
แนวทางการเบิกจ่ายเงิน
โครงการวิจยั

Institute of Agricultural Technology

โดย นางศุภกาญจน์  บุญอยู่  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
สถานวิจัย ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร

ประเภททุนอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 
เช่น  สกสว. บพค. บพข. วช. สวก ทุน FF และ/หรือทุนภายในจาก มทส.

น าเสนอ วันที่  4 เมษายน 2566
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อ ำนำจหน้ำทีข่องหวัหน้ำโครงกำรวจิยั 02

03

01 บทบาทและอ านาจหน้าที่
ของหัวหน้าโครงการวิจัย 

สารบญัเน้ือหา

หลักฐานการเบิกจ่ายที่
ถูกต้องตามกฎหมาย

แนวทางปฏิบัติการน าเงินออก
จากบัญชีเงินฝากธนาคาร
โครงการวิจัย

แนวทางบันทึกบัญชีค่าใชจ้่ายและ
การจัดเก็บหลักฐานการจ่าย04
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บทบาทและอ านาจหน้าท่ี
ของหัวหน้าโครงการวิจัย



อ้างถึง ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย เงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก พ.ศ. 2564

ข้อ 8 (4) และข้อ 9

บทบาทและอ านาจหน้าท่ีของหวัหน้าโครงการวิจยั



หลกัเกณฑก์ารใช้จ่ายเงินโครงการวิจยั

หลกัการ
การมอบความไว้วางใจให้หัวหน้าโครงการใช้ดุลยพินิจพิจารณา
อนุมัติตามความเหมาะสม โดยยึดหลักการใช้จ่ายเงินให้ตรงกับ
วัตถุประสงค์ของโครงการวิจัยตามท่ีระบุในสัญญารับทุน

หวัหน้าโครงการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่าย รับผิดชอบรายงานการเงิน/ รายงานวิจัย
และเก็บหลักฐานการจ่าย รอการตรวจสอบจากแหล่งทุน

หลกัฐานท่ีต้องใช้
หลักฐานการเบิกจ่ายท่ีถูกต้องตามกฎหมาย
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หลักฐานการเบิกจ่ายที่
ถูกต้องตามกฎหมาย



รายละเอียดการออก
ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี

นามผู้ซื้อ : ช่ือโครงการวจิัย หรือช่ือชุดโครงการวจิัย 
หรือช่ือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี 
ที่อยู่ : 111 ถนนมหาวทิยาลัย ต.สุรนาร ี
อ.เมือง  จ.นครราชสีมา 30000

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
0994000288654



ความสมบรูณ์และความถกูต้องของหลกัฐานการจ่าย

✓ เล่มที่ เลขที่ หรือ รหัส ของใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญ
✓ ชื่อ สถานที่ท าการ หรือที่อยู่ของผู้รับเงิน ที่สามารถติดต่อได้
✓ วัน เดือน ปีที่รับเงิน
✓ รายการแสดงการรับเงิน
✓ จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
✓ ลายมือชื่อผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน (ถ้ามี)
✓ มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี และเลขทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ (ถ้ามี)

มีรายละเอียดดังต่อไปนี้
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แนวทางปฏิบัติการน าเงินออก
จากบัญชีเงินฝากธนาคาร
โครงการวิจัย



1

2

ขัน้ตอนเบิกค่าใช้จ่าย

กรณีการเบิกค่าใช้จ่าย
ให้ผู้ขออนุมัติเบิก/ผู้ขอเบิก  กรอกข้อมูลรายการค่าใช้จ่าย ลงใน
แบบฟอร์มใบส าคัญจ่ายเงินโครงการวิจัย  (คก.เดี่ยว สวทก บจ.1
คก.ชุด สวทก บจ.2 ) ส่งพร้อมหลักฐานการจ่าย

• หัวหน้าโครงการอนุมัติค่าใช้จ่าย 
• เบิกจ่ายเงินจากบัญชีทุนโครงการคืนให้กับ

ผู้ขอเบิกหรือเบิกจ่ายให้กับผู้รับเงินโดยตรง

การเบิกค่าใช้จ่าย คือ
หัวหน้าโครงการได้จัดซื้อ
วัสดุ หรือจ่ายค่าจ้างหรือ
ค่าตอบแทนและต้องการ
เบิกรายการค่าใช้จ่าย
จากบัญชีเงินฝากทุน
โครงการ

กรณีช าระเงินแล้ว คือ ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษ ีหรือใบส าคัญรับเงินหรือบลิเงินสด
กรณีที่ยังไมช่ าระ คือ หลักฐานการเป็นหนี ้เช่น ต้นฉบับใบส่งของ/ใบแจ้งหนี/้ใบก ากบัภาษหีรือใบส าคัญหลักฐานทีจ่ะตอ้งน าสง่มาพร้อมใบเบกิเงนิ
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แบบฟอรม์ใบเบิกค่าใช้จา่ย

แบบฟอรม์ใบเบกิเงนิโครงกำรเดีย่ว แบบฟอรม์ใบเบิกเงินชดุโครงการหรือโครงการชดุ
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3

ขัน้ตอนการยืม-คืนเงินทดรองจ่าย

กรณีการยืม-คืนเงินทดรองจ่าย
ให้ผู้ยืมเงิน ท าสัญญายืมเงิน (กรอกแบบฟอร์มยืมเงินทดรองจ่าย) 
ฟอร์ม คก.เดี่ยว สวทก. บย 1 หรือ คก.ชุด  สวทก. บย 2) เสนอ
หัวหน้าโครงการอนุมัติ

ให้ผู้ยืมเงิน ใช้จ่ายเงินตามกรอบรายการคา่ใช้จ่าย
ที่ ได้รับอนุมัติ

ให้ผู้ยืมเงิน น าส่งหลักฐานการจ่ายเงินเพ่ือหักล้างเงินยืมเมื่อใช้
จ่ายเสร็จสิ้นในแต่ละครั้ง พร้อมคืนเงินสดคงเหลือ (ถ้าม)ี และ
กรอกแบบฟอร์มคืนเงินยืมทดรองจ่าย (คก.เดี่ยว สวทก.บค 1)
เสนอ หัวหน้าโครงการอนุมัติ

ผู้มีสิทธิ์ยมืเงิน ได้แก่ นักวิจัย/
หัวหน้าโครงการ/ผู้ช่วยนักวิจัย 
และ/หรือบุคคลภายนอกที่ ได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าโครงการ
ให้ยืมเงินได้

วงเงนิการยมืเงนิ /ระยะเวลาการคนื: 
หัวหน้าโครงการพิจารณาได้ตามความจ าเป็น
ระยะน าส่งคืนให้หัวหน้าโครงการพิจารณาตาม
ความจ าเป็น ปกติต้องคืนภายใน 15 วันหลังจาก
ท่ีด าเนินการใช้เงินเสร็จสิ้นแล้ว
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แบบฟอรม์ใบยืมเงินทดรองจ่าย

แบบฟอรม์ยมืเงนิโครงกำรเดีย่ว แบบฟอรม์ยืมเงินชดุโครงการหรือโครงการชดุ
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แบบฟอรม์ใบคืนเงินทดรองจ่าย

แบบฟอรม์คนืเงนิโครงกำรเดีย่ว แบบฟอรม์คืนเงินชดุโครงการหรือโครงการชดุ



04

2022
In

s
titu

te
 o

f A
g
ric

u
ltu

ra
l T

e
c
h
n
o
lo

g
y

แนวทางปฏิบัติการการบันทึก
บัญชีค่าใช้จ่ายและการจัดเก็บ
หลักฐานการเบิกจ่าย



1

2

ขัน้ตอนการบนัทึกบญัชีค่าใช้จ่าย
• บันทึกค่าใช้จ่าย ลงในแบบฟอร์มสมุดทะเบียนคุมรับ-จ่าย
• และจัดท ารายงานการเงินสรุป ตามแบบที่ผู้ ให้ทุนก าหนด

• จัดเรียงใบส าคัญจ่ายเข้าแฟ้มถาวร 
ก่อนหลังตามทะเบียนคุมรายรับ-รายจ่าย
(ไม่ต้องจัดเรียงตามหมวดเงิน)

• เขียนป้ายช่ือแฟ้มให้ชัดเจน ค้นหาได้ง่ายและ
สะดวกให้หน่วยงานเข้าตรวจสอบ

หัวหน้าโครงการจะต้องจัดเก็บ
หลักฐานค่าใช้จ่ายเพื่อรอการ
ตรวจสอบจากหน่วยงาน
ผู้เกี่ยวข้อง หรือ ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ไม่
น้อยกว่า 10 ปี เมื่อครบ
ก าหนดให้แจ้งท าลายเอกสาร
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย

ให้บันทกึตามรายจ่ายทีเ่กิดข้ึนจริง แม้ว่ารายการจ่ายจรงิทีเ่กิดข้ึนจะเปล่ียนแปลงไปจากแผนงบประมาณ
ที่ ได้ก าหนดไว้ในสัญญา ให้หัวหนา้โครงการท าหนงัสือชี้แจงเหตุผลและขออนุมตัิปรับโอนหมวดตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ของผู้ ให้ทนุ

สิ่งที่ต้องค านงึการบนัทิกรายการในโครงการ
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2022

การจัดเก็บหลักฐานใบส าคญัจ่าย



แบบฟอรม์สมดุทะเบยีนคมุรบั-จำ่ย
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