
ข้อแนะนําในการรับทุนอุดหนุนวิจัยมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 การรับทนุอุดหนุนวิจัย 

1.  ตอบรับการดําเนินงานวิจัย โดยจัดทําตามแบบฟอร์มต่างๆ ผ่านเว็บของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
(http://www.rdi.ku.ac.th) โดยการ Login เข้าระบบฐานข้อมูลบริหารจัดการงานวิจัยฯ ด้วย username และ password 
ของท่าน และ printout เอกสารส่งไปยัง ฝ่ายประสานงานวิจัยและประเมินผล สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ดังน้ี 

1)   สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย มก. (ตามแบบ สวพ-ว-2) ซึ่งผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้า
โครงการวิจัยลงนามในฐานะผู้รับทุน และหัวหน้าภาควิชา/ฝ่าย/ศูนย์/สถานีวิจัย หรือผู้แทนลงนามในฐานะพยานผู้รับ
ทุนแล้ว โดยยังไม่ต้องลงวันที่ จํานวน 2 ชุด 

2)   แบบแสดงรายละเอียดการดําเนินงานวิจัยทนุอุดหนุนวิจัย มก. (ตามแบบ สวพ-ว-3) จํานวน 1 ชุด  
3)  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรับเงินอุดหนุนวิจัย มก. งวดที่ 1 (ตามสวพ-ง-1) ผ่านต้นสังกัด

ตามลําดับ จํานวน 1 ชุด 
 2.  เมื่อสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ได้ดําเนินการลงนามในฐานะผูใ้ห้ทุน โดยลงวันที่วันเดียวกับการอนุมัติ
เงินแล้ว จะส่งคู่สญัญาให้ผู้อํานวยการชุดโครงการ/หัวหน้าโครงการวิจัยเก็บไว้เป็นหลักฐานการรับทุน 
 3. การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการดําเนินการวิจัย จากข้อเสนอโครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติ และขอ้เสนอแนะของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. หรือการงดดําเนินการวิจัย การเปลี่ยนแปลงผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้า
โครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย ให้ทําบันทึกขออนุมัติต่อสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. กรณีโครงการวิจัยย่อยภายใต้ชุด
โครงการวิจัยต้องผ่านความเห็นชอบจากผู้อํานวยการชดุโครงการวิจัยก่อน 

 การขออนุมัติเบิกเงินอุดหนนุวิจัย 
  1. ดําเนนิการเบิกจ่ายเงินวิจัย เป็น 3 งวด (กรณีโครงการวิจัยประเภทท่ีไม่มีค่าตอบแทนนักวิจัย เบิกจ่าย
เป็น 2 งวด) โดยส่งแบบขออนุมัติเบิกเงินและรับเงินอุดหนุนวิจัย มก. งวดที่ 1 ตามแบบ สวพ-ง-1 ผ่านต้นสังกัด
ตามลําดับ ซึ่งมีรายละเอียดการเบิกจ่าย ดังต่อไปน้ี 
  -  งบดําเนินการวิจัย (6 เดือนแรก)  ร้อยละ 50 ของงบที่ได้รับอนุมัติ ไม่รวมหมวดครุภัณฑ์ ที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง หมวดค่าจ้างช่ัวคราว เงินสมทบผู้ประกันตนในส่วนของนายจ้างในหมวดค่าใช้สอย ค่าอํานวยการ
โครงการวิจัย และค่าตอบแทนนักวิจัย 
  -  ค่าอํานวยการโครงการวิจัย ซึ่งกําหนดขั้นตํ่า ร้อยละ 10 ของงบวิจัย ไม่รวมหมวดค่าครุภัณฑ์ 
ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง และหมวดค่าจ้างช่ัวคราว  ให้เบิกจ่ายในงวดที่ 1 ทั้งหมด 
 หมายเหตุ กรณีการดําเนินงานวิจัยเร่งด่วน หรือความจําเป็นในการใช้จ่ายเงินวิจัยเป็นงวดเดียวให้

อยู่ในดุลพินิจของผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
 2.  เมื่อสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกเงินวิจัยจากหัวหน้า
โครงการวิจัยครบถ้วนแล้ว และหัวหน้าโครงการวิจัยไม่ค้างส่งรายงานผลการวิจัยโครงการวิจัยปีที่ถึงกําหนดการส่ง
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. จะอนุมัติเงินวิจัยงวดที่ 1 โดยการโอนเงินผ่านธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) หรือการสั่ง
จ่ายเช็คในบางกรณี เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดสําหรับการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัยของส่วนราชการ ซึ่งจะมี
หนังสือ ข้อความทางโทรศัพท์มือถือ (SMS) และ จดหมายอิเล็กโทรนิกส์ (E-mail) แจ้งผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/
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หัวหน้าโครงการวิจัยให้รับทราบ สําหรับค่าอํานวยการโครงการวิจัย สถาบันวิจัยและพัฒนาฯ จะทําการโอนเงินโดยตรง ไป
ยังคณะ/สถาบัน/สํานัก ของแต่ละวิทยาเขต ที่ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัยได้แจ้งความจํานงจะ
สนับสนุนค่าอํานวยการโครงการวิจัยให้กับภาควิชา/ฝ่าย/ศูนย์/สถานีวิจัย และขอรับหลักฐานใบเสร็จรับเงินมหาวิทยาลัยฯ 
จากคณะ/สถาบัน/สํานัก เก็บไว้ที่ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัยเพ่ือการตรวจสอบ สําหรับหมวด
ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ซึ่งจะต้องดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ ผ่านงานพัสดุและงานคลัง สถาบันวิจัย
และพัฒนาแห่ง มก. ส่วนหมวดค่าจ้างช่ัวคราว (ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว เงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว และเงินสมทบ
ผู้ประกันตนในส่วนของลูกจ้าง) และหมวดค่าใช้สอยรายการเงินสมทบผู้ประกันตนในส่วนของนายจ้าง สถาบันวิจัยและ
พัฒนาแห่ง มก. จะดําเนินการโอนเงินค่าจ้างรายเดือน และเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวเข้าบัญชีรายตัวลูกจ้างช่ัวคราว
โดยตรง และเบิกเงินสมทบผู้ประกันตนในส่วนของลูกจ้างและนายจ้างให้กับสํานักงานประกันสังคม 
  3. เมื่อการดําเนินงานวิจัยสิ้นงวดท่ี 1 ให้ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัยดําเนินการขอ
อนุมัติเบิกเงิน งวดที่ 2 ตามแบบ สวพ-ง-1 โดยส่งรายงานความก้าวหน้าการดําเนินงานวิจัย (6 เดือนแรก) ซึ่งมี
รายละเอียดการเบิกจ่าย ดังต่อไปน้ี 
  -  งบดําเนนิการวิจัย (6 เดือนหลงั) ร้อยละ 50 ของงบที่ได้รับอนุมัติ ไม่รวมหมวดครภัุณฑ์ ที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง หมวดค่าจา้งช่ัวคราว เงินสมทบผู้ประกันตนในส่วนของนายจ้างในหมวดค่าใช้สอย ค่าอํานวยการ
โครงการวิจัย และค่าตอบแทนนักวิจัย 
  -  งบค่าตอบแทนนักวิจัย งวดท่ี 1 ร้อยละ 50 ของงบค่าตอบแทนนักวิจัยทั้งหมด (ร้อยละ 10 
ของงบจัดสรรทั้งหมดไม่รวมหมวดครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิง่ก่อสร้าง และหมวดค่าจ้างชั่วคราว) โดยงบดําเนนิการวิจัย 
และคา่ตอบแทนนักวิจัย (งวดที่ 1) จะจ่ายให้ตามกําหนดเวลา เมื่อผู้รับทนุได้ส่งรายงานความก้าวหน้าการ
ดําเนินงานวิจัย (6 เดือนแรก) และรายงานความก้าวหน้าได้ผ่านการตรวจสอบแล้ว สําหรับในกรณีโครงการย่อย
ภายใต้ชุดโครงการวิจัย การจ่ายคา่ตอบแทนนักวิจัยจะจ่ายต่อเม่ือโครงการย่อยทุกโครงการส่งรายงานความก้าวหน้า
ครบทุกโครงการย่อยแล้ว โดยผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัยจะเป็นผูบ้ริหารและรบัผิดชอบในการเบิกจ่าย 
 4.   และเมื่อดําเนินการวิจัยเสร็จสิ้นตามแผนการดําเนินงานวิจัยครบ 1 ปี ให้ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/
หัวหน้าโครงการวิจัยดําเนินการ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงวดที่ 3 ตามแบบ สวพ-ง-1 ซึ่งเป็นค่าตอบแทนนักวิจัยงวดที่ 2  
ร้อยละ 50 ของงบค่าตอบแทนนักวิจัยทั้งหมด โดยจะจ่ายให้เมื่อผู้รับทุนได้ส่งรายงานความก้าวหน้า (6 เดือนหลัง) / ร่าง
รายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ภายในเวลาที่กําหนด สําหรับในกรณีโครงการย่อยภายใต้ชุดโครงการวิจัย การจ่าย
ค่าตอบแทนนักวิจัยจะจ่ายต่อเมื่อโครงการย่อยทุกโครงการส่งรายงานฯ ครบทุกโครงการย่อยแล้ว โดยผู้อํานวยการชุด
โครงการจะเป็นผู้รับผิดชอบในการเบิกจ่าย ทั้งน้ีหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้อํานวยการชุดโครงการ จะต้องดําเนินการจัดส่ง/
รวบรวมรายงานฯ และส่งเบิกค่าตอบแทนนักวิจัย (งวดที่ 2) ให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณที่ได้รับทุนซึ่งสามารถขอ
ขยายเวลาการเบิกจ่ายได้อีกครั้งละ 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปีภายในปีงบประมาณถัดไป  
  5. กรณีเบิกจ่ายเงินวิจัยไม่ทันภายในปีงบประมาณที่ได้รับทุน ให้ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้า
โครงการวิจัย ทําหนงัสือขออนุมัติขยายเวลาการเบิกจ่ายต่อผู้อํานวยการสถาบนัวิจัยและพัฒนาแหง่ มก. ภายใน
เดือนสิงหาคมของปีงบประมาณที่ได้รับทนุโดยสามารถขยายเวลาการเบิกจ่ายไดค้รั้งละ 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี
ของปีงบประมาณถัดไป หากดําเนินการไม่ทันภายในกําหนดจะต้องนําเงินเหลือจ่ายส่งคืนเงนิเป็นรายได้แผ่นดิน
  



 3 

  6. ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัยเป็นผู้เก็บและรับผิดชอบใบสําคัญคู่จ่ายด้วยตนเอง 
(เก็บไว้ที่สํานักงาน) โดยพร้อมที่จะให้ สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ตรวจสอบ 
  7. ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย จะต้องจัดทํารายงานสรุปผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน
วิจัย มก. ตลอดปีงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรทุนในแต่ละปี ตามแบบ สวพ-ง-2 จํานวน 1 ชุด โดยสามารถจัดส่ง
เอกสารได้เมื่อใช้จ่ายเงินวิจัยครบถ้วนตามจํานวนที่ได้รับอนุมัติแล้ว หรอืเมื่อครบกําหนดการขยายเวลาการใช้จ่ายเงิน
ของปีงบประมาณน้ัน ๆ โดยส่งไปยัง งานคลัง สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. เพ่ือจะได้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานการใช้
จ่ายเงินของแต่ละโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยเพ่ือการตรวจสอบของสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ต่อไป 
  8. การงดดําเนินการวิจัย หรอืขอถอนโครงการวิจัย หลังจากที่ได้รับอนุมัติทุนวิจัย และได้รับอนุมัติ
ความเห็นชอบจากสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. แล้ว ขอให้ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย นํา
เงินส่วนที่เป็นงบดําเนินการวิจัย (ค่าวัสดุ/ใช้สอย/ตอบแทน) ที่เหลือจ่ายส่งคืน งานคลัง สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
เพ่ือนําส่งเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป สําหรับคา่อํานวยการโครงการวิจัยที่มอบให้คณะ/สถาบัน/สํานัก หมวดค่าครุภัณฑ์ 
ที่ดิน และสิง่ก่อสร้าง และหมวดค่าจ้างช่ัวคราวที่มกีารเบิกจ่ายตามจริงไปแล้วน้ันไมต้่องนําส่งคืน อย่างไรก็ตาม
ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย จะต้องจัดทํารายงานสรุปผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนวิจัย มก. ตาม
แบบ สวพ-ง-2 ที่ใช้จ่ายไปแล้วนําเสนอสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. รับทราบด้วย 
  ทั้งน้ี ในการขออนุมัติเงินวิจัยแต่ละงวด ขอให้ผูอํ้านวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย
ตรวจสอบว่า ได้จัดการเรื่องเอกสาร ตามเง่ือนไขต่างๆ ที่สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. กําหนดเรียบร้อยครบถ้วน
หรือไม่ หากครบถ้วนทุกรายการแล้ว และยังมิได้รับการแจ้งอนุมัติเงินวิจัยจากสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ขอให้
สอบถามหรือตรวจสอบที่ฝ่ายประสานงานวิจัยและประเมนิผล (โทร. 1457, 1796, 1943 หรือ 0-2579-5547,  
0-2561-1985) และงานคลัง (โทร. 1388, 1797 หรือ 0-2579-7571) 

 การส่งรายงานวิจัย 

ให้จัดทํารายงานวิจัยตามแบบฟอร์มที่กําหนด ผ่านเว็บไซต์ของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
(http://www.rdi.ku.ac.th) โดยการ Login เข้าระบบฐานข้อมูลบริหารจัดการงานวิจัยฯ ด้วย username และ password 
ของท่าน และ printout เอกสารส่ง ฝ่ายประสานงานวิจยัและประเมนิผล สถาบนัวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ดังน้ี 
 1. โครงการวิจัยปีเดียว 
 1.1 ส่งรายงานความก้าวหน้าการดําเนินงานวิจัย 6 เดือนแรก ตามแบบ สวพ-ว-4(ช) กรณีชุด
โครงการวิจัย และแบบ สวพ-ว-4(ด) กรณีโครงการเด่ียวหรือโครงการย่อย จํานวน 1 ชุด  

  1.2 ส่งรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ (ร่าง) ตามแบบ สวพ-ว-5(ช) กรณีชุดโครงการ และแบบ 
สวพ-ว-5(ด) กรณีโครงการเด่ียวหรือโครงการย่อย จํานวน 3 ชุด ภายในเวลา 4 เดือน หลังจากสิ้นสุดการดําเนินงานวิจัย 
1 ปี นับจากวันลงนามในสัญญารับทุน เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน/วิจารณ์รายงานแล้ว สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
จะแจ้งให้หัวหน้าโครงการวิจัยปรับแก้ไข (ถ้ามี) และส่งรายงานที่ปรับแก้ไขแล้ว จํานวน 3 ชุด พร้อม CD จํานวน 5 แผ่น 

 2. โครงการวิจัยต่อเนื่อง 
2.1 ส่งรายงานความก้าวหน้าการดําเนินงานวิจัย 6 เดือนแรก เช่นเดียวกับข้อ 1.1  
2.2 ส่งรายงานความก้าวหน้าการดําเนินงานวิจัย 6 เดือนหลัง โดยใช้แบบฟอร์มเช่นเดียวกับข้อ 1.1 

(กรณีไมใ่ช่ปีสุดท้าย) จํานวน 3 ชุด พร้อม CD จํานวน 1 แผ่น หรือรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ (ร่าง) โดยใช้
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แบบฟอร์มเช่นเดียวกับข้อ 1.2 (กรณีปีสุดทา้ย) จํานวน 3 ชุด ภายใน 4 เดือน หลังสิ้นสดุการดําเนินงานวิจัย 1 ปี นับ
จากวันที่ที่ระบุในสัญญารับทนุ เมื่อผู้ทรงคณุวุฒิประเมิน/วิจารณ์รายงานแล้ว สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. จะแจ้ง
ให้หัวหน้าโครงการวิจัยปรับแก้ไข (ถ้ามี) และส่งรายงานที่ปรับแก้ไขแลว้ จํานวน 3 ชุด พร้อม CD จํานวน 5 แผ่น 
  4. การงดดําเนนิการวิจัย หรือขอถอนโครงการวิจัย หลังจากที่ได้รับอนุมัติทุนวิจัย และได้รับอนุมัติ
ความเห็นชอบจากสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. แลว้ ขอให้ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย 
สรุปผลการดําเนินงานวิจัยในรูปแบบการจัดทํารายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ โดยใช้แบบฟอร์มรายงานผลการวิจัย
ฉบับสมบูรณ์ ตามแบบ สวพ-ว-5(ช) กรณีชุดโครงการ และแบบ สวพ-ว-5(ด) กรณีโครงการเด่ียวหรือโครงการย่อย 
จํานวน 3 ชุด พร้อม CD จํานวน 5 แผ่น   

 3. การจัดทําสรุปผลงานวิจัยเชงิประชาสัมพนัธเ์ผยแพร่ ผา่นเว็บของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
ในระบบฐานขอ้มูลการบริหารจัดการงานวิจัยฯ ความยาวไม่เกิน 15 บรรทัด และรูปภาพไม่เกิน 2 รูป โดยเน้น
ความสําคัญ ผลสําเร็จ/จุดเด่นของผลงานวิจัย ตลอดจนการนําไปใช้ประโยชน์และผลกระทบที่เกิดขึ้น พร้อมกับการ
ส่งรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ (ร่าง) 
 ทั้งน้ี ในการสง่รายงานวิจัย ให้ใช้ใบนําส่งรายงานวิจัยตามแบบ สวพ-ว-4(1) ซึ่งจะ printout ออกมา
พร้อมกับรายงานวิจัยที่ได้ดําเนินการจัดพิมพ์ผ่านระบบเสร็จสิ้นแล้ว 
 * กรณีชุดโครงการวิจัยที่ทําสัญญารับทุนและเบิกจ่ายรวม ให้โครงการวิจัยย่อยจัดทํารายงานวิจัยผ่าน
ระบบเว็บไซต์เช่นเดียวกัน และ printout เอกสารไปยังผู้อํานวยการชุดโครงการ เพ่ือรวมชุดส่งสถาบันวิจัยและ
พัฒนาแห่ง มก. กรณีชุดโครงการวิจัยที่แยกทําสัญญาและเบิกจ่าย การส่งรายงานวิจัยต้องผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัยก่อน  

 การเสนอและตีพิมพ์ผลงานวิจัย และการจดทะเบยีนคุม้ครองทรพัย์สินทางปญัญา 
 1. ให้เสนอผลงานวิจัยเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ กรณีประสงค์ตีพิมพ์ในวารสาร
วิทยาสารเกษตรศาสตร์ ให้จัดทํารายงาน/บทความตามแบบที่วารสารวิทยาสารเกษตรศาสตร์กําหนด ส่งไปยัง
คณะกรรมการจัดทําวารสารฯ ฝ่ายเผยแพร่งานวิจัย (โทร 1368, 1794 หรือ 0-2561-1474, 0-2579-5548) และ
กรณีผลงานวิจัยที่เสนอตีพิมพ์ในวารสารนานาชาติ ซึ่งมีค่าใช้จ่ายสามารถขอสนับสนุนค่าใช้จ่ายจากสถาบันวิจัยและ
พัฒนาแห่ง มก. (ประกาศฯ และใบสมคัรจากเว็บไซต์ของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.) 
 2. อาจารย์ นักวิจัย ที่ประสงค์จะเสนอผลงานวิจัยในการประชุมวิชาการนานาชาติ สามารถขอรับการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายส่วนหน่ึงจากสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง่ มก. (ประกาศฯ และใบสมคัรจากเว็บไซต์ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.) 
 3. การย่ืนขอสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร หรือทรัพย์สินทางปัญญาอ่ืน ๆ จากงานวิจัย รวมทั้งการเจรจาถ่ายทอด
เทคโนโลยีสู่เชิงพาณิชย์ ให้ติดต่องานทรัพย์สินทางปัญญา สํานักงานบริการวิชาการ 
 4. ผลงานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ เสนอในการประชุมวิชาการ จดทะเบียนทรัพย์สินทาง
ปัญญา และนาํไปใช้ประโยชน์ ขอให้แจ้งสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ทางฐานข้อมูลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ภายใต้เว็บไซต์ http://research.rdi.ku.ac.th/kur3  
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 การใช้จ่ายเงินอุดหนุนวิจัย 
 1.  หมวดค่าจ้างชัว่คราว 
  หมวดค่าจ้างช่ัวคราว ประกอบด้วย ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนตามวุฒิ และเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 
1,000 - 1,500 บาท/เดือน ซึ่งหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัยจะจ้างได้เฉพาะโครงการวิจัยและ
อัตราที่ได้รับอนุมัติจัดสรรงบให้จ้างได้เท่าน้ัน โดยต้องทําเรื่องขออนุมัติการจ้างพร้อมเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว
เสนอต่อผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยฯ อนุมัติ โดยแนบหลักฐานประกอบการจ้างดังน้ี 
  - ใบสมัครพร้อมรูปถ่าย 2 รูป - หลักฐานการศึกษา  
  - สําเนาทะเบียนบ้าน - สําเนาบัตรประชาชน  
  - ใบรับรองแพทย์ - ใบรับรองตัวบุคคล 
  เมื่อมหาวิทยาลัยฯ มีคําสั่งจ้างและคําสั่งเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวแล้ว ให้หัวหน้าโครงการวิจัยจัดทําหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงิน ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว และเงินเพ่ิมค่าครองชีพช่ัวคราว ตามเอกสารและแบบฟอร์ม จํานวน 2 ชุด ดังต่อไปน้ี   

เอกสารชุดท่ี 1 เอกสารชุดท่ี 2 
1.  แบบ 4200 1.   ขออนุมัติเบิกเงินสมทบผู้ประกันตนในส่วนของนายจ้าง 
2.  แบบ 4211 2.   แบบ สปส 1-10 (ส่วนท่ี 1) พร้อมสําเนา 
3.  สําเนาคําสั่งจ้าง (ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 3. แบบ สปส 1-10 (ส่วนท่ี 2) พร้อมสําเนา 
4. สําเนาคําสั่งเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  
 (ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

 

5.   สําเนาขออนุมัติหลักการโอนเงินค่าจ้างลูกจ้าง 
 ชั่วคราว (ต้องเสนอขออนุมัติก่อนในลําดับแรก) 

 

6. แบบ สปส 1-10 (ส่วนท่ี 1)   
7. แบบ สปส 1-10 (ส่วนท่ี 2)  
8. แบบ กค 5410  
9. สําเนาแบบ 4200  
10. สําเนาแบบ 4211  

  เสนอสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. อย่างช้าภายใน 7 วันทําการแรกของเดือนที่เบิก งานคลัง 
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. จะโอนเงินเข้าบัญชีลูกจ้างช่ัวคราวโดยตรง ตามเลขที่บัญชีธนาคารกรุงไทย ที่แจ้งไว้ทุกสิ้น
เดือน ทั้งน้ีเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ สามารถ Download และ Printout ได้ที่เว็บไซต์ของ สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
(http://www.rdi.ku.ac.th) 
  ทั้งน้ี ระยะเวลาการจ้าง จะเป็นไปตามปีงบประมาณ คือ สิ้นสุดในเดือนกันยายน กรณีโครงการวิจัย
ต่อเน่ือง ให้ทําเรื่องขออนุมัติจ้างต่อ ในปีงบประมาณถัดไป 

  ลูกจ้างช่ัวคราวท่ีประสงค์จะลาออก ให้ย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน เว้นแต่ในกรณีที่มี
เหตุผลความจําเป็นเป็นพิเศษโดยให้ย่ืนต่อหัวหน้าโครงการเสนอผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 

  * การเบิกเงนิสมทบประกันตนในส่วนของลูกจ้างและนายจ้าง  
  นายจ้างและลูกจ้าง จะต้องจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคมในอัตราตามที่สํานักงานประกันสังคม
กําหนดใช้ในปัจจุบัน โดยส่วนของนายจ้าง (หัวหน้าโครงการวิจัย) ใช้เงินในหมวดค่าใช้สอย 
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 2. หมวดคา่ตอบแทน ได้แก่ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าสมนาคุณวิทยากรในการ
ฝึกอบรมของส่วนราชการ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 3.  ค่าตอบแทนนักวิจัย (ร้อยละ 10 ของงบที่ได้รับจัดสรรทั้งหมดไมร่วมหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดิน และ 
สิ่งก่อสร้าง และหมวดค่าจ้างช่ัวคราว) ในกรณีโครงการวิจัยย่อยภายใต้ชุดโครงการ ค่าตอบแทนนักวิจัยจะบริหารและ
เบิกจ่ายโดยผู้อํานวยการชุดโครงการ ซึ่งได้วางแผนการเบิกจ่ายไว้ในงบกลางของชดุโครงการ หลักฐานการจ่าย ให้ใช้
ใบสําคัญรับเงินทั่วไป โดยนักวิจัยที่ได้รับค่าตอบแทนเป็นผู้ลงนามรับเงิน 
 4.  หมวดค่าวัสดุ หัวหน้าโครงการวิจัยเป็นผู้รับผิดชอบการจัดซื้อวัสดุด้วยตนเอง เพ่ือให้เกิดสภาพคล่องใน
การดําเนินงาน โดยเก็บใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐานการจ่าย ยกเว้นกรณีวงเงินต้ังแต่ 50,000 บาทต่อครั้ง ต้องขอ
อนุมัติต่อสถาบันวิจัยและพัฒนา แห่ง มก. ก่อนดําเนินการจัดซื้อ ทั้งน้ี 
  ใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุ ต้องมีสาระสําคัญ ดังน้ี 
  - ลงวันที่ เดือน พ.ศ. ให้ครบถ้วน และตรงตามปีงบประมาณที่ได้รับทนุ และครอบคลุมการขยายเวลา

การเบิกจ่ายเงินวิจัย 
  - ระบุช่ือ ที่อยู่ เลขประจําตัวผู้เสียภาษีของบริษัทหรือร้านค้า ที่รับเงินภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) 
  - ระบุรายการสนิค้าว่าเป็นสินค้าอะไร 
  - จํานวนเงินตัวเลข และตัวหนังสือ 
  - มีลายมือช่ือผู้รับเงิน 
  - ลงนามตรวจรับของทุกฉบับ 
  - ลงนามขอรับรองว่าจ่ายเงินสดแล้วจริงทุกฉบับ 
 5.  หมวดค่าใช้สอย 
  5.1 การจ้างเหมาในหมวดค่าใช้สอย 
   1) การจ้างเหมานิสิตช่วยงานวิจัยรายเดือน จะต้องทําเรื่องขออนุมัติการจ้างต่อผู้อํานวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. พร้อมแนบหนังสือรับรองการเป็นนิสิต อัตราการจ้าง ดังน้ี 

อัตราเงินเดือน (บาท/เดือน) จํานวนวันปฏิบัติงาน 
นิสิตปริญญาตรี นิสิตปริญญาโท นิสิตปริญญาเอก 

16-23 วัน 4,256 5,600 7,840 
12-15 วัน 3,192 4,200 5,880 
8-11 วัน 2,128 2,800 3,920 

 ทั้งน้ี หลักฐานการจ่าย ให้ใช้ใบสําคัญรับเงินทั่วไป โดยหัวหน้าโครงการ ลงนามตรวจรับงานจ้างทุกเดือน 
 
    2) การจ้างเหมาแรงงานเกษตรรายวัน จะต้องทําเรื่องขออนุมัติการจ้างต่อผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนาแห่ง มก. หลกัฐานการจ่ายให้ใช้ใบสาํคัญรบัเงินทั่วไป โดยมีหัวหน้าโครงการวิจัยลงนามตรวจรบังานจ้างทุกฉบับ  
ทั้งน้ีใหใ้ช้อัตราค่าจ้างขั้นตํ่า ตามประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสงัคมท่ีใช้ในปัจจุบัน 
    3)  การจ้างเหมาเฉพาะงาน กรณีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาทต่อครั้ง จะต้องขออนุมัติการจ้าง
ต่อสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง่ มก. ก่อนดําเนินการจ้าง หลักฐานการจ่ายให้ใช้ใบสาํคัญรับเงินทั่วไป โดยหัวหน้า
โครงการวิจัยลงนามตรวจรับงานจ้างทุกฉบับ 
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  5.2 การเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
ตามหนังสือที่ กค. 0409.6/ว.265 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2550 
    1) การเดินทางไปราชการภายในประเทศ ให้จัดทําบันทกึขออนุมัติเดินทางจากคณะ/สํานัก/สถาบนัต้น
สังกัด และใช้หลักฐานเบิกเงินประกอบตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยใช้เงินรายได้ 
     -  บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ จะต้องระบุจํานวนเงินค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก ค่า
ยานพาหนะ ค่าชดเชยยานพาหนะ (ในกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) ค่าบํารุงรักษารถยนต์ราชการ ค่านํ้ามันเช้ือเพลิง/หล่อลื่น 
และอ่ืนๆ การเบิกจ่ายจะต้องไม่เกินจํานวนเงินที่ขออนุมัติไว้แต่ละรายการ และไม่สามารถถัวจ่ายได้ 
     - การเดินทางไปราชการภายในประเทศโดยใช้พาหนะส่วนตัว จะต้องทําบันทึกขออนุมัติจาก 
คณะ/สํานัก/สถาบันต้นสังกัด  จึงจะมีสทิธิเบิกค่าชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสําหรับ
เป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้   
     เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ตามหนังสือที่ กค.0409.6/ว.42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550  ใหเ้บิก
เงินชดเชยให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองได้ในอัตราต่อ 1 คัน ดังน้ี 
       - รถยนต์ส่วนบุคคล   กิโลเมตรละ     4    บาท 
       - รถจักรยานยนต์      กิโลเมตรละ     2    บาท 
     การเบิกเงินชดเชยดังกล่าว จะเบิกค่านํ้ามันเช้ือเพลิงและค่าทางด่วนอีกไม่ได้  
     - การเดินทางไปราชการโดยใช้พาหนะของราชการ หัวหน้าโครงการวิจัยจะต้องย่ืนความจํานงที่
หน่วยงานน้ัน ๆ  และจะต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายในการบํารุงรักษารถยนต์ ตามท่ีหน่วยงานน้ันได้กําหนดไว้ 
     - ค่าเบ้ียเลีย้งและค่าเช่าที่พักและค่ายานพาหนะของหัวหน้าโครงการวิจัย ผู้รว่มวิจัย ซึ่งมีข้าราชการ และ
ลูกจ้างช่ัวคราว  ในโครงการดังน้ี 
     - อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ
สถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานีที่ปฏิบัติราชการ 
      (1) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
      (2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากข้อ (1) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน
เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท  
     - การเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่าย เน่ืองในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไปตามเง่ือนไข ดังน้ี 
      (1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไป
ปฏิบัติราชการได้ 
      (2) ต้องไม่เป็นคา่ใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ
กระทรวงการคลังกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
      (3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวกับเน้ืองานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ 
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 อัตราคา่ใช้จ่ายในการเดินทางภายในประเทศ 

บาท : วัน : คน 

ค่าท่ีพัก 

จ่ายจริง ระดับ ค่าเบี้ยเลี้ยง
เหมาจ่าย พักเด่ียว พักคู่ 

เหมาจ่าย 
ค่ายานพาหนะ ค่าต๋ัวเครื่องบิน 

1 - 8 240 1,500 850 800 ระดับ 6 ชั้นประหยัด 

9 270 2,200 1,200 1,200 ระดับ 9 ชั้นธุรกิจ 

10 ข้ึนไป 270 2,500 1,400 1,200 

- ข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ 
จ่ายจริงเท่ียวละ ไม่เกิน 600 บาท 
- ข้ามเขตจังหวัดอ่ืนจ่ายจริงเท่ียวละ
ไม่เกิน 500 บาท 

ระดับ 10 ข้ึนไป 
ชั้นหนึ่ง 

    2) การเดินทางไปราชการในต่างประเทศ ให้จดัทําบันทึกขออนุมัติเดินทางจาก คณะ/สํานัก/สถาบัน 
ต้นสังกัดเสนอมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์อนุมัติ บันทึกขออนุมัติการใช้จ่ายเงินของโครงการวิจัย และใช้หลักฐานเบิกเงิน
ประกอบตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการโดยใช้เงินรายได้ 
     - บันทึกขออนุมัติการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยจะต้องระบุจํานวนเงินค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก  
ค่ายานพาหนะ ค่าใช่จ่ายอ่ืน (ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าซักเสื้อผ้า คา่ธรรมเนียมการใช้สนามบิน) ค่าลงทะเบียน อัตราค่าเบ้ียเลี้ยง 
ค่าเช่าที่พัก ค่ายานพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืนของหัวหน้าโครงการวิจัย การเบิกจ่ายจะต้องไม่เกินจํานวนเงินที่ขออนุมัติไว้
แต่ละรายการ และไม่สามารถถัวจ่ายได้ 

 อัตราคา่ใช้จ่ายในการเดินทางต่างประเทศ 

บาท : วัน : คน 

ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

ระดับ 

จ่าย
จริง 

เหมา
จ่าย เด่ียว คู่ เด่ียว คู่ เด่ียว คู่ 

ค่า
เครือ่งบิน 

ค่าพาหนะอื่น ค่ารับรอง ค่าซัก
เสื้อผ้า 

ค่าธรรมเนียม /
ภาษี 

ค่าใช้สอย
เบ็ดเตล็ด 

ค่าเครื่องแต่งตัว  
(เหมาจ่าย) 

8 ลงมา 4,500 2,100 7,500 5,250 5,000 3,500 3,100 2,170 ช้ันประหยัด 

9 ข้ึนไป 4,500 3,100 10,000 - 7,000 - 4,500 - ช้ันหน่ึง 

ตามความ
จําเป็นและ
เหมาะสม 

ตาม
หลักเกณฑ์ที่ 
มก.กําหนด 

กรณีเดินทาง 
7 วันข้ึนไป 

จ่ายจริงไม่เกิน
วันละ 500 

บาท 

ตามที่เรยีก
เก็บ 

เหมาจ่ายไม่
เกินวันละ 
500 บาท 

ระดับ 5 ลงมา  
คนละ 7,500 บาท 
ระดับ 6 ข้ึนไป  
คนละ 9,000 บาท 

หมายเหตุ 1. ค่าเช่าที่พักประเภท ก, ข และ ค ให้เป็นไปตามประกาศท้ายบัญชี หมายเลข 7 อัตรา ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
 2. ค่าพาหนะรายการค่าโดยสารเคร่ืองบินให้เดินทางโดยสายการบินใด ๆ ก็ได้ที่เห็นว่าเหมาะสมเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
 

    3) ค่าใช้จ่ายของผู้เขา้รบัการฝกึอบรม และผูส้ังเกตการณ ์  
     ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
     วิธีการดําเนินงานจัดอบรมต้องทราบระดับการฝึกอบรม ประมาณการค่าใช้จ่าย ขออนุมัติโครงการ/
หลักสูตร ขออนุมัติจัด เดินทางไปจัดเข้าอบรม ดูงาน 
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อัตราค่าเชา่ทีพ่ักในการฝึกอบรมในประเทศ 
 

ระดับการฝึกอบรม อัตราค่าเช่าท่ีพักคนเดียว อัตราค่าเช่าท่ีพัก 2 คน 

1.  การฝกึอบรมประเภท ก. ไม่เกิน 2,000 ไม่เกิน 1,100 
2.  การฝกึอบรมประเภท ข  ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750 
 และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก   

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
ระดับการฝึกอบรม วิทยากรบุคลากรของรัฐ วิทยากรภายนอก 

1.  การฝกึอบรมประเภท ก. ไม่เกิน 800   ไม่เกิน 1,600   
2.  การฝกึอบรมประเภท ข  ไม่เกิน 600   ไม่เกิน 1,200   
 และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก   

อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 
ในประเทศ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของทางราชการหรือ
รัฐวิสาหกิจ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 
ระดับการฝึกอบรม 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 

ต่างประเทศ 

1.  การฝกึอบรมประเภท ก. ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 1,000 ไม่เกิน 700 

2.  การฝกึอบรมประเภท ข  ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 

 และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก     

 
ไม่เกิน 2,500 

  

6.  หมวดค่าอํานวยการโครงการวิจัย ได้แก่ ค่าไฟฟ้า ค่านํ้าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรสาร 
และค่าอ่ืน ๆ ให้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยฯสนับสนุน ภาควิชา/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ต้นสังกัดหรือที่ปฏิบัติงานอยู่ 
โดยสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ได้ออกข้อกําหนดและประกาศแจ้งเวียนไปยังคณะ/สถาบัน/สํานัก/วิทยาเขต 
เพ่ือถือปฏิบัติร่วมกันแล้ว ซึ่งได้กําหนดขั้นตํ่าร้อยละ 10 ของงบที่ได้รับจัดสรรทั้งหมดไม่รวมหมวดคา่ครุภัณฑ์ ที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง และหมวดค่าจ้างช่ัวคราว หัวหน้าโครงการวิจัยจะเป็นผู้วางแผนและดําเนินการเบิกจ่ายในงวดที่ 1 
โดยสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. จะทําการโอนเงินตรงไปยัง คณะ/สถาบัน/สาํนัก ของแต่ละวิทยาเขต ที่
ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัยได้แจ้งความจํานงจะสนับสนุนค่าอํานวยการโครงการวิจัยให้กับ
ภาควิชา/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี และขอรับหลักฐานใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยฯ จากคณะ/สถาบัน/สาํนัก เก็บไว้เป็น
หลักฐานที่โครงการฯ เพ่ือการตรวจสอบ 

7.  หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง 

สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ได้กําหนดแบบฟอร์มการจัดซื้อ จัดจ้างครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้าง 
(Download และ Printout ได้ที่เว็บไซต์ของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ที่ (http://www.rdi.ku.ac.h) เพ่ือ
อํานวยความสะดวกให้โครงการวิจัย โดยมีรายละเอียดและขั้นตอน ดังน้ี  

 7.1  วิธีตกลงราคา  การซ้ือ/การจ้าง ราคาไม่เกิน 100,000 บาท 
 ขั้นตอนดําเนนิการ 

บาท : วัน : คน 

บาท : วัน : คน 

บาท : ช่ัวโมง : คน 



 10 

1.  หัวหน้าโครงการวิจัย   จัดทํารายงานขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์    ตามแบบฟอร์ม
สวพ-พ-1(1) และแบบฟอร์ม สวพ-พ-1(2) พร้อมแนบใบเสนอราคา เสนอผา่นต้นสังกัดตามลําดับ ส่งไปยังสถาบันวิจัยและ
พัฒนาแห่ง   มก.   งานพัสดุตรวจสอบเสนอผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง  มก. พิจารณาอนุมัติ  

2.  เมื่อได้รับอนุมัติตามข้อ 1 และ 2 แล้ว งานพัสดุ จะเป็นผู้จัดทําใบสั่งซือ้/สั่งจ้าง (สัญญา) ลง
นามโดยผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. และติดต่อให้บริษัท/ห้าง/ร้าน  มาทําสัญญาต่อไป 

3.  งานพัสดุ ส่งสําเนาสญัญาพร้อมเร่ืองดําเนินการคืนหัวหน้าโครงการวิจัย เพ่ือรอส่งของตามสัญญา 
4.  เมื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน ส่งของแล้วคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุและลง

นามตรวจรับในใบส่งสินค้าตามลําดับ 
5.  หัวหน้าโครงการวิจัย ส่งเรื่องดําเนินการจัดซื้อทั้งหมดมายังสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.  เพ่ือ

เบิกจ่ายเงินให้กับบริษัท/ห้าง/ร้าน ต่อไป 

7.2  วิธีสอบราคา การซ้ือ/การจ้าง วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
ขั้นตอนดําเนนิการ 
 1.  หัวหน้าโครงการวิจัย  จัดทํารายงานขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์/จ้างก่อสร้าง พร้อมกับ

แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์/แบบก่อสร้าง (การซื้อตามแบบฟอร์ม สวพ-พ-2 การจ้างก่อสร้างตาม
แบบฟอร์ม สวพ-พ-3) เสนอผ่าน หัวหน้าภาค/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี และคณบดี/ผู้อํานวยการ/สถาบัน/สํานัก ส่งมายัง
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. งานพัสดุตรวจสอบเสนอผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. พิจารณาอนุมัติ 

2. เมื่อผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง่ มก. อนุมัติให้ดําเนินการแล้ว งานพัสดุ 
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.  จะเป็นผูดํ้าเนินการจัดหาโดยวิธีสอบราคา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 ทุกขั้นตอนจนถึงทําสัญญาซื้อขาย  

3.  งานพัสดุ/หัวหน้าโครงการวิจัย ดําเนินการต่อไป ตามข้อ 7.1  ( 3 – 5 ) 

7.3  วิธีพิเศษ การซื้อ/การจ้าง ครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 100,000 บาท 
การซ้ือโดยวิธพีิเศษ ได้แก่ การซื้อครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ใหก้ระทําได้เฉพาะกรณี

หน่ึงกรณีใดดังต่อไปน้ี 
(1)  เป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร 

ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การ
ระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

(2)  เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 
(3)  เป็นพัสดุเพ่ือใช้ในราชการลับ 
(4)  เป็นพัสดุที่มีความต้องการใช้เพ่ิมขึ้นในสถานการณ์ที่จําเป็นหรือเร่งด่วน หรือเพ่ือ 

ประโยชน์ของส่วนราชการ และจําเป็นต้องซื้อเพ่ิม (Repeat Order)  
(5)  เป็นพัสดุที่จําเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดําเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
(6)  เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคที่จําเป็นต้องระบุย่ีห้อเป็นการ

เฉพาะ ซึ่งหมายความรวมถึง อะไหล่รถประจําตําแหน่ง หรือยารักษาโรคที่ไม่ต้องจัดซื้อต้องช่ือสามัญในบัญชียาหลักแห่งชาติ 
(7)  เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างซึ่งจําเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(8)  เป็นพัสดุที่ได้ดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 
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การจ้างโดยวิธีพเิศษ ได้แก่ การจ้างคร้ังหน่ึงซึ่งราคาเกิน 100,000 บาท ให้กระทําได้เฉพาะกรณี
หน่ึงกรณีใดดังต่อไปน้ี 

(1)  เป็นงานที่ต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะหรือผู้มีความชํานาญเป็นพิเศษ 
(2)  เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จําเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความชํารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะประมาณ

ค่าซ่อมได้ เช่น การจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเคร่ืองอิเล็กทรอนิกส ์เป็นต้น 
(3)  เป็นงานที่ต้องกระทําโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 
(4)  เป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ 
(5)  เป็นงานที่จําเป็นต้องการจ้างเพ่ิมในสถานการณ์ที่จําเป็น หรือเร่งด่วนหรือเพ่ือประโยชน์ 

ของส่วนราชการ และจําเป็นต้องจ้างเพ่ิม (Repeat Order)  
(6)  เป็นงานที่ได้ดําเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 
ขั้นตอนดําเนนิการ 
1.  หัวหน้าโครงการวิจัย   จัดทํารายงานขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์/จ้างก่อสร้าง   โดยวิธี

พิเศษ พร้อมแนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์/แบบก่อสร้าง (การซื้อตามแบบฟอร์ม สวพ-พ-4 (1) , การจ้าง
ก่อสร้างตามแบบฟอร์ม สวพ.-พ-4 (3) โดยช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นข้อใดข้อหน่ึงตามข้างต้นให้ชัดเจนลงในแบบฟอร์ม ข้อ 1 
พร้อมระบุผลเสียหายที่เกิดขึน้ (ต้องมีความเสียหายอย่างร้ายแรงจริง ๆ) เสนอผ่าน หัวหน้าภาค/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี 
และคณบดี/ผูอํ้านวยการ/สถาบัน/สํานัก ส่งมายังสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. งานพัสดุตรวจสอบเสนอ
ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. พิจารณาอนุมัติ 

2.  เมื่อผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.  อนุมัติใหดํ้าเนินการแล้ว งานพัสดุ ส่งเรื่องคืน
หัวหน้าโครงการวิจัย เพ่ือดําเนินการต่อในขั้นตอนที่ 2  ( การซื้อตามแบบฟอร์ม สวพ-พ-4(2), การจ้างก่อสร้างตาม
แบบฟอร์ม สวพ-พ-4 (4) )พรอ้มแนบใบเสนอราคา (ลงวันที่หลังจากอนุมัติจัดซื้อตามข้อ 1)และรายงานขออนุมัติตามข้อ 1  

3.  งานพัสดุ/หัวหน้าโครงการวิจัยดําเนินการต่อไปตามข้อ 7.1 (3-6) 
7.4  วิธีประกวดราคา วงเงินเกิน 2,000,000 บาท 

- โครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง วงเงินเกิน 2,000,000 
บาท ขอให้ติดต่อสอบถามวิธีดําเนินการที่งานพัสดุ สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. โทร. 1391, 1793, 0-2561-4638 

7.5  การโอนครุภัณฑ์ 
1. เมื่อดําเนินการเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. จะดําเนินการโอนครุภัณฑ์ ฯ 

ให้หน่วยงานต้นสังกัด (คณะ/สถาบัน/สํานัก/วิทยาเขต ภาควิชา/ฝ่าย/ศูนย์/สถาน/ีภาควิชา) หรือหน่วยงานที่หัวหน้าโครงการ
ปฏิบัติงานอยู่ เพ่ือรับผิดชอบ และควบคุมตามระเบียบพัสดุฯ  โดยให้ถือเป็นสมบัติของหน่วยงานน้ัน ๆ  เพ่ือใช้ประโยชน์ต่อไป 

2. เมื่อสิ้นสุดการดําเนินงานโครงการวิจัยแล้ว หัวหน้าโครงการส่งมอบครุภัณฑ์ให้หน่วยงานต้น
สังกัดหรือหน่วยงานที่ปฏิบัติงานอยู่ตามข้อ 1 ต่อไป 
หมายเหตุ  

-  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่จะดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา จะต้องเป็นกลางไม่
ระบุประเทศผลิต ย่ีห้อ รุ่น และไม่เฉพาะเจาะจงของบริษัทใดบริษัทหน่ึงโดยเด็ดขาด และลงนามกํากับโดยหัวหน้า
โครงการวิจัยหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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-  การจ้างก่อสร้างต้องได้รับอนุมัติแบบกอ่สร้าง และอนุมัติการใช้พ้ืนที่จากมหาวิทยาลัย ฯ ก่อนดําเนินการ 
-  การจัดซื้อ/จา้งกรณีวงเงินเกิน 1,000,000 บาท เสนออธิการบดีอนุมัติและดําเนินการที่กองคลัง มก. 

 - เหตุผลของการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีพิเศษ มีความสําคัญย่ิงในการพิจารณาอนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง เช่น กรณี
เร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียแก่ราชการ จะต้องเสียหายอย่างร้ายแรงจริง ๆ รวมถึงกําหนดส่งของจะต้องรวดเร็วด้วย 
มิใช่เร่งด่วนแต่กําหนดส่งของภายใน 90 วัน 
 -  สําหรับแบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการต่าง ๆ สามารถดําเนินผ่านระบบฐานข้อมูลบริหารจัดการงานวิจัย 
ที่ website ของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. http://www.rdi.ku.ac.th โดยหัวหน้าโครงการวิจัยสามารถ login ผ่าน
ระบบโครงการวิจัย โดยใช้ username และ password ของท่าน login เข้าสู่ระบบเพ่ือดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ทั้งน้ี
หัวหน้าโครงการวิจัยสามารถสอบถามรายละเอียดการดําเนินงานได้จาก งานพัสดุ สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.  
การตรวจรับพสัดุ 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังน้ี 
 1. ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุน้ัน หรือ สถานทีซ่ึง่กําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
  การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไมม่สีัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รบัอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการก่อน 
 2. ตรวจรับพสัดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สําหรบักรณทีี่มีการทดลอง หรือตรวจสอบ
ในทางเทคนคิหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชาํนาญการหรือผูท้รงคุณวุฒิเก่ียวกับพสัดุนัน้มาใหค้ําปรึกษา หรือส่ง
พัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
  ในกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
 3. โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รบัจ้างนําพัสดุมาส่ง และให้ดําเนินการให้เสร็จสิน้ไปโดยเร็วที่สุด 
 4. เมื่อตรวจถูกต้องครบถว้นแล้ว ให้รบัพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน
ต้ังแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุน้ันมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับทาํใบตรวจรับ โดยลงช่ือไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับเพ่ือดําเนินการเบิกจ่าย
ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังและรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
  ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงาน
หัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 
 5. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวนหรือส่งมอบครบจํานวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด 
ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวนที่ถูกต้องโดยถือปฏิบัติตามข้อ 4 และโดยปกติ
ให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งน้ีไม่ตัด
สิทธ์ิของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจํานวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องน้ัน 
 6. การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุด หรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหน่ึงไปแล้วจะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้มอบพัสดุน้ัน และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วน
ราชการ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรอืผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันที่ตรวจพบ 
 7. ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหวัหน้าส่วนราชการ
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุน้ันไว้ จึงดําเนินการตามข้อ 4 หรือ ข้อ 5 แล้วแต่กรณ ี
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การตรวจการจ้างและการควบคุมงานก่อสร้าง 
 คณะกรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าที่ดังน้ี 
 1. ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานรายงาน โดย
ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญาทุกสปัดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการ 
สั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 2. การดําเนินการตามข้อ 1 ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า ตามหลักวิชาการช่างไม่น่าจะเป็นไปได้ให้
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กําหนดไว้ในสญัญาหรือทีต่กลงให้ทาํงานจ้างน้ัน ๆ โดยใหม้ีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข
เพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควรและตามหลักวิชาการช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และข้อกําหนดในสัญญา 
 3. โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รบัจ้าง ส่งมอบภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบ
การส่งมอบงาน และให้ทําการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
 4.  เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถกูต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาแล้ว ให้
ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนต้ังแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างน้ัน และให้ทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือ
เฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 
เพ่ือทําการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
  ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อกําหนดในสญัญา ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือทราบ หรือสั่งการแล้วแต่กรณ ี
 5. ในกรณีที่กรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน โดยทําความเห็นแย้งไว้ ใหเ้สนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างน้ันไว้ จึงจะดําเนินการตามข้อ 4 

 ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ดังน้ี 
 1. ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญา หรอืที่ตกลงให้ทํางานจ้างน้ัน ๆ ทุกวัน ให้เป็นไป
ตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจ้าง
ได้ตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญา ถ้าผู้
รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานน้ันเฉพาะส่วนหน่ึงส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้าง
จะยอมปฏิบัติให้ถูกต้องตามคําสั่งและให้รายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างทันที 
 2. ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อกําหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน หรือเป็นที่
คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานน้ันจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญา แต่เมื่อสําเร็จแล้วจะ
ไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานน้ันไว้ก่อน แล้วรายงาน
คณะกรรมการตรวจการจ้างโดยเร็ว 

3. จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้งผลการปฏิบัติงาน 
หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบทุก
สัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจา้หน้าที่พัสดุ 

 
     


