
Flow Chart  

แนวทางการเบิกจ่ายงานวิจัย หมวดค่าตอบแทน และค่าใช้จ่ายอื่น 

ระบบ กลไก  

ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติ ช่วงเวลา ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     

                                  
 

                                   

 

 

                                              ไม่ถูกต้อง 
 

                                     

 

 

 

          ถูกต้อง                  

 

                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ส่งเบิกบันทึกทะเบียนคุมส่ง

เอกสารขอเบิกพร้อมลงลายมือช่ือ 

-การเงินตรวจสอบความครบถ้วน

ของหลักฐาน 

-ลงลายมือช่ือรับเอกสารเพ่ือรอ

ตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันท่ี 

1-10  

11-20 

21-30 

ของ

เดือน 

-ผู้ส่งเบิก 

-งานการเงิน 

-บันทึกข้อความเบิกจ่าย

งานวิจัยตามแบบฟอร์ม

งานวิจัยกำหนด และ

แนบเอกสารประกอบการ

เบิก ดังน้ี 

1.รายการเบิกค่าตอบแทน 

1.1 ใบสำคัญรับเงิน 

1.2 สำเนาบัตรประจำตัว

ของผู้รับเงินค่าตอบแทน 

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

2.รายการค่าใช่จ่ายอ่ืน 

2.1 ค่าจัดประชุม 

  -ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จ

รับเงินค่าอาหาร,ค่า

อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

  -หนังสือเชิญประชุม 

  -วาระการประชุม 

  -ลายมือช่ือผู้เข้าประชุม 

2.2 ค่าใช้จ่ายเดินทางไป

ราชการ 

  -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ 

  -ใบเสร็จค่าท่ีพัก,       ค่า

พาหนะ 

  -บันทึกข้อความอนุมัติให้

เดินทางไปราชการ 

 

-โครงการท่ีได้รับอนุมัติ 

 



                            

                                     
 

                                     

 

                                                        ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

หลักฐาน 

1 วัน งานการเงิน -บันทึกข้อความเบิกงาน

วิจัย 

-ใบสำคัญรับเงิน 

-ใบเสร็จรับเงิน 

-สำเนาบัตรประชาชน 

-ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง

ไปราชการ 

                    

                   
 

                       ถูกต้อง                        

กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง  จัดทำ

แบบฟอร์มการส่งกลับแก้ไขและแจ้ง

รายละเอียดการแก้ไขพร้อมกำหนด

วันส่งหลักฐานกลับมายังการเงิน 

 

2 วัน -งานการเงิน 

-ผู้ส่งเบิก 

-แบบฟอร์มการส่งกลับ

แก้ไข 

-บันทึกข้อความเบิกจ่าย

งานวิจัย 

 

 

 

                                                       

กรณีตรวจสอบถูกต้อง 

-บันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

-จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอลง

นาม โดยเสนอหัวหน้างานและ

หัวหน้าสำนักอำนวยการตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

 

 

1 วัน งานการเงิน -ทะเบียนคุมหลักฐานขอ

เบิก 

-บันทึกข้อความเสนอลง

นามอนุมัติ 

 



 เสนอผู้มีอำนาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ

การเบิกจ่ายและอนุมัติใบสำคัญการ

บันทึกบัญชีด้านท่ัวไป 

 

 

 

 

 

1 วัน งานการเงิน -ใบสำคัญการบันทึกบัญชี

ด้านท่ัวไป 

-บันทึกข้อความเสนอลง

นามอนุมัติ 

-บันทึกข้อความเบิกจ่าย

งานวิจัย 

 -ดำเนินการเขียนเช็ค/ทะเบียนคุม

เช็ค 

-เสนอหัวหน้างานตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

-เสนอผู้มีอำนาจลงนามในเช็คเพ่ือลง

นามในเช็คและทะเบียนคุมเช็ค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน งานการเงิน -ทะเบียนคุมเช็ค 

-บันทึกข้อความเบิกจ่าย

งานวิจัย 

 บันทึกทะเบียนคุมการจ่ายเบ็ดเตล็ด 1 วัน งานการเงิน -ทะเบียนคุมการจ่าย

เบ็ดเตล็ด 

 ติดต่อผู้มีสิทธิรับเงินโดยช่องทางโทร

ศัพท์,ไลน์ส่วนตัว ภายในวันท่ี 20,30 

ของเดือน และ 10 ของเดือนถัดไป 

 

 

 

1 วัน งานการเงิน -ทะเบียนคุมการจ่าย

เบ็ดเตล็ด 

-บันทึกข้อความเบิกจ่าย

งานวิจัย 

-ต้นข้ัวเช็ค 

-ใบสำคัญรับเงิน 

 ส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้งานบัญชี

เพ่ือทำการบันทึกบัญชี ดังน้ี 

-บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 

-บันทึกทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

-บันทึกโปรแกรมในระบบ Dash 

Board 

 

1 วัน -งานการเงิน 

-งานบัญชี 

-ใบสำคัญการบันทึกบัญชี

ด้านจ่าย 

-บันทึกข้อความการเบิก

จ่ายงานวิจัย 



 

 

เสนอผู้มีอำนาจลงนามในใบสำคัญ

การบันทึกบัญชีด้านจ่าย 

1 วัน งานบัญชี -ใบสำคัญการบันทึกบัญชี

ด้านจ่าย 

-บันทึกข้อความการเบิก

จ่ายงานวิจัย 

 จัดเก็บใบสำคัญ - งานบัญชี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

อัตราการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการผลิตผลงานทางวิชาการของสถานศึกษา จากเงินรายได้สถานศึกษา 

หมวดค่าตอบแทน 

รายการเบิกค่าตอบแทน จำนวนเงิน (บาท) 

1 ผู้ช่วยเก็บข้อมูล (สำหรับการวิจัย) ชุดละไม่เกิน 200 

2 ผู้ให้ข้อมูล (สำหรับการวิจัย) อัตราข้ึนอยู่กับประเภทของผู้ให้ข้อมูล 

คนละไม่เกิน 

500 

3 ผู้ประสานงานในพ้ืนท่ี (สำหรับการวิจัย)เร่ืองละไม่เกิน 2,000 

4 ผู้ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล (สำหรับการวิจัย) เร่ืองละไม่เกิน 10,000 

5 ผู้ลงรหัสข้อมูล ชุดละไม่เกิน 50 

6 ผู้บันทึกข้อมูล (พิมพ์พร้อมแก้ไข) หน้าละไม่เกิน 25 

7 ท่ีปรึกษา / ผู้ทรงคุณวุฒิ เร่ืองละไม่เกิน 20,000 

8 ค่าแปลเอกสาร กรณีต้องนำเสนอ / เผยแพร่เวทีระหว่างประเทศ / 

วารสารต่างประเทศ หน้าละไม่เกิน 

500 

9 ผู้ผลิตผลงานในอัตราร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีใช้ในโครงการการผลิตผล

งาน แต่ไม่เกินเร่ืองละ 

10,000 

 

 

 

หมวดค่าใช้จ่ายอ่ืน 
 

รายการเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน จำนวนเงิน 

1 ค่าจัดประชุมวางแผนดำเนินงาน / จัดประชุมช้ีแจงผู้ช่วยเก็บข้อมูล ตามอัตราราชการ 

- อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

25 บาท/คน/ม้ือ 

- ค่าอาหารกลางวัน 120 

บาท/คน/ม้ือ 

2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเก่ียวกับการผลิตผลงานทางวิชาการ ตามอัตราราชการ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการผลิตผลงานทางวิชาการ (การวิจัย) 

จากเงินรายได้สถานศึกษา 

 

หมวดค่าตอบแทน 

รายการเบิกค่าตอบแทน อัตรา เอกสาร / หลักฐาน 

1 ผู้ช่วยเก็บข้อมูล ชุดละไม่เกิน 200.- บาท - ต้องกำหนดค่าตอบแทนผู้

ช่วยเก็บข้อมูลไว้ใน

โครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 

- ใบสำคัญรับเงินพร้อม

สำเนาบัตรประจำตัวของผู้

ช่วยเก็บข้อมูล 

2 ผู้ให้ข้อมูล อัตราข้ึนอยู่กับประเภทของผู้ให้ข้อมูล 

คนละไม่เกิน 500.- บาท โดยให้อยู่ใน

ดุลยพินิจของคณะกรรมการบริหารสถาน

ศึกษาเป็นผู้กำหนดซ่ึงพิจารณาจาก 

- ความซับซ้อน ความยากง่ายของข้อมูล 

- วัยวุฒิ และคุณวุฒิของผู้ให้ข้อมูล 

- ปัจจัยอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

- ต้องกำหนดค่าตอบแทนผู้

ให้ข้อมูลไว้ในโครงการท่ีได้

รับอนุมัติแล้ว 

- ใบสำคัญรับเงินพร้อม

สำเนาบัตรประจำตัวของผู้

ให้ข้อมูล 

3 ผู้ประสานงานในพ้ืนท่ี เร่ืองละไม่เกิน 2,000.- บาท 

โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการ

บริหารสถานศึกษาเป็นผู้กำหนดซ่ึง

พิจารณาจาก 

- ความซับซ้อน ความ ยากง่าย ขอบเขต 

และปริมาณงาน การประสานงาน 

- วัยวุฒิ และคุฒวุฒิ ของผู้ประสานงาน 

- ปัจจัยอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

- ต้องกำหนดค่าตอบแทนผู้

ประสานงานในพ้ืนท่ีไว้ใน

โครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 

- ใบสำคัญรับเงินพร้อม

สำเนาบัตรประจำตัวของผู้

ประสานงานในพ้ืนท่ี 



4 ผู้ประมวลผลและ

วิเคราะห์ข้อมูล 

เร่ืองละไม่เกิน 10,000.- บาท โดยให้อยู่ใน

ดุลยพินิจของคณะกรรมการบริหารสถาน

ศึกษาเป็นผู้กำหนด ซ่ึงพิจารณาจาก 

- ปริมาณของข้อมูลและการรายงานผล 

- ความซับซ้อน ความยากง่ายของการ

วิเคราะห์ข้อมูล 

- ปัจจัยอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

- ต้องกำหนดค่าตอบแทนผู้

ประมวลผลและวิเคราะห์

ข้อมูลไว้ในโครงการท่ีได้รับ

อนุมัติแล้ว 

- ใบสำคัญรับเงินพร้อม

สำเนาบัตรประจำตัวของผู้

ประมวลผลและผล

วิเคราะห์ข้อมูล 

5 ผู้ลงรหัสข้อมูล ชุดละไม่เกิน 50.- บาท - ต้องกำหนดค่าตอบแทนผู้

ลงรหัสข้อมูลไว้ในโครงการ

ท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 

- ใบสำคัญรับเงินพร้อม

สำเนาบัตรประจำตัวของผู้

ลงรหัสข้อมูล 

 

 

 

 

รายการเบิกค่าตอบแทน อัตรา เอกสาร / หลักฐาน 

6 ผู้บันทึกข้อมูล  

(พิมพ์พร้อมแก้ไข) 

หน้าละไม่เกิน 25.- บาท - ต้องกำหนดค่าตอบแทนผู้

บันทึกข้อมูลไว้ในโครงการท่ีได้

รับอนุมัติแล้ว 

- ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนา

บัตรประจำตัวของผู้บันทึก

ข้อมูล 

7 ท่ีปรึกษา/ผู้ทรงคุณวุฒิ เร่ืองละไม่เกิน 20,000.- บาท โดยให้

อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการ

บริหารสถานศึกษาเป็นผู้กำหนด ซ่ึง

พิจารณาจากลักษณะของการวิจัยและ

ปัจจัยอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

- ต้องกำหนดค่าตอบแทนท่ี

ปรึกษา/ผู้ทรงคุณวุฒิไว้ใน

โครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 

- ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนา

บัตรประจำตัวของท่ีปรึกษา/

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

8 ค่าแปลเอกสาร หน้าละไม่เกิน 500.- บาท โดยให้อยู่ใน

ดุลยพินิจของคณะกรรมการบริหาร

สถานศึกษา เป็นผู้กำหนด ซ่ึงพิจารณา

จากความยากง่ายของ สาระการแปล

และปัจจัยอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

- ต้องกำหนดค่าตอบแทนค่า

แปลเอกสารไว้ในโครงการท่ีได้

รับอนุมัติแล้ว 

- ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนา

บัตรประจำตัวของผู้แปล

เอกสาร 



9 ผู้ผลิตผลงาน/ผู้วิจัย อัตราร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีใช้ใน

โครงการผลิตผลงานวิชาการ แต่ไม่เกิน

เร่ืองละไม่เกิน 10,000.- บาท (ซ่ึงต้อง

แสดงรายงานผลการวิจัยท่ีเป็นรูปเล่ม 

มาแนบประกอบการเบิกจ่ายด้วย) 

- ต้องกำหนดค่าตอบแทนค่า 

ผู้ผลิตผลงาน/ผู้วิจัยไว้ใน

โครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 

- ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนา

บัตรประจำตัวของผู้ผลิตผลงาน

/ผู้วิจัย 

 

 


