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เอกสารช้ีแจงรายละเอียดเอกสารหลักฐานการเงิน 
การดําเนินโครงการงานวิจัย 

เอกสารการเงินท่ีต�องใช�ประกอบรายการเบิกจ"ายเงินงบประมาณวิจัย มี 5 กรณี  ดังนี้ 
1. การออกใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด 
2. ใบสําคัญรับเงิน 
3. บัญชีสรุปการเบิกค�าพาหนะในการปฏิบัติงานโครงการวิจัย 
4. บัญชีลงเวลาและบันทึกการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
5. บัญชีรายชื่อผู/ให/ข/อมูล ผู/ตอบแบบสอบถาม ผู/ให/สัมภาษณ6 

 ����  กรณีท่ี 1 การออกใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด 

 การจัดซ้ือวัสดุ-อุปกรณ6 ค�าท่ีพัก ค�าอาหาร ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม ค�าเช�าสถานท่ี ค�าเช�าอุปกรณ6
สําหรับกรณีท่ีร/านค/าหรือผู/รับเงินสามารถออกใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดได/  
 อัตราค"าใช�จ"าย 
 1.  การเบิกค�าท่ีพัก 

ประเภทผู�เข�าพัก 
ค"าห�องพักคนเดียว 

(บาท/วัน/คน) 
ค"าห�องพักคู" 

(บาท/วัน/คน) 
บุคคลท่ัวไป ไม�เกิน  1,450  บาท ไม�เกิน  900  บาท 
นักศึกษา - ไม�เกิน  150  บาท 

บุคคลท่ัวไป กรณีพักแบบเหมาจ�ายได/ไม�เกิน   800  บาท/คน 
 
 2.  การเบิกค�าอาหาร  แบ�งออกเปAน  2  ประเภท  คือ 
  2.1  การเบิกค�าอาหาร  อาหารว�างและเครื่องด่ืม  ในการจัดฝCกอบรมสัมมนา 

ประเภทของ
ผู�เข�ารับการ

อบรม 

ค"าอาหารจัดในสถานท่ีราชการ/ 
รัฐวิสาหกิจ/หน"วยงานอ่ืนของรัฐ 

(บาท/วัน/คน) 

ค"าอาหารจัดในสถานท่ีเอกชน 
(บาท/วัน/คน) 

จัดครบ 
3  ม้ือ 

จัด  1  ม้ือ 
อาหารว"าง

และ
เครื่องดื่ม 

จัดครบ 
3  ม้ือ 

จัด  1  ม้ือ 
อาหารว"าง

และ
เครื่องดื่ม 

บุคคลท่ัวไป ไม�เกิน  600   ไม�เกิน 400 ไม�เกิน  35 ไม�เกิน  950 ไม�เกิน  700 ไม�เกิน  50 
นักศึกษา ไม�เกิน  150 ไม�เกิน  50 ไม�เกิน  25 ไม�เกิน  150 ไม�เกิน  50 ไม�เกิน  25 
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  2.2  การเบิกค�าอาหาร  อาหารว�างและเครื่องด่ืม  ในการประชุม 

ค"าอาหาร  (บาท/วัน/คน) อาหารว"างและเครื่องดื่ม  (บาท/วัน/คน) 
ไม�เกิน  120 ไม�เกิน  35 

 
 3.  การเบิกค�าเช�าสถานท่ี 

ประเภท ค"าเช"าห�องประชุม  (บาท/วัน) 
สถานท่ีราชการ ไม�เกิน  2,000  บาท/วัน 
สถานท่ีเอกชน ไม�เกิน  10,000  บาท/วัน 

 
 ผู�จ"ายเงิน  จะต/องร/องขอใบเสร็จรับเงินเต็มรูปแบบ หรือบิลเงินสดท่ีมีส�วนประกอบสําคัญครบ จาก
ผู/รับเงินทุกครั้ง 

ส"วนประกอบของใบเสร็จรับเงินและบิลเงินสดท่ีถูกต�อง เพ่ือใช�เป4นหลักฐานการเงินได� มีดังนี้ 

1.  ใบเสร็จรับเงินแบบเต็มรูป 
 1)  ข/อความบนหัวเขียนว�า “ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบกํากับภาษี” 
 2)  ชื่อ สถานท่ีอยู� หรือท่ีทําการของผู/รับเงิน 
 3)  วัน เดือน ปI ท่ีรับเงิน 
 4)  แสดงรายการรับเงินระบุว�าเปAนค�าอะไร 
 5)  จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
 6)  ลายมือชื่อผู/รับเงิน 

ข�อควรระวัง 
  � เอกสารท่ีเขียนว�า “ใบส�งของ” “ใบจองสินค/า” ไม�สามารถใช/เปAนหลักฐานทางการเงินได/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

2. ช่ือ สถานท่ีอยู� หรือท่ี
ทําการของผู/รับเงิน 

4. รายการแสดงรายการรับเงิน
ระบุว�าเปAนค�าอะไร 
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ภาพท่ี 1 ตัวอย�างใบเสร็จรับเงินแบบเต็มรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. วัน เดือน ปI ท่ี
รับเงิน 

5. จํานวนเงินท้ังตัว
เลขและตัวอักษร 

6. ลายมือช่ือ
ผู/รับเงิน 

 

1. ข/อความบนหัวเขียนว�า 
“ใบเสร็จรับเงิน” หรือ 
“ใบกํากับภาษี” 
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2.  บิลเงินสด 
 1)  ข/อความบนหัวเขียนว�า “บิลเงินสด” 

  2)  ประทับตราหรือเขียน ชื่อท่ีอยู�ร/านค/า หรือสถานประกอบการ หรือแนบนามบัตรของ
ร/านค/า  หรือสถานประกอบการมาด/วย 

 3)  ระบุชื่อโครงการท่ีได/รับอนุมัติตามข/อตกลงท่ีทําไว/กับโครงการวิจัย 
 4)  เลขท่ี เล�มท่ี 
 5)  รายการสินค/าท่ีซ้ือ และราคาแต�ละรายการ 
 6)  ลายเซ็นผู/รับเงิน 

ข�อควรระวัง 
  �  เอกสารท่ีเขียนว�า “ใบส�งของ” “ใบจองสินค/า” ไม�สามารถใช/ได/ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 ตัวอย�างบิลเงินสด 

2. ช่ือท่ีอยู�ร/านค/า หรือ
สถานประกอบการ หรือ
แนบนามบัตรของร/านค/า 
หรือสถาน

1.  ข/อความบนหัวเขยีน
ว�า “บิลเงินสด” 

3. ระบุชื่อโครงการท่ี
ได/รับอนุมัติตามข/อตกลงท่ี
ทําไว/กับโครงการวิจัย 

4.  เลขท่ี เล�มท่ี 

5. รายการสินค/าท่ีซ้ือ 
และราคาแต�ละรายการ 
 

6. ลายเซ็นผู/รับเงิน 
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 ����  กรณีท่ี 2 ใบสําคัญรับเงิน 

 การจ�ายค�าตอบแทน งบบุคลากร (ค�าจ/างชั่วคราว ค�าจ/างผู/ช�วยนักวิจัย) ค�าตอบแทนคณะผู/วิจัย 
ค�าตอบแทนท่ีปรึกษา ค�าตอบแทนวิทยากรในการฝCกอบรม  ค�าตอบแทนผู/เชี่ยวชาญตรวจสอบเครื่องมือวิจัย  
ค�าตอบแทนนักศึกษาช�วยปฏLบัติงานวิจัย  ค�าใช/สอยต�าง ๆ 
 อัตราค"าใช�จ"าย 
 1.  งบบุคลากร  แบ�งเปAน  ค�าจ/างชั่วคราว  ค�าจ/างผู/ช�วยนักวิจัย 
  การจ�ายอัตราเงินเดือนข/าราชการตามวุฒิการศึกษา  คือ 

วุฒิการศึกษา อัตราค"าจ�าง/อัตราเงินเดือน  (บาท) 
ปริญญาเอก  (ป.เอก) ไม�เกิน  21,000  บาท 
ปริญญาโท  (ป.โท) ไม�เกิน  17,500  บาท 
ปริญญาตรี  (ป.ตรี) ไม�เกิน  15,000  บาท 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ไม�เกิน  11,500  บาท 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ไม�เกิน  9,400  บาท 

 (* หมายเหตุ  อัตราเงินเดือนให/ยึดหลักเกณฑ6  ก.พ.  ซ่ึงใช/จ�ายตามความจาํเปAนเหมาะสม) 

ข�อควรระวัง 
  �  กรณีเบิกค�าตอบแทนค�าจ/างชั่วคราว ค�าจ/างผู/ช�วยนักวิจัย ให/แนบสําเนาวุฒิการศึกษา
พร/อมลงนามสําเนาถูกต/องทุกครั้ง 

 2.  ค�าตอบแทน  แบ�งเปAน 
  2.1    ค�าตอบแทนคณะผู/วิจัย  (ให/ระดับตําแหน�ง  หรือตําแหน�งทางวิชาการเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา) 

ระดับตําแหน"งทางวิชาการ ค"าตอบแทนคณะผู�วิจัย  (บาท/โครงการ) 
ศาสตราจารย6หรือข/าราชการ ระดับ  10 ไม�เกิน  200,000  บาท/โครงการ 

รองศาสตราจารย6หรือข/าราชการ  ระดับ  8-9 ไม�เกิน  150,000  บาท/โครงการ 
ผู/ช�วยศาสตราจารย6หรือข/าราชการระดับ  6-7 ไม�เกิน  120,000  บาท/โครงการ 

อาจารย6หรือข/าราชการระดับ  5  ลงมา ไม�เกิน  80,000  บาท/โครงการ 

ข�อควรระวัง 
 � กรณีการเบิกค�าตอบแทนคณะผู/วิจัย ให/พิจารณาเง่ือนไขกําหนดค�าตอบแทนต/องไม�เกิน

ร/อยละ 10 ของวงเงินงบประมาณโครงการวิจัย  ไม"รวมงบลงทุนและค"าธรรมเนียมอุดหนุนสถาบันแล/ว  
(กรณีหากคํานวณค�าตอบแทนแล/วไม�ถึง  30,000  บาท  ให/ใช/ข้ันตํ่า  30,000  บาท  และต/องไม�เกินอัตรา
ระดับตําแหน�งหัวหน/าโครงการวิจัย) 
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 �  กรณีเปAนแผนงานวิจัย  ผู/บริหารแผนงานวิจัยสามารถเปAนหัวหน/าโครงการวิจัยย�อยได/
เพียงโครงการเดียวเท�านั้น  และมีสิทธิได/รับค�าตอบแทนคณะนักวิจัยท้ัง  2  สถานะ  แต"รวมแล�วต�องไม"เกิน
อัตราตามระดับตําแหน"ง 

  2.2  ค�าตอบแทนท่ีปรึกษา 

ประเภทโครงการวิจัย จํานวนท่ีปรึกษา อัตราค"าตอบแทน  (บาท) 
โครงการวิจัย ไม�เกิน  2  คน/โครงการ ไม�เกิน  100,000  บาท/คน 

ชุดโครงการวิจัย ไม�เกิน  5  คน/ชุดโครงการวิจัย ไม�เกิน  100,000  บาท/คน 

ข�อควรระวัง 

   �  กรณีเบิกค�าตอบแทนท่ีปรึกษา ให/แนบหนังสือยืนยันตอบรับจากท่ีปรึกษาทุกครั้ง  
โดยต/องระบุรายละเอียดการให/คําปรึกษา 

 �  ต/องเปAนผู/มีเชี่ยวชาญในสาขาวิชาการท่ีสําคัญของโครงการ  โดยพิจารณาจาก
ประสบการณ6การทํางาน  และคุณวุฒิ 

 �  ไม�สามารถจ�ายค�าตอบแทนท่ีปรึกษาให/กับพนักงานมหาวิทยาลัยได/  การจ�าย
ค�าตอบแทนท่ีปรึกษาได/เฉพาะบุคคลภายนอกเท�านั้น 

 2.3  ค�าตอบแทนวิทยากรในการฝCกอบรม  (ให/เปAนตามระเบียบกระทรวงการคลัง) 

ประเภทวิทยากร อัตราค"าตอบแทน  (บาท) 
วิทยากรท่ีเปAนบุคลากรของรัฐ ไม�เกิน  600  บาท/ชั่วโมง 
วิทยากรท่ีมิใช�บุคลากรของรัฐ ไม�เกิน  1,200  บาท/ชั่วโมง 

  2.4  ค�าตอบแทนผู/เชี่ยวชาญตรวจสอบเครื่องมือวิจัย 

  ค�าตอบแทนผู/เชี่ยวชาญประเมินเครื่องมือการวิจัย  (แบบสอบถาม  แบบวัด  แบบทดลอง  ฯลฯ)  
เหมาจ�ายไม�เกิน  1,000  บาท/คน 

  2.5  ค�าตอบแทนนักศึกษาช�วยปฏิบัติงานวิจัย 

ช"วงเวลาปฏิบัติงานวิจัย อัตราค"าตอบแทน  (บาท) 
ปฏิบัติงานเต็มวัน  ไม�น/อยกว�า  7  ชั่วโมง 200  บาท/วัน 
ปฏิบัติงานครึ่งวัน  ไม�น/อยกว�า  3  ชั่วโมง 100  บาท/ครึ่งวัน 

รายชั่วโมง   25  บาท/ชั่วโมง 
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 3.  ค�าใช/สอย  แบ�งเปAน 

  3.1  ค�าใช/จ�ายในการเช�ารถยนต6  (ให/เปAนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง)   
   อัตราการเช�ารถยนต6รับส�งผู/โดยสาร   

ประเภทการเช"ารถยนต? อัตรา/วัน/คัน 
รถยนต6ปรับอากาศ  จํานวนไม�น/อยกว�า  45  ท่ีนั่ง เบิกได/ไม�เกิน  19,000  บาท 
รถยนต6ธรรมดา (พัดลม)  จํานวนไม�น/อยกว�า  40  ท่ีนั่ง เบิกได/ไม�เกิน  12,000  บาท 
รถยนต6 (ตู/) ปรับอากาศ  จํานวนไม�น/อยกว�า  12  ท่ีนั่ง เบิกได/ไม�เกิน  6,000  บาท 
รถยนต6 (ตู/) ปรับอากาศ  จํานวนไม�น/อยกว�า  10  ท่ีนั่ง เบิกได/ไม�เกิน  5,000  บาท 
รถยนต6 (เกTง) ปรับอากาศ  จํานวนไม�น/อยกว�า  4  ท่ีนั่ง เบิกได/ไม�เกิน  4,000  บาท 
รถกระบะบรรทุกของ เบิกได/ไม�เกิน  3,500  บาท 

 ข�อควรระวัง 
 �  กรณีเบิกค�าจ/างเหมาเช�ารถยนต6 ให/แนบสําเนาทะเบียนรถ สําเนาใบขับข่ีรถสาธารณะทุกครั้ง 

  3.2  ค�าใช/จ�ายในการวิจัย 

ประเภทการเก็บข�อมูล อัตราค"าใช�จ"าย หมายเหตุ 
ค�าเก็บรวบรวมข/อมูลและประมวลผล ไม�เกิน  200  บาท รวมต้ังแต�ค�าจัดทําเครื่องมือ  ค�าตรวจสอบ              

ค�าถ�ายสําเนา  ค�าคีย6ข/อมูล  ค�าประมวลข/อมูล  ฯลฯ 
ค�าเก็บข/อมูลสัมภาษณ6เชิงลึก ไม�เกิน  500  บาท รวมค�าของท่ีระลึก  ถอดเทป  ถ�ายภาพ                  

การประมวลผล  ฯลฯ 

 ผู�จ"ายเงิน  จะต/องจัดทําใบสําคัญรับเงินสําหรับค�าตอบแทนบุคลากรทุกครั้งเม่ือมีการจ�ายเงิน พร/อม
แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู/รับเงิน และลงนามสําเนาถูกต/องด/วย 

ส"วนประกอบของใบสําคัญรับเงินท่ีถูกต�อง เพ่ือใช�เป4นหลักฐานการเงินได� มีดังนี้ 
 1)  ชื่อและท่ีอยู�ของผู/รับเงิน 

2)  ระบุวันท่ีวัน เดือน ปI ท่ีจ�ายเงิน 
3)  รายละเอียดของการบริการพร/อมราคาแต�ละรายการ 
4)  ลายเซ็นของผู/รับเงิน 

 5)  แนบเอกสารเพ่ิมเติมทุกครั้งท่ีใช/ใบสําคัญรับเงิน คือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู/รับเงิน 
และลงนามสําเนาถูกต/องทุกครั้งท่ีใช/ใบสําคัญรับเงิน 
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 ภาพท่ี 3 ตัวอย�างใบสําคัญรับเงิน 
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 ����  กรณีท่ี 3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

  กรณีการจ/างรถสาธารณะ  ค�าจ/างรถมอเตอร6ไซต6รับจ/าง  ค�าจ/างเหมาเรือ  หรือกรณีสั่งสินค/า
ออนไลน6 

 ผู�จ"ายเงิน  จะต/องจัดทําบัญชีสรุปการเบิกค�าจ/างรถหรือเรือนอกจากรถเช�า  หรือรถยนต6ส�วนตัวใน
การปฏิบัติงานโครงการวิจัย  รวมถึงกรณีสั่งสินค/าออนไลน6  กรณีท่ีไม�สามารถเรียบในเสร็จรับเงิน  หรือบิลเงิน
สดได/  ควรมีการออกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเปAนหลักฐานทุกครั้งท่ีเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4 ตัวอย�างใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน 
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 ����  กรณีท่ี 4 บัญชีสรุปการเบิกค"าพาหนะในการปฏิบัติงานโครงการวิจัย 
  การจ�ายค�าพาหนะรถส�วนบุคคล 
 ผู�จ"ายเงิน  จะต/องจัดทําบัญชีสรุปการเบิกค�าพาหนะในการปฏิบัติงานโครงการวิจัย โดยให/คํานวณ
ระยะ  การเดินทางตามระยะทางจริง สามารถเบิกได/กิโลเมตรละ 4 บาท พร/อมกับแนบแบบคํานวณระยะทาง    
(Google map) ทุกครั้งท่ีเบิก โดยไม"ต�องแนบใบเสร็จรับเงินหรือเซลล?สลิปค"าน้ํามัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 ตัวอย�างบัญชีสรุปการเบิกค�าพาหนะในการปฏิบัติงานโครงการวิจัย 
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 ����  กรณีท่ี 5 บัญชีลงเวลาและบันทึกการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 เบิกค�าการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  กําหนดจ�ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง ตามหนังสือ
กระทรวงการคลังท่ี  กค 0406.6/06207 ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2552  ดังนี้ 

ประเภทวันทํางาน ช"วงเวลาท่ีเบิกได� อัตราค"าใช�จ"าย จํานวนช่ัวโมง 
วันทําการปกติ  (จ. – ศ.) 17.00  -  20.00  น. ชั่วโมงละ  50  บาท ไม�เกินวันละ  4  ชั่วโมง 

วันหยุดราชการ  (ส. – อา.) 08.00  -  17.00  น. ชั่วโมงละ  60  บาท ไม�เกินวันละ  7  ชั่วโมง 

 ผู�จ"ายเงิน  จะต/องจัดทําบัญชีลงเวลาและบันทึกการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประกอบการเบิกเงิน
ทุกครั้งตามแบบฟอร6มท่ีกําหนด 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 ตัวอย�างบัญชีสรุปการเบิกค�าพาหนะในการปฏิบัติงานโครงการวิจัย 
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 ����  กรณีท่ี 6 บัญชีรายช่ือผู�ให�ข�อมูล ผู�ตอบแบบสอบถาม ผู�ให�สัมภาษณ? 
 เบิกค�าตอบตอบแทนผู/ให/ข/อมูล  ผู/ตอบแบบสอบถาม  ผู/ให/สัมภาษณ6 
 ผู�จ"ายเงิน  จะต/องจัดทําบัญชีรายชื่อผู/ให/ข/อมูล ผู/ตอบแบบสอบถาม ผู/ให/สัมภาษณ6ประกอบการเบิก
เงินทุกครั้งตามแบบฟอร6มท่ีกําหนด 

ข�อควรระวัง 
  �  ผู/ให/ข/อมูลรายละไม�เกิน  100  บาท  กรณีข/อมูลมีระดับความยากสูงให/อยู�ในดุลพินิจของ
ผู/ตรวจสอบทางวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 ตัวอย�างบัญชีรายช่ือผู/ให/ข/อมูล ผู/ตอบแทนแบบสอบถาม ผู/ให/สัมภาษณ6 

 
 
 


