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แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
 กำรเบิกจ่ำยทุนอุดหนุนกำรวิจัย ท่ีได้รับจัดสรรทุนอุดหนุนกำรวิจัยจำกงบประมำณแผ่นดินและกองทุน
วิจัย ตำมประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนกำรวิจัย ลงวันท่ี 
31 พฤษภำคม 2561 มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี 1 มิถุนำยน 2561 เป็นต้นไป มวีิธีด ำเนินงำนดังนี้ 
 1. เมื่อผู้วิจัยได้รับทรำบประกำศรำยช่ือผู้ได้รับจัดสรรทุนวิจัยจำกมหำวิทยำลัยแล้ว ให้ด ำเนินกำรจัดท ำ
สัญญำรับทุนวิจัย จ ำนวน 3 ชุด ติดอำกรแสตมปชุ์ดละ 1 บำท พร้อมลงนำมผู้รับทุน และแนบโครงร่ำงงำนวิจัยท่ี
ผ่ำนกำรอนุมัติจำกคณะกรรมกำรกองทุน จ ำนวน 3 ชุด พร้อมลงนำมมุมล่ำงขวำทุกหน้ำ 
 2. สถำบันวิจัยและพัฒนำด ำเนินกำรเพื่อเสนออธิกำรบดีพิจำรณำลงนำมในฐำนะผู้ให้ทุน 
 3. สถำบันวิจัยและพัฒนำจัดเก็บต้นฉบับสัญญำรับทุน และจัดส่งสัญญำคู่ฉบับให้นักวิจัยเก็บไว้เป็น
หลักฐำนกำรรับทุน และส่งให้คณะหรือหน่วยงำนต้นสังกัดเก็บไว้เป็นหลักฐำนอีกหนึ่งชุด 
 4. กำรเบิกจ่ำยทุนวิจัย งวดท่ี 1 เบิกได้ไม่เกินร้อยละ 50 ของวงเงินท่ีได้รับอนุมัติท้ังหมดตำมสัญญำทุน 
โดยใช้ใบส ำคัญรับเงิน ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน บัตรข้ำรำชกำรหรือบัตรประจ ำตัวพนักงำนมหำวิทยำลัย 
ส ำเนำสัญญำรับทุนวิจัย แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยทุนวิจัย งวดท่ี 1 และหลักฐำนกำรสมัคร Google scholar เป็น
หลักฐำนในกำรเบิกจ่ำย 
 5. กำรเบิกจ่ำยทุนวิจัย งวดท่ี 2 เบิกได้ไม่เกินร้อยละ 25 ของวงเงินท่ีได้รับอนุมัติท้ังหมด ตำมสัญญำทุน 
โดยใช้ใบส ำคัญรับเงิน ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน บัตรข้ำรำชกำรหรือบัตรประจ ำตัวพนักงำนมหำวิทยำลัย 
ส ำเนำสัญญำรับทุนวิจัย แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยทุนวิจัย งวดท่ี 2 แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยทุนวิจัยงวดท่ี 1  
(พร้อมหลักฐำนกำรจ่ำยเงินท้ังหมด) และแบบรำยงำนควำมก้ำวหน้ำโครงกำรวิจัย เป็นหลักฐำนในกำรเบิกจ่ำย 
 6. กำรเบิกจ่ำยทุนวิจัย งวดท่ี 3 เบิกส่วนท่ีเหลือของวงเงินท่ีได้รับอนุมัติท้ังหมด ตำมสัญญำทุน โดยใช้
ใบส ำคัญรับเงิน ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน บัตรข้ำรำชกำรหรือบัตรประจ ำตัวพนักงำนมหำวิทยำลัย  
ส ำเนำสัญญำรับทุนวิจัย แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยทุนวิจัย งวดท่ี 3 แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยทุนวิจัยงวดท่ี 2  
(พร้อมหลักฐำนกำรจ่ำยเงินท้ังหมด) และรำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์ท่ีผ่ำนกำรตรวจสอบรูปเล่มรำยงำนแล้ว 
จ ำนวน 3 เล่ม พร้อมไฟล์บรรจุในซีดี เป็นหลักฐำนในกำรเบิกจ่ำย 
 
หมำยเหตุ  1. กำรเปลี่ยนแปลงสัญญำรับทุน อำทิ เปลี่ยนแปลงรำยละเอียดกำรวิจัย กำรเปลี่ยนแปลงนักวิจัยหรือหัวหน้ำ
โครงกำรวิจัย กำรเปลี่ยนแปลงแผนกำรใช้จ่ำยเงิน ให้นักวิจัยเสนอขออนุมัติผ่ำนสถำบันวิจัยและพัฒนำเพ่ือตรวจสอบข้อมูลแล้ว
น ำเสนออธิกำรบดีหรือผู้ที่อธิกำรบดีมอบหมำยเป็นผู้พิจำรณำอนุมัติ 
   2. สถำบันวิจัยและพัฒนำอำจมีกำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำโครงกำรวิจัยโดยกำรเชิญนักวิจัยมำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
พร้อมทั้งเชิญผู้ทรงคุณวุฒิมำให้ค ำแนะน ำระหว่ำงกำรด ำเนินโครงกำรวิจัย 
   3.  ภำยหลังจำกกำรด ำเนินโครงกำรวิจัยแล้วเสร็จ สถำบันวิจัยและพัฒนำจะส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำยทั้งหมดคืนให้กับ
นักวิจัยเพ่ือเก็บไว้เป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ 10 ปี เพ่ือรับกำรตรวจสอบจำกส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินหรือมหำวิทยำลัย 
   4.  ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดคู่มือนักวิจัยได้ทำงเว็บไซต์สถำบันวิจัยและพัฒนำ www.research.cmru.ac.th 
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แนวปฏิบัติด้านเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 

ค่าใช้จ่าย อัตราการเบิก เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. ค่ำตอบแทนวิทยำกร -วิทยำกรเป็นข้ำรำชกำร ข้ำรำชกำรบ ำนำญหรือ
บุคลำกรหน่วยงำนของรัฐไม่เกิน 600 บำท/ชั่วโมง 
-วิทยำกรที่ไม่เป็นข้ำรำชกำร (เอกชน) ไม่เกิน 
1,200บำท/ชั่วโมง 

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

2. ค่ำอำหำร อำหำรว่ำง
และเครื่องด่ืม  (โครงกำร
ต้องสัมพันธ์กับกำร
เบิกจ่ำย) 

อำหำรกลำงวัน 
จัดในหน่วยงำนรำชกำร ไม่เกิน 80 บำท/มื้อ 
จัดในสถำนที่เอกชน ไม่เกิน 300 บำท/มื้อ 
อำหำรว่ำงและเครื่องด่ืม 
จัดในหน่วยงำนรำชกำร ไม่เกิน 25 บำท/มื้อ 
จัดในสถำนที่เอกชน ไม่เกิน 50 บำท/มื้อ 
 

2. ค่ำอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องด่ืม   
    2.1 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน 
    2.2 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
   (กรณีใช้ใบส ำคัญรับเงิน) 
    2.3 ก ำหนดกำร 
    2.4 ลำยมือชื่อผู้เข้ำร่วมกำรประชุม/
ฝึกอบรม *กรณีเลี้ยงเฉพำะอำหำรว่ำงให้
ลงลำยมือชื่อเพียงช่องเดียว กรณี เลี้ยง
อำหำรว่ำงและอำหำรกลำงวันให้ลงลำยมือ
ชื่อ 2 ช่อง 

3. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง
ไปรำชกำร (ค่ำท่ีพัก) 

ค่ำท่ีพัก 
1. นอนเด่ียวไม่เกิน 1,500/คน/วัน 
2. นอนคู่ไม่เกิน 850/คน/วัน 
3. เหมำจ่ำย 800/คน/วัน 

3. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรค่ำท่ี
พัก 
    3.1 รำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 
    3.2 ใบเสร็จรับเงินค่ำเช่ำท่ีพักและ 
         ใบแจ้งรำยกำรเข้ำพักของโรงแรม 
         ใบรับรองแทนใบส ำคัญรับเงินกรณี 
         เบิกค่ำท่ีพักแบบเหมำจ่ำย 
    3.3 ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร 
    3.4 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
*กรณีเบิกค่ำเช่ำท่ีพักเกินกว่ำอัตรำท่ี
ระเบียบก ำหนด ต้องได้รับอนุญำตจำก
อธิกำรบดี 

4. กำรเดินทำงไปรำชกำร
(โดยรถยนต์ส่วนบุคคล) 

กิโลเมตรละ 4 บำท 4. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
    4.1 รำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 
    4.2 ใบรับรองแทนใบส ำคัญรับเงินคิด
ตำมระยะทำงกิโลเมตรละ 4 บำท 
    4.3 ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำรต้องระบุ
กำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัว 
    4.4 หนังสือเชิญ/ก ำหนดกำรประชุม 
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ค่าใช้จ่าย อัตราการเบิก เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

5. กำรเดินทำงไปรำชกำร    
(โดยรถโดยสำรประจ ำทำง) 

ตำมท่ีจ่ำยจริงและประหยัด  5. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
    5.1 รำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 
    5.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
    5.3 ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร 
    5.4 หนังสือเชิญ/ก ำหนดกำรประชุม 

6. กำรเดินทำงไปรำชกำร    
(โดยเครื่องบิน) 
*ต้องมีเหตุผลควำมจ ำเป็น
และได้รับอนุญำตหรือมี
ค ำสั่งจำกอธิกำรบดี 

ตำมท่ีจ่ำยจริง ชั้นประหยัด 6. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
   6.1 รำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 
   6.2 ใบเสร็จรับเงิน 
   6.3 รำยกำรแสดงเท่ียวบิน (Itinerary)  
   6.4 ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร 
   6.5 เอกสำรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

7 . ค่ ำจ้ ำ ง เหม ำรถยน ต์ 
(พร้อมน้ ำมันเชื้อเพลิงและ
พนักงำนขับรถ) 
* ไม่สำมำรถเบิกค่ำน้ ำมัน
เชื้อเพลิงต่ำงหำกได้ 

-รถปรับอำกำศไม่น้อยกว่ำ 40 ท่ีน่ัง 13,000 บำท 
-รถปรับอำกำศไม่น้อยกว่ำ 24 ท่ีน่ัง 8,000 บำท 
-รถปรับอำกำศไม่น้อยกว่ำ 10 ท่ีน่ัง 3,500 บำท 
-รถธรรมดำไม่น้อยกว่ำ 50 ที่น่ัง ไม่เกิน 8,000บำท 
-รถธรรมดำไม่น้อยกว่ำ 40 ที่น่ัง ไม่เกิน 6,000บำท 
-รถธรรมดำไม่น้อยกว่ำ 10 ที่น่ัง 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 ำเนำบัตรประชำชน 
    7.3 รำยกำรจดทะเบียนรถยนต์ 
    7.4 ตำรำงกรมธรรม์ที่ระบุควำมคุ้มครอง 
    7.5 ส ำเนำใบขับข่ีผู้ขับรถ 
    7.6 ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร 

8. กำรจ้ำงเหมำบริกำร  
(ตำมประกำศกระทรวง 
กำรคลงั), จ้ำงท ำของ 
(ตำมระเบียบพัสดุ)  
    
  
   

ตำมประกำศกระทรวงกำรคลงัและระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยพัสดุ 

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

9. ค่ำจ้ำงเก็บข้อมูล 
วิเครำะห์ประมวลผลข้อมูล 
(Data Processing) ฯลฯ 
 

ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรวิจัยแห่งชำติ 9. ค่ำจ้ำงเก็บข้อมูล วิเครำะห์ประมวลผลข้อมูล 
   9.1 ใบส ำคัญรับเงิน 
   9.2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
   9.3 ใบเสนอรำคำ (5,000 บำท ข้ึนไป) 
   9.4 ใบสั่งจ้ำงต้ังแต่ 10,000 บำทข้ึนไป 
พร้อมติดอำกรแสตมป์ 
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ค่าใช้จ่าย อัตราการเบิก เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

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

11.ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร เช่น 
1. ค่ำจ้ำงถ่ำยภำพวิดีทัศน์ 
2 . ค่ ำจ้ ำง พิ ม พ์ เอกส ำร
พร้อมเข้ำเล่ม 
3. ค่ำจ้ำงถ่ำยเอกสำร  
(เป็นชุด)   ฯลฯ 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยพัสดุ 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 

12. ค่ำตอบแทนนักวิจัยไม่
เกินร้อยละ 20 ของเงินทุน
ทีไ่ด้รับ และ ค่ำบ ำรุง
มหำวิทยำลัยร้อยละ 5 
(เฉพำะเงินแผ่นดิน)  
 

ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุน
กำรวิจัย ลงวันท่ี 31 พฤษภำคม 2561 

12. ค่ำตอบแทนนักวิจัย 
    12.1 บันทึกขอส่งรำยงำนกำรวิจัยและขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดสุดท้ำย 
    12.2 เอกสำรขออนุญำตเบิกเงิน (เฉพำะเงิน

แผ่นดิน) 
    12.3 ใบส ำคัญรับเงิน 
    12.4 ส ำเนำบัตรประชำชน 
    12.5 ส ำเนำสัญญำรับทุน 
    12.6 แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยทุนอุดหนุน 
กำรวิจัย งวดที่ 2 (ฉบับแนบฎีกำ) และงวดที่ 3 
    12.7 เอกสำรอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

13. ค่ำจ้ำงผู้ ช่วยนักวิจัย 
รำยเดือน (ตำมประกำศ 
ก.พ.) 

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

 




