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ค ำน ำ 
ส ำนักงำนกองทุนสนับสนุนกำรวิจัย (สกว.) เป็นองค์กรในก ำกับของส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ก่อตั้ง

ในปี พ.ศ. 2535 มีภำรกิจหลักในกำรสนับสนุนกำรวิจัยเพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ทั้งในด้ำน วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยี สังคมศำสตร์ มนุษยศำสตร์ กำรวิจัยเชิงนโยบำย และกำรวิจัยประยุกต์ต่ำง ๆ เพ่ือประโยชน์
ในกำรพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม และ วิชำกำรของประเทศทั้งในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศเป็นเวลำ
มำกว่ำ 2 ทศวรรษ   

ทั้งนี้ กำรก้ำวเข้ำสู่ทศวรรษท่ี 3 ของ สกว. นับเป็นก้ำวย่ำงใหม่ท่ีส ำคัญ ในกำรขับเคลื่อนองค์กรสู่
ควำมท้ำทำย  พร้อมกับกำรเริ่มวิสัยทัศน์ และแผนยุทธศำสตร์ฉบับใหม่  (พ.ศ.2557-2560) อย่ำงเป็น
รูปธรรม ผ่ำน 5 ยุทธศำสตร์ส ำคัญ ได้แก่ 1) กำรสนับสนุนกำรวิจัยและพัฒนำในประเด็นส ำคัญ 2) กำร
สร้ำงและเพ่ิมศักยภำพของนักวิจัย บุคลำกร เครือข่ำย และองค์กรวิจัย 3) กำรพัฒนำระบบวิจัยให้มี
ประสิทธิภำพ 4) กำรบริหำรจัดกำรเพ่ือน ำผลงำนวิจัยไปใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำเศรษฐกิจและสังคม  
และ 5) กำรพัฒนำองค์กรเพ่ือรองรับกำรเปลี่ยนแปลง    

สกว.มีควำมยินดีเป็นอย่ำงยิ่งที่ได้ท ำงำนบริหำรจัดกำรงำนวิจัยร่วมกับนักวิจัยทุกท่ำนให้บรรลุ
เป้ำหมำยตำมที่ตั้งไว้และน ำไปสู่กำรใช้ประโยชน์เพ่ือกำรพัฒนำประเทศในที่สุด อนึ่งเพ่ือให้กำรท ำงำน
เป็นไปโดยรำบรื่น เรำได้จัดท ำเอกสำรคู่มือนักวิจัยฉบับนี้ขึ้นโดยมุ่งหมำยให้ทุกท่ำนที่ติดต่อประสำนงำน
กับเรำ ไม่ว่ำจะเป็นหัวหน้ำโครงกำรวิจัย ผู้ประสำนงำน นักวิจัย รวมทั้งบุคลำกรของสกว. เอง มีจุดหมำย
ในกำรท ำงำนที่ชัดเจนและเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 

เนื้อหำสำระในเอกสำรฉบับนี้ เป็นกำรอธิบำยถึงขั้นตอนและกระบวนกำรต่ำงๆ ที่ ใช้ในกำร
บริหำรกำรเงินและพัสดุของโครงกำรที่ได้รับทุน รวมทั้งเจตนำรมณ์และเหตุผลที่ก ำหนดให้มีขั้นตอนและ
กระบวนกำรต่ำงๆ ที่ก ำลังพัฒนำปรับปรุงให้ดีขึ้นเป็นล ำดับจำกประสบกำรณ์ท ำงำนและควำมร่วมมือของ
ทุกท่ำน  

ท้ำยที่สุด สกว. หวังว่ำจะเป็นส่วนหนึ่งในกำรขับเคลื่อนให้ประเทศไทย มีระบบกำรบริหำร
งำนวิจัยที่มีประสิทธิภำพ โปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้โดยกลไกสำธำรณะและท ำให้สำธำรณชน
มั่นใจได้ว่ำเงินภำษีอำกรที่น ำมำใช้ลงทุนวิจัยนี้ เกิดผลดีต่อสังคมอย่ำงคุ้มค่ำ และมีประสิทธิผลอย่ำง
แท้จริง 
 
           
       ส ำนักงำนกองทุนสนับสนุนกำรวิจัย 
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คู่มือนักวิจัย 
ขอแสดงควำมยินดี ที่ท่ำนได้เข้ำมำสู่วงกำรวิจัยที่มีคุณภำพภำยใต้กำรสนับสนุนทุนวิจัยของสกว. 

เพ่ือให้กำรด ำเนินโครงกำรวิจัยของท่ำน เป็นไปอย่ำงมีคุณภำพและประสิทธิภำพ โปรดอ่ำนคู่มือนี้โดย
ละเอียดก่อน และเก็บคู่มือนี้ไว้ใช้ประโยชน์ในระหว่ำงกำรด ำเนินงำนวิจัย และหำกท่ำนมีข้อสงสัยประกำร
ใด สำมำรถติดต่อมำยัง สกว. ได้ทุกเมื่อหรือหำรำยละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ www.trf.or.th  และหวังเป็น
อย่ำงยิ่งว่ำผลงำนวิจัยของท่ำนจะก่อให้เกิดประโยชน์แก่ประเทศชำติในด้ำนต่ำงๆ ตำมเจตนำรมณ์ที่ท่ำน 
และ สกว. ก ำหนดไว้ร่วมกัน  
 

เตรียมตัวก่อนเริ่มโครงกำร 
เมื่อท่ำนได้รับสัญญำกำรให้ทุน จำก สกว. แล้ว โปรดตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำรซึ่งควรจะ
ประกอบด้วยสิ่งต่ำงๆ ต่อไปนี้  

1. หนังสือแจ้งกำรอนุมัติทุนจำกผู้อ ำนวยกำร สกว.  

2. คู่มือนักวิจัย 1 เล่ม  

3. สัญญำกำรให้ทุนวิจัย จ ำนวน 2-4 ชุด หรือ มำกกว่ำขึ้นอยู่กับจ ำนวนคู่สัญญำ 

4. เอกสำรแนบหมำยเลข 1 ซึ่งเป็นกำรสรุปข้อเสนอโครงกำร 

5. เอกสำรแนบหมำยเลข 2 รำยละเอียดกำรจ่ำยเงิน และรำยละเอียดแผนงบประมำณ กำรเปิด
บัญชีโครงกำร แนวปฏิบัติทำงกำรเงิน บัญชีและพัสดุ 

6. เอกสำรแนบหมำยเลข 3 รำยชื่อผู้ท ำงำนในโครงกำร 

7. เอกสำรแนบหมำยเลข 4 รำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดท ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำรำยงำนกำรเงิน 
รูปแบบกำรเสนอผลงำนของโครงกำร 

8. หนังสือถึงผู้จัดกำรธนำคำรเพ่ือขอเปิดบัญชีธนำคำร (ถ้ำมี)      

9. หนังสือแจ้งเรื่อง กำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ป.ป.ช.  

เมื่อท่ำนได้รับเอกสำรดังกล่ำวครบถ้วนแล้ว โปรดด ำเนินกำรดังต่อไปนี้  

 

ให้ผู้มีอ ำนำจลงนำม 
 สกว. จะจัดส่งเอกสำรทั้งหมด มำยังหัวหน้ำโครงกำร ดังนั้นโปรดอ่ำนและท ำควำมเข้ำใจ ใน
สำระส ำคัญของสัญญำดังกล่ำว พร้อมกับท ำหนังสือแจ้งหัวหน้ำหน่วยงำนต้นสังกัดผู้มีอ ำนำจลงนำม เช่น 
ในกรณีที่หัวหน้ำโครงกำรเป็นอำจำรย์ในสถำบันกำรศึกษำ  ได้แก่ อธิกำรบดี หรือ รองอธิกำรบดีผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย หรืออธิบดีในกรณีที่หัวหน้ำโครงกำรเป็นข้ำรำชกำร เป็นต้น เพ่ือลงนำมในสัญญำทุกชุด ใน

http://www.trf.or.th/
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ฐำนะ “ผู้รับทนุ” และท่ำนในฐำนะหัวหน้ำโครงกำร โปรดลงนำมในสัญญำในฐำนะ “หัวหน้ำโครงกำรวิจัย
ผู้รับทุน” พร้อมทั้งหำพยำนลงนำมในสัญญำอีก 1 ท่ำน 

โปรดอย่ำลืมให้ผู้ที่ลงนำมในช่อง “ผู้รับทุน” ได้ลงนำมในเอกสำรแนบหมำยเลข 2 เรื่องกำรเปิด
บัญชีโครงกำรด้วย 

กำรเปิดบัญชีธนำคำร 
โปรดน ำหนังสือขอเปิดบัญชีโครงกำร จำก สกว. ไปติดต่อที่ธนำคำรที่ท่ำนสะดวกสุด ทั้งนี้แนะน ำ

ใหท้่ำนใช้ธนำคำรกรุงไทย  เพ่ือควำมสะดวกในกำรโอนเงินจำก สกว. โดยใช้ชื่อบัญชีตำมท่ี สกว. แนะน ำ
ในเอกสำรที่แจ้งมำ โดยสกว. จะโอนเงินเข้ำบัญชีหลักโครงกำร อย่ำงไรก็ตำม หำกท่ำนไม่สะดวกท่ีจะใช้
บริกำรของธนำคำรกรุงไทย ท่ำนสำมำรถใช้บริกำรของธนำคำรอ่ืนได้ ตำมควำมเหมำะสม  

เงื่อนไขกำรสั่งจ่ำยเงินโครงกำร ซึ่งหัวหน้ำโครงกำรควรปฏิบัติมีดังนี้ 

1. ก ำหนดให้ผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยอย่ำงน้อย 3 คน โดยหนึ่งในนั้นต้องมีหัวหน้ำโครงกำร
รวมอยู่ด้วย 

2. กำรสั่งจ่ำยต้องมีผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยลงนำมอย่ำงน้อย 2 คน โดยหนึ่งในนั้นต้องมี
หัวหน้ำโครงกำรลงนำมในทุกครั้งที่มีกำรเบิกจ่ำยเงินอยู่ด้วยเสมอ 

3. ในกรณีที่ไม่มีผู้ร่วมโครงกำร หรือมีผู้ร่วมโครงกำรเพียง 1 คน ให้ก ำหนดบุคคลใน
หน่วยงำนเดียวกัน เป็นผู้ลงนำมร่วมในกำรสั่งจ่ำยเงินได้  

 

สิ่งทีไม่ควรปฏิบัติ 

1. กำรใช้ชื่อบัญชีหลักโครงกำร เป็นชื่อหัวหน้ำโครงกำรหรือบุคคลอื่นในลักษณะบัญชี
ส่วนบุคคล 

2. กำรโอนย้ำยเงินในบัญชีหลักที่แจ้งไว้กับ สกว. ไปยังบัญชีอ่ืนในลักษณะของกำรใช้
บัญชีหลักเป็นทำงผ่ำนโดยไม่ได้รับอนุมัติจำก สกว. ก่อน  

3. กำรก ำหนดให้ผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยเป็นบุคคลที่มีควำมสัมพันธ์เกี่ยวข้องทำงสำยเลือด 
หรือเป็นบุคคลเดียวกันตำมกฎหมำย (เช่น สำมี ภรรยำ บตุร พ่ีน้อง ฯลฯ) 

4. กำรขอมีบัตร ATM ในบัญชีหลักของโครงกำร 

5. กำรฝำก ถอน เงิน อื่นที่ไม่เกี่ยวข้องกับโครงกำร ในบัญชีหลักของโครงกำร 

 

กำรส่งเอกสำรกลับมำยัง สกว.  

เมื่อท่ำนได้ด ำเนินกำรเปิดบัญชีหลักของโครงกำรเรียบร้อยแล้ว  โปรดถ่ำยส ำเนำหน้ำบัญชีหน้ำ
แรก ซึ่งปรำกฏชื่อบัญชีและหมำยเลขบัญชีชัดเจน ส่งมำยัง สกว. พร้อมกับเอกสำรสัญญำ ที่ลงนำม
เรียบร้อยแล้ว โปรดตรวจสอบขั้นสุดท้ำยว่ำท่ำนได้ส่งเอกสำรเหล่ำนี้มำครบถ้วนหรือไม่  
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1. สัญญำที่ลงนำมโดย “ผู้รับทุน” “หัวหน้ำโครงกำร” และ “พยำน” 1 ท่ำน เรียบร้อยแล้ว 
ทุกฉบับที่ท่ำนได้รับมำ (เพ่ือควำมสะดวกโปรดใช้ซองที่ สกว. แนบมำให้พร้อมกับสัญญำ) 

2. ส ำเนำหน้ำบัญชีธนำคำรที่มีชื่อบัญชี และเลขที่บัญชี  ที่ชัดเจนอ่ำนได้โดยไม่ผิดพลำด  

โปรดส่งเอกสำรดังกล่ำวโดยจดหมำยลงทะเบียน หรือ EMS  เพ่ือลดควำมผิดพลำดในกำรจัดส่ง  
หำกท่ำนไม่ได้รับเงินโครงกำรเข้ำบัญชีของท่ำนภำยใน 2 สัปดำห์หลังจำกส่งเอกสำรคืนสกว.แล้ว โปรด
ติดต่อกลับมำยัง สกว. โดยด่วน 

 

กำรจัดหำเจ้ำหน้ำที่ช่วยโครงกำร (ถ้ำมี)   

ในกรณีที่โครงกำรได้รับอนุมัติให้จัดจ้ำงเจ้ำหน้ำที่เพ่ือช่วยเหลือโครงกำรโปรดรีบด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้นโดย
ด่วน  ทั้งนี้มีข้อแนะน ำดังนี้ 

1. ถ้ำหน่วยงำนของท่ำนมีระเบียบและวิธีจ้ำงเจ้ำหน้ำที่และถือปฏิบัติอยู่เป็นปกติแล้ว  ก็อำจใช้
เกณฑ์เดียวกันนั้นในกำรจ้ำงเจ้ำหน้ำที่เพ่ือเป็นผู้ช่วยในกำรท ำวิจัยได้เช่นกัน  ทั้งนี้อัตรำเงินเดือน
ต้องไม่สูงกว่ำเกณฑ์ท่ี สกว. ก ำหนด 

2. ถ้ำหน่วยงำนของท่ำนยังไม่มีวิธีกำรปฏิบัติที่ชัดเจนหรืออำจไม่สะดวกในกำรปฏิบัติตำมก็สำมำรถ
ใช้แนวทำงของ สกว. ได้ดังนี้  

1) อัตรำเงินเดือนให้คิดตำมคุณวุฒิและเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน โดยอัตรำเงินเดือนเท่ำกับ
อัตรำเงินเดือนของรำชกำรตำมคุณวุฒิ บวกเพ่ิมอีกไม่เกินร้อยละ 30 (เพ่ิมได้ตำมจ ำนวนปีที่
เคยท ำงำนในเรื่องที่เก่ียวข้องกับงำนท่ีจะท ำในโครงกำร) 

2) กำรคิดอัตรำเงินเดือนของนิสิตนักศึกษำที่ช่วยงำนวิจัย  ให้คิดตำมปริญญำที่ได้รับแล้วใน
ขณะนั้น  เช่น นิสิตปริญญำโทกำรคิดอัตรำเงินเดือนให้ใช้ฐำนเงินเดือนปริญญำตรีเป็นตัวตั้ง 
(เพรำะว่ำยังไม่ได้รับปริญญำโท) เป็นต้น 

3) หำกเป็นกำรปฏิบัติงำนเต็มเวลำ  ก็ให้จ่ำยเงินเดือนเป็นรำยเดือนตำมอัตรำที่ก ำหนด  แต่
หำกเป็นนิสิต  นักศึกษำหรือท ำงำนไม่เต็มเวลำ  ให้จ่ำยตำมสัดส่วนของเวลำที่ใช้ในกำร
ท ำงำน เช่น ท ำงำนครึ่งเวลำ ก็ให้น ำเงินเดือนที่ค ำนวณได้คูณด้วย 0.5 หรือหำกท ำงำน 30 %  
ของเวลำ ก็ใช้อัตรำเงินเดือนคูณด้วย 0.3 เป็นต้น     
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คู่มือกำรบริหำรกำรเงนิและพัสด ุ
 

 Concept: หัวหน้ำโครงกำรมีควำมรับผิดชอบที่จะต้องดูแลระบบกำรเงินและบัญชีของโครงกำร
ให้ถูกต้องเรียบร้อย และต้องคอยตรวจสอบกำรท ำงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องอยู่เสมอ ว่ำเป็นไปอย่ำง
ซื่อสัตย์และตรงไปตรงมำ และไม่มีควำมไม่ชอบมำพำกลเกิดขึ้น ควรมีกำรตรวจสอบบัญชีและ
สถำนกำรณ์ทำงกำรเงินของโครงกำรทุกเดือน และมีกำรตรวจสอบโดยไม่ก ำหนดล่วงหน้ำ (Spot Check) 
เป็นครั้งครำว 

 หลักกำรของ สกว. ในกำรใช้จ่ำยเงินของโครงกำร คือ ไม่ใช้กฎระเบียบที่เคร่งครัดตำยตัว แต่
มอบควำมไว้วำงใจให้หัวหน้ำโครงกำรใช้ดุลยพินิจพิจำรณำตำมควำมเหมำะสม ทั้งนี้ หัวหน้ำโครงกำร
ย่อมเป็นผู้รับผิดชอบ หำกพบในภำยหลังว่ำมีกำรใช้จ่ำยเงินโดยไม่สมควร ดังที่ระบุในสัญญำ (ข้อที่ 1.2)  
ว่ำ “หัวหน้ำโครงกำรวิจัยผู้รับทุนจะต้องใช้เงินทุนที่ได้รับตำมสัญญำเพ่ือด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ของโครงกำรวิจัยตำมสัญญำนี้เท่ำนั้นและจะต้องใช้อย่ำงประหยัดและเหมำะสม ตำม
ระเบียบกำรเงิน บัญชี และพัสดุของส ำนักงำน ตลอดจนจัดเตรียมหลักฐำนกำรรับและกำรจ่ำยเงินให้
ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือให้ส ำนักงำนตรวจสอบได้ทุก 6 เดือน หรือตำมที่ส ำนักงำนเห็นสมควรและในกรณีที่
เกิดปัญหำซึ่งต้องพิจำรณำว่ำกำรใช้เงินเพ่ือด ำเนินกำรของหัวหน้ำโครงกำรวิจัยผู้รับทุนเป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ของโครงกำรหรือไม่ ทั้งสำมฝ่ำยตกลงให้ส ำนักงำนเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขำด” กำรไม่ปฏิบัติตำม
แนวทำงนี้อย่ำงครบถ้วน ถือว่ำเป็นกำรไม่ปฏิบัติตำมสัญญำ ซึ่งผู้ให้ทุน (สกว.) มีสิทธิบอกเลิกสัญญำได้ 
หำกแต่โครงกำรสำมำรถเสนอขอปรับค่ำใช้จ่ำยได้ เมื่อเกิดกำรเปลี่ยนแปลงแผนกำรด ำเนินงำนจำกเดิม 
อย่ำงไรก็ดี กำรให้ควำมยืดหยุ่นจะต้องไปควบคู่กับควำมมีวินัยในกำรใช้จ่ำยเงินและกำรตรวจสอบได้ 

หัวหน้ำโครงกำรต้องเรียนรู้และสำมำรถเข้ำใจรำยงำนกำรเงินอย่ำงง่ำยได้ และเข้ำใจควำมหมำย
ของ 

 รำยได้ เช่น เงินโครงกำรที่ได้รับจำก สกว. ดอกเบี้ย รำยได้จำกกำรขยำยผลิตภัณฑ์ 
 ค่ำใช้จ่ำย ได้แก่ ค่ำใช้จ่ำยอันเกี่ยวเนื่องกับโครงกำรที่ได้จ่ำยไปแล้ว 
 สินทรัพย ์ รวมทั้งลูกหนี้เงินทดรองจ่ำย เงินฝำกธนำคำร เงินสดย่อย 
 หนี้สิน เช่น กำรซื้อสินค้ำด้วยเงินเชื่อ ที่ยังไม่ได้จ่ำยเงิน (ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย) 

 เงินยืมจำกหน่วยงำนต้นสังกัด และเงินท่ีเบิกเกินบัญชี เป็นต้น 

หัวหน้ำโครงกำรต้องคอยตรวจรำยจ่ำยแต่ละหมวดของโครงกำร และเปรียบเทียบกับ
งบประมำณที่ตั้งไว้อยู่เสมอ และสอบถำมทันทีถ้ำมีตัวเลขผิดปกติเกิดขึ้น หรือถ้ำรำยจ่ำยมีแนวโน้มว่ำจะ
เกินงบประมำณ 

1.  แนวทำงในกำรบริหำรกำรเงินโครงกำรวิจัย1 
 ลักษณะกำรให้ทุนวิจัยพัฒนำของ สกว. เป็นกำรให้ทุนสถำบันไปสู่สถำบัน เพ่ือผ่ำนยังนักวิจัย 
ดังนั้น กำรใช้จ่ำยเงินทุนจึงต้องเป็นไปตำมกฎระเบียบของ สกว. เพ่ือให้กำรบริหำรเงินทุนวิจัยเป็นไป
อย่ำงคล่องตัว และเอ้ือต่อกำรด ำเนินงำนวิจัยให้มีประสิทธิภำพและสำมำรถตรวจสอบได้ โดยมีแนวทำง
ในกำรบริหำรกำรเงิน ดังนี้ 

                                           
1บทความ “แนวทางในการบริหารการเงินโครกงารวิจัย” รศ.ดร.วินติ ชินสุวรรณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแกน่ 
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 1.1 เงินงบประมำณของโครงกำร ให้ฝำกในนำมของโครงกำร และห้ ำมน ำเงินฝำกอ่ืนมำปะปน
กับเงินในบัญชีนี้ ทั้งนี้ หัวหน้ำโครงกำรอำจขออนุมัติเบิกเงินสดมำเก็บรักษำไว้เป็นเงินทดรองจ่ำยปกติได้
จ ำนวนหนึ่ง เพื่อควำมคล่องตัวในกำรท ำงำน 
 1.2 บรรดำแบบพิมพ์ เอกสำร สมุดบัญชี และทะเบียนต่ำงๆ ที่ใช้ ให้เป็นไปตำมที่สกว. และ/
หรือโครงกำรก ำหนด ในกรณีที่ไม่มีแบบพิมพ์ดังกล่ำว ให้อนุโลมใช้แบบพิมพ์ของทำงรำชกำร 
 1.3  กำรจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ และกำรจัดจ้ำง จะท ำโดยวิธีใดก็ได้ที่สะดวก รวดเร็วและได้สิ่งของ
ตรงตำมควำมต้องกำร โดยถือหลักประหยัด เป็นผลดีต่อโครงกำรและไม่ขัดต่อระเบียบของ สกว. ส่วน
กำรควบคุมครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตำมระเบียบของ สกว. 
 1.4  กำรเบิกจ่ำยต้องมีหลักฐำนครบถ้วน โดยใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส่งของ ถ้ำเป็นใบส่งของให้
ส่งใบเสร็จรับเงินเมื่อได้จ่ำยไปแล้ว หำกร้ำนหรือนิติบุคคลไม่มีใบเสร็จรับเงินของตนเองให้ใช้ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน โดยให้หัวหน้ำโครงกำรลงนำมรับรองในใบรับเงินในวงเงินที่ก ำหนดไว้ในระเบียบของ
ส ำนักงำนกองทุนสนับสนุนกำรวิจัย 

ในการจ่ายเงินออกจากโครงการ ท่านอาจจ่ายเงินสดได้เฉพาะในกรณีจ่านวนเงินต ่ากวา่ 30,000 
(สามหมื น) บาท หากมีจา่นวนเงินต้ังแต่ 30,000 บาทขึ้นไปท่านต้องจ่าย “ผ่านบญัชธีนาคาร” (เช่น น่า
เงินไปโอนที ธนาคารแล้วเกบ็ใบ Pay In , จ่ายโดยเช็ค, โอนเงินจากบัญชีโครงการเขา้บญัชีผู้รับ เป็นต้น ) 
 1.5  เรื่องที่เสนอเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินของโครงกำร ต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกหัวหน้ำ
โครงกำร หรือผู้ที่หัวหน้ำโครงกำรมอบหมำย และให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน
ก่อนเสนอให้มีกำรสั่งจ่ำย 
 1.6  กำรเบิกเงิน ให้มีผู้ร่วมลงนำมสั่งจ่ำยอย่ำงน้อยสองในสำม โดยหนึ่งในจ ำนวนดังกล่ำวต้อง
เป็นหัวหน้ำโครงกำร หรือวิธีกำรอ่ืนที่ตกลงกับ สกว. 
 1.7  กำรเดินทำงไปรำชกำรเพ่ือท ำงำนวิจัยในโครงกำร ให้ขออนุมัติต่อต้นสังกัดของนักวิจัยผู้ที่
จะเดินทำง โดยให้ใช้แบบพิมพ์ของทำงรำชกำร ส่วนอัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง ให้เป็นไปตำมเกณฑ์ที่ 
สกว. ก ำหนด 
 1.8  ควรจัดให้มีระบบควบคุมยอดค่ำใช้จ่ำยเป็นรำยกิจกรรมหรือโครงกำรย่อย เพ่ือติดตำมกำร
ใช้จ่ำยในเงินแต่ละหมวดให้เป็นไปตำมงบประมำณที่ตั้งไว้ ในกรณีที่จ ำเป็นหัวหน้ำโครงกำรสำมำรถเพ่ิม
หรือลดงบประมำณแต่ละหมวดได้ไม่เกินร้อยละ 20 ของงบประมำณหมวดที่รับเข้ำ ยกเว้นหมวด
ค่ำตอบแทน ค่ำจ้ำง และงวดพิเศษต่ำงๆ ต้องท ำหนังสือชี้แจงประกอบกำรขออนุมัติจำก สกว. ก่อน
ด ำเนินกำรทุกครั้ง 
 1.9  จัดท ำบัญชีกำรเงินและเก็บหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยให้เรียบร้อยเป็นระบบ และพร้อมที่จะให้
ตรวจสอบไดต้ลอดเวลำ 
 1.10 จัดท ำรำยงำนกำรเงินต่อ สกว. เป็นงวดๆ ตำมที่ระบุไว้ในสัญญำรับทุนวิจัย ทั้งนี้ โดยมี
รำยละเอียดตำมที่ สกว. ก ำหนด 
 1.11 ในกรณีที่ข้อควำมในระเบียบหรือหลักเกณฑ์ของสถำบันผู้รับทุน ขัดแย้งกับระเบียบ
หลักเกณฑ์ของ สกว. ให้ใช้หลักเกณฑ์ของ สกว. หรือให้ท ำควำมตกลงกับ สกว. 

1.12 กรณีทุนอุดหนุนโครงกำรที่มีมูลค่ำตั้งแต่  2,000,000 บำท (สองล้ำนบำท)  ขึ้นไป  ผู้รับทุน
ที่มิใช่หน่วยงำนของรัฐมีหน้ำที่แสดงบัญชีรำยกำรรับจ่ำยของโครงกำรในฐำนะที่เป็นคู่สัญญำกับหน่วยงำน
ของรัฐต่อกรมสรรพำกรโดยตรง นอกเหนือจำกบัญชีงบดุลปกติท่ียื่นประจ ำปี ตำมมำตรำ 103/7 วรรค 2 
แห่งพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต พ.ศ. 2542 ซ่ึง
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต (ฉบับ
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ที ่ 2) พ.ศ. 2554 โดยมีหลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติตำมประกำศคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำม
กำรทุจริตแห่งชำติ เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรจัดท ำและแสดงบัญชีรำยกำรรับจ่ำยของโครงกำรที่บุคคล
หรือนิติบุคคลเป็นคู่สัญญำกับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2554 

 
2.  กำรเปิดบัญชีโครงกำร 
 ผู้รับทุนจะต้องเปิดบัญชีเงินฝำกประเภทออมทรัพย์ไว้กับธนำคำร (เพ่ือควำมสะดวกและรวดเร็ว
ในกำรโอนเงินจำก สกว. ควรเปิดบัญชีธนำคำรกรุงไทยฯ) และควรใช้ชื่อโครงกำรตำมสัญญำเป็นชื่อบัญชี 
(เอกสารแนบหมายเลข 1) ทั้งนี้เพ่ือให้เป็นบัญชีเฉพำะโครงกำรเท่ำนั้น และมีผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยตำมที่ระบุ
ไว้ในสัญญำรับทุน (ผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยไม่ควรเป็นบุคคลในสกุลเดียวกัน) โดยมีเงื่อนไขว่ำ ห้ำมใช้บัตร 
ATM ในกำรเบิกจ่ำย เพ่ือประโยชน์ในกำรได้รับดอกเบี้ยเงินฝำก ทั้งนี้โครงกำรสำมำรถเปิดบัญชีเงินฝำก
กระแสรำยวันควบคู่กันไปกับบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ได้ โดยใช้สมุดเช็คในกำรเบิกถอนเพ่ือควำมสะดวก
และควำมปลอดภัย 

หมำยเหตุ 1.  ผู้รับทุนจะต้องส ำเนำสมุดบัญชีส่งให้ สกว. เมื่อมีกำรเปิดและปิดบัญชีโครงกำรรวมทั้ง
ระหว่ำงที่มีกำรส่งรำยงำนกำรเงินให้ทำง สกว. ตรวจสอบทุกๆ 6 เดือน 

 2. ดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นจำกบัญชีนี้ ในหลักกำรแล้วเป็นของผู้ให้ทุน (สกว.) แต่โครงกำร
สำมำรถเสนอว่ำจะใช้ในเรื่องใดก็ได้ที่จะสนับสนุนกำรด ำเนินกำรของโครงกำร หรือที่
เป็นประโยชน์ในทำงวิชำกำร โดยถือว่ำเป็นงบประมำณที่ได้รับเพ่ิมขึ้นในงวดต่อไป แต่
ต้องแจ้งให้ สกว. ทรำบว่ำเกิดดอกเบี้ยข้ึนเท่ำใดในรำยงำนควำมก้ำวหน้ำทุก 6 เดือน 

 
3.  กำรจ่ำยเงิน 
  3.1  กำรจ่ำยเงินตำมใบเรียกเก็บเงินหรือใบแจ้งหนี้ กำรจ่ำยเงินด้วยวิธีนี้เป็นกำรจ่ำยเงินที่
สะดวกที่สุดในแง่ของกำรจัดกำรเงิน กล่ำวคือ 

 ทรำบจ ำนวนเงินและผู้รับเงินแน่นอนล่วงหน้ำก่อนที่จะจ่ำยเงิน (ไม่ยุ่งยำกเรื่องเงิน
เหลือจ่ำยหรือเงินไม่พอจ่ำย) 

 ได้รับของหรือได้รับบริกำรก่อน แล้วจึงค่อยจ่ำยเงิน 
 ได้รับใบเสร็จรับเงินหรือใบส ำคัญรับเงินครบถ้วนทันท ี
 ผู้ปฏิบัติงำนไม่จ ำเป็นต้องถือเงินสด (ฝ่ำยกำรเงินสำมำรถออกเช็คสั่งจ่ำยให้กับผู้รับ

เงินโดยตรง) 
เช่น   ต้องกำรจะจัดซื้อวัสดุในกำรทดลองอย่ำงหนึ่ง ผู้วิจัยก็จะไปสอบถำมรำคำและ

รำยละเอียดจำกผู้ขำย (และอำจขออนุมัติจำกหัวหน้ำโครงกำรหรือคณะกรรมกำรควบคุมกำรใช้จ่ำยเงิน 
ตำมแนวปฏิบัติในโครงกำรนั้น) เมื่อเห็นสมควรแล้วตกลงซื้อ โดยให้ผู้ขำยน ำของมำส่งและน ำใบส่งของ
หรือใบเรียบเก็บเงินหรือใบเสร็จรับเงินมำด้วย ฝ่ำยกำรเงินก็จะนัดจ่ำยเงินตำมจ ำนวนในใบส่งของหรือ
ใบเสร็จนับเงินนั้นให้กับผู้ขำย หลังจำกที่ผู้วิจัยได้ลงนำมตรวจรับหรือยืนยันกำรรับของแล้ว 

กำรจ่ำยเงินเช่นนี้ ต้องเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้ขำยทันทีพร้อม ๆ กับกำรจ่ำยเงิน 
อย่ำยินยอมให้ผู้ขำยรับเงินไปก่อนแล้วส่งใบเสร็จรับเงินมำให้ภำยหลัง เพรำะมักจะมีปัญหำในกำรติดตำม
ทวงถำม และหลักฐำนทำงบัญชีจะไม่ครบถ้วน 
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  3.2  เงินทดรองจ่ำย  ในกรณีต้องกำรด ำเนินกำรอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง อันเกี่ยวข้องกับงำนวิจัย ซึ่ง
ต้องจ่ำยเงินสด หรือไมส่ำมำรถทรำบวงเงินที่แน่นอนล่วงหน้ำได้ ก็ให้ผู้ปฏิบัติงำนเบิกเงินยืมทดรองจ่ำย 
   ขั้นตอนของผู้ถือยืมเงินทดรองจ่ำย 
 1. มีหลักฐำนกำรอนุมัติ (จำกหัวหน้ำโครงกำรหรือผู้ควบคุมกำรใช้จ่ำยเงิน) ให้ด ำเนินกำร
นั้นแล้วซึ่งต้องมีรำยละเอียดดังนี้ 
   ก) วัตถุประสงค์เพ่ืออะไร/วันที่ต้องด ำเนินกำร 
   ข) วงเงินงบประมำณ 
   เช่น  “ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำยเพ่ือเดินทำงไปเก็บข้อมูล” ณ จังหวัดสุพรรณบุรี 
ระหว่ำงวันที่ 15 – 17 ตุลำคม 2556 จ ำนวน 5,000 บำท (ห้ำพันบำทถ้วน)” และให้หัวหน้ำโครงกำร
หรือคณะกรรมกำรควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินลงนำมอนุมัติ 
   2. กรอกและลงนำมในใบยืมเงินทดรองจ่ำย ควรมีรำยละเอียดดังนี้ คือ ชื่อ สถำนที่อยู่ หรือ
ที่ท ำกำรของผู้รับเงิน วันเดือนปีที่รับเงิน (เอกสารแนบหมายเลข 2)  
   3. เมื่อด ำเนินกำรตำมที่ได้รับอนุมัติ (เช่น เดินทำงไปปฏิบัติงำนและกลับมำแล้ว) และได้
จ่ำยเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องส่งหลักฐำนประกอบและคืนเงินที่เหลือ หลักฐำนนี้ ได้แก่ 

 กรณีจ่ำยค่ำตอบแทน เบี้ยเลี้ยง ค่ำจ้ำง ให้ใช้ใบส ำคัญรับเงิน (เอกสารแนบหมายเลข 
3) (ในส่วนของค่ำจ้ำงควรแนบส ำเนำบัตรประชำชนด้วย) 

 กรณีจ่ำยเงินเพ่ือซื้อสินค้ำ/บริกำรที่เรียกใบเสร็จได้ ต้องมีหลักฐำนใบเสร็จรับเงินที่
ร้ำนค้ำมำตรฐำน (จดทะเบียนถูกต้องตำมกฎหมำย) ออกให้ 

 กรณีจ่ำยค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ ที่ไม่สำมำรถเรียกเก็บใบเสร็จได้ และอยู่ในวงเงินไม่เกิน 
1,000 บำท ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ( เอกสารแนบหมายเลข 4)  และ     
ลงนำมโดยหัวหน้ำโครงกำร 

 หนังสือขออนุมัติจ่ำยเงิน (ตำมท่ีจ่ำยจริง) เพ่ือเคลียร์กับใบยืมเงินทดรองจ่ำย 
เช่น “ตำมที่ได้ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย เพ่ือเดินทำงไปเก็บข้อมูล ณ จังหวัด

สุพรรณบุรี ระหว่ำงวันที่  15-17 ตุลำคม 2556 จ ำนวน 5,000 บำท (ห้ำพันบำท) นั้น บัดนี้ได้ด ำเนินกำร
เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยมีค่ำใช้จ่ำยจ ำนวน 4,500 บำท (สี่พันห้ำร้อยบำทถ้วน) และขอคืนเงินเหลือจ่ำย
จ ำนวน 500 บำท (ห้ำร้อยบำทถ้วน) มำพร้อมกันนี้” และให้หัวหน้ำโครงกำรหรือคณะกรรมกำรควบคุม
กำรใช้จ่ำยเงิน ลงนำมอนุมัติ 

กรณีจ่ำยเงินไปเกินกว่ำวงเงินงบประมำณหรือวงเงินที่ขออนุมัติ ต้องด ำเนินกำร
ขออนุมัติ โดย 

 ระบุเหตุผลและวงเงินค่ำใช้จ่ำยทั้งหมด โดยระบุค่ำใช้จ่ำยแยกเป็นประเภทให้ชัดเจน 
 ขออนุมัติจ่ำยเงินเพิ่ม 
เช่น “ตำมที่ได้ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย เพ่ือเดินทำงไปเก็บข้อมูล ณ จังหวัด

สุพรรณบุรี ระหว่ำงวันที่ 15-17 ตุลำคม 2556 จ ำนวน 5,000 บำท (ห้ำพันบำท) นั้น บัดนี้ได้ด ำเนินกำร
เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยมีค่ำใช้จ่ำยจ ำนวน 6,000 บำท (หกพันบำทถ้วน) และขออนุมัติเบิกเงินส่วนที่เกิน 
จ ำนวน 1,000 บำท (หนึ่งพันบำทถ้วน) มำพร้อมกันนี้ด้วย” และให้หัวหน้ำโครงกำรลงนำมอนุมัติ 

 
 
 



   

 
12 

ขั้นตอนของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
1.  เมื่อผู้ปฏิบัติงำนยื่นเรื่องเพ่ือขอยืมเงินทดรองจ่ำยต้องตรวจหลักฐำนกำรเงินให้ครบถ้วน 

ซึ่งต้องมีหลักฐำนประกอบดังกล่ำวข้ำงต้น ก่อนจ่ำยเงิน (จ่ำยเช็ค/เงินสด) 
2.  เมื่อผู้ปฏิบัติงำนได้ยื่นเรื่องเพ่ือขอหักล้ำงเงินยืม 
 กรณีมีเงินเหลือ ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐำน (ต้องท ำเสมอ 

เพ่ือให้ผู้ยืมสำมำรถยืนยันได้หำกเกิดกรณีตัวเลขไม่ตรงกันในภำยหลัง) 
 กรณีขอเบิกเงินเพ่ิม ก่อนจ่ำยเงินจะต้องมีหลักฐำนกำรอนุมัติจ่ำยเงินในส่วนที่เพ่ิม

ก่อน และให้ผู้ปฏิบัติงำนลงลำยมือชื่อไว้เป็นหลักฐำนในกำรรับเงิน 
   3. น ำหลักฐำนกำรจ่ำยเงินเสนอหัวหน้ำโครงกำรรับทรำบ หำกมีเงินเหลือให้น ำฝำกธนำคำร 
   4. จัดเก็บใบยืมเงินทดรองไว้เป็นหมวดหมู่ เพ่ือใช้ในกำรติดตำมและควบคุมกำรยืมว่ำมีใคร
บ้ำง 

หมำยเหตุ:  1. ในกำรยืมเงินทดรอง หำกไม่มีกำรใช้เงินดังกล่ำว หรือในกรณีท่ีมีเงินเหลือ ให้น ำฝำก
ธนำคำรโดยเร็ว ไม่ควรมีกำรยืมเงินดังกล่ำวต่อ 

2. กำรคืนเงินยืมทดรอง ควรก ำหนดระยะเวลำไม่เกิน 30 วัน หลังจำกท่ีได้รับเงินยืม
และเม่ือมีเงินคงเหลือให้น ำฝำกธนำคำรอย่ำงน้อยไม่เกิน 3 วันท ำกำรหลังจำกคืน
เงินยืม 

  3.3 กำรจ่ำยเงินสดย่อย เงินสดย่อย (Petty Cash) คือ เงินที่มีบุคคลหนึ่งในโครงกำร (เช่น 
เลขำนุกำรหรือเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรอำวุโส) เป็นผู้ถือไว้เพื่อจ่ำยค่ำใช้จ่ำยเบ็ดเตล็ดประจ ำวัน เช่น ค่ำส่ง
จดหมำย ค่ำน้ ำมันรถ ค่ำวัสดุเครื่องเขียนเล็กๆ น้อยๆ เป็นต้น วิธีกำรจ่ำยเงินสดย่อย ควรเป็นดังนี้ 

  1. หัวหน้ำโครงกำรควรระบุรำยกำรที่สำมำรถจ่ำยจำกเงินสดย่อย และก ำหนดตัว
ผู้รับผิดชอบในกำรควบคุมเงินสดย่อย โดยให้มีอ ำนำจในกำรจ่ำยเงินได้ในวงเงินนั้น เพ่ือควำมคล่องตัวใน
กำรปฏิบัติงำน 

2. ให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ก ำหนดวงเงินสดย่อยเพ่ือไว้ใช้จ่ำยในโครงกำรฯ เพ่ือควำมสะดวกใน
กำรใช้จ่ำย ส ำหรับค่ำใช้จ่ำยที่ควรจ่ำยจำกเงินสดย่อย ควรเป็นกรณีต่อไปนี้ 

 เป็นหนี้ที่ต้องช ำระด้วยเงินสด ซึ่งเจ้ำหนี้ไม่ยินยอมรับช ำระหนี้ด้วยเช็ค 
 เป็นกำรจ่ำยตำมกำรสั่งซื้อสินค้ำท่ีมีรำคำไม่เกิน 5,000 บำท 
 เป็นกำรยืมเงินตำมสัญญำยืมเงินเพ่ือซื้อของ หรือ ยืมไปเป็นเงินทดรองจ่ำยใน

กำรปฏิบัติงำน ในวงเงินไม่เกิน 5,000 บำท 

   3. ต้องมีหลักฐำนกำรรับเงิน เป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบส ำคัญรับเงิน หรือใบรับรองแทน
ใบเสร็จประกอบกำรจ่ำยเงินทุกครั้ง 

   4. เมื่อเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบเงินสดย่อย เห็นว่ำ เงินสดย่อยที่มีอยู่ไม่เพียงพอจ่ำยให้จัดท ำ
เช็คเบิกเงินชดเชยเงินสดย่อย จ ำนวนเท่ำที่รวมใบส ำคัญจ่ำยเงินสดย่อยไปแล้ว เพ่ือสมทบให้จ ำนวนเงิน
สดย่อยคงเหลือในมืออยู่ในวงเงินที่ก ำหนด 
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   5. ควรมีกำรตรวจสอบกำรจ่ำยเงินสดย่อยและเงินสดย่อยคงเหลือ อย่ำงน้อยสัปดำห์ 1 ครั้ง
และรำยงำนผลกำรตรวจสอบพร้อมสรุปเงินสดย่อยให้หัวหน้ำโครงกำรทรำบ 

หมำยเหตุ: 1. หลักฐำนกำรเงินเมื่อมีกำรจ่ำยเงิน ควรมีกำรประทับตรำว่ำ “จ่ำยเงินแล้ว”  
ทุกฉบับเพ่ือป้องกันกำรเบิกซ้ ำซ้อน 

 2. ระเบียบและวิธีกำรจ่ำยเงินดังกล่ำวขั้นต้น สกว. ให้ถือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติ
ซ่ึงแต่ละโครงกำรสำมำรถท่ีจะน ำไปประยุกต์ใชบ้ำงสว่นได้ตำมควำมเหมำะสม 
และควำมสะดวกในกำรบริหำรโครงกำรโดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้ำ
โครงกำร 

 
4. เกณฑ์ในกำรใช้จ่ำยเงิน 

หมำยเหตุ: 1. กำรแบ่งรำยจ่ำยออกเป็นหมวดต่ำงๆ ดังที่จะกล่ำวต่อไปนี้ ก็เพ่ือควำมสะดวกใน
กำรจัดเก็บหลักฐำนและลงบัญชี และเพ่ือให้เข้ำใจตรงกันในเวลำสื่อสำรและ
ติดตำมกำรใช้จ่ำยเงินของโครงกำร แต่ไม่ใช่เรื่องร้ำยแรงหำกมีกำรลงบัญชีผิด
หมวดโดยไม่เจตนำ ตรำบใดที่มีเอกสำรครบถ้วน และชี้แจงได้ 

 2. กำรบันทึกลงบัญชีโครงกำร ให้บันทึกตำมรำยจ่ำยที่เกิดขึ้นจริง แม้ว่ำรำยกำรจ่ำย
จริงที่เกิดข้ึนของจะเปลี่ยนแปลงไปจำกงบประมำณท่ีได้ก ำหนดไว้ในสัญญำเกิน
กว่ำร้อยละ 20 (20%) ให้โครงกำรท ำหนังสือชี้แจงเหตุผล และขออนุมัติปรับโอน
งบประมำณข้ำมหมวดต่อ สกว.    (ไม่ควรท ำกำรเปลี่ยนใบเสร็จไปลงหมวดอ่ืน 
หรือ หำวิธีกำรหลีกเลี่ยงอ่ืนๆ) 

 4.1 หมวดค่ำตอบแทน 

  โดยหลักกำร กำรเลือกว่ำจะจ่ำยค่ำตอบแทน หรือค่ำจ้ำงตำมเกณฑ์ที่ระบุดังต่อไปนี้ ให้แก่ผู้ใด 
ในอัตรำเท่ำใด ในช่วงเวลำใด ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้ำโครงกำร 

  4.1.1 ค่ำตอบแทนนักวิจัย 
    ค่ำตอบแทนนักวิจัยโดยปกติจะจ่ำยเป็นรำยเดือน ในช่วงเวลำที่นักวิจัยผู้นั้นมีงำนที่
เกี่ยวข้องกับโครงกำรอยู่ ซึ่งอำจเกิดข้ึนเป็นช่วงๆ และไม่ตลอดระยะเวลำของโครงกำรก็ได้ (ในบำง
โครงกำรมีนักวิจัยหลำยสำขำ ซึ่งหมุนเวียนกันเข้ำมำท ำงำนกับโครงกำรเป็นเฉพำะบำงช่วง ตำมแผนงำน
ที่ก ำหนด) 

   หัวหน้ำโครงกำรอำจพิจำรณำจ่ำยค่ำตอบแทนนักวิจัยเป็นงวดๆ แทนกำรจ่ำยรำยเดือนก็ได้ 
โดยจ่ำยเป็นก้อนตำมงำนที่เสร็จแต่ละงวด เช่น เมื่อส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำเฉพำะส่วนของตนแล้ว  
ทุก 3-6 เดือน โดยตกลงกับผู้ร่วมวิจัยไว้ก่อนล่วงหน้ำ 

   ค่ำตอบแทนนักวิจัยควรหยุดจ่ำยชั่วครำว ถ้ำนักวิจัยผู้นั้นไม่อยู่ปฏิบัติงำนเป็นเวลำเกินกว่ำ 
30 วัน เช่น ไปอบรมหรือดูงำนต่ำงประเทศ ในเรื่องซึ่งมิได้เกี่ยวข้องกับโครงกำรโดยตรง หรือ ไปศึกษำต่อ 
หรือ หยุดปฏิบัติงำนในโครงกำรด้วยเหตุผลใดๆ ก็ตำม หรือเมื่อนักวิจัยไม่ได้ปฏิบัติตำมที่ได้ตกลงกันไว้ 
(ไม่มีผลงำนและ/หรือไม่มีรำยงำนควำมก้ำวหน้ำที่มีคุณภำพ) กำรวินิจฉัยว่ำควรจะหยุดจ่ำยค่ำตอบแทน
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หรือไม่อย่ำงไร ให้อยู่ดุลยพินิจของหัวหน้ำโครงกำร และเงินค่ำตอบแทนที่เหลืออยู่ สำมำรถโอนไปใช้จ่ำย
ในหมวดอ่ืนได้ โดยท ำหนังสือถึงสกว. เพ่ือขออนุมัติใช้เงินดังกล่ำวพร้อมชี้แจงเหตุผลประกอบ 

   หำกในระหว่ำงด ำเนินกำรโครงกำรอยู่ มีนักวิจัยคนใดได้รับทุนโครงกำรอ่ืนจำก สกว. อีก 
ซึ่งมีค่ำตอบแทนด้วย หัวหน้ำโครงกำรต้องแจ้งให้ สกว. ทรำบทันทีเพ่ือพิจำรณำทบทวนเปอร์เซ็นต์เวลำ
ท ำงำนและจ่ำยค่ำตอบแทนตำมควำมเหมำะสม 

  4.1.2 ค่ำตอบแทนที่ปรึกษำ 

   กำรให้ค่ำตอบแทนที่ปรึกษำควรจ่ำยเป็น คน-วัน (Man-days) ตำมงำนที่ท ำจริง เช่น เมื่อ
ไปเยี่ยมโครงกำร หรือมำประชุมร่วมกับโครงกำร หรือเมื่อท ำงำนบำงชิ้นให้กับโครงกำรส ำเร็จ โดยใช้
อัตรำตำมเกณฑ์ที่ระบุในเอกสำรโครงกำร 

   ค่ำตอบแทนที่ปรึกษำนี้ ไม่รวมถึงค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง เบี้ย เลี้ยง ที่พัก ฯลฯ ของที่
ปรึกษำ ซึ่งโครงกำรจะต้องจ่ำยให้ต่ำงหำกจำกหมวดค่ำใช้สอย 

  4.2 หมวดค่ำจ้ำง 

  หมำยถึง เงินเดือนลูกจ้ำงหรือเจ้ำหน้ำที่ที่โครงกำรจ้ำง (ทั้ง Full-time และ Part-time) ใน
ลักษณะรำยวันหรือรำยเดือนก็ได้ 

  ค่ำจ้ำงแตกต่ำงจำกค่ำใช้สอย ตรงที่ค่ำจ้ำงจะจ่ำยโดยใช้ เวลำ เป็นฐำน (Time-based) เช่น 
ค่ำจ้ำงธุรกำร ส่วนค่ำใช้สอยนั้นจะจ่ำยโดยใช้ ชิ้นงำน เป็นฐำน  (Task-based)  คือกำรเหมำจ่ำยเป็น
ชิ้นงำนเมื่อท ำเสร็จ โดยไม่ค ำนึงถึงว่ำงำนนั้นเสร็จเร็วหรือช้ำกว่ำที่ประมำณกำร เช่น ค่ำเช่ำรถ ค่ำจัดท ำ
รำยงำน โดยมีหัวหน้ำโครงกำรลงนำมตรวจรับงำนในใบเสร็จรับเงิน 

  ค่ำจ้ำงให้ใช้อัตรำเริ่มต้นไม่สูงกว่ำที่ระบุในเอกสำรโครงกำร นอกจำก สกว. จะอนุมัติไว้เป็นอย่ำง
อ่ืน ลูกจ้ำงที่มีประสบกำรณ์ที่ตรงกับงำนที่จะท ำในโครงกำรมำแล้ว ให้คิดจ ำนวนปีที่มีประสบกำรณ์ ใน
กำรก ำหนดอัตรำเงินเดือนเริ่มต้นได้ด้วย ถ้ำหัวหน้ำโครงกำรเห็นว่ำเหมำะสม 

  สัญญำจ้ำงอำจใช้แบบสัญญำกำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวของหน่วยรำชกำรก็ได้ โดยจ้ำงครั้งละ 1 ปี 
และถือว่ำเป็นลูกจ้ำงชั่วครำวของหน่วยงำนต้นสังกัด (โดยขอให้มีค ำสั่งอนุมัติกำรจ้ำงจำกหัวหน้ำสถำบัน) 
กำรท ำเช่นนี้ จะเป็นผลดีที่จะท ำให้เจ้ำหน้ำที่ของโครงกำรเป็นที่ recognized ของสถำบันต้นสังกัด และ
ได้ร่วมกิจกรรมต่ำงๆ ของสถำบันต้นสังกัด รวมทั้งมีภำระควำมรับผิดชอบบำงอย่ำงต่อสถำบันต้นสังกัด
ด้วยเช่นกำรอยู่เวรยำมเป็นครั้งครำว ในกำรนี้ โครงกำรสำมำรถจ่ำยค่ำเบี้ยประกันสังคมตำมกฎหมำย
ให้กับลูกจ้ำงได ้

  ในช่วงแรกของกำรจ้ำง (3-6 เดือน) หัวหน้ำโครงกำรอำจพิจำรณำใช้อัตรำจ้ำงต่ ำกว่ำเกณฑ์
เริ่มต้นก็ได้ และปรับอัตรำจ้ำงให้สูงตำมเกณฑ์ ก็ต่อเมื่อลูกจ้ำงได้พิสูจน์ตนเองแล้วว่ำ มีควำมสำมำรถ
ท ำงำนได้ด ี
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  ลูกจ้ำงที่ปฏิบัติงำนดีและมีประโยชน์กับโครงกำร (เฉพำะโครงกำรที่มีระยะเวลำด ำเนินกำร
ตั้งแต่ 2 ปีขึ้นไป) หัวหน้ำโครงกำรควรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนให้ปีละ 0-12% และค่ำจ้ำงของลูกจ้ำงทุก
คนในโครงกำรรวมกันแล้วควรมีอัตรำเงินเดือนเพ่ิมเฉลี่ยไม่เกิน 7% ทั้งนี้กำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ
หมวดค่ำจ้ำงจำกสัญญำรับทุนต้องได้รับอนุมัติจำกสกว.ก่อน 

  นิสิตนักศึกษำที่ช่วยงำนในโครงกำร หัวหน้ำโครงกำรอำจพิจำรณำจ้ำงเป็นช่วงๆ ตำมที่ท ำงำน 
หรือจ้ำงเป็นรำยเดือนก็ได้ หำกจ้ำงเป็นรำยเดือนให้ใช้เกณฑ์ตำมวุฒิขั้นสุดท้ำยเป็นอัตรำเงินเดือนเต็มคูณ
ด้วยสัดส่วนของเวลำกำรจ้ำง เช่น หนึ่งในสี่ หนึ่งในสำม หรือครึ่งหนึ่งของเวลำท ำงำน ตำมดุลยพินิจของ
หัวหน้ำโครงกำร นิสิตนักศึกษำที่ยังมี Course work อยู่ ไม่ควรคิดเวลำกำรจ้ำงเกินครึ่งหนึ่งของเวลำเต็ม 
นิสิตนักศึกษำที่เรียน Course work ครบแล้ว และท ำวิทยำนิพนธ์อย่ำงเดียว สำมำรถจ้ำงในสัดส่วนเวลำ
ที่สูงกว่ำนี้ได ้

  ค่ำล่วงเวลำส ำหรับลูกจ้ำงที่ท ำงำนนอกเวลำปกติ ให้หัวหน้ำโครงกำรใช้ดุลยพินิจพิจำรณำตำม
ควำมเหมำะสม 

  นักวิจัยที่ได้รับค่ำตอบแทนแล้ว ไม่มีค่ำล่วงเวลำ 

หมำยเหตุ :  

1. หมวดค่ำตอบแทนและค่ำจ้ำง หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงใดๆ ต้องขออนุมัติจำก สกว. ก่อน  
2. ในกำรรับเงินค่ำตอบแทนค่ำจ้ำงในโครงกำร ห้ำมมิให้มีกำรลงนำมรับเงินแทนกัน  
3. นักวิจัยและบุคลำกรในโครงกำรที่ได้รับค่ำตอบแทน/ค่ำจ้ำง จำกโครงกำรวิจัยภำยใต้เงิน

สนับสนุนทุนวิจัยของ สกว. มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบที่จะต้องแจ้งและเสียภำษีเงินได้ใน
ส่วนนั้นตำมกฎหมำย (กรณีที่ผู้มีเงินได้เป็นข้ำรำชกำร/อำจำรย์ประจ ำและเป็นนักวิจัยบำง
ช่วงเวลำ) ให้ยื่นแบบ ภงด.90 เนื่องจำกเป็นผู้มีเงินได้หลำยประเภท คือ  
-  เงินเดือน จำกต ำแหน่งหน้ำที่กำรงำน ถือเป็นเงินได้พึงประเมินตำมมำตรำ 40 (1)  

 แห่งประมวลรัษฎำกร 
-  เงินอุดหนุนในงำนที่ท ำ จำกโครงกำรที่ท ำวิจัย ถือเป็นเงินได้พึงประเมินตำมมำตรำ 40 

(2)  แห่งประมวลรัษฎำกร 

 4.3 หมวดค่ำวัสดุ/อุปกรณ์ 

  หมำยถึง ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดซื้อ จัดหำวัสดุ, อุปกรณ์ และเอกสำรต ำรำต่ำงๆ ส ำหรับใช้งำนใน
โครงกำร โดยแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 

  วัสดุสิ้นเปลือง เปลี่ยนสภำพ หรือ หมดสภำพในเวลำอันสั้น และรวมทั้งสิ่งของที่มีลักษณะกำรใช้
งำนยำวนำน แต่มีรำคำไม่เกิน 10,000 บำทด้วย ตัวอย่ำงเช่น เครื่องเขียน, หนังสือ, วำรสำร, อะไหล่
เครื่องมือวิทยำศำสตร์ Computer software ฯลฯ  

  วัสดุที่มีรำคำสูง เช่น อัญมณี โลหะมีค่ำ และสัตว์ทดลอง ซึ่งจ ำเป็นต้องซื้อเพ่ือใช้ในกำรทดลอง 
ต้องมีทะเบียนวัสดุเฉพำะ ซึ่งระบุข้อมูลของวัสดุที่จัดซื้อแต่ละครั้ง เช่น น้ ำหนัก ลักษณะรูปถ่ำย จ ำนวน 
สี และอ่ืนๆ และหัวหน้ำโครงกำรลงนำมรับรอง (ในกรณีมูลค่ำไม่เกิน 50,000 บำท) หรือกรรมกำร 3 คน 
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ลงนำมรับรอง (ในกรณีมูลค่ำเกิน 50,000 บำท) และเมื่อสิ้นสุดโครงกำร จะต้องจ ำหน่ำยวัสดุเหล่ำนี้เพ่ือ
คืนเงินให้กับ สกว. นอกจำกจะมีกำรตกลงกันเป็นอย่ำงอ่ืน 

  เกณฑ์ในกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง วัสดุ อุปกรณ์ ให้ใช้เกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

 กำรจัดซื้อหรือจัดจ้ำง ในวงเงินไม่เกิน 50,000 บำท ให้หัวหน้ำโครงกำรมีอ ำนำจอนุมัติได้ 
 กำรจัดซื้อหรือจัดจ้ำง ในวงเงินเกิน 50,000 บำท ให้ตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัด

จ้ำง และคณะกรรมกำรตรวจรับ ไม่น้อยกว่ำชุดละ 3 คน โดยคณะกรรมกำรต้องไม่ใช่ชุด
เดียวกัน ทั้งนี้ สิ่งของหรือบริกำรที่มีลักษณะเป็นชิ้นเดียวหรืองำนเดียว ให้ด ำเนินกำร
จัดซื้อ หรือ จัดจ้ำงตำมลักษณะนั้น ห้ำมมิให้แยกกำรจัดซื้อหรือจัดจ้ำงออกเป็นรำยกำร
ย่อยๆ เมื่อได้จัดซื้อหรือจัดจ้ำงส ำเร็จเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งผลกำรจัดซื้อหรือจัดจ้ำงให้ 
สกว. ทรำบในรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของโครงกำรครั้งต่อไป 

 

 4.4 หมวดค่ำใช้สอย 

  หมำยถึง ค่ำใช้จ่ำยเพื่อซื้อบริกำรต่ำงๆ และค่ำใช้จ่ำยที่ไม่เข้ำลักษณะรำยจ่ำยหมวดอ่ืนๆ เช่น 

  4.1.1 ค่ำเดินทำง (พำหนะ เบี้ยเลี้ยง ที่พัก) 

   ค่ำพำหนะ ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง ตำมหลักฐำนประกอบ เช่น กำกตั๋วรถทัวร์ เรือ 
รถไฟ เครื่องบินชั้นประหยัด (ใช้ใบถ่ำยส ำเนำแทนไม่ได้) สกว.ไม่อนุญำตให้เบิกจ่ำยในลักษณะเหมำจ่ำย 
หรือ “ตำมสิทธิ” 

   กำรเดินทำงโดยรถยนต์ส่วนตัว ให้เบิกจ่ำยเฉพำะค่ำน้ ำมันที่จ่ำยจริงตำมใบเสร็จแต่ไม่เกิน
อัตรำค่ำน้ ำมันรวมค่ำสึกหรอที่ สกว.ก ำหนด คือ อัตรำกิโลเมตรละ 6 บำท ตำมระยะทำงของเส้นทำง
หลวงสำยหลัก ทั้งนี้ ต้องไม่สูงเกินกว่ำอัตรำค่ำโดยสำรโดยเครื่องบินชั้นประหยัด 

   กำรวินิจฉัยว่ำผู้ใดมีสิทธิเดินทำงโดยเครื่องบิน รถไฟปรับอำกำศ รถยนต์ส่วนตัว ฯลฯ และ
จะเบิกค่ำใช้จ่ำยอย่ำงไรเท่ำไร เป็นสิทธิของหัวหน้ำโครงกำร ภำยใต้หลักกำร “ประหยัดและจ ำเป็น” 
และภำยใต้กรอบงบประมำณท่ีมีอยู่ 

   ค่ำที่พัก เบิกได้ตำมที่จ่ำยจริงแต่ไม่เกินอัตรำที่สกว. ก ำหนด คือ ไม่เกิน 2,000 บำทต่อวัน 
หำกในกรณีที่ไปพักบ้ำนญำติ บ้ำนเพื่อน หรือพักตำมวัดจะเบิกค่ำที่พักไม่ได้ แต่อำจจะเบิกค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ 
เพ่ิมได้ตำมเหตุผลและควำมจ ำเป็น ทั้งนี้ โดยหำรือกับ สกว. เป็นกรณีๆ ไป สกว. ไม่อนุญำตให้เบิกจ่ำย
ในลักษณะเหมำจ่ำยหรือตำมสิทธิ  

   ค่ำเบี้ยเลี้ยง ให้หัวหน้ำโครงกำรพิจำรณำตำมควำมเหมำะสม ว่ำเป็นกำรออกไปปฏิบัติงำน
นอกเขตจังหวัดและเกินกว่ำ 12 ชั่วโมงหรือไม่ โดยค่ำเบี้ยเลี้ยงจะเบิกได้ในอัตรำวันละ 400 บำทถ้วน   
ในกรณีที่เป็นกำรไปประชุมสัมมนำ ที่มีกำรจัดเลี้ยงอำหำรด้วย แล้วนั้น ไม่สำมำรถเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงได้  
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  4.4.2 ค่ำจ้ำงในลักษณะที่เป็นงำนเหมำต่อชิ้นงำน เช่น ค่ำจ้ำงวิเครำะห์ตัวอย่ำง ค่ำจ้ำงท ำ
อุปกรณ์หรือซ่อมแซมอุปกรณ์ ค่ำจ้ำงท ำเอกสำร ค่ำจ้ำงเหมำเตรียมดิน ค่ำโฆษณำและเผยแพร่ ค่ำจ้ำง
บรรทุกของ ค่ำเช่ำรถ ค่ำเช่ำเครื่องถ่ำยเอกสำร ฯลฯ 
   ค่ำจ้ำงเหมำบริกำรเช่นนี้ ต้องมีผู้ตรวจรับงำนก่อนจ่ำยเงิน ซึ่งโดยปกติจะเป็นหัวหน้ำ
โครงกำร นักวิจัย หรือคณะกรรมกำรตรวจรับงำน ลงนำมตรวจรับงำนในใบเสร็จรับเงินหรือใบส ำคัญรับ
เงิน  

  4.4.3 ค่ำเบี้ยประกันอุบัติเหตุ 
   จ่ำยเพื่อท ำประกันอุบัติเหตุให้ผู้ประสำนงำน ที่ปรึกษำ หัวหน้ำโครงกำร นักวิจัยในโครงกำร 
ผู้ช่วยวิจัย คนขับรถ ที่มีหน้ำที่ออกปฏิบัติงำนสนำมเป็นประจ ำ หรือที่มีควำมเสี่ยงสูงในกำรปฏิบัติ
งำนวิจัย ในวงเงินคนละไม่เกิน 1,000,000 บำท 

  4.4.4 ค่ำไปรษณีย์ โทรศัพท์ (รวมทั้งค่ำติดตั้งโทรศัพท์สำยตรงของโครงกำร) ค่ำสำธำรณูปโภค
อ่ืน ๆ 

  4.4.5 ค่ำสมำชิกวำรสำรวิชำกำร ค่ำสมำชิกในสมำคมวิชำชีพที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับงำนใน
โครงกำรและค่ำสมำชิก Internet เป็นต้น 

  4.4.6 ค่ำตอบแทนอ่ืนๆ  

  ได้แก่ ค่ำท ำกำรนอกเวลำ ค่ำตอบแทนผู้ตอบแบบสอบถำม เงินรำงวัล หรือ เงินสมนำคุณ เป็น
ต้น จ่ำยโดยใช้เกณฑ์ที่ระบุในเอกสำรโครงกำร หรือตำมดุลยพินิจของหัวหน้ำโครงกำร 

  ค่ำเบี้ยประชุม โดยปกติไม่มีเบี้ยประชุมส ำหรับนักวิจัยผู้เข้ำร่วมประชุมงำนของโครงกำร 
นอกจำกกรณีที่ผู้เข้ำร่วมประชุมบำงคนต้องเดินทำงมำจำกสถำนที่ห่ำงไกล อำจพิจำรณำจ่ำยเป็นค่ำ
พำหนะเดินทำง (ตำมจ่ำยจริง) และเบี้ยเลี้ยง ตำมอัตรำที่สกว.ก ำหนด หรือผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกที่
โครงกำรเชิญเข้ำร่วมประชุมเป็นพิเศษ ก็จะได้รับค่ำตอบแทนในลักษณะที่ปรึกษำ แต่ไม่ใช่เบี้ยประชุม 

 4.5 หมวดค่ำครุภัณฑ์ 

  ค่ำครุภัณฑ์ หมำยถึง รำยจ่ำยเพ่ือซื้อ แลกเปลี่ยน จ้ำงท ำ ท ำเอง หรือกรณีอ่ืนใดเพ่ือให้ได้มำซึ่ง
กรรมสิทธิ์ในสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถำวร มีอำยุกำรใช้งำนประมำณ 1 ปีขึ้นไป และมีรำคำหน่วยหนึ่ง 
หรือชุดหนึ่งมูลค่ำตั้งแต่ 10,000 บำท (ยกเว้นอุปกรณ์ระบบคอมพิวเตอร์หรือดิจิตอลแม้จะมีมูลค่ำไม่ ถึง 
10,000 บำท ก็ให้ถือว่ำเป็นครุภัณฑ์ ด้วยเช่นกัน) รวมถึงค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นซึ่งต้องช ำระพร้อมกับ
ค่ำสิ่งของ เช่น ค่ำขนส่ง ค่ำภำษี ค่ำพิธีศุลกำกร ค่ำประกันภัย ค่ำติดตั้ง ฯลฯ  

 ประเภทครุภัณฑ์ แบ่งตำมลักษณะ กำรจัดกำรเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

1. ประเภท ก. ครุภัณฑ์เฉพำะ : ครุภัณฑ์ที่เข้ำข่ำยกลุ่มนี้ คือ เครื่องมือ อุปกรณ์อ่ืนๆ ที่มี
วัตถุประสงค์เพ่ือใช้กับงำนวิจัยและทดลองจ ำเพำะ ไม่สำมำรถน ำไปใช้กับกิจกรรมของโครงกำร
อ่ืนๆ ได้ ดังตัวย่ำงเช่น 
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 ครุภัณฑ์ด้ำนวิทยำศำสตร์หรือกำรแพทย์ เช่น อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ในห้องทดลอง 
อุปกรณ์ทำงกำรแพทย์ ฯลฯ  

 ครุภัณฑ์ด้ำนกำรเกษตร เพ่ือใช้ในกำรทดลองและกำรวิจัย เช่น ปศุสัตว์ (โค กระบือ ม้ำ
ฯลฯ) เครื่องเก็บเกี่ยว เครื่องผสมยำคลุกเมล็ดพันธุ์ ตู้เก็บเมล็ดพันธุ์ ฯลฯ  

 ครุภัณฑ์วิจัยด้ำนอุตสำหกรรม  เช่น เครื่องจักรกลต่ำงๆ อุปกรณ์ ชิ้นส่วนต่ำงๆที่น ำมำ
ประกอบเป็นเครื่องต้นแบบ เมื่อสิ้นสุดโครงกำรเครื่องต้นแบบถือเป็น Output ของ
งำนวิจัย 

 
2. ประเภท ข. ครุภัณฑ์ทั่วไป : ครุภัณฑ์ที่เข้ำข่ำยกลุ่มนี้ คือ เครื่องมือ อุปกรณ์ส ำนักงำน เครื่อง

คอมพิวเตอร์ และอ่ืนๆ ซึ่งสำมำรถน ำไปใช้หมุนเวียนกับกิจกรรมในโครงกำรอ่ืนๆ ได้ โดย
แบ่งย่อยเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
ประเภท ข.1  ครุภัณฑ์ส ำนักงำน หมำยถึง เครื่องมือ เครื่องไฟฟ้ำอุปกรณ์ต่ำงๆ ที่มีควำม 
จ ำเป็นต่อกำรด ำเนินงำนของโครงกำร เช่น เครื่องค ำนวณ เครื่องโทรสำร ตู้เก็บเอกสำร โต๊ะ
ท ำงำน เป็นต้น 
ประเภท ข. 2 ครุภัณฑ์ระบบคอมพิวเตอร์และดิจิตอล หมำยถึง เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องใช้
และอุปกรณ์ท่ีเป็นระบบดิจิตอล ซึ่งรวมถึง อุปกรณ์ต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรต่อพ่วง เพ่ือเชื่อมระบบต่ำงๆ 
ด้วย โดยไม่ก ำหนดมูลค่ำขั้นต่ ำไว้ ดังนั้นครุภัณฑ์ที่มีมูลค่ำต่อชิ้นไม่ถึงหนึ่งหมื่นบำทก็ตำมให้ถือ
รวมเป็นครุภัณฑ์ในส่วนนี้ด้วย เช่น เครื่องสแกนเนอร์ CD writer กล้องดิจิตอล  เครื่องปรับระดับ
กระแสไฟฟ้ำ เครื่องส ำรองกระแสไฟฟ้ำ (UPS) เครื่องป้อนกระดำษ เครื่องแยกกระดำษ 
เครื่องพิมพ์ (printer) แบบต่ำง ๆ กล้องถ่ำยรูประบบดิจิตอล เครื่องอัดเสียง (recorder)  และ 
โทรศัพท์เคลื่อนที่ เป็นต้น 
 
ขั้นตอนกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ (flowchart และตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ในภำคผนวก)  
ในกรณีที่โครงกำรได้รับอนุมัติให้จัดซื้อครุภัณฑ์ โปรดศึกษำรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดหำ
ครุภัณฑ์ให้ชัดเจน หำกมีข้อสงสัยให้ปรึกษำสกว. ก่อนด ำเนินกำรจัดซื้อ 
1. ดูสัญญำให้ชัดเจนว่ำได้รับอนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์อะไรบ้ำง รวมทั้งวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 
2. กำรจัดซื้อครุภัณฑ์  

2.1 กรณีครุภัณฑ์มีมูลค่ำไม่เกิน 50,000 บำท ให้ด ำเนินกำรสืบรำคำ โดยให้มีผู้ยื่นเสนอรำคำ
ไม่น้อยกว่ำ 2 รำย  

2.2 กรณีครุภัณฑ์มีมูลค่ ำเกิน 50,000 บำท แต่ ไม่ เกิน  500,000 บำท ให้จัดท ำ 
Specification ของครุภัณฑ์ที่ต้องกำรซื้อ และด ำเนินกำรสืบรำคำ โดยให้มีผู้ยื่นเสนอ
รำคำไม่น้อยกว่ำ 2 รำย และให้จัดตั้ งคณะกรรมกำรจัดซื้อหรือจัดจ้ำง  และ
คณะกรรมกำรตรวจรับอย่ำงน้อยชุดละ 3 คน โดยกรรมกำรจัดซื้อและตรวจรับต้องเป็น
คนละชุดกัน  

2.3 กรณีครุภัณฑ์มีมูลค่ำเกิน 500,000 บำท ให้จัดท ำ Specification ของครุภัณฑ์ที่ต้องกำร
ซ้ือ จัดตั้งคณะกรรมกำรจัดซื้อหรือจัดจ้ำง และคณะกรรมกำรตรวจรับอย่ำงน้อยชุดละ 3 
คน โดยกรรมกำรจัดซื้อและตรวจรับต้องเป็นคนละชุดกัน ปิดประกำศเชิญชวนให้มีกำร
ยื่นซองไม่น้อยกว่ำ 2 รำย  ส่งหลักฐำนที่ได้ลงประกำศดังกล่ำว  เช่น ภำพถ่ำยจำกบอร์ด
ที่ติดประกำศ หรือ link ที่ลงประกำศ เป็นต้น และเปิดซองพิจำรณำใบเสนอรำคำ 
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รำยละเอียดยี่ห้อสินค้ำ คุณสมบัติต่ำงๆ ตลอดจน เงื่อนไขของบริษัท และจัดท ำสรุปผล
กำรเปิดซอง ส่งสกว. 

3. ในกรณีที่งบประมำณครุภัณฑ์ส่วนนั้นดูแลโดย สกว. ให้หัวหน้ำโครงกำรส่งใบเสนอรำคำ
พร้อมกับรำยละเอียดของครุภัณฑ์ และกำรจัดตั้งคณะกรรมกำร แก่สกว. (โปรดดูในตำรำง
งบประมำณ ในเอกสำรแนบท้ำยสัญญำรับทุน) หำกเป็นงบประมำณในส่วนที่โครงกำรดูแล
เอง  ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ 4 ต่อไป 

4. กำรจัดซื้อครุภัณฑ์เพ่ือใช้ในกำรวิจัย อำจด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ที่สกว.ก ำหนดตำมข้อ 2. 
(อ้ำงอิง ข้อ 1 ของหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ กรมบัญชีกลำง ที่ กค.(กวจ) 04052/ว122 ลงวันที่ 9 มีนำคม 2561) หรือ ใช้
มำตรฐำนกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 เป็นแนวทำงปฏิบัติก็ได้ และต้องแจ้งให้สกว.ทรำบ" 

5. กำรตรวจรับครุภัณฑ์โดยมีเกณฑ์ คือ ครุภัณฑ์มูลค่ำไม่เกิน 50,000 บำท ให้หัวหน้ำโครงกำร
หรือนักวิจัยลงนำมตรวจรับได้เอง หำกมูลค่ำเกิน 50,000 บำท ให้ตั้งกรรมกำรอย่ำงน้อย 3 
คนเป็นผู้ตรวจรับ 

6. หลังจำกโครงกำรท ำกำรตรวจรับครุภัณฑ์เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ให้ก ำหนดรหัสหมำยเลขไว้ 
(สำมำรถดูวิธีกำรอ้ำงอิงรหัสครุภัณฑ์ได้จำกวิธีกำรกรอกและแบบฟอร์มกำรกรอกข้อมูล
ครุภัณฑ ์ในภำคผนวก ) และให้ติดหมำยเลขไว้กับครุภัณฑ์ ซึ่งหมำยเลขนี้จะมีอยู่ในฐำนข้อมูล
ของ สกว. และให้จัดท ำบัญชีคุมทรัพย์สินหรือทะเบียนแสดงรำยกำรครุภัณฑ์และรำยงำนให้
สกว.ด้วย เพื่อกำรบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ 

7. เมื่อสิ้นสุดโครงกำรแล้ว ให้หัวหน้ำโครงกำรรำยงำนสรุปรำยกำรและสภำพครุภัณฑ์ของ
โครงกำรให้ สกว.ทรำบ เพื่อพิจำรณำด ำเนินกำร (รำยละเอียดประกอบด้วย ชื่อครุภัณฑ์ มูลค่ำ
ครุภัณฑ์ จ ำนวนชิ้น รำยกำร อำยุกำรใช้งำนและสภำพครุภัณฑ์) หำกโครงกำรวิจัยมี
ผลงำนวิจัยเป็นที่น่ำพอใจ สกว.อำจจะพิจำรณำโอนครุภัณฑ์เหล่ำนั้นให้เป็นของหน่วยงำนต้น
สังกัดของผู้รับทุน เว้นแต่ กรณีครุภัณฑ์ที่จัดซื้อด้วยงบประมำณโครงกำรที่ภำคเอกชนหรือ
หน่วยงำนอ่ืนๆ ร่วมสมทบงบประมำณ ให้ท ำควำมตกลงเป็นลำยลักษณ์อักษรไว้ระหว่ำงผู้รับ
ทุน ผู้ให้ทุนและผู้ร่วมให้ทุน และน ำเข้ำผนวกเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ ทั้งนี้ สกว.ขอสงวนสิทธิ์ 
ในกำรพิจำรณำด ำเนินกำรเพ่ือให้ครุภัณฑ์ดังกล่ำวเกิดกำรใช้ประโยชน์สูงสุดต่อวงกำรวิจัยและ
สังคมโดยรวม 

 
ข้อแนะน ำเพิ่มเติม 
1. กำรซื้อครุภัณฑ์ควรซื้อเฉพำะรำยกำรที่จ ำเป็นต้องใช้จริงในขณะนั้นเท่ำนั้น รำยกำรใดที่ยังไม่

จ ำเป็นต้องใช้หรือยังไม่แน่ใจว่ำจะต้องใช้หรือไม่ หรือมีแนวโน้มว่ำอำจจะได้มำจำกแหล่งอ่ืน 
เช่นงบประมำณปกติ ควรชะลอไว้ก่อน 

2. หัวหน้ำโครงกำรไม่สำมำรถท ำกำรปรับเปลี่ยนงบประมำณและรำยกำรครุภัณฑ์ ยกเว้นมีเหตุ
จ ำเป็นให้ท ำหนังสือชี้แจงสำเหตุเพ่ือขออนุมัติจำกสกว.  เมื่อได้รับกำรอนุมัติแล้วจึงจะ
ปรับเปลี่ยนงบประมำณและรำยกำรหมวดนี้ได้ 

3. ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อจำกต่ำงประเทศ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยผู้ขำยในต่ำงประเทศได้ โดย
ให้เบิกจ่ำยตำมอัตรำแลกเปลี่ยนเงินที่ทำงธนำคำรเรียกเก็บ และต้องมีหลักฐำนแสดงไว้ด้วย 
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 4.6 หมวดค่ำใช้จ่ำยอ่ืน 

  ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน หมำยถึง ค่ำใช้จ่ำยที่เป็นส่วนเสริมให้งำนวิจัยมีคุณภำพดีขึ้น หรือสร้ำงก ำลังคน 
หรือท ำให้เกิดควำมเข้มแข็งขององค์กรหรือกลุ่มผู้ใช้ ซึ่งจะช่วยท ำให้กิจกรรมวิจัยและกำรใช้ผลงำนวิจัยมี
ควำมยั่งยืนมำกข้ึน 

  งบประมำณหมวดค่ำใช้จ่ำยอ่ืนนี้ จะเก็บไว้ที่ สกว. และจะจ่ำยเป็นครำวๆ เมื่อโครงกำรมีควำม
จ ำเป็นต้องใช้  

  4.6.1  ค่ำเดินทำงต่ำงประเทศ  
   ส ำหรับติดตำมควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำรในต่ำงประเทศ ในเรื่องที่เกี่ยวกับโครงกำรโดยกำร 
(ก) เป็นกำรไปเสนอผลงำนที่เกิดขึ้นจำกโครงกำร หรือ (ข) เข้ำร่วมประชุมวิชำกำรหรือดูงำนเฉพำะเรื่อง 
ที่มีควำมส ำคัญกับงำนวิจัยในโครงกำรโดยตรง 
   อัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ ให้เป็นไปตำมเกณฑ์ของ สกว. หรือท ำควำม
ตกลงกับ สกว. เป็นครำวๆ ไป โดยหัวหน้ำโครงกำรต้องท ำเรื่องขออนุมัติกำรเดินทำงมำยัง สกว. พร้อม
ทั้งชี้แจงวัตถุประสงค์ และประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย ซึ่งถ้ำสกว.อนุมัติ ก็จะด ำเนินกำรจัดส่งเงิน ให้แก่
โครงกำรต่อไป 

4.6.2 ค่ำใช้จ่ำยของนักวิจัยจำกต่ำงประเทศที่มำช่วยงำนในโครงกำร อัตรำค่ำใช้จ่ำยของ
นักวิจัยจำกต่ำงประเทศ ให้เป็นไปตำมเกณฑ์ของ สกว. หรือ ท ำควำมตกลงกับ สกว. 
เป็นครำวๆ ไป 

4.6.3 ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมน ำเสนอผลงำน วัตถุประสงค์เพ่ือกำรพัฒนำข้อเสนอโครงกำร 
หรือน ำเสนอควำมก้ำวหน้ำโครงกำรวิจัย ผลงำนประจ ำปี และค่ำใช้จ่ำยที่ไม่ได้
คำดกำรณ์ไว้ก่อน ให้หัวหน้ำโครงกำรน ำเสนอกรอบกำรด ำเนินกำรได้แก่ หลักกำรและ
เหตุผล ควำมเป็นมำ วิธีกำรจัดประชุม รำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม วัน เวลำ สถำนที่ จัด
ประชุม พร้อมทั้งประมำณกำรแยกตำมหมวดต่ำงๆ (ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าเดินทาง ค่า
จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ฯลฯ)  เพ่ือให้ สกว. ได้พิจำรณำล่วงหน้ำอย่ำง
น้อย 30 วันก่อนวันประชุม 

4.6.4 ค่ำบริหำรจัดกำรปลำยทำง กำรบริหำรจัดกำรภำยหลังโครงกำรด ำเนินกำรไปได้ระยะ
หนึ่งและเมื่อโครงกำรสิ้นสุดลง วัตถุประสงค์เพ่ือผลักดันกำรใช้ประโยชน์จำกผลงำนวิจัย
ในเชิงวิชำกำร เชิงนโยบำย เชิงพำณิชย์ และเชิงสำธำรณะ เช่น กำรตีพิมพ์ผลงำนใน
วำรสำรวิชำกำร กำรเสนอผลงำนในต่ำงประเทศ กำรจดสิทธิบัตร ตีพิมพ์หนังสือ คู่มือ 
เอกสำรเผยแพร่ กำรอบรมถ่ำยทอดผลงำนวิจัย กำรประชำสัมพันธ์ เป็นต้น หัวหน้ำ
โครงกำรสำมำรถขออนุมัติด ำเนินกำร โดยน ำเสนอหลักกำรและเหตุผลและประมำณ
กำรค่ำใช้จ่ำยเพื่อให้ สกว. พิจำรณำอนุมัติ 

4.7 ค่ำบ ำรุงสถำบัน (งวดพิเศษ ก) 
  สกว. จะจ่ำยให้ในจ ำนวนรวมไม่เกินร้อยละ 10 (สิบ) ของงบด ำเนินกำรโครงกำร (ไม่รวมหมวด
ครุภัณฑ์ และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ) โดยแบ่งจ่ำยให้แก่หน่วยงำนในระดับภำควิชำหรือเทียบเท่ำ ร้อยละ 5 (ห้ำ) 
หน่วยงำนระดับคณะหรือเทียบเท่ำ ร้อยละ 2.5 (สองจุดห้ำ) และหน่วยงำนระดับกรม/มหำวิทยำลัย หรือ
เทียบเท่ำ ร้อยละ 2.5 (สองจุดห้ำ) โดยให้ใช้ในกิจกรรมทำงวิชำกำรที่จะเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งด้ำนกำร
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วิจัยให้กับสถำบัน  เช่น กำรพัฒนำบุคลำกรเชิงวิชำกำรท้ังระยะสั้นและระยะยำว กำรไปร่วมประชุมเสนอ
ผลงำนทั้งในและต่ำงประเทศ กำรจ้ำงนักศึกษำช่วยงำนทั้งระดับปริญญำตรีและสูงกว่ำปริญญำตรี กำร
จ้ำงอำจำรย์หรือผู้เชี่ยวชำญพิเศษทั้งจำกในและต่ำงประเทศ กำรปรับปรุงสถำนที่และอุปกรณ์ กำรสอน
หรือกำรวิจัย กำรติดต่อแสวงหำทุนอุดหนุนกิจกรรมทำงวิชำกำร หรือสร้ำงเครือข่ำยทำงวิชำกำรทั้งในและ
ระหว่ำงประเทศ  

5. แนวทำงกำรลงบันทึกบัญชีรับ-จ่ำยเงินโครงกำร และกำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน  

 5.1 กำรจัดท ำบัญช ี(เอกสารแนบหมายเลข 7) 

  แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

1.1 ส่วนงบประมำณ (3 บรรทัดแรก) เพ่ือใช้ในกำรควบคุมงบประมำณของทุนที่ได้รับและทรำบ
ยอดงบประมำณคงเหลือแต่ละหมวด ณ สิ้นงวดนั้นๆ 

1.2 ส่วนกระแสเงิน (3 ช่องของเงินฝำกธนำคำร) ใช้บันทึกจ ำนวนเงินที่ได้รับและจ่ำยไปจริงของ
รำยกำรที่เกิดขึ้นในแต่ละวัน เพ่ือทรำบควำมเคลื่อนไหว รวมทั้งควบคุมจ ำนวนเงินที่มีอยู่ให้
เพียงพอใช้ส ำหรับงวดนั้นๆ 

1.3 ส่วนรำยจ่ำย (6 ช่องของรำยจ่ำย) ใช้บันทึกค่ำใช้จ่ำยจริง ที่จ่ำยไปในแต่ละรำยกำรของแต่
ละวันโดยแยกตำมประเภทของหมวดรำยจ่ำย เพ่ือควำมสะดวกในกำรเก็บยอดค่ำใช้จ่ำย
สะสมและน ำยอดค่ำใช้จ่ำยรวมที่เกิดขึ้นในงวด 6 เดือน ไปจัดท ำรำยงำนสรุปกำรเงิน 

 5.2 กำรเก็บหลักฐำน ให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงิน ใบส ำคัญรับเงิน และหลักฐำนประกอบรำยกำรจ่ำยเงิน
อ่ืนเรียงล ำดับตำมวันที่ พร้อมกับให้เลขที่อ้ำงอิง ที่ใช้ลงรำยกำรอ้ำงอิงในรูปแบบบัญชีคอลัมน์ที่ 3 ทั้งนี้ 
เพ่ือควำมเป็นระเบียบในกำรจัดเก็บเอกสำร และสะดวกต่อกำรตรวจสอบภำยหลัง 

 5.3 กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน รำยงำนกำรเงินที่โครงกำรเสนอต่อ สกว. จะต้องประกอบด้วย ข้อมูล
ที่ครบถ้วนพอส ำหรับกำรวิเครำะห์ ดังนี้ 

 งบประมำณท่ีได้รับอนุมัติ (Budget) 
 ค่ำใช้จ่ำยที่เกิดข้ึน (Actual Expenditures) 
 ดอกเบี้ย (Interest) 
 เงินที่ได้รับและเงินคงเหลือ (Cash Flow) 
 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในงวดต่อไป (Estimated Expenditures) 
 ลงนำมโดยหัวหน้ำโครงกำรและเจ้ำหน้ำที่กำรเงินโครงกำร ทุกหน้ำ 
 ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
 ส ำเนำทะเบียนพัสดุ (ถ้ำมี) 

กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน ประกอบด้วยเอกสำร 3 รำยกำร คือ 

5.3.1 เอกสำรส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรของโครงกำร ซึ่งแสดงรำยกำร ฝำก- ถอน 
และดอกเบี้ยที่ได้รับ 
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ดอกเบี้ย ที่เกิดขึ้น โครงกำรจะต้องรำยงำนให้ สกว. ทรำบในรำยงำนกำรเงินด้วย 

5.3.2 เอกสำรสรุปรำยงำนกำรเงินรอบ 6 เดือน เป็นกำรแสดงยอดรำยรับ -รำยจ่ำย-เงิน
คงเหลือของงบประมำณท่ีได้รับในแต่ละงวดให้สกว. ทรำบ (เอกสารแนบหมายเลข 8) 

5.3.3 เอกสำรกำรประมำณกำรเงินในงวดต่อไป ( เอกสารแนบหมายเลข 9) เป็นกำร
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยที่จะเกิดขึ้นตำมแผนกำรด ำเนินงำนล่วงหน้ำซึ่งอำจจะมำก หรือน้อยกว่ำ
งบประมำณท่ีได้ประมำณกำรไว้เดิม (ขึ้นอยู่กับแผนกำรท ำงำนที่จะเกิดขึ้น) ทั้งนี้ หำกมีกำรปรับแผนกำร
ท ำงำนและค่ำใช้จ่ำยเพิ่มขึ้นจำกท่ีประมำณกำรไว้เดิม หัวหน้ำโครงกำรจะต้องท ำหนังสือชี้แจงเหตุผลของ
กำรปรับแผนกำรท ำงำนและค่ำใช้จ่ำยที่เพ่ิมข้ึน ให้ สกว. ทรำบ โดยส่งมำพร้อมกับรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
และรำยงำนกำรเงิน 

ค่ำใช้จ่ำยประมำณกำรนี้ จะต้องรวมทั้งค่ำใช้จ่ำยที่จะเกิดขึ้นใหม่ และค่ำ ใช้จ่ำยที่เป็นหนี้
ผูกพันมำจำกงวดก่อนด้วย เช่น สั่งของไว้แล้วแต่ยังไม่มำถึง จึงยังไม่ได้จ่ำยเงิน ก็ต้องถือว่ำเป็นค่ำใช้จ่ำยที่
ผูกพันไว้แล้ว (Committed expenditures) ต้องรวมในประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในงวดต่อไปด้วย 

หมำยเหตุ :  1. ในแต่ละงวดหำกมีกำรจ่ำยเงินบำงหมวดเกินงบประมำณที่ตั้งไว้มำก (มำกกว่ำ 20% ของ
งบประมำณในหมวดนั้นๆ) หัวหน้ำโครงกำรจะต้องชี้แจงเหตุผลให้ชัดเจนไว้ในรำยงำน
กำรเงินด้วย 

 2. เงินที่ สกว. จะส่งให้ในงวดต่อไป จะเท่ำกับงบประมำณกำรงวดต่อไป (ตำมที่โครงกำร
เสนอ) เปรียบเทียบกับเงินคงเหลือที่โครงกำรมีอยู่ในมือ และจ่ำยจริงเท่ำกับผลต่ำง 
(งบประมำณกำร ลบด้วย เงินคงเหลือ) 

 เหตุที่ สกว. ไม่จ่ำยให้เต็มตำมที่เสนอ เพรำะ สกว. พยำยำม Ensure ว่ำนักวิจัยจะมี
เงินอยู่ในมือพอที่จะท ำงำนตำมที่เสนอ ดังนั้น จึงจ่ำยเพิ่มจำกเงิน (คงเหลือ) ที่มีอยู่
แล้ว ให้เต็มตำมงบประมำณที่จะต้องใช้ในระยะต่อไป ตำมที่โครงกำรประมำณกำรมำ 

  หำกท่ำนมีประเด็นปัญหำที่ไม่เข้ำใจ หรือ ไม่แน่ใจ และต้องกำรให้ สกว. ช่วยตอบค ำถำม พร้อม
ทั้ง หำแนวทำงแก้ไขให้ โปรดติดต่อ 02-278-8200 

1. เจ้ำหน้ำที่ในฝ่ำยที่ท่ำนได้รับทุน 
2. งำนตรวจสอบภำยใน คุณพิสชำ ขจรเกียรติสกุล 02-278-8292 
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เอกสำรแนบหมำยเลข 1 
 

สัญญำเลขที่.................................... 
โครงกำร “แร่ปูนขำว” 

แนวทำงกำรเปิดบัญชีโครงกำร 
 
 
ชื่อบัญชีเงินฝำก    ชื่อหัวหนำ้โครงกำร -  รหัสโครงกำร ตัวอย่ำงเช่น“มุ่งม่ัน ท ำวิจัย – RDG5740009” 
เลขที่บัญชี   0X0 - X - 0XXX0 - X 
ธนำคำร     กรุงไทย จ ำกัด (มหำชน)       สำขำ     เจริญนคร 
ผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำย 1.  นำยมุ่งมั่น  ท ำวิจัย  *    (หัวหน้ำโครงกำร) 
  2.  นำยประหยัด  อดออม 
  3.  นำยวิจัย  ดีเลิศ 
 
 * เงื่อนไขกำรสั่งจ่ำย  คือ  (ไม่น้อยกว่ำสองในสำมและหนึ่งในนั้นจะต้องเป็นหัวหน้ำโครงกำรวิจัย
ผู้รับทุน พร้อมกันนี้ขอให้ส่งส ำเนำบัญชีธนำคำรมำยังสกว.ด้วย) 
 

ลงนำม  ............................................ 
(..........................................) 

           ผู้รับทุน 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ  :  ผู้มีอ ำนำจในกำรสั่งจ่ำยจะต้องไม่เป็นบุคคลในครอบครัวเดียวกัน 
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เอกสำรแนบหมำยเลข 2 
 

 
ใบยืมเงินทดรองจ่ำย 

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

 
เลขที่   ............................. 

วันที่ครบก ำหนด  .............................. 

 
ข้ำพเจ้ำ ..................................................................... ..........................ต ำแหน่ง ...................................................... 
สังกัด......................................................................................................................................................................... 
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำกโครงกำร............................................................................. ........................................ 
เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร ................................................................................................................. ......................... 
.............................................................. .................................................................................ดังรำยละเอียดต่อไปนี้ 
รำยละเอียด............................................................................................ ................. 
................................................................................................................... .............. 
......................................................................................................................... ........ 
........................................................................................................................... ...... 
(ตัวอักษร .................................................................. .....................) รวมเงิน (บำท) 

  
 

          
      ข้ำพเจ้ำจะปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรเงินและบัญชีของส ำนักงำนกองทุนสนับสนุนกำรวิจัยทุกประกำร 
และจะน ำหลักฐำนกำรใช้จ่ำยเงินที่ถูกต้อง  พร้อมทั้งเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี ส่งใช้ภำยในระยะเวลำตำมที่ก ำหนดไว้
ในระเบียบ คือ ภำยใน ............วัน .......................................................... ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งตำมก ำหนด ข้ำพเจ้ำ
ยินยอมให้หักค่ำตอบแทน/ค่ำจ้ำง หรืออ่ืนใดที่ข้ำพเจ้ำพึงได้รับจำกส ำนักงำนกองทุนสนับสนุนกำรวิจัย  ชดใช้
จ ำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลำยมือชื่อ ................................................................................ผู้ยืม     วันที่ .......................................................... 
 

ค ำอนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมตำมเงื่อนไขข้ำงต้นได้เป็นเงิน ...................................บำท (..................................................................) 
ลงชื่อผู้อนุมัติ.............................................................หัวหน้ำโครงกำรวันที่ ......................................................... 
 
เงินยืมจ ำนวน  ........................................บำท (......................................................................................................) 
ตำมใบยืมนี้ จ่ำยให้ผู้ยืมข้ำงต้นเป็น.......................................................................................................................... 
ลงชื่อผู้อนุมัติ ....................................................... เจ้ำหน้ำที่กำรเงินโครงกำร       วันที่ ........................................ 

 

 

 

 



   

 
25 

เอกสำรแนบหมำยเลข 3 
 

ใบส ำคัญรับเงิน 
 

โครงกำร  ............................................................................................................................. ........ 
วันที่ ........ เดือน ..................... พ.ศ. ............  

 
ข้ำพเจ้ำ(นำย/นำง/นำงสำว) .....................................................................................................................  
ที่อยู่/สถำนที่ท ำงำน ............................................................................................................................. ...... 
................................................................................................. .................................................................... 
โทร. ................................................................เลขประจ ำตัวบัตรประชำชน ............................................. 
ได้รับเงินดังรำยกำรต่อไปนี้ 
 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
1.  ค่ำพำหนะในกำรเดินทำง    
 รถยนต์รับจ้ำง/รถตู้ (ระบุทะเบียนรถ)   
 ตั๋วเครื่องบิน/รถไฟ/รถยนต์โดยสำรปรับอำกำศ   
 รถยนต์ส่วนตัว (ค่ำน้ ำมัน, ระบุหมำยเลขทะเบียนรถ)    
2.  ค่ำที่พัก   
3.  ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ   
   
หมำยเหตุ  :   เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยกำร................................................................   
                   ในวันที.่..................................................................................    
   
   

รวม   
 
จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร) ....................................................................................................................  
 

(ลงช่ือ) ............................................................ ผู้รับเงิน 
 

      (ลงช่ือ) ............................................................ ผู้จ่ำยเงิน 
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เอกสำรแนบหมำยเลข 4 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

โครงกำร  ............................................................................................................................. ......... 
วันที่ .......... เดือน ....................... พ.ศ. ..............  

 
รำยละเอียดรำยจ่ำย จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

1.    
2.    
3.    
4.    
5.    

รวมเงินทั้งสิ้น    
 
จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร) ....................................................................................................................  
 
ข้ำพเจ้ำ................................................................ ..............
ต ำแหน่ง ................................................................... 
ขอรับรองว่ำรำยจ่ำยข้ำงต้นนี้ไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้ขำยได้ และข้ำพเจ้ำได้จ่ำยเงินไปเพ่ืองำน
ของโครงกำรอย่ำงแท้จริง 

 
ลงชื่อ ............................................................ 

(ลำยมือชื่อของผู้จ่ำยเงิน) 
 

ลงชื่อ ......................................................... 

(หัวหน้ำโครงกำรลงนำมก ำกับ) 

 

หมำยเหตุ   ใช้ได้เฉพำะกรณีท่ีค่ำใช้จ่ำยไม่เกิน 1,000 บำท 

 

 

 

 



   

 
27 

เอกสำรแนบหมำยเลข 5 
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เอกสำรแนบหมำยเลข 6 
แบบฟอร์ม ก 

ส ำนักงำนกองทุนสนับสนุนกำรวิจัย 
รำยละเอียดเกี่ยวกับเงินค่ำบ ำรุงสถำบัน (งวดพิเศษ ก) 

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

ชื่อหน่วยงำน………………………………………………………………………………………………………............................. 
ชื่อโครงกำร…………………………………………………………………………………………………………............................ 
สัญญำเลขท่ี………………………………………………………………………..ลงวันที่……………………….......................... 
จ ำนวนเงินร้อยละ 10 ของงบด ำเนินกำรไม่เกิน……………………………………………………..……..............…บำท 
ส่วนของมหำวิทยำลัย…………………………………………ร้อยละ 2.5 เป็นจ ำนวนเงินไม่เกิน ………..........…บำท 
ส่วนของคณะ………………………….………………………ร้อยละ 2.5 เป็นจ ำนวนเงินไม่เกิน ………................บำท 
ส่วนของภำควิชำ……………………………………...………ร้อยละ 5.0 เป็นจ ำนวนเงินไม่เกิน …………...........บำท 
กรุณำระบุ ให้ สกว. ด ำเนินกำร 

หรือ        

ลงนำม  …………………………………… 
(……………………………………………….) 
ต ำแหน่ง ………………………………….. 

ผู้รับผิดชอบโดยตรง (contact person) ระบุ ช่ือ/สกลุ หมำยเลขโทรศัพท์/โทรสำร/ e-mail address (เพื่อ สกว. ใช้
ติดต่อกรณีต้องกำรขอข้อมลูเพิ่มเติม) ………………………………………………………………………....................................…. 
หมำยเหตุ บัญชีของหน่วยงำน ต้องไม่เป็นช่ือบุคคล ไม่ควรใช้ช่ือบัญชี “ส ำนักงำนกองทุนสนับสนุนกำรวิจัย” หรือ 
“กองทุนสนับสนุนกำรวิจัย” หรือ “สกว.” ไม่เป็นบญัชีสหกรณ์ออมทรัพย์ และไม่เป็นบญัชีเดียวกับโครงกำร โปรด
ส ำเนำสมุดบญัชีส่งมำพร้อมกับแบบค ำขอเบิกเงินงวดพิเศษ ก ให้ สกว. ด้วย 

 ต้องกำรให้ สกว. ส่งเงินงวดพิเศษ ก เป็นเงินก้อนเดียวเข้ำบญัชีของหน่วยงำน (แล้วทำงหน่วยงำนไปแบ่ง
จ่ำยให้หน่วยงำนที่เข้ำร่วมอื่นๆ ภำยหลัง) ดังรำยละเอียดต่อไปนี ้
ช่ือบัญชีงวดพิเศษ ก ส่วนของมหำวิทยำลัย : ………………………………………………………………………………..................... 
ประเภทบัญช:ี ……………………………………………….เลขท่ีบัญชี : …………………………………………………........................... 
ธนำคำร: ……………………………………………………..สำขำ : ……………………………………………………............................…… 
 แนบส ำเนำสมุดบัญชีส่วนของมหำวิทยำลัยมำด้วยแล้ว 
 

 ต้องกำรให้ สกว. ส่งเงินงวดพิเศษ ก แบ่งเป็น ….. ส่วนเข้ำบัญชีของมหำวิทยำลยั คณะ ภำควิชำ            
ดังรำยละเอียดต่อไปนี ้
1) ช่ือบัญชีงวดพิเศษ ก ส่วนของมหำวิทยำลยั………………………………………………………………………………............….... 
ประเภทบัญช:ี ……………………………………………….เลขท่ีบัญชี : ……………………………………………….........................… 
ธนำคำร: ……………………………………………………..สำขำ : ……………………………………………………........................….…. 
2) ช่ือบัญชีงวดพิเศษ ก ส่วนของคณะ…………………………………………………………………………………............................. 
ประเภทบัญช:ี ……………………………………………….เลขท่ีบัญชี : ……………………………………………….........................… 
ธนำคำร: ……………………………………………………..สำขำ : ………………………………………………………..........................… 
3) ช่ือบัญชีงวดพิเศษ ก ส่วนของภำควิชำ………………………………………………………………………………........................… 
ประเภทบัญช:ี ……………………………………………….เลขท่ีบัญชี : ………………………………………………..........................… 
ธนำคำร: ……………………………………………………..สำขำ : …………………………………………………………........................... 
 แนบส ำเนำสมุดบัญชีท้ัง ……. หน่วยงำนมำด้วยแล้ว 
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�            :           

      

 . . .                                                                           

        300,000   240,000   192,000    50,000      38,000   -         520,000      

(   )           225,600-   120,000-   48,000-      28,600-      29,000-   225,600-      

               300,000   225,600-   74,400     120,000   144,000    21,400      9,000     294,400      

2546

15-  . .            1        .R…/01 250,000   

7- . .          P...../ 001 15,000-     235,000   15,000   15,000        

7- . .                  P...../ 002 1,500-       233,500   1,500     1,500          

7- . .                          1/41P...../ 003 1,500-       232,000   1,500        1,500          

10- . .                     100-          230,800   1,200        1,200          

10- . .                           P...../ 005 3,000-       227,800   3,000        3,000          

15- . .                   (       )P...../ 006 20,000-     207,800   50,000     20,000        

15- . .            P...../ 007 1,400-       206,400   1,400        1,400          

15-  . .            2        . 50,000     

15-  . .            500          201,500   4,900     4,900          

15-  . .           P...../ 121 3,000-       198,500   3,000     3,000          

15-  . .            BurnerP...../ 122 20,000-     178,500   20,000      20,000        

15-  . .             P..../0123 2,000-       176,500   5,000       2,000          

15-  . .           InternetP.../ 0124 4,500-       172,000   4,500        4,500          

15-  . .                  P...../0125 65,000-     107,000   65,000     65,000        

15-  . .           .Lab,      ,       P...../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      

                       :                                   �                                                        

   

       

                       -                

   �                0X0 - X - 0XXX0 - x
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สัญญำเลขท่ี .................................. 

“โครงกำร..........................................................” 
      รำยงำนสรุปกำรเงินในรอบ ...... เดือน  

ช่ือหัวหน้ำโครงกำรวิจัยผู้รับทุน         
รำยงำนในช่วงตั้งแต่วันท่ี     ถึงวันท่ี       
     

รำยจ่ำย 
หมวด 

(ตำมสัญญำ) 
รำยจ่ำยสะสมจำก
รำยงำนครั้งก่อน 

(1) 

ค่ำใช้จ่ำยงวด
ปัจจุบัน 

(2) 

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

งบประมำณทั้งหมด
ที่ตั้งไว้ตำมสัญญำ 

(4) 

คงเหลือ 
(หรือเกิน) 

(5) = (4) – (3) 
ก. ส่วนที่โครงการบริหาร 
1. ค่ำตอบแทน ......................... ......................... ......................... ......................... ......................... 
2. ค่ำจ้ำง ......................... ......................... ......................... ......................... ......................... 
3. ค่ำใช้สอย ......................... ......................... ......................... ......................... ......................... 
4. ค่ำวัสด ุ ......................... ......................... ......................... ......................... ......................... 
5. ค่ำครุภณัฑ์  ......................... ......................... ......................... ......................... ......................... 

รวม ......................... ......................... ......................... ......................... ......................... 
ข. ส่วนที่บริหารโดย สกว. 
6. ค่ำครุภณัฑ ์ ......................... ......................... ......................... ......................... ......................... 
7. ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ ......................... ......................... ......................... ......................... ......................... 

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

  
จ ำนวนเงินที่ได้รับและจ ำนวนเงินคงเหลือ 

 
จ ำนวนเงินที่ได้รับ จ ำนวน วันที่ได้รับ  ค่ำใช้จ่ำย จ ำนวน 

งวดที่ 1 .............. บำท ...../....../......  งวดที่ 1 .............. บำท 
งวดที่ 2 (ครั้งที่ 1) .............. บำท ...../....../......  งวดที่ 2 .............. บำท 
งวดที่ 2 (ครั้งที่ 2) .............. บำท ...../....../......  งวดที่ 3 .............. บำท 
งวดที่ 3 .............. บำท ...../....../......  งวดพิเศษ....... .............. บำท 
งวดพิเศษ ..... .............. บำท ...../....../......   .............. บำท 
ดอกเบี้ย ครั้งที่ 1 .............. บำท ...../....../......    

รวมเงินที่ได้รับ (A) .............. บำท   รวมรำยจ่ำย (B) .............. บำท 
 

คงเหลือเงินในบัญชีโครงกำร (รวม (A) – รวม (B)) 
  

................................บำท (C) 

          

        ………………………………………..         ……………………………………… 
    ลงนำมหัวหน้ำโครงกำรวิจัยผู้รับทุน      ลงนำมเจ้ำหน้ำที่กำรเงินโครงกำร  
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สัญญำเลขท่ี .................................... 
“โครงกำร...................................................................................” 

ประมำณค่ำใช้จ่ำยในงวดต่อไป 
 
ชื่อหัวหน้ำโครงกำรวิจัยผู้รับทุน         
รำยงำนในช่วงตั้งแต่วันที่     ถึงวันที่      
 

 งบประมำณที่เสนอส ำหรับงวดที่ ........  
 

 ตั้งไว้เดิม  เสนอใหม่ (D)     แตกต่ำง %                 หมำยเหตุ 
(ในสัญญำ) 

1. ค่ำตอบแทน ...................... ...................... ...................... ........................................... 
2. ค่ำจ้ำง  ...................... ...................... ...................... ...........................................  
3. ค่ำใช้สอย ...................... ...................... ...................... ........................................... 
4. ค่ำวัสดุ  ...................... ...................... ...................... ........................................... 
5. ค่ำครุภัณฑ์ ...................... ...................... ...................... ........................................... 
6. ....................   ...................... ...................... ...................... ........................................... 
7. ....................   ...................... ...................... ...................... .......................................... 
  

   รวม ...................... ...................... ...................... ......................................... 
 
 
เงินที่ควรส่งให้ในงวดนี้ 
(=งบประมำณที่เสนอ - เงินคงเหลือ)                         ...................... บำท  

( D )  – ( C ) 

 

 ………………………………………..     ……………………………………… 
      ลงนำมหัวหน้ำโครงกำรวจิัยผู้รับทุน     ลงนำมเจ้ำหน้ำที่กำรเงินโครงกำร 

 
   

  
 
 
 
 
 

  



 

 

 
 

ขั้นตอนการจัดซื้อครุภณัฑ์ / ต้นแบบครภุณัฑข์องโครงการวิจัย 

กรณีครภุัณฑ์มมีูลค่าไม่เกิน 50,000 บาท  กรณีครภุัณฑ์มมีูลค่าเกิน 50,000 บาทแต่ไม่เกนิ 500,000 บาท  กรณีครภุัณฑ์มมีูลค่าเกิน 500,000 บาท 

 
 

                
 
 
          
 
             
 
 
 

 
            

 
 
 
 
 
 
 

ออก Specification ของครุภัณฑ์ที่ต้องการซื้อ (เอกสารประกอบ 1) 
และด าเนินการสืบราคาของครุภัณฑ์ไม่น้อยกว่า 2 บริษัท  

จัดตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ / จัดจ้าง  และคณะกรรมการ
ตรวจรับอย่างน้อยชุดละ 3 คน โดยกรรมการจัดซื้อและ
ตรวจรับต้องเป็นคนละชุดกัน 

 

ส่งเรื่องขออนุมัติ + ใบเสนอราคา +เอกสารประกอบ 1ไปยังส านัก
ประสานงานชุดโครงการฯ 

โดยดูตัวอย่างบนัทึกขออนุมัติ (เอกสารประกอบ 4) 

สกว. เบิกเงินงวดครุภัณฑ์ พร้อมส่งแบบฟอร์ม 
และวิธีการกรอกข้อมูลครุภัณฑ์ให้แก่โครงการ 

โครงการด าเนินการจัดซื้อครุภณัฑ์ / หลังจากได้รับครุภัณฑ์และใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายแล้ว 
1. ครุภัณฑ์มูลค่าไม่เกิน 50,000 บาท หัวหน้าโครงการหรือนักวิจัยร่วมโครงการลงนามตรวจ
รับในใบเสร็จรับเงิน 
2. ครุภัณฑ์มูลค่าเกิน 50,000 บาท คณะกรรมการตรวจรับ  ด าเนินการตรวจรับและลงนามใน
เอกสารการตรวจรับ  ตัวอย่าง (เอกสารประกอบ 5)  

ด าเนินการสืบราคาของครุภัณฑ์
ไม่น้อยกว่า 2 บริษัท 

ออก Specification ของครุภัณฑ์ที่ต้องการซื้อ (เอกสารประกอบ 1) 
และด าเนินการสืบราคาของครุภัณฑ์ไม่น้อยกว่า 2 บริษัท 

ปิดประกาศเชิญชวนให้มีการยื่นซองไม่น้อยกว่า 2 ราย  และส่งหลักฐานที่
ได้ลงประกาศดังกล่าว  เช่น ภาพถ่ายจากบอร์ดที่ตดิประกาศ  

หรือ link ที่ลงประกาศ เป็นต้น(เอกสารประกอบ 2) 

เปิดซองพิจารณาใบเสนอราคา รายละเอียดยี่ห้อสินค้า คุณสมบัติ
ต่างๆ ตลอดจน เงื่อนไขของบริษัท และจัดท าสรุปผลการเปิดซอง 

(เอกสารประกอบ 3) 

ส่งเรื่องขออนุมัติ + เอกสารประกอบ 1 - 3 +ใบเสนอราคาไปยังส านัก
ประสานงานชุดโครงการ โดยดูตวัอย่างบันทึกขออนุมัติ  
(เอกสารประกอบ 4) 

ส่งเรื่องขออนุมัติ + ใบเสนอราคาไปยัง
ส านักประสานงานชุดโครงการฯ 
โดยดูตัวอย่างบนัทึกขออนุมัติ  

(เอกสารประกอบ 4) 

หมายเหตุ. (1) การจัดซื้อครุภัณฑ ์/ ต้นแบบครุภัณฑ์  ขอใหโ้ครงการวิจัยค านึงถึงความคุ้มค่า  ประหยัด  และ
สามารถตรวจสอบได้  (2) กรณีที่โครงการวิจัยไม่สามารถหาคู่เทียบมาได้  จะต้องท าหนงัสือช้ีแจงเหตุผลมายัง 
สกว. เพื่อประกอบการพิจารณา  (3) ขอให้โครงการด าเนินการตรวจสอบราคากลางของกรมบัญชีกลางเพื่อ
ความสมเหตุสมผลในการจัดซื้อครุภัณฑ์ หากไม่มีราคากลางของครุภัณฑ์ที่ต้องการจดัซื้อในบัญชขีอง
กรมบัญชีกลาง ขอให้โครงการด าเนินการจดัท าราคากลางโดยการเปรียบเทียบจากผู้ผลิตในหลายๆ บริษทั 
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           เอกสำรประกอบ 1 
ตัวอย่ำงกำรออก specification (ครุภัณฑ์ของชุดประมวลผลด้วยภาพ) 

โครงกำร กำรออกแบบและสร้ำงต้นแบบเครื่องคัดแยกเมล็ดข้ำวด ำโดยกำรประมวลผลด้วยภำพ   
 (เอกสำรแนบหนังสือ. ที ่………….. วันที ่…………………………) 

 
 
ครุภัณฑ์ประกอบด้วยอุปกรณ์หลัก  2  ส่วน คือ  
1. ชุดกล้อง CCD และเลนส์  จ ำนวน 6 ชุด ซึ่งแต่ละชุดมีคุณสมบัติเฉพำะดังนี้  
1.1 ชุดกล้อง CCD 
 
ส่วนของกำรจับภำพ(Image pickup element) วิดีโอแบบ CCD ขนำดไม่ต่ ำกว่ำ 1/5  นิ้ว 
ควำมเร็วชัทเตอร์(Shutter speed) ควำมเร็วสูงสุดไม่ต่ ำกว่ำ 1/1000 วินำที 
วิธีกำรติดตั้งเลนส์(Lens mount method) แบบ C mount 
อุณหภูมิแวดล้อม(Ambient temperature) ไม่ต่ ำกว่ำ 40 ๐C 
 
1.2   ชุดเลนส ์
ควำมยำวโฟกัส(Focal length) 6 ม.ม. 
วิธีกำรติดตั้งเลนส์(Lens mount method) แบบ C mount 
 
2.  ชุดประมวลผล   จ ำนวน 6 ชุด  ซึ่งแต่ละชุดมีคุณสมบัติเฉพำะดังนี้ 
จ ำนวนพิกเซล(Number of pixels) ไม่ต่ ำกว่ำ 500(แนวนอน)x 480(แนวตั้ง) 
รอบกำรท ำงำนสูงสุด (Maximun process cycle) 60 รอบ/วินำที 
ระดับไบนำรี่(Binary level) 256 ระดับ 
โปรแกรมท่ีเก็บจ ำได้(Program registration) 16 โปรแกรม 
ฟังก์ชั่น(Functions) Area sensor, Pattern matching, Absolute 

position detection, Relation position 
detection 

ควำมเร็วเชื่อมต่อทำง RS232 (RS232C Interface) ไม่ต่ ำกว่ำ 9600 bps 
อุณหภูมิแวดล้อม(Ambient temperature) ไม่ต่ ำกว่ำ 40 ๐C 
 
เงื่อนไข : จะต้องท ำกำรส่งของภำยใน 30 วันหลังจำกได้รับกำรสั่งซื้อ 
 
 
 

 
 
 



   

           เอกสำรประกอบ 2 
 

ประกำศเรียกสอบรำคำครุภัณฑ์ 
โครงกำรวิจัย “………………………………………………….” 

 
 
        ด้วยโครงกำร “ ……………………………………………………………………….” สัญญำเลขท่ี …………………. 
 มีควำมประสงค์จะจัดซื้อครุภัณฑ์เพ่ือใช้ตำมโครงกำรจ ำนวน ……….รำยกำร คือ 

1. ………….………………………………………. 
2..    . ………………………………………………… 
 

ผู้มีสิทธิเสนอรำคำจะต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
1. ต้องเป็นผู้มีอำชีพขำยพัสดุที่สอบรำคำดังกล่ำว 
2. ไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุไว้ในบัญชีรำยชื่อผู้ทิ้งงำนของทำงรำชกำรและได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว 
3. ไม่ได้เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือควำมคุ้มกันซึ่งอำจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศำลไทย เว้นแต่รัฐบำลของผู้เสนอรำคำ

ได้มีค ำสั่งให้สละสิทธิ์ควำมคุ้มกันเช่นว่ำนั้น 
4. ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอรำคำรำยอื่นท่ีเข้ำเสนอรำคำ ณ วันประกำศสอบรำคำหรือไม่

เป็นผู้กระท ำกำรอันเป็นกำรขัดขวำงกำรแข่งขันรำคำอย่ำงเป็นธรรมในกำรสอบรำคำครั้งนี้ 
 
ก ำหนดยื่นซองเสนอรำคำระหว่ำงวันที่……เดือน……..…….พ.ศ………ถึงวันที่….เดือน……..…….พ.ศ……….  

เวลำ  09.00 – 15.30 น. ณ ……………………………………..………………………………….………………… 
และเปิดซองวันที่……..เดือน…..………….พ.ศ………..เวลำ……….น ณ.………………….…………………………… 
 

ผู้สนใจติดต่อขอรับเอกสำรสอบรำคำได้ที่……………………..………………………อำคำร……….ชั้น……ห้อง…………
ที่ตั้งหน่วยงำน………………………………….………ตั้งแต่วันที่……เดือน………..…….พ.ศ…………………..  
ถึงวันที่ ……เดือน………….พ.ศ……….ในเวลำรำชกำร หรือสอบถำมเพ่ิมเติมที่หมำยเลขโทรศัพท์ ……………………. 

 
ประกำศ ณ วันที่……..เดือน……………พ.ศ……….. 

 
(……………………………….) 

 
             หัวหน้ำโครงกำรวิจัย 
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วันที่ ……………………………… 
 
เรื่อง รำยงำนผลกำรรับและเปิดซองสอบรำคำครุภัณฑ์ 
เรียน ผู้ประสำนงำนชุดโครงกำรฯ 
 
 ตำมประกำศโครงกำรวิจัย “…………………………………………..” ลงวันที่ ……เดือน……..……..พ.ศ…………. 
ประกำศสอบรำคำพัสดุ …………………………………......................ก ำหนดยื่นซองวันที่ …....เดอืน………….พ.ศ………  
เวลำ …………..น. ณ…………………………………………………..……………นั้น    มีผู้ยื่นซองจ ำนวน ……….รำย คือ 
 
ล ำดับ บริษัท/ห้ำงร้ำน รำคำที่เสนอ 
   
   
   
 
คณะกรรมกำรจัดซื้อ / จัดจ้ำง  เปิดซองสอบรำคำ และได้ร่วมกันพิจำรณำแล้ว    เห็นสมควรอนุมัติซ้ือพัสดุรำยกำร
ดังกล่ำวจำกบริษัท ……………………….……ซึ่งเสนอรำคำเป็นล ำดับที่……… ในรำคำ …………..…..บำท 
(.......................................... )
เนื่องจำก ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
ลงชื่อ   1. ……………..……………….……......  ประธำนกรรมกำร    

2. …………..………………………….  กรรมกำร    
3. ….............……..…………………….  กรรมกำร 

 
พร้อมกันนี้โครงกำรใคร่ขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ที่ผ่ำนกำรพิจำรณำดังกล่ำว  โดย   
 ใช้เงินในหมวดครุภัณฑ์งวดที่ …….. ดังที่ได้อนุมัติแล้วตำมเอกสำรแนบสัญญำหมำยเลข 2 
 ใช้เงินในหมวดครุภัณฑ์งวดที่ …….. ดังที่ได้อนุมัติแล้วตำมเอกสำรแนบสัญญำหมำยเลข 2  และโอนเงิน
หมวด …….……… งวดที่ …….. จ ำนวน…………………บำท   เพ่ือสมทบกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ดังกล่ำว  ทั้งนี้โดยไม่มี
ผลกระทบต่องบประมำณรวมของโครงกำรวิจัย 
 

จึงเรียนมำเพ่ือทรำบและอนุมัติกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ดังกล่ำวในกรอบวงเงินงบประมำณ  ............................. 
(บำท)  และกำรโอนเงินในหมวด ..........................  เพ่ือสมทบกำรจัดซื้อดังที่กล่ำวไว้ในข้ำงต้น  

 
 
     ลงชื่อ……………………………… 
             (หัวหน้ำโครงกำรวิจัย) 
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วันที่ ………………………………………… 

เรื่อง ขออนุมัติงบประมำณในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ / ครุภัณฑ์ต้นแบบ 
เรียน ผู้ประสำนงำนชุดโครงกำรวิจัย “………………………………..” 
เอกสำรแนบ  ใบแสนอรำคำ   Specification ของครุภัณฑ์  ประกำศเชิญชวนยื่นซอง  ผลกำรเปิดซอง
สอบรำคำครุภัณฑ์ 
 

ด้วยโครงกำร “……………………………………………………………..……………”  สัญญำเลขท่ี ……………..… 
มีควำมประสงค์จะจัดซื้อครุภัณฑ์จ ำนวน ……………….รำยกำร   ในวงเงิน ……………………………………………..…..บำท 
(…………………………………………….)  รำยละเอียดดังเอกสำรที่แนบมำนี้  โดยครุภัณฑ์ดังกล่ำว 
 ได้รับอนุมัติแล้วตำมเอกสำรแนบสัญญำหมำยเลข 2 หน้ำ ................ 
 เหตุผลอื่น (โปรด

ระบุ) .................................................................................................................... ................................... 
 โครงกำรได้ด ำเนินกำรแต่งตั้งกรรมกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงจ ำนวน 3 ท่ำน (กรณีครุภัณฑ์มีมูลค่ำเกิน 50,000 บำท) 

 1………………………………………….. ประธำน  2………………………………………….. กรรมกำร 
 3………………………………………….. กรรมกำร 
เพ่ือด ำเนินกำรสอบรำคำและเสนอผลกำรพิจำรณำเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อต่อไป   
 
 โครงกำรได้ด ำเนินกำรแต่งตั้งกรรมกำรตรวจรับ  จ ำนวน  3  ท่ำน   (กรณีครุภัณฑ์มีมูลค่ำเกิน 50,000 บำท) 

 1………………………………………….. ประธำน  2………………………………………….. กรรมกำร 
 3………………………………………….. กรรมกำร 
เพ่ือด ำเนินกำรตรวจรับครุภัณฑ์ท่ีได้ด ำเนินกำรจัดซื้อแล้ว 
 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 (…………………………….) 
หัวหน้ำโครงกำรวิจัยฯ 

กำรด ำเนินกำร 
  ควำมเห็นของผู้ประสำนงำน   เป็นอ ำนำจอนุมัติของ สกว.  
…………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………… 
เรียน  ผอ. ฝ่ำย ….    

เพื่อโปรดพิจำรณำ 
                                                      
(                                           ) 
      ผู้ประสำนงำนชุดโครงกำรฯ  
วันที่………เดือน……….พ.ศ………. 

ควำมเห็น  PO ฝ่ำย ………………………...……………….………… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
ควำมเห็น  ผอ. ฝ่ำย ……….. 
  อนุมัติแจ้งนักวิจัยทรำบ  และส ำเนำให้ สปว.  
 ไม่อนุมัติ  หรือควำมเห็น
อ่ืน ………………………………………... 
 (………………………………………….) 
ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย……………………. 
วันที่………เดือน……….พ.ศ………. 

 

กำรด ำเนินกำรในฝ่ำย       เข้ำแฟ้ม                   แจ้งกลับแล้ว 
ด ำเนินกำรโดย ……………………. วันท่ี……….. เดือน ……………… พ.ศ. ………………. 
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เอกสำรตรวจรับครุภัณฑ์ (ไม่ต้องส่งกลับ สกว.) 
 

ครุภัณฑ์ ………………………………………………………………….…………………….............… 
จัดซื้อตำมหนังสืออนุมัติที่ …………….…………………  วันที่ ……………………….………... 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กำรด ำเนินกำรของโครงกำร      
 กรอกข้อมูลครุภัณฑ์ตำมแบบฟอร์มของ สกว. และส่งกลับ สกว. แล้ว  
เมื่อวันที่  ............................................................................  
 เก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มโครงกำร 
 
 
            

ลงชื่อ …………………………..  ผูด้ ำเนินกำร 
                (                                   ) 
       วันที่ ………เดือน……………. พ.ศ…………. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ได้ด ำเนินกำรตรวจสอบ ครุภัณฑ์ที่ส่งมอบแล้ว  สำมำรถใช้งำนได้
ถูกต้องตำมข้อก ำหนดเฉพำะทุกประกำร  เห็นควรรับมอบได้ 
 
ลงชื่อ …………………………………….. ประธำน 
 

ลงชื่อ …………………………………….. กรรมกำร 
 

ลงชื่อ …………………………………….. กรรมกำร 
 

วันที ่…………เดือน…………………พ.ศ...………. 
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วิธีกรอกข้อมูลแบบฟอร์มทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

1. ขอให้ใช้แบบฟอร์ม 1 แผ่นต่อครุภัณฑ์ 1 รำยกำร 
2. รหัสครุภัณฑ์ให้ใช้รหัสโครงกำรตำมด้วยสัญลักษณ์ “/” ตำมด้วย Running Number เช่น          

ถ้ำรหัสโครงกำรเป็น RDG38-1-0004 
ครุภัณฑ์ชิ้นที่ 1 ให้ใช้รหัส RDG38-1-0004/1 
ครุภัณฑ์ชิ้นที่ 2 ให้ใช้รหัส RDG38-1-0004/2 

ถ้ำเป็นครุภัณฑ์รำยกำรเดียวกันหลำยชิ้น ให้ RUN เลขแบบเดียวกัน โดยให้ระบุรหัสเริ่มต้น และ 
รหัสสุดท้ำย เช่น RDG38-1-0004/1 ถึง RDG38-1-0004/10 เป็นต้น 

 
3. Serial Number ถ้ำไม่มีไม่ต้องกรอก 
4. วันที่ได้รับของและเลขที่บิล ให้ระบุวันที่บนเอกสำรที่ได้รับจำกบริษัทในกำรจัดซื้อ ส่วนเลขท่ีบิลให้ใช้

เลขที่ของเอกสำรนั้น 
5. วิธีจัดซื้อ ให้เลือกจำกตัวเลือกต่อไปนี้ 

1. ตกลงรำคำ 
2. สอบรำคำ 
3. ประกวดรำคำ 
4. วิธีพิเศษ 

6. สถำนที่ติดตั้ง ให้ระบุชื่อห้อง ชื่ออำคำร และชื่อหน่วยงำนที่เครื่องนั้นติดตั้งใช้งำนอยู่ 
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แบบฟอร์มทะเบียนครุภัณฑ์โครงกำรวิจัยท่ีได้รับทุนสกว. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รหัสครุภัณฑ์............................................................................................................................. .................. 
 ชื่อครุภัณฑ์................................................................................................... ................................................ 
 ............................................................................................................................. ......................................... 
 คุณลักษณะจ ำเพำะ (Specification) 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 จ ำนวน.......................................................................................................................... ................................ 
 รำคำต่อหน่วย............................................................................................................... ............................... 

Serial Number……………………………………………………………………………………………………………………….... 
วันที่ได้รับของ และเลขที่บิล.......................................................................................... .............................. 
ผู้จ ำหน่ำย...................................................................................................................... .............................. 
วิธีจัดซื้อ   ตกลงรำคำ    สอบรำคำ   ประกวดรำคำ    วิธีพิเศษ 
สถำนที่ติดตั้ง................................................................................................................. ............................... 
............................................................................................................................... ....................................... 
หมำยเหตุ (ถ้ำมี) 
.......................................................................... ............................................................................................
............................................................................................................................. ......................................... 

 
 
 

หัวหน้ำโครงกำร 
สถำบัน 
 
ที่อยู่ 
 
รหัสโครงกำร 
ชื่อโครงกำร 
 


