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คู่มือการบริหารเงินอุดหนุนโครงการวิจัย 

 

1. หลักการ  

การบริหารเงินอุดหนุนโครงการวิจัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารการเงิน 

พ.ศ.2551 ในวิธีการเบิกจ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย ให้ดำเนินการตามข้อตกลงหรือสัญญาที่ผูกพันกับแหล่งทุนนั้น 

หากมิได้กำหนดไว้ในข้อตกลงหรือสัญญาที่ผูกพันกับแหล่งทุน ให้ดำเนินการวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินและการ

ปฏิบัติเกี่ยวกับบัญชีให้เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด  ทั้งนี้หัวหน้าโครงการจะต้องดูแลบริหารการเงิน

และบัญชีโครงการให้ถูกต้องเรียบร้อย ใช้จ่ายอย่างประหยัด เหมาะสม และคอยตรวจสอบการทำงานของเจ้าหน้าที่

ที่เกี่ยวข้องอยู่เสมอ ตลอดจนจัดเตรียมหลักฐานการรับและการจ่ายเงินให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามรายการ  

ค่าใช้จ่ายโครงการ เพ่ือให้ฝ่ายสำนักงานตรวจสอบภายในและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) สามารถ

ตรวจสอบได้ ทั้งนี้หัวหน้าโครงการย่อมเป็นผู้รับผิดชอบ หากพบในภายหลังว่ามีการใช้จ่ายเงินโดยไม่สมควร  

     หัวหน้าโครงการอาจเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการใช้จ่ายเงินของโครงการได้เมื่อมีเหตุจำเป็น ต้อง  

เปลี่ยนแปลงแผนการดำเนินงานจากเดิม แต่ต้องได้รับการอนุมัติจากแหล่งทุน เสียก่อน อย่างไรก็ดี การให้ความ

ยืดหยุ่นจะต้องควบคู่ไปกับความมีวินัยใน การใช้จ่ายเงินและสามารถตรวจสอบได้โดยต้องเป็นไปตามระเบียบ 

ประกาศ สัญญา คู่มือ แนวทางการปฏิบัติ ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่อย่างเคร่งครัด 

 

2. ประเภทเงินอุดหนุนการวิจัย  

2.1 เงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้ของส่วนงาน 

           2.2 เงินอุดหนุนการวิจัยที่ได้รับจัดสรรจากรัฐบาลประจำทุกปีงบประมาณ (เงินงบประมาณแผ่นดิน)  

    2.3 เงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก ทั้งหน่วยงานของรัฐและภาคเอกชน ภายในประเทศ หรือ 

ต่างประเทศ  

 

3. การใช้จ่ายเงินอุดหนุนการวิจัยของนักวิจัย 

              นักวิจัยสามารถใช้จ่ายเงินอุดหนุนการวิจัยเพ่ือดำเนินการวิจัยได้ตามรายการค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติใน

รายละเอียด  งวด เงิน ค่ า ใช้ จ่ ายแยกตามงบรายจ่ ายของโครงการ ทั้ งนี้ ให้ ถื อปฏิ บั ติ ต ามข้ อบั งคั บ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยเรื่องการบริหารการเงิน พ.ศ.2551 หรือตามท่ีแหล่งทุนกำหนด 

 

4. งบประมาณค่าใช้จ่ายโครงการวิจัย มีดังนี้ 

1. งบบุคลากร  

              หมายถึง เงินเดือนลูกจ้างหรือเจ้าหน้าที่ ที่โครงการจ้าง ค่าจ้างผู้ช่ วยนักวิจัย/เจ้าหน้าที่ช่วยโครงการ 

(ท้ัง Full-time และ Part-time) ในลักษณะ รายวันหรือรายเดือนก็ได้ ค่าจ้างแตกต่างจากค่าใช้สอย ตรงที่ค่าจ้าง
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จะจ่ายโดยใช้เวลา เป็นฐาน (Time-based) เช่น ค่าจ้าง ผู้ช่วยนักวิจัย 12 เดือน ส่วนค่าใช้สอยนั้นจ่ายโดยใช้

ชิ้นงาน เป็นฐาน (Task-based) คือเหมาจ่ายเป็นชิ้นงาน เมื่อทำเสร็จ โดยไม่คำนึงถึงว่างานนั้นเสร็จเร็วหรือช้ากว่า

ที่ประมาณการ เช่น ค่าเช่ารถ ค่าจัดทำรายงาน  

2. งบดำเนินงาน  

   2.1 หมวดค่าตอบแทน  

     (1) ค่าตอบแทนหัวหน้าโครงการและผู้ร่วมวิจัย จะจ่ายเป็นรายเดือนตามรายการค่าใช้จ่าย โครงการ

ที่ได้ระบุไว้ในสัญญารับทุนวิจัย ค่าตอบแทนดังกล่าวจะจ่ายให้เฉพาะในช่วงเวลาที่นักวิจัยผู้นั้นมีงานที่เกี่ยวข้องกับ

โครงการอยู่ ซึ่งอาจเกิดขึ้นเป็นช่วงๆ และไม่ตลอดระยะเวลาของโครงการก็ได้ ในบางโครงการที่มีนักวิจัยจากหลาย

สาขาหมุนเวียนกันเข้ามาทำงานกับโครงการเป็นช่วงเวลาตามแผนงานที่กำหนด หัวหน้าโครงการอาจพิจารณาจ่าย

ค่าตอบแทนนักวิจัยเป็นงวดๆ แทนการจ่ายรายเดือนก็ได้โดยจ่ายเป็นก้อนตาม ขอบเขตของงานที่แล้วเสร็จในแต่ละ

งวด  

ค่าตอบแทนนักวิจัยควรหยุดจ่ายชั่วคราว หากนักวิจัยผู้นั้นไม่อยู่ปฏิบัติงานเป็นเวลาเกินกว่า 30 วัน 

เช่น ไปอบรมหรือดูงานต่างประเทศในเรื่องซึ่งมิได้เกี่ยวข้องกับโครงการโดยตรงหรือไปศึกษาต่อหรือ  หยุด

ปฏิบัติงานในโครงการด้วยเหตุผลใดๆ ก็ตามหรือเมื่อนักวิจัยไม่ได้ปฏิบัติงานตามที่ได้ตกลงกันไว้อาทิเช่น  ไม่มี

ผลงาน และ/หรือ จัดส่งรายงานความก้าวหน้าที่ไม่มีคุณภาพ เป็นต้น การวินิจฉัยว่าควรจะหยุดจ่ายค่าตอบแทน

หรือไม่อย่างไร ให้อยู่ที่ดุลยพินิจของหัวหน้าโครงการ และเงินค่าตอบแทนที่เหลืออยู่ สามารถโอน  ไปใช้จ่ายใน

หมวดอ่ืนได้โดยทำหนังสือถึงแหล่งทุน เพ่ือขออนุมัติใช้เงินดังกล่าว พร้อมชี้แจงเหตุผลประกอบ  

*กรณีเงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้ ของส่วน

งานวิชาการ ไม่มีการสนับสนุนค่าตอบแทนให้แก่นักวิจัยที่เป็นหัวหน้าโครงการ และผู้ร่วมวิจัย  

    (2) ค่าตอบแทนที่ปรึกษา การให้ค่าตอบแทนที่ปรึกษา ตามภาระงานที่ได้ปฏิบัติเช่น ตรวจเยี่ยม

โครงการฯ ประชุมร่วมกับโครงการฯ หรือเมื่อปฏิบัติงานให้กับ โครงการฯ สำเร็จ เป็นต้น แต่ค่าตอบแทนที่ปรึกษา

นี้ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เบี้ยเลี้ยง ที่พัก ฯลฯ ของที่ปรึกษา ซึ่งจะต้องจ่ายให้ต่างหากจากงบประมาณ

โครงการหมวดค่าใช้สอย   

(3) ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หากเป็นวันทำการปกติให้ใช้อัตรา 50 บาท/ชั่วโมง 

แต่จ่ายให้ไม่เกิน 4 ชั่วโมง/ วัน (เวลา 16.30-20.30 น.)  และหากเป็นวันหยุดราชการ ให้จ่ายด้วยอัตรา 60 บาท/

ชั่วโมง แต่ไม่เกิน 7 ชั่วโมง/วัน (8.30 -16.30 น.) ตามระเบียบกระทรวงการคลัง   

              (4) ค่าตอบแทนวิทยากร/บรรยาย  
           4.1 วิทยากรบรรยาย ไม่เกิน 600 บาท/ชม.  

4.2 วิทยากรปฏิบัติการหรือวิทยากรจัดกิจกรรม ไม่เกิน 300 บาท/ชม.             
4.3 ค่าตอบแทนผู้เขียนบทความประกอบคำบรรยาย หรือคู่มือประกอบการปฏิบัติการในกรณีท่ี 
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จำเป็นต้องจัดทำเอกสารเป็นพิเศษ ไม่เกิน 500บาท ต่อเอกสารสำหรับการบรรยายหรือ 
หากเวลาการปฏิบัติหน้าที่วิทยากร  มีเศษของชั่วโมง ให้จ่ายค่าตอบแทนตามสัดส่วนของเวลา          
4.4 ค่าตอบแทนกรรมการดำเนินงานและเจ้าหน้าที่ให้หัวหน้างส่วนงานที่จัดการประชุมทาง
วิชาการพิจารณาคามความจำเป็น และเหมาะสมตามประกาศมหาวิทยาลัย 

                      4.5 หรือโดยต้องจ่ายเพ่ือกิจกรรมของโครงการวิจัยที่ได้เสนอขอไว้และได้รับการอนุมัติจากแหล่ง

ทุน  

*กรณีแหล่งทุนภายนอก ค่าใช้จ่ายในหมวดค่าตอบแทนให้เป็นไปตามที่แหล่งทุนกำหนด หากแหล่งทุนไม่กำหนด 

ค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้เป็นไปตามระเบียบประกาศกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง หรือตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด  

  2.2 หมวดค่าใช้สอย  

(1) ค่าเดินทาง ประกอบด้วย ค่าพาหนะ ค่าที่พัก และค่าเบี้ยเลี้ยง เพ่ือไปปฏิบัติงานวิจัย ตามแผน

ของกิจกรรมของโครงการวิจัยที่ได้เสนอขอไว้และได้รับการอนุมัติจากแหล่งทุน โดยให้เบิกจ่ายได้ตาม ระเบียบของ

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง มหาวิทยาลัย หรือตามท่ีแหล่งทุนกำหนด  

ค่าพาหนะ นักวิจัยสามารถเดินทางไปปฏิบัติงานวิจัยได้โดยใช้พาหนะที่เหมาะสม  ได้แก่ 

รถยนต์ส่วนตัว รถเช่า รถทัวร์ เรือ รถไฟ หรือเครื่องบินชั้นประหยัด โดยให้ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตาม 

หลักฐานประกอบ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน ตั๋วของพาหนะเดินทาง และใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทาง  

กรณีที่พาหนะใดไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ เช่น ค่ารถแท็กซี่ รถมอเตอร์ไซด์รับจ้าง ให้ใช้ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ดูใน ก-1 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

  หากเดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัว ให้หัวหน้าโครงการจัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว 

พร้อมทั้งระบุสถานที่ที่เดินทางไปและหมายเลขทะเบียนรถ เสนอต่อคณบดีผ่านหัวหน้าภาควิชา เพ่ือขออนุมัติก่อน

การเดินทาง  

 หัวหน้าโครงการวิจัยวินิจฉัยว่าผู้ใดสามารถจะเดินทางโดยเครื่องบิน รถไฟปรับอากาศ รถยนต์ส่วนตัว 

ฯลฯ และจะเบิกค่าใช้จ่ายเท่าไร ทั้งนี้ให้อยู่ภายใต้หลักการ “ประหยัดและจําเป็น” และ ภายใต้กรอบงบประมาณท่ี

มีอยู่ 

     ค่าที่พัก ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะวันเวลาที่สอดคล้องกับช่วงเวลาในการเดินทางปฏิบัติ งานวิจัย

เท่านั้น และต้องมีหลักฐานประกอบ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio)  

     ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะวันเวลาที่สอดคล้องกับช่วงเวลาในการเดินทางปฏิบัติ  งานวิจัย

เท่านั้น และต้องมีหลักฐานประกอบ ได้แก่ รายงานการเดินทางพนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

      (2) ค่าจ้างในลักษณะที่เป็นงานเหมาต่อชิ้นงานหรือค่าจ้างเหมาบริการ เช่น ค่าจ้างวิเคราะห์ข้อมูล 

จ้างเหมาเก็บข้อมูล จ้างเหมาออกแบบ จ้างเหมาทำของ ตัวอย่าง ค่าจ้างทำอุปกรณ์หรือซ่อมแซมอุปกรณ์  ค่าจ้าง

พิมพ์เอกสาร ค่าโฆษณาและเผยแพร่ลงในหนังสือพิมพ์์ ค่าจ้างบรรทุกของ ฯลฯ โดยหัวหน้าโครงการวิจัยต้องลง
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นามตรวจรับงานใน ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน และตรวจสอบความสมบูรณ์งานที่จ้างเหมาบริการทุกครั้ง 

ทั้งนี้การจ้าง เหมาบริการใดๆ ในโครงการ ต้องไม่ใช่การจ้างผู้ร่วมวิจัย หรือผู้ช่วยนักวิจัยในโครงการที่ได้รับ

เงินเดือนประจำจากโครงการวิจัยนั้นอยู่แล้ว 

2.3 หมวดค่าวัสดุ หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อจัดหาวัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ สำหรับใช้งานใน โครงการ 

แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่  

    (1) วัสดุสิ้นเปลือง ลักษณะเป็นวัสดุเปลี่ยนสภาพหรือหมดสภาพในเวลาอันสั้น รวมทั้ง สิ่งของที่มี

ลักษณะการใช้งานยาวนาน แต่มีราคาไม่เกิน 5,000 บาท ตัวอย่างเช่น หมึก เครื่องเขียน หนังสือวารสาร 

ซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร์  

กรณีซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร์ ดังกล่าวต้องเป็นซอฟต์แวร์ที่จำเป็นต่อโครงการและเป็นซอฟต์แวร์ที่

ทางมหาวิทยาลัย ไม่มีให้ใช้หากซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร์ราคาเกิน 20,000 บาท จะจัดเป็นครุภัณฑ์  

             (2) วัสดุถาวร ลักษณะเป็นวัสดุคงทนที่สามารถใช้งานได้ยาวนานแต่มีราคาไม่เกิน 10,000 บาท เช่น 

เครื่องมือช่าง ฯลฯ วัสดุถาวรต้องมีทะเบียนวัสดุเฉพาะ ซึ่งระบุข้อมูลของ วัสดุที่จัดซื้อแต่ละครั้ง หากวัสดุถาวรมี

ราคาเกิน 10,000 บาท จะจัดเป็นครุภัณฑ์ การเก็บหลักฐาน ให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงิน และ/หรือใบกำกับภาษีหรือ

ใบสำคัญรับเงิน หรือ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินซึ่งใช้เฉพาะในกรณีการซื้อสินค้าที่ไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน

ได้และค่าวัสดุต้อง มีมูลค่าไม่เกิน 1,000 บาท เท่านั้น และหลักฐานประกอบรายการจ่ายเงินอ่ืน เรียงลำดับตาม

วันที่่ เพ่ือความเป็นระเบียบในการจัดเก็บเอกสาร และสะดวกต่อการตรวจสอบภายหลัง 

         2.4 หมวดค่าสาธารณูปโภค หมายถึง ค่าจัดส่งไปรษณีย์ ค่าโทรศัพท์ รวมทั้งค่าติดตั้งโทรศัพท์สาย ตรง

ของโครงการ ค่าน้ำประปา ค่าไฟฟ้า และค่าสาธารณูปโภคอ่ืนๆ ที่ได้ระบุไว้ในรายการค่าใช้จ่ายของ โครงการวิจัย

ที่ได้เสนอขอไว้และได้รับการอนุมัติจากแหล่งทุน 

 

        3. งบลงทุน  

     โครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติงบลงทุนรายการครุภัณฑ์ ในงบประมาณการค่าใช้จ่ายของโครงการให้จัดหา

ครุภัณฑ์ตามรายการครุภัณฑ์ ที่ได้รับอนุมัติเท่านั้น ทั้งนี้การจัดหาครุภัณฑ์ ให้ดำเนินการจัดหาตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนาของนักวิจัย พ.ศ.2562  

โดยหัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้าโครงการเป็นผู้อนุมัติ ซึ่งการดำเนินการจัดหาครุภัณฑ์โครงการวิจัยอาจขอให้งาน

คลังของส่วนงานช่วยดำเนินการจัดหาให้ โดยโครงการเป็นผู้จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ และเมื่อตรวจรับครุภัณฑ์แล้วให้

ขึ้นทะเบียนไว้ที่ส่วนงาน โดยโครงการเป็นผู้ควบคุม ดูแล และบำรุงรักษา เมื่อสิ้นสุดโครงการให้เป็นอำนาจของ

หัวหน้าส่วนงานในการกำหนดหน่วยงานที่จะ ควบคุมดูแลรักษาครุภัณฑ์นั้นหรือตามข้อตกลงที่แหล่งทุนกำหนด 
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สำหรับการโอน การจำหน่าย การคำนวณค่าเสื่อมราคาในระบบบัญชีตลอดอายุงานของครุภัณฑ์ เพื่อการตรวจสอบ

พัสดุประจำปี ให้งานพัสดุของส่วนงานเป็นผู้ดำเนินการ 

 

5. แนวทางการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย  

      การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน และเก็บไว้ในที่ปลอดภัยเพื่อการตรวจสอบโดยตรง  

         • กรณีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ผ่านธนาคารเข้าบัญชีของผู้รับเงินโดยตรงให้ระบุ 

ข้อความ “จ่ายผ่านธนาคาร” ลงในเอกสารการเบิกจ่ายเงินพร้อมแนบหลักฐานการโอนเงิน เช่นใบนำฝากเงิน หรือ 

สลิปเงินโอน  

        หลักฐานการเบิกจ่ายเงินได้แก่  

1. ใบเสร็จรับเงิน ควรมีรายการดังนี้  

• ชื่อสถานที่อยู่หรือที่ทำการของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน / ผู้ขาย เลขประจำตัวผู้เสียภาษี หรือ

เลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน / ผู้ขาย  

• ชื่อผู้ซื้อให้ระบุเป็นชื่อโครงการวิจัย  

• วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  

• รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าเป็นค่าใช้จ่ายอะไร  

• จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร  

• ลายมือชื่อผู้รับเงิน  

            2.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได ้เช่นค่ารถแท็กซี ่

                      3.  ใบสำคัญรับเงิน ใช้กับผู้รับเงินที่เป็นบุคคลธรรมดา ไม่ใช้นิติบุคคล เช่น ค่าจ้างเหมา

ค่าตอบแทน และให้แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรองสำเนา โดยใบสำคัญรับเงิน 

ดังกล่าวควรมีรายการดังนี้  

• ชื่อ – สกลุ ที่อยู่ของผู้รับเงิน  

• รายการค่าใช้จ่าย  

• จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร  

• ลายมือชื่อผู้รับเงิน  

• ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
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6. สรุปหลักเกณฑ์และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายแต่ละประเภท  

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
หมวดค่าตอบแทน   

1.ค่าตอบแทนนักวิจัย - เบิกค่าใช้จ่ายตามแหล่งทุนกำหนด 
 

- ใบสำคัญรับเงิน 

- สำเนาบัตรประชาชน (พร้อม
รับรองสำเนาเอกสาร) 

2.ค่าตอบแทนผู้ช่วย
นักวิจัย 

3.ค่าตอบแทนนักศึกษา
ช่วยปฏิบัติงานวิจัย 

- เบิกจ่าย ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง
กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และ
เงื่อนการ จ่ายเงินรายได้ รายได้ของ
มหาวิทยาลัย ฉบับที่ 25/2561 
(ค่าตอบแทนนักศึกษาปริญญาโท และ
ปริญญาเอกช่วยปฏิบัติงานสอนและ
ช่วยปฏิบัติงานวิจัย)  

- ถ้าเป็นแหล่งทุนภายนอกให้เบิกจ่าย
ตามแหล่งทุนกำหนด 

- ใบสำคัญรับเงิน 

- สำเนาบัตรประชาชน (พร้อม
รับรองสำเนาเอกสาร) 

- บันทึกขออนุมัติจ้างนักศึกษา
ช่วยปฏิบัติงาน 

4.ค่าตอบแทนผู้ให้ข้อมูล - เบิกจ่ายตามแหล่งทุนกำหนด และ
คำนึงถึงการประหยัดและเหมาะสม 

 

- ใบสำคัญรับเงิน 

- สำเนาบัตรประชาชน (พร้อม
รับรองสำเนาเอกสาร 

5.ค่าตอบแทนที่ปรึกษา
โครงการวิจัย 
6.ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ 
7.ค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญ 
8.ค่าตอบแทนผู้ช่วย
นักวิจัยซึ่งไม่มีส่วนร่วมใน
ผลงาน 
9.ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงาน
วิจัยภาคสนาม เช่น ล่าม 
ผู้นำทาง 
 
 

 

  

   

   



10 

 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
10.ค่าตอบแทนปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

- เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิ
บัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 

- บั นทึ กข้ อความขออนุ มั ติ  
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

- รายงานผลการปฏิบัติ งาน 
น อ ก เ ว ล า ร า ช ก า ร 
โดยให้หัวหน้าโครงการวิจัย 
เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 

- หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่า 
ตอบแทน ปฏิ บั ติ งานนอก 
เวลาราชการ 

11.ค่าตอบแทนวิทยากร - เบิกจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภท
รายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการ
จ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย
ฉบับท่ี 4/2556 
(ค่าตอบแทนวิทยากรในการประชุมวิชา
การ ประชุมปฏิบัติการ 
ของมหาวิทยาลัย) 

- เบิกจ่ายตามมแหล่งทุนกำหนด 

- หนังสือเชิญวิทยากร 

- ตารางการอบรมที่ระบุชื่อ 
วิทยากรและชั่วโมงท่ีบรรยาย 

- หนังสือตอบรับของวิทยากร 

- ใบสำคัญรับเงิน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชา 
ชน พร้อมรับรอง 
สำเนาเอกสาร 

ค่าใช้สอย(ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง) 

  

1. ค่าเบีย้เลี้ยง - เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา

ตามท่ีประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

เรื่องกำหนดประเภทรายจ่าย รายการ 

และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของ

มหาวิทยาลัย ฉบับที่ 14/2554 

(ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัย) 

- เบิกจ่ายตามมแหล่งทุนกำหนด 

- หนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานพร้อมประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

- แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

2.ค่าท่ีพัก  - แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 

- กรณพัีกโรงแรมให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักและใบ
แจ้งหนี้รายการโรงแรม
(Folio) 

- กรณีพักสถานที่พักแรมอ่ืน 
เช่น หอพักแมนชั่น ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินที่ผู้ให้บริการ
ออกให้ ซึ่งระบุ ชื่อ-สกุล ผู้เข้า
พักแรม วัน เดือน ปีเวลาที่
เข้าพัก จำนวนผู้เข้าพัก อัตรา
ค่าเช่าที่พักและ จำนวนวันที่
เข้าพัก เป็นหลักฐานการ เบิก
จ่ายเงิน 

3.ค่าต๋ัวเครื่องบิน - เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา

ตามท่ีประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

เรื่องกำหนดประเภทรายจ่าย รายการ 

และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของ

มหาวิทยาลัย ฉบับที่ 14/2554 

(ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัย) 

 

- กรณีซ้ือตั๋วแบบ E-Ticket 
ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงราย 
ละเอียดการเดินทาง 
ชื่อผู้เดินทาง 
วันเวลาที่เดินทาง (Itinerary 
Receipt) และบัตรผ่านขึ้น 
เครื่องบิน (Boarding Pass) 

- กรณีซ้ือแบบมีบัตรโดยสาร 
โดยตรง กับสายการบิน 
หรือตัวแทนจำหน่าย 
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกาก 
ต๋ัวบัตรโดยสาร และ   
E-Ticket หรือ Boarding 
pass 
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ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
4.ค่าพาหนะ ค่ารถทัวร์/
รถไฟ 

- เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงโดยคำนึงถงึการ
ใช้จ่ายประหยัดและเหมาะสม 

- กากตั๋วรถทัวร์/รถไฟ (ถ้ามี) 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
(แบบ บก.111) 
 
 
 
 

5.ค่าชดเชยพาหนะ 
ส่วนตัว 

- ต้องระบุให้ชัดเจนว่าเดินทางจากไหน
ถึง ไหน ใช้ตารางระยะทางระหว่าง
อำเภอเป็นแนวทางประมาณจำนวน
กิโลเมตร  

- คำนวณจากจำนวนกิโลเมตรไป-กลับ 
X  อัตรารถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตร
ละ 4 บาท  อัตรารถจักรยานยนต์ 
กิโลเมตรละ 2 บาท 
 

 
 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) 

- หลักฐานอ้างอิงระยะทางจาก
กรมทางหลวง 

  

6.ค่าจ้างเหมารถยนต์ตู้/
กระบะ/รถเก๋ง /รถบัส 

- เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ตามความ
จำเป็นเหมาะสม ประหยัด  

- ถ้าเป็นแหล่งทุนภายนอกให้เบิกจ่าย
ตามแหล่งทุนกำหนด 

- ต้องระบุให้ชัดเจนว่า เดินทางจากไหน
ถึง ไหน 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานพร้อมประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

- รายละเอียดคุณลักษณะงาน 
(TOR) 

- ใบเสนอราคา 

- กรณบีริษัทใบกำกับภาษี    
ใบแจ้งหนี้  ใบเสร็จรับเงิน 

- กรณบีุคคลธรรมดาใบสำคัญ
รับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตร
ประชาชนผู้รับ เงิน 

-  สำเนาเล่มทะเบียนรถ  
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ประเภทค่าใช้จ่าย            หลักเกณฑ์       เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
7. ค่าโดยสารพาหนะ 
รับจ้าง 

- เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ตามความ
จำเป็นเหมาะสม ประหยัด  

- ถ้าเป็นแหล่งทุนภายนอกให้เบิกจ่าย
ตามแหล่งทุนกำหนด 

- ต้องระบุให้ชัดเจนว่า เดินทางจากไหน
ถึง ไหน 

- ใบสำคัญรับเงิน หรือ
ใบรับรองการจ่ายเงิน หัวหน้า
โครงการ รับรองการไป
ปฏิบัติงานจริง 

- กรณUีber Grab หรือบริการ
ผ่าน Application แนบ
หลักฐานการชำระ เงินทาง
ออนไลน์ 

- สำเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
 
 
 

8. ค่าอาหาร อาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม 

- เบิกจา่ยเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา
ตามท่ี ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง
มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย  
(9 ก.ค. 2557) 

- หรือตามแหล่งทุนกำหนด 

- ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญ
รับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตร
ประชาชนผู้รับเงิน (กรณีจ้าง
บุคคล)  

- ใบลงทะเบียนเซ็นชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุมหรือสรุปการประชุม 

 
 
 

9. ค่าเช่าห้องประชุม ค่า 
เช่าอุปกรณ์ 
 

- เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง ทั้งนี้ให้คำนึงถงึ
การประหยัดและเหมาะสม 

- หรือตามแหล่งทุนกำหนด  

- ใบเสร็จรับเงิน 

- กรณบีุคคลธรรมดา ใช้
ใบสำคัญรับเงิน และแนบ
สำเนาบัตรประชาชนพร้อม
รับรองสำเนาบัตรของผู้รับเงิน 
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ประเภทค่าใช้จ่าย            หลักเกณฑ์      เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
10. ค่าจ้างเหมาบริการ 
เช่น ค่าจ้างวิเคราะห์ข้อมูล 
ค่าจ้างเก็บข้อมูล ค่าจ้างลง
ข้อมูล ค่าจ้างแปลบทความ 
ค่าจ้างทำ เอกสาร ค่าจ้าง
ทำ อุปกรณ์หรือ ซ่อมแซม
อุปกรณ์กรณีบุคคล 
ธรรมดา 
 

- เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง ทั้งนี้ให้คำนึงถึง
การประหยัดและเหมาะสม   

- รายละเอียดคุณลักษณะงาน 
(TOR) 

- ใบสำคัญรับเงิน (ระบุ
รายละเอียดงานที่จ้างเหมาให้
ทำ) 

- สำเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

 
 
 
 

ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์   
1. ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ - ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
เพ่ือการวิจัยและพัฒนาของนักวิจัย 
พ.ศ. 2562 ข้อ 11 การจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุ วงเงินไม่เกิน 1,000,000.- บาท 

- หัวหน้าโครงการผู้ได้รับมอบอำนาจ 
หรือเจ้าหน้าที ่ที่ได้รับมอบหมาย 
เจรจาตกลงกับผู้มีอาชีพขายหรือรับ 
จ้างนั้นโดยตรง 
แล้วเก็บรวบรวมหลักฐานการจัดซื้อจัด
จ้างครั้งนั้นไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 
ประกอบรายงานสรุปค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกเจรจาตกลงราคา 

- รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR)  

- ใบเสนอราคา ของผู้ขายหรือผู้
รับจ้าง สำเนาบัตรประชาชน/
ใบจดทะเบียนพาณิชย์ 

- ใบส่งของ ,ใบส่งมอบงาน
ใบเสร็จรับเงิน ,รายงานสรุป
ค่าใช้จ่าย 
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ประเภทค่าใช้จ่าย            หลักเกณฑ์      เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 - ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่       
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา
ของนักวิจัย พ.ศ. 2562 ข้อ 12 การ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ วงเงินเกิน 
1,000,000.- บาท 

- หัวหน้าโครงการหรือเจ้าหน้าที่ได้รับ 
มอบหมาย จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าส่วนงานเพื่อขอความเห็น
ชอบ 

- ขออนุมัติแต่งตั้ง

คณะกรรมการซื้อและจ้าง 

และคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 

- รายงานขอซื้อขอจ้าง 

- รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) 

- หนังสือเชิญชวน 

- ใบเสนอราคาและเอกสาร
ประกอบการเสนอราคา 

- บันทึกรายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

- สัญญาและหลักประกัน เงิน

สด/ เช็คธนาคาร/ หนังสือค้ำ

ประกันของธนาคาร

ภายในประเทศ 

- ใบส่งมอบงาน  

- ใบส่งมอบของ /ใบแจ้งหนี้ 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16 

 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. กรณีซ้ือวัสดุ
ต่างประเทศ และชำระเงิน
ล่วงหน้า 
 2.1 กรณีโอนเงินผ่าน 
บัญชีธนาคาร  
 2.2 กรณีจ่ายผ่านบัตร 
เครดิต 

- เป็นการซื้อวัสดุจากต่างประเทศและ 
ผู้ขายระบุให้ชำระเงินล่วงหน้า โดย 
นักวิจัยจะต้องทราบจำนวนของและ 
จำนวนครั้งที่จะมีการส่งของ 

- ใบขออนุมัติหลักการระบุ
ประเภทการ จ่ายเงิน (ชำระ
เงินล่วงหน้าโดยการโอนเงิน
ผ่านบัญชีธนาคารหรือจ่าย
ผ่านบัตรเครดิต)  

- หลักฐานอัตราแลกเปลี่ยนเงิน
ตราต่างประเทศ ณ วันที่จ่าย 
หรือวันที่ธนาคารเรียกเก็บเงิน
จากบัตรเครดิต 

- ใบขอซื้อขอจ้าง  

- ใบสืบราคา(จัดซื้อ ไม่เกิน 1
แสนบาท)  

- ใบเสนอราคาหรือ E-mail ที่มี
รายละเอียดของค่าบริการ 

- ใบสั่งซื้อ  

- ใบตรวจรับสินค้า  

- ใบส่งของ  

- ใบแจ้งหนี้ ใบโอนเงินผ่าน
บัญชี ธนาคาร(กรณีโอนเงิน) 
ใบแจ้งหนี้บัตรเครดิต(กรณี
จ่ายผ่านบัตรเครดิต) หรือ 
สลิปบัตรเครดิต และ 
ใบเสร็จรับเงิน 

-  E-mail หรือหลักฐานยืนยัน
จากผู้ขายว่าไม่มีตัวแทน
จำหน่ายในประเทศไทย 
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ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าสาธารณูปโภค   
1. ค่าไปรษณีย์ - เบิกจ่ายตามจริง - ใบเสร็จรับเงิน ชื่อผู้ส่งต้อง

เป็นชื่อโครงการวิจัย 
2. ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
กรณีซ้ือวัสดุต่างประเทศ 
 

- กรณีค่าธรรมเนียมธนาคารรวมอยู่กับ
ค่าสินค้าที่ระบุในโครงการวิจัย ใบโอน
เงินผ่านบัญชีธนาคารและได้ใช้ ต้น 
ฉบับแนบเอกสารเบิกจ่ายค่าวัสดุแล้ว 

- หลักฐานใบโอนเงิน ที่มี
ค่าธรรมเนียมอยู่ในนั้น 

- สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุที่
จ่าย ชำระแล้ว 

3. กรณีค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ โดย
จ่ายผ่านบัตรเครดิต 

- กรณีนักวิจัยจ่ายด้วยบัตรเครดิต
ส่วนตัว 

- ใบแจ้งยอดบัตรเครดิต (กรณี
ซ้ือ ต่างประเทศ) 

- หลักฐานอัตราแลกเปล่ียนเงิน 
ตราต่างประเทศ ณ วันท่ีจ่าย 
หรือวันท่ีธนาคารเรียกเก็บเงิน
จากบัตรเครดิต 
(กรณีซื้อต่างประเทศ) 

- ใบเสนอราคา หรือ E-mail ที่
มี รายละเอียดของค่าสินค้า
หรือบริการ (ถ้ามี) 

- ใบแจ้งหนี้Invoice 

- ใบเสร็จรับเงิน  

- หลักฐานการชำระเงินอ่ืนๆ 
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7. การจ่ายเงนิค่าจ้างและค่าตอบแทน แก่บุคลากรภายนอก  

         หลักการหักภาษี ณ ที่จ่ายของส่วนราชการ  

      • กรณีซื้อหรือจ้างบุคคลธรรมดา ตั้งแต่10,000 บาท ขึ้นไปหักร้อยละ1 ของจำนวนเงินค่าสินค้าหรือ 

ค่าบริการ  

      • กรณีซ้ือหรือจ้างนิติบุคคล ตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป หักร้อยละ 1 ของจำนวนเงินค่าสินค้าหรือบริการ  
 

8. สิ่งท่ีไม่ควรปฏิบัติเกี่ยวกับบัญชีโครงการรับทุนวิจัย  

  1. หากไม่มีการแจ้งให้ดำเนินการโดยมหาวิทยาลัย หรือแหล่งทุน ห้ามใช้ชื่อบัญชีโครงการรับทุนวิจัย  

เป็นชื่อหัวหน้าโครงการหรือบุคคลอื่นในลักษณะบัญชีส่วนบุคคล  

            2. การโอนย้ายเงินในบัญชีโครงการวิจัยที่แจ้งกับมหาวิทยาลัยไว้  ไปยังบัญชีอ่ืนในลักษณะของการใช้ 

บัญชีโครงการวิจัยเป็นทางผ่านโดยไม่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยก่อน  

            3. การนำเงินฝากอ่ืนมาปะปนกับเงินในบัญชีโครงการรับทุนวิจัย หรือถอนเงินไปใช้ในกิจกรรมอ่ืน ซึ่งไม่

เกี่ยวกับโครงการวิจัยนั้น  

            4. การกำหนดให้ผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเป็นบุคคลที่ไม่มี ความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับโครงการวิจัย 

            5. ใช้บัตร ATM ในการเบิกจ่าย 

 

9. การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายของโครงการวิจัย  

                ในการใช้จ่ายเงินทุนวิจัยของโครงการวิจัย นักวิจัยอาจมีความจำเป็นต้องมีการเปลี่ยนแปลงรายการ

ค่าใช้จ่ายใน หมวดต่างๆ หรือหากได้รับอนุมัติเงินทุนน้อยลงจากที่ได้เสนอขอทุนแต่แรกและนักวิจัยไม่สามารถ

ดำเนินการได้ ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ นักวิจัยอาจขออนุมัติปรับเปลี่ยนงบประมาณในโครงการวิจัยที่รับความ

เห็นชอบจากแหล่งทุนเพ่ือให้ เป็นประโยชน์แก่การดำเนินการของโครงการวิจัย “ทั้งนี้การเปลี่ยนแปลงดังกล่าวไม่

ทำให้วัตถุประสงค์ของโครงการวิจัย ลดลงในสำระสำคัญ”  

 

10. การจัดทำรายงานการเงิน  

               แหล่งทุนเงินรายได้และเงินแผ่นดิน ต้องรายงานการเงินโครงการวิจัย ประกอบด้วย ข้อมูลที่ครบถ้วน

และเพียงพอสำหรับการตรวจสอบ ได้แก่ เอกสารสรุปรายงานการเงินรอบ 6 เดือน ซึ่งแสดงยอดรายรับ-รายจ่าย

เงินคงเหลือของงบประมาณท่ีได้รับในแต่ละงวด ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ คือ 

• งบประมาณท่ีได้รับอนุมติั(Budget) 

• ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน (Actual Expenditures)  

• ดอกเบี้ยเงินรับฝาก (Interest)  
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• เงินที่ได้รับและเงินคงเหลือ (Cash Flow)  

• สำเนา สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการทุกหน้าตั้งแต่หน้าแรกถึงหน้าสุดท้ายที่มี

รายการ ซึ่งแสดง รายการฝากถอนและดอกเบี้ยเงินรับฝากที่ได้รับ และลงนามโดย

หัวหน้าโครงการทุกหน้า 

สำหรับแหล่งทุนภายนอกให้เป็นไปตามแหล่งทุนกำหนด 

 

11. การเก็บหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  

       1. ให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงิน ใบกำกับภาษีใบสำคัญรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จและ  หลักฐานประกอบ

รายการจ่ายเงินอ่ืน เรียงลำดับตามวันที่ เพ่ือความเป็น ระเบียบในการจัดเก็บเอกสาร  

       2. ให้ผู้จ่ายเงินประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัว

บรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

       3. ให้จัดเก็บหลักฐานการเบิกจ่ายเงินไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือเสียหายได้ ทั้งนี้ เมื่อสำนักงานการ

ตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจแล้วให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้  

 

12. การปิดบัญชีและการคืนเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 

     เมื่อสิ้นสุดโครงการวิจัยให้หัวหน้าโครงการดำเนินการดังนี้  

1. ทำบันทึกขอคืนเงินคงเหลือพร้อมดอกผล(ถ้ามี) พร้อมแนบสมุดบัญชีธนาคารต้นฉบับ (ถ้ามี)  

แหล่งทุนภายในหากมีเงินคงเหลือพร้อมดอกผล(ถ้ามี)ส่งคืนเป็นเงินรายได้มหาวิทยาลัยหรือรายได้

ส่วนงาน แหล่งทุนภายนอกให้เป็นไปตามเง่ือนไขที่แหล่งทุนกำหนด 

           2.  ทำบันทึกข้อความขออนุมัติหัวหน้าส่วนงานเพ่ือปิดโครงการ 

          3.  ทำรายงานสรุปโครงการส่งงานบริหารวิจัย ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดโครงการ  
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ภาคผนวก ก 

แบบฟอร์มและตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ก-1 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ก-2 ใบสำคัญรับเงิน 

ก-3 ตัวอย่างใบเสร็จที่ถูกต้องและไม่ถูกต้อง 
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ก-1 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

สัญญาการยมืเลขท่ี               วันท่ี       ส่วนท่ี 1    
ช่ือผู้ยืม       จำนวนเงิน    บาท     
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

                ที่ทำการ  คณะสังคมศาสตร ์

                                            วันท่ี        เดือน                 พ.ศ.    

 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
เรียน คณบดีคณะสังคมศาสตร ์

 ตามคำสั่ง/บันทึกท่ี              ลงวันท่ี     ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า                                                ตำแหน่ง         
สงักัด          พร้อมด้วย    
เดินทางไปปฏิบัติงาน  ณ     
        

โดยเดินทางออกจาก     บ้านพัก   สำนักงาน   ประเทศไทย   ตั้งแต่วันท่ี        

เวลา น. และกลับถึง    บ้านพัก   สำนกังาน     ประเทศไทย วันท่ี    
เวลา  น.  รวมเวลาไปปฏิบัติงานครั้งนี้  วัน   ช่ัวโมง   

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานสำหรับ      ข้าพเจ้า        คณะเดินทาง   
จำนวนเงินท้ังสิ้น บาท (     )  

ตามหลักฐานการจ่ายเงินดังแนบ ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายทีส่่งมาด้วย 

จำนวน                 ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

  ลงช่ือ  ผู้ขอรับเงิน 
 (                             ) 
 ตำแหน่ง    
 
 

 
 

ส าหรบัพนกังานมหาวิทยาลยั 
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แบบ บก.111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนงาน  คณะสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจา่ย จำนวนเงิน  หมายเหต ุ

     

     

     

     

     

     

     

 รวมท้ังสิ้น    

 

  รวมทั้งสิ้น……………………..………………………………………………… 

 ข้าพเจ้า………………………………………………ตำแหน่ง………………………….……………….. 

กอง………………………………………….ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูร้ับได้  

และข้าพเจ้าไดจ้่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

  

      (ลงช่ือ)………………………………………… 

       วันท่ี……………………………….  

QR CODE ส าหรบัดาวนโ์หลดแบบฟอรม์(ส่วนท่ี1) 
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ส่วนที ่ 2

รวม ลายมือช่ือ วัน เดือน ปี หมายเหตุ

ค่าเบีย้เลี้ยง ค่าเช่าทีพ่กั ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน ผู้รับเงิน ทีรั่บเงิน 

ลงช่ือ............................................................... ลงช่ือ............................................................... ลงช่ือ............................................................... ลงช่ือ...............................................................

           (............................................................)            (............................................................)            (............................................................)            (............................................................)

ต ำแหน่ง........................................................... ต ำแหน่ง........................................................... ต ำแหน่ง........................................................... ต ำแหน่ง...........................................................

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบัิติงาน

ล าดับ

ที่

ช่ือ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย 

ผูข้อเบิก ผูต้รวจสอบ ผูอ้นุมติั ผูจ่้ำยเงิน

รวมจ านวนเงิน

ช่ือส่วนงาน……คณะสงัคมศำสตร์…มหำวิทยำลยัเชียงใหม.่…………………………………………….

 

QR CODE ส าหรบัดาวนโ์หลดแบบฟอรม์ (ส่วนท่ี2) 
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สญัญาเงินยืมเลขที่………………………………………………………………..…วนัที่ ……………..…………….………………………..ส่วนที่ 1

ชื่อผูย้ืม……………………………………………… จ านวนเงิน ………………………………..………………………………. บาท   แบบ 8707 

 
ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

ที่ท  าการ ……….… คณะสงัคมศาสตร ์…….…… 

วนัที่ ……… เดือน ……………………. พ.ศ. ………. 

เร่ือง  ขออนมุตัิเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  คณบดีคณะสงัคมศาสตร ์

 
 ตามค าสั่ง/บนัทึกที่…………………………………………………………ลงวนัที่ ….……………………………… ไดอ้นมุตัิให ้
ขา้พเจา้………………………………………………………………………….……ต าแหน่ง …………………………………………………. 
สงักดั……………………………………………………………………พรอ้มดว้ย ………..…………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………… 
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ………………………………………………………………………………………………………………………… 
...………………….………………………………………………………………...............................................................โดยออกเดินทางจาก 
О บา้นพกั О ส านกังาน О ประเทศไทย ตัง้แตว่นัที่ ………………..… เดือน ………….…………….… พ.ศ. ……….… เวลา ……..………… น.  
และกลบัถึง О บา้นพกั О ส านกังาน О ประเทศไทย วนัที่ …………....… เดือน …………………… พ.ศ. ………….…… เวลา ……....……… น. 
รวมเวลาไปราชการครัง้นี ้…………………………… วนั …………………….. ชั่วโมง 
 ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการส าหรบั О ขา้พเจา้ О คณะเดินทาง ดงันี ้
ค่าเบีย้เลีย้งเดินทางประเภท………………………………………. จ านวน ……..…………. วนั  รวม .……………….………………………… บาท 
ค่าเช่าที่พกัประเภท ……………………………………………. จ านวน ……….………. วนั รวม ……………………………….………… บาท 
ค่าพาหนะ……………………………………………………………………………………..  รวม ……………………….…………………… บาท 
ค่าใชจ้่ายอ่ืน………………………………………………………………………………….  รวม …………………….……………………… บาท 
  รวมเงินทัง้สิน้ ………………………………………….. บาท 
จ านวนเงิน(ตวัอกัษร)…………………………………………………………………………………………………………………………….  
 ขา้พเจา้ขอรบัรองว่ารายการที่กล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง    และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาดว้ย   จ านวน ..............ฉบับ  รวมทั้ง
จ านวนเงินที่ขอเบิกถกูตอ้งตามกฎหมายทกุประการ 

 
 ลงช่ือ ……………….…………………….. ผูข้อรบัเงิน                                                                                                        
(……………………………………………………..) 

                                                                       ต าแหน่ง ………………………..………………………… 
 
 
 

 

ส าหรบัขา้ราชการและบคุคลภายนอก 
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ไดต้รวจสอบหลกัฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินที่แนบถูกตอ้งแลว้ 
เห็นควรอนุมติัให้เบิกจ่ำยได ้

ลงช่ือ ………………………………………………………………………………….. 
 (…………………………………………………………………………………)  

ต ำแหน่ง ………………………………………………………………………………. 
วนัที่ ……………………………………………………………………………………… 

อนุมติัให้จ่ำยได ้
 

ลงช่ือ ………………………………………………………………………… 
(  ............................................   ) 
ต ำแหน่ง  คณบดีคณะสังคมศำสตร์ 

วนัที่ …………………………………………………………………………… 

 

 ไดรั้บเงินค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร จ ำนวน ……………………………………………………………………………… บำท 

(………………………………………………………………………………………………..) ไวเ้ป็นกำรถูกตอ้งแลว้ 
ลงช่ือ …………………………………………….…………………..…. ผูรั้บเงิน ลงช่ือ ……………………………………………………………….. ผูจ่้ำยเงิน 

       (…………………………………………………………………..)  (………………………………………………………………..) 

ต ำแหน่ง ……………………………………………………………….. ต ำแหน่ง …………………………………………………………….. 
วนัที่ ………………………………………………………………………. วนัที่ ………………………………………………………………………. 
จำกเงินยืมตำมสัญญำเลขท่ี ………………………………………………………………………..……… วนัที่ ………………………………………………………… 
 

หมำยเหต ุ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ค ำช้ีแจง 1. กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจดัท ำใบเบิกค่ำใชจ่้ำยรวมฉบบัเดียวกนั  หำกระยะเวลำในกำรเร่ิมตน้และส้ินสุดกำรเดินทำง
ของแต่ละบุคคลแตกต่ำงกนัให้แสดงรำยละเอียดของวนัเวลำท่ีแตกต่ำงกนัของบุคคลนั้นในช่องหมำยเหตุ 

 2. กรณียื่นขอเบิกค่ำใชจ่้ำยรำยบุคคลให้ผูข้อรับเงินเป็นผูล้งลำยมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีรับเงินกรณีท่ีมีกำรยืมเงิน ให้
ระบุวนัที่ท่ีไดรั้บเงินยืม เลขท่ีสัญญำยืมและวนัที่อนุมติัเงินยืมดว้ย 

3. กรณีท่ียืนขอเบิกค่ำใชจ่้ำยรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรับเงินมิตอ้งลงลำยมือช่ือในช่องผูรั้บเงิน ทั้งน้ี ให้ผูมี้สิทธิแต่ละคนลง
ลำยมือช่ือผูรั้บเงินในหลกัฐำนกำรจ่ำยเงิน (ส่วนท่ี 2) 
 
 

QR CODE ส าหรบัดาวนโ์หลดแบบฟอรม์(ส่วนท่ี1) 
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QR CODE ส าหรบัดาวนโ์หลดแบบฟอรม์ (ส่วนท่ี2) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่2 
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ก-2 ใบสำคัญรับเงิน 

ที่  คณะสังคมศาสตร ์
(ส่วนงานเป็นผู้ให้) 

ใบสำคัญรับเงิน 
วันท่ี …………. เดือน…...............… พ.ศ. …........…. 

ข้ าพ เจ้ า  …................................... ..............… อยู่ บ้ าน เล ขที่    ………….….…………..ถนน  ……….........……....... ตำบ ล 
………..……...…...….... อำเภอ …………...........….......…….จังหวัด  ……..………........……..... ได้ รับ เงินจาก คณะสั งคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรมดังรายการต่อไปน้ี 

รายการ 
  จำนวนเงิน 

บาท สต. 
    
        

  
   

 
 

 

   

    
รวมทั้งสิ้น    

 
จำนวนเงิน 
เป็นตัวอักษร 

  
     (ลงช่ือ) …………...……….....……………………..  ผู้รบัเงิน 

                (........................................................) 
 

             (ลงช่ือ) …………..………………………………. ผูจ้่ายเงิน 
             (..........................................................) 

 

 

QR CODE แบบฟอรม์ 
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ก-3 ตัวอย่างใบเสร็จที่ถูกต้อง และ ไม่ถูกต้อง 

    ยา่งใบเ ร จร บเงิน เ    ใชใ้นการเบิกจ่าย 
(บริ  ท  า้ง  น้ ่ นจ าก ด ร้านคา้)

   ชื่อท่ีอยู่ผู้ ือ้   จ าเป็นต้องม ี 
 ชื่อโครงการวิจยั  

   ชื่อท่ีอยู่ และเบอร์โทรร้านค้า

  วนัเดือนปี ือ้

  จ านวนเงินเป็นตวัเลข

  จ านวนเงินเป็นตวัอกัษร

  ลงชื่อผู้ รับเงิน  ผู้ขาย 

   ระบรุายละเอียดรายการให้
ชดัเจน

ช่ือ-ท่ีอยูโ่ครงการวิจยั
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    ยา่งบิ เงิน ด เ    ใชใ้นการเบิกจ่าย (ร้านคา้)

   ชื่อท่ีอยู่ผู้ ือ้   จ าเป็นต้องม ี 
 ชื่อโครงการวิจยั 

   ชื่อท่ีอยู่ และเบอร์โทรร้านค้า

   วนัเดือนปีท่ี ือ้

  จ านวนสินค้า

   จ านวนเงินเป็นตวัเลขและ
ตวัอกัษร  ลงชื่อผู้ รับเงิน  ผู้ขาย 

   ราคา หวั

                
                     
                 
- บ  ช รายช     เ้ า้ร่  งาน 
กิจกรร                 
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    ยา่งบิ เงิน ดท  ไ ่  ก  ้ง (เบิกไ ่ได)้
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    ยา่งใบ  าค  ร บเงิน (จา้งเ  าบริการร ยน  )

                          -
-                    
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ภาคผนวก ข 

ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัย  

ข-1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารการเงิน พ.ศ.2551 (9 มิถุนายน 2551)  

 

ระเบียบ 

ข-2 ระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

ข-3 ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนาของนักวิจัย 

พ.ศ.    2562 

ข-4 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากกองคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ

การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 

ประกาศมหาวิทยาลัย 

ข-5 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องกำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ ของ

มหาวิทยาลัย ฉบับที่ 14/2554 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 

ข-6 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับท่ี 4/2556 (ค่าตอบแทนวิทยากรในการประชุมวิชาการ ประชุมปฏิบัติการ 

ของมหาวิทยาลัย) 

ข-7 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย (9 ก.ค. พ.ศ..2557) 

ข-8 ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องกำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินรายได้ รายได้ของ

มหาวิทยาลัย ฉบับที่ 25/2561 (ค่าตอบแทนนักศึกษาปริญญาโท และปริญญาเอกช่วยปฏิบัติงานสอนและ

ช่วยปฏิบัติงานวิจัย) 
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QR CODE ข้อบงัคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง ดาวน์โหลดไดท้ี่นี ่

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข-1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารการเงิน พ.ศ.2551 (9 มิถุนายน 2551)  

 

 

 

ข-2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

 

ข-3 ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนาของ
นักวิจัย พ.ศ. 2562 

 

ข-4 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากกองคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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QR CODE ข้อบงัคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง ดาวน์โหลดไดท้ี่นี ่

 

 

 
ข-6 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องกำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้
ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 4/2556 (ค่าตอบแทนวิทยากรในการประชุมวิชาการ ประชุมปฏิบัติการ 
ของมหาวิทยาลัย) 

 

ข-7 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย  

 

ข-8 ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องกำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัย ฉบับที่ 25/2561 (ค่าตอบแทนนักศึกษาปริญญาโท และปริญญาเอกช่วยปฏิบัติงานสอน

และช่วยปฏิบัติงานวิจัย) 

 

 

ข-5 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องกำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจาก

รายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 14/2554 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย) 
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