
ข้อแนะนาํการรับทุนอุดหนนุวิจัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
ตามแผนบรูณาการวิจัยและนวัตกรรม 

 

 การรับทนุอุดหนุนวิจัย 

1.  การตอบรับทุนอุดหนุนวิจัย มก. ดําเนินการเฉพาะโครงการวิจัยเด่ียว และชุดโครงการวิจัย (โครงการวิจัยย่อย
ไม่ต้องดําเนินการตอบรับทุน เน่ืองจากชุดโครงการวิจัยจะดําเนินการในภาพรวมทั้งหมดแล้ว) โดยจัดทําเอกสารที่เก่ียวข้อง
ตามแบบฟอร์มต่างๆ ผ่านเว็บของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. (http://www.rdi.ku.ac.th) โดยการ Login เข้าระบบ
บริหารจัดการโครงการวิจัย ด้วย username และ password ของท่าน และ printout เอกสารส่งไปยัง ฝ่ายประสาน
งานวิจัยและประเมินผล สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ประกอบด้วย 

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  
  กรณีโครงการวิจัยย่อย ขอใหดํ้าเนินการจดัทําแบบแสดงรายละเอียดการดําเนินงานวิจัยฯ ให้ครบถ้วน

ทุกโครงการวิจยัย่อย และนํารวมส่งพร้อมกับชุดโครงการวิจยั 
3)  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรับเงินอุดหนุนวิจัย มก. งวดที่ 1 (ตามสวพ-ง-1) ผ่านต้นสังกัด

ตามลําดับ จํานวน 1 ชุด 
 2.  เมื่อสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ได้ดําเนินการลงนามในฐานะผู้ให้ทนุ โดยลงวันที่วันเดียวกับการอนุมัติ
เงินแล้ว จะส่งคู่สญัญาให้ผู้อํานวยการชุดโครงการ/หัวหน้าโครงการวิจัยเก็บไว้เป็นหลักฐานการรับทุน 
 3. การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการดําเนินการวิจัย จากข้อเสนอโครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติ และข้อเสนอแนะของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. หรือการงดดําเนินการวิจัย การเปลี่ยนแปลงผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้า
โครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย ใหท้ําบันทึกขออนุมัติหลักการเสนอต่อสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. กรณีโครงการวิจัย
ย่อยภายใต้ชุดโครงการวิจัยต้องผ่านความเห็นชอบจากผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัยก่อน 
 

 การขออนุมัติเบิกเงินอุดหนนุวิจัย 
 1. ดําเนนิการเบิกจ่ายเงินวิจัย โดยแบ่งออกเป็น 2 งวด โดยส่งแบบขออนุมัติเบิกเงินและรับเงินอุดหนุน
วิจัย มก. ตามแบบ สวพ-ง-1 ผ่านต้นสังกัดตามลําดับ ซึ่งมีรายละเอียดการเบิกจ่าย ดังต่อไปน้ี 

งวดที่ 1 รายละเอียดการเบิกจ่าย ดังต่อไปน้ี 
 - งบดําเนินการวิจัย (6 เดือนแรก) ร้อยละ 50 ของงบที่ได้รับอนุมัติ ไม่รวมหมวด 

ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง หมวดคา่จ้างช่ัวคราว เงินสมทบผู้ประกันตนในสว่นของนายจ้างในหมวดค่าใช้สอย 
และค่าอํานวยการโครงการวิจัย  

 - ค่าอํานวยการโครงการวิจัย กําหนดขั้นตํ่า ร้อยละ 10 ของงบวิจัย ไม่รวมหมวดค่าครุภัณฑ์ 
ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง และหมวดค่าจ้างช่ัวคราว ให้เบิกจา่ยในงวดที่ 1 ทั้งหมด   
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งวดที่ 2  รายละเอียดการเบิกจ่าย ดังต่อไปน้ี 
 -  งบดําเนินการวิจัย (6 เดือนหลัง) ร้อยละ 50 ของงบที่ได้รับอนุมัติ ไม่รวมหมวด 
ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง หมวดคา่จ้างช่ัวคราว เงินสมทบผู้ประกันตนในสว่นของนายจ้างในหมวดค่าใช้สอย 
และค่าอํานวยการโครงการวิจัย  

หมายเหตุ กรณีการดําเนินงานวิจัยเร่งด่วน หรือความจําเป็นในการใช้จ่ายเงินวิจัยเป็นงวดเดียวให้อยู่
ในดุลพินิจของผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 

 

 2.  เมื่อสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกเงินวิจัยจากหัวหน้า
โครงการวิจัยครบถ้วนแล้ว และหัวหน้าโครงการวิจัยไม่ค้างส่งรายงานผลการวิจัยโครงการวิจัยปีที่ถึงกําหนดการส่ง
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. จะอนุมัติเงินวิจัยงวดที่ 1 โดยการโอนเงินผ่านธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) หรือการสั่ง
จ่ายเช็คในบางกรณี เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด สําหรับการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัยของส่วนงาน ซึ่งจะมี
หนังสือ ข้อความทางโทรศัพท์มือถือ (SMS) และ จดหมายอิเล็กโทรนิกส์ (E-mail) แจ้งผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/
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 สามารถดําเนินการ
ได้ที่ต้นสังกัดของตนเองและต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการประกันสังคม พ.ศ. 2533 
 3.  เมื่อการดําเนินงานวิจัยไปจนครบ 6 เดือนแรก ขอให้ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย
ดําเนินการขออนุมัติเบิกเงิน งวดที่ 2 ตามแบบ สวพ-ง-1 โดยส่งรายงานความก้าวหน้าการดําเนินงานวิจัย (6 เดือน
แรก) ซึ่งมีรายละเอียดการเบิกจ่าย ดังต่อไปน้ี 
 -  งบดําเนินการวิจัย (6 เดือนหลัง) ร้อยละ 50 ของงบที่ได้รับอนุมัติ ไม่รวมหมวดครุภัณฑ์ ที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้าง หมวดค่าจ้างช่ัวคราว เงินสมทบผู้ประกันตนในส่วนของนายจ้างในหมวดค่าใช้สอย และค่าอํานวยการ
โครงการวิจัย  
 

 4. กรณีเบิกจ่ายเงินวิจัยไม่ทันภายในปีงบประมาณที่ได้รับทุนอุดหนุนวิจัย ใหผู้้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/
หัวหน้าโครงการวิจัย ทําหนังสือขออนุมัติขยายเวลาการเบิกจ่ายต่อผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ภายใน
เดือนสิงหาคมของปีงบประมาณที่ได้รับทุนโดยสามารถขยายเวลาการเบิกจ่ายได้ครั้งละ 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปีของ
ปีงบประมาณถัดไป หากดําเนินการไม่ทันภายในกําหนดจะต้องนําเงินเหลือจ่ายส่งคืนเงินเป็นรายได้แผ่นดิน  
 

 5. ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัยเป็นผู้เก็บและรับผิดชอบใบสําคัญคู่จ่ายด้วยตนเอง (เก็บไว้
ที่สํานักงาน) โดยพร้อมที่จะให้ สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ตรวจสอบ 
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 6. ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย จะต้องจัดทํารายงานสรุปผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน
วิจัย มก. ตลอดปีงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรทุนในแต่ละปี ตามแบบ สวพ-ง-2 จํานวน 1 ชุด โดยสามารถจัดส่ง
เอกสารได้เมื่อใช้จ่ายเงินวิจัยครบถ้วนตามจํานวนที่ได้รับอนุมัติแล้ว หรือเมื่อครบกําหนดการขยายเวลาการใช้จ่ายเงิน
ของปีงบประมาณน้ัน ๆ โดยส่งไปยัง งานคลัง สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. เพ่ือจะได้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานการใช้
จ่ายเงินของแต่ละโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยเพ่ือการตรวจสอบของสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ต่อไป 
 

 7. การงดดําเนินการวิจัย หรือขอถอนโครงการวิจัย หลังจากที่ได้รับอนุมัติทุนวิจัย และได้รับอนุมัติความ
เห็นชอบจากสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. แล้ว ขอให้ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย นําเงิน
ส่วนที่เป็นงบดําเนินการวิจัย (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 ขอให้ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย ตรวจสอบว่า 
ได้จัดการเร่ืองเอกสารตามเง่ือนไขต่าง ๆ ที่สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. กําหนดเรียบร้อยครบถ้วนหรือไม่ หาก
ครบถ้วนทุกรายการแล้ว และยังมิได้รับการแจ้งอนุมัติเงินวิจัยจากสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ขอให้สอบถาม
หรือตรวจสอบที่ฝ่ายประสานงานวิจัยและประเมินผล (โทร. 1457, 1796, 1943 หรือ 0-2579-5547,  
0-2561-1985) และงานคลัง (โทร. 1388, 1797 หรือ 0-2579-7571) 
 

 การส่งรายงานวิจัย 

 ขอให้จัดทํารายงานผลการดําเนินงานวิจัยตามแบบฟอร์มที่กําหนด ผ่านเว็บไซต์ของสถาบันวิจัยและพัฒนา
แห่ง มก. (http://www.rdi.ku.ac.th) โดยการ Login เข้าระบบบริหารจัดการโครงการวิจัย (KUR) ด้วย username 
และ password ของท่าน และ printout เอกสารส่ง ฝ่ายประสานงานวิจัยและประเมินผล สถาบันวิจัยและพัฒนา
แห่ง 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) กรณีชุดโครงการวิจัย และ 
แบบ สวพ-ว-5(ด) กรณีโครงการเด่ียวหรือโครงการย่อย จํานวน 3 ชุด ภายในเวลา 4 เดือน หลังจากสิ้นสุดการ
ดําเนินงานวิจัย 1 ปี เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน/วิจารณ์รายงานแล้ว สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. จะแจ้งให้หัวหน้า
โครงการวิจัยปรับแก้ไข (ถ้ามี) และส่งรายงานท่ีปรับแก้ไขแล้ว จํานวน 3 ชุด พร้อม CD จํานวน 5 แผ่น 
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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
แบบฟอร์มเช่นเดียวกับข้อ 1.2 (กรณีปีสุดทา้ย) จํานวน 3 ชุด ภายใน 4 เดือน หลังสิ้นสดุการดําเนินงานวิจัย 1 ปี เมือ่
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน/วิจารณ์รายงานแล้ว สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. จะแจ้งให้หัวหน้าโครงการวิจัยปรับแก้ไข 
(ถ้ามี) และส่งรายงานที่ปรับแก้ไขแล้ว จํานวน 3 ชุด พร้อม CD จํานวน 5 แผ่น 

 

 3. การงดดําเนินการวิจัย หรือขอถอนโครงการวิจัย หลังจากที่ได้รับอนุมัติทุนวิจัย และได้รับอนุมัติความ
เห็นชอบจากสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. แล้ว ขอให้ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย สรุปผล
การดําเนินงานวิจัยในรูปแบบการจัดทํารายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ โดยใช้แบบฟอร์มรายงานผลการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ ตามแบบ สวพ-ว-5(ช) กรณีชุดโครงการ และแบบ สวพ-ว-5(ด) กรณีโครงการเด่ียวหรือโครงการย่อย จํานวน 3 
ชุด พร้อม CD จํานวน 5 แผ่น   
 

 4. การจัดทําสรุปผลงานวิจัยเชิงประชาสัมพันธ์เผยแพร่ ผ่านเว็บของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ใน
ระบบฐานข้อมูลการบริหารจัดการงานวิจัยฯ ความยาวไม่เกิน 15 บรรทัด และรูปภาพไม่เกิน 2 รูป โดยเน้น
ความสําคัญ ผลสําเร็จ/จุดเด่นของผลงานวิจัย ตลอดจนการนําไปใช้ประโยชน์และผลกระทบที่เกิดขึ้น พร้อมกับการส่ง
รายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ (ร่าง) 
 ทั้งน้ี ในการส่งรายงานวิจัย ให้ใช้ใบนําส่งรายงานวิจัยตามแบบ สวพ-ว-4(1) ซึ่งจะ printout ออกมาพร้อม
กับรายงานวิจัยที่ได้ดําเนินการจัดพิมพ์ผ่านระบบฯ เสร็จสิ้นแล้ว 
 * กรณีชุดโครงการวิจัยที่ทําสัญญารับทุนและเบิกจ่ายรวม ขอให้โครงการวิจัยย่อยจัดทํารายงานวิจัยผ่าน
ระบบเว็บไซต์เช่นเดียวกัน และ printout เอกสารนําส่งพร้อมกับชุดโครงการวิจัย  
  

 การเสนอและตีพิมพ์ผลงานวิจัย และการจดทะเบยีนคุม้ครองทรพัย์สินทางปญัญา 
 1. ให้เสนอผลงานวิจัยเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ กรณีประสงค์ตีพิมพ์ในวารสาร
วิทยาสารเกษตรศาสตร์ ให้จัดทํารายงาน/บทความตามแบบที่วารสารวิทยาสารเกษตรศาสตร์กําหนด ส่งไปยัง
คณะกรรมการจัดทําวารสารฯ ฝ่ายเผยแพร่งานวิจัย (โทร 1368, 1794 หรือ 0-2561-1474, 0-2579-5548)   
 2. อาจารย์ นักวิจัย ที่ประสงค์จะเสนอผลงานวิจัยในการประชุมวิชาการนานาชาติ สามารถขอรับการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายส่วนหน่ึงจากสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. (ประกาศฯ และใบสมัครจากเว็บไซต์ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.) 
 3. การย่ืนขอสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร หรือทรัพย์สินทางปัญญาอ่ืน ๆ จากงานวิจยั 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  
ซึ่งหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัยจะจ้างได้เฉพาะโครงการวิจัยและอัตราท่ีได้รับอนุมัติจัดสรรงบให้
จ้างได้เท่าน้ัน ประกอบด้วยเอกสาร ดังน้ี 
  - ใบสมัครพร้อมรูปถ่าย 2 รูป - หลักฐานการศึกษา  
  - สําเนาทะเบียนบ้าน - สําเนาบัตรประชาชน  
  - ใบรับรองแพทย์ - ใบรับรองตัวบุคคล 
  เมื่อมหาวิทยาลัยฯ มีคําสั่งจา้งและคําสั่งเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวแล้ว ให้หัวหน้าโครงการวิจัยจัดทํา
หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว และเงินเพ่ิมค่าครองชีพช่ัวคราว ตามเอกสารและแบบฟอร์ม จํานวน 
2 ชุด เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างช่ัวคราวผ่านต้นสังกัดของนักวิจัยเอง 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  

  ทั้งน้ี ระยะเวลาการจ้าง จะเป็นไปตามปีงบประมาณ คือ สิ้นสุดในเดือนกันยายน กรณีโครงการวิจัย
ต่อเน่ือง ให้ทําเรื่องขออนุมัติจ้างต่อ ในปีงบประมาณถัดไป 

  ลูกจ้างช่ัวคราวท่ีประสงค์จะลาออก ให้ย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน เว้นแต่ในกรณีที่มี
เหตุผลความจําเป็นพิเศษโดยให้ย่ืนต่อหัวหน้าโครงการวิจัย เพ่ือเสนอขออนุติลาออกผ่านต้นสังกัดไปมหาวิทยาลัยฯต่อไป 

  * การเบิกเงนิสมทบประกันตนในส่วนของลูกจ้างและนายจ้าง  
  นายจ้างและลูกจ้าง จะต้องจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคมในอัตราตามที่สํานักงานประกันสังคม
กําหนดใช้ในปัจจุบัน โดยส่วนของนายจ้าง (หัวหน้าโครงการวิจัย) ใช้เงินในหมวดค่าใช้สอย 
 

 2. หมวดคา่ตอบแทน ได้แก่ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าสมนาคุณวิทยากรในการ
ฝึกอบรมของส่วนราชการ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 



 6 

 3.  หมวดค่าวัสดุ หัวหน้าโครงการวิจัยเป็นผู้รับผิดชอบการจัดซื้อวัสดุด้วยตนเอง ซ่ึงจะต้องดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจ้างค่าใช้จ่ายตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ผ่านต้น
สังกัดของตนเอง  
  ใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุ ต้องมีสาระสําคัญ ดังน้ี 
  - ลงช่ือในใบเสร็จรับเงินได้ทุกกรณีคือ ช่ือหัวหน้าโครงการวิจัย ช่ือโครงการวิจัย และช่ือหน่วยงานต้น

สังกัด และใช้ทีอ่ยู่ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
  - ลงวันที่ เดือน พ.ศ. ให้ครบถ้วน และตรงตามปีงบประมาณที่ได้รับทุน และครอบคลมุการขยายเวลา

การเบิกจ่ายเงินวิจัย 
  -  ระบุช่ือ ที่อยู่ เลขประจําตัวผู้เสียภาษีของบริษัทหรือร้านค้า ที่รับเงินภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) 
  -  ระบุรายการสินค้าว่าเป็นสินค้าอะไร 
  -  จํานวนเงินตัวเลข และตัวหนังสือ 
  -  มีลายมือช่ือผู้รบัเงิน 
  -  ลงนามตรวจรับของทุกฉบับ 
  -  ลงนามขอรับรองว่าจ่ายเงินสดแล้วจริงทุกฉบับ 
 
 4.  หมวดค่าใช้สอย 
  4.1 การจ้างเหมาในหมวดค่าใช้สอย 
   1) การจ้างเหมานิสิตช่วยงานวิจัยรายเดือน จะต้องทําเร่ืองขออนุมัติการจ้างต่อผู้อํานวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. พร้อมแนบหนังสือรับรองการเป็นนิสิต อัตราการจ้าง ดังน้ี 

จํานวนวันปฏิบัติงาน อัตราเงินเดือน (บาท/เดือน) 

นิสิตปริญญาตร ี 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 นักวิจัยสามารถเสนอขออนุมัติการจ้างผ่านต้นสังกัดของ
ตนเองได้ หลักฐานการจ่ายให้ใช้ใบสําคัญรับเงินทั่วไป โดยมีหัวหน้าโครงการวิจัยลงนามตรวจรับงานจ้างทุกฉบับ  
ทั้งน้ีให้ใช้อัตราค่าจ้างขั้นตํ่า ตามประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมที่ใช้ในปัจจุบัน 
 

    3) การจ้างเหมาเฉพาะงาน กรณีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาทต่อครั้ง ซ่ึงจะต้องดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจ้างค่าใช้จ่ายตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ผ่านต้น
สังกัดของตนเอง ก่อนดําเนินการจ้าง หลักฐานการจ่ายให้ใช้ใบสําคัญรับเงินทั่วไป โดยหัวหน้าโครงการวิจัยลงนาม
ตรวจรับงานจ้างทุกฉบับ 
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  4.2 การเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
    1) การเดินทางไปราชการภายในประเทศ ให้จัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางจากคณะ/สํานัก/
สถาบันต้นสังกัด และใช้หลักฐานเบิกเงินประกอบตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
     -  บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ จะต้องระบุจํานวนเงินค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก  
ค่ายานพาหนะ ค่าชดเชยยานพาหนะ (ในกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) ค่าบํารุงรักษารถยนต์ราชการ ค่านํ้ามันเช้ือเพลิง/หล่อลื่น 
และอ่ืนๆ การเบิกจ่ายจะต้องไม่เกินจํานวนเงินที่ขออนุมัติไว้แต่ละรายการ และไม่สามารถถัวจ่ายได้ 
     - การเดินทางไปราชการภายในประเทศโดยใช้พาหนะส่วนตัว จะต้องทําบันทึกขออนุมัติจาก 
คณะ/สํานัก/สถาบันต้นสังกัด จึงจะมีสทิธิเบิกค่าชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสําหรับเป็น
ค่าพาหนะส่วนตัวได้   
     เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้เบิกเงินชดเชยให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครอง
ได้ในอัตราต่อ 1 คัน ดังน้ี 
 - รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ     4    บาท 
 - รถจักรยานยนต์      กิโลเมตรละ     2    บาท 
      การเบิกเงินชดเชยดังกล่าว จะเบิกค่านํ้ามันเช้ือเพลิงและค่าทางด่วนอีกไม่ได้  
 - การเดินทางไปราชการโดยใช้พาหนะของราชการ หัวหน้าโครงการวิจัยจะต้องย่ืนความจํานงที่
หน่วยงานน้ันๆ และจะต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายในการบํารุงรักษารถยนต์ ตามท่ีหน่วยงานน้ันได้กําหนดไว้ 
 - ค่าเบ้ียเลี้ยงและค่าเช่าที่พักและค่ายานพาหนะเฉพาะหัวหน้าโครงการวิจัย ผู้ร่วมวิจัย ซึ่งเป็น
บุคลากรประจําของมหาวิทยาลัยฯ   
     - อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ
สถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานีที่ปฏิบัติราชการ 
      (1) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรงุเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
      (2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากข้อ (1) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน
เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท  
     -  การเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่าย เน่ืองในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไปตามเง่ือนไข ดังน้ี 
      (1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไป
ปฏิบัติงานได้ 
      (2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ
กระทรวงการคลังกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
      (3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวกับเน้ืองานที่ไปปฏิบัติงาน ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนงาน 
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 อัตราคา่ใช้จ่ายในการเดินทางภายในประเทศ      บาท : วัน : คน 

ระดับ ค่าเบี้ยเลี้ยง
เหมาจ่าย 

ค่าท่ีพัก 
ค่ายานพาหนะ ค่าต๋ัวเครื่องบิน จ่ายจริง เหมาจ่าย 

พักเด่ียว พักคู่ 

1 - 8 240 1,500 850 800 - ข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ 
จ่ายจริงเท่ียวละ ไม่เกิน 600 บาท 
- ข้ามเขตจังหวัดอ่ืนจ่ายจริงเท่ียวละ
ไม่เกิน 500 บาท 

ระดับ 6 ชั้นประหยัด 

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

10 ข้ึนไป 270 2,500 1,400 1,200 ระดับ 10 ข้ึนไป ชั้นหนึ่ง 

    2) การเดินทางไปราชการในต่างประเทศ ใหจ้ดัทําบันทึกขออนุมัติเดินทางจาก คณะ/สํานัก/สถาบัน 
ต้นสังกัดเสนอมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์อนุมัติ บันทึกขออนุมัติการใช้จ่ายเงินของโครงการวิจัย และใช้หลักฐานเบิกเงิน
ประกอบตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 

     - บันทึกขออนุมัติการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยจะต้องระบุจํานวนเงินค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก  
ค่ายานพาหนะ ค่าใช่จ่ายอ่ืน (ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าซักเสื้อผ้า คา่ธรรมเนียมการใช้สนามบิน) ค่าลงทะเบียน อัตราค่าเบ้ียเลี้ยง 
ค่าเช่าที่พัก ค่ายานพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืนของหัวหน้าโครงการวิจัย การเบิกจ่ายจะต้องไม่เกินจํานวนเงินที่ขออนุมัติไว้
แต่ละรายการ และไม่สามารถถัวจ่ายได้ 
 

 อัตราคา่ใช้จ่ายในการเดินทางต่างประเทศ              บาท : วัน : คน  

ระดับ ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

จ่าย
จริง 

เหมา
จ่าย 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค ค่า
เครือ่งบิน 

ค่าพาหนะอื่น ค่ารับรอง ค่าซักเสือ้ผา้ ค่าธรรมเนียม /
ภาษี 

ค่าใช้สอย
เบ็ดเตล็ด 

ค่าเครื่องแต่งตัว  
(เหมาจ่าย) เด่ียว คู ่ เด่ียว คู่ เด่ียว คู่ 

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

ตาม
หลักเกณฑ์ที่ 
มก.กําหนด 

กรณีเดินทาง 7 
วันข้ึนไป จ่าย

จริงไม่เกินวันละ 
500 บาท 

ตามที่เรยีก
เก็บ 

เหมาจ่ายไม่
เกินวันละ 
500 บาท 

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

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

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

    3) ค่าใช้จ่ายของผู้เขา้รบัการฝกึอบรม และผูส้ังเกตการณ ์  
     ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ  
     วิธีการดําเนินงานจัดอบรมต้องทราบระดับการฝึกอบรม ประมาณการค่าใช้จ่าย ขออนุมัติโครงการ/
หลักสูตร ขออนุมัติจัด เดินทางไปจัดเข้าอบรม ดูงาน 

อัตราค่าเชา่ทีพ่ักในการฝึกอบรมในประเทศ 
ระดับการฝึกอบรม อัตราค่าเช่าท่ีพักคนเดียว อัตราค่าเช่าท่ีพัก 2 คน 

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

บาท : วัน : คน 
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อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
ระดับการฝึกอบรม วิทยากรบุคลากรของรัฐ วิทยากรภายนอก 

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

อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 

ระดับการฝึกอบรม 
ในประเทศ 

ต่างประเทศ 
การฝึกอบรมในสถานที่ของทางราชการหรือ

รัฐวิสาหกิจ 
การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 

1.  การฝกึอบรมประเภท ก. ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 1,000 ไม่เกิน 700  
ไม่เกิน 2,500 2.  การฝกึอบรมประเภท ข  ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 

 และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก     

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

 

6.  หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง หัวหน้าโครงการวิจัย จะต้องดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ผ่านต้นสังกัดของตนเอง และนําส่ง
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ดําเนินการเบิกจ่าย  โดยมีรายละเอียดดังปรากฏในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 การโอนครุภัณฑ์ 
1. เมื่อดําเนินการเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. จะดําเนินการโอน

ครุภัณฑ์ ฯ ให้หน่วยงานต้นสังกัด (คณะ/สถาบัน/สํานัก/วิทยาเขต ภาควิชา/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี/ภาควิชา) หรือ
หน่วยงานท่ีหัวหน้าโครงการปฏิบัติงานอยู่ เพ่ือรับผิดชอบ และควบคุมตามระเบียบพัสดุฯ  โดยให้ถือเป็นสมบัติของ
หน่วยงานน้ัน ๆ เพ่ือใช้ประโยชน์ต่อไป 

2. เมื่อสิ้นสุดการดําเนินงานโครงการวิจัยแล้ว หัวหน้าโครงการส่งมอบครุภัณฑ์ให้หน่วยงานต้น
สังกัดหรือหน่วยงานที่ปฏิบัติงานอยู่ตามข้อ 1 ต่อไป 

 
     

บาท : วัน : คน 

บาท : ช่ัวโมง : คน 


