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แนวทางปฏบิัติในการเบกิจ่ายเงินอุดหนุนวิจัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
เพื่อการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 
  

 

1)  หลักเกณฑ์ที่ถือปฏิบัติตามพระราชบญัญัติ 

 การดําเนินการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนวิจัย มก. จะต้องถือปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งแนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนวิจัย 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เพ่ือการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนบูรณาการวิจัยและนวัตกรรม ฉบับน้ีถือเป็นส่วนหน่ึงของ
สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย มก. ทั้งน้ีมหาวิทยาลัยฯ ได้มีคําสั่ง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ที่ 2162/2560 ลงวันที่ 19 
กันยายน 2560 เรื่อง การมอบอํานาจดําเนินการด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ถือปฏิบัติ
เช่นเดียวกัน 

2)  การรับทุนอุดหนุนวิจัย 

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 ใหค้รบถ้วน

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

จํานวน 1 ชุด 
 2.  เมื่อสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ได้ดําเนินการลงนามในฐานะผู้ให้ทุน โดยลงวันที่วันเดียวกับการอนุมัติเงิน
แล้ว จะส่งคูส่ญัญาให้ผู้อํานวยการชุดโครงการ/หัวหน้าโครงการวิจัยเก็บไว้เป็นหลักฐานการรับทุน 
 3. การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการดําเนินการวิจัย จากข้อเสนอโครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติ และข้อเสนอแนะของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. หรือการงดดําเนินการวิจัย การเปล่ียนแปลงผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้า
โครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย ให้ทําบันทึกขออนุมัติหลักการเสนอต่อสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. กรณีโครงการวิจัย
ย่อยภายใต้ชุดโครงการวิจัยต้องผ่านความเห็นชอบจากผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัยก่อน 
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3)  การขออนมัุติเบิกเงนิอุดหนุนวิจัยประจํางวด 
 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 หมวดค่าจ้างช่ัวคราว เงินสมทบผู้ประกันตนในส่วนของนายจ้างในหมวดค่าใช้สอย และ
ค่าอํานวยการโครงการวิจัย  

 - ค่าอํานวยการโครงการวิจัย กําหนดขั้นตํ่า ร้อยละ 10 ของงบวิจัย ไม่รวมหมวดค่าครุภัณฑ์ 
ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง และหมวดค่าจ้างช่ัวคราว ให้เบิกจา่ยในงวดที่ 1 ทั้งหมด   

งวดที่ 2  รายละเอียดการเบิกจ่าย ดังต่อไปน้ี 
 -  งบดําเนินการวิจัย (6 เดือนหลัง) ร้อยละ 50 ของงบที่ได้รับอนุมัติ ไม่รวมหมวด 
ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง หมวดค่าจ้างช่ัวคราว เงินสมทบผู้ประกันตนในส่วนของนายจ้างในหมวดค่าใช้สอย และ
ค่าอํานวยการโครงการวิจัย  
 

 2.  เมื่อสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกเงินวิจัยจากหัวหน้า
โครงการวิจัยครบถ้วนแล้ว และหัวหน้าโครงการวิจัยไม่ค้างส่งรายงานผลการวิจัยโครงการวิจัยปีที่ถึงกําหนดการส่ง
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. จะอนุมัติเงินวิจัยงวดที่ 1 โดยการโอนเงินผ่านธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) หรือการสั่ง
จ่ายเช็คในบางกรณี เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 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 สามารถดําเนินการได้
ที่ต้นสังกัดของตนเองและต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการประกันสังคม 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  
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 4. กรณีเบิกจ่ายเงินวิจัยไม่ทันภายในปีงบประมาณที่ได้รับทุนอุดหนุนวิจัย ให้ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/
หัวหน้าโครงการวิจัย ทําหนังสือขออนุมัติขยายเวลาการเบิกจ่ายต่อผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ภายใน
เดือนสิงหาคมของปีงบประมาณที่ได้รับทุนโดยสามารถขยายเวลาการเบิกจ่ายได้ครั้งละ 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปีของ
ปีงบประมาณถัดไป หากดําเนินการไม่ทันภายในกําหนดจะต้องนําเงินเหลือจ่ายส่งคืนเงินเป็นรายได้แผ่นดิน  
 

 5. ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัยเป็นผู้เก็บและรับผิดชอบใบสําคัญคู่จ่ายด้วยตนเอง (เก็บไว้
ที่สํานักงาน) โดยพร้อมที่จะให้ สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ตรวจสอบ 
 

 6. ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย จะต้องจัดทํารายงานสรุปผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน
วิจัย มก. ตลอดปีงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรทุนในแต่ละปี ตามแบบ สวพ-ง-2 จํานวน 1 ชุด โดยสามารถจัดส่ง
เอกสารได้เมื่อใช้จ่ายเงินวิจัยครบถ้วนตามจํานวนที่ได้รับอนุมัติแล้ว หรือเมื่อครบกําหนดการขยายเวลาการใช้จ่ายเงินของ
ปีงบประมาณน้ัน ๆ โดยส่งไปยัง งานคลัง สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. เพ่ือจะได้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานการใช้จ่ายเงิน
ของแต่ละโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยเพ่ือการตรวจสอบของสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ต่อไป 
 

 7. การงดดําเนินการวิจัย หรือขอถอนโครงการวิจัย หลังจากที่ได้รับอนุมัติทุนวิจัย และได้รับอนุมัติความ
เห็นชอบจากสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. แล้ว ขอให้ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย นําเงิน
ส่วนที่เป็นงบดําเนินการวิจัย (ค่าวัสดุ/ใช้สอย/ตอบแทน) ที่เหลือจ่ายส่งคืน งานคลัง สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
เพ่ือนําส่งเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป สําหรับค่าอํานวยการโครงการวิจัยที่มอบให้คณะ/สถาบัน/สํานัก หมวดค่าครุภัณฑ์ 
ที่ดิน และสิง่ก่อสร้าง และหมวดค่าจ้างช่ัวคราวที่มกีารเบิกจ่ายตามจริงไปแล้วน้ันไมต้่องนําส่งคืน อย่างไรก็ตาม
ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย จะต้องจัดทํารายงานสรุปผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนวิจัย มก. ตาม
แบบ สวพ-ง-2 ที่ใช้จ่ายไปแล้วนําเสนอสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. รับทราบด้วย 
 
4) การดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560  แบ่งออกเป็น 
 

 การจัดซ้ือจัดจ้างวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (ไม่ต้องดําเนินการในระบบ e-GP) 
วงเงินที่หัวหน้าโครงการวิจัยได้รับมอบอํานาจ (ตามคําสั่ง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ที่ 2162/2560  
ลงวันที่ 19 กันยายน 2560) สามารถอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างได้ (สําเนาคําสั่งฯ ดังแนบ) 
 

 การจัดซ้ือจัดจ้างวงเงินเกิน 100,000 บาท ขอให้ส่วนงานเป็นผู้ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสนอผู้มีอํานาจ
อนุมัติ 
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ขั้นตอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 

วงเงินจัดซ้ือจัดจ้างครัง้ละไม่เกิน 100,000 บาท 
(ไม่ต้องดําเนนิการในระบบ e-GP และหัวหน้าโครงการวิจัย 

มีอํานาจอนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง) 

 วงเงินจัดซ้ือจัดจ้างครัง้ละเกินกว่า 100,000 
บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
(ดําเนนิการในระบบ e-GP) 

   

หัวหน้าโครงการวิจัย จัดทําแบบขอให้ซ้ือ/จ้าง 
(ตามแบบฟอร์มแนบ 2) 

 

หัวหน้าโครงการวิจัยจัดทําบนัทึกขอให้ซ้ือ
หรือจ้าง (ตามแบบฟอร์มแนบ 2)  พร้อม
รายละเอียดตามแบบฟอร์มแนบ 6/1-6/7
นําส่ง เจ้าหนา้ที่พสัดุดําเนนิการเสนอผา่น
ผู้บังคับบญัชาเพื่อมอบหน่วยพัสดุของส่วน
งานดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  
*เจ้าหนา้ที่ (พัสดุ)  (เจ้าหนา้ที่ภาควิชาที่หัวหน้าโครงการ
สังกัด) ทํารายงานขอซื้อขอจ้าง (ตามแบบฟอร์มแนบ 3) 
เสนอ *หัวหนา้เจ้าหนา้ที่ (พสัดุ) (หัวหน้าภาค/หัวหนา้ฝา่ย) 

 

  
*หัวหนา้เจ้าหน้าที่ (พสัดุ) เสนอหัวหน้าโครงการวิจัยอนุมัติ

รายงานการขอซ้ือขอจ้าง และแต่งต้ังผู้ตรวจรับพสัดุ  
(ผู้ร่วมโครงการวิจัย/เจ้าหนา้ที่โครงการวิจัย/เจ้าหนา้ที่

ภาควิชา-ฝ่าย/อาจารย์ในภาควิชา-ฝ่าย อย่างน้อย 1 คน) 

 

   
เจ้าหน้าทีพ่ัสดุดําเนนิการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ซ่ึงจะได้รับพัสดุและ 

ใบส่งของจากผู้ขายสนิคา้ 
 

   
ประกาศผลการจัดซ้ือจัดจ้าง (ตามแบบฟอร์มแนบ 8)  

   
ตรวจรับพสัดุ (ตามแบบฟอรม์แนบ 4) โดยผู้ตรวจรับพสัดุอย่างน้อย 1 คน 

(ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จ้าง 1 ใบต่อ 1 รายการสนิคา้) 
   

จัดเอกสารเบกิจ่าย 
- รายงานขอซ้ือขอจ้างที่ได้รบัอนุมัติเรยีบรอ้ยแล้ว (แบบฟอร์มแนบ 3) 
- ใบส่งของทีผู่้ตรวจรับพสัดุลงนามเรียบร้อยแล้ว (แบบฟอร์มแนบ 4) 
- ใบขออนุมัติเบิกจ่าย (แบบฟอร์มแนบ 5) 
- เสนอหัวหนา้โครงการวิจัยอนุมัติจ่าย 
   

หัวหน้าโครงการวิจัยจ่ายชาํระหนี้ด้วยเงินสดหรือเช็คแลว้แต่กรณี  
(โดยไม่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่ายแต่อย่างใด) 

ได้ใบเสรจ็รบัเงินแนบพร้อมเอกสารเบิกจ่ายและจัดเก็บ  

* หมายเหตุ  1.  เจ้าหน้าที่(พัสดุ) และหัวหน้าเจ้าหน้าที่(พัสดุ) ต้องได้รับแต่งต้ังจากมหาวิทยาลัยเป็นเจ้าหน้าที่(พัสดุ) 
และหัวหน้าเจ้าหน้าที่(พัสดุ) 

  2. ขั้นตอนการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก ดําเนินการอย่างเดียวกับวิธีเฉพาะเจาะจง  
กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างคร้ังละเกินกว่า 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
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 การจ้างเหมาแรงงาน/จ้างเหมาผู้ช่วยวิจัย/จ้างเหมาเฉพาะงาน (จ้างในลักษณะระบุรายละเอียด
ชิ้นงาน) หัวหน้าโครงการวิจัยจะต้องดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เช่นเดียวกับการดําเนินการขอจัดซื้อ/จ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง ทั้งแบบวงเงินครั้งหน่ึงไม่เกิน/เกิน 100,000 บาท  
 

 ใบเสร็จรบัเงนิ/ใบกํากับภาษี/ใบสําคัญรบัเงิน/ใบเสนอราคา ต้องมีสาระสาํคญั ดังนี ้
  - ออกใบเสร็จรับเงินในนาม ช่ือหัวหน้าโครงการวิจัย หรือ ช่ือโครงการวิจัย และใช้ที่อยู่ของ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
  - ลงวันที่ เดือน พ.ศ. ให้ครบถ้วน และตรงตามปีงบประมาณที่ได้รับทุน และครอบคลมุการขยายเวลา

การเบิกจ่ายเงินวิจัย 
  -  ระบุช่ือ ที่อยู่ เลขประจําตัวผู้เสียภาษีของบริษัทหรือร้านค้า ที่รับเงินภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) 
  -  ระบุรายการสินค้าว่าเป็นสินค้าอะไร 
  -  จํานวนเงินตัวเลข และตัวหนังสือ 
  -  มีลายมือช่ือผู้รบัเงิน 
  -  ลงนามกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  -  ลงนามขอรับรองว่าจ่ายเงินสดแล้วจริงทุกฉบับ 
 
 

5) การเบิกจ่ายกรณีไม่ผ่านการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  
 หัวหน้าโครงการวิจัย ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ระเบียบเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ ข้อแนะนํา

การรับทุนอุดหนุนวิจัย มก. เช่น ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าจ้าง
เหมานิสิตช่วยงานวิจัย ค่าอํานวยการโครงการวิจัย ฯลฯ  

 

(1) การจ้างเหมานิสิตช่วยงานวิจัยรายเดือน จะต้องจัดทําบันทึกขออนุมัติการจ้างต่อผู้อํานวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนาแหง่ มก. พร้อมแนบหนังสือรับรองการเป็นนิสิต สําเนาบัตรประจําตัวนิสิต 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 โดยหัวหน้าโครงการวิจัย ลงนามตรวจรับงานจ้างทุกเดือน 
โดยขอให้ดําเนินการขออนุมัติเป็นปัจจุบัน 
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(2) การเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 1) การเดินทางไปราชการภายในประเทศ ให้จัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางจากคณะ/สํานัก/สถาบันต้น
สังกัด และใช้หลักฐานเบิกเงินประกอบตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
     -  บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ จะต้องระบุจํานวนเงินค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก  
ค่ายานพาหนะ ค่าชดเชยยานพาหนะ (ในกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) ค่าบํารุงรักษารถยนต์ราชการ ค่านํ้ามันเช้ือเพลิง/หล่อลื่น 
และอ่ืนๆ การเบิกจ่ายจะต้องไม่เกินจํานวนเงินที่ขออนุมัติไว้แต่ละรายการ และไม่สามารถถัวจ่ายได้ (สามารถขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าเดินทางได้ในกรณีหวัหน้าโครงการวิจัย ผู้ร่วมวิจัย และผู้เก่ียวข้องในโครงการวิจัย ทั้งน้ีหากทีมนักวิจัยมาจาก
บุคคลภายนอก ขอให้ดําเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการจากต้นสังกัดของหน่วยงานตนเอง และนําเอกสารมาต้ัง
เสนอเบิกจ่ายจากโครงการวิจัย) 
     - การเดินทางไปราชการภายในประเทศโดยใช้พาหนะส่วนตัว จะต้องทําบันทึกขออนุมัติจาก 
คณะ/สํานัก/สถาบันต้นสังกัด จึงจะมีสิทธิเบิกค่าชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสําหรับเป็น
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 และเป็นผู้ร่วมวิจัยจากหน่วยงานภายนอกซึ่งได้รับอนุมัติเดินทางจากต้นสังกัดแล้ว 
     - อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ
สถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานที่จัดพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานีที่ปฏิบัติราชการ 
      (1) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
      (2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากข้อ (1) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน
เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท  
     -  การเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่าย เน่ืองในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไปตามเง่ือนไข ดังน้ี 
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      (1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทาง
      (2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ
กระทรวงการคลังกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
      (3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวกับเน้ืองานที่ไปปฏิบัติงาน ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนงาน 

 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 ให้จัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางจาก คณะ/สํานัก/สถาบัน ต้นสังกัด
เสนอมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์อนุมัติ บันทึกขออนุมัติการใช้จ่ายเงินของโครงการวิจัย และใช้หลักฐานเบิกเงินประกอบ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 

     - บันทึกขออนุมัติการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยจะต้องระบุจํานวนเงินค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก  
ค่ายานพาหนะ ค่าใช่จ่ายอ่ืน (ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าซักเสื้อผ้า คา่ธรรมเนียมการใช้สนามบิน) ค่าลงทะเบียน อัตราค่าเบ้ียเลี้ยง 
ค่าเช่าที่พัก ค่ายานพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืนของหัวหน้าโครงการวิจัย ให้ครอบคลมุคา่ใช้จ่ายทั้งหมดของทีมนักวิจัยที่
เดินทางไปพร้อมกัน และการเบิกจ่ายจะต้องไม่เกินจํานวนเงินที่ขออนุมัติไว้แต่ละรายการ และไมส่ามารถถัวจ่ายได้ 
 

 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  
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     วิธีการดําเนินงานจัดอบรมต้องทราบระดับการฝึกอบรม ประมาณการค่าใช้จ่าย ขออนุมติัโครงการ/
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   

อัตราคา่สมนาคุณวิทยากร 
ระดับการฝึกอบรม วิทยากรบุคลากรของรัฐ วิทยากรภายนอก 

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

อัตราคา่อาหารในการฝึกอบรม 

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     

 
(3) การเบิกค่าใช้จ่ายหมวดค่าจ้างชั่วคราว 

  หมวดค่าจ้างช่ัวคราว สามารถเบิกจ่ายได้ในกรณีที่ได้รับอนุมัติหมวดค่าจ้างช่ัวคราวเท่าน้ัน ประกอบด้วย 
ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนตามวุฒิ และเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว ซึ่งหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้อํานวยการชุด
โครงการวิจัยจะจ้างได้เฉพาะโครงการวิจัยและอัตราที่ได้รับอนุมัติจัดสรรงบให้จ้างได้เท่าน้ัน ประกอบด้วยเอกสาร ดังน้ี 
  - ใบสมัครพร้อมรูปถ่าย 2 รูป - หลักฐานการศึกษา  
  - สําเนาทะเบียนบ้าน - สําเนาบัตรประชาชน  
  - ใบรับรองแพทย์ - ใบรับรองตัวบุคคล 
  เมื่อมหาวิทยาลัยฯ มีคําสั่งจา้งและคําสั่งเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวแล้ว ให้หัวหน้าโครงการวิจัยจัดทํา
หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน คา่จ้างลูกจ้างช่ัวคราว 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 

บาท : วัน : คน 

บาท : วัน : คน 

บาท : ช่ัวโมง : คน 
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4. สําเนาคําสั่งเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 
5.   สําเนาขออนุมัติหลักการโอนเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว (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 

  ลูกจ้างช่ัวคราวที่ประสงค์จะลาออก ให้ย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน เว้นแต่ในกรณีที่มี
เหตุผลความจําเป็นพิเศษโดยให้ย่ืนต่อหัวหน้าโครงการวิจัย เพ่ือเสนอขออนุติลาออกผ่านต้นสังกัดไปมหาวิทยาลัยฯ ต่อไป 

  * การเบิกเงนิสมทบประกันตนในส่วนของลูกจ้างและนายจ้าง  
  นายจ้างและลูกจ้าง จะต้องจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคมในอัตราตามที่สํานักงานประกันสังคม
กําหนดใช้ในปัจจุบัน โดยส่วนของนายจ้าง (หัวหน้าโครงการวิจัย) ใช้เงินในหมวดค่าใช้สอย 
 

(4) การเบิกคา่ใช้จ่ายหมวดคา่ตอบแทน ได้แก่ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าสมนาคุณวิทยากร
ในการฝึกอบรมของส่วนราชการ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 
(5) การเบิกจ่ายหมวดค่าอํานวยการโครงการวิจัย ได้แก่ ค่าไฟฟ้า ค่านํ้าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์  

ค่าโทรสาร และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ หัวหน้าโครงการวิจัยจะดําเนินการเบิกจ่ายรวมอยู่ในเงินวิจัยงวดที่ 1 เพ่ือสนับสนุน 
ภาควิชา/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ต้นสังกัด หรือสถานที่ที่นักวิจัยไปปฏิบัติงานวิจัยอยู่ โดยสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.  
ได้ออกข้อกําหนดฯ และประกาศแจ้งเวียนไปยังคณะ/สถาบัน/สํานัก/วิทยาเขต เพ่ือถือปฏิบัติร่วมกันแล้ว ซึ่งได้
กําหนดขั้นตํ่าร้อยละ 10 ของงบวิจัยที่ได้รับจัดสรรทั้งหมดไม่รวมหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง และหมวด
ค่าจ้างช่ัวคราว หัวหน้าโครงการวิจัยจะเป็นผู้วางแผนและดําเนินการเบิกจ่ายในงวดที่ 1 โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา
แห่ง มก. จะทําการโอนเงินไปยัง คณะ/สถาบัน/สํานัก ที่ผู้อํานวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัยได้แจ้ง
ความจํานงจะสนับสนุนค่าอํานวยการโครงการวิจัย โดยหัวหน้าโครงการวิจัยจะต้องขอรับหลักฐานใบเสร็จรับเงิน มก. 
จากคณะ/สถาบัน/สํานัก เก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเพ่ือการตรวจสอบ 

หมายเหตุ: ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นทุกรายการต้องเก่ียวข้องและสอดคล้องกับแผนการดําเนินงานวิจัย นํามา
ซ่ึงการผลิตผลผลิต/ผลลัพธ์ที่จะได้จากการดําเนินงานวิจัยอย่างแท้จริง 

 
สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ 

ฝ่ายประสานงานวิจัยและประเมินผล โทร. 1457, 1796, 1943 ต่อ 12 (คุณรัชดา คะดาษ)  
งานคลัง สวพ.มก. โทร. 1797, 1388 (คณุนวรัตน์ สุวรรณเลศิ) 
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เอกสารแนบและแบบฟอร์ม 
ท่ีเกี่ยวข้อง 
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                  บนัทึกขอ้ความ           

 
 
ส่วนงาน  โครงการ……………………………………………………………………………………………………………..  
ท่ี  ศธ ๐๕๑๓................/……………….. วันท่ี……………………………………..  
เรื่อง ขอให้ซ้ือ/จ้าง 
    
เรียน    เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) 
 
               ด้วย โครงการ ............................................... ต้องการซ้ือ/จ้าง  ตามรายการข้างล่างนี้เพ่ือใช้ในการดําเนินการของโครงการ 
 

1................................................................จํานวน.............................รายการ 
2................................................................จํานวน.............................รายการ 
3................................................................จํานวน.............................รายการ 
4................................................................จํานวน.............................รายการ 
5................................................................จาํนวน.............................รายการ  
 
 
 
 
                                                                              ลงชื่อ............................... 
                                                                         (นาย/นาง/นางสาว......................) 
                                                                                   หัวหน้าโครงการ              
 
 
 
 

 
 

**หมายเหตุ : เอกสารที่แนบมาพร้อมรายงานขอซื้อเช่น รายการพัสดุที่ซือ้ / ใบเสนอราคา    

 

แบบขอให้ซื้อ/จ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000.-บาท แบบฟอร์มแนบ ๒ 
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 บันทึกข้อความ  
ส่วนงาน  โครงการ……………………………………………………………………………………………………..  
ท่ี  ศธ ๐๕๑๓................/……………….. วันท่ี…………………………………….  
เรื่อง รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง   .......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เรียน    หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าฝ่าย.............. 
               ด้วย ..........................................................มีความประสงค์จะ ซ้ือ/จ้าง ........................................... ซ่ึงมีรายละเอียด ดังตอ่ไปน้ี  
               ๑. เหตุผลความจําเป็น.....................................................................................................................                 
               ๒. รายละเอียดของพัสดุ (ตามรายละเอียดแนบท้าย) (เช่น รายการพัสดุท่ีซ้ือ/ใบเสนอราคา) 
               ๓. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลางจํานวน .............................. บาท (...................................) 
               ๔. วงเงินท่ีจะซ้ือ/จา้ง 
                    - เงินงบประมาณแผ่นดิน ปงีบประมาณ พ.ศ.................................... 

- เงินรายไดข้องหน่วยงาน............ปีงบประมาณ พ.ศ....................... 
- จํานวน..........................บาท (..........ตัวหนังสือ...........) 
- แผนงาน.................................. 
- ผลผลิต................................. 

                ๕. กําหนดเวลาท่ีต้องการใช้พสัดุน้ัน หรือให้งานน้ันแล้วเสรจ็ 
                   กําหนดเวลาการสง่มอบพัสดุ หรือใหง้านแล้วเสร็จภายใน ............... วัน  
               ๖. วิธีท่ีจะซ้ือ/จา้ง และเหตุผลท่ีตอ้งซ้ือ/จ้าง 
                   วิธีเฉพาะเจาะจง ดาํเนินการ ตามพระราชบัญญตัิการจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) และ
ตามกฎกระทรวง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
                   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
               ๘. การขออนุมัติแตง่ตัง้ผู้ตรวจรบัพัสด ุ 
                   นาย/นาง/นางสาว.................... 
               จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
               อนุมตัิใหด้ําเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซ้ือ/จ้างดังกล่าวข้างต้น  
 
                                                                                            ……… ลงนาม….……… 
                                                                                    (นาย/นาง/นางสาว.............................) 
                                                                                                ตําแหน่ง......... 
                                                                         ผูล้งนามต้องเป็นผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจา้ง 
                                                              หรือการบริหารพัสดุหรอืได้รบัมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกบัพัสด ุ
เรียน ประธานโครงการ 
เห็นสมควรพิจารณาการขออนุมัตซ้ืิอ/จา้ง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พรอ้มแต่งตั้งผูต้รวจรับพสัด ุ                                           อนุมัต ิ
ตามรายงานของเจ้าหน้าท่ีเสนอ                                                            ......ลงนาม...... 
                            ….ลงนาม....                                             (ผศ./รศ./นาย/นาง/นางสาว........) 
              (ผศ./รศ./นาย/นาง/นางสาว............)                                      ประธานโครงการ.... 
               หัวหน้าภาค/หัวหน้าฝา่ย.......... 
 

รายงานขอซื้อ/ขอจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000.-บาท 

แบบฟอร์มแนบ ๓ 
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แบบฟอร์มแนบ ๔ 

ใบตรวจรบัการจัดซ้ือ/จดัจ้าง 

           วันที่     

 

 ตามที่บริษัท/หา้ง/ร้าน           

ได้ส่งมอบวัสดุ     จํานวน    รายการ/ครุภัณฑ์     

จํานวน     (รายการ/ชุด/เครื่อง)              เป็นจํานวนเงินทั้งสิน้  

  .- บาท   

 คณะกรรมการตรวรับพัสดุ ได้ตรวจรับแล้ว ผลปรากฎว่า 

  ผลการตรวจรับ 

   ถูกต้อง 

    ครบถ้วนตามสญัญา 

    ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 

  มีค่าปรับ 

   มีค่าปรับ 

   ไม่มีค่าปรับ 

 

    (ลงช่ือ)      ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 

             (                           ) 

    (ลงช่ือ)      กรรมการตรวจรับพัสดุ 

             (                           ) 

    (ลงช่ือ)      กรรมการตรวจรับพัสดุ 

             (                           ) 
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แบบฟอร์มแนบ ๕ 
เงินอุดหนุนวิจัย/เงินโครงการพัฒนาวิชาการ 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 

ช่ือ :  บริษัท/ห้าง/ร้าน         
แหล่งเงิน : เงินรายได้โครงการ         
หน่วยงาน : โครงการ          
 ภาควิชา    /ฝ่าย    /คณะ     /กอง     

ลําดับท่ี รายการสินค้า/ค่าใช้จ่าย จํานวน หน่วย ราคาต่อหน่วย จํานวนเงิน 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จํานวนเงินเป็นตวัอักษร      รวม                บาท 
***      ***    ภาษีมูลค่าเพิ่ม               บาท
        ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย               บาท
        รวมทั้งสิ้น                            บาท 

การตรวจจ่าย 
ได้ตรวจสอบใบสาํคัญถูกต้องแล้ว 
 
 

  ลงช่ือ ........................................................    
  ตําแหน่ง ................................................... 
วันท่ี ................../................../................... 

เพื่อโปรดพิจารณา 

    เพื่อทราบผลการตรวจรับ 

    อนุมัติจ่าย 
  ลงช่ือ ..............................................................  
  ตําแหน่ง ......................................................... 
  วันท่ี ................../..................../..................... 

  

    รับทราบผลการตรวจรับ 

    อนุมัติ 
  ลงช่ือ ............................................................    
  ตําแหน่ง ......................................................... 
  วันท่ี .................../..................../..................... 

การรับเงิน 
 

ข้าพเจา้ได้รับเงินจํานวน       บาท    สต. 
ตามใบขอเบิกเงินฉบับนี้เรียบร้อยแล้ว จึงลงช่ือไว้ให้เป็นสําคัญ 

ลงช่ือ   ผู้รับเงิน 
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                                    บันทึกข้อความ                             
ส่วนงาน  โครงการ…………………………………………………………………………………………………………………  
ท่ี  ศธ ๐๕๑๓............../................. วันท่ี…………………………  
เรื่อง รายงานขอซ้ือ/จ้าง...................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เรียน   หัวหน้าภาควิชา.................................../หัวหน้าฝ่าย.............................. 
               ด้วย โครงการ.........  ต้องการซ้ือ/จ้าง...................................................... ตามรายละเอียด ดังต่อไปน้ี  
               ๑. เหตุผลความจําเป็น เพ่ือใช้ในการดําเนินการของโครงการ.................................... 
               ๒. รายละเอียดของพัสดุ (ตามรายละเอียดแนบท้าย)  
                   - วัสดุสํานักงาน..................... 
                   - ครุภัณฑ์............................. 
                   - จ้างเหมาบริการ................. 
               ๓. ราคากลาง(ราคาอ้างอิง) ........................... บาท (..........................................) 
               ๔. วงเงินท่ีจะซ้ือ/จ้าง…………………….บาท (.....................................) 
                     - เงินโครงการ.................................... 

- แผนงาน.................................. 
- ผลผลิต................................... 

               ๕. กําหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
                   กําหนดเวลาการส่งมอบหรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ...................... วัน  
               ๖. วิธีท่ีจะซ้ือ/จ้าง และเหตุผลท่ีต้องซ้ือ/จ้าง 
                   ดําเนินการจัดซ้ือ/จ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2)   
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
                   ใช้เกณฑ์ราคา 
               ๘. การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ 
                   การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
                   1........................................... 
                   2.......................................... 
                   3......................................... 
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างให้ต่อไป 
                                                                                                  
                                                                                 ..............ลงนาม..............                      
                                                                                    (นาย/นาง/นางสาว.............................) 
                                                                                                หัวหน้าโครงการ 
เรียน คณบด.ี...../ผอ.สํานัก..... 
    เพื่อโปรดนําเนินการซือ้/จ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ใหต้่อไป                                                                  
                                                                                                  
                         ….ลงนาม....                                               
              (นาย/นาง/นางสาว............)                                            
           หัวหนา้ภาค..... /หัวหน้าฝ่าย.......... 
 

แบบขอซ้ือ/ขอจ้างวิธเีฉพาะเจาะจง 
กรณีวงเงินเกิน 100,000.-บาท 

 
แบบฟอร์มแนบ ๖/๑ 
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            ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง(ราคาอ้างอิง) 
ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
1. ชื่อโครงการ ........................................................................  
    หน่วยงานเจ้าของโครงการ .................................................................................. 
 
2. วงเงินงบประมาณท่ีได้รบัจัดสรร ....................................... บาท (........................................) 
 
3. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) วันที่ ....................... เป็นเงิน ...................................      
    (....................................................................) 
 
4. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
       บริษัท / ห้าง /ร้าน ...................................... 

 
5. รายชื่อเจ้าหน้าที่กําหนดราคากลาง 
 1. ......................................... 
 2. ........................................ 
 3. ....................................... 
                 (หรือจะ 1 คนก็ได้) 

 

แบบฟอร์มแนบ ๖/๒ 
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                  เอกสารแนบท้าย  
                           (มใิช่งานก่อสรา้ง) 

 
- แหลง่เงิน 
- ใบจองเงิน  
- รายละเอียดคุณลักษณะ 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มแนบ ๖/๓ 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ชื่อโครงการ ..........................................   

หน่วยงาน  ....................................................... มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

2. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ....................................- บาท (....................................) 
 

3. ลักษณะงานโดยสังเขป  
- หมวดงานโครงสร้าง 
- หมวดงานไฟฟ้า 
- หมวดงานสุขาภิบาล 

4. ราคากลางคํานวณ ณ วันที่  .........................  เป็นเงิน ...........................-บาท(...............) 
5. บัญชีประมาณการราคากลาง 

5.1  แบบ  ปร.6 
5.2  แบบ ปร. 5(ก) 
5.3  แบบ ปร.4 

6.  รายช่ือคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
    - ................................ 

แบบฟอร์มแนบ ๖/๔ 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน       
ที่   ศธ ๐๕๑๓.10105/    วันที ่       เดือน...............   พ.ศ. ...............               

เร่ือง  การจัดทําราคากลางโครงการ…………………………………………………………………….  

เรียน     
 
  ตามท่ีได้รับแต่งต้ังให้เป็นคณะกรรมการกําหนดราคากลางโครงการ……………………………… ของ คณะ 
/ สํานัก / สถาบัน โดยเบิกจ่ายจากเงิน............................................. มีการประมาณราคากลาง 
...................................... บาท  (...............ตัวหนังสือ.......................) น้ัน 
  คณะก ร ร ม ก า ร กํ า ห นด ร า ค า ก ล า ง ไ ด้ พิ จ า รณ า  แ ล้ ว เ ห็ น ว่ า ร า ค า ก ล า ง จ้ า ง เ ห ม า
............................................................................. เหมาะสมสมควรรับราคากลางได้ในราคา ....................... บาท  
(...........ตัวหนังสือ.............) 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการจัดทําราคากลางตามเสนอ 
 
 
   ลงชื่อ...........................................................ประธานกรรมการ 
              (………………………………………….) 
 
   ลงชื่อ...........................................................กรรมการ 
      (……………………………………..) 
 
   ลงชื่อ...........................................................กรรมการ 
                        (………………………………………….) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

          แบบฟอร์มแนบ ๖/๕ 
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เอกสารแนบท้าย 
งานจ้างเหมาก่อสร้าง 

-แหล่งเงิน 
-ใบจองเงิน  
-แบบแปลน (แปลงเป็นไฟล์ PDF)  
-แบบแปลน 5 ชดุ 
-รายละเอียดประกอบแบบ (ถ้ามี) (แปลงเป็นไฟล์ PDF) 
-รายละเอียดประกอบแบบ (ถ้ามี) 5 ชุด 
-รายละเอียดงวดงาน (แปลงเป็นไฟล์ PDF) 
-รายละเอียดงวดงาน 1 ชดุ 
-ราคากลางต้นฉบับ 
-ราคากลางและรายละเอียดการคํานวณราคากลาง  (BOQ) 
-ฟอร์มราคากลาง (ไฟล์ excel) 
-เร่ืองอนุมัติแบบจากกองแผนงาน 
ฯลฯ 
 
หมายเหตุ  - ทุกอย่างท่ีเป็นไฟล์ PDF ให้ใส่แผ่นซีดี 
              -ไฟล ์PDF แต่ละไฟล์ต้องมีขนาดไม่เกิน 5 เมกะไบต์ 

 

          แบบฟอร์มแนบ ๖/๖ 



-23- 

แบบฟอร์มขอรายละเอียดคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจ้าง 
หน่วยงาน……………………………………………… 

 

1.ประเภทคณะกรรมการ      ประกวดราคา     (ร่างขอบเขตงาน) TOR 

  เปิดซอง                   ตรวจรับ/ตรวจการจ้าง         ชี้แจงรายละเอียด 

 กําหนดราคากลาง    ผู้ควบคุมงาน                        ผู้ชี้แจงแบบ 
 

2.เลขประจําตัวประชาชน.............................................................................................................. 
 

3.คํานําหน้า เช่น นาย,นาง,นางสาว,รองศาสตราจารย์ฯ................................................................. 
        ชื่อ......................................................นามสกุล................................................................. 
 

4.ตําแหน่ง...................................................................................................................................... 
 

5.ประเภทกรรมการ                 ข้าราชการ   /                 ไม่ใช่ข้าราชการ 
 

6.ตําแหน่งในคณะกรรมการ เช่น ประธานคณะกรรมการ,กรรมการฯ 
....................................................................................................................................................... 
 

7.วันเดือนปีเกิด............................................................................................................................. 
 

8.สถานท่ีติดต่อภายในมหาวิทยาลัย (ระบุหน่วยงาน วิทยาเขต)..................................................... 
....................................................................................................................................................... 
9.หมายเลขโทรศัพท์....................................................................................................................... 
 

10.E-Mail (กรอก E-Mail ส่วนตัวท่ีใชข้องมหาวิทยาลัยเท่านั้น เช่น psdtnsc@ku.ac.th) 
 
 
 
 
 
 
 

      แบบฟอร์มแนบ  ๖/๗ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    

ที่   ศธ  .............../…………..                      วันที่         

เรื่อง  ขออนุมัติโอนครุภัณฑ์ 

 
เรียน  หัวหน้าภาค / ฝ่าย............................. 
 

  ตามท่ี โครงการได้จัดซื้อครุภัณฑ์ ..............................................................................................
จํานวน ..................................รายการ และได้ควบคุมทะเบียนสินทรัพย์เป็นของภาควิชา / ฝ่าย........................... คณะ 
/ สํานัก / สถาบัน .....................................................................น้ัน 
 
  บัดน้ี โครงการ ............................................................................ ได้เสร็จสิ้นแล้ว จึงขออนุมัติโอน
ครุภัณฑ์ดังกล่าวคืนให้ผู้ว่าจ้างทําโครงการตามสัญญาต่อไป 
 
   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  
  
 
       ลงนาม................................ 

    (............................................) 
    หัวหน้าโครงการ   

 
 

 
เรียน  คณบดี / ผอ................................ 
      เห็นสมควรพิจารณาอนุมัติโอนครุภัณฑ์                                                     อนุมัติ 
ให้ผู้ว่าจ้างตามสัญญาต่อไป                                                                           
                                                                                                   ลงนาม…………...…..       
                   ลงช่ือ...................................                                               (..............................) 
                         (...................................)                                               คณบดี / ผอ...........     
                          หัวหน้าภาค / ผอ......... 

        แบบฟอร์มแนบ   ๗ 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

   โครงการซื้อ/จ้าง.................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 

**************************************** 
 
  ตามท่ีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง......................................................... 
................................................................................................................................................ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
................................................................................................................................................................................... 
ของโครงการ....................................................................................ภาควิชา/ฝ่าย..................................................... 
คณะ/สํานัก/สถาบัน.................................................................................................................................................. 
  บัดน้ี ได้ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560    เสรจ็สิ้นแล้ว ผู้เสนอราคาที่ชนะการเสนอราคาได้แก่ ............................................... โดยเสนอราคา  เป็น
เงินทั้งสิ้น ................................-บาท  (......................................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง 
ค่าจดทะเบียนและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง 
 
      

                    ประกาศ ณ วันที่       เดือน                   พ.ศ.2560 

 
 

                  (...............................................................) 
                หัวหน้าโครงการ 

             ......./......../..... 
 

 

 

 

แบบฟอรม์แนบ 8 


