภาพและเสียง และสาขาวิชาเทคโนโลยีการพิมพ์และสื่อสารมวลชน โดยมีคณบดี 
เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานของคณะและมีรองคณบดีตามจ านวนที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด  
เพ่ือท าหน้าที่ และรับผิดชอบตามที่คณบดีมอบหมาย และในปี 2564 ได้ก าหนดอัตลักษณ์ของคณะฯ คือ  
นักปฏิบัติ นักคิด นักสร้างสรรค์นวัตกรรมสื่อ พัฒนาสู่ผู้ประกอบการเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน และก าหนด
แนวทางในการพัฒนาคณะ (คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2565) 
ดังนี้ 

 

นโยบายหลัก 

 สร้างนักเทคโนโลยีที่มีคุณภาพมาตรฐานระดับสากล ที่เป็นนักปฏิบัติ มีคุณธรรม จริยธรรม  
ด้วยกระบวนการเรียนการสอนที่บูรณาการการเรียนรู้ กับการท างาน (Work Integrated Learning)  
และการวิจัยและพัฒนา (Research and Development) 
 

วิสัยทัศน์ 

 เป็นสถานศึกษาชั้นน าด้านเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนที่มีความแข็งแกร่งในระดับประเทศและก้าวสู่
ระดับภูมิภาคและระดับสากล 
 

ยุทธศาสตร์ 
 ยุทธศาสตร์ 4 ด้าน 

1. Learning to be Innovator : การเรียนรู้สู่การเป็นนวัตกร 
2. Research for Innovator : การวิจัยเพื่อสร้างสรรค์นวัตกรรม 
3. Social and Culture Enhance by Innovation : การบริการวิชาการและเพ่ิมคุณค่าด้วย

ศิลปวัฒนธรรมด้วยนวัตกรรม 
4. Innovative Management : การบริหารจัดการด้วยนวัตกรรม 
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ภาพที่ 2.2 แสดงโครงสร้างคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

ที่มา : งานงบประมาณและแผนงาน ฝ่ายบริหารและวางแผน คณะเทคโนโลยสีื่อสารมวลชน, 2565
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2.1.4 โครงสร้างฝ่ายบริหารและวางแผน 
ฝ่ายบริหารและวางแผน คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีรองคณบดีฝ่ายบริหารและ

วางแผน เป็นผู้บังคับบัญชา และดูแลงานต่าง ๆ ประกอบไปด้วย 8 งาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้างฝ่ายบริหารและวางแผน 
 

2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ 
ที่มีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การเบิก – จ่ายเงิน โดยมีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและแนวทางที่ต้องปฏิบัติอย่าง
เคร่งครัด ผู้ปฏิบัติงาน ต้องด าเนินงานบนพ้ืนฐานของความถูกต้อง แม่นย าและเชื่อถือได้ ตลอดจนสามารถ
ให้ค าปรึกษา พร้อมอ านวยความสะดวกและรวดเร็วในการเบิกจ่ายเงิน รวมถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติใน 4 ด้าน ดังนี้ 

2.2.1. ด้านการปฏิบัติงาน 
2.2.1.1. ก าหนดนโยบาย เป้าหมาย วิธีการจัดท าบัญชีของหน่วยงาน เอกสาร ทะเบียนคุม

โครงการวิชาการและโครงการวิจัย 
2.2.1.2.  ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจนการแก้ปัญหา การรายงานทางการเงินและ

บัญชี ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
2.2.1.3.  ท างบประมาณจัดสรรประจ าปี  แต่ละหมวด ให้ตรงกับความจ าเป็นและ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
2.2.1.4.  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาที่ส าคัญทางด้านการเงินและบัญชีแก่บุคลากร  

เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง และมีประสิทธิภาพ 
ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

 

 ฝ่ายบริหารและวางแผน 

งานการเงินและบัญช ี

งานพัสด ุ

งานงบประมาณและแผนงาน 

งานบุคลากร 

งานสื่อสารองค์กร 

งานอาคารและสถานที ่

งานรักษาความปลอดภัย 

งานธุรการฝ่ายบริหารและวางแผน 
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2.2.2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลและประเมินผล การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน

ตามขอบเขตงานที่รับผิดชอบและงานอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย ตลอดจนการมีส่วนร่วมต่อการด าเนินการวาง
แผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

2.2.3. ด้านการประสานงาน 
2.2.3.1.  ให้ความร่วมมือประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงาน

ภายนอก   
2.2.3.2.  สามารถชี้แจงให้รายละเอียด ข้อมูล ค าแนะน าแก่บุคลากรทั้งหน่วยงานภายใน

และหน่วยงานภายนอก 
2.2.4. ด้านการบริการ 

ให้ค าปรึกษาหรือข้อแนะน า และตอบปัญหาต่อการด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ของคณะฯ  
ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการเบิกจ่ายการเงินและบัญชี ตามที่ได้รับมอบหมายหรือบางครั้งได้รับมอบหมายให้
ท าหน้าที่วิทยากรเพ่ือฝึกอบรม หรือถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรในหน่วยงาน เพ่ือให้ได้ทราบข้อมูล ความรู้
ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
 

2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองผู้ปฏิบัต ิ

  ผู้ปฏิบัติงานคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ปฏิบัติงานที่มี
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัยฯ 
และของกระทรวงการคลัง ภายใต้การก ากับตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย  
และตรวจเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย และใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ค่าใช้จ่ายโครงการต่าง ๆ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าตอบแทนค่าสอนพิเศษ 
(อาจารย์ประจ าและอาจารย์พิเศษ) ค่าเบี้ยประชุม ค่าตอบแทนในการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับ
ปริญญาตรี ค่าควบคุมงานก่อสร้าง ค่าตอบแทนกรรมการสอบประเมินผลงานวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท 
(ภาคพิเศษ) ค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท (ภาคพิเศษ) ค่าตอบแทนกรรมการ
ด าเนินการจัดการศึกษา (ภาคพิเศษ) ระดับปริญญาตรี ปริญญาโทและค่าตอบแทนการประเมินผลการสอน
และประเมินเอกสารตามต าแหน่งวิชาการ เป็นต้น รวมทั้งควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  
และงบประมาณรายได้ ที่ได้รับเงินจัดสรรประจ าปี จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าเดือน ให้ ค าปรึกษา
แนะน าในการปฏิบัติงานแก่บุคลากร ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
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 จากภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ผู้ปฏิบัติงานจึงได้เลือกจัดท าคู่มือ เรื่อง คู่มือการปฏิบัติงาน  
การด าเนินงานเบิกจ่ายทุนวิจัยให้กับบุคลากรสายวิชาการ คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มาจัดท าเป็นคู่มือส าหรับเป็นแนวทางเกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินงานเบิกจ่ายทุน
วิจัยให้กับบุคลากรสายวิชาการของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน และให้ผู้ปฏิบัติงานแทนเข้าใจในแนวทาง
ปฏิบัติและขั้นตอนการด าเนินงานอย่างถูกต้องนอกเหนือจากการมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศต่าง ๆ ที่ก าหนด  
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ ์กฎระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน 

 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การด าเนินการเบิกจ่ายทุนวิจัยให้กับบุคลากรสายวิชาการ  
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ซึ่งเนื้อหารายละเอียดมีขั้นตอนการเบิกจ่ายทุนวิจัย แตกต่างกันไปในแต่ละ
ทุนวิจัยที่นักวิจัยได้รับ ซึ่งมีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขในการเบิกจ่ายทุนวิจัย ภายใต้เงื่อนไข 
กฎระเบียบที่เก่ียวข้องของแต่ละทุนวิจัยที่นักวิจัยได้รับ โดยมีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์และกฎระเบียบในการปฏิบัติงาน 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน 
4. จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์และกฎระเบียบในการปฏิบัติงาน 
     สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 2547 (สถาบันเทคโนโลยี
ราชมงคล, 2547) โดยมีหลักเกณฑ์และกฎระเบียบในการปฏิบัติงาน สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 

ประเภทของโครงการวิจัย 
โครงการวิ จั ยจ าแนก ได้ เ ป็ น  2
ประเภทตามแหล่งที่มาของเงินทุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. โครงการวิจัยที่ได้รับเงินทุนอุดหนุนจากแหล่งทุน
ภายในสถาบัน หรือหน่วยงาน ได้แก่ 
     1.1 โครงการวิจัย-เงนิงบประมาณ เป็นโครงการวิจัย
ที่ได้ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี งบเงินอุดหนุน ประเภททั่วไป 
     1.2 โครงการวิจัย-เงินรายได้ประจ าปี เป็นโครงการ 
วิจัยที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการโดยใช้เงินรายได้ประจ าปี
งบประมาณ งบเงินอุดหนุนของคณะ 
     1.3 โครงการวิจัยพิเศษ เป็นโครงการวิจัยที่ได้รับ
อนุมัติให้ด าเนินการโดยใช้เงินรายได้งบกลาง หรือเงิน
รายได้สะสมของมหาวิทยาลัย หรือเงินกองทุนวิจัยของ
มหาวิทยาลัย แล้วแต่กรณี 
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ประเภทของโครงการวิจัย 
 2. โครงการวิจัยที่ ได้ทุนอุดหนุนจากแหล่งเงินทุน

ภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งในและต่างประเทศ จากบุคคล
คณะบุคคล องค์กรภาครัฐ ซึ่งถือว่าเป็นโครงการวิจัยงบ
ภายนอก 

ประเภทบัญชีเงินฝากส าหรับโครงการวิจัย 
บัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือรับฝากเงิน
โครงการวิจัยแยกตามประเภทของ
โครงการ 

1. บัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์) บัญชี “งานวิจัย” 
ส าหรับรับฝากเงินโครงการวิจัย-เงินงบประมาณ 
2. บัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์) บัญชี “งานวิจัย          
(เงินรายได้)” ส าหรับรับฝากเงินโครงการวิจัย-เงินรายได้  
โดยการเปิดบัญชี เงินฝากธนาคารนี้  จะต้องได้รับ
มอบหมายจากทางกรรมการบริหารคณะในการเปิด
บัญชี  และเปิดบัญชี ในนามของ  คณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ซึ่งประกอบด้วย คณบดี, รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
วางแผน และรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย อ านาจใน
การเบิก - จ่าย ในบัญชีดังกล่าว และก าหนดเงื่อนไข 2 
ใน 3  

การรับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย 
การท าสัญญารับทุนอุดหนุน
โครงการวิจัยทุกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ในกรณีที่ ได้รับทุนอุดหนุนจากแหล่งทุนภายใน
สถาบัน  หรือหน่ วยงาน นักวิ จั ยจั ดท าสัญญารับ
ทุนอุดหนุนวิจัยกับหน่วยงานหรือมหาวิทยาลัยตามแบบ
สัญญาที่มหาวิทยาลัยเป็นผู้ก าหนด โดยทางสถาบันวิจัย
และพัฒนาจะเป็นผู้ ร่ างสัญญาและให้นักวิจัยเป็น 
ผู้รับทราบลงนาม  
2. ในกรณีได้ทุนอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายนอก
มหาวิทยาลัย ทั้งในและต่างประเทศ จากบุคคล คณะ
บุคคล องค์กรภาครัฐ ซึ่ งถือว่า เป็นโครงการวิจัย 
งบภายนอก ผู้รับทุนภายนอก อธิการบดี จะลงนามรับ
ทุนกับหน่ วยงาน นักวิ จั ยจะท าสัญญารับทุนกับ
หน่วยงานภายนอก 
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การรับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย  
การขอรับเงินอุดหนุนโครงการวิจัย การขอรับเงินอุดหนุนให้แบ่งเป็นงวดๆ ทั้งนี้ต้องไม่น้อย

กว่า 3 งวด วงเงินแต่ละงวดเป็นจ านวนร้อยละของเงิน
อุดหนุนโครงการวิจัย ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในแบบ วจ.1 
ในส่วนของการขอรับเงินอุดหนุนโดยแบ่งออกเป็น  
3 งวด คือ 
1. งวดที่ 1 เท่ากับ 50% ของทุนวิจัย 
2. งวดที่ 2 เท่ากับ 40% ของทุนวิจัย 
3. งวดสุดท้าย เท่ากับ 10% ของทุนวิจัย 

การจ่ายเงินโครงการวิจัย 
การจ่ายเงินโครงการวิจัย 1. นักวิจัยจะต้องมีหลักฐานการเบิกเงินตามระเบียบ 

ประกอบไปด้วย 
     1.1. บันทึกข้อความในการด าเนินการเบิกจ่ายทุน
วิจัย โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อโครงการวิจัย หัวหน้า
โครงการวิจัย จ านวนเงิน แหล่งทุนที่ได้รับการอนุมัติ
ประเภทของทุนวิจัย และรายละเอียดเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย
ในงานวิจัยในการด าเนินงาน  
     1.2 แผนการใช้จ่ายในการด าเนินการวิจัย แบบ  
วจ .1  และขั้ นตอนในการด า เนินการและวง เ งิ น
งบประมาณการค่าใช้จ่ายในแต่ละข้ันตอน 
     1.3 ใบเสนอราคา/ใบส่งงาน ในกรณีที่เป็นค่าจ้าง
เหมาในการด าเนินงานวิจัย มีการลงรายละเอียดเกี่ยวกับ
ความรับผิดชอบในงานที่ได้จ้างเหมาและต้องมีลายเซ็น
ของผู้จ้างเซ็นก ากับ 
     1.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน พร้อมกับตรา
ประทับรับรองว่าได้จ่ายเงินถูกต้องแล้วในใบเสร็จรับเงิน 
/ใบส าคัญรับเงิน นักวิจัยลงลายมือชื่อเซ็นรับรองการ
จ่ายเงิน      
     1.5 ในกรณีที่เป็นค่าจ้างเหมาในการด าเนินงานวิจัย  
ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ รับจ้างพร้อม
ลายเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 
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การจ่ายเงินโครงการวิจัย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     1.6 ในกรณีซื้อจากร้านค้าหรือห้างร้าน จะต้องเป็น
ใบเสร็จรับเงิน ที่ระบุ ที่อยู่ของร้านชัดเจน มีการลง วัน/
เดือน/ปี ที่มีการซื้อขาย รายละเอียดของสินค้า จ านวน
ชิ้น และจ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการซื้อสินค้าพร้อม
ลายเซ็นของทางร้านก ากับ 
2. นักวิจัยส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้ผู้ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานจัดเก็บไว้เพ่ือให้หน่วยตรวจสอบภายในของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตรวจสอบต่อไป 
3. การด าเนินการเบิกจ่ายทุนวิจัย เมื่อผู้ปฏิบัติงานรับ
เรื่องและเอกสารหลักฐานการเบิก-จ่ายทุนวิจัยจาก
งานวิจัยและประเมินผล ของคณะฯ เรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงาน จะมีการด าเนินงาน ดังนี้ 
     3.1 ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงิน ในแต่
ละงวดที่ได้มีการระบุไว้ในแผนการใช้จ่าย (แบบ วจ.1)  
     3.2 ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการจ่ายเงินในแต่ละงวด  
ให้กับนักวิจัย โดยจ่ายเป็นเช็คให้ กับนักวิจัย  โดย
ผู้ปฏิบัติงานจะให้นักวิจัยเซ็นรับเช็คและทะเบียนคุมเช็ค 
ไว้ทุกครั้ง เพ่ือเป็นหลักฐานในการจ่ายเงิน 
     3.3 ผู้ปฏิบัติงาน ท าใบส าคัญรับเงินให้หัวหน้าโครง 
การวิจัย เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่ายเงินของหน่วยงาน 
     3.4 ผู้ปฏิบัติงาน จะบันทึกการจ่ายเงินแต่ละงวดของ
แต่ละโครงการวิจัยทุกโครงการที่ได้รับจัดสรรประจ าปี 
     3.5 ผู้ปฏิบัติงาน เก็บหลักฐานการเบิก–จ่ายเงินของ
แต่ละโครงการวิจัย เพ่ือรอตรวจสอบจากหน่วยตรวจ 
สอบภายในของมหาวิทยาลัยฯ ที่จะเข้ามาตรวจสอบ
หน่วยงานประจ าปี 
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การจ่ายเงินโครงการวิจัย 
การจ่ายเงินงวด ในการเบิกจ่ายทุนวิจัยจะแบ่งออกเป็น 3 กรณี คือ 

1. การจ่ายเงินให้มีด าเนินการในปีงบประมาณตาม
ประเภทของค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการด าเนินการ 
2. กรณีมีเงินเหลือและยังไม่สิ้นสุดโครงการ ให้จ่ายได้
ภายในงบประมาณถัดไปได้อีก 1 ปี งบประมาณ 
3. กรณีไม่สามารถใช้จ่ายได้ภายในทั้ง 2 กรณี ให้ถือว่า
โครงการดังกล่าวมีการเบิกจ่ายทุนวิจัยไม่สมบูรณ์ 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินในแต่ละงวด จะเป็นไปตามเงื่อนไข
ที่ก าหนดในแบบ วจ.1 ในส่วนของการขอรับเงินอุดหนุน
โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด คือ 
     3.1 งวดที่ 1 เท่ากับ 50% ของทุนวิจัย  
          ผู้ปฏิบัติงาน เมื่อหน่วยงานได้รับโอนเงินจาก
การเงินกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
โดยกองคลังด าเนินการหักค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ า  
กระแสไฟฟ้า) ตามอัตราที่ก าหนดและออกใบเสร็จรับเงิน
ให้กับหัวหน้าโครงการวิจัย ผู้ปฏิบัติงาน จะจ่ายเงินงวด
แรก 50% หลังหักค่าสาธารณูปโภค คงเหลือเท่าไร  
จ่ายให้กับนักวิจัย 
     3.2 งวดที่ 2 เท่ากับ 40% ของทุนวิจัย  
          ผู้ปฏิบัติงาน เบิกจ่ายเงินงวดที่ 2 ให้กับนักวิจัย
เมื่อนักวิจัยส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงินในงวดที่ 1  
     3.3 งวดสุดท้าย เทา่กับ 10% ของทุนวิจัย 

ผู้ปฏิบัติงาน เบิกจ่ายงวดสุดท้าย 10% ของทุน
วิจัย เป็นค่าตอบแทนนักวิจัย จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 10 
ของวงเงินอุดหนุนของโครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรร 
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การจ่ายเงินโครงการวิจัย 
การจ่ายเงินของนักวิจัย นักวิจัยปฏิบัติตาม ดังนี้ 

1. จ่ายสมทบค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ า -กระแสไฟฟ้า) 
ให้แก่หน่วยงานในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินงบด าเนิน 
งานที่ประมาณการไว้ในแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนิน 
การวิจัย (แบบ วจ.1) แต่ละป ี
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ให้ใช้หลักเกณฑ์/อัตราค่าใช้จ่าย/หลักฐานการ
จ่ายเงิน ตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลังที่
เกี่ยวข้อง 
     - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2560 โดยการสอบกับ
ทางบุคลากรกองคลังที่รับผิดชอบในด้านการเบิกทุนวิจัย 
หรือจากเอกสารในเว็บไซต์ www.finance.rmutt.ac.th 
เอกสารดาวน์โหลด ซึ่งผู้วิจัยสามารถศึกษาข้อมูลจาก
เอกสารดังกล่าวได้ 
     - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554 โดยการตรวจสอบ
กับทางบุคลากรกองคลังที่รับผิดชอบ หรือจากเอกสารใน
เว็บไซต์ www.finance.rmutt.ac.th เอกสารดาวน์โหลด
ซึ่งผู้วิจัยสามารถศึกษาข้อมูลจากเอกสารดังกล่าวได้ 
3. ค่าตอบแทนนักวิจัย ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 10 ของ
วงเงินอุดหนุนของโครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรรในแต่ละ
ปีงบประมาณ 
4. ค่าตอบแทนผู้ช่วยนักวิจัย เป็นรายเดือนหรือเป็น
รายวัน ให้จ่ายในอัตราไม่เกิน 1.25 เท่า ของอัตราค่าจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงาน 
5. รายจ่ายค่าครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ให้จ่ายได้เฉพาะ 
รายการที่ได้รับอนุมัติในโครงการวิจัย 
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การจ่ายเงินโครงการวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิจัยจัดท าเอกสารขอเบิก 

     - นักวิจัย จัดท ารายละเอียดครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง  
ที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
     - ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ด าเนินการร่วมกับเจ้าหน้าที่
พัสดุของหน่วยงาน เพ่ือจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 
การช าระเงินค่าครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง ต้องให้เจ้าหน้าที่
การเงินของหน่วยงานเป็นผู้จ่ายเช็คจากบัญชีเงินอุดหนุน
โครงการวิจัยที่ได้อนุมัติ 
6. เมื่อการวิจัยสิ้นสุดลงหรือส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์
นักวิจัย จะส่งมอบครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างให้หน่วยงาน 
7. ค่าใช้จ่ายอ่ืนให้จ่ายตามลักษณะของรายจ่ายที่เกิดขึ้น
จริงที่เป็นปกติทั่วไป ตามความเหมาะสม เป็นค่าใช้จ่ายที่
ก าหนดไว้ในแผนการใช้จ่ายเงิน เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
เพ่ืออนุมัติ 
 

1. จัดท ารายละเอียดโครงการวิจัยตามแบบฟอร์ม
แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย แบบ วจ.1  
 2. จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย  
ส าหรับวงเงินที่ได้รับจัดสรรแต่ละปีงบประมาณตาม
แบบฟอร์ม 
     -  แผนการเบิกจ่ ายเงินงบประมาณงบอุดหนุ น 
ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป พ.ศ....(ตามปีงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร)... 
3. บันทึกข้อความ “ขอส่งแผนการด าเนินการวิจัย  
วจ.1 และขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย” 
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การเปลี่ยนแปลงแผน/การขยายระยะเวลา/ติดตามความก้าวหน้า 
การเปลี่ยนแปลงแผนการใช้
จ่ายเงินโครงการวิจัย 
 
 
 
 
 
การขอขยายระยะเวลาด าเนินการ
วิจัย 
 
 
ติดตามความก้าวหน้า 
 
 
 
เสร็จสิ้นโครงการ 

นักวิจัยสามารถเปลี่ยนแปลงแผนการใช้จ่ายเงินโครงการ 
วิจัย โดยเพ่ิม/ลด/เปลี่ยนลักษณะรายจ่ายแต่ละประเภท
ได้ โดยรายงานเป็นหนังสือให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 
ยกเว้น  การเปลี่ยนแปลงเพ่ือจัดหาครุภัณฑ์หรือสิ่ ง 
ก่อสร้าง นอกเหนือรายการที่ได้อนุมัติไว้ในโครงการวิจัย 
 
 
นักวิจัยสามารถขอขยายระยะเวลาด าเนินการวิจัย โดย
ระบุวันที่คาดว่าจะด าเนินเสร็จสิ้นได้อีก 1 ปีงบประมาณ   
 
 
หน่วยงานก าหนดแผนและวิธีการติดตามความก้าวหน้าใน
การด าเนินงานของแต่ละโครงการวิจัย (งานวิจัยและ
ประเมินผล) 
 
1. หัวหน้าโครงการวิจัยส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
2. สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย ตามแบบ  
วจ.2 ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินงวดสุดท้าย 

การยุบเลิกโครงการ 
กรณียุบเลิกโครงการวิจัย 1นักวิจัยท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการจนถึงวันที่

หยุดด าเนินการ 
2. สรุปยอดจ านวนเงินที่รับจากหน่วยงานและจ านวนเงิน
ที่จ่ายไปแล้วทั้งสิ้น 
3. ชี้แจงเหตุผล ปัญหา อุปสรรค ที่ไม่อาจด าเนินโครงการ
ต่อไปได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบภายใน 15 นับแต่วันที่
หยุดด าเนินการ 
4. หัวหน้าหน่วยงานเสนออธิการบดี พิจารณาต่อไป 
5. นักวิจัยต้องน าส่งเงินคืนเฉพาะส่วนที่รับไปแล้วและ 
ยังไม่ได้จ่าย ทั้งนี้หัวหน้าโครงการวิจัยต้องส่งหลักฐาน 
การจ่ายเงินในส่วนที่ได้รับและจ่ายไปแล้วพร้อม 
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การยุบเลิกโครงการ 
 เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้แก่หน่วยงานภายใน 15 วัน นับ

แต่วันที่ ได้รับแจ้งผลการพิจารณาจากมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

การปฏิบัติกรณีมีเงินคงเหลือและดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝาก 
กรณีเงินคงเหลือของโครงการวิจัย 
และกรณีมีดอกเบี้ยเกิดจากเงินฝาก
ธนาคาร 

1. เงินคงเหลือและดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ในบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร “งานวิจัย” ให้น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
โดยน าส่งกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี 
2. เงินคงเหลือและดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ในบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร “งานวิจัย (เงินรายได้)” ให้น าส่งเป็นเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย โดยน าส่งกองคลัง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

การรายงานผลด าเนินการ
โครงการวิจัย 

1. ทุกสิ้นรอบระยะเวลาของปีงบประมาณงานการเงิน
จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการทุกประเภทที่
ด าเนินการในช่วงระยะเวลาของปีงบประมาณ เสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน โดยแสดงรายละเอียด  
     - ชื่อโครงการ  
     - ชื่อเจ้าของโครงการ  
     - วงเงินงบประมาณ (ระบุปีงบประมาณ)  
     - ระยะเวลาด าเนินการ (แสดงระยะเวลาที่ขยายถ้ามี) 
     - ผลการด าเนินงานวิจัย 
     - ผลการใช้จ่ายเงิน (ยอดค่าใช้จ่ายและยอดคงเหลือ) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มสรุปรายงานใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย แบบ วจ.2 
 

 

ภาพที่ 3.1 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มสรุปรายงานใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย แบบ วจ.2 
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3.1.1 ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560” (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 
2560) โดยที่เป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพ่ือก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้เหมาะสม
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 , 2560) สรุปสาระส าคัญการซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 
วิธี ดังนี้ 

 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธี 
1.1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
1.2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
1.3. วิธีสอบราคา 

 

2. วิธีคัดเลือก 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้วให้ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
2.1. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ

ก าหนด ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่
ก าหนด น้อยกว่า 3 ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท า
บัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

2.2. การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ 
2.3. เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ

เฉพาะราย ที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้น
ก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง ตามเงื่อนไขที่ก าหนดใน
หนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใด มีรายละเอียดที่มีความจ าเป็นโดย
สภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุ มาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือ
น าเสนองาน หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียด มาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 

2.4. เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการด าเนินการเปิดซอง
ข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือ
ชื่อก ากับ ไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น หากปรากฏว่ามี  
ผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้อง ตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญ
ชวนเพียงรายเดียว 
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ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในหนังสือเชิญชวนให้เสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะด าเนินการใหม่โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงิน  
ที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมาต่อรองราคาหากไม่สามารถด าเนินการ 
ตามปกติได้ ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพ่ือพิจารณาให้เป็นไปตาม
ความต้องการก่อนพิจารณาด้านราคา แล้วให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุด
แล้วจัดล าดับ หลังจากนั้นให้เชิญผู้ที่ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอด้านราคาและเจรจา
ต่อรองราคาที่เหมาะสม หากเจรจาไม่ ได้ผล ให้เจรจากับผู้ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป  
หากด าเนินการตามวรรคหนึ่ง แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและจะสั่งให้ด าเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง ให้คณะกรรมการซื้อหรือ

จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการ ดังต่อไปนี้  
3.1. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ 

ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
3.1.1. ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย หรือรับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื่น

ข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่น
เสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้าง เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด 
หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

3.1.2. ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย หรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา 
หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคา ที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

3.1.3. ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม ตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุด
ระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิมภายใต้
เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วย ตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อหน่วยงานของรัฐ 

3.1.4. ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม ตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุด
ระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิมภายใต้
เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วย ตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อหน่วยงานของรัฐ 



  

คู่มือการปฏิบัติงาน การด าเนินงานเบิกจ่ายทุนวิจัยให้กับบุคลากรสายวิชาการ 
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงธญับุร ี

หน้า 24 

 

การจัดซื้อครุภัณฑ์ เฉพาะรายการที่ได้รับอนุมัติในโครงการวิจัยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 กรณีที่ 1  ค่าครุภัณฑ์มีวงเงินที่จะจัดซื้อไม่เกิน 100,000 บาท ให้นักวิจัยด าเนินการจัดซื้อเอง 
 กรณีที่ 2 ค่าครุภัณฑ์มีวงเงินที่จะจัดซื้อเกิน 100,000 บาท ให้นักวิจัยขออนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงาน และด าเนินการร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน 

นักวิจัยต้องแจ้งรายละเอียดรายการครุภัณฑ์ หรือสิ่งปลูกสร้าง มูลค่าครุภัณฑ์ที่จัดหา วัน เดือน ปีที่
ได้มา ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน เพ่ือจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและเมื่อด าเนินการวิจัยสิ้นสุด
ลง หรือส่งรายงานฉบับสมบูรณ์แล้ว ต้องส่งมอบครุภัณฑ์ให้แก่หน่วยงาน 
 กรณีที่ 3 มีผลผลิตหรือผลิตภัณฑ์ต้นแบบของโครงการวิจัย เมื่อด าเนินการวิจัยสิ้นสุดลงหรือส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ์แล้ว ต้องส่งมอบครุภัณฑ์ให้แก่หน่วยงาน 
 

กรณีที่  วงเงินที่
ได้รับ 

การด าเนินงาน แจ้งฝ่ายพัสดุของหน่วยงานเพื่อ
จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1 <100,000 ผู้วิจัยด าเนินการจัดซื้อเอง - แจ้งรายละเอียดรายการครุภัณฑ์ 
- มูลค่าครุภัณฑ์ที่จัดหา 
- วัน เดือน ปีที่ได้มา 
- ส่งมอบครุภัณฑ์หรือผลิตภัณฑ์ต้น 
แบบให้แก่หน่วยงาน 

2 >100,000 ขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
และด าเนินการร่วมกับ 
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน 

 

3.1.2 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายและหลักฐานประกอบการจ่ายเงินประเภทการจ่ายเงิน  
อ้างอิงจากระเบียบ ดังนี้ 
- สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ.2547 (สถาบันเทคโนโลยี

ราชมงคล, 2547) 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526, 2526) 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 9 พ.ศ.

2560) (พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 9 พ.ศ. 

2560), 2560) 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 2560) 
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ประเภทการจ่ายเงิน หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
ค่าตอบแทนนักวิจัย ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่ได้รับ

จัดสรร 
ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน
นักวิจัย 

ค่าตอบแทนผู้ช่วยนักวิจัย ค่าตอบแทนผู้ช่วยนักวิจัย เป็นราย
เดือนหรือเป็นรายวัน ให้จ่ายใน
อัตราไม่เกิน 1.25 เท่า ของอัตรา
ค่าจ้างลูกจ้างของหน่วยงาน  

ใบส าคัญรับเงิน ค่าตอบแทน
ผู้ช่วยนักวิจัย พร้อมส าเนาบัตร
ประชาชน 
-  หนังสือขออนุมัติจ้ า งและ
เหตุผลในการจ้าง 
- วุฒิการศึกษา 
- ภาระงาน 
- ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

ต้องท าบันทึกให้ผู้ บั งคับบัญชา
อนุมัติบุคคลเดินทางไปราชการ 
และอนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการ ดังนี้ 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 
1 และส่วนที่ 2  

    - หนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการพร้อมรายละเ อียด
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ        
 

ค่าท่ีพักในการเดินทางไป
ราชการ 
 
 
 
 
 

1. ระดับปฏิบัติงาน ,ช านาญงาน ,
อาวุโส ,ปฏิบัติการ ,ช านาญการ ,
ช านาญการพิเศษ 
- เหมาจ่ายไม่เกิน 800 บาท/คน 
- ห้องพักเดี่ยวไม่เกิน 1,500 บาท/

คน 
- ห้องพักคู่ไม่เกิน 850 บาท/คน 
2. ระดับทักษะพิเศษ, เชี่ยวชาญ,
อ านวยการระดั บสู ง , อ านวย 
ระดับต้น 
- เหมาจ่ายไม่เกิน 1,200 บาท/คน 

    - กรณีจ่ายจริง ใบเสร็จรับเงิน 
ของโรงแรม ที่มีข้อความแสดง
ว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พัก
เรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่
ของโรงแรม ลงลายมือชื่อ วัน 
เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับ 
- ค่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย ไม่ต้อง
แนบหลักฐาน 
 

ประเภทการจ่ายเงิน หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
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- ห้องพักเดี่ยวไม่เกิน 2,200 บาท/
คน 

- ห้องพักคู่ไม่เกิน 1,200 บาท/คน 
3. ประเภทวิชาการผู้ทรงคุณวุฒิ,   
บริหารระดับสูง 
- เหมาจ่ายไม่เกิน 1,200 บาท/คน 
- ห้องพักเดี่ยวไม่เกิน 2,500 บาท/

คน 
- ห้องพักคู่ไม่เกิน 1,400 บาท/คน 
หมายเหตุ  
1. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว
ให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่าย
หรือจ่ายจริง อย่างใดอย่างหนึ่ง
ตลอดของการเดินทางไปราชการ
ในครั้งนั้น 
2. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่
คณะต้องเลือกเบิกค่าที่พักเหมือน 
กันทั้งคณะตลอดการเดินทาง 
3. การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณี
เลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสอง
คนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่ เป็นกรณีที่
ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมี
เหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับ ผู้อื่น
ได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 
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ประเภทการจ่ายเงิน หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 1. ระดับปฏิบัติงาน, ช านาญงาน,

อาวุโส ,ปฏิบัติการ ,ช านาญการ ,
ช านาญการพิ เศษ ,อ านวยการ
ระดับต้น 
    - อัตรา 240/วัน 
2. ระดับทักษะพิเศษ ,เชี่ยวชาญ ,
อ านวยการระดับสูง,ผู้บริหารระดับ
ต้นกลาง,สูง 
    - อัตรา 270/วัน 
หมายเหตุ การนับเวลาเพ่ือค านวณ
เบี้ ย เลี้ ย ง  ออกจากที่ อยู่ หรื อที่
ท างานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่
ท างานปกติ กรณีพักแรม 24 ชม. 
เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 
1 วัน กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 
ชม เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม.นับเป็น
ครึ่งวัน 

- ค่าเบี้ยเลี้ยง ค านวณตาม
ระยะเวลาเดินทางไป - กลับ 
ใส่รายละเอียด ข้อมูลในการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (แบบ 8708) 

ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้
รถราชการ) 

ต้องท าบันทึกให้ผู้บั งคับบัญชา
อนุมัติในการใช้รถไปราชการ โดย
ระบุชื่อผู้เดินทาง,พนักงานขับรถ 
และหมายเลขทะเบียนรถ 

-  ใบเสร็จรับ เงินค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง ระบุทะเบียนรถ 
- ส าเนาใบขออนุมัติการใช้
รถยนต์ราชการ 

เงินชดเชยค่ายานพาหนะ 
(กรณีขออนุมัติใช้พาหนะ
ส่วนตัว) 

ต้องท าบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ต้องใช้
ยานพาหนะส่วนตัว หมายเลข
ทะเบียนรถ ให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ
จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
1. อัตราเงินชดเชย 
- รถยนต์ กม. ละ 4 บาท 
- รถจักรยานยนต์ กม. ละ 2 บาท 
2. ค านวณระยะทางตามเส้นทาง
กรมทางหลวง 
 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะกิโลเมตร X 4 บาท x 2 
เที่ยว) ระยะทางเป็นกิโลเมตร 
ตามแผนที่ กรมทางหลวง
ก าหนด พร้อมรับรองระยะ 
ทางโดยผู้เดินทาง 
- รายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางราชการ (แบบ 
8708)  
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ประเภทการจ่ายเงิน หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
 (www.http://gisweb.doh.go.th) ส่วนที่ 1 และหนังสือขออนุมัติ

การใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
ค่าพาหนะรับจ้าง ตามที่
จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

- เขตติดต่อหรือผ่านกรุงเทพฯ 
เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
- เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน 
เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(บก.111) 

ค่าจ้างเหมาแจกแบบสอบ 
ถามและเก็บข้อมูลแบบ 
สอบถาม 

1. ก าหนดแบบสอบถามจ านวนกี่
ชุด ในแต่ละชุดมีก่ีข้อ 
2. เก็บข้อมูลแบบสอบถามจ านวนกี่
ชุด สถานที่ จ านวนครั้ง 

- ใบส าคัญรับเงิน พร้อมส าเนา
บัตรประชาชน 
- ใบส่งมอบงานและตรวจรับ 
- รายละเอียดงานที่จัดจ้าง 

ค่ า จ้ า ง เหมาวิ เ ค ร าะห์
ข้อมูล ผลการวิจัย 

ก าหนดภาระงาน การทดลอง 
ทดสอบ ตรวจสอบ หรือวิเคราะห์
ผลการวิจัย จากแบบสอบถาม เพ่ือ
หาค่าเฉลี่ย 
 

 -  กรณีผู้ รับจ้างเป็นบุคคล
ธรรมดา 
 -  ใบส าคัญรั บ เ งิ น  พร้ อม
ส าเนาบัตรประชาชน 
 - ใบส่งมอบงานและตรวจรับ 
 - รายละเอียดงานที่จัดจ้าง 
 - วุฒิการศึกษา  
2. กรณีผู้รับจ้างเป็นสถาบัน 
วิจัยและวิเคราะห์ข้อมูล หรือ
นิติบุคคลที่ขึ้นทะเบียนเป็นที่
ปรึกษาไว้กับกระทรวงการ 
คลังที่มีประสบการณ์และผล
การด าเนินงานด้านการส ารวจ
ข้อมูล เพ่ือการประเมินผลการ
ศึกษาวิจัยทางสังคมศาสตร์
และสถิติ 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
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ประเภทการจ่ายเงิน หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
ค่าจ้างเหมาพิมพ์
เอกสารรายงานการวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ก าหนดจ านวนแผ่นที่พิมพ์ 
2. ราคาแผ่นละเท่าไร 
3. ควรระบุ จ านวนแผ่นที่ถ่าย 
เอกสารและราคาต่อแผ่น 
4. ควรจะระบุจ านวนเล่มรายงาน
และราคาต่อเล่ม 
 
 
 

1. กรณีผู้ รับจ้างเป็นบุคคล
ธรรมดา 
 -  ใบส าคัญรั บ เ งิ น  พร้ อม
ส าเนาบัตรประชาชน 
 - ใบส่งมอบงานและตรวจรับ 
 - รายละเอียดงานที่จัดจ้าง 
2. กรณีผู้รับจ้างเป็นนิติบุคคล/
ร้านค้า 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
 - ใบส่งมอบงานและตรวจรับ 
 - รายละเอียดงานที่จัดจ้าง  

ค่าวัสดุ จัดซื้ อวัสดุตามรายละเ อียด ใน
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานตามโครงการวิจัย  
แบบ วจ.1 

1. ใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง 
2. กรณีเป็นห้างร้าน บริษัท 
ต้องมีภาษีมูลค่าเพ่ิม ใบเสร็จ 
รับเงิน/ใบก ากับภาษีที่มีการ
ค านวณภาษีมูลค่าเพ่ิม 
3 .  กรณีที่ ซื้ อวั สดุประเภท
อาหารสด/ในตลาดสด  
 -  ใบรั บ รองแทน ใบ เสร็ จ 
รับเงิน  
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3.1.3 หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย  

รายการ ค าอธิบาย 
หลักฐานการ
จ่ายเงิน 

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบส าคัญรับเงิน 
3. บิลเงินสด 
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
    - หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก ถ้าแก้ไขใช้วิธีขีดฆ่าแล้ว
พิมพ์หรือเขียนใหม่ และลงลายมือชื่อก ากับ 
     - กรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้แปลเป็นภาษาไทย 
และให้ผู้ใช้สิทธิลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย 
     - ประทับตราข้อความว่า “รับรองว่าได้จ่ายเงินถูกต้องแล้ว” และลงลายมือ
ชื่อรับรองการจ่าย และระบุผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวันเดือนปี ที่จ่าย
ในหลักฐานการจ่าย 
    - กรณีซื้อ/จ้างกับนิติบุคคล ที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม จะต้องมีเลข
ประจ าที่ผู้เสียภาษีอากร (13 หลัก) ในใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 
    - กรณีซื้อ/จ้างกับบุคคลธรรมดา กรณีไม่จดทะเบียน ให้เขียนแผนที่ตั้งของ
ร้านค้า พร้อมเบอร์โทรศัพท์ติดต่อแนบมาด้วยกับ ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด
หรือใบส าคัญรับเงิน ที่บุคคลนั้น ๆ ออกให้ 

ใบเสร็จรับเงิน
จะต้องมีรายการ
ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อ ที่อยู่ ของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. รายการรับเงิน ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4. จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
  -  ชื่อผู้ซื้อ-ที่อยู่   “ในนามคณะ...............” เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
“0994000153180” ของมหาวิทยาลัย   
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3.1.4 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการจ่ายเงินโครงการวิจัย 
 ผู้ปฏิบัติงาน จ่ายเงินให้กับนักวิจัย ตามแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย แบบ วจ.1 จ านวน 
3 งวด งวดที่ 1 50% งวดที่ 2 40% และงวดสุดท้าย 10% ของเงินอุดหนุนที่ได้รับงบประมาณโครงการวิจัย
เมื่อนักวิจัยได้รับเงินแต่ละงวดจากผู้ปฏิบัติงาน นักวิจัยจะต้องเก็บหลักฐานการจ่ายเงิน เพ่ือเป็นหลักฐาน
การขอเบิกเงินงวดต่อไปกับผู้ปฏิบัติงาน เช่น นักวิจัยรับเงินงวดที่ 2 จะต้องแนบหลักฐานการใช้ จ่ายเงิน 
งวดที่ 1 ที่ได้รับจากผู้ปฏิบัติงาน นักวิจัยรับเงินงวดสุดท้ายจะต้องแนบหลักฐานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 2 ส่วน
การเบิกเงินงวดสุดท้ายเป็นค่าตอบแทนนักวิจัย   

1. หลักฐานการจ่าย หมายความว่าหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้  

ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว ให้ใช้ดังนี้ 

1.1. ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ จะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
1.1.1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
1.1.2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
1.1.3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
1.1.4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
1.1.5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

1.2. ใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้จ่ายเงินเป็นผู้จัดท าให้ ผู้รับเงินเซ็นชื่อรับเงิน โดยระบุว่าเป็น 
การจ่ายเงินค่าอะไร เมื่อวัน เดือน ปีใด จ านวนเท่าใด และลงลายชื่อรับรองการจ่ายเงินด้วย 

1.3. ใบรับรองการจ่ายเงิน ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับช าระเงินได้  
ให้ผู้จ่ายเงิน ท าใบรับรองการจ่ายเงินได้ โดยให้บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ขอใบเสร็จรับเงินไม่ได้ เช่น 

1.3.1. การจ่ายเงินรายหนึ่ง ๆ เป็นจ านวนไม่ถึงสิบบาท 
1.3.2. การจ่ายเงินเป็นค่ารถ หรือเรือนั่งรับจ้าง 
1.3.3. การจ่ายเงินเป็นค่าโดยสารรถไฟ รถยนต์ประจ าทางหรือ เรือยนต์ประจ าทาง 
1.3.4. การจ่ายเงินเป็นค่าไปรษณียากร 
1.3.5. การจ่ายเงินซื้อผักในตลาดสด 

ใบรับรองการจ่ายเงิน ต้องระบุว่าเป็นการจ่ายเงินค่าอะไร เมื่อวัน เดือน ปีใด จ านวนเท่าใด และ
ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายด้วย 

- ขอหลักฐานการจ่ายเงิน ไม่ว่าจะเป็นใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน หรือใบรับรองการ
จ่ายเงิน อย่างใดอย่างหนึ่ง ตามความถูกต้องและเหมาะสม เพ่ือเก็บรวบรวมไว้เพ่ือการตรวจสอบ 

- ประทับตรา “รับรองว่าได้จ่ายเงินถูกต้องแล้ว” ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย วันเดือน ปี 
และเขียนชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจงก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ 
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- กรณีใบส าคัญจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ต้องแปลเป็นภาษาไทย ตามรายละเอียด
ใบเสร็จรับเงิน เช่น ชื่อ ที่อยู่ของผู้รับเงิน วัน เดือน ปีที่รับเงิน รายการรับเงินเป็นค่าอะไร จ านวนเงินเท่าไร 
ลายมือชื่อของผู้รับเงิน และลงลายมือชื่อผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินหรือผู้จ่าย เพ่ือรับรองค าแปลด้วย 

 

3.1.5 หลักเกณฑ์การปฏิบัติในการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย 
3.1.5.1. จ่ายสมทบค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ า – กระแสไฟฟ้า) ให้แก่หน่วยงานในอัตราร้อยละ 5 

ของวงเงินงบด าเนินงานที่ประมาณไว้ในแผนการใช้จ่ายในการด าเนินการวิจัย (แบบ วจ.1) 
3.1.5.2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้ใช้เกณฑ์/อัตรา

ค่าใช้จ่าย/หลักฐานการจ่ายเงิน ตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้อง และแนวปฏิบัติของ
มหาวิทยาลัยฯ ที่เก่ียวข้อง 

3.1.5.3. ค่าตอบแทนนักวิจัย ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินอุดหนุนของโครงการวิจัยที่ได้รับ
จัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ 

3.1.5.4. ค่าตอบแทนผู้ช่วยปฏิบัติงานวิจัย เป็นรายเดือนหรือรายวัน ให้จ่ายได้ไม่เกิน 1.25 เท่าของ
อัตราค่าจ้างลูกจ้างของหน่วยงาน หรือเหมาจ่ายตามปริมาณงานท่ีตกลงกัน 

3.1.5.5. รายจ่ายครุภัณฑ์ ค่าสิ่งก่อสร้าง เฉพาะรายการที่ได้รับอนุมัติในโครงการวิจัย การจัดหา
ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง รายการที่มีวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท ต้องขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานและ
ด าเนินการจัดซื้อร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน 

3.1.5.6. รายจ่ายค่าวัสดุ ให้จ่ายตามลักษณะของรายจ่ายที่เกิดขึ้นจริง อาจก าหนดค่าใช้จ่ายเป็น
อัตราเหมาจ่าย ตามปริมาณงานหรือระยะเวลา หรือก าหนดเป็นอย่างอ่ืนตามความเหมาะสม ทั้งนี้อัตรา 
การจ่ายควรเป็นอัตราที่จ่ายเป็นปกติทั่วไป ส าหรับรายจ่ายประเภทนั้น ๆ 

3.1.5.7. ค่าวิเคราะห์ผลการวิจัย การทดลองหรือการทดสอบ อาจจัดจ้างจากหน่วยงานอ่ืนของรัฐ
หรือหน่วยงานเอกชนได้ 

3.1.5.8. ค่าใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย สามารถเพ่ิม/ลด/เปลี่ยนแปลงลักษณะรายจ่ายแต่ละประเภทได้ 
โดยท าบันทึกเป็นหนังสือแจ้งให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ ยกเว้น การเปลี่ยนแปลงเพ่ือจัดหาครุภัณฑ์หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ไม่ได้รับอนุมัติไว้ในโครงการวิจัย ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
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3.1.6 แผนการใช้จ่ายเงินการด าเนินการวิจัย (แบบ วจ.1) 
 ประมาณการค่าใช้จ่ายเงินการด าเนินงานตามโครงการวิจัย ส าหรับวงเงินที่ได้รับในปีงบประมาณ 

3.1.6.1. งบบุคลากร(ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในลักษณะเงินเดือน หรือค่าตอบแทนที่มี  XXX  บาทก าหนด
จ่ายเป็นรายเดือน และหรือค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทนในลักษณะเหมาจ่าย) 

3.1.6.2. งบด าเนินการ (ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ) XXX  บาท 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
- ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- ค่าจ้างพิมพ์เอกสาร 
- ค่าวัสดุ 
- ฯลฯ 

3.1.6.3. งบลงทุน (ถ้ามี) (ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อครุภัณฑ์ ,สิ่งก่อสร้าง  XXX  บาท เฉพาะที่

ได้รับอนุมัติในโครงการ โดยให้แสดงรายละเอียดรายการและวงเงินของแต่ละรายการ 

3.1.6.4. ค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ า ค่ากระแสไฟฟ้า) XXX  บาท (5% ของงบด าเนินงาน) รวม

ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น XXX  บาท 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย แบบ วจ.1 
 

 

 
 
 

ภาพที่ 3.2 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มตัวอย่างแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย แบบ วจ.1 
(หน้าที่ 1) 
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ภาพที่ 3.3 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มตัอย่างแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย แบบ วจ.1 
(หน้าที่ 2) 
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ภาพที่ 3.4 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มตัอย่างแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย แบบ วจ.1 
(หน้าที่ 3) 
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3.1.7 แนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย 
 เพ่ือให้นักวิจัยมีความเข้าใจถูกต้องตรงกัน และถือเป็นแนวปฏิบัติในการขอเบิกค่าใช้จ่ายเงิน
โครงการวิจัย การจัดท าหลักฐานการจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายของกระทรวงการคลังและ
หลักเกณฑ์ในการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เช่น 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 ให้ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (พระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 , 2526) และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 9 พ.ศ.2560) (พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560), 2560) 

2.1. กรณีต้องเดินทางไปปฏิบัติงานที่ต่างจังหวัด ต้องขออนุมัติเดินทางไปราชการให้
ครอบคลุมระยะเวลาเดินทางไปและกลับ พร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่าย เมื่อกลับมาแล้วให้เขียนรายงาน  
การเดินทาง 

2.2. กรณีขออนุญาตน ารถราชการ พร้อมคนขับรถเดินทางไปราชการ ต้องระบุเลข
ทะเบียนรถ และชื่อพนักงานขับรถไว้ในหนังสือขออนุมัติด้วย พร้อมกับแนบใบขออนุญาตใช้รถราชการ 
กรณีนี้ให้น าใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันมาเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง โดยประหยัด 

2.3. กรณีขออนุญาตใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ
ในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ ในอัตราต่อ 1 คัน โดยค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชย
ตามเส้นทางของกรมทางหลวง ในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย ตามอัตรา
ที่กระทรวงการคลังก าหนด กรณีท่ีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงาน
อ่ืนที่ตัดผ่าน เส้นทางของเทศบาล และในกรณีที่ไม่มีเส้นทางกรมทางหลวง และของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้
เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 

2.4. กรณีต้องเดินทางไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย แต่ไม่ได้เดินทางไปต่างจังหวัดอยู่ใน
บริเวณปริมณฑล ให้ขออนุญาตเดินทางไปราชการโดยระบุสถานที่ที่จะไป วันเวลาที่ จะเดินทาง พร้อมระบุ
เหตุผลที่จะต้องไปด้วย โดยขออนุญาตใช้รถราชการพร้อมคนขับรถ หรือขออนุญาตใช้พาหนะส่วนตัว หรือ
ขออนุญาตใช้พาหนะรับจ้าง แล้วแต่กรณี และเม่ือเดินทางกลับมาแล้ว ให้เขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
โดยระบุวันที่เดินทางจากสถานที่ไหนไปไหน 

2.5. กรณีขออนุญาต ใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทาง ให้เบิกเงินชดเชยการใช้พาหนะ 
ในการเดินทางตามระยะทางดังนี้ (กระทรวงการคลัง, 2550) 

- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ  4 บาท 
- รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ  2 บาท 
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2.6. กรณีขออนุญาตใช้พาหนะรับจ้าง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน
อัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ กับสถานี
พาหนะประจ าทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานีปฏิบัติราชการ (กระทรวงคลัง, 
2550) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือ
การเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน  
600 บาท 

1. การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากข้อ (1) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน
เที่ยวละ ไม่เกิน 500 บาท 

- การเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าเช่าที่พักได้ตาม
หลักเกณฑ์และตามอัตราของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

 ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) (กระทรวงการคลัง, 2555) และ

หลักเกณฑ์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศของ 

กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตามหนังสือที่ ศธ 0578.17/3730 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 

(กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2560) ดังนี้ 

1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด–ปิด การฝึกอบรม 

- การจัดฝึกอบรมที่มีระยะเวลาไม่เกิน 3 วัน ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 400 บาท 
- การจัดฝึกอบรมที่มีระยะเวลาเกิน 3 วัน ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 800 บาท 

3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
4. ค่าพิมพ์ และเขียนประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งตีพิมพ์ 
6. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
7. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
8. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการฝึกอบรม ซึ่งมีเหตุผลที่จ าเป็นต้องใช้ 
9. ค่าของสมนาคุณในการดูแลงานให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ครั้งละไม่เกิน 1,500 บาท 
10. ค่ากระเป๋าเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน

อัตราใบละ 300 บาท 
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11. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิกจ่ายได้ดังนี้ 

- สถานทีข่องราชการ/รัฐวิสาหกิจ มื้อละไม่เกิน 30 บาท 
- สถานที่ของเอกชน มื้อละไม่เกิน 50 บาท 

12. ค่าสมนาคุณวิทยากร เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ และอัตราดังนี้ 
 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ลักษณะการฝึกอบรม วิทยาการ/คน 
บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 

อภิปรายหรือสัมมนา ไม่เกิน 5 คน 
แบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ ไม่เกิน 2 คน 

   

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ระดับการฝึกอบรม ข้าราชการ อ่ืน ๆ 
ต้น/กลาง และภายนอก 600 บาท 1,200 บาท 

ระดับสูง 800 บาท 1,600 บาท 
จ่ายเกินอัตราให้อยู่ในดุลพินิจหัวหน้าส่วนราชการ 

 
- กรณีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนไว้ ให้เฉลี่ยจ่ายค่าวิทยากรไม่เกินภายในจ านวน

เงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
- การนับชั่วโมงการฝึกอบรม (ไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่าง และเครื่องดื่ม) 

แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที (กรณีไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที เบิกได้กึ่งหนึ่ง) 
- กรณีได้รับค่าวิทยากรจากหน่วยอื่น ให้งดเบิกค่าวิทยากรจากทางราชการ 
- วิทยากรสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้ใช้เกณฑ์ของมหาวิทยาลัยฯ 

วิทยากร บรรยาย อภิปราย/แบ่งกลุ่มปฏิบัติ 
ภายในหน่วยงาน 300 บาท 200 บาท 
ภายนอกหน่วยงาน 600 บาท 300 บาท 
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13. ค่าอาหาร (เบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด) 

ระดับการฝึกอบรม 
ราชการ/รัฐวิสาหกิจ (ไม่เกิน) สถานที่เอกชน (ไม่เกิน) 
ครบทุกม้ือ ไม่ครบทุกม้ือ ครบทุกม้ือ ไม่ครบทุกม้ือ 

ต้น/กลาง/ภายนอก 600 บาท 600 บาท 950 บาท 700 บาท 
ระดับสูง 850 บาท 600 บาท 1,200 บาท 850 บาท 

 

14. ค่าท่ีพัก (เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด) 

- การฝึกอบรมระดับต้น/กลาง และบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป 
เว้นแต่กรณีท่ีไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ อาจจัดให้พักคนเดียวได้ 

- สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ซึ่งมีระดับ ไม่สูงกว่าระดับ 8 หรือเทียบเท่า ให้พัก
รวมกัน ตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป ส่วนข้าราชการระดับ 9 หรือเทียบเท่าข้ึนไป จะจัดให้พักคนเดียวก็ได้ 

ระดับการฝึกอบรม พักคนเดียว/คน/คืน พักคู่/คน/คืน 
ระดับต้น/กลาง/และบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท 
ระดับสูง ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 

 

15. ค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการ ไปยัง
สถานที่ฝึกอบรม ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม กรณีที่มิได้พักแรมในสถานที่เดียวกันกับสถานที่จัดฝึกอบรม 
หา้มเบิกค่าพาหนะรับจ้างแท็กซี่ 

16. การค านวณเวลาเพ่ือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  
- นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางจากสถานที่อยู่หรือปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึง

สถานที่อยู่หรือปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วน าจ านวนวันมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน 
เพ่ือเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อ ให้หักเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณอัตรามื้ อละ 1 ใน 3  
ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายต่อวัน 

- การค านวณเวลาให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวันและส่วนที่เหลือ ถ้ามากกว่า  
12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 

- กรณีท่ีหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยฯ จัดโครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรใน
สังกัดมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งโครงการออกค่าใช้จ่ายให้ทั้งหมดและสถานที่พักแรมได้มีบริการอาหารมื้อเช้า 
ให้แล้ว ให้งดเบิกเบี้ยเลี้ยงส าหรับอาหารมื้อเช้า 

ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมใช้ดุลยพินิจ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมได้เท่าที่
จ่ายจริง โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ยกเว้น 
ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
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3.1.8 ค่าตอบแทนผู้ช่วยปฏิบัติงานวิจัย 
 โดยจ่ายเป็นรายเดือน รายวัน ก่อนการจ้างควรก าหนดวุฒิการศึกษา ก าหนดภาระงานหรือหน้าที่  
ที่จะต้องปฏิบัติงานให้ชัดเจนและถ้าเป็นกรณีเหมาจ่าย ควรก าหนดภาระงานด้วยเช่นกัน 
 

3.1.9 ค่าวิเคราะห์ผลการวิจัย การทดลองหรือทดสอบ 
 มีการจ้างเหมาบุคคลวิเคราะห์โดยไม่ก าหนดรายละเอียดงานที่จะต้องวิเคราะห์ ว่าเหมาะสมกับ
ค่าจ้างหรือไม่ และบุคคลที่จ้างมีคุณวุฒิเหมาะสมกับงาน ดังนั้นการจ้างเหมาต่าง ๆ ต้องก าหนดลักษณะงาน
และปริมาณงานที่ท า เช่น 
 

รายการจ้างเหมา รายละเอียดลักษณะงานและปริมาณงาน 
1. ค่าจ้างเหมาท าแบบสอบถามและเก็บข้อมูล
แบบสอบถาม 

- จัดท าแบบสอบถามจ านวนกี่ชุด ในแต่ละชุดมีก่ีข้อ 
  (ควรมีตัวอย่างแนบอย่างละชุด) 

2. ค่าจ้างเหมาท าแบบสอบถามและเก็บข้อมูล
แบบสัมภาษณ์ 

- เก็บข้อมูลแบบสอบถามจ านวนกี่ชุด 

3. ค่าจ้างเหมาเก็บรวบรวมข้อมูลผลิตภัณฑ์
เครื่องเรือน, เครื่องปั้นดินเผา 

- ระบุรูปแบบรายการและจ านวนแบบของผลิตภัณฑ์
เครื่องเรือน และเครื่องปั้นดินเผาข้อมูล 

4.  การจ้างเหมาจัดท าต้นแบบผลิตภัณฑ์
เครื่องเรือน, เครื่องปั้นดินเผา 

- ระบุรูปแบบรายการและจ านวนเครื่องต้นแบบของ
ผลิตภัณฑ์ 

5. ค่าจ้างเหมาเกี่ยวกับรายงานการวิจัย เช่น 
- ค่าจ้างเหมาพิมพ์ร่างรายงานการวิจัย 
- ค่าจ้างเหมาจัดท าต้นฉบับรายงานการวิจัย 
- ค่าจ้างเหมาจัดท าส าเนารายงานการวิจัย 
- ค่าจ้างเหมาถ่ายเอกสาร 

- ควรก าหนดจ านวนแผ่นที่พิมพ์ 
- ราคาแผ่นละเท่าไร 
 
 
 

6. ค่าจ้างเหมาเข้าปกเย็บเล่มรายงาน - ควรระบุจ านวนแผ่นที่ถ่ายเอกสารและราคาต่อ
แผ่น 
- ควรระบุจ านวนเล่มรายงานและราคาต่อเล่ม 
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3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย  ด าเนินการโดยผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารและวางแผน  

โดยรับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายจากงานวิจัยและประเมินผล ฝ่ายวิชาการและวิจัย และมาด าเนินการ
ตรวจสอบเพื่อตั้งเบิกเงินจากกองคลัง มหาวิทยาลัยฯ ดังนี้ 

 

ขั้นตอน ค าอธิบาย ข้อควรปฏิบัติ 
1. การจัดท าเอกสาร โครงการวิจัยได้รับอนุมัติ

จากหน่วยงานที่ให้ทุนวิจัย 
นักวิจัยจัดท าเอกสาร 
1.จัดท ารายละเอียดโครงการวิจัยตาม
แบบฟอร์ม แผนการใช้จ่ ายเงินในการ
ด าเนินการวิจัย แบบ วจ.1 
2. จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนิน 
การวิจัย ส าหรับวงเงินที่ได้รับจัดสรรแต่ละ
ปีงบประมาณตามแบบฟอร์มแผนการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณงบอุดหนุน ประเภทเงิน
อุดหนุนทั่วไป พ.ศ. ...(ตามปีงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร)... 
3. บันทึกข้อความ “ขอส่งแผนการด าเนิน 
การวิจัย วจ.1 และขออนุมัติด าเนินโครง 
การวิจัย”  
หมายเหตุ 
     นักวิจัยจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย
ไว้ต่อหน่วยงานตามแบบสัญญาที่หน่วยงาน
ที่ให้ทุนวิจัยก าหนด 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย ข้อควรปฏิบัติ 
2. การเบิกเงิน
อุดหนุนโครงการวิจัย 
 

2.1 ผู้ปฏิบัติงาน รับเอกสาร
ตามข้อ 1 จากงานวิจัยและ
ประเมินผล เพ่ือส่งเบิกเงิน
กับกองคลัง 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
   1.1 แบบ  วจ. 1  

- ชื่อโครงการวิจัย 
- ประเภทโครงการวิจัย 
- เจ้าของโครงการวิจัย 
- วงเงินโครงการวิจัย (ตรวจสอบให้ตรง

กับหนังสือแจ้งการจัดสรรเงิน) 
- แผนการด าเนินงาน  
- งบประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

(ตรวจสอบค่าใช้จ่ายว่าถูกตามหมวดเงินที่
ระบุหรือไม่)  

- ขอรับเงินอุดหนุนเป็นจ านวน 3 งวด 
งวดที่ 1 (50%) 
งวดที่ 2 (40%) 
งวดสุดท้าย (10%) (วงเงินแต่ละงวดเป็น
จ านวนร้อยละของเงินอุดหนุนโครงการวิจัย
ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในแบบ วจ.1)  
   1.2 แผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
งบอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  
(จ านวนเงินในแผนการเบิกจ่าย เป็นตาม
งวดในแบบ วจ. 1 ตามระยะเวลาที่นักวิจัย 
ด าเนินโครงการภายในปีงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรร ค่าตอบแทนนักวิจัยจะอยู่ในงวด
สุดท้าย) 
   1.3 บันทึกข้อความ “ขอส่งแผนการ
ด าเนินการวิจัย วจ.1 และขออนุมัติด าเนิน
โครงการวิจัย”  
หมาย เหตุ  ได้ รั บอนุ มั ติ จ ากหั วหน้ า 
หน่วยงาน 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย ข้อควรปฏิบัติ 
  2. ตรวจสอบเอกสารบันทึกขอเบิกเงิน

โครงการวิจัยจากหน่วยงาน ไปกองคลัง
ผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนา ระบุเงินโอน
เข้าบัญชีตามแหล่งเงินที่ ได้รับจัดสรร  
ให้เข้าบัญชี “งานวิจัย”/บัญชี “งานวิจัย 
(เงินรายได้)” โดยส่งเอกสารประกอบดังนี้ 

- แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการ
วิจัย แบบ วจ.1 
-  แผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

งบอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  
- บันทึกข้อความ “ขออนุมัติด าเนิน

โครงการวิจัย”  
3. ลงเบิกจ่ายโครงการวิจัยในระบบ ERP 

3. การรับเงินจาก 
กองคลัง 

3.1 กองคลังเบิกจ่ายเงิน
ให้กับหน่วยงาน 

1. ตรวจสอบจ านวนเงินที่โอนเข้าบัญชี 
งานวิจัย”/บัญชี “งานวิจัย (เงินรายได้)
ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก 
2. กองคลังจะหักค่าสาธารณูปโภคตามที่
ก าหนดในโครงการ พร้อมออกใบเสร็จ  
รับเงินให้กับนักวิจัย 
ผู้ปฏิบัติงานติดต่อขอรับใบเสร็จรับเงิน
ให้กับนักวิจัย 

4. การจ่ายเงินงวด 4.1 การเงินจ่ายเงินงวดที่ 1 
ให้นักวิจัย 

1. ผู้ปฏิบัติงาน ท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติหัวหน้าหน่วยงาน จ่ายเงินงวดที่ 1
ให้กับนักวิจัย 
2. สั่งจ่ายเช็คให้กับนักวิจัย เงินงวดที่ 1  
ที่จ่ายเช็คต้องหักค่าสาธารณูปโภค 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย ข้อควรปฏิบัติ 
  3. จ่ายเงินงวดให้กับนักวิจัยหลักฐาน

ประกอบการจ่าย 
- ใบส าคัญรับเงิน ใส่จ านวนเงินเท่ากับ

จ านวนเงินงวดที่ 1 
4. ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกการจ่าย เงินงวดที่ 1 

- ท าทะเบียนคุม บันทึก รับ - จ่ายเงิน
โครงการวิจัย ของทุกโครงการที่ ได้รับ
จัดสรร  
  -  ท ะ เบี ย นคุ มบั ญชี ธ นาค า ร  บั ญชี  
“งานวิจัย”/บัญชี “งานวิจัย (เงินรายได้)”  
(ตามที่จ่ายเงินแต่ละงวด) 

 4.2 การเงินจ่ายเงินงวดที่ 2  
และงวดสุดท้าย ให้นักวิจัย 

1. นักวิจัย จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
งวดที่ 2 ส่งผ่านงานวิจัยและประเมินผล 
เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงิน มีเอกสารการ
เบิกจ่าย ดังนี้ 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามงวด  
- รายงานความหน้าของโครงการวิจัย 
- หลักฐานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย  

การใช้จ่ายเงินงวดที่  1 พร้อมหลักฐาน 
การใช้จ่ายเงินที่ถูกต้อง 
2. ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐานการ 
จ่ายเงิน ดังนี้  กรณีถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงาน  
ท า บันทึกขออนุมัติจ่ายเงินงวดที่  2 ต่อ
หั ว ห น้ า ห น่ ว ย ง า น  ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง 
ผู้ปฏิบัติงาน ส่งเอกสารคืนงานวิจัยและ
ประเมินผล เพ่ือให้ส่งคืนนักวิจัยแก้ไขให้
ถูกต้อง 
กรณีเบิกไม่ตรงหมวดเงิน ที่เขียนไว้ใน วจ.1 
นักวิจัย ต้องด าเนินขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
หมวดการใช้จ่ายเงิน กับหัวหน้าหน่วยงาน 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย ข้อควรปฏิบัติ 
  3. ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกจ่ายเงินงวด และ

บันทึกรายการ 
- แบบรับ - จ่าย เงินรายโครงการวิจัย 
-  ทะ เบี ยนคุ มบัญชี ธนาคาร  บัญชี  

“งานวิจัย”/บัญชี “งานวิจัย (เงินรายได้)” 
(ตามที่จ่ายเงินแต่ละงวด)     

- จัดท าทะเบียนคุมใบส าคัญในแต่ละ
โครงการวิจัย 
4) เงินโครงการวิจัยงวดสุดท้าย เป็นการ
จ่ายตอบแทนให้กับนักวิจัย โดยมีเอกสาร
ประกอบการจ่ายเงินเพ่ิมจาก 4.1 และ 4.2  
ดังนี้ 

- รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
- สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย 

ตามแบบ วจ. 2     
- ใบส าคัญจ่ายเงินค่าตอบแทนนักวิจัย 

ส าหรับใช้เป็นหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน 
5. สรุปการใช้จ่ายเงิน
โครงการวิจัย 

5.1 ผู้ปฏิบัติงาน สรุปการใช้
จ่ายและจัดเก็บหลักฐาน
การใช้จ่ายเงินแต่ละโครง 
การวิจัย 

บันทึกข้อมูลการรับ-จ่ายเงิน  
1. แบบรับ-จ่าย เงินรายโครงการวิจัย 
2. ทะเบียนคุมบัญชีธนาคารเงินอุดหนุน
โครงการวิจัย 
3. ทะเบียนคุมใบส าคัญรายโครงการวิจัย 
4. จัดเก็บเอกสารในแฟ้มรายโครงการวิจัย 
5. จัดเก็บรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ จัดเก็บ 
เอกสารส าหรับรอรับการตรวจจากหน่วย
ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี 
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3.3 ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน 

รายการ ค าอธิบาย 
หลักฐานการจ่ายเงิน หลักฐานการจ่ายเงินต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก และ

ถ้ามีการแก้ไขใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  
และลงลายมือชื่อก ากับ เอกสารการจ่ายต้องรับรอง
เอกสารการจ่ายเงินทุกฉบับ โดยประทับตรา “รับรอง
ว่าได้จ่ายเงินถูกต้องแล้ว” ลงลายมือชื่อ ผู้จ่ายเงิน และ
วัน เดือน ปี ในเอกสารหลักฐานการจ่าย 

หลักฐานการจ่ายเงินเป็นภาษาต่างประเทศ 1. ต้องแปลเป็นภาษาไทย 
2. ลงลายมือชื่อรับรองค าแปล 
3. ประทับตรา “รับรองว่าได้จ่ายเงินถูกต้องแล้ว” 
ลงลายมือชื่อ ผู้จ่ายเงิน และวัน เดือน ปี ในเอกสาร
หลักฐานการจ่าย 

แผนการเบิกจ่ายงบประมาณเงินอุดหนุน สอบทานแผนการจ่ายเงินต้องอยู่ภายในปีงบประมาณ 
สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย ตรวจสอบ 

1. ชื่อโครงการวิจัย 
2. ปีงบประมาณ 
3. ชื่อหัวหน้าโครงการวิจัย 
4. งบประมาณท่ีได้รับ 
5. ระยะเวลาด าเนินการ 

ทะเบียนคุมรายโครงการวิจัย ลงรับ-จ่าย ในทะเบียนคุมรายโครงการวิจัย 
1. บันทึกการจ่ายเงินงวดให้ครบถ้วน ตามแบบ วจ. 1 
2. วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินให้หัวหน้าโครงการวิจัย 
3. บันทึกการรับหลักฐานของงวดที่ 1 และ งวดที่ 2 
4. การน าส่งค่าสาธารณูปโภค ให้ตรงกับ วจ. 1 

การจ่ายค่าตอบแทนผู้ช่วยนักวิจัย 1. ต้องมปีริมาณงาน หลักฐานการด าเนินงาน และจ่าย
เป็นรายเดือน หลักฐานการยืนยันความสามารถ เช่น
วุฒิการศึกษา   
2. งานไม่ซ้ าซ้อนกับการจ้างอ่ืน ๆ เช่น เก็บแบบสอบ 
ถาม, ประมวลผลโปรแกรม, ค่าจ้างเหมา 
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รายการ ค าอธิบาย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

    - ระบุ วันเดินทางครอบคลุมถึงวันเดินทางไป - กลับ 
    - ระบุ สถานที่เดินทางไป 
    - ระบุ รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 
3. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  

ค่าท่ีพัก กรณีขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการ 

1. ระบุในบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการว่าเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือเบิกค่าที่พัก
แบบจ่ายจริง 
2. กรณีจ่ายจริง ต้องมีใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกจ่าย 
3. กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการจ่าย 

    อัตราการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบของกระทรวง  
การคลัง 

ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เบิกได้กรณีขออนุมัติใช้รถราชการ 
1. ใบเสร็จรับเงินต้องระบุเลขทะเบียนรถ 
2. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ 

ค่าวัสดุ ซื้อวัสดุที่ เกี่ยวข้องกับงานวิจัย ตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ ไม่ควรซื้อซ้ าซ้อนเกินความจ าเป็น 

ค่าครุภัณฑ์ 1. ครุภัณฑ์ต้องมีการขออนุมัติไว้ในโครงการตั้งแต่เสนอ
ของบประมาณ  
2. จัดซื้อผ่านงานพัสดุของคณะฯ ตามระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับคณะ เมื่อสิ้นสุดการวิจัย 
 
 
 
 
 
 

 



  

คู่มือการปฏิบัติงาน การด าเนินงานเบิกจ่ายทุนวิจัยให้กับบุคลากรสายวิชาการ 
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงธญับุร ี

หน้า 49 

 

รายการ ค าอธิบาย 
ค่าตอบแทนวิทยากร กรณีถ่ายทอดงานวิจัย และจัดให้มีการฝึกอบรม 

1. ใบส าคัญรับเงิน ต้องระบุหัวข้อการบรรยาย/
ปฏิบัติ วัน เดือน ปี เวลาที่บรรยาย/ปฏิบัติ 
2. หนังสือเชิญวิทยากร การเชิญวิทยากรต้องระบุ
เป็นข้าราชการหรือบุคคลภายนอก 
อัตราการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบของกระทรวง 
การคลัง 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหารกลางวัน 1. ใบส าคัญรับเงิน ที่ ระบุจ านวนเงิน พร้อม 
รายละเอียด จ านวนคน x ราคาต่อมื้อ x จ านวนมื้อ 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
3. รายชื่อผู้เข้าอบรม 
4. ลายมือชื่อของผู้เข้าอบรม โดยระบุวันที่ เดือน ปี 
เวลาที่เริ่มและเวลาที่สิ้นสุดการอบรม 
อัตราการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบของกระทรวง 
การคลัง 

 

3.4 จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน  

ผู้ปฏิบัติงาน ควรยึดมั่นจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ซื่อสัตย์  สุจริต ปฏิบัติหน้าที่ด้วย
ความโปร่งใสตรวจสอบได้ ปฏิบัติงานด้วยความเป็นธรรม และควรถือหลักในการปฏิบัติงานตาม
จรรยาบรรณดังต่อไปนี้ 

3.4.1. เป็นผู้ประพฤติดี ถูกกาลเทศะ เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และพนักงาน ของรัฐ  

3.4.2. มีความซื่อสัตย์ สุจริต โปรงใส่ เสมอภาคยุติธรรมและไม่มีอคติในการปฏิบัติงาน  

3.4.3. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ อุทิศเวลาในการปฏิบัติงาน รวดเร็ว รอบคอบ พร้อมทั้ง

บริหารความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

3.4.4. มีการวางแผนในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

3.4.5. ใฝ่เรียนรู้ คิดริเริ่มสร้างสรรค์ และพัฒนาตนเองรวมถึงพัฒนางานอยู่เสมอ 

3.4.6. ไม่เรียกรับสิ่งของหรือสินบนจากผู้อ่ืนเพ่ือก่อให้เกิดความขัดแย้งและ ไม่เหมาะสมกับการ

ปฏิบัติงาน 

3.4.7. รับฟังความคิดเห็นจากผู้อื่นเพ่ือน าไป แก้ไข ให้ดีขึ้น 
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3.4.8. ช่วยเหลือเกื้อกูลเพ่ือนร่วมงาน รวมถึงผู้รับบริการในทางที่ชอบ และสนับสนุน ให้เกิดความ

สามัคคีในการปฏิบัติงาน 

3.4.9. ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการและใช้สอยอย่างประหยัดคุ้มค่า  
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

 การปฏิบัติงานของผู1ปฏิบัติงานด1านการเงิน มีหน1าที่ในการจัดการระบบการเงิน และการใช1จ?าย 

ที่เกิดขึ้นภายในคณะ มีการคาดการณFทางการเงิน แสดงจำนวนเงินที่จะเข1าสู?กระบวนการทำงานในฝKายต?าง ๆ 

การจัดการเงินทุน แหล?งเงินทุน เพ่ือประกอบการดำเนินงานตามข1อบังคับ และกฎระเบียบของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ภารกิจที่ต1องรับผิดชอบ ได1แก? ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ?ายทุกประเภท 

ควบคุมการใช1จ?ายงบประมาณ ควบคุมและประสานทางด1านการเงินและบัญชีของคณะ ให1ดำเนินการ 

อย?างถูกต1องเปVนไปตามระเบียบ ข1อบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัย การดำเนินงานต?าง ๆ จึงต1องมี

แผนการเตรียมงาน และมีขั้นตอนตามหลักเกณฑFและข1อปฏิบัติในการจัดทำเอกสารหรือหลักฐานเพื่อการ

เบิกจ?าย ทั้งโครงการหรือการดำเนินงานวิจัยเพื่อให1เกิดการวางแผนการทำงานอย?างเหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ 

 เนื้อหาในบทนี้ แสดงขั้นตอนในการปฏิบัติงานด1านการเงิน กระบวนการ และวิธีการปฏิบัติหน1าท่ี 

และความรับผิดชอบของผู1ปฏิบัติงาน คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี ดังน้ี 

1. กิจกรรม หรือแผนในการปฏิบัติงาน 

2. ข้ันตอนการจ?ายเงินอุดหนุน 

  2.1 ข้ันตอนการส?งเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัย 

  2.2 ข้ันตอนการจ?ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 1 

  2.3 ข้ันตอนการจ?ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 2 

  2.4 ข้ันตอนการจ?ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย งวดสุดท1าย 

  2.5 ข้ันตอนการขอป̀ดโครงการวิจัย 
   

4.1 กิจกรรม หรือแผนในการปฏิบัติงาน 

 การดำเนินงานโครงการวิจัยจะดำเนินงานตามปaงบประมาณ โดยนักวิจัย จะมีระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 1 ปaงบประมาณ เวลาเริ่มต1น 1 ตุลาคมของปaนั้น เวลาสิ้นสุดโครงการ 30 กันยายน ของปaถัดไป 

โดยแบ?งผู1รับผิดชอบออกเปVน 2 ส?วน ดังน้ี 

 4.1.1 ผู'ปฏิบัติงาน 

  4.1.1.1 เมื่อผู1ปฎิบัติงานได1รับหนังสือการแจ1งผลการอนุมัติทุนอุดหนุนวิจัยของนักวิจัย 

จากหน?วยงานที่ให1ทุนวิจัย ผู1ปฏิบัติงานจะตรวจสอบประเภทเงินงบประมาณที่ได1รับ ชื่อโครงการวิจัย และ

จำนวนเงินให1ถูกต1อง 
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  4.1.1.2 ผู 1ปฎิบัติงานตรวจเอกสารของนักวิจัยเรียบร1อยแล1ว จะดำเนินการทำบันทึก

ข1อความขอเบิกเงินโครงการวิจัยไปที่ผู 1อำนวยการกองคลัง ผ?านผู 1อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  

เพ่ือดำเนินการเบิกเงินแต?ละโครงการวิจัย ให1กับนักวิจัย ใช1ในการดำเนินโครงการวิจัย 

  4.1.1.3 ผู1ปฎิบัติงานจัดทำทะเบียนคุมที่ได1รับอนุมัติแต?ละโครงการวิจัยในปaงบประมาณ 

ที ่ได1ร ับจัดสรรประจำปa และบันทึกการรับ–จ?าย ของนักวิจ ัยแต?ละบุคคล ลงในโปรแกรม Excel  

เพ่ือตรวจสอบความถูกต1องของเอกสารหลักฐานการใช1จ?ายเงิน   

 4.1.2 นักวิจัย 

  เมื ่อนักวิจัยได1รับหนังสือแจ1งผลการอนุมัติทุนอุดหนุนวิจัย นักวิจัยต1องทำเรื ่องขอส?ง

แผนการดำเนินการวิจัย วจ.1 และขอนุมัติดำเนินโครงการวิจัย กับหัวหน1าหน?วยงาน พร1อมแนบแผนการ

เบิกจ?ายเงินประจำปa (แบบ วจ.1)  
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ตารางท่ี 4.1 ข้ันตอนการส>งเบิกอุดหนุนโครงการวิจัย 
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4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 ข้ันตอนการส>งเบิกอุดหนุนโครงการวิจัย 

อธิบายข้ันตอนการปฎิบัติงาน ดังตารางท่ี 4.1 

 ข้ันตอนท่ี 1  ผู1ปฏิบัติงานรับเอกสารโครงการวิจัยจากงานวิจัยและประเมินผล  

ก?อนดำเนินการเบิกจ?ายงานวิจัย ผู1ปฏิบัติงานจะตรวจสอบ แผนการดำเนินการวิจัยและ  

วจ.1 แผนการเบิกจ?ายเงิน สัญญารับทุนวิจัยของนักวิจัย ก?อนจะดำเนินการทำเร่ืองขอเบิกเงินไปกองคลัง  

ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบความถูกต1องของเอกสาร 

ผู1ปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูกต1องและครบถ1วนของเอกสารการเบิกเงินจ?ายทุนวิจัย ดังน้ี 

1. บันทึกข1อความ “ขอส?งแผนการดำเนินการวิจัย วจ.1 และขออนุมัติดำเนินโครงการวิจัย” 

ตรวจสอบความถูกต1อง ของชื่อนักวิจัย ชื่อเรื่องโครงการวิจัย จำนวนเงินงบประมาณและแหล?งทุนวิจัยท่ี

ได1รับ เพ่ือให1สอดคล1องกับค?าใช1จ?ายท่ีระบุไว1ในเอกสารแบบ วจ.1 ให1ถูกต1อง  

2. แผนการใช1จ?ายเงินในการดำเนินการวิจัย แบบ วจ.1 ตรวจสอบความถูกต1องของช่ือ

โครงการวิจัย (ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ) เปpาหมายของแผนงานบูรณาการวิจัยฯ ประเภทเงินอุดหนุน

โครงการวิจัย ผลผลิตผลงานวิจัย ประเภทงบประมาณโครงการวิจัยงบประมาณโครงการวิจัยหน?วยงาน

รับผิดชอบโครงการและนักวิจัย และประมาณการค?าใช1จ?ายในการดำเนินงาน เพื่อให1สอดคล1องกับค?าใช1จ?าย

ที่ระบุไว1ประเภทงบประมาณ รายละเอียดงบประมาณที่ใช1ในการเบิกจ?าย เช?น ค?าตอบแทน ค?าใช1สอย  

ค?าวัสดุ เปVนต1น รวมท้ังตรวจสอบยอดเงินอุดหนุน ในการเบิกจ?าย จำนวน 3 งวด 

3. แผนการเบิกจ?ายเงินงบประมาณงบอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป โดยใช1ระยะเวลา

ในการตรวจประมาณ 1 วัน ตรวจสอบชื่อโครงการวิจัย ประเภทงบประมาณ งบบุคลากร งบดำเนินงาน 

และค?าสาธารณูปโภค รายละเอียดค?าใช1จ?ายในการดำเนินการวิจัยและงบประมาณ รวมทั ้งวงเงิน

งบประมาณที่ได1รับจัดสรร และการเบิกจ?ายเงินตรงกับแผนการดำเนินงานหรือไม? หากข1อมูลในการขอ

เบิกจ?ายทุนวิจัยของนักวิจัยมีความถูกต1อง ครบถ1วนสมบูรณFจะถูกส?งต?อไปในข้ันตอนการตรวจสอบเอกสาร  

4. สัญญารับทุนวิจัย ตรวจสอบรายละเอียด ในสัญญารับทุนว?านักวิจัย ได1รับทุนวิจัย

ประจำปa..... และเงินงบประมาณประเภท..... ชื่อโครงการวิจัย..... เปVนจำนวนเงิน..... โดยมีระยะเวลาการ

ดำเนินการ 12 เดือน นับตั้งแต?วันที่.....เดือน.....พ.ศ......ถึงวันที่.....เดือน.....พ.ศ...... โดยผู1ปฏิบัติงานต1อง

ตรวจสอบความถูกต1องและครบถ1วนของสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย สัญญารับทุน จัดทำขึ ้น 2 ฉบับ  

โดย ประกอบด1วย ผู1ให1ทุน กับผู1รับทุน และเก็บสัญญาไว1ฝKายละฉบับ 

อย?างไรก็ตาม หากข1อมูลหรือเอกสารไม?ครบถ1วน ผู1ปฏิบัติงานจะดำเนินการส?งกลับคืนให1กับ 

งานวิจัยและประเมินผลของคณะฯ เพื่อประสานงานกับนักวิจัยให1ดำเนินการตรวจสอบและแก1ไขให1ถูกต1อง  

เมื่อข1อมูลมีความถูกต1องและเอกสารครบถ1วน ผู1ปฏิบัติงานจะดำเนินการในขั้นตอนที่ 3 ซึ่งจะใช1เวลาอย?าง

น1อยประมาณ 1 - 2 วัน เพ่ือลดข1อผิดพลาดในการดำเนินงานการเบิกจ?ายเงินโครงการวิจัยให1น1อยท่ีสุด 
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ตัวอย?างขอส?งแผนการดำเนินการวิจัย วจ.1 และขออนุมัติดำเนินโครงการวิจัย 

ภาพท่ี 4.1 แสดงตัวอย>างขอส>งแผนการดำเนินการวิจัย วจ.1 และขออนุมัติดำเนินโครงการวิจัย 
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ตัวอย?างแผนการใช1จ?ายเงินในการดำเนินการวิจัย แบบวจ.1 

 

 
 

ภาพท่ี 4.2 แสดงตัวอย>างแผนการใช'จ>ายเงินในการดำเนินการวิจัย แบบวจ.1 (หน'าท่ี 1) 
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ภาพท่ี 4.3 แสดงตัวอย>างแผนการใช'จ>ายเงินในการดำเนินการวิจัย แบบวจ.1 (หน'าท่ี 2) 
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ภาพท่ี 4.4 แสดงตัวอย>างแผนการใช'จ>ายเงินในการดำเนินการวิจัย แบบวจ.1 (หน'าท่ี 3) 

 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
หน=า 59 

 

ภาพท่ี 4.5 แสดงตัวอย>างแผนการใช'จ>ายเงินในการดำเนินการวิจัย แบบวจ.1 (หน'าท่ี 4) 
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ตัวอย?างแผนการเบิกจ?ายเงินงบประมาณงบอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป  
 

ภาพท่ี 4.6 แสดงตัวอย>างแผนการเบิกจ>ายเงินงบประมาณงบอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป 
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ตัวอย?างสัญญารับทุนวิจัย 
 

ภาพท่ี 4.7 แสดงตัวอย>างสัญญารับทุนวิจัย (หน'าท่ี 1) 
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ภาพท่ี 4.9 แสดงตัวอย>างสัญญารับทุนวิจัย (หน'าท่ี 3) 
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ตัวอย?างบันทึกข1อความขอส?งเอกสารการเบิกจ?ายเงินงบประมาณเงินรายได1 งบอุดหนุน 

ภาพท่ี 4.10 แสดงตัวอย>างบันทึกข'อความขอส>งเอกสารการเบิกจ>ายเงินงบประมาณเงินรายได' 

งบอุดหนุน 
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ข้ันตอนท่ี 3  อนุมัติขอเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัยกับกองคลัง 

ผู1ปฏิบัติงานดำเนินการขอเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัย โดยทำบันทึกข1อความส?งเอกสาร

การเบิกจ?ายเงินงบประมาณเงินรายได1 หรืองบประมาณรายจ?ายประจำปa ให1หัวหน1าหน?วยงานพิจารณา 

ลงนามในบันทึกข1อความเพื่อส?งเรื ่องขอเบิกเงินกับกองคลัง ผ?าน ผู1อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  

โดยผู1ปฏิบัติงานจะดำเนินการบันทึกการเบิกเงินลงในระบบ ERP ดังภาพตัวอย?าง     

1.  เข1าสู?โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 > กดปุKม Shift ค1างไว1 > คลิกขวาท่ี

ไอคอน Microsoft Dynamics AX 2012    

2.  เลือก Run as different user 

 

  
 

 

 
ภาพท่ี 4.11 แสดงการเข'าสู>โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 

 
 

    
  

 

1 

2 
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 3.  กรอกรหัสผู1ใช1งาน User name และ Password โดย ADMIN มหาวิทยาลัยฯ 

กำหนดให1แต?ละหน?วยงาน  

 4.  กดปุKม OK  

 
 

ภาพท่ี 4.12 แสดงการเข'ารหัสผู'ใช'งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 
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5.  เลือกเมนูบัญชีเจ1าหน้ี 

6.  เลือกเมนูใบส่ังซ้ือ 

 

 
 

 

                   
 

ภาพท่ี 4.13 แสดงหน'าต>างการเข'าสู>เมนูใบส่ังซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

5 

6 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 
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7.  เข1าสู?การสร1างใบสั ่งซื ้อ > เลือกบัญชีผู1จัดจำหน?าย V12-00004 ชื ่อ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

8. เลือกที่อยู?ที่จัดส?ง > คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี 

9.  เข1าเมนูทั่วไป > เลือกชุดเลขท่ีเอกสาร > เลือก 2P5108 (ตั้งเบิกค?าใช1จ?ายเงินอุดหนุน – 

รายได1 - คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน) 

10.  เข1าการจัดการ > เลือก รหัสช่ือผู1ใช1งาน              
 

            

                                   
 

 ภาพท่ี 4.14 แสดงหน'าต>างการสร'างใบส่ังซ้ือ 
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11. เลือกแถบเมนูมุมมองหัวข1อ 

12. เลขท่ีหนังสือของหน?วยงาน  

13. ใส?รหัสหน?วยงาน “108” รหัสคณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 

14. เลือกแถบเมนู มิติทางการเงิน 

15. D1_แหล?งเงิน     ระบุแหล?งเงินตามประเภทงบประมาณจากมหาวิทยาลัย 

16. D2_ศูนยFต1นทุน   ระบุรหัสของหน?วยงานเจ1าของงบประมาณ 

17. D3_กิจกรรม       ระบุรหัสกิจกรรม 

18. D6_รายได1       ระบุรายได1แหล?งงบประมาณ 

19. D7_กองทุน       ระบุหน?วยงานผู1ใช1งบประมาณ 

20. D9_Company   ระบุรหัสมหาวิทยาลัย C1002 
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ภาพท่ี 4.15 แสดงหน'าต>างมุมมองหัวข'อ 
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21. เลือกแถบเมนูมุมมองรายการ 

22. คลิกขวาเลือกหมายเลขสินค1า > P5010009 ช่ือผลิตภัณฑF เบิกเงินอุดหนุนท่ัวไป (วิจัย) 

23. ข1อความต1องใส?รายละเอียดช่ือโครงการวิจัยและช่ือหัวหน1าโครงการ 

24. D4_โครงการ ใส?เลขท่ีบัตรประจำตัวประชาชนของหัวหน1าโครงการ 

25. ราคาต?อหน?วย ใส?จำนวนเงินท่ีได1รับจัดสรรหลังหักค?าสาธารณูปโภค 

 

 
 

 

 

ภาพท่ี 4.16 แสดงหน'าต>างมุมมองรายการ จำนวนเงินท่ีได'รับจัดสรรหลังหัก 

ค>าสาธารณูปโภค 
 

26. สร1างใบส่ังซ้ือ ตามข้ันตอนดังกล?าวอีกหน่ึงคร้ัง ตามภาพท่ี 4.13 ภาพท่ี 4.14 ภาพท่ี 4.15 

และภาพที ่ 4.16 โดยใช1หมายเลขสินค1าเปVนหมายเลขเดียวกัน โดยระบุข1อความค?าสาธารณูปโภค 

ช่ือโครงการวิจัยและหัวหน1าโครงการวิจัย ราคาต?อหน?วย ใส?จำนวนเงินท่ีหักค?าสาธารณูปโภค 

 

 
 

ภาพท่ี 4.17 แสดงหน'าต>างมุมมองรายการ จำนวนเงินท่ีหักค>าสาธารณูปโภค 
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ข้ันตอนท่ี 4 ส?งเอกสารการเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัยไปกองคลัง  

เมื ่อหัวหน1าหน?วยงานลงนามบันทึกข1อความ ขอเบิกเงินเรียบร1อยแล1ว ผู 1ปฏิบัติงาน

ดำเนินการส?งเอกสารการขอเบิกเงินให1กับผู1อำนวยการกองคลัง ผ?าน ผู1อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

โดยกองคลังจะโอนเงินเข1าบัญชี “งานวิจัย” ของคณะฯ ต?อไป โดยแนบเอกสารการเบิกเงินให1กับกองคลัง 

ดังน้ี 

1. บันทึกขอเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัยถึงกองคลังผ?านสถาบันวิจัยและพัฒนา  

2. แนบเอกสารบันทึกการขออนุมัติดำเนินโครงการวิจัย 

3. แผนการใช1จ?ายเงิน แบบ วจ.1 

4. แผนการเบิกจ?ายเงินประจำปaงบเงินอุดหนุน 
 

ข'อควรระวัง ชื่อโครงการวิจัย แหล?งเงิน จำนวนเงิน ที ่ได1รับอนุมัติ ผู 1ปฏิบัติงานต1อง

ตรวจสอบให1ถูกต1อง กับจำนวนเงินท่ีได1รับจัดสรร และบันทึกในระบบ ERP ให1ถูกต1องและครบถ1วน 
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ตารางท่ี 4.2 ข้ันตอนการจ>ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย (งวดท่ี 1) 
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คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 
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4.2.2 ข้ันตอนการจ>ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย (งวดท่ี 1) 

อธิบายข้ันตอนการปฎิบัติงาน ดังตารางท่ี 4.2 

ข้ันตอนท่ี 1 รับเงินโอนจากกองคลัง เข'าบัญชี “งานวิจัย” ของหน>วยงาน 

ผู1ปฎิบัติงานของหน?วยงาน ได1รับแจ1งการโอนเงินจากการเงินกองคลัง ผู 1ปฏิบัติงานจะ

ดำเนินการตรวจสอบความถูกต1องของยอดเงินท่ีได1รับโอน ยอดเงินที่โอนให1หน?วยงาน คือยอดวงเงิน 

ที่ได1รับจัดสรรหักค?าสาธารณูปโภค โดยโอนเข1าบัญชี “งานวิจัย” ของหน?วยงาน และผู1ปฏิบัติงานจะจ?ายเงิน

เปVนงวด ให1กับนักวิจัยแต?ละงวด ตามแผนการใช1จ?ายเงิน แบบ วจ.1 
 

ตัวอย?างการโอนเงินจากกองคลังของมหาวิทยาลัยเข1าบัญชีงานวิจัยของคณะ 
 

 

ภาพท่ี 4.18 แสดงตัวอย>างการโอนเงินจากกองคลังของมหาวิทยาลัยเข'าบัญชีงานวิจัยของคณะ 
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ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการตรวจสอบความถูกต'องของการเงินโอนงานวิจัย ที่ได'รับจากกองคลัง 

โดยผู1ปฏิบัติงานต1องตรวจสอบยอดเงินโอนจากการเงินกองคลัง ท่ีโอนเข1าบัญชี “งานวิจัย” ของหน?วยงาน 

ซึ่งยอดเงินที่ได1รับโอนจากการเงินกองคลัง จะหักค?าสาธารณูปโภคให1กับมหาวิทยาลัยฯ ในอัตราร1อยละ 5

ของวงเงินงบดำเนินงานที่ประมาณการไว1ในแผนการใช1จ?ายเงินในการดำเนินการวิจัย ตามที่กำหนดไว1ใน

แบบ วจ.1 และดำเนินการเบิกจ?ายให1กับนักวิจัยโดยแบ?งจ?ายเปVนแต?ละงวด ตามท่ีนักวิจัยระบุไว1  

 

ตัวอย?างใบเสร็จรับเงินค?าสาธารณูปโภค 
 

ภาพท่ี 4.19 แสดงตัวอย>างใบเสร็จรับเงินค>าสาธารณูปโภค 
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ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการขอเบิกเงินและจ>ายเช็คให'กับนักวิจัย ผู1ปฏิบัติงานทำบันทึก 

ขอเบิกเงินและจ?ายเช็คงวดที่ 1 ตามที่นักวิจัยระบุไว1ในเอกสาร วจ.1 ให1กับนักวิจัย ยอดเงินท่ีจ?ายเช็คให1กับ

นักวิจัย จะหักค?าสาธารณูปโภค ท่ีการเงินกองคลัง ออกใบเสร็จรับเงินให1กับนักวิจัย ผู1ปฏิบัติงานจะไปรับ

ใบเสร็จรับเงินค?าสาธารณูปโภค จากการเงินกองคลังและนำมาให1กับนักวิจัย เมื่อผู1ปฏิบัติงานจ?ายเช็ค  

งวดที่ 1 ให1กับนักวิจัย จะมีการลงลายมือชื่อเซ็นรับเช็คด1านหลัง เพื่อใช1เปVนหลักฐานในการรับเช็คระหว?าง

ผู1ปฏิบัติงานกับนักวิจัย  

 

ตัวอย?างบันทึกข1อความขออนุมัติเบิกจ?ายเงินโครงการวิจัย งวดท่ี 1 

 

 
 

ภาพท่ี 4.20 แสดงตัวอย>างบันทึกข'อความขออนุมัติเบิกจ>ายเงินโครงการวิจัย งวดท่ี 1 
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ตัวอย?างใบสำคัญรับเงินโครงการงานวิจัย งวดท่ี 1 ของนักวิจัย 

 

 
 

ภาพท่ี 4.21 แสดงตัวอย>างใบสำคัญรับเงินโครงการงานวิจัย งวดท่ี 1 ของนักวิจัย 

 

 

แ  
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ตัวอย?างการรับเช็คของนักวิจัย งวดท่ี 1 

 

    
 

ภาพท่ี 4.22 แสดงตัวอย>างการรับเช็คของนักวิจัย งวดท่ี 1 
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คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
หน=า 79 

 

ขั ้นตอนที ่  4 ดำเน ินการจ ัดทำทะเบ ียนคุมการจ >ายเง ินงวดที ่  1 ให 'ก ับน ักว ิ จัย  

โดยผู1ปฏิบัติงานต1องทำทะเบียนคุมโครงการวิจัย ที่ได1รับจัดสรร แต?ละโครงการของนักวิจัยแต?ละราย เช?น  

ชื่อโครงการวิจัย ชื่อนักวิจัย วงเงินที่ได1รับ จำนวนเงินในการเบิกจ?ายงวดที่ 1 จำนวนเงินในการเบิกจ?าย 

งวดท่ี 2 จำนวนเงินในการเบิกจ?ายงวดสุดท1าย และจำนวนเงินอื่น ๆ ที่เกี่ยวข1องกับการเบิกจ?ายของนักวิจัย 

เปVนต1น ลงในคอมพิวเตอรFในรูปแบบของโฟลเดอรFของแต?ละบุคคล เพ่ือให1สะดวกต?อการค1นหาข1อมูล  
 

ตัวอย?างการจัดเก็บเอกสารสำคัญของนักวิจัยไว1ในรูปแบบของโฟลเดอรF 
 

 
 

ภาพท่ี 4.23 แสดงตัวอย>างการจัดเก็บเอกสารสำคัญของนักวิจัยไว'ในรูปแบบของโฟลเดอรr 
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ตัวอย?างทะเบียนคุมรับ-จ?ายแต?ละโครงการวิจัยด1วยโปรแกรม Microsoft excel 

 

 
 

ภาพท่ี 4.24 แสดงตัวอย>างทะเบียนคุมรับ-จ>ายแต>ละโครงการวิจัยด'วยโปรแกรม Microsoft excel 

 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 
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ข'อควรระวัง เมื ่อได1ร ับใบเสร็จรับเงินค?าสาธารณูปโภคจากกองคลัง ผู 1ปฏิบัติงาน 

จะดำเนินการถ?ายเอกสารสำเนาใบเสร็จรับเงินค?าสาธารณูปโภค ก?อนท่ีจะให1ใบเสร็จรับเงินค?าสาธารณูปโภค

ตัวจริงกับนักวิจัย เพื่อปpองกันการสูญหาย ดังนั้นผู1ปฎิบัติงานจะทำการจัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจ?าย

งบประมาณงานวิจัย งวดที่ 1 ของนักวิจัยทั้งในรูปแบบจัดเก็บไว1ในคอมพิวเตอรFในรูปแบบของโฟลเดอรF  

ดังภาพท่ี 4.23 และจัดเก็บไว1ในแฟpมเอกสารของนักวิจัยแต?ละคน เพื่อให1สามารถค1นหาข1อมูลเอกสารสำคัญ

ได1ง?ายและปpองกันเอกสารสำคัญสูญหาย  

 

 

 

 

 



  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 
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ตารางท่ี 4.3 ข้ันตอนการจ>ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย (งวดท่ี 2)  
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4.2.3 ข้ันตอนการจ>ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย (งวดท่ี 2) 

อธิบายข้ันตอนการปฎิบัติงาน ดังตารางท่ี 4.3 

ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องขออนุมัติเบิกเงินของนักวิจัยงวดที่ 2 และตรวจหลักฐานการใช'จ>าย

เงินงวดที่ 1 ของนักวิจัย จากงานวิจัยและประเมินผล ผู1ปฏิบัติงานรับเอกสารการขอเบิกเงินงวดที่ 2  

ของนักวิจัย จากงานวิจัยและประเมินผล นักวิจัยจะเบิกเงินงวดที่ 2 จะต1องแนบเอกสารหลักฐานการใช1จ?าย

เงินงวดท่ี 1 ตามท่ีระบุไว1ในแผนการใช1จ?ายเงินในการดำเนินการวิจัย แบบ วจ.1  
 

ตัวอย?างบันทึกข1อความขออนุมัติเบิกจ?ายเงินโครงการวิจัยของนักวิจัย งวดท่ี 2 ของนักวิจัย 

 

 
 

ภาพท่ี 4.25 แสดงตัวอย>างบันทึกข'อความขออนุมัติเบิกจ>ายเงินโครงการวิจัยของนักวิจัย งวดท่ี 2  

ของนักวิจัย 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต'องของเอกสาร นักวิจัยจะทำเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน 

งวดที ่ 2 และส?งหลักฐานการใช1จ?ายเงินงวดที่ 1 เพื ่อให1ผู 1ปฏิบัติงานของหน?วยงาน ตรวจสอบเอกสาร 

การจัดซื้อ/จัดจ1าง เปVนไปตามประมาณการค?าใช1จ?ายตามแผนการใช1จ?ายเงิน แบบ วจ.1 เช?น ค?าตอบแทน 

ค?าใช1สอย ค?าวัสดุ (สูง-ต่ำ) กว?าท่ีขอไว1หรือมีค?าใช1จ?ายอ่ืนนอกเหนือจากท่ีประมาณการไว1ใน แบบ วจ.1 และ

ตรวจใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงินและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข1องกับงานวิจัยตามที่ระบุไว1ในเอกสาร วจ.1  

ว?าถูกต1องและครบถ1วนหรือไม?  

ตัวอย?างใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 

ภาพท่ี 4.26 แสดงตัวอย>างใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอย?างใบสำคัญรับเงิน  

 

 
 

ภาพท่ี 4.27 แสดงตัวอย>างใบสำคัญรับเงิน  
 
 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 
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ตัวอย?างใบส?งมอบงาน 

 

 
 

ภาพท่ี 4.28 แสดงตัวอย>างใบส>งมอบงาน 
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ตัวอย?างใบเสนอราคา 

 

 
 

ภาพท่ี 4.29 แสดงตัวอย>างใบเสนอราคา 
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ตัวอย?างการแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

 

 
 

ภาพท่ี 4.30 แสดงตัวอย>างการแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

 

แ 

 

 

แ 
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ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการขอเบิกเงินและจ>ายเช็คให'กับนักวิจัย ผู1ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ความถูกต1องของเอกสารตามประมาณการค?าใช1จ?ายตามแผนการใช1จ?ายเงิน แบบ วจ.1 เช?น จำนวนเงินที่ใช1

ในเบิกจ?ายว?าถูกต1องตามที่ระบุไว1ใน วจ.1 และแผนการใช1จ?ายเงินถูกต1องครบถ1วนแล1ว ผู 1ปฏิบัติงาน 

ทำบันทึกข1อความขอเบิกเงินงานวิจัยงวดที่ 2 และจ?ายเช็คให1กับนักวิจัยจะมีการลงลายมือชื่อเซ็นรับเช็ค

ด1านหลัง เพ่ือใช1เปVนหลักฐานในการรับเช็คระหว?างผู1ปฏิบัติงานกับนักวิจัย ผู1ปฏิบัติงานจะทำทะเบียนคุมเช็ค 

เช?นเดียวกันกับข้ันตอนการเบิกจ?ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย (งวดท่ี 1)  
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ตัวอย?างบันทึกข1อความขออนุมัติเบิกจ?ายเงินโครงการวิจัย งวดท่ี 2 ผู1ปฏิบัติงาน 
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ตัวอย?างใบสำคัญรับเงินโครงการงานวิจัย งวดท่ี 2 ของนักวิจัย 

 

 
 

ภาพท่ี 4.32 แสดงตัวอย>างใบสำคัญรับเงินโครงการงานวิจัย งวดท่ี 2 ของนักวิจัย 
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ตัวอย?างการรับเช็คของนักวิจัย งวดท่ี 2 

 
  

      
 

ภาพท่ี 4.33 แสดงตัวอย>างการรับเช็คของนักวิจัย งวดท่ี 2  

 

ขั้นตอนท่ี 4 ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมการจ>ายเงินงวดที่ 2 ให'กับนักวิจัย/จัดเก็บ

เอกสาร ผู1ปฏิบัติงานทำทะเบียนคุมการจ?ายเงินงวดที่ 2 เมื่อทำการจ?ายเช็คให1กับนักวิจัย เรียบร1อยแล1ว  

จะดำเนินการบันทึกข1อมูลลงในคอมพิวเตอรF และลงบันทึกการรับ-จ?ายในทะเบียนคุมของนักวิจัย  

และจัดเก็บเอกสารหลักฐานการจ?ายเงินของนักวิจัยแต?ละราย เพื่อเก็บไว1เปVนหลักฐานระหว?างผู1ปฏิบัติงาน

กับนักวิจัย เพื่อให1สามารถค1นหาข1อมูลได1อย?างรวดเร็วและปpองกันการสูญหายของเอกสาร รวมทั้งจัดเก็บไว1

ในคอมพิวเตอรFในรูปแบบของโฟลเดอรF ดังภาพท่ี 4.23  

ข'อควรระวัง ในการจ?ายเงินงวดที่ 2 ให1กับนักวิจัย การตรวจสอบความถูกต1องของข1อมูลใน

ขั้นตอนการเบิกเงินอุดหนุนในโครงการวิจัย งวดที่ 2 นักวิจัยจะต1องแนบหลักฐานการจ?ายใช1เงินในงวดที่ 1 

ให1เรียบร1อยตามท่ีระบุไว1ใน วจ.1 เช?น ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข1อง โดยเฉพาะ

การจ1างเหมางานกับบุคคลธรรมดา จะต1องระบุระยะเวลาในการจ1างเหมางานให1ชัดเจน กำหนดระยะเวลา

ในการส?งมอบงานจะต1องส?งมอบภายในระยะเวลากี่วัน และจำนวนเงินที่ใช1ในการจัดซื้อ/จัดจ1าง ถ1าเปVนห1าง

ร1าน หร ือบร ิษ ัท จะต1องระบุว ันที ่  ช ื ่อผ ู 1ซ ื ้อ ช ื ่อผ ู 1ขาย ใบกำกับภาษี เลขประจำตัวผ ู 1 เ สียภาษี  

พร1อมระบุรายละเอียดประกอบการจัดซื้อ/จัดจ1าง หากไม?ถูกต1องผู1ปฏิบัติงานจะส?งเอกสารกลับคืนงานวิจัย

และประเมินผล ดำเนินการประสานงานนักวิจัยแก1ไขเอกสารให1ถูกต1อง สิ่งที่ต1องระมัดระวัง คือ จำนวน

ค?าใช1จ?ายที่ใช1จริงจะต1องตรงกับที่ระบุไว1ในเอกสาร วจ.1 และแผนการใช1จ?ายเงินเพื่อให1สามารถดำเนินเรื่อง
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การเบิกจ?ายต?อไปได1อย?างถูกต1อง ดังนั้นผู1ปฏิบัติงานต1องประสานงานกับงานวิจัยและประเมินผล ให1เน1นย้ำ

นักวิจัยในการเบิกจ?ายแต?ละงวดทุกคร้ัง 

จากประสบการณrการปฏิบัติงานที่ผ>านมาพบว>า ในกรณีที่นักวิจัยจ1างเหมางานกับบุคคล

ธรรมดา โดยระบุรายละเอียดงานจ1างเหมาให1กับผู1รับจ1าง และผู1รับจ1างจะทำใบเสนอราคาให1กับนักวิจัย  

และกำหนดระยะเวลานับแต?วันที่ตกลงจ1าง เช?น 30 วัน หรือ 45 วัน เปVนต1น สิ่งที่ผู1ปฏิบัติงานพบเจอป�ญหา

คือ ผู1รับจ1างส?งงานเกินวันท่ีระบุไว1ในใบเสนอราคา 

ยกตัวอย>าง นักวิจัย มีการจ1างเหมางานกับบุคคลธรรมดา เก็บข1อมูลแบบสอบถาม โดย

กำหนดรายละเอียดของงาน ให1กับผู1รับจ1าง และผู1รับจ1างทำใบเสนอราคา ให1กับนักวิจัย โดยในใบเสนอราคา 

ผู1รับจ1าง ลงวันที่ 2 มีนาคม 2564 และได1มีการระบุระยะเวลาในการส?งมอบงานให1กับนักวิจัย โดยกำหนด

ระยะเวลาส?งมอบงาน ภายใน 45 วัน นับจากวันที่ได1ระบุไว1ในใบเสนอราคา ผู1รับจ1างจะต1องส?งงานในวันท่ี 

16 เมษายน 2564 แต?ผู1รับจ1างส?งมอบงานให1กับนักวิจัย ในวันที่ 30 เมษายน 2564 ซึ่งเมื่อนับวันที่ใน 

ใบเสนอราคาจนถึงวันท่ีส?งมอบงาน เปVนจำนวน 59 วัน ซ่ึงเปVนส่ิงท่ีไม?สอดคล1องกับการดำเนินงานท่ีแท1จริง 

ในกรณีตัวอย>างข'างต'น ผู1ปฏิบัติงานแนะนำนักวิจัยในเรื่องของการนับวันที่ส?งมอบงาน  

โดยให1นักวิจัยดูวันท่ีในใบเสนอราคา และดูวันที่กำหนดส?งมอบงานให1รอบคอบ เพื่อลดข1อผิดพลาดให1

น1อยลงและดำเนินการเบิกเงินให1ทันตามแผนการใช1จ?ายเงิน  
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ตารางท่ี 4.4 ข้ันตอนการจ>ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย (งวดสุดท'าย)  
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4.2.4 ข้ันตอนการจ>ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย (งวดสุดท'าย) 

อธิบายข้ันตอนการปฎิบัติงาน ดังตารางท่ี 4.4 

ขั้นตอนที่ 1 รับเรื ่องจากงานวิจัยและประเมินผลการขออนุมัติเบิกจ>ายงบประมาณ

งานวิจัยงวดสุดท'าย การรับเอกสารการเบิกเงินงวดสุดท1ายและหลักฐานการใช1จ?ายเงินงวดที่ 2 ของนักวิจัย 

จากงานวิจัยและประเมินผล ผู 1ปฎิบัติงานจะดำเนินการเบิกจ?ายงานวิจัยงวดสุดท1าย ให1กับนักวิจัย  

ผู1ปฎิบัติงาน ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ?ายเงินงวดสุดท1าย ตามท่ีระบุไว1ในเอกสาร วจ.1  
 

ตัวอย?างบันทึกข1อความขออนุมัติเบิกจ?ายเงินโครงการวิจัย งวดสุดท1าย ของนักวิจัย 
 

 
 

ภาพท่ี 4.34 แสดงตัวอย>างบันทึกข'อความขออนุมัติเบิกจ>ายเงินโครงการวิจัยงวดสุดท'ายของนักวิจัย 
 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
หน=า 96 

 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการตรวจสอบความถูกต'องของเอกสารการเบิกจ>ายงานวิจัยงวด

สุดท'ายของนักวิจัย ผู 1ปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูกต1องครบถ1วนของเอกสารที ่ใช1ในการเบิกจ?าย 

ซึ่งนักวิจัยทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงินโครงการวิจัยงวดสุดท1าย พร1อมแนบหลักฐานการใช1จ?ายเงิน งวดที่ 2 

ดังน้ี ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข1องกับงานวิจัยตามที่ระบุไว1ในเอกสาร วจ. 1 

โดยผู1ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ?ายเงินของนักวิจัย เพื่อตรวจสอบความถูกต1อง

อีกครั้ง หากปรากฏว?าไม?ถูกต1องหรือเอกสารไม?ครบถ1วน ผู1ปฎิบัติงานจะส?งเอกสารคืนให1กับงานวิจัยและ

ประเมินผล เพื ่อให1นักวิจัยแก1ไขให1ใหม?ให1ถูกต1อง เมื ่อเอกสารถูกต1องครบถ1วนแล1ว ผู 1ปฏิบัติงาน 

จะดำเนินการจ?ายเช็คงวดสุดท1าย ให1กับนักวิจัยตามที่นักวิจัยระบุไว1ในเอกสาร วจ.1 หลักฐานการใช1จ?ายเงิน 

งวดท่ี 2 ผู1ปฏิบัติงานต1องตรวจสอบหลักฐานการจ?ายเงินงวดที่ 2 ก?อนจ?ายเงินงวดสุดท1ายให1กับนักวิจัย ทั้งน้ี

การตรวจหลักฐานการใช1จ?ายเงินจะ มีลักษณะขั้นตอน ดังภาพที่ 4.26 ภาพที่ 4.27 ภาพท่ี 4.28 ภาพท่ี 4.29 

และภาพท่ี 4.30 

ข'อควรระวัง ในการเบิกจ?ายงบประมาณงานวิจัยงวดสุดท1าย จะต1องใช1จ?ายเงินที่ได1รับใน 

งวดท่ี 2 ให1ครบตามจำนวนเงินท่ีได1รับ ถึงจะดำเนินการเบิกเงินงวดสุดท1ายได1 

ขั้นตอนที่ 3  ดำเนินการขอเบิกเงินและจ>ายเช็คให'กับนักวิจัย โดยหลังจากผู1ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบความถูกต1องของเอกสารและข1อมูลท่ีระบุไว1ใน วจ. 1 และแผนการใช1จ?ายเงินถูกต1องครบถ1วนแล1ว 

ผู 1ปฏิบัติงานจะดำเนินการจ?ายเช็คให1กับนักวิจัย การเบิกเงินงวดสุดท1ายจะเปVนค?าตอบแทนนักวิจัย 

ผู1ปฏิบัติงานจะต1องหักภาษี ณ ที่จ?าย ตามมาตรา 50 ทวิ แห?งประมวลรัษฎากร ประเภทเงินได1พึงประเมินท่ี

จ?าย ตามมาตรา 40 (1) อัตราภาษีร1อยละ 10 โดยผู1ปฎิบัติงานจะจัดทำเอกสาร 2 ฉบับ ฉบับที่ 1 ให1กับ

นักวิจัย เพื่อให1นักวิจัยรวมเปVนรายได1พึงประเมินเพื่อคำนวณภาษี ณ วันสิ้นปa ส?งกรมสรรพากรต?อไป  

ส?วนฉบับที่ 2 ผู1ปฏิบัติงานจะเก็บไว1กับแบบยื่นรายการหักภาษีเงินได1หัก ณ ที่จ?าย เดือนที่จ?ายเงินได1พึง

ประเมิน โดยผู1ปฎิบัติงานจะยื่นแบบรายการภาษีเงินได1หัก ณ ที่จ?าย ภ.ง.ด.1 (ภ.ง.ด.1 คือ แบบแสดง

รายการภาษีเงินได1หัก ณ ที่จ?าย สำหรับผู1มีหน1าที่เสียภาษีเงินได1บุคคลธรรมดา) และนำส?งกรมสรรพากร 

ภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
หน=า 97 

 

ตัวอย?างบันทึกข1อความขออนุมัติเบิกจ?ายเงินโครงการวิจัย งวดสุดท1าย ของผู1ปฏิบัติงาน 

 

 
 

ภาพท่ี 4.35 แสดงตัวอย>างบันทึกข'อความขออนุมัติเบิกจ>ายเงินโครงการวิจัย งวดสุดท'าย  

ของผู'ปฏิบัติงาน 

 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
หน=า 98 

 

ตัวอย?างใบเสร็จรับเงินงวดสุดท1ายของนักวิจัย 

 

 
 

ภาพท่ี 4.36 แสดงตัวอย>างใบเสร็จรับเงินงวดสุดท'ายของนักวิจัย 

 

 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
หน=า 99 

 

ตัวอย?างการรับเช็คของนักวิจัย งวดสุดท1าย 

 
 

      
 

ภาพท่ี 4.37 แสดงตัวอย>างการรับเช็คของนักวิจัย งวดสุดท'าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
หน=า 100 

 

ตัวอย?างแบบย่ืนรายการภาษีเงินได1หัก ณ ท่ีจ?าย ภ.ง.ด.1 

 

 
 

ภาพท่ี 4.38 แสดงตัวอย>างแบบย่ืนรายการภาษีเงินได'หัก ณ ท่ีจ>าย ภ.ง.ด.1 
 
 
 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
หน=า 101 

 

ตัวอย?างใบแนบ ภ.ง.ด.1 
 

 
 

ภาพท่ี 4.39 แสดงตัวอย>างใบแนบ ภ.ง.ด.1 

 
 

 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
หน=า 102 

 

ตัวอย?างหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ?าย 
 

 
 

ภาพท่ี 4.40 แสดงตัวอย>างหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ>าย  

ตามมาตรา 50 ทวิ แห>งประมวลรัษฎากร 
 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
หน=า 103 

 

ข'อควรระวัง จะต1องนำส?งภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป หากมีการนำส?งแบบยื่นรายการ

ภาษีเงินได1หัก ณ ท่ีจ?าย ภ.ง.ด.1 ล?าช1า จะโดนค?าปรับเดือนละ 1.5 ของยอดภาษีท่ีนำส?ง 

ขั้นตอนที่ 4  ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมการจ>ายเงินงวดสุดท'ายให'กับนักวิจัย/จัดเก็บ

เอกสาร เมื ่อผู 1ปฏิบัติงานทำการจ?ายเช็คให1กับนักวิจัยเรียบร1อยแล1ว ต1องทำการบันทึกข1อมูลลงใน

คอมพิวเตอรF และมีการลงบันทึกรับ-จ?าย ในทะเบียนคุมรายโครงการวิจัย และจัดเก็บเอกสารหลักฐานการ

จ?ายเงินของนักวิจัยแต?ละราย เพื่อเก็บไว1เปVนหลักฐานระหว?างผู1ปฏิบัติงานกับนักวิจัย อีกทั้งเปVนการปpองกัน

การสูญหายของเอกสารสำคัญในการจ?ายเงินสุดท1าย ในรูปแบบของโฟลเดอรFและทะเบียน มีลักษณะ

ข้ันตอน ดังภาพท่ี 4.23 และภาพท่ี 4.24  

ข'อควรระวัง การดำเนินงานการเบิกจ?ายงบประมาณงานวิจัยงวดสุดท1าย จะมีเอกสาร

หลักฐานที่เหมือนกับการเบิกจ?ายงบประมาณงานวิจัยในงวดที่ 1 และงวดที่ 2 คือ นักวิจัยจะต1องแนบ

หลักฐานการจ?ายใช1เงินให1เรียบร1อยตามที่ระบุไว1ใน วจ.1 เช?น ใบเสนอราคา ใบเสร็จรับเงิน ใบส?งมอบงาน 

ในการจัดจ1างงานที่ชัดเจน ในการส?งมอบที่ถูกต1องและสอดคล1องกับที่ระบุไว1ใน วจ.1 และแผนการใช1

จ?ายเงินของนักวิจัยในแต?ละโครงการ และในแผนการใช1จ?ายในงวดสุดท1ายของนักวิจัยจะมีเฉพาะแค?การ

เบิกจ?ายค?าตอบแทนนักวิจัยเท?านั้น สำหรับการจ?ายค?าตอบแทนนักวิจัยงวดสุดท1ายผู1ปฎิบัติงาน จะต1อง 

หักภาษี ณ ท่ีจ?าย เปVนจำนวน 10% ของค?าตอบแทนนักวิจัย  

4.2.5 ข้ันตอนการขอป{ดโครงการวิจัย 

เมื ่อนักวิจัยดำเนินการเบิกเงินงวดสุดท1าย เรียบร1อยแล1ว จะทำบันทึกข1อความขอส?ง 

ผลโครงการวิจัยและขอป`ดโครงการวิจัยงบประมาณรายได1 ประจำปa ถึงหัวหน1าหน?วยงาน โดยส?งเอกสาร

เพ่ือป̀ดโครงการดำเนินงานวิจัย ดังน้ี 

 1. เล?มรายงานฉบับสมบูรณF จำนวน 2 เล?ม 

 2. CD จำนวน 2 แผ?น 

 3. สรุปรายงานการใช1จ?ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2) 

 4. เอกสารการใช1เงิน (ใบสำคัญรับเงิน-ค?าตอบแทนนักวิจัย (10%)) 

 5. แบบสรุปผลงานวิจัย (IRD_7)/แบบการนำเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร1างสรรคFไปใช1ประโยชนF 

(IRD_8) 

ผู1ปฏิบัติงานจะตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอป`ดโครงการวิจัย กรณีถ1ามีเงินเหลือจาก

โครงการวิจัย ผู1ปฏิบัติงานจะนำเงินคงเหลือส?งคืนกองคลัง 

   การขอป`ดโครงการวิจัย นักวิจัยจะส?งเอกสารให1กับหน?วยงานภายใน 30 วัน นับตั้งแต?วันท่ี

ได1รับเงินงวดสุดท1าย ผู1ปฏิบัติงานจะตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอป`ดโครงการวิจัย ตามเอกสาร

ดังกล?าวข1างต1น ในกรณีถ1ามีเงินเหลือจากโครงการวิจัย ให1นักวิจัยนำส?วนที่เหลือ มาให1ผู1ปฏิบัติงานเพื่อจะ

นำเงินคงเหลือส?งคืนกองคลัง มหาวิทยาลัยฯ ต?อไป 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
หน=า 104 

 

การดำเนินงานโครงการวิจัยที่ได1รับ นักวิจัยจะต1องรายงานความก1าวหน1าของโครงการวิจัย  

ทุก 6 เดือน เพื่อให1หัวหน1าหน?วยงานรับทราบ ถึงผลการดำเนินการวิจัยว?าอยู?ขั้นตอนไหนในการทำวิจัย 

(แบบรายงานความก1าวหน1า แบบ ต.1ช/ด) ดังภาพท่ี 4.48 - 4.51 

ในกรณีที่นักวิจัย ไม?สามารถดำเนินการโครงการวิจัยแล1วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดไว1ใน

โครงการวิจัย ให1นักวิจัยขอขยายระยะเวลาดำเนินการวิจัย โดยระบุวันท่ีคาดว?าจะดำเนินการเสร็จส้ิน 

ซึ ่งต1องไม?เกินกำหนดระยะเวลาที่ขอขยาย โดยนักวิจัยสามารถขอขยายได1อีก 1 ปa และเสนอหัวหน1า

หน?วยงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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ภาพท่ี 4.41 แสดงตัวอย>างบันทึกข'อความขอส>งผลโครงการวิจัยและขอป{ดโครงการวิจัย 
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ตัวอย?างสรุปรายงานการใช1จ?ายเงินโครงการวิจัย แบบ วจ.2 
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ตัวอย?างใบสำคัญรับเงินค?าตอบแทนนักวิจัย 
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ตัวอย?างแบบสรุปผลงานวิจัย/โครงการวิจัย IRD_07 
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ตัวอย?างแบบฟอรFมการนำผลงานวิจัยหรืองานสร1างสรรคFไปใช1ประโยชนF 

 

 
 

ภาพท่ี 4.47 แสดงตัวอย>างแบบฟอรrมการนำผลงานวิจัยหรืองานสร'างสรรคrไปใช'ประโยชนr  
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ตัวอย?างแบบรายงานความก1าวหน1าแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย แบบต-1ช/ด 

 

 
 

ภาพท่ี 4.48 แสดงตัวอย>างแบบรายงานความก'าวหน'าแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย แบบต-1ช/ด   

(หน'าท่ี 1) 
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ภาพท่ี 4.49 แสดงตัวอย>างแบบรายงานความก'าวหน'าแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย แบบต-1ช/ด  

(หน'าท่ี 2) 
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ภาพท่ี 4.50 แสดงตัวอย>างแบบรายงานความก'าวหน'าแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย แบบต-1ช/ด  

(หน'าท่ี 3) 

 
 



 

  

คู#มือการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเบิกจ#ายทุนวิจัยให=กับบุคลากรสายวิชาการ 
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ภาพท่ี 4.51 แสดงตัวอย>างแบบรายงานความก'าวหน'าแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย แบบต-1ช/ด   

(หน'าท่ี 4) 
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บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

 

          การตรวจสอบการด าเนินงานเบิกจ่ายทุนวิจัยให้กับบุคลากรสายวิชาการ คณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นงานที่ต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงิน ที่มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องเป็นจ านวนมาก ตลอดจนมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา สิ่งที่
ส าคัญที่สุดของการตรวจสอบและการเบิกจ่ายทุนวิจัย ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความละเอียดรอบคอบ  
          ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ ในการปฏิบัติงานการด าเนินงานเบิกจ่ายทุนวิจัย
ให้กับบุคลากรสายวิชาการ คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีรา ชมงคลธัญบุรี 
ผู้ปฏิบัติงานจึงรวบรวมปัญหา อุปสรรคต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทาง ให้เกิดการ
ปรับปรุงแก้ไข การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

1. ปัญหา อุปสรรค และแนวทาวการแก้ไข 
2. ข้อเสนอแนะ 

 

5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
 ผู้ปฏิบัติงาน ได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไ้ขแต่ละข้ันตอนการ ดังนี้ 
 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. รับเอกสารจากทาง

งานวิจัยและประเมินผล

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ระยะเวลาในการส่งเอกสารของ
นักวิจัยมางานวิจัยและประเมินผล 
นักวิจัยใช้เวลานานในการจัดท า
เอกสารและท าให้เอกสารมาถึง
ผู้ปฏิบัติงานล่าช้า ส่งผลให้การ
เบิกจ่ายเงินไม่เป็นไปตามแผนการ
เบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับฝ่ายที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด เพ่ือปรึกษาและหา
แนวทางในการช่วยลดระยะเวลาใน
การด าเนินการของเอกสาร และจ านวน
เอกสารที่ต้องใช้งานให้น้อยลงอาจจะ
จัดประชุมชี้แจงให้กับนักวิจัยให้ทราบ
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย 
เ พ่ือให้นักวิจัยของคณะฯ ได้ทราบ
รายละเอียดของเอกสาร และขั้นตอน
ในการด าเนินการและการเบิก จ่ายทุน
วิจัยทั้งหมด เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไป
ตามแผนการเบิกจ่าย  
 
 
 



  

คู่มือการปฏิบัติงาน การด าเนินงานเบิกจ่ายทุนวิจัยให้กับบุคลากรสายวิชาการ                   
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ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 
 
 

 
 

2.  ผู้ปฏิบัติงาน ต้องจัดท าขั้นตอน     
การส่งเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัย
ให้กับนักวิจัยเพ่ือให้ทราบถึงแต่ละ
ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยท าเป็นแผน 
ภาพให้ชัดเจน เผยแพร่บนเว็บไซค์ของ
คณะฯ เพ่ือให้นักวิจัยทราบข้อมูลและ
ส่งเอกสารภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
เพ่ือลดปัญหาการเบิกจ่ายเงินล่าช้าไม่
เป็นไปตามแผนการเบิกจ่าย  

2. การตรวจสอบเอกสาร
และการขออนุ มั ติ ก าร
จ่ายเงินโครงการวิจัยของ
นักวิจัย และการจ่ายเงิน
แต่ละงวดให้กับนักวิจัย 

1.นักวิจัย ส่งเอกสารหลักฐาน
การใช้จ่ายเงิน มาให้ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ซึ่งเอกสารไม่ถูกต้อง
และไม่ครบถ้วน เช่น จ านวนเงิน
ไม่ตรงกับที่ระบุไว้ในประมาณ
การค่าใช้จ่ายการด าเนินงาน 
หรือประเภทงบประมาณ ไม่ตรง
กับแผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการวิจัย แบบ วจ.1 หรือ
วันที่ ใบเสนอราคา ไม่ตรงกับ
ระยะเวลาที่ระบุไว้ในใบส่งมอบ
งาน เป็นต้น ผู้ปฏิบัติงานส่งเรื่อง
คืนไปที่งานวิจัยและประเมินผล 
ของคณะฯ  เ พ่ื อ ให้ นั ก วิ จั ย
ด า เนินการแก้ ไข เอกสารให้
ถูกต้องและครบถ้วน ซึ่ งการ
แก้ไขเอกสารใช้เวลานาน ท าให้
ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการเบิก
จ่ายเงินล่าช้า  

- ผู้ปฏิบัติงานจัดท าตัวอย่างเอกสาร
และรายละเอียดที่ถูกต้องในการเบิก
จ่ายเงิน เผยแพร่บนเว็บไซต์  ของ
คณะฯ เพ่ือให้นักวิจัยได้ดูเป็นตัวอย่าง
ในการส่ ง เอกสาร ให้ ถู กต้ อ งและ
ครบถ้วน รวมถึงแผนการเบิกจ่ายที่
ก า หนดระยะ เ วลาที่ นั ก วิ จั ย ต้ อ ง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จ เพ่ือให้การ
เบิกจ่ าย เป็น ไปตามแผนการ เบิ ก
จ่ายเงิน 
 



 

 

   

คู่มือการปฏิบตัิงาน การด าเนินงานเบิกจ่ายทุนวิจัยให้กับบุคลากรสายวิชาการ                   
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ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. นักวิจัย จะเบิกเงินงวดที่  2 
จะต้องแนบหลักฐานการใช้จ่าย
เงินงวดที่ 1 ซึ่งเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน เช่น       
ใบเสร็จรับเงินไม่ระบุผู้ซื้อ/ไม่มี
ลายเซ็นผู้รับเงิน/ไม่ลงวันที่ เดือน 
ปี พ.ศ. หรือวันที่ในใบเสร็จรับเงิน
ไม่ใช่ช่วงเวลาด าเนินโครงการ 
เป็นต้น ผู้ปฏิบัติงาน ส่งคืนเอก 
สารไปที่งานวิจัยและประเมินผล 
ของคณะฯ เพ่ือให้นักวิจัยด าเนิน 
การแก้ไข แต่นักวิจัยไม่ได้ด าเนิน 
การแก้ไขเอกสารตามระยะเวลาที่
ก าหนด ท าให้ผู้ปฏิบัติงานเบิก 
เงินงวดที่ 2 ล่าช้า 

1. ผู้ปฏิบัติ งานต้องด าเนินการจัด
ประชุมกับนักวิจัยเพ่ือให้ความรู้และ
ค าแนะน ากับนักวิจัยทั้งหมดเบื้องต้น
ก่อนเกี่ยวกับเอกสารและขั้นตอน    
การเบิกจ่ายเงินแต่ละงวดเ พ่ือลด
ข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงินงวดที่ 2 
และงวดต่อ ๆ ไป 
2. ผู้ปฏิบัติงานท าตัวอย่าง แผนภาพ 
รายละเอียดเอกสารที่ถูกต้องในการ
เบิกจ่ายเงินแต่ละงวด เผยแพร่บน 
เว็บไซต์ ของคณะฯ และมีช่องทางให้
นักวิจัยถาม-ตอบ กรณีที่มีข้อสงสัย
เกี่ยวกับเอกสารในการเบิกจ่ายเงินทุก
งวดของนักวิจัย เพ่ือลดข้อผิดพลาดใน
การ เบิ กจ่ าย เ งิ นและ เป็ น ไปตาม
แผนการเบิกจ่ายเงิน   

3.  ผู้ ปฏิบัติ งาน  บันทึก      
การจ่ายเงินแต่ละงวด ๆ 
ของนักวิจัย  และจัดท า
ทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 
แ ล ะ จั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร
หลักฐานการใช้จ่ายเงิน
ของนักวิจัยแตล่ะราย 

- ขาดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร
หลั กฐานการ ใช้ จ่ าย เ งิ นของ
นักวิ จั ยแต่ละราย เนื่ องจาก
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินของ
นักวิจัยมีจ านวนเพ่ิมขึ้นทุกปีและ 
ต้องเก็บหลักฐานการจ่ายเงินไว้
เพ่ือรอหน่วยตรวจสอบภายใน
และส านักตรวจเงินแผ่นดินเข้ามา
ตรวจสอบ ประกอบกับมีนักวิจัย
เพ่ิมขึ้น ทุก ๆ ปีท าให้พ้ืนที่ในการ
จัดเก็บเอกสารไม่เพียงพอ 
 
 

1. คณะฯ ควรมีห้องส าหรับจัดเก็บ
เอกสารงานวิจัยโดยเฉพาะและอนุญาต
ใ ห้ เ ข้ า ไ ป จั ด เ ก็ บ แ ล ะ ใ ช้ ง า น ไ ด้  
เฉพาะงานวิจัยและประเมินผล และ
ผู้ปฏิบัติงานเท่านั้น เพราะหลักฐาน
การจ่ายเบิกจ่ายเงินของนักวิจัยมี
ความส าคัญ เพ่ือป้องกันการสูญหาย
ของเอกสาร และเพ่ือความสะดวก 
และเป็นระเบียบเรียบร้อยของเอกสาร
ตลอดจนง่ายต่อการค้นหา ผู้ปฏิบัติงาน 
ควรแนะน าให้นักวิจัยจัดเก็บส าเนา
เอกสารของตนเองส ารองไว้ 1 ชุด  
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ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
  2. ผู้ปฏิบัติงานควร สแกนไฟล์ ข้อมูล

การเบิกจ่ายของนักวิจัยแต่ละราย เพ่ือ
ป้องกันปัญหาเอกสารสูญหายและลด
พ้ืนที่ในการเก็บเอกสาร 

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 
 5.2.1 ผู้ปฏิบัติงาน ของหน่วยงานในสังกัด ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคของทุกหน่วยงาน 
และน ามาลงในเว็บไซต์ เช่น บอร์ด หรือถาม - ตอบ เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกันระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้ทราบถึงปัญหาของแต่ละหน่วยงาน และน ามาพัฒนาเพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น
รวมถึงลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 5.2.2 ผู้ปฏิบัติงาน ควรมีการจัดท าฐานข้อมูลเอกสารการเบิกจ่ายทุนวิจัยให้กับผู้วิจัยแต่ละราย  
เป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น สแกนไฟล์ ข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือป้องกันปัญหาเอกสารสูญหายและค้นหาเอกสาร
ได้สะดวกรวดเร็วมากขึ้น 
 5.2.3 ผู้ปฏิบัติงาน ควรท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดและขั้นตอนการเบิกจ่าย
เงินทุนวิจัยแต่ละงวด ให้กับนักวิจัยเป็นตัวอย่างจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 5.2.4 ผู้ปฏิบัติงาน ควรศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย อาจ มีการ
เปลี่ยนแปลง ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องหมั่นศึกษาระเบียบอยู่เสมอ 
 5.2.5 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยกองคลัง จัดโครงการสัมมนาหรืออบรมเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพงานด้านการเงิน ทุก ๆ ปี เพ่ือให้ทราบถึงปัญหาของหน่วยงานและลดปัญหาความผิดพลาดใน
การปฏิบัติงาน  
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ภาคผนวก 
 

ฌ 
 

เรื่อง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 
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เรื่อง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและ
การประชมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเตมิฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ-สกุล  

วัน เดือน ปีเกิด  

ภูมิล ำเนำ 

 

ประวัติกำรศึกษำ 

มัธยมศึกษำตอนต้น 

ประกำศนียบัตรวิชำชีพ 

ประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง 

ปริญญำตรี 

 

ประวัติกำรท ำงำน 

      2536 - 2543 

 

      2544 – ปัจจุบัน 

นางสาวศิริพร   เสาะแสวง 

12 กันยายน 2515 

111/99 หมู่ 1 ต าบลรังสิต อ าเภอธัญบุรี  

จังหวัดปทุมธานี 12110  

 

โรงเรียนธัญรัตน์  

สาขาวิชาการบัญชี  โรงเรียนพาณิชยการจ านงค์ 

สาขาวิชาการบัญชี โรงเรียนเซนต์จอห์นเทคนิกรุงเทพ 

คณะบริหารธุรกิจ วิชาเอกการบัญชี 

มหาวิทยาลัยเซนต์จอห์น 

 

ต าแหน่งพนักงานบัญชี แผนกบัญชี ส านักงานใหญ่ 

บริษัท ไทยประกันชีวิต จ ากัด 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่งานการเงิน 

และบัญชี คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มทร.ธัญบุรี  
 

กำรติดต่อ           เบอร์มือถือ 097 0951 150 
 

E-Mail           Siriporn_s@rmutt.ac.th 
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