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คํานํา 
 
 คู่มือบริหารการเงินและพัสดุ น้ี  เป็นคู่มือที่จัดทําขึ้น โดยมุ่งหมายให้ผู้ที่เข้ามาร่วมงานกับ สกว. ไม่
ว่าจะในสถานะใดก็ตาม มีความเข้าใจที่ชัดเจนเก่ียวกับระเบียบ ขั้นตอน และกระบวนการทํางาน สิ่งที่พึง
คาดหมายได้จาก สกว.  และสิ่งที่ สกว. คาดหมายจากหัวหน้าโครงการ นักวิจัย และผู้ประสานงานในการ
ทํางานร่วมกัน 

 เน้ือหาสาระในเอกสารฉบับน้ี เป็นการอธิบายถึงขั้นตอนและกระบวนการต่างๆ ที่ สกว. ใช้ในการ
บริหารการเงินและพัสดุของโครงการที่ได้รับทุนจาก สกว. รวมท้ังเจตนารมณ์และเหตุผลของการที่ สกว. 
กําหนดให้มีขั้นตอนและกระบวนการดังกล่าว ซึ่งพัฒนาขึ้นมาจากประสบการณ์การทํางานของ สกว. และ
กําลังพัฒนาปรับปรุงให้ดีขึ้นเป็นลําดับด้วยความร่วมมือของนักวิจัยและผู้ประสานงานที่มาร่วมงานกับ สกว. 
ในการให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือว่าในที่สุดแล้วประเทศไทยจะมีระบบบริหารวิจัยที่มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และ
สามารถตรวจสอบได้โดยกลไกสาธารณะ อันจะทําให้สาธารณชนม่ันใจได้ว่า เงินภาษีอากรที่นํามาใช้ลงทุน
วิจัยน้ี จะก่อผลต่อสังคมอย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิผลอย่างแท้จริง  
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คู่มือการบริหารการเงินและพัสด ุ
 

 Concept: หัวหน้าโครงการมีความรับผิดชอบที่จะต้องดูแลระบบการเงินและบัญชีของโครงการ
ได้ถูกต้องเรียบร้อย และต้องคอยตรวจสอบการทํางานของเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องอยู่เสมอ ว่าเป็นไปอย่าง
ซื่อสัตย์และตรงไปตรงมา และไม่มีความไม่ชอบมาพากลเกิดขึ้น ควรมีการตรวจสอบบัญชีและ
สถานการณ์ทางการเงินของโครงการทุกเดือน และมีการตรวจสอบโดยไม่กําหนดล่วงหน้า (Spot Check) 
เป็นครั้งคราว 

 หลักการของ สกว. ในการใช้จ่ายเงินของโครงการ คือ ไม่ใช้กฎระเบียบที่เคร่งครัดตายตัว แต่
มอบความไว้วางใจให้หัวหน้าโครงการใช้ดุลยพินิจพิจารณาตามความเหมาะสม ทั้งน้ี หัวหน้าโครงการ
ย่อมเป็นผู้รับผิดชอบ หากพบในภายหลังว่ามีการใช้จ่ายเงินโดยไม่สมควร ดังที่ระบุในสัญญา (ข้อที่ 1.2) 
ว่า “หัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุนจะต้องใช้เงินทุนที่ได้รับตามสัญญาเพ่ือดําเนินการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการวิจัยตามสัญญาน้ีเท่าน้ันและจะต้องใช้อย่างประหยัดและเหมาะสม ตาม
ระเบียบการเงิน บัญชี และพัสดุของสํานักงาน ตลอดจนจัดเตรียมหลักฐานการรับและการจ่ายเงินให้
ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือให้สํานักงานตรวจสอบได้ทุก 6 (หก)เดือน หรือตามที่สํานักงานเห็นสมควรและใน
กรณีที่เกิดปัญหาซึ่งต้องพิจารณาว่าการใช้เงินเพ่ือดําเนินการของหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุนเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ ทั้งสามฝ่ายตกลงให้สํานักงานเป็นผู้วินิจฉัยช้ีขาด” การไม่ปฏิบัติตาม
แนวทางน้ีอย่างครบถ้วน ถือว่าเป็นการไม่ปฏิบัติตามสัญญา ซึ่งผู้ให้ทุน (สกว.) มีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ 
หากแต่โครงการสามารถเสนอขอปรับค่าใช้จ่ายได้ เมื่อเกิดการเปลี่ยนแปลงแผนการดําเนินงานจากเดิม 
อย่างไรก็ดี การให้ความยืดหยุ่นจะต้องไปควบคู่กับความมีวินัยในการใช้จ่ายเงินและการตรวจสอบได้ 

หัวหน้าโครงการต้องเรียนรู้และสามารถเข้าใจรายงานการเงินอย่างง่ายได้ และเข้าใจความหมาย
ของ 

 รายได้ เช่น เงินโครงการที่ได้รับจาก สกว., ดอกเบ้ีย, รายได้จากการขยายผลิตภัณฑ์ 
 ค่าใช้จ่าย ได้แก่ ค่าใช้จ่ายอันเกี่ยวเน่ืองกับโครงการท่ีได้จ่ายไปแล้ว 
 สินทรัพย์ รวมทั้งลูกหน้ีเงินทดรองจ่าย, เงินฝากธนาคาร, เงินสดย่อย 
 หนี้สิน เช่น การซื้อสินค้าด้วยเงินเช่ือ ที่ยังไม่ได้จ่ายเงิน (ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย) 

 เงินยืมจากหน่วยงานต้นสังกัด และเงินที่เบิกเกินบัญชี เป็นต้น 

หัวหน้าโครงการต้องคอยตรวจรายจ่ายแต่ละหมวดของโครงการ และเปรียบเทียบกับ
งบประมาณที่ต้ังไว้อยู่เสมอ และสอบถามทันทีถ้ามีตัวเลขผิดปกติเกิดขึ้น หรือถ้ารายจ่ายมีแนวโน้มว่าจะ
เกินงบประมาณ 

1.  แนวทางในการบริหารการเงินโครงการวิจัย1 
 ลักษณะการให้ทุนวิจัยพัฒนาของ สกว. เป็นการให้ทุนสถาบันไปสู่สถาบัน เพ่ือผ่านยังนักวิจัย 
ดังน้ัน การใช้จ่ายเงินทุนจึงต้องเป็นไปตามกฎระเบียบของ สกว. เพ่ือให้การบริหารเงินทุนวิจัยเป็นไป
อย่างคล่องตัว และเอ้ือต่อการดําเนินงานวิจัยให้มีประสิทธิภาพและสามารถตรวจสอบได้ โดยมีแนวทาง
ในการบริหารการเงิน ดังน้ี 

                                           
1บทความ “แนวทางในการบริหารการเงินโครกงารวิจัย” รศ.ดร.วินิต ชินสุวรรณ คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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 1.1 เงินงบประมาณของโครงการ ให้ฝากในนามของโครงการ และห้ามนําเงินฝากอ่ืนมาปะปน
กับเงินในบัญชีน้ี ทั้งน้ี หัวหน้าโครงการอาจขออนุมัติเบิกเงินสดมาเก็บรักษาไว้เป็นเงินทดรองจ่ายปกติได้
จํานวนหน่ีง เพ่ือความคล่องตัวในการทํางาน 
 1.2 บรรดาแบบพิมพ์ เอกสาร สมุดบัญชี และทะเบียนต่างๆ ที่ใช้ ให้เป็นไปตามที่สกว. และ/
หรือโครงการกําหนด ในกรณีที่ไม่มีแบบพิมพ์ดังกล่าว ให้อนุโลมใช้แบบพิมพ์ของทางราชการ 
 1.3  การจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ และการจัดจ้าง จะทําโดยวิธีใดก็ได้ที่สะดวก รวดเร็วและได้สิ่งของ
ตรงตามความต้องการ โดยถือหลักประหยัด เป็นผลดีต่อโครงการและไม่ขัดต่อระเบียบของ สกว. ส่วน
การควบคุมครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของ สกว. 
 1.4  การเบิกจ่ายต้องมีหลักฐานครบถ้วน โดยใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส่งของ ถ้าเป็นใบส่งของให้
ส่งใบเสร็จรับเงินเมื่อได้จ่ายไปแล้ว หากร้านหรือนิติบุคคลไม่มีใบเสร็จรับเงินของตนเองให้ใช้ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน โดยให้หัวหน้าโครงการลงนามรับรองในใบรับเงินในวงเงินที่กําหนดไว้ในระเบียบของ
สํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย 
 1.5  เรื่องที่เสนอเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของโครงการ ต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
โครงการ หรือผู้ที่หัวหน้าโครงการมอบหมาย และให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ก่อนเสนอให้มีการสั่งจ่าย 
 1.6  การเบิกเงิน ให้มีผู้ร่วมลงนามสั่งจ่ายอย่างน้อยสองในสาม โดยหน่ึงในจํานวนดังกล่าวต้อง
เป็นหัวหน้าโครงการ หรือวิธีการอ่ืนที่ตกลงกับ สกว. 
 1.7  การเดินทางไปราชการเพ่ือทํางานวิจัยในโครงการ ให้ขออนุมัติต่อต้นสังกัดของนักวิจัยผู้ที่
จะเดินทาง โดยให้พิมพ์ของทางราชการ ส่วนอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่ สกว. 
กําหนด 
 1.8  ควรจัดให้มีระบบควบคุมยอดค่าใช้จ่ายเป็นรายกิจกรรมหรือโครงการย่อย เพ่ือติดตามการ
ใช้จ่ายในเงินแต่ละหมวดให้เป็นไปตามงบประมาณที่ต้ังไว้ ในกรณีที่จําเป็นหัวหน้าโครงการสามารถเพิ่ม
หรือลดงบประมาณแต่ละหมวดได้ไม่เกินร้อยละ 20 ของงบประมาณแต่ละหมวด (ยกเว้นหมวด
ค่าตอบแทนและค่าจ้าง) และต้องทําหนังสือช้ีแจงประกอบการขออนุมัติจาก สกว. ก่อนดําเนินการทุก
ครั้ง 
 1.9  จัดทําบัญชีการเงินและเก็บหลักฐานการเบิกจ่ายให้เรียบร้อยเป็นระบบ และพร้อมที่จะให้
ตรวจสอบได้ตลอดเวลา 
 1.10 จัดทํารายงานการเงินต่อ สกว. เป็นงวดๆ ตามท่ีระบุไว้ในสัญญารับทุนวิจัย ทั้งน้ี โดยมี
รายละเอียดตามท่ี สกว. กําหนด 
 1.11 ในกรณีที่ข้อความในระเบียบหรือหลักเกณฑ์ของสถาบันผู้รับทุน ขัดแย้งกับระเบียบ
หลักเกณฑ์ของ สกว. ให้ใช้หลักเกณฑ์ของ สกว. หรือให้ทําความตกลงกับ สกว. 
 
2.  การเปิดบัญชีโครงการ 
 ผู้รับทุนจะต้องเปิดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ไว้กับธนาคาร (เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว
ในการโอนเงินจาก สกว. ควรเปิดบัญชีธนาคารกรุงไทยฯ) และควรใช้ช่ือโครงการตามสัญญาเป็นช่ือบัญชี 
(เอกสารแนบหมายเลข 1) ทั้งน้ีเพ่ือให้เป็นบัญชีเฉพาะโครงการเท่าน้ัน และมีผู้มีอํานาจสั่งจ่ายตามที่ระบุ
ไว้ในสัญญารับทุน (ผู้มีอํานาจสั่งจ่ายไม่ควรเป็นบุคคลในสกุลเดียวกัน) โดยมีเง่ือนไขว่า ห้ามใช้บัตร 
ATM ในการเบิกจ่าย เพ่ือประโยชน์ในการได้รับดอกเบ้ียเงินฝาก ทั้งน้ีโครงการสามารถเปิดบัญชีเงินฝาก
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กระแสรายวันควบคู่กันไปกับบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ได้ โดยใช้สมุดเช็คในการเบิกถอนเพ่ือความสะดวก
และความปลอดภัย 

หมายเหตุ 1.  ผู้รับทุนจะต้องสําเนาสมุดบัญชีส่งให้ สกว. เมื่อมีการเปิดและปิดบัญชีโครงการรวมท้ัง
ระหว่างที่มีการ ส่งรายงานการเงินให้ทาง สกว. ตรวจสอบทุกๆ 6 เดือน 

 2. ดอกเบ้ียที่เกิดขึ้นจากบัญชีน้ี ในหลักการแล้วเป็นของผู้ให้ทุน (สกว.) แต่โครงการ
สามารถเสนอว่าจะใช้ในเรื่องใดก็ได้ที่จะสนับสนุนการดําเนินการของโครงการ หรือที่
เป็นประโยชน์ในทางวิชาการ โดยถือว่าเป็นงบประมาณที่ได้รับเพ่ิมขึ้นในงวดต่อไป แต่
ต้องแจ้งให้ สกว. ทราบว่าเกิดดอกเบ้ียขึ้นเท่าใดในรายงานความก้าวหน้าทุก 6 เดือน 

 
3.  การจ่ายเงิน 
  3.1  การจ่ายเงินตามใบเรียกเก็บเงินหรือใบแจ้งหนี้ การจ่ายเงินด้วยวิธีน้ีเป็นการจ่ายเงินที่
สะดวกที่สุดในแง่ของการจัดการเงิน กล่าวคือ 

 ทราบจํานวนเงินและผู้รับเงินแน่นอนล่วงหน้าก่อนที่จะจ่ายเงิน (ไม่ยุ่งยากเรื่องเงิน
เหลือจ่ายหรือเงินไม่พอจ่าย) 

 ได้รับของหรือได้รับบริการก่อน แล้วจึงค่อยจ่ายเงิน 
 ได้รับใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินครบถ้วนทันที 
 ผู้ปฏิบัติงานไม่จําเป็นต้องถือเงินสด (ฝ่ายการเงินสามารถออกเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้รับ

เงินโดยตรง) 
เช่น   ต้องการจะจัดซื้อวัสดุในการทดลองอย่างหน่ึง ผู้วิจัยก็จะไปสอบถามราคาและ

รายละเอียดจากผู้ขาย (และอาจขออนุมัติจากหัวหน้าโครงการหรือคณะกรรมการควบคุมการใช้จ่ายเงิน 
ตามแนวปฏิบัติในโครงการน้ัน) เมื่อเห็นสมควรแล้วตกลงซื้อ โดยให้ผู้ขายนําของมาส่งและนําใบส่งของ
หรือใบเรียบเก็บเงินหรือใบเสร็จรับเงินมาด้วย ฝ่ายการเงินก็จะนัดจ่ายเงินตามจํานวนในใบส่งของหรือ
ใบเสร็จนับเงินน้ันให้กับผู้ขาย หลังจากที่ผู้วิจัยได้ลงนามตรวจรับหรือยืนยันการรับของแล้ว 

การจ่ายเงินเช่นน้ี ต้องเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายทันทีพร้อม ๆ กับการจ่ายเงิน 
อย่ายินยอมให้ผู้ขายรับเงินไปก่อนแล้วส่งใบเสร็จรับเงินมาให้ภายหลัง เพราะมักจะมีปัญหาในการติดตาม
ทวงถาม และหลักฐานทางบัญชีจะไม่ครบถ้วน 
  3.2  เงินทดรองจ่าย  ในกรณีต้องการดําเนินการอย่างใดอย่างหน่ึง อันเก่ียวข้องกับงานวิจัย ซึ่ง
ต้องจ่ายเงินสด หริอไม่สามารถทราบวงเงินที่แน่นอนล่วงหน้าได้ ก็ให้ผู้ปฏิบัติงานเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 
   ขั้นตอนของผู้ถือยืมเงินทดรองจ่าย 
 1. มีหลักฐานการอนุมัติ (จากหัวหน้าโครงการหรือผู้ควบคุมการใช้จ่ายเงิน) ให้ดําเนินการ
น้ันแล้วซึ่งต้องมีรายละเอียดดังน้ี 
   ก) วัตถุประสงค์เพ่ืออะไร/วันที่ต้องดําเนินการ 
   ข) วงเงินงบประมาณ 
   เช่น  “ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือเดินทางไปเก็บข้อมูล” ณ จังหวัดสุพรรณบุรี 
ระหว่างวันที่ 15 – 17 ตุลาคม 2556 จํานวน 5,000 บาท (ห้าพันบาทถ้วน)” และให้หัวหน้าโครงการ
หรือคณะกรรมการควบคุมการใช้จ่ายเงินลงนามอนุมัติ 
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   2. กรอกและลงนามในใบยืมเงินทดรองจ่าย ควรมีรายละเอียดดังน้ี คือ ช่ือ สถานที่อยู่ หรือ
ที่ทําการของผู้รับเงิน วันเดือนปีที่รับเงิน (เอกสารแนบหมายเลข 2)  
   3. เมื่อดําเนินการตามท่ีได้รับอนุมัติ (เช่น เดินทางไปปฏิบัติงานและกลับมาแล้ว) และได้
จ่ายเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องส่งหลักฐานประกอบและคืนเงินที่เหลือ หลักฐานน้ี ได้แก่ 

 กรณีจ่ายค่าตอบแทน เบ้ียเลี้ยง ค่าจ้าง ให้ใช้ใบสําคัญรับเงิน (เอกสารแนบหมายเลข 
3) (ในส่วนของค่าจ้างควรแนบสําเนาบัตรประชาชนด้วย) 

 กรณีจ่ายเงินเพ่ือซื้อสินค้า/บริการที่เรียกใบเสร็จได้ ต้องมีหลักฐานใบเสร็จรับเงินที่
ร้านค้ามาตรฐาน (จดทะเบียนถูกต้องตามกฎหมาย) ออกให้ 

 กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่ไม่สามารถเรียกเก็บใบเสร็จได้ และอยู่ในวงเงินไม่เกิน 
1,000 บาท ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (เอกสารแนบหมายเลข 4)  และลง
นามโดยหัวหน้าโครงการ 

 หนังสือขออนุมัติจ่ายเงิน (ตามท่ีจ่ายจริง) เพ่ือเคลียร์กับใบยืมเงินทดรองจ่าย 
เช่น “ตามท่ีได้ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือเดินทางไปเก็บข้อมูล ณ จังหวัด

สุพรรณบุรี ระหว่างวันที่  15-17 ตุลาคม 2556 จํานวน 5,000 บาท (ห้าพันบาท) น้ัน บัดนี้ได้ดําเนินการ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยมีค่าใช้จ่ายจํานวน 4,500 บาท (สี่พันห้าร้อยบาทถ้วน) และขอคืนเงินเหลือจ่าย
จํานวน 500 บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) มาพร้อมกันน้ี” และให้หัวหน้าโครงการหรือคณะกรรมการควบคุม
การใช้จ่ายเงิน ลงนามอนุมัติ 

กรณีจ่ายเงินไปเกินกว่าวงเงนิงบประมาณหรือวงเงินที่ขออนุมัติ ต้องดําเนินการ
ขออนุมัติ โดย 

 ระบุเหตุผลและวงเงินค่าใช้จ่ายทั้งหมด โดยระบุค่าใช้จ่ายแยกเป็นประเภทให้ชัดเจน 
 ขออนุมัติจ่ายเงินเพ่ิม 
เช่น “ตามที่ได้ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือเดินทางไปเก็บข้อมูล ณ จังหวัด

สุพรรณบุรี ระหว่างวันที่ 15-17 ตุลาคม 2556 จํานวน 5,000 บาท (ห้าพันบาท) น้ัน บัดน้ีได้ดําเนินการ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยมีค่าใช้จ่ายจํานวน 6,000 บาท (หกพันบาทถ้วน) และขออนุมัติเบิกเงินส่วนที่เกิน 
จํานวน 1,000 บาท (หน่ึงพันบาทถ้วน) มาพร้อมกันน้ีด้วย” และให้หัวหน้าโครงการลงนามอนุมัติ 

 
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่การเงิน 
1.  เมื่อผู้ปฏิบัติงานย่ืนเรื่องเพ่ือขอยืมเงินทดรองจ่ายต้องตรวจหลักฐานการเงินให้ครบถ้วน 

ซึ่งต้องมีหลักฐานประกอบดังกล่าวข้างต้น ก่อนจ่ายเงิน (จ่ายเช็ค/เงินสด) 
2.  เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ย่ืนเรื่องเพ่ือขอหักล้างเงินยืม 
 กรณีมีเงินเหลือ ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน (ต้องทําเสมอ 

เพ่ือให้ผู้ยืมสามารถยืนยันได้หากเกิดกรณีตัวเลขไม่ตรงกันในภายหลัง) 
 กรณีขอเบิกเงินเพ่ิม ก่อนจ่ายเงินจะต้องมีหลักฐานการอนุมัติจ่ายเงินในส่วนที่เพ่ิม

ก่อน และให้ผู้ปฏิบัติงานลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานในการรับเงิน 
   3. นําหลักฐานการจ่ายเงินเสนอหัวหน้าโครงการรับทราบ หากมีเงินเหลือให้นําฝากธนาคาร 
   4. จัดเก็บใบยืมเงินทดรองไว้เป็นหมวดหมู่ เพ่ือใช้ในการติดตามและควบคุมการยืมว่ามีใคร
บ้าง 
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หมายเหตุ:  1. ในการยืมเงินทดรอง หากไม่มีการใช้เงินดังกล่าว หรือในกรณีที่มีเงินเหลือ ให้นําฝาก
ธนาคารโดยเร็วไม่ควรมีการยืมเงินดังกล่าวต่อ 

2. การคืนเงินยืมทดรอง ควรกําหนดระยะเวลาไม่เกิน 30 วัน หลังจากทีไ่ด้รับเงินยืม
และเมื่อมีเงินคงเหลือให้นําฝากธนาคารอย่างน้อยไม่เกิน 3 วันทําการหลงัจากคืน
เงินยืม 

  3.3 การจ่ายเงินสดย่อย เงินสดย่อย (Petty Cash) คือ เงินที่มีบุคคลหน่ึงในโครงการ (เช่น 
เลขานุการหรือเจ้าหน้าที่ธุรการอาวุโส) เป็นผู้ถือไว้เพ่ือจ่ายค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดประจําวัน เช่น ค่าส่ง
จดหมาย ค่านํ้ามันรถ ค่าวัสดุเครื่องเขียนเล็กๆ น้อยๆ เป็นต้น วิธีการจ่ายเงินสดย่อย ควรเป็นดังน้ี 

  1. หัวหน้าโครงการควรระบุรายการท่ีสามารถจ่ายจากเงินสดย่อย และกําหนดตัว
ผู้รับผิดชอบในการควบคุมเงินสดย่อย โดยให้มีอํานาจในการจ่ายเงินได้ในวงเงินน้ัน เพ่ือความคล่องตัวใน
การปฏิบัติงาน 

2. ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติ กําหนดวงเงินสดย่อยเพ่ือไว้ใช้จ่ายในโครงการฯ เพ่ือความสะดวกใน
การใช้จ่าย สําหรับค่าใช้จ่ายที่ควรจ่ายจากเงินสดย่อย ควรเป็นกรณีต่อไปน้ี 

 เป็นหน้ีที่ต้องชําระด้วยเงินสด ซึ่งเจ้าหน้ีไม่ยินยอมรับชําระหน้ีด้วยเช็ค 
 เป็นการจ่ายตามการสั่งซื้อสนิค้าที่มีราคาไม่เกิน 5,000 บาท 
 เป็นการยืมเงินตามสัญญายืมเงินเพ่ือซื้อของ หรือ ยืมไปเป็นเงินทดรองจ่ายใน

การปฏิบัติงาน ในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 

   3. ต้องมีหลักฐานการรับเงิน เป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน หรือใบรับรองแทน
ใบเสร็จประกอบการจ่ายเงินทุกคร้ัง 

   4. เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเงินสดย่อย เห็นว่า เงินสดย่อยที่มีอยู่ไม่เพียงพอจ่ายให้จัดทํา
เช็คเบิกเงินชดเชยเงินสดย่อย จํานวนเท่าที่รวมใบสําคัญจ่ายเงินสดย่อยไปแล้ว เพ่ือสมทบให้จํานวนเงิน
สดย่อยคงเหลือในมืออยู่ในวงเงินที่กําหนด 

   5. ควรมีการตรวจสอบการจ่ายเงินสดย่อยและเงินสดย่อยคงเหลือ อย่างน้อยสัปดาห์ 1 ครั้ง
และรายงานผลการตรวจสอบพร้อมสรุปเงินสดย่อยให้หัวหน้าโครงการทราบ 

หมายเหตุ: 1. หลักฐานการเงินเมื่อมีการจ่ายเงิน ควรมีการประทับตราว่า “จ่ายเงินแล้ว”  
ทุกฉบับเพ่ือป้องกันการเบิกซ้ําซ้อน 

 2. ระเบียบและวิธีการจ่ายเงินดังกล่าวขั้นต้น สกว. ใหถ้ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติ
ซึ่งแต่ละโครงการสามารถที่จะนําไปประยุกต์ใช้บางส่วนได้ตามความเหมาะสม 
และความสะดวกในการบริหารโครงการโดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า
โครงการ 

 
4. เกณฑ์ในการใช้จ่ายเงิน 

หมายเหตุ: 1. การแบ่งรายจ่ายออกเป็นหมวดต่างๆ ดังที่จะกล่าวต่อไปน้ี ก็เพ่ือความสะดวกใน
การจัดเก็บหลักฐานและลงบัญชี และเพ่ือให้เข้าใจตรงกันในเวลาสื่อสารและ
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ติดตามการใช้จ่ายเงินของโครงการ แต่ไม่ใช่เรื่องร้ายแรงหากมีการลงบัญชีผิด
หมวดโดยไม่เจตนา ตราบใดที่มีเอกสารครบถ้วน และช้ีแจงได้ 

 2. การบันทึกลงบัญชีโครงการ ให้บันทึกตามรายจ่ายที่เกิดขึ้นจริง แม้ว่ารายการจ่าย
จริงที่เกิดขึ้นจะเปลี่ยนแปลงไปจากงบประมาณท่ีได้กําหนดไว้ในสัญญาเกินกว่า
ร้อยละ 20  (20%) ให้โครงการทําหนังสือช้ีแจงเหตุผล และขออนุมัติปรับโอน
งบประมาณข้ามหมวดต่อ สกว. (ไม่ควรทําการเปลี่ยนใบเสร็จไปลงหมวดอื่น 
หรือ หาวิธีการหลีกเลี่ยงอ่ืนๆ) 

 4.1 หมวดค่าตอบแทน 

  โดยหลักการ การเลือกว่าจะจ่ายค่าตอบแทน หรือค่าจ้างตามเกณฑ์ที่ระบุดังต่อไปน้ี ให้แก่ผู้ใด 
ในอัตราเท่าใด ในช่วงเวลาใด ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าโครงการ 

  4.1.1 ค่าตอบแทนนักวิจัย 
    ค่าตอบแทนนักวิจัยโดยปกติจะจ่ายเป็นรายเดือน ในช่วงเวลาที่นักวิจัยผู้น้ันมีงานที่
เก่ียวข้องกับโครงการอยู่ ซึ่งอาจเกิดขึ้นเป็นช่วงๆ และไม่ตลอดระยะเวลาของโครงการก็ได้ (ในบาง
โครงการมีนักวิจัยหลายสาขา ซึ่งหมุนเวียนกันเข้ามาทํางานกับโครงการเป็นเฉพาะบางช่วง ตามแผนงาน
ที่กําหนด) 

   หัวหน้าโครงการอาจพิจารณาจ่ายค่าตอบแทนนักวิจัยเป็นงวดๆ แทนการจ่ายรายเดือนก็ได้ 
โดยจ่ายเป็นก้อนตามงานที่เสร็จแต่ละงวด เช่น เมื่อส่งรายงานความก้าวหน้าเฉพาะส่วนของตนแล้ว  
ทุก 3-6 เดือน โดยตกลงกับผู้ร่วมวิจัยไว้ก่อนล่วงหน้า 

   ค่าตอบแทนนักวิจัยที่คิดจากฐานเงินเดือนปกติคูณกับ Multiplication Factor และ คูณ
กับเปอร์เซ็นต์ของเวลาที่นักวิจัยทํางานในโครงการนั้น ปรับได้เมื่อนักวิจัยได้เลื่อนขั้นเงินเดือนประจําปี 
และโครงการสามารถเริ่มจ่ายตามฐานเงินเดือนใหม่ได้โดยไม่ต้องขออนุมัติก่อน (โดยโอนเงินมาจากหมวด
อ่ืน) แต่เมื่อได้ดําเนินการไปแล้ว ให้แจ้ง สกว. ทราบในรายงานความก้าวหน้าคร้ังต่อไป ยกเว้นกรณีที่มี
การคิดค่าตอบแทนแบบ Man-months หรือ Flat rates ซึ่งต้องถือตามอัตราที่ได้ตกลงกันไว้เดิม 

   ค่าตอบแทนนักวิจัยควรหยุดจ่ายช่ัวคราว ถ้านักวิจัยผู้น้ันไม่อยู่ปฏิบัติงานเป็นเวลาเกินกว่า 
30 วัน เช่น ไปอบรมหรือดูงานต่างประเทศ ในเรื่องซึ่งมิได้เก่ียวข้องกับโครงการโดยตรง หรือ ไปศึกษาต่อ 
หรือ หยุดปฏิบัติงานในโครงการด้วยเหตุผลใดๆ ก็ตาม หรือเมื่อนักวิจัยไม่ได้ perform ตามท่ีได้ตกลงกัน
ไว้ (ไม่มีผลงานและ/หรือไม่มีรายงานความก้าวหน้าที่มีคุณภาพ) การวินิจฉัยว่าควรจะหยุดจ่าย
ค่าตอบแทนหรือไม่อย่างไร ให้อยู่ดุลยพินิจของหัวหน้าโครงการ และเงินค่าตอบแทนที่เหลืออยู่ สามารถ
โอนไปใช้จ่ายในหมวดอ่ืนได้ โดยทําหนังสือถึงสกว. เพ่ือขออนุมัติใช้เงินดังกล่าวพร้อมช้ีแจงเหตุผล
ประกอบ 

   หากในระหว่างดําเนินการโครงการอยู่ มีนักวิจัยคนใดได้รับทุนโครงการอ่ืนจาก สกว. อีก 
ซึ่งมีค่าตอบแทนด้วย หัวหน้าโครงการต้องแจ้งให้ สกว. ทราบทันทีเพ่ือพิจารณาทบทวนเปอร์เซ็นต์เวลา
ทํางานและจ่ายค่าตอบแทนตามความเหมาะสม 
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  4.1.2 ค่าตอบแทนที่ปรึกษา 

   การให้ค่าตอบแทนที่ปรึกษาควรจ่ายเป็น คน-วัน (Man-days) ตามงานที่ทําจริง เช่น เมื่อ
ไปเย่ียมโครงการ หรือมาประชุมร่วมกับโครงการ หรือเมื่อทํางานบางช้ินให้กับโครงการสําเร็จ โดยใช้
อัตราตามเกณฑ์ที่ระบุในเอกสารโครงการ 

   ค่าตอบแทนที่ปรึกษาน้ี ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เบ้ียเลี้ยง ที่พัก ฯลฯ ของท่ี
ปรึกษา ซึ่งโครงการจะต้องจ่ายให้ต่างหากจากหมวดหมู่ค่าใช้สอย 

  4.1.3 ค่าตอบแทนอ่ืนๆ 

   ได้แก่ ค่าทําการนอกเวลา ค่าตอบแทนผู้ตอบแบบสอบถาม เงินรางวัลหรือ เงินสมนาคุณ 
เป็นต้น จ่ายโดยใช้เกณฑ์ที่ระบุในเอกสารโครงการ หรือ ตามดุลยพินิจของหัวหน้าโครงการ 

   ค่าเบ้ียประชุม โดยปกติไม่มีเบ้ียประชุมสําหรับนักวิจัยผู้เข้าร่วมประชุมงานของโครงการ 
นอกจากกรณีที่ผู้เข้าร่วมประชุมบางคนต้องเดินทางมาจากสถานที่ห่างไกล อาจพิจารณาจ่ายเป็นค่า
พาหนะเดินทาง (ตามจ่ายจริง) และเบ้ียเลี้ยง (ตามอัตราท่ี สกว. กําหนดคือ อัตราข้าราชการบวกเพ่ิมอีก 
50%) หรือ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่โครงการเชิญเข้าร่วมประชุมเป็นพิเศษ ก็จะได้รับค่าตอบแทนใน
ลกัษณะที่ปรึกษา แต่ไม่ใช่เบ้ียประชุม 

 4.2 หมวดค่าจ้าง 

  หมายถึง เงินเดือนลูกจ้างหรือเจ้าหน้าที่ที่โครงการจ้าง (ทั้ง Full-time และ Part-time) ใน
ลักษณะรายวันหรือรายเดือนก็ได้ 

  ค่าจ้างแตกต่างจากค่าใช้สอย ตรงที่ค่าจ้างจะจ่ายโดยใช้ เวลา เป็นฐาน (Time-based) เช่น 
ค่าจ้างธุรการ ส่วนค่าใช้สอยน้ันจะจ่ายโดยใช้ ชิ้นงาน เป็นฐาน  (Task-based)  คือการเหมาจ่ายเป็น
ช้ินงานเมื่อทําเสร็จ โดยไม่คํานึงถึงว่างานน้ันเสร็จเร็วหรือช้ากว่าที่ประมาณการ เช่น ค่าเช่ารถ ค่าจัดทํา
รายงาน โดยมีหัวหน้าโครงการลงนามตรวจรับงานในใบเสร็จรับเงิน 

  ค่าจ้างให้ใช้อัตราเริ่มต้นไม่สูงกว่าที่ระบุในเอกสารโครงการ นอกจาก สกว. จะอนุมัติไว้เป็นอย่าง
อ่ืน ลูกจ้างที่มีประสบการณ์ที่ตรงกับงานที่จะทําในโครงการมาแล้ว ให้คิดจํานวนปีที่มีประสบการณ์ ใน
การกําหนดอัตราเงินเดือนเร่ิมต้นได้ด้วย ถ้าหัวหน้าโครงการเห็นว่าเหมาะสม 

  สัญญาจ้างอาจใช้แบบสัญญาการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวของหน่วยราชการก็ได้ โดยจ้างคร้ังละ 1 ปี 
และถือว่าเป็นลูกจ้างช่ัวคราวของหน่วยงานต้นสังกัด (โดยขอให้มีคําสั่งอนุมัติการจ้างจากหัวหน้าสถาบัน) 
การทําเช่นน้ี จะเป็นผลดีที่จะทําให้เจ้าหน้าที่ของโครงการเป็นที่ recognized ของสถาบันต้นสังกัด และ
ได้ร่วมกิจกรรมต่างๆ ของสถาบันต้นสังกัด รวมทั้งมีภาระความรับผิดชอบบางอย่างต่อสถาบันต้นสังกัด
ด้วยเช่นการอยู่เวรยามเป็นคร้ังคราว ในการน้ี โครงการสามารถจ่ายค่าเบ้ียประกันสังคมตามกฎหมาย
ให้กับลูกจ้างได้ 
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  ในช่วงแรกของการจ้าง (3-6 เดือน) หัวหน้าโครงการอาจพิจารณาใช้อัตราจ้างตํ่ากว่าเกณฑ์
เริ่มต้นก็ได้ และปรับอัตราจ้างให้สูงตามเกณฑ์ ก็ต่อเมื่อลูกจ้างได้พิสูจน์ตนเองแล้วว่า มีความสามารถ
ทํางานได้ดี 

  ลูกจ้างที่ปฏิบัติงานดีและมีประโยชน์กับโครงการ (เฉพาะโครงการท่ีมีระยะเวลาดําเนินการ
ต้ังแต่ 2 ปีขึ้นไป) หัวหน้าโครงการควรพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้ปีละ 0-12% และค่าจ้างของลูกจ้างทุก
คนในโครงการรวมกันแล้วควรมีอัตราเงินเดือนเพ่ิมเฉลี่ยไม่เกิน 7%  

  นิสิตนักศึกษาที่ช่วยงานในโครงการ หัวหน้าโครงการอาจพิจารณาจ้างเป็นช่วงๆ ตามท่ีทํางาน 
หรือจ้างเป็นรายเดือนก็ได้ หากจ้างเป็นรายเดือนให้ใช้เกณฑ์ตามวุฒิขั้นสุดท้ายเป็นอัตราเงินเดือนเต็มคูณ
ด้วยสัดส่วนของเวลาการจ้าง เช่น หน่ึงในสี่ หน่ึงในสาม หรือครึ่งหน่ึงของเวลาทํางาน ตามดุลยพินิจของ
หัวหน้าโครงการ นิสิตนักศึกษาที่ยังมี Course work อยู่ ไม่ควรคิดเวลาการจ้างเกินครึ่งหน่ึงของเวลาเต็ม 
นิสิตนักศึกษาที่เรียน Course work ครบแล้ว และทําวิทยานิพนธ์อย่างเดียว สามารถจ้างในสัดส่วนเวลา
ที่สูงกว่าน้ีได้ 

  ค่าล่วงเวลาสําหรับลูกจ้างที่ทํางานนอกเวลาปกติ ให้หัวหน้าโครงการใช้ดุลยพินิจพิจารณาตาม
ความเหมาะสม 

  นักวิจัยที่ได้รับค่าตอบแทนแล้ว ไม่มีค่าล่วงเวลา 

หมายเหตุ :  

1. หมวดค่าตอบแทนและค่าจ้าง หากมีการเปลี่ยนแปลงใดๆ ต้องขออนุมัติจาก สกว. ก่อน 
รวมทั้งไม่ควรมีการโอนย้ายหมวดอ่ืนๆ มายังหมวดค่าตอบแทน ยกเว้นมีการเปลี่ยนแปลง
แผนงานวิจัย ซึ่งส่งผลให้มีผู้ร่วมงานเพ่ิมขึ้นหรือปริมาณงานเพ่ิมขึ้น จึงจะสามารถปรับเพ่ิม
เงินหมวดค่าตอบแทนได้ รวมท้ังหากมีการโอนย้ายข้ามหมวดเกิน 20% ต้องแจ้ง สกว. ก่อน 
ก่อนดําเนินการทุกครั้ง ทั้งน้ี การดําเนินการจะทําได้ภายหลังจากการได้รับการอนุมัติจาก 
สกว. เรียบร้อยแล้ว 

2. ในการรับเงินค่าตอบแทนค่าจ้างในโครงการ ห้ามมิให้มีการลงนามรับเงินแทนกัน  
3. นักวิจัยและบุคลากรในโครงการที่ได้รับค่าตอบแทน/ค่าจ้าง จากโครงการวิจัยภายใต้เงิน

สนับสนุนทุนวิจัยของ สกว. มีหน้าที่และความรับผิดชอบที่จะต้องแจ้งและเสียภาษีเงินได้ใน
ส่วนน้ันตามกฎหมาย (กรณีที่ผู้มีเงินได้เป็นข้าราชการ/อาจารย์ประจําและเป็นนักวิจัยบาง
ช่วงเวลา) ให้ย่ืนแบบ ภงด.90 เน่ืองจากเป็นผู้มีเงินได้หลายประเภท คือ  
-  เงินเดือน จากตําแหน่งหน้าที่การงาน ถือเป็นเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 (1)  

 แห่งประมวลรัษฎากร 
-  เงินอุดหนุนในงานที่ทํา จากโครงการที่ทําวิจัย ถือเป็นเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 

(2)  แห่งประมวลรัษฎากร 
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 4.3 หมวดค่าวัสดุ/อุปกรณ์ 

  หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ, อุปกรณ์ และเอกสารตําราต่างๆ สําหรับใช้งานใน
โครงการ โดยแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 

  วัสดุสิ้นเปลือง เปลี่ยนสภาพ หรือ หมดสภาพในเวลาอันสั้น และรวมทั้งสิ่งของที่มีลักษณะการใช้
งานยาวนาน แต่มีราคาไม่เกิน 5,000 บาทด้วย ตัวอย่างเช่น เครื่องเขียน, หนังสือ, วารสาร, Computer 
software, อะไหล่เครื่องมือวิทยาศาสตร์, ฯลฯ  

  วัสดุที่มีราคาสูง เช่น อัญมณี โลหะมีค่า และสัตว์ทดลอง ซึ่งจําเป็นต้องซื้อเพ่ือใช้ในการทดลอง 
ต้องมีทะเบียนวัสดุเฉพาะ ซึ่งระบุข้อมูลของวัสดุที่จัดซื้อแต่ละคร้ัง เช่น นํ้าหนัก ลักษณะรูปถ่าย จํานวน 
สี และอ่ืนๆ และหัวหน้าโครงการลงนามรับรอง (ในกรณีมูลค่าไม่เกิน 50,000 บาท) หรือกรรมการ 3 คน 
ลงนามรับรอง (ในกรณีมูลค่าเกิน 50,000 บาท) และเมื่อสิ้นสุดโครงการ จะต้องจําหน่ายวัสดุเหล่าน้ีเพ่ือ
คืนเงินให้กับ สกว. นอกจากจะมีการตกลงกันเป็นอย่างอ่ืน 

  เกณฑ์ในการจัดซื้อ/จัดจ้าง วัสดุ อุปกรณ์ ให้ใช้เกณฑ์ดังต่อไปน้ี 

 การจัดซื้อหรือจัดจ้าง ในวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท ให้หัวหน้าโครงการมีอํานาจอนุมัติได้ 
 การจัดซื้อหรือจัดจ้าง ในวงเงินเกิน 50,000 บาท ให้ต้ังคณะกรรมการดําเนินการจัดซื้อ จัด

จ้าง และตรวจรับ ซึ่งประกอบด้วยนักวิจัยในโครงการ ไม่น้อยกว่า 3 คน ทั้งนี้ สิ่งของหรือ
บริการท่ีมีลักษณะเป็นชิ้นเดียวหรืองานเดียว ให้ดําเนินการจัดซ้ือ หรือ จัดจ้างตาม
ลักษณะนั้น ห้ามมิให้แยกการจัดซ้ือหรือจัดจ้างออกเป็นรายการย่อยๆ เมื่อได้จัดซื้อหรือ
จัดจ้างสําเร็จเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างให้ สกว. ทราบในรายงาน
ความก้าวหน้าของโครงการครั้งต่อไป 

 

 4.4 หมวดค่าใช้สอย 

  หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพ่ือซื้อบริการต่างๆ และค่าใช้จ่ายที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืนๆ เช่น 

  4.1.1 ค่าเดินทาง (พาหนะ เบ้ียเลี้ยง ที่พัก) 

   ค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามหลักฐานประกอบ เช่น กากต๋ัวรถทัวร์ เรือ 
รถไฟ เครื่องบินช้ันประหยัด (ใช้ใบถ่ายสําเนาแทนไม่ได้) สกว.ไม่อนุญาตให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่าย 
หรือ “ตามสิทธิ” 

   การเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ให้เบิกจ่ายเฉพาะค่านํ้ามันที่จ่ายจริงตามใบเสร็จแต่ไม่เกิน
อัตราค่านํ้ามันรวมค่าสึกหรอที่ สกว.กําหนด คือ อัตรากิโลเมตรละ 6 บาท ตามระยะทางของเส้นทาง
หลวงสายหลัก ทั้งน้ี ต้องไม่สูงเกินกว่าอัตราค่าโดยสารโดยเครื่องบินช้ันประหยัด 

   การวินิจฉัยว่าผู้ใดมีสิทธิเดินทางโดยเคร่ืองบิน รถไฟปรับอากาศ รถยนต์ส่วนตัว ฯลฯ และ
จะเบิกค่าใช้จ่ายอย่างไรเท่าไร เป็นสิทธิของหัวหน้าโครงการ ภายใต้หลักการ “ประหยัดและจําเป็น” 
และภายใต้กรอบงบประมาณที่มีอยู่ 
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   ค่าที่พัก เบิกได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่สกว. กําหนด คือ ไม่เกิน 1,500 บาทต่อวัน 
หากในกรณีที่ไปพักบ้านญาติ บ้านเพ่ือน หรือพักตามวัดจะเบิกค่าที่พักไม่ได้ แต่อาจจะเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 
เพ่ิมได้ตามเหตุผลและความจําเป็น ทั้งน้ี โดยหารือกับ สกว. เป็นกรณีๆ ไป สกว. ไม่อนุญาตให้เบิกจ่าย
ในลักษณะเหมาจ่ายหรือตามสิทธิ  

   ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้หัวหน้าโครงการพิจารณาตามความเหมาะสม ว่าเป็นการออกไปปฏิบัติงาน
นอกเขตจังหวัดและเกินกว่า 12 ช่ัวโมงหรือไม่ โดยค่าเบ้ียเลี้ยงทั่วไป จะเบิกได้ในอัตราครึ่งหน่ึงของ
หัวหน้าโครงการและที่ปรึกษา (เท่ากับ 200 บาทถ้วน) โดยหัวหน้าโครงการและที่ปรึกษาให้ใช้อัตราวัน
ละ 400 บาทถ้วน ในกรณีที่เป็นการไปประชุมสัมมนา ที่มีการจัดเลี้ยงอาหารด้วย แล้วนั้น ไม่สามารถ
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้  

  4.4.2 ค่าจ้างในลักษณะที่เป็นงานเหมาต่อช้ินงาน เช่น ค่าจ้างวิเคราะห์ตัวอย่าง ค่าจ้างทํา
อุปกรณ์หรือซ่อมแซมอุปกรณ์ ค่าจ้างทําเอกสาร ค่าจ้างเหมาเตรียมดิน ค่าโฆษณาและเผยแพร่ ลงแจ้ง
ความในหนังสือพิมพ์ ค่าจ้างบรรทุกของ ค่าเช่ารถ ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ฯลฯ 
   ค่าจ้างเหมาบริการเช่นน้ี ต้องมีผู้ตรวจรับงานก่อนจ่ายเงิน ซึ่งโดยปกติจะเป็นหัวหน้า
โครงการลงนามตรวจรับงานในใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน 

  4.4.3 ค่าเบ้ียประกันอุบัติเหตุ 
   จ่ายเพ่ือทําประกันอุบัติเหตุให้ผู้ประสานงาน ที่ปรึกษา หัวหน้าโครงการ นักวิจัยในโครงการ 
ผู้ช่วยวิจัย คนขับรถ ที่มีหน้าที่ออกปฏิบัติงานสนามเป็นประจํา หรือที่มีความเสี่ยงสูงในการปฏิบัติ
งานวิจัย ในวงเงินคนละไม่เกิน 1,000,000 บาท 

  4.4.4 ค่าไปรษณีย์ โทรศัพท์ (รวมทั้งค่าติดต้ังโทรศัพท์สายตรงของโครงการ) ค่าสาธารณูปโภค
อ่ืน ๆ 

  4.4.5 ค่าสมาชิกวารสารวิชาการ ค่าสมาชิกในสมาคมวิชาชีพที่เก่ียวข้องโดยตรงกับงานใน
โครงการและค่าสมาชิก Internet เป็นต้น 

 4.5 หมวดค่าครุภัณฑ์ 

  หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อจัดหาเคร่ืองใช้สํานักงานที่มีความจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานใน
โครงการ การซื้อครุภัณฑ์ควรซื้อเฉพาะรายการที่จําเป็นต้องใช้จริงในขณะนั้นเท่าน้ัน รายการใดที่ยังไม่
จําเป็น หรือยังไม่แน่ใจว่าจะต้องใช้หรือไม่ หรือมีแนวโน้มว่าอาจจะได้มาจากแหล่งอ่ืน เช่น งบประมาณ
ปกติ (ซึ่งทั้งหมดน้ีอาจทราบหลังจากที่ได้เริ่มโครงการหรือทํางานในโครงการไประยะหน่ึงแล้ว) ควรชะลอ
ไว้ก่อน 

  เกณฑ์การจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้ดูเกณฑ์ในการจัดซื้อและจัดจ้างพัสดุ ในหมวดค่าพัสดุ (หัวข้อ 4.3) 

  การจัดซื้อครุภัณฑ์ในวงเงินงบประมาณตามสัญญาให้ทุน ให้โครงการดําเนินการสอบราคาจน
เป็นที่แน่ชัดแล้ว ให้ส่งใบเสนอราคาพร้อมกับรายละเอียดของครุภัณฑ์น้ันๆ แก่ สกว. เพ่ือขออนุมัติเบิก
เงินหมวดครุภัณฑ์จาก สกว. หากจะมีการเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ ต้องแจ้งขออนุมัติจาก สกว. ก่อน 
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  ประเด็นสําคัญในการจัดซื้อครุภัณฑ์ (รวมท้ังการจัดซื้อวัสดุและบริการอ่ืน ๆ ด้วย) ก็คือ 

 ให้ได้สิ่งของที่มีคุณภาพสูงในเวลาที่ต้องการ และในราคาประหยัด (ราคาน้ีคิดรวมตลอด
อายุการใช้งาน กล่าวคือ รวมค่าบํารุงรักษาและอ่ืนๆด้วย อุปกรณ์ที่มีราคาเคร่ืองเร่ิมต้นถูก 
แต่อะไหล่และวัสดุแพงและใช้ได้ไม่ทน อาจไม่ถูกอย่างที่คิด) 

 จะต้องสั่งซื้อกับร้านค้า นิติบุคคลที่น่าเช่ือถือ และสามารถออกใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

 ให้มีความคล่องตัวสูงในการอนุมัติจัดซื้อและตรวจรับ แต่ในขณะเดียวกันก็สามารถ
ตรวจสอบย้อนหลังได้อย่างชัดเจน ว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบในการส่ังซื้ออุปกรณ์ช้ินน้ัน ด้วย
วิธีน้ัน หากมีปัญหาเกิดขึ้น 

  ในการจัดซื้อครุภัณฑ์ ควรระวังเรื่องกําหนดเวลาส่งของ ต้องพยายามระบุในสัญญาจัดซื้อให้
ผู้ขายส่งของในระยะเวลาก่อนหน้าเวลาที่ต้องการใช้ครุภัณฑ์จริงพอสมควร ทั้งควรระบุให้มีค่าปรับ
ค่อนข้างสูงถ้าส่งของล่าช้า และมีกําหนดยกเลิกการจัดซื้อด้วยถ้าผู้ขายล่าช้ามากเกินสมควร การจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ที่จะต้องขอยกเว้นภาษี ให้เผื่อเวลาสําหรับดําเนินการน้ีด้วย และระบุว่าฝ่ายใดจะเป็น
ผู้รับผิดชอบ หากการขอยกเว้นภาษีล่าช้า 

  ครุภัณฑ์บางอย่างอาจจัดซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ โดยใช้ใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยผู้ขายใน
ต่างประเทศก็ได้และคูณเป็นเงินบาทโดยแนบอัตราแลกเปลี่ยนเงินที่ใช้อยู่ในวันที่ลงบัญชี (อัตราท่ี
ธนาคารซื้อสกุลเงินน้ัน สําเนาจากหนังสือพิมพ์) ไว้กับใบเสร็จรบัเงินด้วย 

  การสั่งซื้อครุภัณฑ์ (หรือสิ่งอ่ืนๆ ก็ตาม) ด้วยบัตรเครดิต จําเป็นจะต้องมีใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบ 
Invoice จากผู้ขายเป็นหลักฐานการจ่ายเงินด้วยจะใช้แต่ใบเรียกเก็บเงินของบริษัทบัตรเครดิตไม่ได้ 
เน่ืองจากถือว่าบริษัทบัตรเครดิตไม่ใช่ผู้ขายสินค้าหรือบริการน้ัน 

  เมื่อได้รับครุภัณฑ์แล้ว ต้องมีการตรวจรับ รายการที่มีมูลค่าตํ่ากว่า 50,000 บาท หัวหน้า
โครงการสามารถลงนามตรวจรับได้เอง หากเกิน 50,000 บาท จะต้องมีกรรมการอย่างน้อย 3 คน เป็นผู้
ลงนามตรวจรับ เมื่อตรวจรับแล้วจึงจะจ่ายเงินได้ 

  เมื่อตรวจรับครุภัณฑ์แล้ว ต้องขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์น้ัน เป็นครุภัณฑ์ของโครงการ โดยใช้รหัสซึ่ง
ต้องติดต่อขอจากฝ่ายฯ โครงการต้องบันทึกหมายเลขน้ีไว้ในทะเบียนพัสดุ และติดหมายเลขครุภัณฑ์น้ีไว้
กับครุภัณฑ์ ซึ่งหมายเลขครุภัณฑ์น้ีจะมีอยู่ในฐานข้อมูลของ สกว. 

  เมื่อสิ้นสุดโครงการแล้ว และโครงการมีผลงานวิจัยเป็นที่น่าพอใจ สกว. อาจจะพิจารณาโอน
ครุภัณฑ์เหล่าน้ันเป็นของสถาบันผู้รับทุนต่อไป โดยหัวหน้าโครงการจะต้องทําเรื่องขออนุมัติมายัง สกว. 

 4.6 หมวดค่าใช้จ่ายอ่ืน 

  ค่าใช้จ่ายอ่ืน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่มิได้เกิดขึ้นกับงานในโครงการโดยตรง แต่มีส่วนเสริมให้
งานวิจัยมีคุณภาพดีขึ้น หรือสร้างกําลังคน หรือทําให้เกิดความเข้มแข็งขององค์กรหรือกลุ่มผู้ใช้ ซึ่งจะช่วย
ทําให้กิจกรรมวิจัยและการใช้ผลงานวิจัยมีความย่ังยืนมากขึ้น 
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  งบประมาณหมวดค่าใช้จ่ายอ่ืนน้ี จะเก็บไว้ที่ สกว. และจะจ่ายเป็นคราวๆ เมื่อโครงการมีความ
จําเป็นต้องใช้ 

  4.6.1 ค่าเดินทางต่างประเทศ 
   สําหรับติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการในต่างประเทศ ในเรื่องที่เก่ียวกับโครงการโดยการ 
(ก) เป็นการไปเสนอผลงานที่เกิดขึ้นจากโครงการ หรือ (ข) เข้าร่วมประชุมวิชาการหรือดูงานเฉพาะเร่ือง 
ที่มีความสําคัญกับงานวิจัยในโครงการโดยตรง 
   อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ ให้เป็นไปตามเกณฑ์ของ สกว. หรือทําความ
ตกลงกับ สกว. เป็นคราวๆไป โดยหัวหน้าโครงการต้องทําเรื่องขออนุมัติการเดินทางมายัง สกว. พร้อมทั้ง
ช้ีแจงวัตถุประสงค์ และประมาณการค่าใช้จ่าย ซึ่งถ้าสกว.อนุมัติ ก็จะดําเนินการจัดส่งเงินไปให้ต่อไป 

  4.6.2 ค่าใช้จ่ายของนักวิจัยจากต่างประเทศท่ีมาช่วยงานในโครงการ อัตราค่าใช้จ่ายของนักวิจัย
จากต่างประเทศ ให้เป็นไปตามเกณฑ์ของ สกว. หรือ ทําความตกลงกับ สกว. เป็นคราวๆไป 

5. แนวทางการลงบันทึกบัญชีรับ-จ่ายเงินโครงการ และการจัดทํารายงานการเงิน  

 5.1 การจัดทําบัญชี (เอกสารแนบหมายเลข 7) 

  แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

1.1 ส่วนงบประมาณ (3 บรรทัดแรก) เพ่ือใช้ในการควบคุมงบประมาณของทุนที่ได้รับและทราบ
ยอดงบประมาณคงเหลือแต่ละหมวด ณ สิ้นงวดน้ันๆ 

1.2 ส่วนกระแสเงิน (3 ช่องของเงินฝากธนาคาร) ใช้บันทึกจํานวนเงินที่ได้รับและจ่ายไปจริงของ
รายการที่เกิดขึ้นในแต่ละวัน เพ่ือทราบความเคล่ือนไหว รวมทั้งควบคุมจํานวนเงินที่มีอยู่ให้
เพียงพอใช้สําหรับงวดน้ันๆ 

1.3 ส่วนรายจ่าย (6 ช่องของรายจ่าย) ใช้บันทึกค่าใช้จ่ายจริง ที่จ่ายไปในแต่ละรายการของแต่
ละวันโดยแยกตามประเภทของหมวดรายจ่าย เพ่ือความสะดวกในการเก็บยอดค่าใช้จ่าย
สะสมและนํายอดค่าใช้จ่ายรวมที่เกิดขึ้นในงวด 6 เดือน ไปจัดทํารายงานสรุปการเงิน 

 5.2 การเก็บหลักฐาน ให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน และหลักฐานประกอบรายการจ่ายเงิน
อ่ืนเรียงลําดับตามวันที่ พร้อมกับให้เลขท่ีอ้างอิง ที่ใช้ลงรายการอ้างอิงในรูปแบบบัญชีคอลัมน์ที่ 3 ทั้งน้ี 
เพ่ือความเป็นระเบียบในการจัดเก็บเอกสาร และสะดวกต่อการตรวจสอบภายหลัง 

 5.3 การจัดทํารายงานการเงิน รายงานการเงินที่โครงการเสนอต่อ สกว. จะต้องประกอบด้วย ข้อมูล
ที่ครบถ้วนพอสําหรับการวิเคราะห์ ดังน้ี 

 งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ (Budget) 
 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น (Actual Expenditures) 
 ดอกเบ้ีย (Interest) 
 เงินที่ได้รับและเงินคงเหลือ (Cash Flow) 
 ประมาณการค่าใช้จ่ายในงวดต่อไป (Estimated Expenditures) 
 ลงนามโดยหัวหน้าโครงการและเจ้าหน้าที่การเงินโครงการ ทุกหน้า 
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 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 สําเนาทะเบียนพัสดุ (ถ้ามี) 

การจัดทํารายงานการเงิน ประกอบด้วยเอกสาร 3 รายการ คือ 

5.3.1 เอกสารสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการ ซึ่งแสดงรายการ ฝาก- ถอน 
และดอกเบ้ียที่ได้รับ 

ดอกเบี้ย ที่เกิดขึ้น โครงการจะต้องรายงานให้ สกว. ทราบในรายงานการเงินด้วย 

5.3.2 เอกสารสรุปรายงานการเงินรอบ 6 เดือน เป็นการแสดงยอดรายรับ-รายจ่าย-เงิน
คงเหลือของงบประมาณที่ได้รับในแต่ละงวดให้สกว. ทราบ (เอกสารแนบหมายเลข 8) 

5.3.3 เอกสารการประมาณการเงินในงวดต่อไป (เอกสารแนบหมายเลข 9) เป็นการ
ประมาณการค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นตามแผนการดําเนินงานล่วงหน้าซึ่งอาจจะมาก หรือน้อยกว่า
งบประมาณที่ได้ประมาณการไว้เดิม (ขึ้นอยู่กับแผนการทํางานที่จะเกิดขึ้น) ทั้งน้ี หากมีการปรับแผนการ
ทํางานและค่าใช้จ่ายเพ่ิมขึ้นจากที่ประมาณการไว้เดิม หัวหน้าโครงการจะต้องทําหนังสือช้ีแจงเหตุผลของ
การปรับแผนการทํางานและค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้น ให้ สกว. ทราบ โดยส่งมาพร้อมกับรายงานความก้าวหน้า
และรายงานการเงิน 

ค่าใช้จ่ายประมาณการน้ี จะต้องรวมท้ังค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นใหม่ และค่าใช้จ่ายที่เป็นหน้ี
ผูกพันมาจากงวดก่อนด้วย เช่น สั่งของไว้แล้วแต่ยังไม่มาถึง จึงยังไม่ได้จ่ายเงิน ก็ต้องถือว่าเป็นค่าใช้จ่ายที่
ผูกพันไว้แล้ว (Committed expenditures) ต้องรวมในประมาณการค่าใช้จ่ายในงวดต่อไปด้วย 

หมายเหตุ :  1. ในแต่ละงวดหากมีการจ่ายเงินบางหมวดเกินงบประมาณที่ต้ังไว้มาก (มากกว่า 20% ของ
งบประมาณในหมวดน้ันๆ) หัวหน้าโครงการจะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ชัดเจนไว้ในรายงาน
การเงินด้วย 

 2. เงินที่ สกว. จะส่งให้ในงวดต่อไป จะเท่ากับงบประมาณการงวดต่อไป (ตามท่ีโครงการ
เสนอ) เปรียบเทียบกับเงินคงเหลือที่โครงการมีอยู่ในมือ และจ่ายจริงเท่ากับผลต่าง 
(งบประมาณการ ลบด้วย เงินคงเหลือ) 

 เหตุที่ สกว. ไม่จ่ายให้เต็มตามที่เสนอ เพราะ สกว. พยายาม Ensure ว่านักวิจัยจะมี
เงินอยู่ในมือพอที่จะทํางานตามท่ีเสนอ ดังน้ัน จึงจ่ายเพ่ิมจากเงิน (คงเหลือ) ที่มีอยู่
แล้ว ให้เต็มตามงบประมาณที่จะต้องใช้ในระยะต่อไป ตามที่โครงการประมาณการมา 

  หากท่านมีประเด็นปัญหาที่ไม่เข้าใจ หรือ ไม่แน่ใจ และต้องการให้ สกว. ช่วยตอบคําถาม พร้อม
ทั้ง หาแนวทางแก้ไขให้ โปรดติดต่อ 02-278-8200 

1. เจ้าหน้าที่ในฝ่ายที่ท่านขอรับทุน 
2. หัวหน้างานบัญชี คุณชูสะอาด กันธรส   ต่อ 8288 
3. หัวหน้างานการเงิน คุณพเยาว์ ปฏิมาภรณ์ชัย  ต่อ 8284 
4. หัวหน้างานตรวจสอบภายใน คุณพิสชา ขจรเกียรติสกุล ต่อ 8292 
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เอกสารแนบหมายเลข 1 
 

สัญญาเลขที.่................................... 
โครงการ “แร่ปูนขาว” 

แนวทางการเปิดบัญชีโครงการ 
 
 
ชื่อบัญชเีงนิฝาก    ช่ือหัวหน้าโครงการ -  รหัสโครงการ ตัวอย่างเช่น“มุ่งม่ัน ทําวิจัย – RDG5740009” 
เลขที่บัญช ี  0X0 - X - 0XXX0 - X 
ธนาคาร     กรุงไทย จํากัด (มหาชน)       สาขา     เจรญินคร 
ผู้มีอํานาจสัง่จ่าย 1.  นายมุ่งมั่น  ทําวิจัย  *    (หัวหน้าโครงการ) 
  2.  นายประหยัด  อดออม 
  3.  นายวิจัย  ดีเลิศ 
 
 * เง่ือนไขการส่ังจ่าย  คือ  (ไม่น้อยกว่าสองในสามและหนึ่งในน้ันจะต้องเป็นหัวหน้าโครงการวิจัย
ผู้รับทุน พร้อมกันน้ีขอให้ส่งสาํเนาบัญชีธนาคารมายังสกว.ด้วย) 
 

ลงนาม  ............................................ 
(..........................................) 

           ผู้รับทุน 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  :  ผู้มีอํานาจในการสั่งจ่ายจะต้องไม่เป็นบุคคลในครอบครัวเดียวกัน 
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เอกสารแนบหมายเลข 2 
 

 
ใบยืมเงนิทดรองจ่าย 

 
เรียน   .............................................................................. 

เลขที่   .............................
วันที่ครบกําหนด  ..............................

 
ข้าพเจ้า ...............................................................................................ตําแหน่ง ...................................................... 
สังกัด......................................................................................................................................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจากโครงการ..................................................................................................................... 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ .......................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................ดังรายละเอียดต่อไปน้ี
รายละเอียด............................................................................................................. 
................................................................................................................................. 
................................................................................................................................. 
................................................................................................................................. 
(ตัวอักษร .......................................................................................) รวมเงิน (บาท) 

  
 

          
      ข้าพเจ้าจะปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการเงินและบัญชีของสํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัยทุกประการ 
และจะนําหลักฐานการใช้จ่ายเงินที่ถูกต้อง  พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี ส่งใช้ภายในระยะเวลาตามที่กําหนดไว้
ในระเบียบ คือ ภายใน ............วัน .......................................................... ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกําหนด ข้าพเจ้า
ยินยอมให้หักค่าตอบแทน/ค่าจ้าง หรืออ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากสํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย  ชดใช้
จํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือช่ือ ................................................................................ผู้ยืม     วันที่ ..........................................................
 

คําอนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้เป็นเงิน ...................................บาท (..................................................................)
ลงช่ือผู้อนุมัติ.............................................................หัวหน้าโครงการวันที่ ......................................................... 
 
เงินยืมจํานวน  ........................................บาท (......................................................................................................) 
ตามใบยืมน้ี จา่ยให้ผู้ยืมข้างต้นเป็น.......................................................................................................................... 
ลงช่ือผู้อนุมัติ ....................................................... เจ้าหน้าที่การเงินโครงการ       วันที ่........................................
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เอกสารแนบหมายเลข 3 

 
ใบสาํคญัรับเงนิ 

 
โครงการ  ..................................................................................................................................... 

วันที ่........ เดือน ..................... พ.ศ. ............  
 

ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) ..................................................................................................................... 
ที่อยู่/สถานทีท่ํางาน ................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
โทร. ................................................................เลขประจําตัวบัตรประชาชน ............................................. 
ได้รับเงนิดังรายการต่อไปนี ้
 

รายการ จํานวนเงิน 
1.  ค่าพาหนะในการเดินทาง    
 รถยนต์รับจ้าง/รถตู้ (ระบุทะเบียนรถ)   
 ต๋ัวเคร่ืองบิน/รถไฟ/รถยนต์โดยสารปรับอากาศ   
 รถยนต์ส่วนตัว (ค่านํ้ามัน, ระบุหมายเลขทะเบียนรถ)    
2.  ค่าที่พัก   
3.  ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ   
   
หมายเหตุ  :   เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายการ................................................................   
                   ในวันที.่..................................................................................   
   
   

รวม   
 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร) .................................................................................................................... 
 
 

(ลงชื่อ) ............................................................ ผู้รับเงิน 
 

      (ลงชื่อ) ............................................................ ผู้จ่ายเงิน 
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เอกสารแนบหมายเลข 4 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ 
 

โครงการ  ...................................................................................................................................... 
วันที ่.......... เดือน ....................... พ.ศ. ..............  

 
รายละเอียดรายจ่าย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

1.    
2.    
3.    
4.    
5.    

รวมเงินทั้งสิน้    
 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร) .................................................................................................................... 
 
ข้าพเจ้า..............................................................................
ตําแหน่ง ................................................................... 
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นน้ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายเงินไปเพ่ืองาน
ของโครงการอย่างแท้จริง 

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

(ลายมือช่ือของผู้จ่ายเงิน) 
 

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

(หัวหน้าโครงการลงนามกํากับ) 

 

หมายเหตุ   ใช้ได้เฉพาะกรณีที่ค่าใช้จ่ายไม่เกิน 1,000 บาท 
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เอกสารแนบหมายเลข 5 

 
  

จํานวนเงินรวม
(ตัวเลข) 

ลายมือช่ือ  
ผูรับเงิน 

ช่ือรานคา/สถาน-
ประกอบการ 

ที่อยู/เบอรโทร
ติดตอ 
และเลขประจําตัว   
ผูเสียภาษีภากร 

วันที่ซื้อสินคา
หรือบริการ 

นามผูซื้อ หรือ
ผูใชบริการ 

รายละเอียดสินคา
หรือบริการที่ซือ้ 

จํานวนเงินรวม 
(ตัวอักษร) 
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เอกสารแนบหมายเลข 6 
แบบฟอร์ม ก 

สํานักงานกองทุนสนับสนนุการวิจัย 
รายละเอียดเก่ียวกับเงินค่าบาํรุงสถาบนั (งวดพิเศษ ก) 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ช่ือหน่วยงาน………………………………………………………………………………………………………............................. 
ช่ือโครงการ…………………………………………………………………………………………………………............................ 
สัญญาเลขที…่……………………………………………………………………..ลงวันที่……………………….......................... 
จํานวนเงินร้อยละ 10 ของงบดําเนินการไม่เกิน……………………………………………………..……..............…บาท 
ส่วนของมหาวิทยาลัย…………………………………………ร้อยละ 2.5 เป็นจํานวนเงินไม่เกิน ………..........…บาท 
ส่วนของคณะ………………………….………………………ร้อยละ 2.5 เป็นจํานวนเงินไม่เกิน ………................บาท 
ส่วนของภาควิชา……………………………………...………ร้อยละ 5.0 เป็นจํานวนเงินไม่เกิน …………...........บาท 
กรุณาระบุ ให ้สกว. ดําเนินการ 

 หรือ  

        
ลงนาม  …………………………………… 
(……………………………………………….) 
ตําแหน่ง ………………………………….. 

 ผู้รับผิดชอบโดยตรง (contact person) ระบุ ชื่อ/สกุล หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร/ e-mail address (เพ่ือ สกว. ใช้
ติดต่อกรณีต้องการขอข้อมูลเพ่ิมเติม) …………………………………………………………………………. 
หมายเหตุ บัญชขีองหน่วยงาน ต้องไม่เป็นชื่อบุคคล ไม่ควรใช้ชื่อบัญชี “สํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย” หรือ 
“กองทุนสนับสนุนการวิจัย” หรือ “สกว.” ไม่เป็นบัญชีสหกรณ์ออมทรัพย์ และไม่เป็นบัญชีเดียวกับโครงการ โปรด
สําเนาสมุดบัญชีส่งมาพร้อมกับแบบคําขอเบิกเงินงวดพิเศษ ก ให้ สกว. ด้วย 

 ต้องการให้ สกว. ส่งเงินงวดพิเศษ ก เป็นเงินก้อนเดียวเข้าบัญชีของหน่วยงาน (แล้วทางหน่วยงานไป
แบ่งจ่ายให้หน่วยงานที่เข้าร่วมอ่ืนๆ ภายหลงั) ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 
ช่ือบัญชีงวดพิเศษ ก ส่วนของมหาวิทยาลัย : ……………………………………………………………………………… 
ประเภทบัญชี: ……………………………………………….เลขที่บัญชี : ………………………………………………… 
ธนาคาร: ……………………………………………………..สาขา : ………………………………………………………… 
 แนบสําเนาสมดบัญชีส่วนของมหาวิทยาลัยมาด้วยแล้ว

 ต้องการให้ สกว. ส่งเงินงวดพิเศษ ก แบ่งเป็น ….. ส่วนเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัย คณะ ภาควิชา ดัง
รายละเอียดต่อไปน้ี 
1) ช่ือบัญชีงวดพิเศษ ก ส่วนของมหาวิทยาลัย………………………………………………………………………………… 
ประเภทบัญชี: ……………………………………………….เลขที่บัญชี : ………………………………………………… 
ธนาคาร: ……………………………………………………..สาขา : ………………………………………………………… 
2) ช่ือบัญชีงวดพิเศษ ก ส่วนของคณะ………………………………………………………………………………… 
ประเภทบัญชี: ……………………………………………….เลขที่บัญชี : ………………………………………………… 
ธนาคาร: ……………………………………………………..สาขา : ………………………………………………………… 
3) ช่ือบัญชีงวดพิเศษ ก ส่วนของภาควิชา………………………………………………………………………………… 
ประเภทบัญชี: ……………………………………………….เลขที่บัญชี : …………………………………………………
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ชื่อโครงการ  :  แรปูนขาว

เลขท่ี

ว.ด.ป. รายการ อางอิง รับ จาย คงเหลือ คาตอบแท คาจาง คาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณ รวม
งบประมาณ 300,000   240,000   192,000    50,000      38,000   -         520,000      
(หัก) คาใชจาย 225,600-  120,000-  48,000-     28,600-      29,000-   225,600-     
งบประมาณคงเหลือ 300,000   225,600-  74,400   120,000 144,000  21,400     9,000     294,400    

2546
15-มิ.ย. รับเงินงวด 1 จ R…/01 250,000   
7-ม.ค. คาหินปูน P...../ 001 15,000-     235,000   15,000   15,000        
7-ม.ค. ซ้ือเคร่ืองเขียนฯP...../ 002 1,500-       233,500   1,500     1,500          
7-ม.ค. คาเอกสารประชP...../ 003 1,500-       232,000   1,500        1,500          
10-ม.ค. เบิกถอนเงินเปดบัญชี 100-          230,800   1,200        1,200          
10-ม.ค. คาลวงเวลานักศึP...../ 005 3,000-       227,800   3,000        3,000          
15-ม.ค. ทดรองจายไปลํP...../ 006 20,000-     207,800   50,000     20,000        
15-ม.ค. คาบดหินปูน P...../ 007 1,400-       206,400   1,400        1,400          
15-มิ.ย. รับเงินงวด 2 จาก สกว. 50,000     
15-มิ.ย. รับดอกเบี้ย 500          201,500   4,900     4,900          
15-มิ.ย. คาสารเคมี P...../ 121 3,000-       198,500   3,000     3,000          
15-มิ.ย. คาจางทํา Burn P...../ 122 20,000-     178,500   20,000      20,000        
15-มิ.ย. คาที่ปรึกษา P..../0123 2,000-       176,500   5,000       2,000          
15-มิ.ย. คาสมาชิก InterP.../ 0124 4,500-       172,000   4,500        4,500          
15-มิ.ย. คาตอบแทนนกัP...../0125 65,000-     107,000   65,000     65,000        
15-มิ.ย. คาจางจนท.LabP...../0126 17,000-    90,000   17,000    17,000      

300,500   225,700-   74,800     120,000   48,000      28,600      29,000   225,600      
120,000 144,000  21,400     9,000     294,400    

             หมายเหตุ  :  เงินยืมทดรองจายยังไมถือเปนคาใชจายของโครงการ จนกวาจะไดรับเอกสารการจายมาย่ืนเบิกแทน

รวม
ยอดยกไป

ตัวอยางบันทึกรายการรับ-จายเงิน โครงการ

บัญชีเงินฝากเลขที่  0X0 - X - 0XXX0 - x
เงินฝากธนาคาร รายจาย
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สัญญาเลขที ่.................................. 

“โครงการ..........................................................” 
      รายงานสรุปการเงินในรอบ ...... เดือน  

 
ช่ือหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุน         
รายงานในช่วงต้ังแต่วันที่     ถึงวันที่       
     

รายจ่าย 
หมวด 

(ตามสัญญา) 
รายจ่ายสะสมจาก
รายงานคร้ังก่อน 

(1) 

ค่าใช้จ่ายงวด
ปัจจุบัน 

(2) 

รวมรายจ่ายสะสม 
จนถึงงวดปัจจุบัน 
(3) = (1) + (2) 

งบประมาณ
ท้ังหมดท่ีต้ังไว้ตาม

สัญญา (4) 

คงเหลือ 
(หรือเกิน) 

(5) = (4) – (3) 
ก. ส่วนที่โครงการบริหาร 
1. ค่าตอบแทน ......................... ......................... ......................... ......................... .........................
2. ค่าจ้าง ......................... ......................... ......................... ......................... .........................
3. ค่าใช้สอย ......................... ......................... ......................... ......................... .........................
4. ค่าวัสดุ ......................... ......................... ......................... ......................... .........................
5. ค่าครุภัณฑ์  ......................... ......................... ......................... ......................... .........................

รวม ......................... ......................... ......................... ......................... .........................
ข. ส่วนที่บริหารโดย สกว. 
6. ค่าครุภัณฑ์ ......................... ......................... ......................... ......................... .........................
7. ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ......................... ......................... ......................... ......................... .........................

รวม ......................... ......................... ......................... ......................... .........................
รวมทั้งสิ้น ......................... ......................... ......................... ......................... .........................

  
จํานวนเงินที่ได้รับและจํานวนเงินคงเหลือ 

 
จํานวนเงินที่ได้รับ จํานวน วันที่ได้รับ ค่าใช้จ่าย จํานวน
งวดที่ 1 .............. บาท ...../....../...... งวดที่ 1 .............. บาท
งวดที่ 2 (ครั้งที่ 1) .............. บาท ...../....../...... งวดที่ 2 .............. บาท
งวดที่ 2 (ครั้งที่ 2) .............. บาท ...../....../...... งวดที่ 3 .............. บาท
งวดที่ 3 .............. บาท ...../....../...... งวดพิเศษ....... .............. บาท
งวดพิเศษ ..... .............. บาท ...../....../...... .............. บาท
ดอกเบ้ีย ครั้งที่ 1 .............. บาท ...../....../......
รวมเงินที่ได้รับ (A) .............. บาท รวมรายจ่าย (B) .............. บาท

 
คงเหลือเงินในบัญชีโครงการ (รวม (A) – รวม (B)) 

 
................................บาท (C)

         

        ………………………………………..         ……………………………………… 
    ลงนามหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุน      ลงนามเจ้าหน้าที่การเงินโครงการ  



 
 

   
 

23

เอกสารแนบหมายเลข 9 
 

สัญญาเลขที ่.................................... 
“โครงการ...................................................................................” 

ประมาณค่าใช้จ่ายในงวดต่อไป 
 
ช่ือหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุน         
รายงานในช่วงต้ังแต่วันที่     ถึงวันที่      
 

 งบประมาณที่เสนอสําหรับงวดที่ ........  
 

 ต้ังไว้เดิม  เสนอใหม่ (D)     แตกต่าง %                 หมายเหตุ 
(ในสัญญา) 

1. ค่าตอบแทน ...................... ...................... ...................... ........................................... 
2. ค่าจ้าง  ...................... ...................... ...................... ...........................................  
3. ค่าใช้สอย ...................... ...................... ...................... ........................................... 
4. ค่าวัสดุ  ...................... ...................... ...................... ........................................... 
5. ค่าครุภัณฑ์ ...................... ...................... ...................... ........................................... 
6. ....................   ...................... ...................... ...................... ........................................... 
7. ....................   ...................... ...................... ...................... .......................................... 
  

   รวม ...................... ...................... ...................... ......................................... 
 
 
เงินที่ควรส่งให้ในงวดนี้ 
(=งบประมาณที่เสนอ - เงินคงเหลือ)                         ...................... บาท  

( D )  – ( C ) 

 

 ………………………………………..     ……………………………………… 
      ลงนามหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุน     ลงนามเจ้าหน้าที่การเงินโครงการ 

 
   


