
การจัดท าค าสัง่มอบหมายใหด้ าเนินโครงการวจิยัและการ
เบิกจา่ยเงนิ ส าหรับนักวิจัยที่ไดร้บัทุน 

Fundamental Fund ประจ าปีงบประมาณ 2567

กองการวิจยัและนวัตกรรม
วันที่ 30 ตุลาคม 2566

ณ หอ้งประชุม Main Conference อาคารกองบริการเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร

กองการวจิยัและนวตักรรม งานวเิคราะห์โครงการและแหลง่ทนุ 
8636,8614 งานการเงนิ 8643,8729



2Startup Budget

วัตถุประสงค์

1

2

3

เพ่ือชี้แจงให้นักวิจัยผู้รับทุนได้ทราบถงึข้อก าหนดในค าส่ังใหด้ าเนิน
โครงการวิจัย และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องตามคู่มือปฏิบัติงาน SOP ส าหรับ
นักวิจัยที่ได้รบัทุน Fundamental Fund และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือให้นักวิจัยทราบระเบียบ ประกาศ ในการเบิกจ่ายงบประมาณ 
และแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการวิจัย

เพ่ือให้นักวิจัยทราบขั้นตอนและวิธีการใช้งานระบบ NRIIS ในการ
รายงานความก้าวหน้าและระบบบริหารโครงการวิจัยในการโหลด
เอกสาร และการเบิกจ่ายเงินงวด
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บุคลากรหลกัที่เกีย่วขอ้งในการด าเนินการจดัท าสัญญา ติดตาม จนปิดโครงการ

นางสาวประดารัตน ์เปพะนสั
ต าแหนง่ : นักวิชาการเงินและบัญชี
รับผิดชอบ : ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
เงินงวดวิจัย
เบอร์โทรศัพท ์: 055-961459
E-Mail : pradaratp@nu.ac.th

นางสาวมทันา นาคสงิห์
ต าแหนง่ : นักวิชาการพัสดุ
รับผิดชอบ : พัสดุ/ครุภัณฑ์
เบอร์โทรศัพท ์: 055-961459
E-Mail : mattanan@nu.ac.th

นางสาวมณธริา ฉิมแว่น
ต าแหนง่ : นักวิชาการศึกษา
รับผดิชอบ : Fundamental 
Fund จัดท าสัญญา และติดตาม
การเบิกจ่ายเงิน/ขยายระยะเวลา
โครงการ
เบอรโ์ทรศัพท ์: 055-968614
E-Mail : montirac@nu.ac.th

นางสาวปวณีา วิมล
ต าแหนง่ : ลูกจา้งโครงการ
รับผดิชอบ : Fundamental 
Fund จัดท าสัญญา และติดตาม
การเบิกจ่ายเงิน/ขยายระยะเวลา
โครงการ
เบอรโ์ทรศัพท ์: 055-968614
E-Mail : paweenam@nu.ac.th
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TIMELINE การด าเนินการ

ส าหรับหัวหน้าโครงการวิจัย

01

เปิดบัญชีธนาคาร (1-7 พ.ย.66)

กรุณาเลือกวันที่ท่านจะไปเปิดบัญชี
ธนาคาร  

(ตามตารางใน Slide ถัดไป)

02

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินงวด

ส่งมายังกองการวิจัย (5-11 พ.ย.66)

1.จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนอผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัดมายังกองการวิจัยฯ 
หรือ
2. หากระบบการเบิกจ่ายออนไลน์เสร็จสิ้น 
ให้ยื่นค าร้องขอเบิกเงินงวดผ่านระบบ
บริหารโครงการวิจัย)

03 ด าเนินโครงการวิจัย (16 ต.ค.66-30 ก.ย.67)

2.1

เสนออนุมัติบันทึกเบิกเงิน

ได้รับอนุมัติ ภายใน 1-3 วันท าการ
หลังได้รับเอกสาร

2.2
ศูนย์การเบิกจ่าย

- จัดท าฏีกาและจัดส่งไปกองคลัง

2.3
กองคลัง

ตรวจสอบเอกสารและท าการเบิกจ่าย

ส าหรับกองการวิจัย+ศูนย์+กองคลัง



Link Download เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง

https://shorturl.asia/8jU4g

เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง แบบประเมนิความพึงพอใจ

https://shorturl.asia/Ys0MJ

ลงทะเบียนเปิดบญัชี

https://shorturl.asia/bIFjJ

https://shorturl.asia/8jU4g
https://shorturl.asia/Ys0MJ
https://shorturl.asia/bIFjJ
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ท าไมต้องเป็นค าส่ังให้ด าเนินโครงการวิจัย

อ้างอิงการประชุม แนวทางในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติส่งเสรมิการใช้ประโยชน์ผลงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ.2564 ส าหรับมหาวิทยาลัย 
โดย ผศ.ดร.อัครวิทย์ กาญจนโอภาษ ผู้เชี่ยวชาญระดับสูง ส านักงานคณะกรรมการส่งเสรมิวิทยาศาสตร ์วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) วันที่ 3 พ.ค.2566



7Startup Budget

สิ่งที่หัวหนา้โครงการวจิยัตอ้งรูใ้นค าสัง่ใหด้ าเนินโครงการวจิยั FF67

หัวข้อ Fundamental Fund

ระยะเวลาในสัญญา 16 ตุลาคม 2566 ถึง 30 กันยายน 2567 (1 ปี)

การเบิกจ่ายเงินงวด 2.1 งวดที่หนึง่ จ านวนรอ้ยละ   *60
2.2 งวดที่สอง จ านวนร้อยละ   *30
2.3 **งวดที่สาม จ านวนร้อยละ *10

*เมื่อผู้ให้ทุนได้รับเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยงวด จาก สกสว.
**งวดที่สาม จะต้องส่งเอกสารเบิกจ่ายมายังกองฯ ก่อนวันที่ 15 กันยายน 2568

ขอให้หัวหน้าโครงการวิจัย ศึกษารายละเอียดในค าสัง่ให้ด าเนินโครงการวิจัยและด าเนนิการตามค าสั่งฯ อย่างเคร่งครัด
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สิ่งที่หัวหนา้โครงการวจิยัตอ้งรูใ้นค าสัง่ใหด้ าเนินโครงการวจิยั FF67

หัวข้อ Fundamental Fund

การด าเนนิงาน การขยายระยะเวลาด าเนินโครงการวิจัย 
สามารถขอขยายเวลาได้คร้ังละไม่เกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ

(ไม่เกินวันที่ 30 กันยายน 2568)

การด าเนนิงาน หัวหน้าโครงการวิจัยต้องรายงานความก้าวหน้า ในระบบ NRIIS ตามที่ สกสว.ก าหนด 
ทั้งในระหว่างด าเนินโครงการ และหลังจากปิดโครงการแล้วติดต่อกันทุกปต่ีอเนื่อง 5 ปี

หรือตามระยะเวลาที่ สกสว. ก าหนด

ขอให้หัวหน้าโครงการวิจัย ศึกษารายละเอียดในค าสัง่ให้ด าเนินโครงการวิจัยและด าเนนิการตามค าสั่งฯ อย่างเคร่งครัด
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ความส าคัญของการรายงานผลผลิตและผลลพัธท์ี่จะเกดิขึ้นจากโครงการวจิยัที่ไดทุ้น FF
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สิ่งที่หัวหนา้โครงการวจิยัตอ้งรูใ้นค าสัง่ใหด้ าเนินโครงการวจิยั FF67

หัวข้อ Fundamental Fund

ผลงาน มหาวิทยาลัย จะมีการประเมินคุณภาพผลงานวิจัยตามวิธกีารที่มหาวิทยาลยั ก าหนด ทั้งระหว่าง
ด าเนินงานตามแผนงาน และ/หรือ เมื่องานวิจัยเสร็จสิ้น และหัวหน้าโครงการวิจัยต้องปรับปรุง
แก้ไขผลงานวิจัยตามที่มหาวิทยาลัยร้องขอมหาวิทยาลัยจะประเมินผลงานเพ่ือการอนมุัติคา่ใชจ้่าย
ในงวดที่ 3 ตามที่ระบุไว้ในรายงานสรุปการเงิน

ผลงาน หัวหน้าโครงการวิจัยต้องน าส่งผลงาน ซึ่งมีรูปแบบและเนื้อหาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดโดยน าส่ง
แก่มหาวิทยาลัย ก่อนหมดระยะเวลาตามค าสั่งอย่างน้อย 15 (สิบห้า) วัน ก่อนวันสิ้นสุดตามค าสั่ง 
โดยมีรายละเอียดผลผลิตที่จะต้องส่ง 

ขอให้หัวหน้าโครงการวิจัย ศึกษารายละเอียดในค าสัง่ให้ด าเนินโครงการวิจัยและด าเนนิการตามค าสั่งฯ อย่างเคร่งครัด
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สิ่งที่หัวหนา้โครงการวจิยัตอ้งรูใ้นค าสัง่ใหด้ าเนินโครงการวจิยั FF67

หัวข้อ Fundamental Fund

สิทธแิละการยกเลกิ มหาวิทยาลัย มีสิทธิระงับการจ่ายเงิน หรือจ่ายเงินเพียงบางส่วนแก่ผู้ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่ง ในกรณีมหาวิทยาลัย ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) ไม่เพียงพอ

สิทธแิละการยกเลกิ สิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาใดๆ ที่เกิดข้ึนจากโครงการวิจัยตามค าสั่งนี้เป็นสทิธิของ
มหาวิทยาลัย โดยให้มหาวิทยาลัย เป็นผู้ท านิติกรรมใดๆ ที่เกี่ยวข้องกับผลประโยชน์ใน
ผลงานวิจัยแต่ผู้เดียว 

หากหัวหน้าโครงการวิจัย ต้องการน าผลการวิจัยไปใช้ประโยชน์ใดๆ จะต้องท า
ความตกลงเป็นลายลักษณ์อักษรกบัมหาวิทยาลัยกอ่น

ขอให้หัวหน้าโครงการวิจัย ศึกษารายละเอียดในค าสัง่ให้ด าเนินโครงการวิจัยและด าเนนิการตามค าสั่งฯ อย่างเคร่งครัด
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สิ่งที่หัวหนา้โครงการวจิยัตอ้งรูใ้นค าสัง่ใหด้ าเนินโครงการวจิยั FF67

หัวข้อ Fundamental Fund

สิทธิและการยกเลกิ ข้อ 19 มาตรการควบคุมการวิจัยส าหรับ “แผนงานวิจัย” หรือ “แผนงาน” หรือ “โครงการวิจัย” หรือ 
“โครงการ”ที่ไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดในค าสั่ง หรือภายในระยะเวลาที่ไดร้ับอนมุัติให้ขยายเวลา 
มาตรการที่ 1  ให้มหาวิทยาลยั/หัวหน้าหน่วยงาน สอบสวนหาขอ้เทจ็จริง เพ่ือพิจารณา ทั้งนี้ หากมี 
เหตุผลอันควรใหเ้สนอมหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาอนุมัตยิกเลิกค าสัง่ได้ 

มาตรการที่ 2  หากมหาวิทยาลัย พิจารณาเหตุผลตามมาตรการที่ 1 แล้วข้อเท็จจริงไม่เพียงพอให้ตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนตามวินยั พร้อมพิจารณาก าหนดโทษทางวินัย และพิจารณา บทลงโทษตามที่ระบุไว้
ในค าสั่งตามมาตรการที่ 3 

มาตรการที่ 3 ให้กองการวิจัยและนวัตกรรม จัดท าบัญชีรายชื่อนกัวิจัย (Blacklist) ที่ด าเนินโครงการวิจัย
ไม่แล้วเสร็จ สืบเนื่องจากมาตรการที่ 2 โดยไม่สามารถขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยของ มหาวิทยาลัย ได้อีก
ภายในระยะเวลา 2 ปี นับตั้งแต่ปีที่ผลสอบสวนสิ้นสุด (กรณีครบก าหนดระยะเวลาดังกล่าวข้างต้นและ
นักวิจัยที่ถูกขึ้นบัญชีรายชื่อ (Blacklist) มีความประสงค์จะขอรับทุนอุดหนุนวิจัยทั้งงบประมาณรายได้ และ
งบประมาณจากกองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จะถูกจัดล าดับความส าคัญไว้ท้ายสุด) 

ขอให้หัวหน้าโครงการวิจัย ศึกษารายละเอียดในค าสัง่ให้ด าเนินโครงการวิจัยและด าเนนิการตามค าสั่งฯ อย่างเคร่งครัด
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สิ่งที่หัวหนา้โครงการวจิยัตอ้งรูใ้นค าสัง่ใหด้ าเนินโครงการวจิยั FF67

หัวข้อ Fundamental Fund

สิทธแิละการ
ยกเลกิสญัญา

ข้อ 21 หัวหน้าโครงการวิจัยต้องด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณตามระเบียบ ประกาศ และ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายที่มหาวิทยาลัย ก าหนดอย่างเคร่งครัด และรับผิดชอบในการเก็บ
หลักฐานทางการเงินต่างๆ เป็นเวลา 10 (สิบ) ปี พร้อมส าหรับการเรียกตรวจสอบหากมีการ
ร้องขอ

กรณีหัวหน้าโครงการวิจัยลาออกจากการเปน็บุคลากรมหาวิทยาลัย ให้หัวหน้า
โครงการวิจัยด าเนินการส่งมอบ “แผนงานวิจัย” หรือ “แผนงาน” หรือ “โครงการวิจัย” หรือ 
“โครงการ” และเปลี่ยนหัวหน้า “แผนงานวิจัย” หรือ “แผนงาน” หรือ “โครงการวิจัย” หรือ 
“โครงการ” ให้เรียบร้อยก่อนการยื่นขอลาออก พร้อมทั้งส่งมอบหลักฐานหรือเอกสารทาง
การเงินให้ครบถ้วน 

ข้อ 22 หัวหน้าโครงการวิจัยจะต้องเข้าร่วมกิจกรรมที่มหาวิทยาลัย จัดขึ้นในการติดตามการ
ด าเนิน “แผนงานวิจัย” หรือ “แผนงาน” หรือ “โครงการวิจัย” หรือ “โครงการ” หรือกิจกรรม
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนิน “แผนงานวิจัย” หรือ “แผนงาน” หรือ “โครงการวิจัย” หรือ 
“โครงการ”

ขอให้หัวหน้าโครงการวิจัย ศึกษารายละเอียดในค าสัง่ให้ด าเนินโครงการวิจัยและด าเนนิการตามค าสั่งฯ อย่างเคร่งครัด
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สิ่งที่หัวหนา้โครงการวจิยัตอ้งรูใ้นค าสัง่ใหด้ าเนินโครงการวจิยั FF67

หัวข้อ Fundamental Fund

การโอนหมวดเงนิ - โอนเงินฯ ข้ามหมวด ไม่เกินร้อยละ 20 (ยี่สิบ) ของหมวดที่รับโอน โดยให้หัวหน้าโครงการเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณต้นสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

- ทั้งนี้ ยกเว้นการเปลี่ยนแปลงวงเงินงบประมาณหมวดค่าจ้าง ที่เป็นค่าตอบแทนส าหรับนักวิจัย ผู้ช่วย
นักวิจยัและทีป่รึกษา จะปรับได้รวมกันแล้วต้องไม่เกินร้อยละ 30 (สามสิบ) ของวงเงินงบประมาณรวม 
โดยเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติและแจ้งต่อ สกสว. ทราบ 

- ส าหรับหมวดค่าครุภัณฑ์ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ หน่วยรับงบประมาณจะเสนอให้
ส านักงานน าเสนอตอ่ กสว. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

อื่นๆ
- เปลี่ยนแปลงวงเงินเกินกว่าที่ก าหนด ให้ สกสว. เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ
- เปลี่ยนแปลงวงเงินเกินกว่าที่ก าหนด ซึ่งกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์และผลสัมฤทธิ์ของ

โครงการวิจัยให้ส านักงาน ด าเนินการเสนอ กสว. เพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป

ขอให้หัวหน้าโครงการวิจัย ศึกษารายละเอียดในค าสัง่ให้ด าเนินโครงการวิจัยและด าเนนิการตามค าสั่งฯ อย่างเคร่งครัด
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เอกสารประกอบการขออนุมัติเบกิเงิน (งวดที่ 1)

เอกสารประกอบการขออนมุตัเิบิกเงนิงวดที่  1 ใช้เอกสารประกอบการขอเบกิเงนิดงันี้
1. บันทึกข้อความขออนมุัติเบิกเงินงวดที่  1 พร้อมแบบขอเพ่ิมข้อมลูหลักบุคลากร/หนว่ยงานภายใน/บุคคลภายนอก
2. ใบส าคัญรับเงิน
3. ส าเนาบัตรประชาชน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)
4. ส าเนาหน้าสมุดบญัชธีนาคาร

หมายเหตุ 
1. สามารถดาวน์โหลดเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องได้จากระบบบริหารโครงการวิจัย
2. กรณีมหาวิทยาลัยออกแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายออนไลน ์สามารถด าเนินการเบิกจ่ายตามแนวปฏิบัติดังกล่าวได้
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เอกสารประกอบการขออนุมัติเบกิเงนิ (งวดที่ 2)

เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่  2  ใช้เอกสารประกอบการขอเบิกเงินดังนี้
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 
2. ใบส าคัญรับเงิน
3. ส าเนาบัตรประชาชน  (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)
4. รายงานสรุปการเงิน งวดที่ 1 (ซึ่งต้องมีการเบิกจ่ายเงินมาแล้วมากกว่าร้อยละ 50 ของเงินงวดที่ 1 )
5. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารจนถึงรายการสุดท้าย
6. แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าของโครงการ (ความก้าวหน้าไม่น้อยกว่า 50%)
7. ส าเนาสัญญารับทุนวิจัย  (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)
8. รายงานการรับรองตามค าสั่งมอบอ านาจฯ

หมายเหตุ 
1. สามารถดาวน์โหลดเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องได้จากระบบบริหารโครงการวิจัย
2. กรณีมหาวิทยาลัยออกแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายออนไลน ์สามารถด าเนินการเบิกจ่ายตามแนวปฏบิัติดังกล่าวได้
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เอกสารประกอบการขออนุมัตกิารขยายระยะเวลาด าเนนิโครงการ

เอกสารประกอบการขออนุมัติขยายระยะเวลา ใช้เอกสารประกอบการขอขยายระยะเวลาดังนี้
1. บันทึกข้อความขออนุมัติขยายระยะเวลาครั้งที่.... ก่อนวันสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 60 (หกสิบวัน)
2. รายงานสรุปการเงิน
3. แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าของโครงการ

หมายเหต ุสามารถดาวนโ์หลดเอกสารตา่งๆ ที่เกี่ยวขอ้งไดจ้ากระบบบรหิารโครงการวจิยั
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เอกสารประกอบการขออนุมัติเบกิเงนิ (งวดที่ 3) และการปิดโครงการ

ขออนุมัติเบกิเงนิงวดที่ 3
1. บันทึกข้อความขออนุมัติปิดโครงการพร้อมส่งตัวชี้วัดผลงานวิจัยและขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี  3
2. ใบส าคัญรับเงิน
3. ส าเนาบัตรประชาชน  (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)
4. รายงานสรุปการเงิน
5. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารจนถึงรายการสุดท้าย
6. ส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัติขยายระยะเวลาฉบับล่าสุด (รับรองส าเนา) (ในกรณีท่ีโครงการเคยมีการขอขยาย

ระยะเวลา)
7. รายงานการรับรองตามค าสั่งมอบอ านาจฯ
ขอปิดโครงการ
1. แบบฟอร์มตัวชี้วัดเพ่ือการประเมินผลส าเร็จของโครงการ โดยผู้วิจัยต้องเข้าไปกรอกข้อมูลตัวชี้วัดในระบบบริหาร

โครงการวิจัยแล้วพิมพ์เอกสารรายงานผลตามตัวชี้วัดแนบเพ่ือเป็นหลักฐาน
2. ส าเนาหลักฐานตัวชี้วัด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
3. ส าเนาสัญญารับทุนวิจัย  (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)
4. เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์  จ านวน  1  เล่ม  
5.  ไฟล์รายงานฉบับสมบูรณ์  (ส่งไฟล์ทางอีเมล์)

หมายเหตุ 
1. สามารถดาวน์โหลดเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องได้จากระบบบริหารโครงการวิจัย
2. กรณีมหาวิทยาลัยออกแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายออนไลน ์สามารถด าเนินการเบิกจ่ายตามแนวปฏบิัติดังกล่าวได้
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แนวปฏิบัติการเปลี่ยนแปลงตวัชี้วดั
การขยายระยะเวลา 

การปิดโครงการวจิยัแบบไมส่มบูรณ ์และแบบสมบรูณ์

การปิดโครงการ
แบบไม่สมบูรณ์

สัญญา 1 ปีงบประมาณ 
(ระยะเวลาด าเนินการเดือนท่ี 1-12)

ขยายครั้งท่ี 1 (6 เดือน)
(ระยะเวลาด าเนินการเดือนท่ี 13-18)

ขยายครั้งท่ี 2 (6 เดือน)
(ระยะเวลาด าเนินการเดือนท่ี 19-24)

Fundamental Fund
ระยะเวลาด าเนินโครงการ

รายงานฉบับสมบูรณ์

Manuscript +หลักฐาน

การยื่นตีพิมพ์

การปิดโครงการ
แบบสมบูรณ์

รายงานฉบับสมบูรณ์

Printed + แบบตอบรับ
การตีพิมพ์

งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน

1. สามารถเบิกเงินงวดท่ี 3 ได้จะต้องด าเนินการปิดแบบไม่สมบูรณ์/แบบสมบูรณ์ภายก่อนวันท่ี 30 กันยายน 2568 เท่าน้ัน
2.หากไม่สามารถปิดโครงการแบบสมบูรณ์ได้ ภายในระยะเวลา 36 เดือน มหาวิทยาลัยจะด าเนินการตามมาตรการของ
สัญญา ข้อ 19

จะตอ้งด าเนินการกอ่นวันที่ 30
กันยายน 2568

ค าสัง่ใหด้ าเนนิโครงการเพ่ิมเตมิ อีก 1 ปี 
เพ่ือใหไ้ดร้บัการตอบรบัการตพิีมพ์ (เดอืนที ่
25-36)

ปดิโครงการและส่งผลผลิตเรียบร้อยแล้วปดิโครงการแบบมีพันธะผูกพันกับมหาวิทยาลัยฯ
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การเปิด
บัญชี

โครงการ

เอกสารที่ต้องใชป้ระกอบการเปิดบัญชี จ านวน

1. หนังสือขอเปิดบัญชีธนาคาร (ออกโดยมหาวิทยาลัย) 1 ฉบับ (ตัวจริง)

2. ค าสั่งมอบหมายให้ด าเนินโครงการวิจัย 1 ชุด (รับรองส าเนาโดย
หัวหน้าโครงการวิจัย)

3. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน 1 ชุด (รับรองส าเนาโดย
หัวหน้าโครงการวิจัย

4. แบบฟอร์ม FATCA & CRS 01 (แบบฟอร์มของ
ธนาคาร)

1 ชุด

5. บัตรประชาชนตัวจริง (ของทุกคนท่ีมีรายชื่อเปิดบัญชี)

6. เงินสดขั้นต ่า 500 บาท
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การปิดบัญชี
โครงการ

ข้อก าหนดในการปิดบญัชี
ปิดบัญชีเม่ือ
1. ได้รับหนังสือแจ้งปิดบัญชีจากมหาวิทยาลัย เมื่อด าเนินการ 
ปิดบัญชีแล้ว

2. จัดท าหนังสือแจ้งปิดบัญชีและน าส่งดอกเบี้ยพร้อมรายงานสรุป 
รายการเอกสารการจ่ายเงินและแนบส าเนาสมุดบัญชีต้ังแต่
หน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้ายมายังกองการวิจัยและนวัตกรรม

3. รายงานการรับรองตามค าส่ังมอบอ านาจฯ
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ระเบยีบ/ประกาศที่เกีย่วขอ้งกบัการเบกิจา่ยเงนิอุดหนุนการวจิยั

1. ระเบยีบกระทรวงการคลงั
- ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณงบเงิน 
อุดหนุน 

2. 2. ประกาศมหาวทิยาลยันเรศวร
- ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง อัตราการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัยของมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ  
วันที่ 3 ม.ค. 2556 (รายละเอียดเอกสารดังลิงค)์

- ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่ายเงนิรายได้ของมหาวิทยาลัย ประกาศ 
ณ วันที่ 19 พ.ย. 2553 (รายละเอียดเอกสารดังลิงค์)

https://www.mis.research.nu.ac.th/dri/backoffice/upload_download/documents/91673421120230118_151233.pdf
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การจดัท าเอกสารประกอบการเบกิจา่ยคา่ใช้จา่ยตามรายการในสัญญา



แนวปฏิบัติการจัดซ้ือ
จัดจ้างพัสดุและอ่ืนๆ 
ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือการ
วิจัยและพัฒนา

งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน

ค าส่ังมอบอ านาจให้หัวหน้าโครงการวจิัย 
ที่ 02666/2565 และ 3563/2565

การเบิกจ่าย
งบประมาณ
รายการตามสัญญา

การจัดท า
เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายตาม
รายการใน
สัญญา

ดาวน์โหลด
เอกสารในแต่ละ
ขั้นตอนได้ท่ี

1

2

24



งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน

อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน ภายใต้ขอบเขตรายการและงบประมาณตามสัญญาฯ
• หมายเหตุ การเดินทางไปราชการเป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการใน
หน่วยงานต้นสังกัด หรืออธิการบดีในกรณีเดนิทางไปราชการต่างประเทศ 

อ านาจที่มอบหมายใหป้ฏบิตัริาชการแทน

ค าสั่งมหาวทิยาลยั
นเรศวร
ที่ 02666/2565 และ 3563/2565
เ รื่ อ ง  ม อ บ อ า น า จ ใ ห้ หั ว ห น้ า
โครงการวิจัยปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร

1

อนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา รวมถึงการจ้างลูกจ้าง
โครงการวิจัย ภายใต้ขอบเขตรายการและงบประมาณตามสัญญาฯ
• หมายเหตุ การจ้างลูกจ้างโครงการวิจัยจะมีได้เฉพาะกรณีจ้างเหมาบริการซึ่งเป็น
การด าเนินการจ้างทางการพัสดุ

แต่งต้ังบุคคลหรือคณะบุคคลเพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจรับพัสดุภายใต้ขอบเขต
รายการและงบประมาณตามสัญญาฯ และด าเนินการอื่นใดทีเ่กี่ยวข้องกับพัสดุจนกระทั่ง
ส้ินสุดกระบวนการ

เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนามใบส่ังซื้อส่ังจ้าง สัญญาจ้างเหมาบริการ ภายใต้ขอบเขตรายการ
และงบประมาณตามสัญญาฯ

3

2

4

ส่ัง ณ วันที่ 30 พ.ค. และ 18 ก.ค. 65

หัวหน้าโครงการต้องรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าส่ังนี้ผ่านกองการวิจัยและนวัตกรรมให้อธิการบดีทราบพร้อมกับการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินงวดถัดไป

หมายเหตุ

1

25



งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน

อนุมัติการปฏิบตังิานนอกเวลาราชการของคณะผู้วิจยั/คณะด าเนิน
งานวิจัย ภายใต้ขอบเขตรายการและงบประมาณตามสัญญาฯ 
หมายเหตุ
• ให้บุคคลากรที่ได้รับการอนุมัติรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มี
อ านาจอนุมัติภายใน 15 วัน นับตั้งแต่เสร็จส้ินการปฏิบัติงาน

• กรณีบุคคลอ่ืนที่มิใช่คณะผู้วิจัยต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการซ่ึงเป็น
หน่วยงานต้นสังกัดให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

6

7

อ านาจที่มอบหมายใหป้ฏบิตัริาชการแทน (ต่อ)

อนุมัติ/อนญุาต/บริหาร/ก ากับติดตามลูกจ้างโครงการวิจัยตามสัญญาจ้างเหมาบริการฯ ทั้งนี้การ
ด าเนินการต้องอยูภ่ายใต้ขอบเขตเงื่อนไขของสัญญาฯ
หมายเหตุ 
• การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานท่ีเฉพาะที่ระบุไว้ในสัญญาจ้างเหมาบริการของลูกจ้างโครงการวิจัยให้ด าเนินการขออนุมัติไปฏิบัติงาน

นอกสถานท่ีต่อหัวหน้าโครงการวิจัยโดยตรง
• การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย/ค่าตอบแทนอ่ืนใดของลูกจ้างโครงการวิจัยในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามท่ีระบุในสัญญาจ้างเหมาบริการ เช่น 

ค่าตอบแทนการท างานท่ีจ้างนอกระยะเวลาตามสัญญา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางและค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปท างานท่ีจ้าง เป็นต้น

ค าสั่งมหาวทิยาลยั
นเรศวร

อนุมัติในการจัดโครงการ หรือกิจกรรมภายใต้ขอบเขตรายการและ
งบประมาณตามสัญญาฯ

5

หมายเหตุ

1

ที่ 02666/2565 และ 3563/2565
เ รื่ อ ง  ม อ บ อ า น า จ ใ ห้ หั ว ห น้ า
โครงการวิจัยปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร

หัวหน้าโครงการต้องรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าส่ังนี้ผ่านกองการวิจัยและนวัตกรรมให้อธิการบดีทราบพร้อมกับการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินงวดถัดไป

ส่ัง ณ วันที่ 30 พ.ค. และ 18 ก.ค. 65
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แนวปฏบิตัิ
การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุและอ่ืน ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการวิจัยและพัฒนา

งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน

ดาวน์โหลด
เอกสารได้ที่ 
QR Code หรือ

https://dri.research.nu.ac.th/researchfund
/download.aspx

1. แนวทางในการบริหารการเงนิโครงการวิจัย (หน้า4)

การเปิดบัญชี :
• ต้องเปิดบัญชีฝากออมทรัพย์ (ควรเปิดบัญชีธนาคารกรุงไทยฯ)
• ควรใช้ชื่อโครงการตามสัญญาเป็นชื่อบัญชี
• ผู้มีอ านาจส่ังจ่ายไม่ควรเป็นบุคคลในสกุลเดียวกัน

การปิดบัญชี :
• ปิดบัญชีโครงการทันทีเมื่อได้รับแจ้งให้ปิดบัญชีตามที่แหล่งทุนก าหนด
• น าส่งดอกเบ้ียที่เกิดขึ้นให้กับผู้ให้ทุนหรือตามเง่ือนไขของสัญญารับทุน

2. การเปิด-ปิด บัญชี โครงการและการโอนเงินเข้าบญัชี (หน้า 5)

การใช้จ่ายเงินทุนวิจัยต้องเป็นไปตามระเบียบการเงิน บัญชี และพัสดุของ
หน่วยงานผู้ให้ทุน หากหน่วยงานผู้ให้ทุนไม่ได้ก าหนดไว้จะต้องอ้างอิงระเบียบและ
แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยฉบับนี้

3. การจ่ายเงิน (หน้า 5)

• การจ่ายเงินออกจากโครงการให้เป็นไปตามเง่ือนไขของแหล่งทุน
หากแหล่งทุนไม่ก าหนดให้ใช้ตามแนวปฏิบัติฯ นี้ 

• หลักฐานการเงินเมื่อมีการจ่ายเงิน ควรมีการประทับตราว่า 
“รับรองการจ่ายเงิน” พร้อมลงลายมือชื่อและระบุชื่อโครงการ 
เพ่ือป้องกันการเบิกซ า้ซ้อน 

ประเด็นส าคญั

2
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งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน

4. แนวปฏิบัติในการใช้จ่ายเงนิ (หน้า 6)

การใช้จ่ายเงินทุนวิจัยต้องเป็นไปตามระเบียบการเงิน บัญชี และ
พัสดุของหน่วยงานผู้ให้ทุน หากหน่วยงานผู้ให้ทุนไม่ได้ก าหนดไว้
จะต้องอ้างอิงระเบียบและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยฉบับนี้

ประเด็นส าคญั (ต่อ)แนวปฏิบตัฯิ
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการวิจัยและพัฒนา

4.1 การจ้างลูกจ้างโครงการ
• สัญญาจ้างอาจใช้แนบสัญญาการจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราว โดยระยะเวลาการจ้างไม่เกินระยะเวลาตาม
สัญญา (โดยขอให้มีค าส่ังอนุมัติการจ้างจาก
หัวหน้าโครงการ)  และจ่ายค่าเบ้ียประกันสังคมตาม
กฎหมายให้กับลูกจ้างได้

4.2 การเบิกจ่าย
• ทั้งนี้ นักวิจัย จะต้องเบิกจ่ายงบประมาณไม่เกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติในสัญญาในแต่
ละรายการ โดยอ านาจในการอนุมัติการเบิกจ่าย มหาวิทยาลัยมอบอ านาจให้หัวหน้า
โครงการเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติ และจัดเก็บเอกสารทีเกี่ยวข้อง และพร้อมต่อ
การเรียกตรวจสอบทุกเมื่อ และเมื่อส านักงานตรวจสอบเงินแผ่นดินตรวจสอบและ
ให้จัดเก็บหลักฐานไปอีก 10 ปี 

เอกสารท่ีใช้
1. สัญญาจ้างลูกจ้าง

ช่ัวคราว
2. ขออนุมัติจ้าง-เบิก

ลูกจ้างโครงการ

2
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งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุนรายการ หลักเกณฑ์ อัตรา เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

1. หมวดค่าตอบแทน

1.1 ค่าตอบแทนคณะผู้วจิยั      
ข้อ 5 (1) (ก)

FF ไม่สามารถเบกิ
ค่าตอบแทนคณะผูว้ิจยัได้

1.เบิกจ่ายตามสัดส่วนการมี
ส่วนร่วมของโครงการวิจัย 
(ตามสัญญา)
กรณี เบิกเงินค่าตอบแทน
ผู้วิจัยแล้ว ไม่สามารถเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการได้

ไม่เกินร้อยละ 10 ของทุนวิจัยที่ได้รับ
จัดสรร (ไม่รวมค่าครุภัณฑ์)

1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนคณะผู้วิจัย
2. ใบส าคัญรับเงิน
3. ส าเนาบัตรประจ า ตัวประชาชน (พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)

4. แนบส าเนาสัญญา

1.2 ค่าตอบแทนนสิิตชว่ย
งานวิจัย 

- เหมาจ่ายเป็นรายวัน/จ่าย
เป็นรายชั่วโมง (ประกาศ
มหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง 
อัตราค่าตอบแทนนิสิตช่วย
ปฏิบัติงาน ประกาศ ณ 
วันที่ 4 มีนาคม 2557)

- เหมาจ่ายเป็นรายวัน วันละไม่เกิน 
300 บาท

- รายชั่วโมง ชั่วโมงละไม่เกิน 40 
บาท ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง

1. บันทึกขออนุมัติจ้างนิสิตช่วยปฏิบัติงานวิจัย
2. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าจ้างนิสิตช่วยปฏิบัติ
งานวิจัย

3. ใบส าคัญรับเงิน (ระบุวัน เวลาและรายละเอียดงาน
ที่มอบหมายให้นิสิตท า)

4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตร
ประจ าตัวนิสิต (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)

5. ใบลงเวลาการปฏิบัติงานของนิสิต

1.3 ค่าตอบแทนผู้ให้
ข้อมูล ข้อ 5 (1)(ค)

เบิกจ่ายเป็นรายครั้ง ไม่เกิน 200 บาท/คน/วัน 1.บันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนผู้ให้ข้อมูล
2. ใบส าคัญรับเงิน (ระบุชื่อโครงการวิจัยที่ให้
ข้อมูล)

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)

4. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนผู้ให้ข้อมูล
29
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งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน
รายการ หลักเกณฑ์ อัตรา เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

1. หมวดค่าตอบแทน

1.4 ค่าตอบแทนผู้ชว่ย
วิจัยซึ่งไมม่ส่ีวนรว่มใน
ผลงานวิจยั ข้อ 5 (1)(ง)

เบิกจ่ายเป็นรายวัน ไม่เกิน 300 บาท/คน/วัน 1.บันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนผู้ช่วยวิจัยซ่ึงไม่มีส่วนร่วมใน
ผลงานวิจัย

2. ใบส าคัญรับเงิน (ระบุรายละเอียดงานที่มอบหมายให้ท า)
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
4. ตารางลงเวลาการท างาน
5. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนผู้ช่วยวิจัยซ่ึงไม่มีส่วนร่วมใน
ผลงานวิจัย

1.5 ค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานวิจยั
ภาคสนาม เช่น ล่าม ผู้น า
ทาง ข้อ 5 (1)(จ)

เบิกจ่ายเป็นรายวัน ไม่เกิน 1,000 บาท/คน/วัน 1. บันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานวิจัยภาคสนาม
2. ใบส าคัญรับเงิน 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
4. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานวิจัยภาคสนาม
5. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงาน
วิจัยภาคสนาม

1.6 ค่าตอบแทนคณะผู้
ถูกทดลองทาง
วิทยาศาสตรสุ์ขภาพ ข้อ 
5 (1)(ฉ)

เบิกจ่ายเป็นรายวัน ไม่เกิน 1,500 บาท/คน/วัน 1. บันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนคณะผู้ถูกทดลองทาง
วิทยาศาสตร์สุขภาพ

2. ใบส าคัญรับเงิน
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
4. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนคณะผู้ถูกทดลองทาง
วิทยาศาสตร์สุขภาพ

30
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งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน

รายการ หลักเกณฑ์ อัตรา เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

1. หมวดค่าตอบแทน

1.7 ค่าตอบแทนทีป่รกึษา
โครงการ ข้อ 5
(1)(ช)

เบิกจ่ายเป็นรายครั้ง 
หรือตามแผนการ
ด าเนินงาน

ไม่เกิน 1,000 บาท/คน/ครั้ง 1. บันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนที่ปรึกษาโครงการ
2. ใบส าคัญรับเงิน
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
4. หนังสือเชิญและแบบตอบรับ
5. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนที่ปรึกษาโครงการ

1.8 ค่าตอบแทน
ผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบ
เครื่องมอืวจิยั
ข้อ 5 (1)(ฌ)

เบิกจ่ายเป็นรายคน ไม่เกิน 1,000 บาท/คน 1. บันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบ
เครื่องมือวิจัย

2. ใบส าคัญรับเงิน
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
4. หนังสือเชิญและแบบตอบรับ
5. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญ
ตรวจสอบเครื่องมือวิจัย

1.9 ค่าตอบแทน
ผู้ทรงคณุวฒุิ
พิจารณาคุณภาพ
โครงการวิจยั
ข้อ 5 (2)(ก)

เบิกจ่ายเป็นรายครั้ง ไม่เกิน 1,000 บาท/คน/ครั้ง 1. บันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา
คุณภาพโครงการวิจัย

2. ใบส าคัญรับเงิน
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
4. หนังสือเชิญและแบบตอบรับ
5. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณาคุณภาพโครงการวิจัย 31
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งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุนรายการ หลักเกณฑ์ อัตรา เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

1. หมวดคา่ตอบแทน

1 . 10 ค่าตอบแทนการ
ป ร ะ เ มิ น ร า ย ง า น
ค ว า ม ก้ า ว ห น้ า ข อ ง
งานวิจัย ข้อ 5(2)(ข)

เบิกจ่ายเป็นรายครั้ง ไม่เกิน 1,000 บาท/คน/ครั้ง
ท้ังน้ี ต้องไม่เกิน 3 ครั้ง/
โครงการ

1. บันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนการประเมินรายงาน
ความก้าวหน้าของงานวิจัย

2. ใบส าคัญรับเงิน
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
4. หนังสือเชิญและแบบตอบรับ
5. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการประเมินรายงาน
ความก้าวหน้าของงานวิจัย

1 . 1 1  ค่ าตอบแทนการ
ประเมินรายงานวิจัยฉบับ
สมบู รณ์  หรื อผลงาน
คิดค้น หรือส่ิงประดิษฐ์ 
ข้อ 5(2)(ค)

เบิกจ่ายเป็นรายครั้ง ไม่เกิน 1,000 บาท/คน/ครั้ง 1. บันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนการประเมินรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ หรือผลงานคิดค้น หรือส่ิงประดิษฐ์

2. ใบส าคัญรับเงิน
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
4. หนังสือเชิญและแบบตอบรับ
5. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

1 . 12   ค่ าตอบแทนการ
ปฏิ บั ติ ง า น น อ ก เ ว ล า
ราชการ

เบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ
ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างจากเงิน
งบประมาณแผ่นดินและรายได้

1. วันธรรมดา ช่ัวโมงละ 50 
บาท (วันละไม่เกิน 4 ช่ัวโมง)
2. วันหยุดราชการ ช่ัวโมงละ 
60 บาท (วันละไม่เกิน 7 
ช่ัวโมง)

1. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
2. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ

3. แบบหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

4. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน
5. รายงานผลการปฏิบัติงาน

หมายเหต ุ: ข้อ 1.1,1.7,1.8,1.9,1.10,1.11 ให้แนบค าส่ังแตง่ตัง้คณะด าเนนิโครงการวิจยัประกอบ 32
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งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน

รายการ หลักเกณฑ์ อัตรา เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

2. หมวดคา่ใชส้อย

2 . 1  ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร
เดินทางไปราชการ (ค่า
เบี้ ย เ ลี้ ย ง ค่ าที่ พั ก  ค่ า
พาหนะ ฯลฯ)

เบิกจ่ายตาม

1. พระราชกฤษฎีกาใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ   
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

3. ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง การเบิก
ค่าใช้จ่าย เดินทางไปราชการโดยเครื่องบินของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการและ
ฝึกอบรมภายในประเทศ 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าเดินทางไปราชการ
ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างจากเงินงบประมาณ
แผ่นดินและรายได้ และนิสิต (เบิกจ่ายตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง รายการ
และอัตราการเบิกจ่ายเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย

เบิกจ่ายตามระเบียบ
ราชการ

1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อม
ค่าใช้จ่าย

2. หนังสือเชิญประชุม พร้อมแบบตอบรับ 
(ถ้าม)ี

3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานค่าที่พัก ค่า
น า้มัน ค่าเช่ารถ เป็นต้น

4. หลักฐานการจ่ายเงิน ค่าที่พัก/ค่าทาง
ด่วน/ค่าน า้มัน

หมายเหตุ : ในการเดินทางไปราชการทกุครัง้จะตอ้งขออนญุาตจากตน้สังกดัในการเดินทางไปราชการ และหัวหนา้โครงการเป็นผูอ้นมุตัิงบประมาณใน
การเดนิทางไปราชการ กรณีลูกจา้งโครงการให้เสนอหัวหนา้โครงการหรอืผู้บงัคบับญัชาทีม่อี านาจอนมุตักิารเดินทางไปราชการ และหากเป็นบคุคล

ร่วมวิจยัภายนอกใหบ้คุคลนั้นๆ ขออนุญาตจากตน้สังกดัในการเดนิทางไปราชการ
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รายการ หลักเกณฑ์ อัตรา เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

2. หมวดค่าใชส้อย

2.2 ค่าใช้จา่ยในการจดั
ประชมุ สัมมนา ถ่ายทอด
เทคโนโลยงีานวจิยั

เบิกจ่ายตามระเบียบ
1. กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ 

2. กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

3.ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง รายการและ
อัตราการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

เบิกจ่ายตามระเบียบ
ราชการ

1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุมพร้อม
ค่าใช้จ่าย แนบร่างก าหนดการ

2. ใบส าคัญรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน 
(ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม)

3. ใบลงเบียนผู้เข้าร่วมประชุม
4. ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุม

2.3 ค่าจ้างเหมาเชา่พาหนะ
พร้อมน า้มนัเชือ้เพลงิ ใช้
ในงานวิจยั

อ้างถึง หนังสือด่วนที่สุดที่ กค. (กวจ.) 0405.2/
ว.122 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561
- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 1 ให้ปฏิบัติตาม
แนวปฏิบัติในข้อ 5 ในคู่มือนี้แทน

- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 2 ให้ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติ ปี 2560

เท่าที่จ่ายจริง ตาม
ความจ าเป็น เหมาะสม 
ประหยัด และเพ่ือ
ประโยชน์ของทาง
ราชการ

ตามแนวปฏิบัติข้อ 5

2.4 ค่าจ้างเหมาบรกิารที่
เกี่ยวขอ้งกับงานวิจยั เช่น 
ค่าจ้างวเิคราะหข์อ้มลู ฯลฯ

อ้างถึง หนังสือด่วนที่สุดที่ กค. (กวจ.) 0405.2/
ว.122 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561
- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 1 ให้ปฏิบัติตาม
แนวปฏิบัติในข้อ 5 ในคู่มือนี้แทน

- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 2 ให้ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติ ปี 2560

เท่าที่จ่ายจริง ตาม
ความจ าเป็น เหมาะสม 
ประหยัด และเพ่ือ
ประโยชน์ของทาง
ราชการ

ตามแนวปฏิบัติข้อ 5
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รายการ หลักเกณฑ์ อัตรา เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

3. หมวดคา่วัสดุ

3.1 ค่าวัสดุ อ้างถึง หนังสือด่วนที่สุดที่ กค. (กวจ.) 
0405.2/ว.122 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561
- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 1 ให้ปฏิบัติ
ตามแนวปฏิบัติในข้อ 5 ในคู่มือนี้แทน

- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 2 ให้ปฏิบัติ

ตามพระราชบัญญัติ ปี 2560

เท่าที่จ่ายจริง ตามความ

จ าเป็น เหมาะสม ประหยัด 

และเพ่ือประโยชน์ของทาง

ราชการ

ตามแนวปฏิบัติข้อ 5

4. ค่าสาธารณูปโภค

4.1 ค่าบริการโทรศัพท์ เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม 
ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ

เท่าที่จ่ายจริง ตามความ
จ าเป็น เหมาะสม ประหยัด 
และเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ

1. บันทึกขออนุมัติด าเนินการเปิดเบอร์โทรศัพท์
พร้อมค่าใช้จ่าย (ระบุก าหนดระยะเวลาการใช้ 
และแหล่งเงินในการเบิกจ่ายอย่างชัดเจน)

2. ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งช าระเงิน
3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าบริการโทรศัพท์

4.2 ค่าบริการ
ไปรษณีย์

เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม 
ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ

เท่าที่จ่ายจริง ตามความ
จ าเป็น เหมาะสม ประหยัด 
และเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ

1. บันทึกขออนุมัติค่าบริการไปรษณีย์/ค่าจัดส่ง
ไปรษณีย์

2. ใบเสร็จรับเงิน (ควรระบุหมายเหตุ ว่า
เอกสารที่จัดส่งคืออะไร และระบุสถานที่จัดส่ง
ปลายทาง)

3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าบริการไปรษณีย์/
ค่าจัดส่งไปรษณีย์ 35
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5. ค่าครภุณัฑ์

5.1 ค่าครุภณัฑ์ อ้างถึง หนังสือด่วนที่สุดที่ กค. (กวจ.) 0405.2/ว.122 
ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561
- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 1 ให้ปฏิบัติตามแนว
ปฏิบัติในข้อ 5 ในคู่มือนี้แทน

- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 2 ให้ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติ ปี 2560

เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น 

เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือ

ประโยชน์ของทางราชการ

ตามแนวปฏิบัติข้อ 5
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o นักวิจัยจะต้องเบิกจ่ายงบประมาณไม่เกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติในสัญญาในแต่ละรายการ
o กรณีผู้ใหท้นุมแีนวปฏบิัตหิรอืขัน้ตอนการด าเนนิการอยูแ่ลว้ใหย้ดึแนวปฏิบตัหิรอืขัน้ตอนของ
แหล่งทุนนัน้ๆ และหากผูใ้ห้ทนุไม่ไดก้ าหนดแนวปฏิบตัใิหด้ าเนนิการตามแนวปฏบิัตนิี้

5. แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา

ประเด็นส าคญั (ต่อ)แนวปฏิบตัฯิ
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการวิจัยและพัฒนา

5.1 การจ้างเหมาบริการ 
• คือลักษณะท่ีเป็นงานเหมาต่อชิ้นงาน ต้องมีผู้ตรวจรับงานก่อนจ่ายเงิน ซ่ึงโดยปกติ
จะเป็นหัวหน้าโครงการ นักวิจัย หรือคณะกรรมการตรวจรับงาน ลงนามตรวจรับ
งานในใบส าคัญรับเงิน

5.2 ค่าวัสดุ/อุปกรณ์ ประเภทวัสดุให้ยึดตามท่ีส านักงานงบประมาณก าหนด
• การจัดซ้ือหรือจัดจ้างต่อครั้ง ในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท เจ้าหน้าที่ในโครงการหรือผู้มี

ส่วนร่วมในโครงการลงนามตรวจรับหลังใบเสร็จหรือหลักฐานการจ่ายเงิน 

• การจัดซ้ือหรือจัดจ้างต่อครั้ง ในวงเงินเกิน 500,000 บาท ให้ต้ังคณะกรรมการด าเนินการ
จัดซ้ือจัดจ้าง และคณะกรรมการตรวจรบั ไม่น้อยกว่าชุดละ 3 คน โดยคณะกรรมการต้อง
ไม่ใช่ชุดเดียวกัน

เอกสารท่ีใช้
เอกสารแนบหมายเลข 7
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งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน

5.3 ค่าครุภัณฑ์
o ดูสัญญาให้ชัดเจนว่าได้รับอนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑ์อะไรบ้างรวมทั้งวงเงินที่ได้รับอนุมัติ   
หากแหล่งทุนมีข้อก าหนด หรือแนวปฏิบัติในการด าเนินการจัดซ้ือและขึ้นทะเบียน
ครุภัณฑ์ ให้ยึดตามแหล่งทุน กรณีแหล่งทุนไม่ได้ก าหนดให้ยึดตามแนวปฏิบัตินี้

5. แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา

ประเด็นส าคญั (ต่อ)แนวปฏิบตัฯิ
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการวิจัยและพัฒนา

• กรณีครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าไม่เกิน 500,000 บาท 
ให้โครงการท าการสืบราคาไม่น้อยกว่า 2 ราย และขออนุมัติหัวหน้าโครงการวิจัย เม่ือได้รับการอนุมัติ
แล้วจึงด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างด้วยรายละเอียด (specification) ท่ีเสนอขอรับทุน (หัวหน้าโครงการ
ลงนามตรวจรับได้เอง)

• กรณีครุภัณฑ์ท่ีมีมูลค่าเกิน 500,000 บาท  
- จัดท า specification ของครุภัณฑ์ท่ีต้องการซื้อ
- ด าเนินการจัดท าราคากลาง
- จัดต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือหรือจัดจ้างและคณะกรรมการตรวจรบั
- ปิดประกาศเชิญชวนให้มีการยื่นซอง
- คณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอและรายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าโครงการเพ่ือพิจารณา

อนุมัติ

หมายเหต ุ
1. การจัดซ้ือครุภณัฑ์สามารถใช้มาตรฐานตาม พ.ร.บ. พ.ศ. 2560 เปน็แนวทางปฏิบัตกิ็ได้
2. การขึ้นทะเบียนครุภณัฑ์ใหเ้ปน็ไปตามหลักเกณฑ์ที่มหาวทิยาลัยก าหนด
3. หัวหน้าโครงการไม่สามารถปรับเปลี่ยนรายการหรือครุภัณฑ์ ยกเว้นมีเหตจุ าเปน็ต้องขออนมุตัติ่อผูใ้หท้นุ
4. ค่าส่ิงก่อสร้างใหด้ าเนนิการตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด

เอกสารท่ีใช้
เอกสารแนบหมายเลข 
7 และเอกสารอื่นๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง
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ขั้นตอน
การเดิน
เอกสาร
บันทึกขอ้ความ
ขออนมุัต ิ/ 
เอกสารอืน่ ๆ

หัวหน้าโครงการวิจัยผู้ร่วมโครงการวิจัย

หัวหน้าโครงการวิจัย
โครงการหลัก

หัวหน้าโครงการวิจัย
โครงการย่อย

หัวหน้า
โครงการวิจัย

หัวหน้า
โครงการวิจัย

(..............................................)
หัวหน้าโครงการวิจัย ปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร

หัวหน้าโครงการวิจัย
ลูกจ้างโครงการ/

ผู้ประสานงานโครงการ

กรณีโครงการมีนักวิจยัเพียงคนเดยีว 
(ไม่มเีจ้าหนา้ที/่ลูกจ้างโครงการ/นสิติชว่ยงาน)

กรณีลูกจ้างโครงการหรอื
ผู้ประสานงานโครงการวิจัย

กรณีโครงการวิจยัมีผู้รว่มโครงการวิจยั

กรณีโครงการวิจยัมีโครงการยอ่ย

ต้นเรื่องบันทึกข้อความ / 
เอกสารอื่น ๆ

อนุมัติโดย

1

2

3

4

งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน
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ตัวอย่างเอกสาร
งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน
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ตัวอย่างเอกสาร
งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน
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ตัวอย่างเอกสาร
งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน
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ตัวอย่างเอกสาร
งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน
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ตัวอย่างเอกสาร
งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน
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งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน

ตัวอย่างแบบฟอร์ม
การรายงานผลการอนุมตัิและ
รับรองตามค าสั่ง

44



47Startup Budget

การใช้งานระบบบริหารโครงการวิจัย และการจัดท าเอกสารรายงานการเงนิ

1. แนะน าการใช้งานระบบบริหารโครงการวิจัยในการโหลดเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
2. แนะน าการใช้งานระบบ NRIIS ส าหรับการรายงานความก้าวหน้า FF67 
3. แนะน าการกรอกรายงานการเงินในไฟล์ Excel



Thank
You


