
ณ วนัท่ี 7 เมษายน 2565 

 แนวปฎิบัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนวิจัย 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร 

 
รายการ หลักเกณฑ์ อัตรา เอกสาร/หลักฐาน 

1. หมวดค่าตอบแทน 
    1.1 ค่าตอบแทนคณะผู้วิจัย  - เบิกจากสัดส่วนการมสี่วนร่วมของ

โครงการวิจัย 
กรณี เบิกเงินค่าตอบแทนผู้วิจัยแลว้ไม่
สามารถเบิกค่าตอบแทน 
การปฎิบัติงานนอกเวลาราชการได้ 

ไม่เกินร้อยละ 10 ของทุนวิจัยที่ได้รับ
จัดสรร 

- ใบส าคัญรับเงิน 
กรณี นักวิจัยมิใช่บุคลากรของคณะ ให้แนบส าเนาบตัรประชาชน 
(พร้อมรับรองส าเนาเอกสาร) 

1.2 ค่าตอบแทนผู้ช่วยนักวิจัย - เบิกจ่ายเป็นรายวัน หรือ  
รายเดือน หรือ 
เบิกจ่ายเป็นงวด 

ไม่เกิน 1.25 เท่าของอัตราค่าจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงาน 

1. บันทึกขออนุมัติจ้างผู้ช่วยนักวิจัย 
2. ส าเนาบตัรประชาชน (พร้อมรับรองส าเนาเอกสาร) 
3. ส าเนาวุฒิการศึกษา (พร้อมรับรองส าเนาเอกสาร) 
4. ใบส าคัญรับเงิน 
5. ส าเนาประชาชน (พร้อมรับรองส าเนาเอกสาร) **แนบทุกครั้งท่ีมีการ

รับเงินค่าตอบแทน** 
1.3 ค่าตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการ, 

ค่าตอบแทนผู้เช่ียวชาญตรวจสอบ
เครื่องมือวิจัย , ค่าตอบแทน
ผู้ทรงคุณวุฒิ ฯลฯ 

- เบิกจ่ายเป็นรายครั้ง หรือ 
เหมาจ่าย 

ให้จ่ายตามลักษณะที่เกิดขึ้นจริง อาจ
ก าหนดค่าใช้จ่ายเป็นอัตราเหมาจา่ย ตาม
ปริมาณงาน หรือระยะเวลา หรือก าหนด
เป็นอย่างอื่นตามความเหมาะสม 

1. บันทึกขออนุมัติหนังสือเชิญ 
2. ใบส าคัญรับเงิน 
3. ส าเนาบตัรประชาชน (พร้อมรับรองส าเนาเอกสาร) **แนบทุกครั้งท่ีมี

การรับเงินค่าตอบแทน** 
1.4 ค่าตอบแทนวิทยากร 

กรณี งานวิจยัที่ต้องมีการลงพื้นที ่
เพื่อถ่ายทอดงานวิจัย 

- เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฯลฯ 

เบิกจ่ายตามระเบียบราชการ 1. บันทึกขออนุมัติในการเดินทางไปราชการ 
2. ส าเนาหนังสือขออนุมัติเป็นวิทยากร (บุคลากรภายใน หรือ นักวิจัย) 

หรือ ส าเนาหนังสือเชิญเป็นวิทยากร (บุคคลภายนอก) 
3. หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 
4. ส าเนาตารางการอบรม (ระบุชื่อวิทยากรในตารางอบรม) 
5. ใบส าคัญรับเงิน (ส าหรับวิทยากร) 
6. ส าเนาบตัรประชาชน (พร้อมรับรองส าเนาเอกสาร)  

กรณี วิทยากรเป็นบุคคลนอก 
7. ใบลงนามของวิทยากร 
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แนวปฎิบัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนวิจัย 
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รายการ หลักเกณฑ ์ อัตรา เอกสาร/หลักฐาน 
2. หมวดค่าใช้สอย 

2.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก  
ค่าพาหนะ ฯลฯ) 

 

- เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเดินทางไปราชการ 

เบิกจ่ายตามระเบียบราชการ 1. บันทึกขออนุมัติในการเดินทางไปราชการ 
2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ) 
4. ใบเสร็จรับเงินไป + ใบ Folio (ค่าที่พัก) 
5. ใบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  

(กรณี ไปเป็นหมู่คณะ) 
2.2  ค่าจ้างท าอาหาร 

 กรณี งานวิจัยท่ีต้องมีการลงพื้นที่ 
 เพื่อถ่ายทอดงานวิจัย 

เบิดจ่ายตามระเบยีบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฯลฯ 

เบิกจ่ายตามระเบียบราชการ 1. บันทึกขออนุมัติในการเดินทางไปราชการ 
2. บันทึกขออนุมัติจ้างท าอาหาร 
3. ใบเสนอราคาจ้างท าอาหาร 
4. ส าเนาบตัรประชาชน (พร้อมรับรองส าเนาเอกสาร) 
5. ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคญัรับเงิน หรอืบิลเงินสด 
6. ส าเนาบตัรประชาชน (พร้อมรับรองส าเนาเอกสาร) 
7. ใบลงนามผู้เข้ารับการถ่ายทอดฯ 

2.3  ค่าเช่าพาหนะ ใช้ในการวิจัย ไม่ต้องปฎิบตัิตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้าง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 

เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์
ของทางราชการ 

1. บันทึกขออนุมัติในการเดินทางไปราชการ 
2. บันทึกขออนุมัติจ้างเหมาค่าเช่าพาหนะ 
3. ใบเสนอราคาจ้างเหมาคา่เช่าพานะ 
4. ส าเนาใบขับขี่คนขับรถ (พร้อมรับรองส าเนาเอกสาร) 
5. ใบเสร็จรับเงิน หรือ บิลเงินสด 
6. ส าเนาบตัรประชาชน (พร้อมรับรองส าเนาเอกสาร) 

2.4 ค่าจ้างเหมาบริการที่เกี่ยวข้องกับ 
     งานวิจัย เช่น ค่าจ้างวิเคราะห์ข้อมูล 

ค่าจ้างท าต้นแบบ จ้างพิมพ์งาน ฯลฯ 

ไม่ต้องปฎิบตัิตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้าง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 

เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์
ของทางราชการ 

1. บันทึกขออนุมัติจ้างเหมาบริการที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย (กรณีจ้างเหมา
บุคคลวิเคราะห์ข้อมลูให้ใสเ่หตผุลของจ้างในบันทึกข้อความด้วย) 

2. ใบเสนอราคาจ้างเหมา 
3. ส าเนาบตัรประชาชน (พร้อมรับรองส าเนาเอกสาร) กรณีจ้างบุคคล 
4. ส าเนาวุฒิการศึกษา (พร้อมรับรองส าเนาเอกสาร) กรณีจ้างบุคคล 
5. ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบส าคัญรับเงิน (ระบุรายละเอยีดงานท่ีจ้างเหมา

ให้ท าอย่างละเอียด และใส่เหตผุลของการจ้างในใบส าคัญ) 
6. ส าเนาผลการวิเคราะห์ หรือ ภาพถ่ายต้นแบบช้ินงาน ส าเนาตัวอย่าง

แบบสอบถาม ฯลฯ 
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แนวปฎิบัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนวิจัย 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร 

 
รายการ หลักเกณฑ์ อัตรา เอกสาร/หลักฐาน 

3. หมวดค่าวัสดุ 
3.1 ค่าวัสด ุ ไม่ต้องปฎิบตัิตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม ประหยัดและเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ 

1. ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด หรือ 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน 

กรณี ซื้อวัสดุของสด 

4. ค่าสาธารณูปโภค 
4.1 ค่าจัดส่งไปรษณีย ์ เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม 

ประหยัดและเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม ประหยัดและเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ 

1. บันทึกขออนุมัติจัดส่งไปรษณีย ์
2. ใบเสร็จรับเงิน (ควรระบุหมายเหต ุว่าเอกสารที่จัดส่งคืออะไร และ

ระบุสถานที่จดัส่งปลายทาง) 

4.2 เงินสมทบค่าสาธารณโูภค  ไม่เกินร้อยละ 5 ของทุนวิจัยที่ได้รบั
จัดสรร 

1. ใบเสร็จรับเงิน (กองคลังเป็นผู้ออกให้) 

5. ค่าครุภัณฑ ์
5.1 ค่าครุภัณฑ ์ ให้จ่ายได้เฉพาะรายการที่ได้รับอนุมัติใน

โครงการวิจัย 
*เมื่องานวิจัยด าเนินงานเสร็จสิ้นให้หัวหน้า
โครงการ จัดท ารายงานเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานเพ่ือรายงานต่อมหาวิทยาลัย ต่อไป 

เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ 

1. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อครภุัณฑ ์
2. ใบสั่งซื้อ 
3. ใบเสนอราคา 
4. ใบเสร็จราคา 
5. บันทึกส่งมอบครุภณัฑ ์

 

 

 

 


