
ประชุมชี้แจงการใชจายงบประมาณของกลุมวิจัย/ศูนยวิจัยเฉพาะทาง 
ประจําปงบประมาณ 2562
วันท่ี 10 มกราคม 2562



ประกาศที่เก่ียวข้องกับการใช้จ่ายงบประมาณ

กลุ่มวจิัย/ศูนย์วจิยัเฉพาะทาง

1.การประกาศมหาวิทยาลยัขอนแกน ที่ 203/2561 เรื่อง หลักเกณฑในการบริหารงบประมาณเงนิอุดหนนุการวิจัย 

การบริการวิชาการ และวิธีปฏิบัติในการใชจายเงนิอุดหนุนการวิจัย การบริการวิชาการ มหาวิทยาลยัขอนแกน  

 งวดเงิน การใชจายงบการดําเนินการ 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ที่ 453/2561 เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนนุทุนวิจัยของกลุมวิจัย ศูนยวิจัย และ

สถาบันวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกน การใหทนุวิจัย   

3. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ที่ 920/2561 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนผูชวยนักวิจัย 

 คาตอบแทนผูชวย  

4. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกนที่ 780/2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางพัสดุและการบรหิารพสัดุ

สําหรับการวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยขอนแกน

5.ประกาศมหาวิทยาลยัขอนแกนที ่1880/2559 เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม และการดําเนินงานโครงการ 

มหาวิทยาลัยขอนแกน

6.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 



แบบ (01) โครงการเด่ียว แบบแจงจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง)

แบบ (01-1) สถาบัน/ศูนยวิจัย /กลุมวิจัย/โครงการวิจัย (วิธีเฉพาะเจาะจง)

แบบ (01-2) ตารางแจงความตองการใชวัสดุ

แบบ (02) รายงานขอจัดซ้ือวัสดุ/จางเหมา/เชา

แบบ (03) แบบขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

แบบ (03-1) คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

แบบ (03-2) แบบฟอรมกําหนดราคากลาง

แบบ (04) ใบส่ังซ้ือ

แบบ (05) ใบส่ังจาง

แบบ (06) สัญญาซ้ือขาย

แบบ (07) สัญญาจาง

แบบ (08) แบบขออนุมัติเบิกจายคาวัสดุ

แบบฟอรม์สาํหรบัการจดัซ้ือจดัจ้าง



การจดัซ้ือวสัดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

วงเงินไมเกิน 100,000 บาท วงเงินเกิน 100,000 บาท
1. จัดทําบันทึกแจงจัดหาพัสดุ 01

- ตารางแจงจัดหาพัสดุ 01-2

- สัญญารับทุน

- ใบเสนอราคา

1. รายงานขอจัดซ้ือวัสดุ 02

2. ใบสั่งซ้ือ 04

3. ขออนุมัติเบิกจายคาวัสดุ 08

4. (สํารองจายเงินสด)

- ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบสําคัญรับเงิน /บก.111

- (จายตรง) ใบสงของ/ใบกํากับภาษี

**ไมตองติดอากรแสตมป**

**เม่ือจายเงินใหหักภาษี ณ.ที่จาย 1%

1. จัดทําบันทึกแจงจัดหาพัสดุ 01

- ตารางแจงจัดหาพัสดุ 01-2

- สัญญารับทุน

- ใบเสนอราคา

1. รายงานขอจัดซ้ือวัสดุ 02

2. บันทึกขอแตงต้ังคณะกรรมการ 03

3. คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 03-1

4. แบบราคากลาง 03-2

5. ใบสั่งซ้ือ 04

6. สัญญาซ้ือขาย 06

7. ขออนุมัติเบิกจายคาวัสดุ 08

8. (สํารองจายเงินสด)

- ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบสําคัญรับเงิน /บก.111

(จายตรง) ใบสงของ/ใบกํากับภาษี

**ไมตองติดอากรแสตมป**

**เม่ือจายเงินใหหักภาษี ณ.ที่จาย 1%



ประเภทค่าใช้จ่ายในการดาํเนินการตามประกาศ 

มข.203/2561

1. คาตอบแทน ไดแก คาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

2. คาใชสอย ไดแก คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

คาจางเหมาผูชวยวิจัย คาจางเหมาบริการ คาใชจายในการประชุมกิจกรรม

ของโครงการวิจัย คาธรรมเนียมตางๆ หรืออื่นๆ ที่จัดอยูในประเภทคาใช

สอย

3. คาวัสดุ ไดแก คาวัสดุที่จัดอยูในประเภทของคาวสัดุ

4. คาสาธารณูปโภค ไดแก คาโทรศัพท โทรสาร และไปรษณียภัณฑ



1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร(แบบ มข.- กง.-16)

2. คําส่ัง/หนังสือส่ังการใหบุคลากรเดินทางไปราชการ/หนังสือเชิญเขารวมประชุมหรือ

อื่นๆ ที่เกี่ยวของ

3. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (เดินทางเปนหมูคณะใหใชแบบ 8708 สวนที่ 1 

และ สวนที่ 2 และเดินทางรายบุคคลใหแนบเฉพาะแบบ 8708 สวนที่ 1)

4. การเบิกจายคาที่พัก

- กรณีเบิกจายเทาที่จายจริงใหแนบใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการ (Folio) 

- กรณีการเบิกแบบเหมาจายใหระบุคาที่พักในแบบ 8708 สวนที่ 1 ไมตองใช

ใบเสร็จรับเงิน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

(แบบ มข.- กง.-16)



5. การเบิกจายคาพาหนะ

- กรณีการใชพาหนะประจําทาง,พาหนะรับจาง, พาหนะสวนตัว, คาผานทางพิเศษ, คาบัตรเขา

ชม, คาเรือขามฝง แนบเอกสารแบบ บก. 111 (คาผานทางพิเศษเบิกไดเฉพาะเดินทางโดยรถ

ราชการ)

- กรณีการใชยานพาหนะของทางราชการใหแนบใบขออนุมัติการใชรถยนตของทางราชการ

- กรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหแนบเอกสารดังนี้

1. กรณีคณะ/หนวยงาน มีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอนใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐาน

ในการเบิกจายเงิน

2. กรณีการจายเปนเงินสด ใหใชใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร (Boarding Pass)

3. กรณีการซ้ือ E-Ticket ใหใชใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinery Receipt)

6. ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามัน (กรณีรถราชการท่ีไมใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ)

คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

(แบบ มข.- กง.-16) (ต่อ)



คาใชจายในการฝกอบรมภายในประเทศ โดยจัดนอกสถานท่ี 

(กรณีหนวยงานจัดใหบุคลากรในสังกัด)

1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติโครงการฝกอบรม

2. บันทึกขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม

3. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (แบบ มข.-กง.-16) พรอมแนบรายชื่อวิทยากร

และ พขร. พรอมแนบรายชื่อผูเดินทาง

4. คําสั่งใหบุคลากรเขารวมฝกอบรมสัมมนา

5. โครงการและกําหนดการฝกอบรมสัมมนา

6. รายชื่อผูเขารวมฝกอบรม/การลงทะเบียนผูเขารับการฝกอบรม

7. คาที่พักเบิกจายเทาที่จายจริงใหแนบใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการ (Folio)

8. หลักฐานการจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน วงเงินต้ังแต 1,000.- บาทขึ้นไปแนบสําเนาบตัรประจําตัวประชาชน 

9. หนังสือเชิญวิทยากร/กรณีการเชิญวิทยากรภายนอกสังกัด

10. ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากรโดยระบุอัตราคาตอบแทน/ชั่วโมง/วัน 



11. การเบิกคายานพาหนะแนบหลักฐาน ดังนี้

กรณีใชยานพานะของทางราชการใหแนบหนังสือขออนุมัติใชรถยนตราชการ

- กรณีการจายเงินสดใหแนบเอกสารใบเสร็จรับเงิน

- กรณีใบเสร็จรบัเงินไดรบัเปนใบกํากับภาษีอยางยอ(Slip)ใหแนบเอกสาร 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรยัเงิน (บก. 111)

- กรณีการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการใหดําเนินการตามระเบียบ/ประกาศ ที่เกี่ยวของ

กรณีจางเหมารถใหดําเนินการตามระเบียบพัสดุ

- กรณีการจางเหมารถยนตไมรวมคาน้ํามันเช้ือเพลิง ใหแนบสําเนารายงานขอจางเหมา พรอมใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันรถ

12. คาใชจายพนักงานขับรถยนต

-ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนที่ 1 และ สวนที่ 2) โดยระบุเฉพาะคาเบี้ยเลี้ยง คาที่พักและ

คาน้ํามันรถยนต(กรณีจายเงินสด) 

13. บันทึกรายงานขอจางเหมา(แบบ มข.-กง-12)และแนบใบเสร็จรับเงินคาเชาหองประชุม(ถามี)

14. กรณีมีการจัดซ้ือ/จัดจาง ดําเนินการจัดซ้ือตามระเบียบพัสดุ

15. คาธรรมเนียมอ่ืนๆ (ถามี) หากไมมีใบเสร็จรับเงินใหแนบแบบ บก. 111 รับรองการจายเงิน

คาใชจายในการฝกอบรมภายในประเทศ โดย

จัดนอกสถานที่ (ตอ)



1. หนังสืออนุมัติตัวบุคคลใหเดินทางไปราชการตางประเทศ/หนังสืออนุมัติเปลี่ยนแปลงการ

เดินทาง

2. บันทึกขออนุมัติงบประมาณและหลักการขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย(กรณีการยืมเงินทด

รองจาย มข. )

3. คําสั่งอนุมัติใหเดินทางไปราชการ/หนังสือเชิญประชุม/หนังสือตอบรับการเขารวม

ประชุม

4. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปประชุมวิชาการตางประเทศ

5. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (แบบ มข.-กง.-16) ถามี

6. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนท่ี 1 และ สวนท่ี 2)

7. แบบ บก. 111 กรณีมีคาใชจายพาหนะรับจาง/คาธรรมเนียมสนามบิน (ถามี)

คาใชจายเดินทางไปราชการหรือประชุมวิชาการตางประเทศ



8. อัตราการแลกเปลี่ยนเงินตราธนาคาร ณ วันท่ีมีการแลกเปลี่ยนเงินตรา

9. ใบเสร็จรับเงินคาเดินทางโดยเครื่องบิน

- กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอนใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานในการ

เบิกเงิน

- กรณีจายเปนเงินสดใหใชใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร (Boarding Pass)

- กรณีซ้ือ E- Ticket ใหใชใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง 

(Itinery Receipt)

10. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพักและใบแจงรายละเอียดการเขาพักพรอมระบุวัน/เวลาในการเขา

พักและวัน/เวลา ในการออกจากท่ีพัก (Folio)

11. ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน

คาใชจายเดินทางไปราชการหรือประชุมวิชาการตางประเทศ



ตัวอยางเอกสารประกอบการเบิกจาย

1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ

2. การจัดจางรถตู

3. การจัดซ้ือวัสดุท่ัวไป

4. การจัดจาง-เจาหนาท่ีจางเหมา ราย 1 เดือน/ใบสั่งจาง

5. การจัดจาง-เจาหนาท่ีจางเหมา ราย 12 เดือน/มีสัญญา



1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12
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