
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน และเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยนักวิจัยรุ่นใหม่  
(งบกองทุนวิจยัและพัฒนา มหาวิทยาลัยแม่โจ)้ 

 
1. การจัดท าสัญญาและการเบิกจ่ายเงินวิจัย 

1.1 นักวิจัยต้องจัดท ำสัญญำรับทุน และเบิกจ่ำยเงินงวดแรก ภำยในวันที่ 30 วันนับจำกวันรับแจ้ง 
มิฉะนั้นจะถือว่ำสละสิทธิ์กำรรับทุนวิจัย 

1.2 กำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนให้เป็นไปตำม ข้อบังคับ ระเบียบ ประกำศ ของมหำวิทยำลัยแม่โจ้ที่
เกี่ยวข้องกับงำนวิจัย และปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรรับทุนของส ำนักวิจัยและส่งเสริมวิชำกำร
กำรเกษตร  

1.3 นักวิจัยจัดท ำแผนและเบิกจ่ำยงบประมำณโครงกำรวิจัย (งบด ำเนินกำร) จ ำนวน 3 งวด ดังนี้ 

งวดที ่1 งบด าเนินการ ร้อยละ 50 (25,000 บำท) เบิกจ่ำยภำยใน 30 วัน หลังจำกที่จัดท ำ
สัญญำรับทุน 

งวดที่ 2 งบด าเนินการ ร้อยละ 40 (20,000 บำท) เบิกจ่ำยภำยใน 180 วัน หลังกำร
เบิกจ่ำยเงินงวดแรก หรือภำยใน 30 วัน หลังจำกที่รำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรวิจัย
ได้รับควำมเห็นชอบ และเคลียร์เงินงวดที่ 1 ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 75  

งวดที ่3 งบด าเนินการ ร้อยละ 10 (5,000 บำท) เบิกจ่ำยภำยใน 30 วัน หลังจำกที่จัดส่ง
รำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์ และเคลียร์เงินงวดที่ 1 และ 2 เรียบร้อยแล้ว  

1.4 กำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนที่เบิกจ่ำยไปแล้ว ให้ใช้ได้ภำยในวันสุดท้ำยของโครงกำรวิจัยตำมที่ระบุใน
สัญญำรับทุน (ระยะเวลำ 1 ปี) กรณีกำรเบิกจ่ำยไม่เสร็จสิ้น สำมำรถเบิกจ่ำยเหลื่อมปีได้อีกไม่เกิน 6 เดือน  

1.5 นักวิจัยต้องส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรวิจัยที่มีควำมก้ำวหน้ำในกำรด ำเนินงำน (มีผลกำรวิจัย 
วิจำรณ์ และสรุปผล) ซึ่งจัดท ำตำมรูปแบบที่ก ำหนด และได้รับกำรรับรองจำกนักวิจัยพี่เลี้ยงและหน่วยงำนต้น
สังกัดให้ส ำนักวิจัยฯ ประเมิน เพ่ือประกอบกำรเบิกเงินงวดที ่2  

2. การขออนุมัติ และการจัดซื้อ/จัดจ้างในโครงการวิจัย 
2.1 กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงในโครงกำรวิจัย ต้องปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร 

พัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกส ำนักวิจัยฯ ทุกรำยกำร 

2.2 กำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติต่ำง ๆ ในโครงกำรวิจัย ให้นักวิจัยลงเลขที่ในหนังสือขออนุมัติจำก
หน่วยงำนต้นสังกัด ก่อนเสนอมำยังส ำนักวิจัยฯ โดยให้ขออนุมัติต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิจัยฯ ก่อนด ำเนินกำร
อย่ำงน้อย 5 วันท ำกำร  

2.3 นักวิจัยต้องวำงแผนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง โดยจัดท ำใบเสนอซื้อ/จ้ำงตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนดและ
จัดส่งมำยังส ำนักวิจัยฯ ใบเสนอซื้อ/จ้ำงแต่ละใบต้องมีวงเงินตั้งแต่ 1,000 บำทขึ้นไป (หำกรำคำต่ ำกว่ำ 
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1,000 บำท ต้องรวมใบเสนอซื้อ/จ้ำงของร้ำนเดียวกันให้ได้วงเงิน 1,000 บำทขึ้นไป) และรำคำวัสดุ/รำคำ
จ้ำงที่ระบุในใบเสนอซื้อ/จ้ำง ต้องเป็นรำคำที่รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม (VAT) แล้ว (กรณีสินค้ำหรือบริกำรที่มี VAT) 

2.4 นักวิจัยแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/งำนจ้ำง จำกบุคลำกรประจ ำของมหำวิทยำลัย จ ำนวน
ไม่น้อยกว่ำ 1 คน ส ำหรับวงเงินซื้อ/จ้ำงไม่เกิน 10,000 บำท และจ ำนวนไม่น้อยกว่ำ 3 คน ส ำหรับวงเงิน
ซื้อ/จ้ำงตั้งแต่ 10,000 บำทข้ึนไป 

2.5 กำรจัดซื้อพัสดุ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง   
o รำยกำรวัสดุภำษำอังกฤษ ให้นักวิจัยระบุชื่อวัสดุเป็นภำษำไทยในใบเสนอซื้อด้วย 
o เมื่อได้รับกำรอนุมัติจำกส ำนักวิจัยฯ แล้ว นักวิจัยต้องรีบด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุ  
o กำรซื้อวัสดุทุกประเภท ต้องจัดซื้อจำกร้ำนที่มีสินค้ำวำงจ ำหน่ำยเท่ำนั้น 
o กำรตรวจรับพัสดุ ต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ ภำยใน 5 วันท ำกำร นับจำกวันที่ได้รับของ 

โดยรำยกำรและค่ำใช้จ่ำยในใบเสร็จรับเงินต้องตรงหรือไม่เกินกว่ำที่ระบุในใบขออนุมัติ  
2.6 กำรจัดจ้ำง (จ้ำงเหมำบริกำร) โดยวิธีเฉพำะเจำะจง   

o กำรจ้ำงเหมำทุกประเภท ต้องระบุรำยละเอียดกำรจ้ำงงำนให้ชัดเจน จ้ำงเป็นชิ้นงำน และ
สำมำรถนับจ ำนวนได้ตำมระเบียบพัสดุฯ โดยให้ระบุรำคำต่อหน่วย รำคำรวม (แสดงเป็นตัว
คูณ) และระยะเวลำในกำรจ้ำง (เริ่มต้น – สิ้นสุด) ให้ชัดเจน 

o กำรจ้ำงเหมำบุคคล/นิติบุคคล ต้องเป็นบุคคล/นิติบุคคลที่มีอำชีพรับจ้ำงนั้น และหรือแสดง
ให้เห็นว่ำเป็นบุคคล/นิติบุคคลที่สำมำรถท ำงำนรับจ้ำงนั้นได้ส ำเร็จ 

o ทุนนักวิจัยรุ่นใหม่ ไมอ่นุมัตใิห้มีกำรจ้ำงเหมำบุคคลที่จ่ำยค่ำจ้ำงเป็นรำยเดือน  
o กำรจ้ำงเหมำบุคคลเก็บข้อมูลแบบสอบถำม อัตรำจ้ำงชุดละไม่เกิน 200 บำท (ชุดละ 8 – 

10 หน้ำ) หำกเกินกว่ำนี้ให้ระบุเหตุผลควำมจ ำเป็นเพ่ิมเติม (ไม่สำมำรถจ้ำงเหมำรถยนต์
เพ่ือเก็บข้อมูลแบบสอบถำมได้อีก) 

o กำรจ้ำงเหมำรถยนต์ในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนโครงกำรวิจัย ให้พิจำรณำควำมเหมำะสม
ในกำรจ้ำง เช่น กำรจ้ำงเหมำรถตู้ ต้องมีผู้เดินทำงจ ำนวนตั้งแต่ 4 คนขึ้นไป และระบุผู้
เดินทำงให้ครบถ้วนไม่ว่ำจะสำมำรถเบิกได้หรือไม่ก็ตำม กรณีมีนักศึกษำร่วมเดินทำงต้อง
ได้รับอนุมัติจำกคณะต้นสังกัดของนักศึกษำ  

 กำรจ้ำงเหมำรถตู้ ให้จ้ำงเหมำรวมน้ ำมันเชื้อเพลิงในอัตรำไม่เกิน 2,500 บำท/วัน/คัน 
(ตำมเงื่อนไขของคณะกรรมำธิกำรงบประมำณ)  

o นักวิจัยสำมำรถจัดจ้ำงได้เม่ือได้รับกำรอนุมัติจำกส ำนักวิจัยฯ เรียบร้อยแล้ว 
o กำรตรวจรับงำนจ้ำง ต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ ภำยใน 5 วันท ำกำร หลังสิ้นสุดระยะเวลำ

กำรจ้ำง โดยแนบใบส่งมอบงำนด้วย 
2.7 ทุนนักวิจัยรุ่นใหม่ ไม่อนุมัติให้มกีำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงครุภัณฑ์  
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3. ค่าตอบแทน 
o ค่ำตอบแทนนักศึกษำในกำรช่วยปฏิบัติงำนโครงกำรวิจัย อัตรำไม่เกิน 200 บำท/คน/วัน 

(ตำมเงื่อนไขของคณะกรรมำธิกำรงบประมำณ)  

4. การขออนุมัติค่าธรรมเนียมบริการ 
o ส ำหรับกำรเช่ำเครื่องมือวิทยำศำสตร์ และหรือใช้บริกำรวิเครำะห์จำกห้องปฏิบัติกำรของ

หน่วยงำนภำครัฐ  

5. การขออนุมัติเดินทาง และการขออนุมัติค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง 
5.1 กำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำนโครงกำรวิจัย ให้นักวิจัยขออนุญำต (กรณีไม่มีต้นเรื่อง) และขอ

อนุมัติเดินทำงจำกหน่วยงำนต้นสังกัด กรณีนักวิจัยมีแผนในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนหลำยครั้ง ให้ขออนุมัติ
จำกต้นสังกัดรวมในครั้งเดียวได ้ 

5.2 นักวิจัยต้องขออนุญำตใช้งบประมำณในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนโครงกำรวิจัยจำกส ำนักวิจัยฯ 
ก่อนกำรเดินทำง โดยระบุชื่อโครงกำร และจ ำนวนเงินที่ใช้ในกำรเดินทำงแต่ละครั้งด้วย  

5.3 กำรขออนุมัติค่ำชดเชยน้ ำมันเชื้อเพลิงในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนโครงกำรวิจัย สำมำรถเบิกจ่ำย
ได้ในอัตรำไม่เกิน 4 บำทต่อกิโลเมตร โดยแนบใบขออนุญำตและขออนุมัติเดินทำงจำกต้นสังกัด และค ำนวณ
ระยะทำงตำมระบบสำรสนเทศภูมิศำสตร์ของกรมทำงหลวง (gisweb.doh.go.th/doh/download/ 
index.php) ระยะทำงท่ีค ำนวณจำกแผนที่ Google Maps ไม่สำมำรถน ำมำใช้อ้ำงอิงได้ 

6. การจัดโครงการฝึกอบรม/สัมมนา (ถ้ามี) 
6.1 นักวิจัยต้องจัดท ำโครงกำรฝึกอบรม/สัมมนำ และขออนุมัติจำกส ำนักวิจัยฯ ก่อนด ำเนินกำร 
6.2 ไม่สำมำรถจ้ำงบุคคล/คณะบุคคลเพื่อจัดโครงกำรฝึกอบรม/สัมมนำได้ 
6.3 ค่ำอำหำรกลำงวัน/เย็น และค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม สำมำรถขออนุมัติได้เฉพำะในกรณีกำรจัด

โครงกำรฝึกอบรม/สัมมนำเท่ำนั้น โดย 
o ค่ำอำหำรกลำงวัน/เย็น หำกจัดในมหำวิทยำลัย/สถำนที่รำชกำร อัตรำไม่เกินมื้อละ 200 

บำท หำกจัดในสถำนที่เอกชนอัตรำไม่เกินมื้อละ 250 บำท  
o ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม เบิกได้วันละไม่เกิน 2 มื้อ หำกจัดในมหำวิทยำลัย/สถำนที่

รำชกำร อัตรำไม่เกินมื้อละ 35 บำท หำกจัดในสถำนที่เอกชน อัตรำไม่เกินมื้อละ 50 บำท  
6.4 ค่ำเอกสำรกำรประชุม/อบรม ไม่เกิน 70 บำท/ครั้ง/คน 
6.5 ค่ำจ้ำงเหมำจัดท ำไวนิล (10 ตร.ม.) / ป้ำยประชำสัมพันธ์ ไม่เกิน 500 บำท/แผ่น  
6.6 ค่ำแผ่นพับ ไม่เกิน 3 บำท/แผ่น  
6.7 ค่ำตอบแทนวิทยำกรในโครงกำรฝึกอบรม/สัมมนำ ให้ใช้อัตรำดังนี้ 

o บุคลำกรของรัฐ ภำคบรรยำยไม่เกิน 600 บำท/ชม. ภำคปฏิบัติไม่เกิน 300 บำท/ชม.  
o ทีไ่ม่ใช่บุคลำกรของรัฐ ภำคบรรยำยไม่เกิน 1,200 บำท/ชม. ภำคปฏิบัติไม่เกิน 300 บำท/ชม.  
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6.8 ค่ำพำหนะเดินทำง และค่ำที่พักของวิทยำกร ให้เบิกจ่ำยตำมจริงโดยประหยัด ทั้งนี้ ค่ำที่พัก
วิทยำกร อัตรำไม่เกิน 1,200 บำท/คน/วัน  

6.9 ค่ำเช่ำห้องประชุม ไม่เกินวันละ 5,000 บำท (ใบเสร็จต้องออกโดยหน่วยงำน/ห้ำงร้ำน)  
6.10 นักวิจัยต้องแสดงรำยชื่อ ลำยมือชื่อ และหมำยเลขโทรศัพท์ของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม/สัมมนำ 

พร้อมทั้งภำพกิจกรรมกำรจัดฝึกอบรม/สัมมนำ เพ่ือประกอบกำรรำยงำนและกำรเคลียร์ค่ำใช้จ่ำย
ในกำรจัดโครงกำรฝึกอบรม/สัมมนำ (ตำมควำมเห็นของส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน) 

7. การจัดส่งหลักฐานใบส าคัญการใช้จ่ายเงิน 
7.1 กำรจัดส่งหลักฐำนใบส ำคัญกำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุน ให้ใช้  บิล/ใบเสร็จ/ใบส ำคัญรับเงินฉบับจริง 

ห้ำมใช้ส ำเนำ โดยต้องระบุรำยละเอียดต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับอนุมัติครบถ้วน ไม่ลงวันที่ก่อนวันที่ได้รับอนุมัติให้
จัดซื้อ/จัดจ้ำง และต้องลงลำยมือชื่อผู้จ่ำยเงินให้ครบถ้วน  

o นำมผู้จ่ำยเงินในใบเสร็จรับเงิน ให้ระบุชื่อมหำวิทยำลัยแม่โจ้ หรือชื่อโครงกำรวิจัย หรือทั้ง 2 อย่ำง 
o ไม่สำมำรถใช้บิล/ใบเสร็จรับเงินของมหำวิทยำลัยแม่โจ้ในกำรเคลียร์ค่ำใช้จ่ำยโครงกำรวิจัยได ้

7.2 นักวิจัยส่งหลักฐำนกำรใช้จ่ำยเงินเพ่ือเคลียร์เงินงวดที่ผ่ำนมำ และต้องส่งหลักฐำนกำรใช้จ่ำยเงินคง
ค้ำงให้ส ำนักวิจัยฯ ภำยในระยะเวลำไม่เกิน 30 วัน หลังครบก ำหนดระยะเวลำกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมที่
ระบุในสัญญำรับทุน 

8. การจัดส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
8.1 นักวิจัยต้องจัดส่งรำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้ส ำนักวิจัยฯ เมื่อสิ้นสุดระยะเวลำกำรด ำเนินงำน

โครงกำรตำมท่ีระบุในสัญญำรับทุน (ระยะเวลำ 1 ปี) 
8.2 หำกนักวิจัยไม่สำมำรถจัดส่งรำยงำนฉบับสมบูรณ์ภำยในระยะเวลำ 1 ปี ตำมที่ระบุในสัญญำรับ

ทุน ให้แจ้งเหตุผลควำมจ ำเป็น และขอขยำยระยะเวลำกำรด ำเนินงำนต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิจัยฯ เป็นกรณีไป 
ซ่ึงสำมำรถขยำยเวลำระยะเวลำกำรด ำเนินงำนได้ ไม่เกิน 6 เดือน (180 วัน) 
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รายละเอียดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินงวดโครงการวิจัยนักวิจัยรุ่นใหม่ 
 

งวดเงิน ก าหนดการ เอกสาร / หลักเกณฑ์ 
เงินงวดที ่1 ร้อยละ 
50 ของงบประมำณ
โครงกำร 

ภำยใน 30 วันท ำกำร 
หลังจำกท ำสัญญำรับ
ทุน (กรณีเอกสำร
ถูกต้องและครบถ้วน) 

- ข้อเสนอโครงกำร (ที่ปรับแก้ไขแล้วถ้ำมี) 
- สัญญำรับทุน 2 ชุด 
- แบบฟอร์มที่ 1 แผนปฏิบัติกำรโครงกำรวิจัย  
- แบบฟอร์มที่ 2 แผนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณโครงกำรวิจัย  
- ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยโครงกำรวิจัย (บว.2) 
- แบบฟอร์มแผนกำรใช้จ่ำยเงิน (บว.3) 
- ขออนุมัติเบิกเงิน (บว.4) 
- ใบส ำคัญรับเงิน (บว.6) 

เงินงวดที ่2 ร้อยละ 
40 ของงบประมำณ
โครงกำร 

ภำยใน 180 วัน 
หลังจำกท ำสัญญำรับ
ทุน หรือภำยใน 30 
วันท ำกำร หลังส่ง
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
กำรวิจัย (กรณีเอกสำร
ถูกต้องและครบถ้วน) 

- รำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรวิจัย (มีควำมก้ำวหน้ำในกำร
วิจัย ผลกำรวิจัย วิจำรณ์และสรุปผล) ที่ผ่ำนกำรรับรอง
จำกนักวิจัยพ่ีเลี้ยงและหน่วยงำนต้นสังกัด ซึ่งได้รับควำม
เห็นชอบจำกส ำนักวิจัยฯ จ ำนวน 1 เล่ม พร้อมแผ่นข้อมูล 
(MS Word)  

- เคลียร์ค่ำใช้จ่ำยเงินงวดที่ผ่ำนมำ ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 75 
- รำยงำนกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยเงิน  

เงินงวดที ่3 ร้อยละ 
10 ของงบประมำณ
โครงกำร 
 

ภำยใน 30 วัน 
หลังจำกจัดส่งรำยงำน
วิจัยฉบับสมบูรณ์ และ
เคลียร์เงินงวดที่ 1 
และ 2 เรียบร้อยแล้ว  

- รำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่ผ่ำนกำรรับรองจำกนักวิจัยพ่ี
เลี้ยงและหน่วยงำนต้นสังกัด จ ำนวน 5 เล่ม พร้อม
แผ่นข้อมูล (ไฟล์ PDF หรือ MS Word) 

- ขออนุมัติเบิกเงิน (บว.4) 
- ใบส ำคัญรับเงิน (บว.6) 
- รำยงำนกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยเงิน (บว.8) 

 
ฝ่ำยยุทธศำสตร์และประสำนงำนวิจัย ส ำนักวิจัยและส่งเสริมวิชำกำรเกษตร โทร. 3423 

 


