
 

 รวบรวมและจดัท ำโดยนำงสำวกรรณิกำ  ซำซง 
สถำบันวิจัยและพัฒนำ มหำวิทยำลัยรำชภฏัเชียงใหม่ 

 

แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
 กำรเบิกจ่ำยทุนอุดหนุนกำรวิจัย ที่ได้รับจัดสรรทุนอุดหนุนกำรวิจัยจำกงบประมำณแผ่นดินและกองทุน
วิจัยของมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ตำมประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำร
เบิกจ่ำยเงินอุดหนุนกำรวิจัย ลงวันที่ 31 พฤษภำคม 2561 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนำยน 2561 เป็นต้นไป 
มีวิธีด ำเนินงำนดังนี้ 
 
 1. เมื่อผู้วิจัยได้รับทรำบประกำศรำยชื่อผู้ได้รับจัดสรรทุนวิจัยจำกมหำวิทยำลัยแล้ว ให้ด ำเนินกำรจัดท ำ
สัญญำรับทุนวิจัย จ ำนวน 3 ชุด ติดอำกรแสตมป์ชุดละ 1 บำท พร้อมลงนำมผู้รับทุน และแนบโครงร่ำงงำนวิจัยที่
ผ่ำนกำรอนุมัติจำกคณะกรรมกำรกองทุน จ ำนวน 3 ชุด พร้อมลงนำมมุมล่ำงขวำทุกหน้ำ 
 2. สถำบันวิจัยและพัฒนำด ำเนินกำรเพ่ือเสนออธิกำรบดีพิจำรณำลงนำมในฐำนะผู้ให้ทุน 
 3. สถำบันวิจัยและพัฒนำจัดเก็บต้นฉบับสัญญำรับทุน และจัดส่งสัญญำคู่ฉบับให้นักวิจัยเก็บไว้เป็น
หลักฐำนกำรรับทุน และส่งให้คณะหรือหน่วยงำนต้นสังกัดเก็บไว้เป็นหลักฐำนอีกหนึ่งชุด 
 4. การเบิกจ่ายทุนวิจัย งวดที่ 1 เบิกได้ไม่เกินร้อยละ 50 ของวงเงินที่ได้รับอนุมัติ ตำมสัญญำทุนโดยใช้
ใบส ำคัญรับเงิน ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน บัตรข้ำรำชกำรหรือบัตรประจ ำตัวพนักงำนมหำวิทยำลัย พร้อม
หลักฐำนประกอบที่ อัพโหลดในระบบจัดเก็บ เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์  (ตำมแบบฟอร์มที่ ก ำหนดให้ )  
เป็นหลักฐำนในกำรเบิกจ่ำย 
 5. การเบิกจ่ายทุนวิจัย งวดที่ 2 เบิกได้ไม่เกินร้อยละ 25 ของวงเงินที่ได้รับอนุมัติ ตำมสัญญำทุนโดยใช้
ใบส ำคัญรับเงิน ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน บัตรข้ำรำชกำรหรือบัตรประจ ำตัวพนักงำนมหำวิทยำลัยพร้อม
หลักฐำนประกอบที่อัพโหลดในระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนดให้) เป็นหลักฐำนใน
กำรเบิกจ่ำย 
 6. การเบิกจ่ายทุนวิจัย งวดที่ 3 เบิกส่วนที่เหลือของวงเงินที่ได้รับอนุมัติ ตำมสัญญำทุนโดยใช้ 
ใบส ำคัญรับเงิน ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน บัตรข้ำรำชกำรหรือบัตรประจ ำตัวพนักงำนมหำวิทยำลัย  
พร้อมหลักฐำนประกอบที่ อัพโหลดในระบบจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนดให้)  
เป็นหลักฐำนในกำรเบิกจ่ำย 
 
หมายเหตุ  1. กำรเปลี่ยนแปลงสัญญำรับทุน อำทิ เปลี่ยนแปลงรำยละเอียดกำรวิจัย กำรเปลี่ยนแปลงนักวิจัยหรือหัวหน้ำ
โครงกำรวิจัย กำรเปลี่ยนแปลงแผนกำรใช้จ่ำยเงิน ให้นักวิจัยเสนอขออนุมัติผ่ำนสถำบันวิจัยและพัฒนำเพื่อตรวจสอบข้อมูลแล้ว
น ำเสนออธิกำรบดีหรือผู้ที่อธิกำรบดีมอบหมำยเป็นผู้พิจำรณำอนุมัติ 
   2. สถำบันวิจัยและพัฒนำอำจมีกำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำโครงกำรวิจัยโดยกำรเชิญนักวิจัยมำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
หรือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิมำให้ค ำแนะน ำระหว่ำงกำรด ำเนินโครงกำรวิจัย 
   3.  ภำยหลังจำกกำรด ำเนินโครงกำรวิจัยแล้วเสร็จ ให้นักวิจัยเก็บหลักฐำนไว้เป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ 10 ปี เพื่อรับกำร
ตรวจสอบจำกส ำนักงำนตรวจสอบภำยในหรือส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
   4.  ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรประกอบ เพื่อกำรด ำเนินโครงกำรวิจัยได้ทำงเว็บไซต์สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
www.research.cmru.ac.th 
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แนวปฏิบัติการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 

ค่าใช้จ่าย อัตราการเบิก เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. ค่ำตอบแทนวิทยำกร -วิทยำกรเป็นข้ำรำชกำร ข้ำรำชกำรบ ำนำญหรือ

บุคลำกรหน่วยงำนของรัฐไม่เกิน 600 บำท/ช่ัวโมง 
-วิทยำกรที่ไม่เป็นข้ำรำชกำร (เอกชน) ไม่เกิน 
1,200บำท/ช่ัวโมง 

1. ค่ำตอบแทนวิทยำกร 
    1.1 ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร 
    1.2 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
    1.3 หนังสือเชิญวิทยำกร/แบบตอบรับ   
    1.4 ก ำหนดกำรอบรม 

2. ค่ำอำหำร อำหำรว่ำง
และเครื่องดื่ม  (โครงกำร
ต้องสัมพันธ์กับกำร
เบิกจ่ำย) 

อำหำรกลำงวัน 
จัดในหน่วยงำนรำชกำร ไม่เกิน 80 บำท/มื้อ 
จัดในสถำนท่ีเอกชน ไม่เกิน 300 บำท/มื้อ 
อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
จัดในหน่วยงำนรำชกำร ไม่เกิน 25 บำท/มื้อ 
จัดในสถำนท่ีเอกชน ไม่เกิน 50 บำท/มื้อ 
 

2. ค่ำอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม   
    2.1 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน 
    2.2 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
   (กรณีใช้ใบส ำคัญรับเงิน) 
    2.3 ก ำหนดกำร 
    2.4 ลำยมือ ช่ือผู้ เข้ ำร่วมกำรประชุม/
ฝึกอบรม *กรณีเลี้ยงเฉพำะอำหำรว่ำงให้ลง
ลำยมือช่ือเพียงช่องเดียว กรณีเลี้ยงอำหำรว่ำง
และอำหำรกลำงวันให้ลงลำยมือช่ือ 2 ช่อง 

3. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง
ไปรำชกำร (ค่ำที่พัก) 

ค่ำที่พัก 
1. นอนเดี่ยวไมเ่กิน 1,450/คน/วนั 
2. นอนคู่ไม่เกิน 850/คน/วัน 
3. เหมำจ่ำย 800/คน/วัน 

3. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรค่ำที่พัก 
    3.1 รำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 
    3.2 ใบเสร็จรับเงินค่ำเช่ำท่ีพักและ 
         ใบแจ้งรำยกำรเข้ำพักของโรงแรม 
         ใบรับรองแทนใบส ำคัญรับเงินกรณี 
         เบิกค่ำที่พักแบบเหมำจ่ำย 
    3.3 ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร 
    3.4 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
*กรณีเบิกค่ำเช่ำท่ีพักเกินกว่ำอัตรำที่ระเบียบ
ก ำหนด ต้องไดร้ับอนุญำตจำกอธกิำรบด ี

4. กำรเดินทำงไปรำชกำร
(โดยรถยนต์ส่วนบุคคล) 

กิโลเมตรละ 4 บำท 4. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
    4.1 รำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 
    4.2 ใบรับรองแทนใบส ำคัญรับเงินคิดตำม
ระยะทำงกิโลเมตรละ 4 บำท 
    4.3 ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำรต้องระบุกำร
ใช้ยำนพำหนะส่วนตัว 
    4.4 หนังสือเชิญ/ก ำหนดกำรประชุม 

5. กำรเดินทำงไปรำชกำร    
(โดยรถโดยสำรประจ ำทำง) 

ตำมที่จ่ำยจริงและประหยัด  5. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
    5.1 รำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 
    5.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
    5.3 ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร 
    5.4 หนังสือเชิญ/ก ำหนดกำรประชุม 
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ค่าใช้จ่าย อัตราการเบิก เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
6. กำรเดินทำงไปรำชกำร    
(โดยเครื่องบิน) 
*ต้องมีเหตุผลควำมจ ำเป็น
และได้รับอนญุำตหรือมี
ค ำสั่งจำกอธิกำรบด ี

ตำมที่จ่ำยจริง ช้ันประหยดั 6. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
   6.1 รำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 
   6.2 ใบเสร็จรับเงิน 
   6.3 รำยกำรแสดงเที่ยวบิน (Itinerary)  
   6.4 ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร 
   6.5 เอกสำรอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

7 . ค่ ำจ้ ำง เห ม ำรถยน ต์ 
(พร้อมน้ ำมันเช้ือเพลิงและ
พนักงำนขับรถ) 
* ไม่สำมำรถเบิกค่ำน้ ำมัน
เชื้อเพลิงต่ำงหำกได้ 

-รถปรับอำกำศไม่น้อยกว่ำ 40 ท่ีนั่ง 13,000 บำท 
-รถปรับอำกำศไม่น้อยกว่ำ 24 ท่ีนั่ง 8,000 บำท 
-รถปรับอำกำศไม่น้อยกว่ำ 10 ท่ีนั่ง 3,500 บำท 
-รถธรรมดำไม่น้อยกว่ำ 50 ท่ีนั่ง ไม่เกิน 8,000บำท 
-รถธรรมดำไม่น้อยกว่ำ 40 ท่ีนั่ง ไม่เกิน 6,000บำท 
-รถธรรมดำไม่น้อยกว่ำ 10 ท่ีนั่ง ไม่เกิน 2,000บำท 
(ตำมประกำศ เร่ือง อัตรำค่ำจ้ำงเหมำบริกำรรถยนต์โดยสำร 
ลว.23 พ.ย. 59) 

7. ค่ำจ้ำงเหมำรถยนต์ 
    7.1 สัญญำจ้ำงเหมำพร้อมติดอำกรแสตมป์  
         (1,000 บำท ต่อ 1 บำท เศษให้ปัดขึ้น) 
    7.2 ใบส ำคัญรับเงิน+ส ำเนำบตัรประชำชน 
    7.3 รำยกำรจดทะเบียนรถยนต์ 
    7.4 ตำรำงกรมธรรม์ที่ระบุควำมคุ้มครอง 
    7.5 ส ำเนำใบขับข่ีผู้ขับรถ 
    7.6 ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร 

8. กำรจ้ำงเหมำบริกำร  
(ตำมประกำศกระทรวง 
กำรคลัง), จ้ำงท ำของ 
(ตำมระเบียบพสัดุ)  
    
  
   

ตำมประกำศกระทรวงกำรคลังและระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยพัสด ุ

8. กำรจ้ำงเหมำบริกำร จ้ำงท ำของ   
    8.1  ใบเสนอรำคำ (5,000 บำท ข้ึนไป) 
    8.2  ใบสั่งจ้ำง (10,000 บำทขึ้นไป พร้อม
ติดอำกรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บำท 
    8.3  ใบเสร็จรับเงิน หนังสือส่งมอบงำน
หรือใบส ำคัญรับเงิน 
    8.4 ภำพประกอบ *ทั้งนี้ต้องสอดคล้องกับ
แผนงบประมำณโครงกำรวิจัย 

9. ค่ำจ้ำงเก็บข้อมูล 
วิเครำะหป์ระมวลผลข้อมลู 
(Data Processing) ฯลฯ 
 

ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรวิจัยแห่งชำติ 9. ค่ำจ้ำงเก็บข้อมูล วิเครำะห์ประมวลผลข้อมลู 
   9.1 ใบส ำคัญรับเงิน 
   9.2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
   9.3 ใบเสนอรำคำ (5,000 บำท ข้ึนไป) 
   9.4 ใบสั่งจ้ำงตั้งแต่ 10,000 บำทข้ึนไป 
พร้อมติดอำกรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บำท  

10. ค่ำวัสดุ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยพัสด ุ 10. ค่ำวัสดุ 
    10.1 ใบเสนอรำคำ (กรณี 5,000 บำท ขึ้นไป) 
    10.2 ใบสั่งซื้อ (กรณีเกิน 10,000 บำท) 
    10.3 คู่เทียบ 2 รำยกรณีซ้ือเกิน 30,000 บำท  
    10.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน 
    10.5 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
(กรณีใช้ใบส ำคัญรับเงิน) 
    10.6 รูปภำพประกอบพอสังเขป 

11.ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร เช่น 
1. ค่ำจ้ำงถ่ำยภำพวิดีทัศน์ 
2 . ค่ ำจ้ ำงพิ มพ์ เอกสำร
พร้อมเข้ำเล่ม 
3. ค่ำจ้ำงถ่ำยเอกสำร  
(เป็นชุด) ฯลฯ 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยพัสด ุ 11.ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร 
   11.1 ใบเสร็จรับเงิน / ใบส ำคัญรับเงิน 
   11.2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
          (กรณีใช้ใบส ำคัญรับเงิน) 
   11.3 ใบเสนอรำคำ (กรณี 5,000 บำท ขึ้นไป) 
   11.4 ใบสั่งจ้ำง (กรณีเกิน 10,000 บำท) 
พร้อมติดอำกรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บำท 



 

 รวบรวมและจดัท ำโดยนำงสำวกรรณิกำ  ซำซง 
สถำบันวิจัยและพัฒนำ มหำวิทยำลัยรำชภฏัเชียงใหม่ 

 

 

ค่าใช้จ่าย อัตราการเบิก เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
13. ค่ำจ้ำงผู้ ช่วยนักวิจัย 
รำยเดือน (ตำมประกำศ 
ก.พ.) 

ตำมประกำศ ก.พ. หรือแล้วแต่กรณ ี 13. ค่ำจ้ำงผู้ช่วยนักวิจัย 
    13.1 สัญญำจ้ำง (ติดอำกรแสตมป์ 1 บำท) 
    13.2 ใบส ำคัญรับเงิน รำยเดือน 
    13.3 ส ำเนำบัตรประชำชน รำยเดือน 
    13.4 ใบลงเวลำปฏิบัติงำน รำยเดือน 

 


