
การประชุมช้ีแจง

การบริหารจัดการ
โครงการวิจัยแหล่งทุน
ภายนอก

งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน

30 พฤษภาคม 2565



ว่าด้วย 7 ขั้นตอนการ
ด าเนินโครงการวจัิย
แหล่งทุนภายนอก

ดาวนโ์หลดเอกสาร
ในแตล่ะขัน้ตอนได้ที่

งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ
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การด าเนินโครงการ

การจัดท า
สัญญา

การยื่นข้อเสนอ
โครงการ

ขออนุมัติเบิกเงินงวด

การเบิกจ่ายงบประมาณ
รายการตามสัญญา

การขออนุมัติขยายเวลา 
(ถ้ามี)
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07 ขอปิดโครงการ



ว่าด้วยเร่ือง
ประกาศเงิน
อุดหนุนการวิจัย 

ฉบับลงนาม 
วันท่ี 3 มกราคม 
2562

งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ

2

การลงนามในสัญญา

การขออนุมัติ
ยกเว้นการหัก
เงินอุดหนุนเข้า
มหาวิทยาลัย

1 การยื่นข้อเสนอโครงการ

2

3



งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ
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ว่าด้วย 7 ขั้นตอน
การด าเนิน
โครงการวิจัย
แหล่งทุน
ภายนอก

ดาวน์โหลดเอกสาร
ในแต่ละขัน้ตอนได้ที่

01

1. กรอกข้อเสนอ
โครงการวิจัยใน
ระบบ NRIIS

2. จัดท าบันทึก
ข้อความขอความ
อนุเคราะห์รับรอง
ข้อเสนอ
โครงการวิจัยใน
ระบบ NRIIS" 

3. จัดส่งเอกสาร
มายังกองการวิจัย
และนวัตกรรม

การยื่น
ข้อเสนอ

โครงการวิจัย

01การยื่นข้อเสนอ
โครงการวิจัย



ว่าด้วย 7 ขั้นตอน
การด าเนิน
โครงการวิจัย
แหล่งทุน
ภายนอก

ดาวน์โหลดเอกสาร
ในแต่ละขัน้ตอนได้ที่

02
การจัดท า
สัญญา
ลงนามโดย
นักวิจัย

บันทึกข้อความเรื่อง "ขอความอนุเคราะห์มอบอ านาจ
ในการลงนามในสัญญาและเปิดบัญชี“ พร้อมแนบ
1.1 ร่างสัญญา
1.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รบัมอบอ านาจ 
(พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)

1.3 ร่างหนังสือขอเปิดบัญชี
1.4 เอกสารประกอบอ่ืนๆ กรณีแหล่งทุนก าหนด

กองการวิจัยและนวัตกรรม จัดท าบันทึกข้อความ
เรื่อง "ขอควาอนุเคราะห์ลงนามในสัญญาและ
หนังสือขอเปิดบัญชี“ พร้อมแนบ
1.1 ร่างสัญญา
1.2 ร่างหนังสือขอเปิดบัญชี
1.3 เอกสารประกอบอ่ืนๆ กรณีแหล่งทุนก าหนด 

การจัดท า
สัญญา
ลงนามโดย
ผู้บริหารฯ

การจัดท า
สัญญา

งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ
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งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ

6

ว่าด้วย 7 ขั้นตอน
การด าเนิน
โครงการวิจัย
แหล่งทุน
ภายนอก

ดาวน์โหลดเอกสาร
ในแต่ละขัน้ตอนได้ที่

การด าเนิน
โครงการวิจัย

หัวหน้าโครงการจัดท าบันทึกข้อความเรื่อง 
“ขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัยที่ได้รับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... ”

หัวหน้าโครงการวิจัย จัดท าค าส่ังมหาวิทยาลัย
นเรศวร ท่ี.../..... เรื่อง แต่งต้ังคณะท างาน
โครงการวิจัย

จัดส่งเอกสารมายัง
กองการวิจัยและนวัตกรรม

1

3

2

03



ว่าด้วย 7 ขั้นตอน
การด าเนิน
โครงการวิจัย
แหล่งทุน
ภายนอก

ดาวน์โหลดเอกสาร
ในแต่ละขัน้ตอนได้ที่

04ขออนุมัติ
เบิกเงินงวด

งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ

หัวหน้าโครงการจัดท าบันทึกข้อความ
เรื่อง “ขอความอนุเคราะห์ลงนามหนังสือ
อกภายนอก เรื่อง ขอน าส่งรายงาน
ความก้าวหน้า/ฉบับสมบูรณ์ และ
ขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี...”
(เพ่ือจัดส่งไปยังแหล่งทุนต่อไป)

เสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยลงนาม 
ผ่านกองการวิจัยและนวัตกรรม
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ว่าด้วย 7 ขั้นตอน
การด าเนิน
โครงการวิจัย
แหล่งทุน
ภายนอก

ดาวน์โหลดเอกสาร
ในแต่ละขัน้ตอนได้ที่

04ขออนุมัติ
เบิกเงินงวด

เดิม

แหล่งทุน การโอนเงินงวด หลักฐานน าส่ง
แหล่งทุน

นักวิจัยได้รับเงิน

วช.+สวก. เข้าบัญชี
โครงการวิจัย

ใบส าคัญรับเงิน สามารถใช้เงินได้เลยหลังจากที่
แหล่งทุนโอนเงิน

สวรส.+บพข.+
บพค.+เอกชน+
อื่นๆ

เข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย

ใบเสร็จรับเงิน สามารถใช้เงินได้เลยหลังจากที่
แหล่งทุนโอนเงิน

ใหม่ (ตัง้แตป่ ีงปม. 2565 เป็นตน้ไป)

แหล่งทุน การโอนเงินงวด หลักฐานน าส่งแหล่งทุน นักวิจัยได้รับเงิน

วช.+สวก. เข้าบัญชีมหาวิทยาลัย ใบเสร็จรับเงิน รอการเบิกจ่ายตาม
ขั้นตอนการเบิกเงินของ

มหาวิทยาลัยสวรส.+บพข.+บพค.+
เอกชน+อื่นๆ

เข้าบัญชีมหาวิทยาลัย ใบเสร็จรับเงิน

กรณีโครงการที่ลงนามก่อนปี 2565 และแหล่งทุนโอนเงินเข้าบัญชีโครงการวิจัย หัวหน้า
โครงการจะต้องด าเนินการโอนเงินงวดดังกล่าว เข้าบัญชีมหาวิยาลัย ธ.กรุงไทย เลขที่บัญชี 
857-0-23685-9 แล้วท ากระบวนการเบิกจ่ายตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัยฯ ต่อไป

หมายเหตุ : ตามมติท่ีประชุม (อว 0603.01.13(2)/2108 18 พ.ย.64) และเป็นไปตามข้อก าหนดของมหาวิทยาลัยฯ
งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ
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04ขออนุมัติ
เบิกเงินงวด

ว่าด้วย 7 ขั้นตอนการด าเนินโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก

9



3

แนวปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุและอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือการวิจัยและพัฒนา

งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ
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ค าส่ังมอบอ านาจให้หัวหน้าโครงการวิจัย 
เลขที่ 01537/2565 05การเบิกจ่าย

งบประมาณ
รายการตามสัญญา

ว่าด้วย 7 
ขั้นตอนการ
ด าเนิน
โครงการวิจัย
แหล่งทุน
ภายนอก

ดาวน์โหลดเอกสารในแตล่ะ
ขั้นตอนได้ที่

1

2



ค าส่ัง
มหาวทิยาลยั
นเรศวร
ที่ 01537/2565 เรื่อง มอบอ านาจให้หัวหนา้โครงการวิจัย
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลยันเรศวร

งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ

ดาวน์โหลด
เอกสารได้ที่ QR 
Code

11

ส่ัง ณ วันที่ 25 มีนาคม พ.ศ. 2565

05การเบิกจ่าย
งบประมาณ
รายการตามสัญญา

1



งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ
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อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน ภายใต้ขอบเขตรายการและงบประมาณตามสัญญาฯ
• หมายเหตุ การเดินทางไปราชการเปน็อ านาจของหัวหน้าส่วนราชการในหนว่ยงานตน้
สังกัด      หรืออธิการบดีในกรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

อ านาจทีม่อบหมายให้ปฏบิติัราชการแทน

ค าส่ังมหาวทิยาลยั
นเรศวร
ที่ 01537/2565 เรื่อง มอบอ านาจให้
หัวหน้าโครงการวิจัยปฏิบัติราชการ
แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร

1

อนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา รวมถึงการจ้างลูกจ้างโครงการวิจัย 
ภายใต้ขอบเขตรายการและงบประมาณตามสัญญาฯ
• หมายเหตุ การจ้างลูกจ้างโครงการวิจัยจะมไีด้เฉพาะกรณีจ้างเหมาบริการซึ่งเปน็การ
ด าเนินการจา้งทางการพัสดุ

แต่งตั้งบุคคลหรือคณะบุคคลเพ่ือด าเนินการจดัซื้อจดัจา้ง ตรวจรับพัสดุภายใต้ขอบเขตรายการและ
งบประมาณตามสัญญาฯ และด าเนินการอ่ืนใดทีเ่ก่ียวขอ้งกับพัสดุจนกระทั่งส้ินสุดกระบวนการ

เปน็ผู้มีอ านาจอนุมตัแิละลงนามใบส่ังซื้อส่ังจ้าง สัญญาจ้างเหมาบริการ ภายใต้ขอบเขตรายการและ
งบประมาณตามสัญญาฯ

3

2

4

ส่ัง ณ วันที่ 25 มี.ค.2565

หัวหน้าโครงการตอ้งรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าส่ังน้ีผ่านกองการวิจัยและนวัตกรรมใหอ้ธิการบดีทราบภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

หมายเหตุ

1



งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ
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อนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของคณะผู้วิจัย/คณะด าเนนิงานวิจยั ภายใต้
ขอบเขตรายการและงบประมาณตามสัญญาฯ 
หมายเหตุ
• ให้บุคคลากรที่ได้รับการอนุมัติรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วัน 

นับต้ังแต่เสร็จส้ินการปฏิบัติงาน
• กรณีบุคคลอ่ืนที่มิใช่คณะผู้วิจัยต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการซึ่งเป็นหน่วยงานต้นสังกัดให้ปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ

6

7

อ านาจทีม่อบหมายให้ปฏบิติัราชการแทน (ตอ่)

อนุมัติ/อนุญาต/บริหาร/ก ากับติดตามลกูจ้างโครงการวิจัยตามสัญญาจา้งเหมาบริการฯ ทั้งนี้การด าเนินการต้องอยู่
ภายใต้ขอบเขตเงื่อนไขของสัญญาฯ
หมายเหตุ 
• การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่เฉพาะที่ระบุไว้ในสัญญาจ้างเหมาบรกิารของลูกจ้างโครงการวจิัยให้ด าเนินการขออนุมัติไปฏิบัติงานนอกสถานที่ต่อหัวหนา้

โครงการวิจัยโดยตรง
• การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย/ค่าตอบแทนอ่ืนใดของลูกจ้างโครงการวิจัยในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามที่ระบุในสัญญาจา้งเหมาบรกิาร เช่น ค่าตอบแทนการท างานที่

จ้างนอกระยะเวลาตามสัญญา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางและค่าเช่าทีพั่กในการเดินทางไปท างานที่จ้าง เป็นต้น

ค าส่ังมหาวทิยาลยั
นเรศวร

อนุมัติในการจัดโครงการ หรือกิจกรรมภายใต้ขอบเขตรายการและงบประมาณตาม
สัญญาฯ

5

หัวหน้าโครงการตอ้งรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าส่ังน้ีผ่านกองการวิจัยและนวัตกรรมใหอ้ธิการบดีทราบภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

หมายเหตุ

ที่ 01537/2565 เรื่อง มอบอ านาจให้
หัวหน้าโครงการวิจัยปฏิบัติราชการ
แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร

ส่ัง ณ วันที่ 25 มี.ค.2565
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แนวปฏบัิติ
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการวิจัยและ
พัฒนา

งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ

ดาวน์โหลด
เอกสารได้ที่ QR 
Code

14

เพ่ือให้คณาจารย์ นักวิจัยและ
ผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เปน็แนวทางใน
การปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและเปน็ไปในรูปแบบ
และทิศทางเดยีวกัน

http://www.research.nu.ac.th/th/docs/download/2021_07_14_16_54_54.pdf

1. แนวทางในการบริหารการเงนิโครงการวิจัย (หน้า4)

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

การปิดบัญชี :
• ปิดบัญชีโครงการทันทีเม่ือได้รับแจ้งให้ปิดบัญชีตามท่ีแหล่งทุนก าหนด
• น าส่งดอกเบี้ยท่ีเกิดขึ้นให้กับผู้ให้ทุนหรือตามเง่ือนไขของสัญญารับทุน

2. การเปิด-ปิด บัญชี โครงการและการโอนเงนิเขา้บัญชี (หน้า 5)

การใช้จ่ายเงินทุนวิจัยต้องเป็นไปตามระเบียบการเงิน บัญชี และพัสดุของ
หน่วยงานผู้ให้ทุน หากหน่วยงานผู้ให้ทุนไม่ได้ก าหนดไว้จะต้องอ้างอิง
ระเบียบและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยฉบับน้ี

3. การจ่ายเงิน (หน้า 5)
• การจ่ายเงินออกจากโครงการให้เป็นไปตามเง่ือนไขของแหล่งทุน

หากแหล่งทุนไม่ก าหนดให้ใช้ตามแนวปฏิบัติฯ น้ี 
• หลักฐานการเงินเม่ือมีการจ่ายเงิน ควรมีการประทับตราว่า 

“รับรองการจ่ายเงิน” พร้อมลงลายมือช่ือและระบุช่ือโครงการ เพ่ือ
ป้องกันการเบิกซ ้าซ้อน 

ประเดน็ส าคญั

2
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4. แนวปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน (หน้า 6)
การใช้จ่ายเงินทุนวิจัยต้องเป็นไปตามระเบียบการเงิน บัญชี และพัสดุของ
หน่วยงานผู้ให้ทุน หากหน่วยงานผู้ให้ทุนไม่ได้ก าหนดไว้จะต้องอ้างอิง
ระเบียบและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยฉบับน้ี

ประเดน็ส าคญั (ตอ่)แนวปฏิบตัฯิ
การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุและอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการวิจัยและพัฒนา

4.1 การจ้างลูกจ้างโครงการ
• สัญญาจ้างอาจใช้แนบสัญญาการจ้างลูกจ้างชั่วคราว   

โดยระยะเวลาการจ้างไม่เกินระยะเวลาตามสัญญา            
(โดยขอให้มีค าส่ังอนุมัติการจ้างจากหวัหนา้โครงการ)  และ
จ่ายค่าเบี้ยประกันสังคมตามกฎหมายให้กับลูกจ้างได้

4.2 การเบิกจ่าย
• ทั้งนี้ นักวิจัย จะต้องเบิกจ่ายงบประมาณไม่เกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติในสัญญา

ในแต่ละรายการ โดยอ านาจในการอนุมัติการเบิกจ่าย มหาวิทยาลัยมอบอ านาจ
ให้หัวหน้าโครงการเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติ และจัดเก็บเอกสารทีเกี่ยวข้อง 
และพร้อมต่อการเรียกตรวจสอบทุกเมื่อ และเมื่อส านักงานตรวจสอบเงิน
แผ่นดินตรวจสอบและให้จัดเก็บหลักฐานไปอีก 10 ปี 

เอกสารที่ใช้
1. สัญญาจ้างลูกจ้าง

ชั่วคราว
2. ขออนุมัติจ้าง-เบิก

ลูกจ้างโครงการ

2



งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน
รายการ หลกัเกณฑ์ อัตรา อัตราการเบกิจา่ย

1. หมวดคา่ตอบแทน

1.1 ค่าตอบแทนคณะผูว้จิยั ข้อ 5 
(1) (ก)

1.เบิกจ่ายตามสัดส่วนการมส่ีวน
ร่วมของโครงการวจิัย (ตาม
สัญญา)
กรณี เบิกเงินค่าตอบแทนผู้วิจัย
แล้ว ไม่สามารถเบิกค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการได้

ไม่เกินร้อยละ 10 ของทุนวิจัยทีไ่ด้รับจัดสรร 
(ไม่รวมค่าครุภณัฑ์)

1. บันทึกขออนมุตัิเบิกเงินค่าตอบแทนคณะผูว้ิจัย
2. ใบส าคัญรับเงิน
3. ส าเนาบัตรประจ า ตัวประชาชน (พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง)

4. แนบส าเนาสัญญา

1.2 ค่าตอบแทนนสิิตชว่ย
งานวจิยั 

- เหมาจ่ายเปน็รายวัน/จ่าย
เปน็รายชั่วโมง (ประกาศ
มหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง 
อัตราค่าตอบแทนนสิิตชว่ย
ปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 
4 มีนาคม 2557)

- เหมาจ่ายเปน็รายวัน วันละไม่เกิน 300 
บาท
- รายชั่วโมง ชั่วโมงละไม่เกิน 40 บาท ไม่
เกินวันละ 7 ชั่วโมง

1. บันทึกขออนมุตัิจ้างนิสิตชว่ยปฏิบัตงิานวิจัย
2. บันทึกขออนมุตัิเบิกคา่จ้างนิสิตชว่ยปฏิบัตงิานวิจัย
3. ใบส าคัญรับเงิน (ระบุวัน เวลาและรายละเอียดงานที่

มอบหมายใหน้ิสิตท า)
4. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตวั

นิสิต (พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง)
5. ใบลงเวลาการปฏิบัติงานของนสิิต

1.3 ค่าตอบแทนผูใ้หข้อ้มลู ขอ้ 
5 (1)(ค)

เบิกจ่ายเปน็รายครั้ง ไม่เกิน ๒๐๐ บาท/คน/วัน 1.บันทึกขออนมุัตคิา่ตอบแทนผู้ใหข้้อมลู
2. ใบส าคัญรับเงิน (ระบุชื่อโครงการวิจัยทีใ่หข้้อมูล)
3. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน (พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง)

4. บันทึกขออนมุตัิเบิกคา่ตอบแทนผู้ใหข้้อมลู
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งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุนรายการ หลกัเกณฑ์ อัตรา อัตราการเบกิจา่ย

1. หมวดคา่ตอบแทน

1.4 ค่าตอบแทนผูช้ว่ยวจิยัซึง่
ไม่มส่ีวนรว่มในผลงานวจิยั 
ข้อ 5 (1)(ง)

เบิกจ่ายเปน็รายวัน ไม่เกิน 300 บาท/คน/วัน 1.บันทึกขออนมุัตคิา่ตอบแทนผู้ชว่ยวิจัยซ่ึงไม่มส่ีวนร่วมใน
ผลงานวิจัย

2. ใบส าคัญรับเงิน (ระบุรายละเอียดงานที่มอบหมายใหท้ า)
3. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน
4. ตารางลงเวลาการท างาน
5. บันทึกขออนมุตัิเบิกคา่ตอบแทนผู้ชว่ยวิจัยซ่ึงไม่มส่ีวนร่วมใน
ผลงานวิจัย

1.5 ค่าตอบแทนผูป้ฏบิตังิาน
วิจยัภาคสนาม เช่น ล่าม ผู้น า
ทาง ข้อ 5 (1)(จ)

เบิกจ่ายเปน็รายวัน ไม่เกิน 1,000 บาท/คน/วัน 1. บันทึกขออนมุตัิคา่ตอบแทนผูป้ฏิบัตงิานวิจัยภาคสนาม
2. ใบส าคัญรับเงิน 
3. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน
4. บันทึกขออนมุตัิเบิกคา่ตอบแทนผู้ปฏบัิติงานวจิัยภาคสนาม
5. บันทึกขออนมุตัิเบิกคา่ตอบแทนผู้ปฏบัิติงาน
วิจัยภาคสนาม

1.6 ค่าตอบแทนคณะผูถ้กู
ทดลองทางวทิยาศาสตร์
สุขภาพ ข้อ 5 (1)(ฉ)

เบิกจ่ายเปน็รายวัน ไม่เกิน 1,500 บาท/คน/วนั 1. บันทึกขออนมุตัิคา่ตอบแทนคณะผูถู้กทดลองทางวิทยาศาสตร์
สุขภาพ

2. ใบส าคัญรับเงิน
3. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน
4. บันทึกขออนมุตัิเบิกคา่ตอบแทนคณะผู้ถูกทดลองทาง
วิทยาศาสตร์สุขภาพ
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งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน

รายการ หลกัเกณฑ์ อัตรา อัตราการเบกิจา่ย

1. หมวดคา่ตอบแทน

1.7 ค่าตอบแทนทีป่รกึษา
โครงการ ข้อ 5 (1)(ช)

เบิกจ่ายเปน็รายครั้ง หรือ
ตามแผนการด าเนนิงาน

ไม่เกิน 1,000 บาท/คน/ครั้ง 1. บันทึกขออนมุตัิคา่ตอบแทนทีป่รึกษาโครงการ
2. ใบส าคัญรับเงิน
3. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน
4. หนังสือเชิญและแบบตอบรับ
5. บันทึกขออนมุตัิเบิกคา่ตอบแทนที่ปรึกษาโครงการ

1.8 ค่าตอบแทนผูเ้ชีย่วชาญ
ตรวจสอบเครือ่งมอืวจิยั
ข้อ 5 (1)(ฌ)

เบิกจ่ายเปน็รายคน ไม่เกิน 1,000 บาท/คน 1. บันทึกขออนมุตัิคา่ตอบแทนผูเ้ชี่ยวชาญตรวจสอบเครื่องมอื
วิจัย

2. ใบส าคัญรับเงิน
3. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน
4. หนังสือเชิญและแบบตอบรับ
5. บันทึกขออนมุตัิเบิกเงินคา่ตอบแทนผูเ้ชีย่วชาญตรวจสอบ
เครื่องมือวิจัย

1.9 ค่าตอบแทน
ผู้ทรงคณุวฒุพิิจารณา
คุณภาพโครงการวจิยั
ข้อ 5 (2)(ก)

เบิกจ่ายเปน็รายครั้ง ไม่เกิน 1,000 บาท/คน/คร้ัง 1. บันทึกขออนมุตัิคา่ตอบแทนผูท้รงคุณวุฒพิิจารณาคณุภาพ
โครงการวิจัย

2. ใบส าคัญรับเงิน
3. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน
4. หนังสือเชิญและแบบตอบรับ
5. บันทึกขออนมุตัิเบิกเงินคา่ตอบแทนผูท้รงคณุวุฒิพิจารณา
คุณภาพโครงการวิจัย
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งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน
รายการ หลกัเกณฑ์ อัตรา อัตราการเบกิจา่ย

1. หมวดคา่ตอบแทน

1.10 ค่าตอบแทนการประเมนิ
รายงานความกา้วหนา้ของ
งานวิจยั ข้อ 5(2)(ข)

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

1. บันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนการประเมินรายงานความก้าวหน้าของ
งานวิจัย

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

ความก้าวหน้าของงานวิจัย
1.11 ค่าตอบแทนการประเมิน
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ หรือ
ผลงานคิดค้น หรือส่ิงประดิษฐ์ 
ข้อ 5(2)(ค)

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

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

1.12  ค่าตอบแทนการปฏบิตังิาน
นอกเวลาราชการ

เบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ
ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างจาก
เงินงบประมาณแผ่นดินและ
รายได้

1. วันธรรมดา ชั่วโมงละ 50 บาท (วันละ
ไม่เกิน 4 ชั่วโมง)
2. วันหยุดราชการ ชั่วโมงละ 60 บาท 
(วันละไม่เกิน 7 ชั่วโมง)

1. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
2. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
3. แบบหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 
4. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน
5. รายงานผลการปฏิบัติงาน

หมายเหต ุ: ข้อ 1.1,1.7,1.8,1.9,1.10,1.11 ให้แนบค าส่ังแตง่ตัง้คณะด าเนนิโครงการวิจยัประกอบ 19



งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน
รายการ หลกัเกณฑ์ อัตรา อัตราการเบกิจา่ย

2. หมวดคา่ใชส้อย

2.1 ค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไป
ราชการ (คา่เบีย้เลีย้ง ค่าทีพั่ก 
ค่าพาหนะ ฯลฯ)

เบิกจ่ายตาม
1. พระราชกฤษฎีกาใชจ้่ายในการเดินทางไป

ราชการ   
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใชจ้่าย

ในการเดินทางไปราชการ
3. ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง การเบิก

ค่าใช้จ่าย เดินทางไปราชการโดยเครื่องบินของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการและฝกึอบรม
ภายในประเทศ 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าเดนิทางไปราชการ
ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างจากเงินงบประมาณแผ่นดนิ

และรายได้ และนิสิต (เบิกจ่ายตามประกาศ
มหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง รายการและอัตราการ
เบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย

เบิกจ่ายตามระเบียบ
ราชการ

1. หนังสือขออนมุตัิเดนิทางไปราชการพร้อม
ค่าใช้จ่าย

2. หนังสือเชิญประชมุ พร้อมแบบตอบรับ (ถ้าม)ี
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานคา่ทีพั่ก ค่าน ้ามัน 
ค่าเช่ารถ เปน็ต้น

4. หลักฐานการจ่ายเงิน ค่าที่พัก/ค่าทางดว่น/คา่
น ้ามัน

หมายเหต ุ: ในการเดนิทางไปราชการทกุครัง้จะตอ้งขออนญุาตจากตน้สังกดัในการเดนิทางไปราชการ และหวัหนา้โครงการเปน็ผูอ้นมุตังิบประมาณในการเดนิทางไป
ราชการ กรณลีกูจา้งโครงการใหเ้สนอหวัหนา้โครงการหรอืผูบ้งัคบับญัชาทีม่อี านาจอนมุตักิารเดนิทางไปราชการ และหากเปน็บคุคลรว่มวจิยัภายนอกใหบ้คุคลนัน้ๆ ขอ

อนุญาตจากตน้สังกดัในการเดนิทางไปราชการ
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งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน
รายการ หลกัเกณฑ์ อัตรา อัตราการเบกิจา่ย

2. หมวดคา่ใชส้อย
2.2 ค่าใชจ้า่ยในการจดัประชมุ 
สัมมนา ถ่ายทอดเทคโนโลยี
งานวิจยั

เบิกจ่ายตามระเบียบ
1. กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด

งาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
2. กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในฝึกอบรม การจัด

งาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
3.ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง รายการและอัตราการ

เบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

เบิกจ่ายตามระเบียบ
ราชการ

1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุมพร้อมค่าใช้จ่าย แนบ
ร่างก าหนดการ

2. ใบส าคัญรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน (ค่าอาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม)

3. ใบลงเบียนผู้เข้าร่วมประชุม
4. ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม

2.3 ค่าจา้งเหมาเชา่พาหนะพรอ้ม
น ้ามนัเชือ้เพลิง ใช้ในงานวิจยั

อ้างถึง หนังสือด่วนที่สุดที่ กค. (กวจ.) 0405.2/ว.122 ลง
วันที่ 9 มีนาคม 2561
- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 1 ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติใน
ข้อ 5 ในคู่มือนี้แทน

- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 2 ให้ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติ ปี 2560

เท่าที่จ่ายจริง ตามความ
จ าเป็น เหมาะสม ประหยัด 
และเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ

ตามแนวปฏิบัติข้อ 5

2.4 ค่าจา้งเหมาบรกิารที่
เกี่ยวขอ้งกบังานวจิยั เช่น 
ค่าจา้งวิเคราะหข์อ้มลู ฯลฯ

อ้างถึง หนังสือด่วนที่สุดที่ กค. (กวจ.) 0405.2/ว.122 ลง
วันที่ 9 มีนาคม 2561
- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 1 ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติใน
ข้อ 5 ในคู่มือนี้แทน

- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 2 ให้ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติ ปี 2560

เท่าที่จ่ายจริง ตามความ
จ าเป็น เหมาะสม ประหยัด 
และเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ

ตามแนวปฏิบัติข้อ 5
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รายการ หลกัเกณฑ์ อัตรา อัตราการเบกิจา่ย

3. หมวดคา่วสัดุ

3.1 ค่าวสัดุ อ้างถึง หนังสือด่วนที่สุดที ่กค. (กวจ.) 0405.2/ว.122 ลง
วันที่ 9 มีนาคม 2561
- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 1 ให้ปฏิบัติตามแนวปฏบัิติใน
ข้อ 5 ในคู่มอืนีแ้ทน

- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 2 ให้ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญตัิ ป ี2560

เท่าที่จ่ายจริง ตามความ
จ าเปน็ เหมาะสม 
ประหยัด และเพ่ือ
ประโยชน์ของทาง
ราชการ

ตามแนวปฏบัิติข้อ 5

4. ค่าสาธารณปูโภค

4.1 ค่าบรกิารโทรศัพท ์ เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเปน็ เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ

เท่าที่จ่ายจริง ตามความ
จ าเปน็ เหมาะสม 
ประหยัด และเพ่ือ
ประโยชน์ของทาง
ราชการ

1. บันทึกขออนมุตัิด าเนนิการเปดิเบอร์โทรศัพท์
พร้อมค่าใชจ้่าย (ระบุก าหนดระยะเวลาการใช ้
และแหล่งเงินในการเบิกจ่ายอย่างชดัเจน)

2. ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งช าระเงิน
3. บันทึกขออนมุตัิเบิกเงินคา่บริการโทรศัพท์

4.2 ค่าบรกิารไปรษณยี์ เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเปน็ เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ

เท่าที่จ่ายจริง ตามความ
จ าเปน็ เหมาะสม 
ประหยัด และเพ่ือ
ประโยชน์ของทาง
ราชการ

1. บันทึกขออนมุตัิคา่บริการไปรษณีย์/ค่าจัดส่ง
ไปรษณีย์

2. ใบเสร็จรับเงิน (ควรระบุหมายเหต ุว่าเอกสาร
ที่จัดส่งคืออะไร และระบุสถานทีจ่ัดส่ง
ปลายทาง)

3. บันทึกขออนมุตัิเบิกเงินคา่บริการไปรษณีย์/
ค่าจัดส่งไปรษณีย์

22



งานวิเคราะห์โครงการและแหล่งทุน
รายการ หลักเกณฑ์ อัตรา อัตราการเบกิจา่ย

5. ค่าครภุณัฑ์
5.1 ค่าครภุณัฑ์ อ้างถึง หนังสือด่วนที่สุดที่ กค. (กวจ.) 0405.2/ว.122 

ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561
- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 1 ให้ปฏิบัติตามแนว
ปฏิบัติในข้อ 5 ในคู่มือนี้แทน

- กรณีโครงการเข้าข่ายกรณีที่ 2 ให้ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติ ป ี2560

เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเปน็ 
เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ

ตามแนวปฏิบัติข้อ 5
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งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ

o นักวิจัยจะต้องเบิกจ่ายงบประมาณไม่เกินวงเงินท่ีได้รับอนุมัติในสัญญาในแต่ละรายการ

o กรณผีูใ้หท้นุมแีนวปฏบิตัหิรอืขัน้ตอนการด าเนนิการอยูแ่ลว้ใหย้ดึแนวปฏบิตัหิรอืขัน้ตอนของแหลง่ทุนนัน้ๆ และ
หากผูใ้หท้นุไมไ่ดก้ าหนดแนวปฏบิตัใิหด้ าเนนิการตามแนวปฏบิตันิี้

5. แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา

ประเดน็ส าคญั (ตอ่)แนวปฏิบตัฯิ
การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุและอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการวิจัยและพัฒนา

5.1 การจ้างเหมาบริการ 
• คือลักษณะที่เป็นงานเหมาต่อช้ินงาน ต้องมีผู้ตรวจรับงานก่อนจ่ายเงิน ซึ่งโดยปกติจะเป็นหัวหน้า
โครงการ นักวิจัย หรือคณะกรรมตรวจรบังาน ลงนามตรวจรับงานในใบส าคญัรับเงิน

5.2 ค่าวัสดุ/อุปกรณ์ ประเภทวัสดุให้ยึดตามท่ีส านักงานงบประมาณก าหนด
• การจัดซื้อหรือจัดจ้างตอ่ครั้ง ในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท เจ้าหน้าที่ในโครงการหรอืผู้มีส่วนร่วมใน

โครงการลงนามตรวจรับหลังใบเสร็จหรอืหลักฐานการจา่ยเงิน 

• การจัดซื้อหรือจัดจ้างตอ่ครั้ง ในวงเงินเกิน 500,000 บาท ให้ตั้งคณะกรรมการด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง และ
คณะกรรมการตรวจรับ ไม่น้อยกว่าชุดละ 3 คน โดยคณะกรรมการต้องไม่ใช่ชุดเดียวกัน

เอกสารที่ใช้
เอกสารแนบหมายเลข 7

2
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งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ

5.3 ค่าครุภัณฑ์
o ดูสัญญาให้ชัดเจนว่าได้รับอนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์อะไรบ้างรวมท้ังวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ   

หากแหล่งทุนมีข้อก าหนด หรือแนวปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อและขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
ให้ยึดตามแหล่งทุน กรณีแหล่งทุนไม่ได้ก าหนดให้ยึดตามแนวปฏิบัติน้ี

5. แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา

ประเดน็ส าคญั (ตอ่)แนวปฏิบตัฯิ
การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุและอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการวิจัยและพัฒนา

• กรณีครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าไม่เกิน 500,000 บาท 
ให้โครงการท าการสืบราคาไม่น้อยกว่า 2 ราย และขออนุมัติหัวหน้าโครงการวจิัย เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วจึงด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยรายละเอียด (specification) ที่เสนอขอรับทุน (หัวหน้าโครงการลงนามตรวจรับได้เอง)

• กรณีครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าเกิน 500,000 บาท  
- จัดท า specification ของครุภัณฑ์ที่ต้องการซื้อ
- ด าเนินการจัดท าราคากลาง
- จัดตั้งคณะกรรมการจดัซื้อหรือจัดจ้างและคณะกรรมการตรวจรับ
- ปิดประกาศเชิญชวนให้มกีารย่ืนซอง
- คณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอและรายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าโครงการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ

หมายเหตุ 
1. การจัดซ้ือครุภัณฑ์สามารถใช้มาตรฐานตาม พ.ร.บ. พ.ศ. 2560 เป็นแนวทางปฏิบัติก็ได้
2. การข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ทีม่หาวิทยาลัยก าหนด
3. หัวหน้าโครงการไม่สามารถปรับเปลี่ยนรายการหรือครภุัณฑ์ ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นต้องขออนุมัติต่อผู้ใหทุ้น
4. ค่าส่ิงก่อสร้างให้ด าเนินการตามหลักเกณฑท่ี์มหาวทิยาลัยก าหนด

เอกสารที่ใช้
เอกสารแนบหมายเลข 7
และเอกสารอื่นๆ ที่

เกี่ยวข้อง

2
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ข้ันตอน
การเดิน
เอกสาร

บันทึกขอ้ความ
ขออนุมัติ / 
เอกสารอื่น ๆ

หัวหน้าโครงการวิจัยผู้ร่วมโครงการวิจัย

หัวหน้าโครงการวิจัย
โครงการหลัก

หัวหน้าโครงการวิจัย
โครงการย่อย

หัวหน้า
โครงการวิจัย

หัวหน้า
โครงการวิจัย

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

อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร

หัวหน้าโครงการวิจัยลูกจ้างโครงการ/
ผู้ประสานงานโครงการ

กรณโีครงการมนีกัวจิยัเพียงคนเดยีว 
(ไม่มเีจา้หนา้ที่/ลกูจา้งโครงการ/นสิิตชว่ยงาน)

กรณลีูกจา้งโครงการหรอื
ผู้ประสานงานโครงการวจิยั

กรณโีครงการวจิยัมผีูร้ว่มโครงการวจิยั

กรณโีครงการวจิยัมโีครงการยอ่ย

ต้นเรื่องบันทึกข้อความ / 
เอกสารอื่น ๆ อนุมัติโดย

1

2

3

4
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ตัวอยา่งเอกสาร
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ตัวอยา่งเอกสาร
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ตัวอยา่งเอกสาร
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ตัวอยา่งเอกสาร
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ตัวอยา่งเอกสาร
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม
การรายงานผลการอนุมัติและ
รับรองตามค าส่ัง
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ว่าด้วย 7 ขั้นตอน
การด าเนิน
โครงการวิจัย
แหล่งทุน
ภายนอก

ดาวน์โหลดเอกสาร
ในแต่ละขัน้ตอนได้ที่

06การอนุมัติขยาย
ระยะเวลา (ถ้าม)ี

งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ

หัวหน้าโครงการจัดท าบันทึก
ข้อความเรื่อง “ขอขยายระยะเวลา
ด าเนินโครงการวิจัย”

เสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยลงนาม 
ผ่านกองการวิจัยและนวัตกรรม
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ว่าด้วย 7 ขั้นตอน
การด าเนิน
โครงการวิจัย
แหล่งทุน
ภายนอก

ดาวน์โหลดเอกสาร
ในแต่ละขัน้ตอนได้ที่

07 การปิดโครงการ

หัวหน้าโครงการจัดท าบันทึก
ข้อความเรื่อง “ขอปิดโครงการวิจัย”

เสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยลงนาม 
ผ่านกองการวิจัยและนวัตกรรม
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