
การวางงบประมาณให้เป๊ะ! เคล็ดลับการจัด
ทำงบในข้อเสนอโครงการวิจัย

และงานในองค์กร

โดย งานการเงิน การคลังและพัสดุ
คณะการสื่อสารมวลชน



หัวข้อ/เนื้อหา
1.  แหล่งงบประมาณ
2.  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเพื่อการ

วิจัยและพัฒนาของนักวิจัย พ.ศ. 2562
3.  หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายและองค์ประกอบ

ของหลักฐาน
4.การกำหนดรายจ่ายในโครงการวิจัย

 



หัวข้อที่



1.  งบประมาณเงินรายได้คณะการสื่อสารมวลชน
2.  งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย

แหล่งงบประมาณ

3.แหล่งงบประมาณ ภายนอกมหาวิทยาลัย
ตั้งค่าบริหารโครงการไว้ ร้อยละ 10 ของงบประมาณทั้งโครงการ (โดย
แบ่งร้อยละ 30  เพื่อสมทบกองทุนสนับสนุนงานวิจัยมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
และร้อยละ 70 เพื่อสมทบเป็นรายได้คณะการสื่อสารมวลชน)
กรณีได้รับงบประมาณนอกเหนือจากนี้ ให้ใช้กฎ ระเบียบตามเงื่อนไขของ
แหล่งทุน หากไม่ได้ระบุไว้ให้ยึดกฎ ระเบียบ ของกระทรวงการคลัง



หัวข้อที่



การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุเพื่อการวิจัยและ

พัฒนาของนักวิจัย 
พ.ศ. 2562



ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนาของนักวิจัย พ.ศ. 2562



ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนาของนักวิจัย พ.ศ. 2562



ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนาของนักวิจัย พ.ศ. 2562



ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนาของนักวิจัย พ.ศ. 2562



ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนาของนักวิจัย พ.ศ. 2562



ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนาของนักวิจัย พ.ศ. 2562

หลักการของการจัดซื้อจัดจ้าง

ได้ของดี มีคุณภาพ
Spec ตอบโจทย์การใช้งาน
ราคาสมเหตุสมผล
มีการวางแผน
มีกำหนดเวลาที่เหมาะสม
มีการเก็บข้อมูลการซื้อ



หัวข้อที่



หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
และองค์ประกอบของหลักฐาน

3.1 หลักฐานประกอบกรณี เป็นการจัดซื้อ
ใบเสร็จรับเงิน 

3.2 หลักฐานประกอบกรณี เป็นการจัดจ้าง
ใบเสร็จรับเงิน /ใบสำคัญรับเงิน
TOR การจัดซื้อจัดจ้าง
ใบส่งมอบงาน



3.1 หลักฐานประกอบกรณี เป็นการจัดซื้อ

ชื่อที่อยู่ผู้จ่ายเงิน

คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ที่อยู่ 239 ถนนห้วยแก้ว ตำบลสุเทพ อำเภอเมือง
เชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 50200
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 0994000423179



3.1 หลักฐานประกอบกรณี เป็นการจัดซื้อ
ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 1

องค์ประกอบบิลเงินสด อย่างน้อยต้องมีรายการดังนี้
1.ชื่อ/สถานที่อยู่  ที่ทำการของผู้รับเงิน
2.วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
3.รายการแสดงการรับเงิน ระบุชัดเจนเป็นค่าอะไร
4.จำนวนเงิน ตัวเลข ตัวอักษร
5.ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
6. เล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จ



3.1 หลักฐานประกอบกรณี เป็นการจัดซื้อ
ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 2

องค์ประกอบใบเสร็จรับเงิน อย่างน้อยต้องมีรายการดังนี้
1.ชื่อ/สถานที่อยู่  ที่ทำการของผู้รับเงิน
2.วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
3.รายการแสดงการรับเงิน ระบุชัดเจนเป็นค่าอะไร
4.จำนวนเงิน ตัวเลข ตัวอักษร
5.ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
6. เล่มที่ เลขที่ใบเสร็จ



หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายและองค์ประกอบของหลักฐาน
กรณีใบเสร็จไม่ครบองค์ประกอบหรือไม่สามารถเรียกใบเสร็จจาก

ร้านค้าได้



หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
และองค์ประกอบของหลักฐาน

3.2 หลักฐานประกอบกรณี เป็นการจัดจ้าง
ใบเสร็จรับเงิน /ใบสำคัญรับเงิน
TOR การจัดซื้อจัดจ้าง
ใบส่งมอบงาน



3.2 หลักฐานประกอบกรณี เป็นการจัดจ้าง

ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน

องค์ประกอบใบเสร็จรับเงิน อย่างน้อยต้องมีรายการดังนี้
1.ชื่อ/สถานที่อยู่ ที่ทำการของผู้รับเงิน
2.วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
3.รายการแสดงการรับเงิน ระบุชัดเจนเป็นค่าอะไร
4.จำนวนเงิน ตัวเลข ตัวอักษร
5.ลายมือชื่อผู้รับเงิน 



3.2 หลักฐานประกอบกรณี เป็นการจัดจ้าง
ตัวอย่างการกำหนด TOR งานจ้างเหมา



3.2 หลักฐานประกอบกรณี เป็นการจัดจ้าง

ตัวอย่างการใบส่งมอบงาน



หัวข้อที่



รายการ อัตรา เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนวิทยากร 600.- บาท ต่อชั่วโมง/คน

1.สำเนาหนังสือเชิญ
2.ตารางการอบรมระบุชื่อวิทยากรและชั่วโมงบรรยาย
3.ใบสำคัญรับเงิน
4.สำเนาบัตรประชาชน (ถ้ามี)

ค่าอาหารในการฝึกอบรม 150.- บาทต่อคนต่อมื้อ (ในสถานที่ราชการ)
400.- บาทต่อคนต่อมื้อ (นอกสถานที่ราชการ)

1.รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม
2.ใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า
3.บันทึกขอนุมัติให้จัดประชุม/อบรม หรือหนังสือเชิญประชุม

ค่าอาหารว่างและเครื่อง
ดื่มในการฝึกอบรม 40.- บาทต่อคนต่อมื้อ

1.รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม
2.ใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า
3.บันทึกขอนุมัติให้จัดประชุม/อบรม หรือหนังสือเชิญประชุม

การกำหนดรายจ่ายในโครงการวิจัย



รายการ อัตรา เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ค่าอาหารในการประชุม 120 บาท ต่อมื้อต่อคน

1.รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
2.ใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า
3.บันทึกขอนุมัติให้จัดประชุม/อบรม หรือหนังสือเชิญประชุม

ค้าจ้างเหมา (จ้างเหมาผู้ช่วย
นักวิจัย/จ้างเหมาในการเก็บ
ข้อมูล/จ้างเหมาในการ
วิเคราะห์ข้อมูล/จ้างเหมาใน
การบันทึกข้อมูล)

ตามความเหมาะสมกับงาน

1.ใบสำคัญรับเงิน
2.รายละเอียดคุณลักษณะงานTOR (ในการจ้างเหมา)
3.ใบสำคัญรับเงิน
4.รายละเอียดการส่งมอบงาน

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทำการ

60 บาทต่อชั่วโมง 
วันทำการ ไม่เกิน 6 ชั่วโมงต่อวัน

วันหยุดทำการ ไม่เกิน 10 ชั่วโมงต่อวัน

1.บันทึกขออนุมัติปฏิบัตงานนอกเวลาทำการ
2.หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

ทำการ
3.ใบรายงานผลการปฎิบัติงานนอกเวลาทำการ
4.บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ทำการ

การกำหนดรายจ่ายในโครงการวิจัย



การกำหนดรายจ่ายในโครงการวิจัย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

**ต้องดำเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการด้วย



การกำหนดรายจ่ายในโครงการวิจัย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

**ต้องดำเนินการขอ
อนุมัติเดินทางไป
ราชการด้วย



การกำหนดรายจ่ายในโครงการวิจัย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

**ต้องดำเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการด้วย



ถาม/ตอบ

ขอบคุณครับ


