
แนวปฏิบัตกิารเบิกจ่ายเงนิโครงการวจิยั

ระเบยีบสถาบันเทคโนโลยรีาชมงคลระเบยบสถาบนเทคโนโลยราชมงคล

ว่าด้วยการใช้จ่ายเงนิอุดหนุนเพือ่การวจิัย  พ.ศ. 2547ุ ุ



โครงการวจิยัจําแนกได้ 2 ประเภท

1. โครงการวิจยัที่ไดร้ับเงินอุดหนุนจากแหล่งทุนภายในมหาวิทยาลยั

  โ ิ ั     ิ ป-  โครงการวจย  -  เงนงบประมาณ

-  โครงการวจิยั-  เงนิผลประโยชน์ประจาํปี

  โครงการวจิยัพเิศษ   เงนิผลปร โยชน์งบกลาง เงนิผลปร โยชน์ส สม-  โครงการวจยพเศษ -  เงนผลประโยชนงบกลาง,เงนผลประโยชนสะสม

2 โครงการวิจยัที่ไดร้ับเงินอดหนนจากแหล่งเงินภายนอกมหาวทิยาลยั2. โครงการวจยทไดรบเงนอุดหนุนจากแหลงเงนภายนอกมหาวทยาลย



การใช้จ่ายเงนิโครงการวจิยัให้ปฏบิัตติามหลกัเกณฑ์ดงันี ้(เน้น)

1.จ่ายสมทบค่าสาธารณูปโภค (ค่านํา้-ค่าไฟ)  ให้แก่หน่วยงานในอตัราร้อยละห้าของวงเงนิ

งบดาํเนินงานทีป่ระมาณการไว้ใน วจ 1งบดาเนนงานทประมาณการไวใน วจ.1
2. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัติงาน  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ให้ใช้หลกัเกณฑ์ / อตัรา

ค่าใช้จ่าย หลกัฐานการจ่ายเงนิ ตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลงัทีเ่กีย่วข้อง คาใชจาย หลกฐานการจายเงน ตามกฎหมายและระเบยบกระทรวงการคลงทเกยวของ 

3.ค่าตอบแทนนักวจิยัให้จ่ายได้ในอตัราร้อยละสิบของวงเงนิอุดหนุนโครงการวจิัยทีไ่ด้รับ  

จดัสรรในแต่ละปีงบประมาณจดสรรในแตละปงบประมาณ

4.ค่าตอบแทนผู้ช่วยปฏิบัติงานวจิยั เป็นรายเดอืน/รายวนั ให้จ่ายในอตัราไม่เกนิ 1.25 เท่า

ของอตัราค่าจ้าง หรือตามปริมาณงานทีต่กลงกนัของอตราคาจาง หรอตามปรมาณงานทตกลงกน

5.  รายจ่ายค่าครุภณัฑ์ ให้จ่ายได้เฉพาะรายการทีไ่ด้อนุมตัใินโครงการวจิยั ถ้ารายการทีม่ี

วงเงนิเกนิ 100,000 บาท ให้ดาํเนินการจดัซื้อหรือจ้างร่วมกบัเจ้าหน้าทีพ่สัดวงเงนเกน 100,000 บาท ใหดาเนนการจดซอหรอจางรวมกบเจาหนาทพสดุ



ลกัษณะการจ่ายเงนิให้จ่ายได้ไม่น้อยกว่า 3 งวด
ี่ ้ ็ ิงวดที 1 ร้อยละเจด็สิบ

งวดที่ 2 ร้อยละยีส่ิบ

่งวดที่ 3 ร้อยละสิบ(ค่าตอบแทนนกัวจิยั)



เอกสารประกอบการเบิกเงนิตามโครงการวจิัย 

งวดแรก   ประกอบด้วย

ั ึ ้ ิ ิ ิ ัั ึ ้ ิ ิ ิ ั บันทกึข้อความขอเบิกเงนิวจิยั  บันทกึข้อความขอเบิกเงนิวจิยั  

 โครงการทีไ่ด้รับอนมตั ิโครงการทีไ่ด้รับอนมตั ิ โครงการทไดรบอนุมต โครงการทไดรบอนุมต 

((แผนการใช้จ่ายเงนิในการดาํเนินการวจิยั  แผนการใช้จ่ายเงนิในการดาํเนินการวจิยั  ((วจวจ..11))))(( (( ))))

    



เอกสารประกอบการเบิกเงนิตามโครงการวจิยั งวดที ่2

ื ่ ้  หรองวดกอนสุดทาย 
 บันทกึข้อความขอเบกิเงนิวจิยับันทกึข้อความขอเบกิเงนิวจิยั

 โครงการทีไ่ด้รับอนุมตั ิโครงการทีไ่ด้รับอนุมตั ิ

(( ใ ้ ่ ิ ใ ํ ิ ิ ั   ใ ้ ่ ิ ใ ํ ิ ิ ั   (( 11))))((แผนการใชจายเงนในการดาเนนการวจย  แผนการใชจายเงนในการดาเนนการวจย  ((วจวจ..11))))

 รายงานความก้าวหน้าของงานวจิยัรายงานความก้าวหน้าของงานวจิยั

 ใบสรุปค่าใช้จ่าย งวดก่อนการเบิกจ่าย ใบสรุปค่าใช้จ่าย งวดก่อนการเบิกจ่าย ((กรณเีบิกเงนิ งวดที ่กรณเีบิกเงนิ งวดที ่22  เป็นต้นไปเป็นต้นไป))

 ใบเสร็จรับเงนิ ต้องเป็นต้นฉบับ  แบบเตม็รปแบบใบเสร็จรับเงนิ ต้องเป็นต้นฉบับ  แบบเตม็รปแบบ ใบเสรจรบเงน ตองเปนตนฉบบ  แบบเตมรูปแบบใบเสรจรบเงน ตองเปนตนฉบบ  แบบเตมรูปแบบ

  --    กรณกีารจ้าง   ไม่มใีบเสร็จรับเงนิ  ให้ใช้ใบสําคญัรับเงนิ กรณกีารจ้าง   ไม่มใีบเสร็จรับเงนิ  ให้ใช้ใบสําคญัรับเงนิ + + ใบรับรองแทนใบรับรองแทน

ใ ็ใ ็ ั ป ั ปั ป ั ป ั ัั ั ใ ั ใ ัใ ั ใ ัใบเสร็จใบเสร็จ++สําเนาบัตรประจาํตวัประชาชน สําเนาบัตรประจาํตวัประชาชน + + ตรวจรับพสัดุตรวจรับพสัดุ((ใบสําคญัฯและใบรับรองฯใบสําคญัฯและใบรับรองฯ))

--    กรณซีื้อสินค้าไม่มใีบเสร็จรับเงนิ  ให้ใช้ใบสําคญัรับเงนิ กรณซีื้อสินค้าไม่มใีบเสร็จรับเงนิ  ให้ใช้ใบสําคญัรับเงนิ + + ใบรับรองแทนใบรับรองแทน

ใบเสร็จใบเสร็จ++สําเนาบัตรประจาํตวัประชาชน สําเนาบัตรประจาํตวัประชาชน + + ตรวจรับพสัดุตรวจรับพสัดุ((ใบสําคญัฯและใบรับรองฯใบสําคญัฯและใบรับรองฯ))



เอกสารประกอบการเบิกเงนิตามโครงการวจิยั งวดสุดท้าย
 บันทกึข้อความขอเบกิเงนิวจิยับันทกึข้อความขอเบกิเงนิวจิยั

 โครงการทีไ่ด้รับอนุมตั ิโครงการทีไ่ด้รับอนุมตั ิุุ

((แผนการใช้จ่ายเงนิในการดาํเนินการวจิยั  แผนการใช้จ่ายเงนิในการดาํเนินการวจิยั  ((วจวจ..11))))

 ใบสรปค่าใช้จ่าย งวดก่อนการเบิกจ่าย ใบสรปค่าใช้จ่าย งวดก่อนการเบิกจ่าย ((กรณเีบิกเงนิ งวดที ่กรณเีบิกเงนิ งวดที ่22  เป็นต้นไปเป็นต้นไป)) ใบสรุปคาใชจาย งวดกอนการเบกจาย ใบสรุปคาใชจาย งวดกอนการเบกจาย ((กรณเบกเงน งวดท กรณเบกเงน งวดท 22  เปนตนไปเปนตนไป))

 ใบเสร็จรับเงนิ ต้องเป็นต้นฉบับ  แบบเตม็รูปแบบใบเสร็จรับเงนิ ต้องเป็นต้นฉบับ  แบบเตม็รูปแบบ

ี ้ ไ ่ ใี ใ ้ใ ้ ใี ้ ไ ่ ใี ใ ้ใ ้ ใ ใใ  --    กรณกีารจ้าง   ไม่มใีบเสร็จรับเงนิ  ให้ใช้ใบสําคญัรับเงนิ กรณกีารจ้าง   ไม่มใีบเสร็จรับเงนิ  ให้ใช้ใบสําคญัรับเงนิ + + ใบรับรองแทนใบรับรองแทน
ใบเสร็จใบเสร็จ++สําเนาบัตรประจาํตวัประชาชน สําเนาบัตรประจาํตวัประชาชน + + ตรวจรับพสัดุตรวจรับพสัดุ((ใบสําคญัฯและใบรับรองฯใบสําคญัฯและใบรับรองฯ))

้้--    กรณซีื้อสินค้าไม่มใีบเสร็จรับเงนิ  ให้ใช้ใบสําคญัรับเงนิ กรณซีื้อสินค้าไม่มใีบเสร็จรับเงนิ  ให้ใช้ใบสําคญัรับเงนิ + + ใบรับรองแทนใบรับรองแทน
ใบเสร็จใบเสร็จ++สําเนาบัตรประจาํตวัประชาชน สําเนาบัตรประจาํตวัประชาชน + + ตรวจรับพสัดุตรวจรับพสัดุ((ใบสําคญัฯและใบรับรองฯใบสําคญัฯและใบรับรองฯ))

 แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงนิโครงการวจิยั แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงนิโครงการวจิยั ((แบบ วจแบบ วจ..22))

 สําหรับงวดสดท้ายนักวจิยัต้องส่งฉบับร่างก่อน เมือ่รับเงนิงวดสดท้ายต้องเคลยีร์สําหรับงวดสดท้ายนักวจิยัต้องส่งฉบับร่างก่อน เมือ่รับเงนิงวดสดท้ายต้องเคลยีร์สาหรบงวดสุดทายนกวจยตองสงฉบบรางกอน เมอรบเงนงวดสุดทายตองเคลยรสาหรบงวดสุดทายนกวจยตองสงฉบบรางกอน เมอรบเงนงวดสุดทายตองเคลยร
เอกสารให้แล้วเสร็จ  ภายใน เอกสารให้แล้วเสร็จ  ภายใน 3030    วนัวนั



ระเบียบ

้

การเบิกจ่ายเงนิจากคลงั การเกบ็รักษาเงนิและการนําเงนิส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๕๑

ข้อ  ๔๑  ใบเสร็จรับเงนิอย่างน้อยต้องมรีายการดงัต่อไปนี้

(๑)  ชื่อ สถานทีอ่ยู่ หรือทีท่าํการของผู้รับเงนิ

่(๒)  วนั เดอืน ปี ทีร่ับเงนิ

(๓)  รายการแสดงการรับเงนิระบุว่าเป็นค่าอะไร

้(๔)  จาํนวนเงนิทั้งตัวเลขและตัวอกัษร

(๕) ลายมอืชื่อของผู้รับเงนิ



่ข้อ  ๔๒  กรณสี่วนราชการจ่ายเงนิรายใด ซึ่งตามลกัษณะไม่อาจเรียก

ใบเสร็จรับเงนิจากผู้รับเงนิได้ ให้ผู้รับเงนิลงชื่อรับเงนิในใบสําคญัรับเงนิเพือ่ใช้เป็น

หลกัฐานการจ่าย

ข้อ  ๔๓  กรณขี้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการจ่ายเงนิไป โดยได้รับ

่ ่ใบเสร็จรับเงนิซึ่งมรีายการไม่ครบถ้วนตามข้อ ๔๑ หรือซึ่งตามลกัษณะไม่อาจเรียก

ใบเสร็จรับเงนิจากผู้รับเงนิได้ ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้นทาํใบรับรองการจ่ายเงนิเพือ่

่นํามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงนิต่อส่วนราชการ และเมือ่มกีารจ่ายเงนิแล้ว ให้

ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้น ทาํใบสําคญัรับเงนิและลงชื่อในใบสําคญัรับเงนินั้น เพือ่เป็น

หลกัฐานการจ่าย



ใ ี ี่ไ ้ ั ใ ส ็ ั ิ ้  ่ ิ ส  ใ ใ้ ส้ํ ใ ส ็ ั ิ  ในกรณทไดรบใบเสรจรบเงนแลว แตเกดสูญหาย ใหใชสาเนาใบเสรจรบเงน 

ซึ่งผูร้ับเงินรับรอง  เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้

่ ็ในกรณีที่ไม่อาจขอสาํเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได ้ใหข้า้ราชการหรือ

ลูกจา้งนั้นทาํใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจู ู

ขอสาํเนาใบเสร็จรับเงินได ้และรับรองวา่ยงัไม่เคยนาํใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย 

แมพ้บภายหลงัจะไม่นาํมาเบิกจ่ายอีก แลว้เสนอผบ้งัคบับญัชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือแมพบภายหลงจะไมนามาเบกจายอก แลวเสนอผบูงคบบญชาตงแตชนอธบดหรอ

ตาํแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปสาํหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง หรือผูว้า่

ราชการจงัหวดัสาํหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภมิภาค แลว้แต่กรณี เพื่อราชการจงหวดสาหรบสวนราชการในราชการบรหารสวนภูมภาค แลวแตกรณ เพอ

พิจารณาอนุมตัิ เมื่อไดร้ับอนุมตัิแลว้ใหใ้ชใ้บรับรองนั้นเป็นหลกัฐานประกอบการ

ไ ้ ื่ ้ ้ ้ ื ้ ้ขอเบิกเงินได ้และเมือมีการจ่ายเงินแลว้ ใหข้า้ราชการหรือลูกจา้งนนั ทาํใบสาํคญัรับ

เงินและลงชื่อในใบสาํคญัรับเงินนั้น เพื่อเป็นหลกัฐานการจ่าย



้   ๔๔  ี ั ่ ส่ ส  ใ ้ ื ป ิ ั ิขอ  ๔๔  กรณหลกฐานการจายของสวนราชการสูญหาย ใหถอปฏบต

ตามวธิีการที่กระทรวงการคลงักาํหนด

์ขอ้  ๔๕  หลกัฐานการจ่ายตอ้งพิมพห์รือเขียนดว้ยหมึก การแกไ้ข

หลกัฐานการจ่าย ใหใ้ชว้ธิีขีดฆ่าแลว้พิมพห์รือเขียนใหม่ และใหผู้ร้ับเงินลงู

ลายมือชื่อกาํกบัไวทุ้กแห่ง



กรณทีีซ่ื้อสินค้าไม่สามารถขอใบเสร็จรับเงนิได้  ให้เขยีนเอกสารหมายเลข 1 และ2 คู่กนั 

หมายเลข 2

เอกสาร 1
หมายเลข 2

หมายเลข 1 หมายเลข 2



แผ่นหน้า แผ่นหลงั

กรณเีดินทางไปราชการหรือเกบ็ข้อมูล  การเขยีนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางต้องเขยีนทั้ง 2  ด้าน



ถ้าเดนิทางไปเป็นหมู่คณะต้องเขยีนเอกสารใบนีด้้วย



ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด  ทีถู่กต้อง


