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หลักการ 
          แนวปฏิบัตินี้จัดท ำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทำงส ำหรับกำรบริหำรโครงกำรวิจัยให้เป็นไปตำมข้อบังคับ
จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ว่ำด้วย กำรบริหำรโครงกำรวิจัย  พ.ศ.2559  เพ่ือรองรับกำรปฏิบัติงำนของผู้เกี่ยวข้อง
ให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน รวมทั้งกำรบริหำรจัดกำร ที่มีควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                               ส านักบรหิารวิจัย 
ส านักบริหารการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 

ส านักตรวจสอบ 
                                                                                             มกรำคม 2560 
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การบริหารโครงการวิจัย 
จุฬาลงกรณ์หาวทิยาลยั 

 
 

งบประมาณเพื่อการวิจัยของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย จ ำแนกเป็น 2 ประเภท  ได้แก่ 
1. เงินอุดหนุนกำรวิจัยจำกเงินรำยได้ 

1.1  เงินอุดหนุนกำรวิจัยจำกรัฐบำล 
1.2  เงินอุดหนุนกำรวิจัยจำกงบประมำณรำยได้ส่วนมหำวิทยำลัย 
1.3  เงินอุดหนุนกำรวิจัยจำกงบประมำณรำยได้ส่วนงำน 

2. เงินอุดหนุนกำรวิจัยจำกแหล่งทุนภำยนอก 
 
        ซึ่งแต่ละประเภทจะมีแนวทำงกำรปฏิบัติส ำหรับกำรบริหำรโครงกำรวิจัย ดังนี้ 
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1. เงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้  :  เงินอุดหนุนการวิจัยจากรัฐบาล 
 

แนวปฏิบัติส ำหรับกำรบริหำรโครงกำรวิจัย 

เงินอุดหนุนการวิจัยจากรัฐบาล 

 
 
 
ขั้นตอนที่ 1 :  การเสนอของบประมาณวิจัย 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 
1.1  ผู้วิจัยจัดท ำข้อเสนอโครงกำรวิจัยตำมรูปแบบและวิธีกำรที่ วช. ก ำหนด ผ่ำนระบบบริหำรจัดกำร

งำนวิจัยแห่งชำติ (NRMS) (http://www.nrms.go.th) พร้อมเสนอไปยังส่วนงำน 
หัวหน้ำโครงกำร 

1.2  ส่วนงำนรับข้อเสนอโครงกำรวิจัยแล้ว ให้จัดล ำดับควำมส ำคัญ และสรุปจ ำนวนโครงกำรพร้อม
งบประมำณ ส่งไปยัง สบจ. และบันทึกรำยละเอียดโครงกำรลงใน “ทะเบียนคุมโครงกำร” 

ส่วนงำน 

1.3  สบจ. รับรำยกำรสรุปจ ำนวนโครงกำรพร้อมงบประมำณโครงกำรวิจัยที่จัดล ำดับควำมส ำคัญแล้ว
จำกทุกส่วนงำน ให้น ำเสนอคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำ วิเครำะห์ จัดล ำดับควำมส ำคัญและสรุป
ภำพรวม ส่ง วช. และฝ่ำยกำรงบประมำณ สบย. 

ฝ่ำยทุนวิจัย สบจ. 
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1.4  ฝ่ำยกำรงบประมำณฯ สบย. แจ้งจ ำนวนโครงกำรและงบประมำณไปยังส ำนักงบประมำณ  เพื่อ   
กำรวิเครำะห์โครงกำร ร่วมกับ วช. และอนุมัติงบประมำณ 

ฝ่ำยกำรงบประมำณ 
สบย. 

1.5  ฝ่ำยกำรงบประมำณ สบย. แจ้งวงเงินท่ีได้รับจำกส ำนักงบประมำณให้ สบจ.  ฝ่ำยกำรงบประมำณ 
สบย. 

1.6  สบจ. โดยคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำ ทบทวนและปรับแผนงบประมำณโครงกำรวิจัยให้อยู่ภำยในวงเงินที่
ได้รับอนุมัติ 

ฝ่ำยทุนวิจัย สบจ. 

1.7  สบจ.แจ้งส่วนงำน/นักวิจัย ปรับข้อเสนอกำรวิจัยพร้อมงบประมำณตำมวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ ฝ่ำยทุนวิจัย สบจ. 
ส่วนงำน 
หัวหน้ำโครงกำร 

1.8  สบจ. ประสำนส่วนงำนให้จัดท ำแผนงบประมำณรำยโครงกำรเพื่อให้งำนงบประมำณฯ ส่วนงำน
วำงแผนงบประมำณในระบบ e-Budgeting และ CU-ERP (YY2)* 

ฝ่ำยทุนวิจัย สบจ. 
งำนงบประมำณส่วนงำน 

 
 

 

แนวปฏิบัติการออกรหัสสัญญาโครงการวิจัยด้วยเงินอุดหนุนการวิจัยจากรัฐบาล 

           
แนวปฏิบัติด้านการเงินและการงบประมาณโครงการวิจัยด้วยเงินอุดหนุนการวิจัยจากรัฐบาล 

1. ให้ส่วนงำนวำงแผนงบประมำณเป็นรำยโครงกำรตั้งแต่ต้นปี งบประมำณ (ทั้งงบด ำเนินงำน ครุภัณฑ์ 
ค่ำตอบแทน)  รองรับกำรโอนเงินจัดสรรเพื่อกำรใช้จ่ำย (ตำมงวด) 

2. สบจ. ท ำประกำศกำรให้ทุนวิจัย   สบจ. แจ้ง สบย. โอนงบประมำณให้ส่วนงำนเข้ำกองทุนวิจัย 
3. ใหห้น้ำโครงกำรท ำสัญญำรับทุนวิจัย   สบจ. แจ้ง สบง. เบิกจ่ำยงบประมำณตำมงวดเงิน 

ให้หัวหน้ำโครงกำร โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1) งบด ำเนินกำร  ให้ด ำเนินกำร ดังน้ี 
       (1.1)  หมวดค่ำจ้ำง   ให้ส่วนงำนต้นสังกัดของหัวหน้ำโครงกำรเป็นผู้เบิกจ่ำย 
               ให้แก่ ผู้ช่วยวิจัยของโครงกำร หรือเจ้ำหน้ำท่ีอื่นๆ ที่ระบุเงินเดือน ค่ำจ้ำง  
                       ในหมวดค่ำจ้ำง  โดยเบิกจ่ำยเป็นรำยเดือน ภำยใต้วงเงินท่ีได้รับอนุมัติ 
       (1.2)  หมวดค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ   ให้ส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรงบประมำณและกำรพัสดุ  
               เป็นผู้เบิกจ่ำยให้แก่หัวหน้ำโครงกำร  หำกมีเงินเหลือให้ส่งคืนส่วนงำนเพื่อน ำส่งมหำวิทยำลัย
โดยระบุศูนย์ต้นทุนให้ชัดเจน 
       (1.3)  หมวดค่ำตอบแทน  ให้ส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรงบประมำณและกำรพัสดุ  
               เป็นผู้เบิกจ่ำย ให้แก่หัวหน้ำโครงกำร 
(2)  งบลงทุน  ให้ส่วนงำนต้นสังกัดของหัวหน้ำโครงกำรด ำเนินกำรจัดหำครุภัณฑ์ตำมข้อบังคับ จุฬำฯ ว่ำด้วย 
กำรพัสดุ และเบิกจ่ำยที่ส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรบัญชี และกำรพัสดุ 

4. ใหส้่วนงำนมีหน้ำทีข่ออนุมัติกันงบประมำณเหลื่อมปีเพื่อรองรับกำรเบิกจ่ำยในปีงบประมำณถัดไป 
5. กำรบันทึกรำยจ่ำยเงินงบอุดหนุนการวิจัยจากรัฐบาล (สมุดขำวคำดแดง) 
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สนม. (9901) ส่วนงาน (99xx) 

Debit จ่ำยอุดหนุนจำกรัฐบำล 
Credit ธนำคำร 

Debit ธนำคำร 
Credit รำยได้รับโอนจำกรัฐบำล 

 

      การวางงบประมาณ ใน CU-ERP (YY2)* 
1. ต้องสอดคล้องกับแผนงบประมำณในสัญญำและประกำศงบประมำณและแผนกำรบริหำรงบประมำณ 

   2. งวดที่ 1  วำงเดือนตุลำคม   (e-Budgeting    GFMIS   CU-ERP (YY2)) 
     ** - ต้องแจ้งวันท่ีขยำยและครั้งที่ได้รับขยำยเวลำ 
         - ต้องแจ้ง รหัสสัญญำ GBA/GBB เดิม 

 แนวปฏิบัติในการน าเข้างบประมาณประจ าปี ในระบบงาน CU-ERP (ส าหรับ จนท. แผนและงบประมาณ  
ของส่วนงาน) 
*** ใช้ FA&ขอบเขตหน้าท่ี 11 *** 
หมวดค่ำตอบแทน (ไม่ถัวเฉลีย่) 
5054010001 อุดหนุนบุคลำกร-วิจัย เงินอุดหนุนค่ำตอบแทนบุคลำกรของโครงกำรวิจัย  
หมวดค่ำจ้ำง  
5054010006 อน.ค่ำจ้ำงบุคลำกร  เงินอุดหนุนค่ำจ้ำง พนง.วิสำมญั ที่ปรึกษำ  
(ขอใหม)่  ของโครงกำรวิจัย  นิสิตช่วยวิจัยและจนท.ประจ ำโครงกำรจ่ำยเป็นรำยเดือน 
หมวดค่ำใช้สอยและค่ำวสัด ุ
5054010004 อน.ค่ำวัสดุใช้สอย  เงินอุดหนุนค่ำวัสดุ ค่ำใช้สอย ค่ำสำธำรณูปโภค  
(ขอใหม)่  ของโครงกำรวิจัย  และค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ ของโครงกำรวจิัย 

 
 
 
 
G505_2  
 
 
G505_2 

 

ขั้นตอนที่ 2 :  การท าสัญญารับทุนวิจัยและรับเงินงวด  (ประกำศให้ทุน แผนบริหำรกำรเงิน  พร้อมท ำสัญญำรับทุนวิจยั) 
ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 

2.1  สบจ.จัดท ำประกำศรำยช่ือโครงกำรวิจัยเงินอุดหนุนกำรวิจัยจำกรัฐบำลพร้อมแนบแผน
งบประมำณรำยโครงกำร (ตำมข้อ 1.8) 

สบจ. 

2.2  สบจ. น ำเสนออธิกำรบดีลงนำมในประกำศฯ ให้ทุนวิจัย หลังจำก พ.ร.บ.งบประมำณแผ่นดิน
ประกำศใช้ 

สบจ. 

2.3  สบจ. ส่งประกำศฯ ให้ทุนวิจัยแก่หัวหน้ำโครงกำรและส่วนงำน 1) สบจ. 
2) ส่วนงำน 
3) หัวหน้ำโครงกำร 

2.4  หัวหน้ำโครงกำรเปิดบัญชีธนำคำรรองรับงวดเงิน หัวหน้ำโครงกำร 
2.5  หัวหน้ำโครงกำรท ำสัญญำรับทุนวิจัยกับมหำวิทยำลัยตำมแบบท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด หัวหน้ำโครงกำร 

 
 

 
 

 

แนวปฏิบัติการเปิดบัญชีเพ่ือรับงวดเงิน 
1. ให้ส่วนงำนออกหนังสือ ซึ่งต้องระบุช่ือโครงกำร ช่ือหัวหน้ำโครงกำร แหล่งทุน และเลขที่สัญญำรับทุนด้วย 

เพื่อให้หัวหน้ำโครงกำรไปยื่นเรืองกับ เพื่อเปิดบัญชีออมทรัพย์ โดยก ำหนดให้  
1.1 ช่ือบัญช ี“ชื่อหัวหน้าโครงการ”  หรือ  “ชื่อโครงการ.....................จุฬาฯ”   
1.2 เง่ือนไขกำรสั่งจ่ำย ก ำหนดให้ผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยเงินอย่ำงน้อย 2 ใน 3 โดยหนึ่งในสองต้องเป็นหัวหน้ำ

โครงกำร ส่วนอีก 2 คน ต้องเป็นบุคลำกรของจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัยและควรเป็นผู้ร่วมวิจัยใน
โครงกำร (ถ้ำมี) 

2. หัวหน้ำโครงกำรติดต่อธนำคำรเพื่อด ำเนินกำรเปิดบัญชีเงินฝำกบัญชีออมทรัพย์ 

เป็นส่วนของเจ้ำหน้ำท่ี
กำรงบประมำณ 
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แนวปฏิบัติการจัดเตรียมสัญญารับทุน 
หัวหน้ำโครงกำรท ำสัญญำรับทุนกับมหำวิทยำลัยตำมแบบท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด ท้ังนี้ ให้แนบ 

เอกสารแนบท้ายสัญญา 1  ประกำศ กำรให้ทุนโครงกำรวิจัย 
                                  ประกำศ งบประมำณและแผนกำรบริหำรงบประมำณรำยโครงกำร 
เอกสารแนบท้ายสัญญา 2  ข้อเสนอโครงกำร 
เอกสารแนบท้ายสัญญา 3  แนวทำงกำรจ่ำยเงิน และกำรส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  
เอกสารแนบท้ายสัญญา 4  ส ำเนำสมุดบัญชีท่ีเก็บรักษำเงินโครงกำร 
เอกสารแนบท้ายสัญญา 5  แบบฟอร์มรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ  
เอกสารแนบท้ายสัญญา 6  แบบฟอร์มรำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงิน  
เอกสารแนบท้ายสัญญา 7  แบบฟอร์มรำยงำนฉบับสมบูรณ์  
เอกสารแนบท้ายสัญญา 8  แบบฟอร์มรำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงินเมื่อปิดโครงกำร  
                                    เอกสำรอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี)    
                                   เอกสำรแนบท้ำยเหล่ำนี้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญำด้วย       

แนวปฏิบัติการจัดท างบประมาณโครงการวิจัย 
       ให้แยกเป็นงบลงทุนและงบด าเนินการ ทั้งนี ้

1. งบลงทุนจะมีได้เฉพำะเท่ำท่ีจ ำเป็นส ำหรับโครงกำรวิจัยซึ่งคณะกรรมกำรฯ อนุมัติแล้วเท่ำน้ัน และต้องระบุใน
ประกำศโครงกำรวิจัย ประกำศงบประมำณและแผนกำรบริหำรกำรเงิน ให้ชัดเจน 

2. งบด ำเนินกำร ประกอบด้วย หมวดค่ำตอบแทน หมวดค่ำจ้ำง หมวดค่ำใช้สอยและค่ำวัสดุ ทั้งนี้ให้ 
ถัวเฉลี่ยเหมำจ่ำยได้เฉพำะในหมวดค่ำจ้ำง ค่ำใช้สอย และค่ำวัสดุ 

  

ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 
2.6  สบจ.จัดท ำสัญญำรับทุนวิจัย ประสำนหัวหน้ำโครงกำร/ส่วนงำน ลงนำมในสัญญำรับทุนวิจัยก่อน

กำรจ่ำยเงินงวด 
1) สบจ. 
2) ส่วนงำน 
3) หัวหน้ำโครงกำร 

2.7  สบจ.ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 ให้แก่หัวหน้ำโครงกำร หลังจำกอธิกำรบดีลงนำมในประกำศฯ       
ให้ทุนวิจัย ส่งให้ สบง. เบิกจ่ำยเงินงวดที่ 1  หมวดค่ำใช้สอย-ค่ำวัสดุ ให้แก่หัวหน้ำโครงกำร 
และ หมวดค่ำจ้ำง ให้แก ่ส่วนงำน เพื่อเบิกจ่ำยให้ ผู้ช่วยวิจัยของโครงกำร 

1) สบจ. 
2) ส่วนงำน 
3) หัวหน้ำโครงกำร 

 

 
นตอนที่ 3 : การด าเนินโครงการ  ( แนวปฏิบัติขณะด ำเนินโครงกำรกำรวิจัย ) 
**เงินอุดหนุนการวจิัยให้ถือเป็นเงินอดุหนุนประเภททั่วไป โดยจ่ายเป็นงวดตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณแนบทา้ยประกาศโครงการวิจัย** 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 
3.1  กรณีที่มีครุภัณฑ์ให้ส่วนงำนด ำเนินกำรตำมข้อบังคับ จุฬำฯ  ว่ำด้วยกำรบริหำรโครงกำรวิจัย หัวหน้ำโครงกำร 

      3.2 สบจ.ตั้งเรื่องเบิกเงินงวดที่ 1 หมวดค่ำใช้สอยและวัสดุ ให้หัวหน้ำโครงกำร และเบิกเงินหมวดค่ำจ้ำง 
            ให้ส่วนงำน 

สบจ. 

3.3 สบง. จ่ำยงวดเงิน  หมวดค่ำใช้สอยและวัสดุ ให้หัวหน้ำโครงกำร  เพื่อโอนเข้ำบัญชีธนำคำรที่เปิดไว้แล้ว สบง. 
หัวหน้ำโครงกำร 

3.4 สบง. จ่ำยงวดเงินหมวดค่ำจ้ำง ให้ส่วนงำน จ่ำยค่ำจ้ำงให้ผู้มีสิทธ์ิรับเงิน สบง. / ส่วนงำน 
 
 

 แนวปฏิบัติในจ่ายค่าตอบแทนนักวิจัย**** 
1. สบง. เป็นผู้จ่ำยค่ำตอบแทนให้นักวิจัยเป็นรำยบุคคล กรณีเป็นคณะผู้วิจัย 
2. จ่ำยเป็นเช็คพร้อมหักภำษี ณ ท่ีจ่ำย 
3. ไม่สำมำรถจ่ำยค่ำตอบแทนให้บุคคลภำยนอกได้ 
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3.5 ให้หัวหน้ำโครงกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ พร้อมรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินของโครงกำรวิจัยตำม 
งวดเงินเสนอต่อส่วนงำนพิจำรณำผลกำรท ำงำน 

หัวหน้ำโครงกำร 

3.6 ส่วนงำนพิจำรณำรับรองรำยงำน และข้อมูลบัญชีรับจ่ำยเงิน บันทึกลง “ทะเบียนคุมโครงกำร” 
แล้วเสนอ สบจ. อนุมัติเงินสนับสนุนกำรวิจัยงวดต่อไป 

ส่วนงำน 

3.7 สบจ.ตั้งเรื่องเบิกเงินงวดที่ 2 หมวดค่ำใช้สอยและวัสดุ ให้หัวหน้ำโครงกำร และเบิกเงินหมวดค่ำจ้ำง 
ให้ส่วนงำน 

สบจ. 

3.8 สบง. จ่ำยงวดเงิน  หมวดค่ำใช้สอยและวัสดุ ให้หัวหน้ำโครงกำร  เพื่อโอนเข้ำบัญชีธนำคำร 
ที่เปิดไว้แล้ว 

สบง. 
หัวหน้ำโครงกำร 

3.9 สบง. จ่ำยงวดเงินหมวดค่ำจ้ำง ให้ส่วนงำน จ่ำยค่ำจ้ำงให้ผู้มีสิทธ์ิรับเงิน สบง. 
3.10  ให้หัวหน้ำโครงกำรรำยงำนฉบับสมบูรณ์ พร้อมรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินของโครงกำรวิจัย 

  ตำมงวดเงินเสนอต่อส่วนงำนพิจำรณำผลกำรท ำงำน 
หัวหน้ำโครงกำร 

3.11  ส่วนงำนพิจำรณำรับรองรำยงำนฉบับสมบูรณ์ และข้อมูลบัญชีรับจ่ำยเงิน บันทึกลง  
  “ทะเบียนคุมโครงกำร” แล้วเสนอ สบจ. อนุมัติเงินค่ำตอบแทน 

ส่วนงำน 

3.12  สบจ.ตั้งเรื่องเบิกเงินค่ำตอบแทน ให้หัวหน้ำโครงกำร สบจ. 
3.13  สบง. จ่ำยเงินค่ำตอบแทน ให้หัวหน้ำโครงกำร  สบง. 

 
 

 

 

ข้อพึงระลึกถึงเมื่อไมส่ามารถปฏบิัติได้ตามสัญญา 
กำรเปลี่ยนแปลงใดๆ เกี่ยวกับรำยละเอียดตำมโครงกำรวิจัยที่ได้รับอนุมัติแล้ว ต้องได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย  
มหำวิทยำลัยหรือส่วนงำนอำจระงับกำรให้ทุน ในกรณีที่หัวหน้ำโครงกำรไม่ปฏิบัติตำมโครงกำรที่ได้รับอนุมัติหรือ

ตำมสัญญำรับทุน 
**กรณีปรับงบด ำเนินงำน เสนอรองอธิกำรบดีลงนำมอนุมัติ 
**กรณีเป็นงบลงทุน ต้องเสนออธิกำรบดีอนุมัติ (ขบค. ข้อ 18 (4)) 

แนวปฏิบัติส าหรับ “การขอขยายระยะเวลาสิ้นสุดของสัญญารับทุน” 
1. หัวหน้ำโครงกำรรำยงำนช้ีแจงต่อส่วนงำนให้ควำมเห็นเสนอ สบจ.เพื่อเสนอกรรมกำรฯ พิจำรณำอนุมัติกำร

ขยำยระยะเวลำโครงกำร ไม่น้อยกว่า 3 เดือนก่อนสิ้นสุดระยะเวลาตามสัญญารับทุน 
2. ขออนุมัติกำรขยายระยะเวลาโครงการได้ไม่เกิน 6 เดือน 
3. ใหส้่วนงานแจ้งฝ่ำยงบประมำณยกยอดงบประมำณคงเหลือในโครงกำรวิจัยเงินอุดหนุนกำรวิจัยจำกรัฐบำล

ไปในปีบัญชีถัดไป หลังจากที่ได้รับอนุมัติ 
กำรยกยอดงบประมำณคงเหลือจะกระท ำได้กรณีที่ยังไม่สิ้นสุดระยะเวลำตำมสัญญำหรือตำมที่โครงกำร
ได้รับอนุมัติให้ขยำยระยะเวลำเท่ำน้ัน 

แนวปฏิบัติส าหรับ “การขอยุติโครงการ” 
1. ให้หัวหน้ำโครงกำรรายงานชี้แจงและสรุปผลงานวิจัยทั้งหมดที่ด าเนินการมาแล้วเสนอต่อส่วนงำนหรือ

มหำวิทยำลัยผ่ำนส่วนงำนที่สังกัดแล้วแต่กรณี พร้อมรายงานการใช้จ่ายเงิน โดยให้เสนอภายใน 3 เดือน
นับแต่วันที่ยุติโครงการ 

2. ให้หัวหน้ำโครงกำรส่งคืนเงินทั้งหมดหรือเงินที่เหลือตำมมติคณะกรรมกำรทุนอุดหนุนกำรวิจัยหรือคณะ
กรรมกำรบริหำรส่วนงำนให้แก่มหำวิทยำลัยหรือส่วนงำนแล้วแต่กรณี 
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ขั้นตอนที่ 4 : การปิดโครงการ  (แนวปฏิบัติเมื่อด ำเนินโครงกำรกำรวิจัยเสร็จสิ้นและกำรปดิโครงกำรวิจัย) 
ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 

    4.1  ใหห้ัวหน้ำโครงกำรรำยงำนฉบับสมบูรณ์พร้อมรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินพร้อมด้วยเงินเหลือจ่ำย 
           เสนอต่อส่วนงำน 

หัวหน้ำโครงกำร 

    4.2  ส่วนงำนพิจำรณำรับรองรำยงำนฉบับสมบูรณ์ บันทึกลง “ทะเบียนคุมโครงกำร” และข้อมูลบัญช ี
          รับจ่ำยเงินโครงกำรในระบบจัดกำรทรัพยำกรมหำวิทยำลัย (CU-ERP) แล้วเสนอ สบจ. อนุมัติ 

เงินค่ำตอบแทนเงินงวดสุดท้ำย 

ส่วนงำน 

    4.3  สบจ.ตั้งเรื่องเบิกเงินค่ำตอบแทน ให้หัวหน้ำโครงกำร/คณะผู้วิจัย สบจ. 
4.4 สบง. จ่ำยเงินค่ำตอบแทน เงินงวดสุดท้ำยให้ผู้วิจัยเป็นรำยบุคคลในรูปแบบเช็คพร้อมหักภำษี ณ ที่จ่ำย สบง. 
4.5 ให้หัวหน้ำโครงกำรขอปิดโครงกำรต่อส่วนงำน ทั้งนี้ ภายใน 3 เดือนนับแต่วันที่รายงานฉบับ

สมบูรณ์หรือผลผลิตนั้นได้รับความเห็นชอบ 
หัวหน้ำโครงกำร 

4.6 ส่วนงำนบันทึกปิดโครงกำรลง “ทะเบียนคุมโครงกำร” ส่วนงำน 
 

 

สิ่งที่ต้องด าเนินการส าหรับจนทสว่นงาน 
1.  เพื่อก ำกับติดตำมโครงกำรวิจัยให้เป็นไปตำมสัญญำและประกำศงบปประมำณและแผนกำรบริหำรกำรเงิน 

โครงกำรวิจัย ให้มหำวิทยำลัยและส่วนงำนจัดให้มีทะเบียนคุมโครงกำรวิจัยตำมแบบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ข้อมูลบัญชีรับ
จ่ำยเงินโครงกำรในระบบจัดกำรทรัพยำกรมหำวิทยำลัย (CU-ERP) และรำยงำนสถำนะกำรเงินของโครงกำรที่แสดงยอดถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 

2.  ทุกสิ้นปีบัญชี ให้มีกำรสรุปโครงกำรวิจัย พร้อมด้วยรำยงำนกำรรับจ่ำยของทุกโครงกำรวิจัยที่แล้วเสร็จและที่ยังอยู่
ระหว่ำงด ำเนินกำรในปีบัญชีนั้น ดังนี้ 

1) ให้ส่วนงำนโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรบริหำรส่วนงำนสรุปโครงกำรวิจัยเงินอุดหนุนกำรวิจัยจำกเงิน
รำยได้ของส่วนงำนและที่ส่วนงำนได้รับจัดสรร แหล่งทุนภำยนอกที่ส่วนงำนได้รับมำ เสนอต่อมหำวิทยำลัยผ่ำน
ส ำนักบริหำรวิจัยภำยใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปีบัญชีนั้น 

2) ให้ส ำนักบริหำรวิจัยสรุปโครงกำรวิจัยจำกเงินอุดหนุนกำรวิจัยทุกประเภท เสนอต่อสภำมหำวิทยำลัยผ่ำน
คณะกรรมกำรนโยบำยวิชำกำร จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ภำยใน 60 วันนับแต่วันสิ้นปีบัญชีนั้น  

3.  ในกรณีที่หัวหน้ำโครงกำรไม่ด ำเนินกำรปิดโครงกำรวิจัยใดภำยในเวลำที่ก ำหนด มหำวิทยำลัยหรือส่วนงำนแล้วแต่
กรณีจะปิดโครงกำรวิจัยดังกล่ำวในระบบของมหำวิทยำลัย ภายใน 30 วันนับแต่วันครบก าหนดปิดโครงการ และให้เงินที่
เหลืออยู่ของโครงกำรวิจัยนั้นซึ่งรวมถึงเงินค่ำตอบแทนที่ยังไม่ได้เบิก ตกเป็นเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัยหรือของส่วนงำน
แล้วแต่กรณี 
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1. เงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้  :  เงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
 

แนวทำงกำรปฏิบัติส ำหรับกำรบริหำรโครงกำรวิจัย 

เงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 :  การเสนอของบประมาณวิจัย 
ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 

1.1  ให้หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำข้อเสนอกำรวิจัย (ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด) เพื่อเสนอของบประมำณ
ต่อมหำวิทยำลัย/ส่วนงำน ตำมหลักเกณฑ์เงื่อนไข และวิธีกำรที่มหำวิทยำลัย/ส่วนงำน ก ำหนด 

หัวหน้ำโครงกำร 

1.2  สบจ. ตรวจสอบข้อเสนอกำรวิจัยหรือเสนอผู้ทรงคุณวุฒิ พิจำรณำข้อเสนอกำรวิจัยในเบื้องต้น จนท. สบจ.   
1.3  สบจ. น ำข้อเสนอกำรวิจัยพร้อมควำมเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิเสนอคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำ 

อนุมัติโครงกำรและงบประมำณ 
จนท. สบจ.   

1.4  สบจ. แจ้งมติคณะกรรมกำรให้หัวหน้ำโครงกำรวิจัยเพื่อทรำบ และปรับปรุงข้อเสนอกำรวิจัย
และงบประมำณ 

1) จนท. สบจ. 
2) หัวหน้ำโครงกำร 

ขั้นตอนที่ 2 :  การท าสัญญารับทุนวิจัยและรับเงินงวด  (ประกำศให้ทุน แผนบริหำรกำรเงิน  พร้อมท ำสัญญำรับทุนวิจยั) 
ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 

2.1  สบจ. จัดท ำประกำศกำรให้ทุนอุดหนุนกำรวิจัย พร้อมแนบแผนงบประมำณรำยโครงกำร  จนท. สบจ.  
2.2  สบจ. ประสำน (ฝ่ำย ERP และงบประมำณ ) กำรจัดท ำแผนงบประมำณรำยโครงกำรเพื่อให้

ฝ่ำยงบประมำณฯ วำงแผนงบประมำณในระบบ CU-ERP รองรับกำรเบิกจ่ำยเงินทุนวิจัย 

1) จนท สบจ.  
2) ฝ่ำยงบประมำณ  สบย. 

 

การเสนอของบประมาณวิจยั 

สบจ. ตั้งงบประมาณวงเงินรวม 

นักวิจยัจัดท าข้อเสนอโครงการวิจยั 
เพ่ือขอรับทุนไปยัง สบจ. 

สบจ. ส่งโครงการให้           
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 

สบจ. โดย คกก. พิจารณาอนุมัติโครงการ
และงบประมาณ 

สบจ. แจ้งนักวิจยั ปรับโครงการ         
และงบประมาณ 

นักวิจยัปรับโครงการและแผนการบริหาร
งบประมาณ ส่ง สบจ. 

สบจ.จัดท าประกาศให้เงินทุนวิจยั 

สบจ.ประสานฝ่ายงบประมาณ สบย.
วางแผนงบประมาณในระบบ CU-ERP 

สบจ.ลงทะเบียนคุมโครงการ 

การท าสัญญาและรับเงินงวด 

สบจ. จัดท าท าสัญญาและประสาน 
นักวิจยั ผู้บริหาร ลงนาม 

นักวิจยัเปิดบัญชีธนาคาร 
รองรับงวดเงิน*** 

สบจ. จัดเก็บสัญญาเป็นหลักฐาน 

สบจ.ขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 1  
ให้แก่หัวหน้าโครงการและส่วนงาน 

ผ่าน ฝ่ายการเงิน สบง. 

ฝ่ายการเงิน สบง.เบิกจ่ายงวดเงินให้
หัวหน้าโครงการเพ่ือน าเข้าบัญชีและสว่น
งานเพ่ือเบิกจ่ายให้ ผช.วจิัยของโครงการ 

สบจ. ลงทะเบียนคุมโครงการ 

การด าเนินโครงการ 

หัวหน้าโครงการ จัดซื้อครุภัณฑ์ 
ผ่านส่วนงาน (ถ้ามี)  

หัวหน้าโครงการรายงานความก้าวหนา้  
และรายงานการรับจ่ายเงิน (6 เดือน)  

เสนอ สบจ. 

สบจ. พิจารณารับรองรายงาน 

 สบจ. ลง “ทะเบียนคุมโครงการ” 

สบจ.ขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 2 ให้หัวหน้า
โครงการและส่วนงานผ่าน ฝ่ายการเงิน 

สบง. 

ฝ่ายการเงิน สบง.เบิกจ่ายงวดเงินให้
หัวหน้าโครงการเพ่ือน าเข้าบัญชี และ

ส่วนงานเพ่ือเบิกจา่ยให้แก่ ผช.วิจยั ของ
โครงการ 

การปิดโครงการ 

หัวหน้าโครงการรายงานฉบบัสมบูรณ ์
เสนอ สบจ. 

สบจ. พิจารณารับรองรายงาน 

สบจ. ลง “ทะเบียนคุมโครงการ” 

สบจ.ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนให้แก่ 
หัวหน้าโครงการผ่านฝ่ายการเงิน สบง. 

ฝ่ายการเงิน สบง. เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้
หัวหน้าโครงการ-นักวิจัยร่วม 

หัวหน้าโครงการเสนอรายงาน 
การรับจ่ายเงิน+เงินเหลือจ่าย  

ส าเนาปิดบญัชีธนาคาร ส่ง สบจ. 

หัวหน้าโครงการขอปิดโครงการ ภายใน 3 
เดือนนับแต่วันท่ีรายงานฉบับสมบูรณ ์

ได้รับความเห็นชอบ 

สบจ. ลง “ทะเบียนคุมโครงการ” 

สบจ.  จัดท าสถานภาพโครงการ           
เม่ือสิ้นสุดปีบัญชี เสนอ สภามหาวิทยาลยั 

ไม่เกิน 2 เดือน 
ด าเนินการโดย “ผู้วิจัย” 
ด าเนินการโดย  สบจ.
“มหาวิทยาลัย” 
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แนวปฏิบัติในการออกรหัสโครงการวิจัยจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย 

               
ชื่อย่อทุน กองทุน ชื่อทุน 

DNS รัชดำภิเษกสมโภช ทุนพัฒนำอำจำรย์และนักวิจัยใหม่ (Grant for Development of New Faculty 
Staff) 

GUR รัชดำภิเษกสมโภช โครงกำรวิจัยเร่งด่วน (Grant to Urgent Research) 
REF รัชดำภิเษกสมโภช โครงกำรอำศรมควำมคิด (Research Forum) 
STF รัชดำภิเษกสมโภช โครงกำรขับเคลื่อนกำรวิจัย (Special Task Force for Activating Research) 
GCE รัชดำภิเษกสมโภช สนับสนุนและส่งเสริมศูนย์ควำมเป็นเลิศ (Grant to Support Excellent Center) 
GRU รัชดำภิเษกสมโภช สนับสนุนและส่งเสริมหน่วยปฏิบัติกำรวิจัย (Grant to Support Research Unit) 
GFR รัชดำภิเษกสมโภช ทุนวิจัย (Grant for Research) 
GIR รัชดำภิเษกสมโภช ทุนสิ่งประดิษฐ ์(Grant for Invention) 
GJF รัชดำภิเษกสมโภช ทุนเสริมรำกฐำนกำรวิจัย (Grant for Join Funding of External Research Project) 
PCS กองทุนจุฬำลงกรณ์มหำ -

วิทยำลัยเฉลิมฉลองสมเด็จ
พระเทพรัตนรำชสุดำฯ สยำม
บรมรำชกุมำรี 

ทุนวิจัย: สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำฯ สยำมบรมรำชกุมำรี (Grant for Research 
from the Chulalongkorn University Fund in Honor of H.R.H. Princess Maha 
Chakri Sirindhorn) (กองทุนศิลปวัฒนธรรม) 

 

  

 แนวปฏิบัติในการโอนงบประมาณลงโครงการ 
1. เมื่อ สบจ. ท ำประกำศกำรให้ทุนวิจัย   สบจ. แจ้ง สบย. โอนงบประมำณให้ส่วนงำน (กองทุน 

2FFFF52001 เงินทุนวิจัย สนม. เพื่อส่วนงำน รหัสศูนย์เงินทุนและเขตตำมหน้ำที่เป็นช่ือโครงกำรวิจัย) 
2. เมื่อ สบจ. ท ำประกำศกำรให้ทุนวิจัย   สบจ. แจ้ง สบย. โอนงบประมำณให้ส่วนงำนเข้ำกองทุนวิจัย 
3. เมื่อหัวหน้ำโครงกำรท ำสัญญำรับทุนวิจัย   สบจ. แจ้ง สบง. เบิกจ่ำยงบประมำณตำมงวดเงิน 

ให้หัวหน้ำโครงกำร โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1)  งบด ำเนินกำร  ให้ด ำเนินกำร ดังน้ี 
       (1.1)  หมวดค่ำจ้ำง   ให้ส่วนงำนต้นสังกัดของหัวหน้ำโครงกำรเป็นผู้เบิกจ่ำย ให้แก่ ผู้ช่วยวิจัยของ
โครงกำร หรือเจ้ำหน้ำที่อื่นๆ ที่ระบุเงินเดือน ค่ำจ้ำง ในหมวดค่ำจ้ำง  โดยเบิกจ่ำยเป็นรำยเดือน ภำยใต้
วงเงินท่ีได้รับอนุมัติ 
      (1.2)  หมวดค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ   ให้ส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรงบประมำณและกำรพัสดุ  
               เป็นผู้เบิกจ่ำยให้แก่หัวหน้ำโครงกำรหำกมีเงินเหลือให้ส่งคืนส่วนงำนเพื่อน ำส่งมหำวิทยำลัยโดย 
               ระบุศูนย์ต้นทุนให้ชัดเจน 
     (1.3)  หมวดค่ำตอบแทน  ให้ส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรงบประมำณและกำรพัสดุ  
               เป็นผู้เบิกจ่ำย ให้แก่หัวหน้ำโครงกำร 
(2)  งบลงทุน  ให้ส่วนงำนต้นสังกัดของหัวหน้ำโครงกำรด ำเนินกำรจัดหำครุภัณฑ์ตำมข้อบังคับ จุฬำฯ ว่ำด้วยกำร
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พัสดุ และเบิกจ่ำยที่ส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรบัญชี และกำรพัสดุ 
4. ส ำหรับกำรบันทึกรำยกำรรับ-จ่ำยเงินท่ีได้รับจัดสรรจำกมหำวิทยำลัยในระบบ CU-ERP ให้บันทึกใน “กองทุน

วิจัยคณะ.....” (BA วิจัยคณะ/สถำบัน) โดยให้ยกเลิก BA (ประเภทธุรกิจ) : กองทุน สนม.เพื่อกำรวิจัย (ยกเว้น
ทุนรหัสสัญญำ DNS, NRF ที่จ่ำยตรงให้กับนักวิจัย) 

1) โอนงบประมำณเมื่ออนุมัติ (ทั้งงบด ำเนินงำน ครุภัณฑ์ ค่ำตอบแทน) 
2) โอนเงินจัดสรรเพื่อกำรใช้จ่ำย (ตำมงวด) 
3) ใหส้่วนงำนมีหน้ำทีข่ออนุมัติกันงบประมำณเหลื่อมปีเพื่อรองรับกำรเบิกจ่ำยในปีงบประมำณถัดไป 
4) งบครุภัณฑ์เมื่อจัดซื้อครุภัณฑ์ของโครงกำรและจ่ำยเงินเสร็จสิ้นแล้ว หำกมีเงินเหลือให้ส่วนงำน

น ำส่งมหำวิทยำลัยโดยระบุศูนย์ต้นทุนให้ชัดเจน 
5) กำรบันทึกรำยจ่ำยโครงกำรและกำรคืนเงิน (งบรำยได้กองทุนรัชดำ) 

ส่วนงาน (20xx) สนม. (2101) 
1. รับฝากเงินจาก 01 

Debit ธนำคำร 
Credit รำยได้จัดสรรโครงกำรวิจยั 

2. งบด าเนินงาน (จ่ายอาจารย)์ 
Debit อุดหนุนค่ำด ำเนินงำนของ โครงกำรวิจยั 

(5054010002) 
Credit รำยได้จัดสรรโครงกำรวิจยั 

3. จ่ายค่าตอบแทน 
Debit อุดหนุนค่ำตอบแทนบุคลำกรของ 

โครงกำรวิจัย (5054010001) 
Credit รำยได้จัดสรรโครงกำรวิจยั 

1. จ่ายจัดสรรโครงการวิจัยให้คณะ 
Debit ค่ำใช้จ่ำยจัดสรรโครงกำรวิจยัให้โครงกำร 
Credit ธนำคำร 

2. จ่ายจัดสรรเงินงวดโครงการวิจัยใหห้ัวหน้า
โครงการ 
Debit ค่ำใช้จ่ำยจัดสรรโครงกำรวิจยัให้โครงกำร 
Credit ธนำคำร 

3. จ่ายจัดสรรค่าตอบแทนโครงการวิจัยให้หัวหน้า
โครงการ 
Debit ค่ำใช้จ่ำยจัดสรรโครงกำรวิจยัให้โครงกำร 
Credit ธนำคำร 

กำรคืนเงินภำยในปีเดียวกัน 
4. เงินเหลือคณะรับจากอาจารย ์

Debit ธนำคำร 
Credit ลดค่ำใช้จ่ำย (ให้ระบุศูนย์ต้นทุนทุกครั้ง) 

5. น าส่ง 01 
Debit รำยได้จัดสรรโครงกำรวิจัย 
Credit ธนำคำร 

กำรรับคืนเงินจำกส่วนงำนภำยในปีเดียวกัน 
4. การรับคืนเงินจากส่วนงาน 

Debit ธนำคำร 
Credit ค่ำใช้จ่ำยจัดสรรโครงกำรวิจยั 

กำรคืนเงินภำยในข้ำมปี 
5. อาจารย์คืนเงินข้ามป ี

Debit ธนำคำร 
Credit รำยได้เงินเหลือจ่ำยปีเก่ำ (ให้ระบุศูนย์
ต้นทุนทุกครั้ง) 

6. น าส่งข้ามป ี
*ตั้งหนี้ 
Debit ตั้งหนี้จ่ำย 
Credit เจ้ำหนี ้สนม. 
Debit เจ้ำหนี้ สนม. 
Credit ธนำคำร 
*น าส่ง 
Debit ค่ำใช้จ่ำยเงินเหลือจ่ำย (ให้ระบุศูนย์ต้นทุน
ทุกครั้ง) 
Credit ธนำคำร 

กำรรับคืนเงินจำกส่วนงำนขำ้มปีจำกส่วนงำน 
 
 
 

 
6. การรับคืนเงินจากส่วนงานขา้มปีจากสว่นงาน 

Debit ธนำคำร 
Credit รำยได้เงินเหลือจ่ำยปีเก่ำส่งคืน 

 

 แนวปฏิบัติในการน าเข้างบประมาณในระบบงาน CU-ERP (ส าหรับ จนท. แผนและงบประมาณ ของส่วนงาน) 
 

*** ใช้ FA&ขอบเขตหน้าท่ี 12 *** 
หมวดค่ำตอบแทน 
5054010001 อุดหนุนบุคลำกร-วิจัย เงินอุดหนุนค่ำตอบแทนบุคลำกรของโครงกำรวิจัย 

 
 
 

เป็นส่วนของเจ้ำหน้ำท่ี
กำรงบประมำณ 
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หมวดค่ำจ้ำง 
5054010006 อน.ค่ำจ้ำงบุคลำกร  เงินอุดหนุนค่ำจ้ำง พนง.วิสำมญั ที่ปรึกษำ  
(ขอใหม)่  ของโครงกำรวิจัย  นิสิตช่วยวิจัยและจนท.ประจ ำโครงกำรจ่ำยเป็นรำยเดือน 
หมวดค่ำใช้สอยและค่ำวสัด ุ
5054010004 อน.ค่ำวัสดุใช้สอย  เงินอุดหนุนค่ำวัสดุ ค่ำใช้สอย ค่ำสำธำรณูปโภค  
(ขอใหม)่  ของโครงกำรวิจัย  และคำ่ใช้จ่ำยอื่นๆ  ของโครงกำรวิจัย เช่น ค่ำโทรศัพท์ internetฯ 
หมวดค่ำสำธำรณูปโภค   (แล้วแตแ่หล่งทุนก ำหนด) 
5052010109       อน.ค่ำสำธำรณูปโภค          เงินอุดหนุนค่ำสำธำรณูปโภค           

 
 
G505_2  
 
 
G505_2 

2.3  สบจ. น ำเสนออธิกำรบด/ีคณบดี ลงนำมในประกำศกำรให้ทุนอุดหนุนกำรวิจัย จนท. สบจ. 
2.4  หัวหน้ำโครงกำรเปิดบญัชีธนำคำรรองรับงวดเงิน หัวหน้ำโครงกำร 

 

แนวปฏิบัติการเปิดบัญชีเพ่ือรับงวดเงิน 
         1. ใหส้่วนงำนออกหนังสือ ซึ่งต้องระบุช่ือโครงกำร ช่ือหัวหน้ำโครงกำร แหล่งทุน และเลขที่สัญญำรับทุนด้วย                 
             เพื่อให้หัวหน้ำโครงกำรไปยื่นเรืองกับธนำคำรเพื่อเปิดบัญชีออมทรัพย์ โดยก ำหนดให้  

1.1 ช่ือบัญช ี“ชื่อหัวหน้าโครงการ”  หรือ  “ชื่อโครงการ.....................จุฬาฯ”   
1.2 เง่ือนไขกำรสั่งจ่ำย ก ำหนดให้ผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยเงินอย่ำงน้อย 2 ใน 3 โดยหนึ่งในสองต้องเป็นหัวหน้ำ

โครงกำร ส่วนอีก 2 คน ต้องเป็นบุคลำกรของจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัยและควรเป็นผู้ร่วมวิจัยในโครงกำร (ถ้ำมี) 
4. หัวหน้ำโครงกำรติดต่อธนำคำรเพื่อด ำเนินกำรเปิดบัญชีเงินฝำกบัญชีออมทรัพย์ 

2.5  หัวหน้ำโครงกำรท ำสัญญำรับทุนวิจัยกับมหำวิทยำลัยตำมแบบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด หัวหน้ำโครงกำร 
2.6  สบจ.จัดท ำสัญญำรับทุนวิจัย ประสำนหัวหน้ำโครงกำร/ส่วนงำน ลงนำมในสัญญำรับทุนวิจัย

ก่อนกำรจ่ำยเงินงวด 

1) สบจ. 
2) ส่วนงำน 

2.7  สบจ.ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 ให้แก่หัวหน้ำโครงกำร ส่งให้ สบง. เบิกจ่ำยเงินงวดที่ 1   
หมวดค่ำใช้สอย-ค่ำวัสดุ ให้แก่หัวหน้ำโครงกำรและหมวดค่ำจ้ำง ให้แก่ ส่วนงำนเพื่อเบกจ่ำย
ให้แก่  ผู้ช่วยวิจัยของโครงกำร 

1) สบจ. 
2) ส่วนงำน 
 

2.8  สบจ. ลง “ทะเบียนคุมโครงกำร”  สบจ. 

 

แนวปฏิบัติการจัดเตรียมสัญญารับทุนจากเงินรายได้ 

หัวหน้ำโครงกำรท ำสัญญำรับทุนกับมหำวิทยำลัยหรือกับส่วนงำนตำมแบบท่ีก ำหนด ท้ังนี้ ให้แนบ 
เอกสารแนบท้ายสัญญา 1  ประกำศ กำรให้ทุนโครงกำรวิจัย 
                                   ประกำศ งบประมำณและแผนกำรบริหำรงบประมำณรำยโครงกำร 
เอกสารแนบท้ายสัญญา 2  ข้อเสนอโครงกำร 
เอกสารแนบท้ายสัญญา 3  แนวทำงกำรจ่ำยเงิน และกำรส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  
เอกสารแนบท้ายสัญญา 4  ส ำเนำสมุดบัญชีท่ีเก็บรักษำเงินโครงกำร 
เอกสารแนบท้ายสัญญา 5  แบบฟอร์มรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ  
เอกสารแนบท้ายสัญญา 6  แบบฟอร์มรำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงิน  
เอกสารแนบท้ายสัญญา 7  แบบฟอร์มรำยงำนฉบับสมบูรณ์  
เอกสารแนบท้ายสัญญา 8  แบบฟอร์มรำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงินเมื่อปิดโครงกำร  
                                  เอกสำรแนบท้ำยเหล่ำนี้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญำด้วย    
 
แนวปฏิบัติการจัดท างบประมาณโครงการวิจัย 

1. งบลงทุนจะมีได้เฉพำะเท่ำท่ีจ ำเป็นส ำหรับโครงกำรวิจัยซึ่งคณะกรรมกำรฯอนุมัติแล้วเท่ำน้ัน และต้องระบุใน
งบประมำณและประกำศโครงกำรวิจัยให้ชัดเจน 

2. งบด าเนินการ ประกอบด้วย หมวดค่ำตอบแทน หมวดค่ำจ้ำง หมวดค่ำใช้สอยและค่ำวัสดุ 
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ขั้นตอนที่ 3 : การด าเนินโครงการ  (แนวปฏิบัติขณะด ำเนินโครงกำรกำรวิจัย) 
 **เงินอุดหนุนการวจิัยให้ถือเป็นเงนิอุดหนุนประเภทท่ัวไป โดยจ่ายเป็นงวดตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณแนบท้าย
ประกาศโครงการวิจยั** 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 
1.1 กรณีที่มีครุภัณฑ์ให้ส่วนงำนด ำเนินกำรตำมข้อบังคับ จุฬำฯ  ว่ำด้วยกำรบริหำรโครงกำรวิจัย ส่วนงำน 

 

 

 แนวปฏิบัติในจ่ายค่าตอบแทนนักวิจัย**** 
1. ส่วนงำนเป็นผู้จ่ำยค่ำตอบแทนให้นักวิจัยเป็นรำยบุคคล 
2. ไม่สำมำรถจ่ำยค่ำตอบแทนให้บุคคลภำยนอกได้ 
3. จ่ำยเป็นเช็คพร้อมหักภำษี ณ ท่ีจ่ำย 

1.2 สบจ.ตั้งเรื่องเบิกเงินงวดที่ 1 หมวดค่ำใช้สอยและวัสดุ ให้หัวหน้ำโครงกำร และเบิกเงิน 
หมวดค่ำจ้ำงให้ส่วนงำน 

สบจ. 

1.3 สบง. จ่ำยงวดเงิน  หมวดค่ำใช้สอยและวัสดุ ให้หัวหน้ำโครงกำร  เพื่อโอนเข้ำบัญชีธนำคำรที่เปิดไว้แล้ว สบง. 
หัวหน้ำโครงกำร 

     3.4  สบง. จ่ำยงวดเงินหมวดค่ำจ้ำง ให้ส่วนงำน จ่ำยค่ำจ้ำงให้ผู้มีสิทธ์ิรับเงิน สบง.  
3.5 ให้หัวหน้ำโครงกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ พร้อมรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินของโครงกำรวิจัย 

           ตำมงวดเงินเสนอต่อ สบจ. 
หัวหน้ำโครงกำร 

     3.6 สบจ. ส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ พร้อมรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินของโครงกำรวิจัยตำมงวดเงินให้ 
          ผู้ทรงคุณวุฒิติดตำมประเมินผล  

สบจ.  
 

     3.7  สบจ.ลง “ทะเบียนคุมโครงกำร” และข้อมูลบัญชีรับจ่ำยเงินโครงกำรในระบบจัดกำร 
           ทรัพยำกรมหำวิทยำลัย (CU-ERP) 

สบจ.  
 

     3.8  สบจ. อนุมัติเงินสนับสนุนกำรวิจัยงวดต่อไป สบจ.  
     3.9 สบจ.ตั้งเรื่องเบิกเงินงวดที่ 2 หมวดค่ำใช้สอยและวัสดุ ให้หัวหน้ำโครงกำร และเบิกเงินหมวดค่ำจ้ำง 
          ให้ส่วนงำน 

สบจ. 

     3.10  สบง. จ่ำยงวดเงิน  หมวดค่ำใช้สอยและวัสดุ ให้หัวหน้ำโครงกำร  เพื่อโอนเข้ำบัญชีธนำคำรที่เปิดไว้แล้ว สบง. 
หัวหน้ำโครงกำร 

     3.11 สบง. จ่ำยงวดเงินหมวดค่ำจ้ำง ให้ส่วนงำน จ่ำยค่ำจ้ำงให้ผู้มีสิทธ์ิรับเงิน สบง. 
 
 
 
 
 

 

ข้อพึงระลึกถึงเมื่อไมส่ามารถปฏบิัติได้ตามสัญญา 
กำรเปลี่ยนแปลงใดๆ เกี่ยวกับรำยละเอียดตำมโครงกำรวิจัยที่ได้รับอนุมัติแล้ว ต้องได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

และมหำวิทยำลัยอำจระงับกำรให้ทุน ในกรณีที่หัวหน้ำโครงกำรไม่ปฏิบัติตำมโครงกำรที่ได้รับอนุมัติหรือตำมสัญญำ
รับทุน 

**กรณีปรับงบด ำเนินงำน เสนอรองอธิกำรบดีลงนำมอนุมัติ 
**กรณีเป็นงบลงทุน ต้องเสนออธิกำรบดีอนุมัติ (ขบค. ข้อ 18 (4)) 

แนวปฏิบัติ “การขอขยายระยะเวลาสิ้นสุดของสัญญารับทุน” 
1. หัวหน้ำโครงกำรรำยงำนช้ีแจงต่อส่วนงำนให้ควำมเห็นเสนอ สบจ.เพื่อเสนอผู้บริหำรส ำนักบริหำรทุนวิจัย

พิจำรณำอนุมัติกำรขยำยระยะเวลำโครงกำร ไม่น้อยกว่ำ 3 เดือนก่อนสิ้นสุดระยะเวลำตำมสัญญำรับทุน 
2. ขออนุมัติกำรขยำยระยะเวลำโครงกำรได้ไม่เกิน 6 เดือน 
3. ให้ สบจ. ยกยอดงบประมำณคงเหลือในโครงกำรวิจัยเงินอุดหนุนรำยได้มหำวิทยำลัยไปในปีบัญชีถัดไป 

หลังจากที่ได้รับอนุมัติ 
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      กำรยกยอดงบประมำณคงเหลือจะกระท ำได้กรณีที่ยังไม่สิ้นสุดระยะเวลำตำมสัญญำหรือตำมที่
โครงกำรได้รับอนุมัติให้ขยำยระยะเวลำเท่ำน้ัน 

แนวปฏิบัติ “การขอยุติโครงการ” 
1. ให้หัวหน้ำโครงกำรรายงานชี้แจงและสรุปผลงานวิจัยทั้งหมดที่ด าเนินการมาแล้วเสนอต่อมหำวิทยำลัย

ผ่ำนส่วนงำนท่ีสังกัด พร้อมรายงานการใช้จ่ายเงิน โดยให้เสนอภายใน 3 เดือนนับแต่วันที่ยุติโครงการ 
2. ให้หัวหน้ำโครงกำรส่งคืนเงินทั้งหมดหรือเงินที่เหลือตำมมติคณะกรรมกำรกองทุนรัชดำภิเษกสมโภชให้แก่มหำวิทยำลัย 

 
ขั้นตอนที่ 4 : การปิดโครงการ (แนวปฏิบัติเมื่อด ำเนินโครงกำรกำรวิจัยเสร็จสิ้นและกำรปดิโครงกำรวิจัย) 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 
4.1  ให้หัวหน้ำโครงกำรรำยงำนฉบับสมบูรณ์หรือผลผลิตโครงกำร พร้อมรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินพร้อม

ด้วยเงินเหลือจ่ำยเสนอต่อ สบจ. 
หัวหน้ำโครงกำร 

4.2  สบจ. ส่งรำยงำนฉบับสมบูรณ์หรือผลผลิตโครงกำร พร้อมรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินของโครงกำรวิจัย
ให้ผู้ทรงคุณวุฒิติดตำมประเมินผล 

สบจ. 

4.3  สบจ.บันทึกลง “ทะเบียนคุมโครงกำร” และข้อมูลบัญชีรับจ่ำยเงินโครงกำรในระบบจัดกำร
ทรัพยำกรมหำวิทยำลัย (CU-ERP) 

สบจ. 

4.4  สบจ. ตั้งเบิกเงินค่ำตอบแทนให้แก่หัวหน้ำโครงกำรหลังจำกผู้ทรงคุณวุฒิรับรองรำยงำนฉบับ
สมบูรณ์หรือผลผลิตโครงกำร 

สบจ. 

4.5  หัวหน้ำโครงกำรขอปิดโครงกำร (ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด) โดยส่ง  รำยงำนกำรรับจ่ำยเงินใน
ภำพรวม  ส ำเนำบัญชีเงินฝำกธนำคำรที่ปิดบัญชีแล้ว  เงินคงเหลือพร้อมดอกเบี้ย (แยกเงิน
คงเหลือ และดอกเบี้ยด้วย) มำที่ สบจ. ทั้งนี้ ภายใน 3 เดือนนับแต่วันที่รายงานฉบับสมบูรณ์หรือ
ผลผลิตนั้นได้รับความเห็นชอบ 

หัวหน้ำโครงกำร 

4.6  สบจ. บันทึกปิดโครงกำรลง “ทะเบียนคุมโครงกำร” สบจ. 
 

 

 

สิ่งที่ต้องด าเนินการส าหรับจนท ส่วนงาน 
1.  เพื่อก ำกับติดตำมโครงกำรวิจัยให้เป็นไปตำมสัญญำและประกำศโครงกำรวิจัย ให้มหำวิทยำลัยและส่วนงำน

จัดให้มีทะเบียนคุมโครงกำรวิจัยตำมแบบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ข้อมูลบัญชีรับจ่ำยเงินโครงกำรในระบบจัดกำร
ทรัพยำกรมหำวิทยำลัย (CU-ERP) และรำยงำนสถำนะกำรเงินของโครงกำรที่แสดงยอดถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

2.  ทุกสิ้นปีบัญชี ให้มีกำรสรุปโครงกำรวิจัย พร้อมด้วยรำยงำนกำรรับจ่ำยของทุกโครงกำรวิจัยที่แล้วเสร็จและที่
ยังอยู่ระหว่ำงด ำเนินกำรในปีบัญชีน้ัน ดังนี้ 

1) ให้ส่วนงำนโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรบริหำรส่วนงำนสรุปโครงกำรวิจัยเงินอุดหนุนกำร
วิจัยจำกเงินรำยได้ของส่วนงำนและที่ส่วนงำนได้รับจัดสรร แหล่งทุนภำยนอกที่ส่วนงำนได้รับมำ 
เสนอต่อมหำวิทยำลัยผ่ำนส ำนักบริหำรวิจัยภำยใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปีบัญชีน้ัน 

2) ให้ส ำนักบริหำรวิจัยสรุปโครงกำรวิจัยจำกเงินอุดหนุนกำรวิจัยทุกประเภท เสนอต่อสภำ
มหำวิทยำลัยผ่ำนคณะกรรมกำรนโยบำยวิชำกำร จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ภำยใน 60 วันนับแต่
วันสิ้นปีบัญชีนั้น  

3.  ในกรณีที่หัวหน้ำโครงกำรไม่ด ำเนินกำรปิดโครงกำรวิจัยใดภำยในเวลำที่ก ำหนด มหำวิทยำลัยจะปิด
โครงกำรวิจัยดังกล่ำวในระบบของมหำวิทยำลยั ภายใน 30 วันนับแต่วันครบก าหนดปิดโครงการและให้เงินท่ีเหลือ 
อยู่ของโครงกำรวิจัยนั้นซึ่งรวมถึงเงินค่ำตอบแทนท่ียังไม่ได้เบิก ตกเป็นเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย 
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1.2 เงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้   : เงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้ส่วนงาน 

 

แนวทำงกำรปฏิบัติส ำหรับกำรบริหำรโครงกำรวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ขั้นตอนที่ 1 :  การเสนอของบประมาณวิจัย 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 
1.1  ให้หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำข้อเสนอกำรวิจัย (ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด) เพื่อเสนอของบประมำณต่อ

ส่วนงำน ตำมหลักเกณฑ์เงื่อนไข และวิธีกำรที่ส่วนงำนประกำศก ำหนด 
หัวหน้ำโครงกำร 

1.2  ส่วนงำนตรวจสอบข้อเสนอกำรวิจัยหรือเสนอผู้ทรงคุณวุฒิ พิจำรณำข้อเสนอกำรวิจัยในเบื้องต้น จนท.ฝ่ำยวิจัย  
1.3  ส่วนงำนน ำข้อเสนอกำรวิจัยพร้อมควำมเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิเสนอคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำ 

อนุมัติโครงกำรและงบประมำณ 
จนท.ฝ่ำยวิจัย  

1.4  ส่วนงำนแจ้งมติคณะกรรมกำรให้หัวหน้ำโครงกำรวิจัยเพื่อทรำบ และปรับปรุงข้อเสนอกำรวิจัย
และงบประมำณ 

จนท.ฝ่ำยวิจัย  

 
 
 

                   เงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้ส่วนงาน 

การเสนอของบประมาณวิจัย 

ส่วนงาน ตั้งงบประมาณวงเงินรวม 

นักวิจัยจัดท าขอ้เสนอโครงการวิจัย 
เพ่ือขอรับทุนไปยัง ส่วนงาน 

ส่วนงาน ส่งโครงการให้           
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 

ส่วนงาน โดย คกก. พิจารณาอนุมตัิ
โครงการและงบประมาณ 

ส่วนงาน แจ้งนักวิจัย ปรับโครงการ         
และงบประมาณ 

นักวิจัยปรับโครงการและแผนการบริหาร
งบประมาณ ส่งส่วนงาน 

ส่วนงาน จัดท าประกาศให้เงินทุนวิจัย 

ส่วนงานประสานฝ่ายงบประมาณ
วางแผนงบประมาณในระบบ CU-ERP 

ส่วนงาน .ลงทะเบียนคุมโครงการ 

การท าสัญญาและรับเงินงวด 

ส่วนงาน จัดท าท าสญัญาและประสาน 
นักวิจัย ผู้บริหาร ลงนาม 

นักวิจัยเปิดบัญชธีนาคาร 
รองรับงวดเงิน*** 

ส่วนงาน จัดเก็บสัญญาเป็นหลักฐาน 

ส่วนงาน ขออนมุัติเบิกเงินงวดที่ 1  
ใหแ้ก่หัวหน้าโครงการและ ผช.วิจัย  ของ

โครงการ เสนองานการเงิน  

งานการเงนิ เบิกจ่ายงวดเงินให้หัวหนา้
โครงการเพ่ือน าเขา้บัญชี และ ผช.วิจัย      

ของโครงการเป็นรายเดอืน 

ส่วนงาน. ลงทะเบียนคุมโครงการ 

การด าเนินโครงการ 

หัวหนา้โครงการ จัดซือ้ครุภัณฑ์ 
ผ่านส่วนงาน (ถ้ามี)  

หัวหนา้โครงการรายงานความก้าวหนา้  
และรายงานการรับจ่ายเงิน (6 เดือน)  

เสนอ สบจ. 

ส่วนงาน พิจารณารับรองรายงาน 

ส่วนงาน ลง “ทะเบียนคุมโครงการ” 

ส่วนงาน ขออนมุัติเบิกเงินงวดที่ 2 ให้
หัวหนา้โครงการและส่วนงาน ผ่าน   

ฝ่ายการเงิน สบง. 

ฝ่ายการเงิน สบง.เบิกจ่ายงวดเงิน      
ใหห้ัวหนา้โครงการเพ่ือน าเขา้บัญชี  และ

ส่วนงานเพ่ือเบิกจ่ายให้แก่  ผช.วิจัย 
ของโครงการ 

การปิดโครงการ 

หัวหนา้โครงการรายงานฉบับสมบูรณ์ 
เสนอ ส่วนงาน 

ส่วนงาน พิจารณารับรองรายงาน 

ส่วนงาน ลง “ทะเบียนคุมโครงการ” 

ส่วนงานขออนุมตัิเบิกค่าตอบแทนใหแ้ก่ 
หัวหนา้โครงการผ่านงานการเงิน  

งานการเงนิ เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้
หัวหนา้โครงการ-นักวิจัยร่วม 

หัวหนา้โครงการเสนอรายงาน 
การรับจ่ายเงิน-เงินเหลือจ่าย  

ส าเนาปดิบัญชธีนาคาร ส่งส่วนงาน 

หัวหนา้โครงการขอปิดโครงการ ภายใน 
3 เดือนนับแต่วันที่รายงานฉบับสมบูรณ ์

ได้รับความเห็นชอบ 

ส่วนงานลง “ทะเบียนคุมโครงการ” 

ส่วนงาน จัดท าสถานภาพโครงการเมื่อ
สิ้นสุดปีบัญชี เสนอ สบจ.ไม่เกิน  1 

เดือน 

ด าเนินการโดย “ผู้วิจัย” 

ด าเนินการโดย “ส่วนงาน” 
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ขั้นตอนที่ 2 : การท าสัญญารับทุนวิจัยและรับเงินงวด  (ประกำศโครงกำรวิจัยและท ำสัญญำรับทุน) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 
2.1  ส่วนงำนจัดท ำประกำศกำรให้ทุนอุดหนุนกำรวิจัย พร้อมแนบแผนงบประมำณรำยโครงกำร จนท.ฝ่ำยวิจัย  
2.2  จนท.ฝ่ำยวิจัยของส่วนงำนประสำน (กับ ....   จนท. แผนและงบประมำณ (ส่วนงำน)) กำร

จัดท ำแผนงบประมำณรำยโครงกำรเพื่อให้ฝ่ำยงบประมำณฯ วำงแผนงบประมำณในระบบ 
CU-ERP เพื่อรองรับกำรเบิกจ่ำยเงินทุนวิจัย 
 

1) จนท.ฝ่ำยวจิัย  
2) จนท. แผนและงบประมำณ  

 

แนวปฏิบัติในการออกรหัสโครงการวิจัยจากเงินรายได้ส่วนงาน 

 
ชื่อย่อส่วนงาน รหัสส่วนงาน กองทุนวิจัยส่วนงาน ชื่อทุนวิจัย 

ENG 21 คณะวิศวกรรมศำสตร์  
SCI 23 คณะวิทยำศำสตร์  
EDU 27 คณะครุศำสตร์  
PSY 38 คณะจิตวิทยำ  
DEN 32 คณะทันตแพทยศำสตร์  
LAW 34 คณะนิติศำสตร์  
COM 28 คณะนิเทศศำสตร์  
NUR 36 คณะพยำบำลศำสตร์  
ACC 26 คณะพำณิชยศำสตร์และกำรบัญชี  
POL 24 คณะรัฐศำสตร์  
SPO 39 คณะวิทยำศำสตร์กำรกีฬำ  
FAA 35 คณะศิลปกรรมศำสตร์  
ARC 25 คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์  
AHS 37 คณะสหเวชศำสตร์  
VET 31 คณะสัตวแพทยศำสตร์  
ART 22 คณะอักษรศำสตร์  
PHA 33 คณะเภสัชศำสตร ์  
ECO 29 คณะเศรษฐศำสตร์  
MED 30 คณะแพทยศำสตร์  
GRD 20 บัณฑิตวิทยำลัย  
AGR 40 ส ำนักวิชำทรัพยำกรกำรเกษตร  
POP 51 วิทยำลัยประชำกรศำสตร์  
PPC 63 วิทยำลัยปิโตรเลียมและปิโตรเคมี  
PHS 53 วิทยำลัยวิทยำศำสตร์สำธำรณสุข  
HSM HSM ศูนย์ควำมเป็นเลิศด้ำนกำรจัดกำรสำรและของเสียอันตรำย  
BDC BDC ศูนย์ควำมเป็นเลิศด้ำนควำมหลำกหลำยทำงชีวภำพ  
PTM PETROMAT ศูนย์ควำมเป็นเลิศด้ำนเทคโนโลยีปิโตรเคมีและวัสดุ  
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ASE ASE ศูนย์อำเซียนศึกษำ  
TRA 66 สถำบันกำรขนส่ง  
SAS  สถำบันบัณฑิตบริหำร-ธุรกิจศศินทร์แห่งจุฬำฯ  
LAN 55 สถำบันภำษำ  
AQU 65 สถำบันวิจยัทรัพยำกรทำงน้ ำ  
ERI 64 สถำบันวิจัยพลังงำน  
ENV 54 สถำบันวิจัยสภำวะแวดล้อม  
SOC 52 สถำบันวิจัยสังคม  
BIO 61 สถำบันวิจัยเทคโนโลยี-ชีวภำพและวิศวกรรมพันธุศำสตร์  
MAT 62 สถำบันวิจัยโลหะและวัสดุ  
IAS 60 สถำบันเอเชียศึกษำ  
ITS 69 สถำบันไทยศึกษำ  

 

 แนวปฏิบัติในการโอนงบประมาณลงโครงการ 
1. โอนงบประมำณเมื่ออนุมัติ (ทั้งงบด ำเนินงำน ครุภณัฑ์ ค่ำตอบแทน) 
2. โอนเงินจัดสรรเพื่อกำรใช้จ่ำย (ตำมงวด) 
3. ส่วนงำนมีหน้ำที่กันงบฯ 
4. กำรบันทึกรำยจำ่ยโครงกำรในระบบ CU-ERP (งบเงินรำยได้กองทุนวิจัยของส่วนงำน) 

 แนวปฏิบัติในการน าเข้างบประมาณในระบบงาน CU-ERP (ส าหรับ จนท. แผนและงบประมาณ ของส่วนงาน) 
*** ใช้ FA&ขอบเขตหน้าท่ี 12 *** 
หมวดค่ำตอบแทน 
5054010001 อุดหนุนบุคลำกร-วิจัย เงินอุดหนุนค่ำตอบแทนบุคลำกรของโครงกำรวิจัย 
หมวดค่ำจ้ำง 
5054010006 อน.ค่ำจ้ำงบุคลำกร  เงินอุดหนุนค่ำจ้ำง พนง.วิสำมญั ที่ปรึกษำ  
(ขอใหม)่  ของโครงกำรวิจัย  นิสิตช่วยวิจัยและ จนท.ประจ ำโครงกำรจ่ำยเป็นรำยเดือน 
หมวดค่ำใช้สอยและค่ำวสัด ุ
5054010004 อน.ค่ำวัสดุใช้สอย  เงินอุดหนุนค่ำวัสดุ ค่ำใช้สอย ค่ำสำธำรณูปโภค  
(ขอใหม)่              ของโครงกำรวิจัย และค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ ของโครงกำรวจิัย เช่น ค่ำ 

โทรศัพท์ internetฯ 

 
 
 
 
G505_2  
 
 
G505_2 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 
2.3  จนท.ฝ่ำยวิจัยของส่วนงำนน ำเสนอหัวหน้ำส่วนงำนลงนำมในประกำศกำรให้ทุนอุดหนุนกำรวิจัย จนท.ฝำ่ยวิจยั (ส่วนงำน) 
2.4  เมื่อส่วนงำนประกำศจัดสรรโครงกำรวิจัยงบเงินรำยได้ของส่วนงำนแล้ว ให้ขอรหัสศูนย์

ต้นทุนและเขตตำมหน้ำที่ประเภทโครงกำรวิจัยงบรำยได้ (FA) แล้วโอนงบประมำณลงรหัส
โครงกำรวิจัยดังกล่ำว (ท ำเรื่องมำยังฝ่ำยกำรงบประมำณ) 

จนท. แผนและ
งบประมำณ  
(ส่วนงำน) 

2.5  หัวหน้ำโครงกำรเปิดบญัชีธนำคำรรองรับงวดเงิน หัวหน้ำโครงกำร 
2.6  หัวหน้ำโครงกำรเตรียมท ำสญัญำรบัทุนกับส่วนงำน หัวหน้ำโครงกำร 
2.7 ส่วนงำนจัดท ำสญัญำรับทุน และประสำนหัวหน้ำโครงกำรลงนำมในสัญญำรับทุน 1) จนท.ฝ่ำยวิจัย (ส่วนงำน) 

2) หัวหน้ำโครงกำร 

 

แนวปฏิบัติการเปิดบัญชีเพ่ือรับงวดเงิน 
1. ให้ส่วนงำนออกหนังสือ (ตำมแบบฟอร์ม……) ซึ่งต้องระบุช่ือโครงกำร ช่ือหัวหน้ำโครงกำร แหล่งทุน และ

เลขท่ีสัญญำรับทุนด้วย เพื่อให้หัวหน้ำโครงกำรไปยื่นเรืองกับธนำคำร โดยก ำหนดให้  
1)  บัญชีท่ีจะให้เปิดช่ือ ช่ือบัญช ี“ชื่อหัวหน้าโครงการ”  หรือ  “ชื่อโครงการ.....................จุฬาฯ”   

           2) เงื่อนไขกำรสั่งจ่ำย ก ำหนดให้ผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยเงินอย่ำงน้อย 2 ใน 3 โดยหนึ่งในสองต้องมีหัวหน้ำโครงกำร      
                  ส่วนอีก 2 คน ควรเป็นผู้ร่วมวิจัยในโครงกำรและต้องเป็นบุคลำกรของจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย 

2. หัวหน้ำโครงกำรติดต่อธนำคำรเพื่อด ำเนินกำรเปิดบัญชีเงินฝำกบัญชีออมทรัพย์ 

เป็นส่วนของเจ้ำหน้ำท่ี
กำรงบประมำณ 
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แนวปฏิบัติการจัดเตรียมสัญญารับทุน 
โครงกำรท ำสัญญำรับทุนกับส่วนงำนตำมแบบท่ีก ำหนด ท้ังนี้ ให้แนบ 

เอกสารแนบท้ายสัญญา 1  ประกำศ กำรให้ทุนโครงกำรวิจัย 
                                    ประกำศ งบประมำณและแผนกำรบริหำรงบประมำณรำยโครงกำร 
เอกสารแนบท้ายสัญญา 2  ข้อเสนอโครงกำร 
เอกสารแนบท้ายสัญญา 3  แนวทำงกำรจ่ำยเงิน และกำรส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  
เอกสารแนบท้ายสัญญา 4  ส ำเนำสมุดบัญชีท่ีเก็บรักษำเงินโครงกำร 
เอกสารแนบท้ายสัญญา 5  แบบฟอร์มรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ  
เอกสารแนบท้ายสัญญา 6  แบบฟอร์มรำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงิน  
เอกสารแนบท้ายสัญญา 7  แบบฟอร์มรำยงำนฉบับสมบูรณ์  
เอกสารแนบท้ายสัญญา 8  แบบฟอร์มรำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงินเมื่อปิดโครงกำร  
                                    เอกสำรอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี)    
          *เอกสำรแนบท้ำยเหล่ำนี้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำด้วย และร่ำงสัญญำดังกล่ำวจะต้องผ่าน 
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารส่วนงาน          

แนวปฏิบัติการจัดท างบประมาณโครงการวิจัย 
       ให้แยกเป็นงบลงทุนและงบด าเนินการ ทั้งนี ้
1. งบลงทุนจะมีได้เฉพำะเท่ำท่ีจ ำเป็นส ำหรับโครงกำรวิจัยซึ่งคณะกรรมกำรฯ อนุมัติแล้วเท่ำน้ัน และต้องระบุใน

ประกำศโครงกำรวิจัย ประกำศงบประมำณและแผนกำรบริหำรกำรเงินฯ ให้ชัดเจน 
2. งบด ำเนินกำร ประกอบด้วย หมวดค่ำตอบแทน หมวดค่ำจ้ำง หมวดค่ำใช้สอยและค่ำวัสดุ ทั้งนี้ให้ 

ถัวเฉลี่ยเหมำจ่ำยได้เฉพำะในหมวดค่ำจ้ำง ค่ำใช้สอย และค่ำวัสดุ 
 

2.1  ส่วนงำนตั้งเรื่องเบิกเงินงวดที่ 1 ให้แก่หัวหน้ำโครงกำรหลังจำกหัวหน้ำส่วนงำนลงนำมใน
สัญญำฯ ไปท่ีฝ่ำยกำรเงินของส่วนงำน 

1) จนท.ฝ่ำยวิจัย  
2) จนท.กำรเงิน  

2.2  ส่วนงำนจ่ำยงวดเงิน* ให้หัวหน้ำโครงกำรเพื่อโอนเข้ำบัญชีธนำคำรที่เปิดไว้แล้ว  จนท.กำรเงิน 

 
ขั้นตอนที่ 3 :  การด าเนินโครงการ (แนวปฏิบัติขณะด ำเนินโครงกำรกำรวิจัย) 
 **เงินอุดหนุนการวิจัยให้ถือเป็นเงินอุดหนุนประเภททั่วไป โดยจ่ายเป็นงวดตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณแนบท้าย
ประกาศโครงการวิจัย** 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 
3.1  กรณีที่มีครุภัณฑ์ให้ส่วนงำนด ำเนินกำรตำมข้อบังคับพัสดุ หัวหน้ำโครงกำร 

 
 

 

แนวปฏิบัติในการจัดซ้ือครุภัณฑ*์** 
1. กำรจัดซื้อครุภัณฑ์เบิกจ่ำยจำกส่วนงำน 
2. กำรจัดซื้อครุภัณฑ์ให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุมหาวิทยาลัย 
3. ให้งำนพัสดุของส่วนงำนจัดหำครุภัณฑ์/ค่ำใช้สอยและวัสดุที่เกินวงเงิน 500,000 บาท (ห้ำแสนบำทถ้วน) 

ตำมข้อบังคับว่าด้วยการพัสดุของมหาวิทยาลัย 
แนวปฏิบัติในจ่ายค่าตอบแทนนักวิจัย**** 

1. ส่วนงำนเป็นผู้จ่ำยค่ำตอบแทนให้นักวิจัยเป็นรำยบุคคล 
2. ไม่สำมำรถจ่ำยค่ำตอบแทนให้บุคคลภำยนอกได้ 
3. จ่ำยเป็นเช็คพร้อมหักภำษี ณ ท่ีจ่ำย 

หมายเหตุ * ส่วนงานจ่ายเฉพาะคา่ด าเนินงาน (ไมร่วมค่าจา้ง ค่าตอบแทนและครภุัณฑ์) ให้หัวหน้าโครงการ  
และให้ส่วนงานเป็นผู้จ่ายค่าจ้าง คา่ตอบแทน ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานโดยตรง (ตาม ขบค.  30 (2)) 
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3.2  ให้หัวหน้ำโครงกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ พร้อมรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินของโครงกำรวิจัย
ตำมงวดเงินเสนอต่อส่วนงำน 

หัวหน้ำโครงกำร 

3.3  จนท.ฝ่ำยวิจัยของส่วนงำนส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ พร้อมรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินของ
โครงกำรวิจัยตำมงวดเงินให้ผู้ทรงคุณวุฒิติดตำม ประเมินผล 

จนท.ฝ่ำยวิจัย (ส่วนงำน) 

3.4  จนท.ฝ่ำยวิจัยของส่วนงำนบันทึกลง “ทะเบียนคุมโครงกำร” และข้อมูลบัญชีรับจ่ำยเงิน
โครงกำรในระบบจัดกำรทรัพยำกรมหำวิทยำลัย (CU-ERP) 

จนท.ฝ่ำยวิจัย (ส่วนงำน) 

3.5  จนท.ฝ่ำยวิจัยของส่วนงำนตั้งเบิกเงินงวดที่ 2 ให้แก่หัวหน้ำโครงกำรหลังจำกผู้ทรงคุณวุฒิรับรอง
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำหรือผลผลิตโครงกำรไปยังฝ่ำยกำรเงิน บัญชี และพัสดุ 

จนท.ฝ่ำยวิจัย (ส่วนงำน) 

 

 

ข้อพึงระลึกถึงเมื่อไมส่ามารถปฏบิัติได้ตามสัญญา 
กำรเปลี่ยนแปลงใดๆ เกี่ยวกับรำยละเอียดตำมโครงกำรวิจัยที่ได้รับอนุมัติแล้ว  ต้องได้รับอนุมัติจากคณะ

กรรมการบริหารส่วนงาน และส่วนงำนอำจระงับกำรให้ทุน ในกรณีที่หัวหน้ำโครงกำรไม่ปฏิบัติตำมโครงกำรที่ได้รับ
อนุมัติหรือตำมสัญญำรับทุน 

ส่วนงำนอำจระงับกำรให้ทุน ในกรณีที่หัวหน้ำโครงกำรไม่ปฏิบัติตำมโครงกำรที่ได้รับอนุมัติหรือตำมสัญญำรับทุน 
แนวปฏิบัติ “การขอขยายระยะเวลาสิ้นสุดของสัญญารับทุน” 

1. หัวหน้ำโครงกำรรำยงำนช้ีแจงต่อส่วนงำนให้ควำมเห็นเสนอส่วนงำนเพื่อเสนอผู้บริหำรส่วนงำนพิจำรณำ
อนุมัติกำรขยำยระยะเวลำโครงกำร ไม่น้อยกว่ำ 3 เดือนก่อนสิ้นสุดระยะเวลำตำมสัญญำรับทุน 

2. ขออนุมัติกำรขยำยระยะเวลำโครงกำรได้ไม่เกิน 6 เดือน 
3. ให้ จนท. แผนและงบประมำณของส่วนงำน ยกยอดงบประมำณคงเหลือในโครงกำรวิจัยเงินอุดหนุนรำยได้

ส่วนงำนไปในปีบัญชีถัดไป หลังจากที่ได้รับอนุมัติ 
        กำรยกยอดงบประมำณคงเหลือจะกระท ำได้กรณีที่ยังไม่สิ้นสุดระยะเวลำตำมสัญญำหรือตำมที่
โครงกำรได้รับอนุมัติให้ขยำยระยะเวลำเท่ำน้ัน 

แนวปฏิบัติ “การขอยุติโครงการ” 
1. ให้หัวหน้ำโครงกำรรายงานชี้แจงและสรุปผลงานวิจัยทั้งหมดที่ด าเนินการมาแล้วเสนอต่อส่วนงำน พร้อม

รายงานการใช้จ่ายเงิน โดยให้เสนอภายใน 3 เดือนนับแต่วันที่ยุติโครงการ 
2. ให้หัวหน้ำโครงกำรส่งคืนเงินทั้งหมดหรือเงินท่ีเหลือตำมมติคณะกรรมกำรบริหำรส่วนงำนให้แก่ส่วนงำน 

ขั้นตอนที่ 4 : การปิดโครงการ (แนวปฏิบัติเมื่อด ำเนินโครงกำรกำรวิจัยเสร็จสิ้นและกำรปดิโครงกำรวิจัย) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 
4.1  ให้หัวหน้ำโครงกำรรำยงำนฉบับสมบูรณ์หรือผลผลิตโครงกำร พร้อมรำยงำนกำรรับจ่ำยเงิน

พร้อมด้วยเงินเหลือจ่ำยเสนอต่อส่วนงำน 
หัวหน้ำโครงกำร 

4.2  จนท.ฝ่ำยวิจัยของส่วนงำนส่งรำยงำนฉบับสมบูรณ์หรือผลผลิตโครงกำร พร้อมรำยงำนกำรรับ
จ่ำยเงินของโครงกำรวิจัยให้ผู้ทรงคุณวุฒิติดตำม ประเมินผล 

จนท.ฝ่ำยวิจัย 

4.3  จนท.ฝ่ำยวิจัยของส่วนงำนบันทึกลง “ทะเบียนคุมโครงกำร” และข้อมูลบัญชีรับจ่ำยเงิน
โครงกำรในระบบจัดกำรทรัพยำกรมหำวิทยำลัย (CU-ERP) 

จนท.ฝ่ำยวิจัย 

4.4  จนท.ฝ่ำยวิจัยของส่วนงำนตั้งเบิกเงินค่ำตอบแทนให้แก่หัวหน้ำโครงกำรหลังจำกผู้ทรงคุณวุฒิ
รับรองรำยงำนฉบับสมบูรณ์หรือผลผลิตโครงกำร  
 

จนท.ฝ่ำยวิจัย 

4.5  หัวหน้ำโครงกำรขอปิดโครงกำร (ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด) โดยส่ง  รำยงำนกำรรับจ่ำยเงิน
ในภำพรวม  ส ำเนำบัญชีเงินฝำกธนำคำรที่ปิดบัญชีแล้ว  เงินคงเหลือพร้อมดอกเบี้ย 
(แยกเงินคงเหลือ และดอกเบี้ยด้วย) มำที่ส่วนงำน ทั้งนี้ ภายใน 3 เดือนนับแต่วันที่รายงาน
ฉบับสมบูรณ์หรือผลผลิตนั้นได้รับความเห็นชอบ 

หัวหน้ำโครงกำร 

4.6  จนท.ฝ่ำยวิจัยของส่วนงำนบันทึกปิดโครงกำรลง “ทะเบียนคุมโครงกำร” จนท.ฝ่ำยวิจัย 
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สิ่งที่ต้องด าเนินการส าหรับจนท.ส่วนงาน 
1.  เพื่อก ำกับติดตำมโครงกำรวิจัยให้เป็นไปตำมสัญญำและประกำศโครงกำรวิจัย ให้มหำวิทยำลัยและส่วนงำน

จัดให้มีทะเบียนคุมโครงกำรวิจัยตำมแบบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ข้อมูลบัญชีรับจ่ำยเงินโครงกำรในระบบจัดกำร
ทรัพยำกรมหำวิทยำลัย (CU-ERP) และรำยงำนสถำนะกำรเงินของโครงกำรที่แสดงยอดถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

2.  ทุกสิ้นปีบัญชี ให้มีกำรสรุปโครงกำรวิจัย พร้อมด้วยรำยงำนกำรรับจ่ำยของทุกโครงกำรวิจัยที่แล้วเสร็จและที่
ยังอยู่ระหว่ำงด ำเนินกำรในปีบัญชีน้ัน ดังนี้ 

1) ให้ส่วนงำนโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรบริหำรส่วนงำนสรุปโครงกำรวิจัยเงินอุดหนุนกำร
วิจัยจำกเงินรำยได้ของส่วนงำนและที่ส่วนงำนได้รับจัดสรร แหล่งทุนภำยนอกที่ส่วนงำนได้รับมำ 
เสนอต่อมหำวิทยำลัยผ่ำนส ำนักบริหำรวิจัยภำยใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปีบัญชีน้ัน 

2) ให้ส ำนักบริหำรวิจัยสรุปโครงกำรวิจัยจำกเงินอุดหนุนกำรวิจัยทุกประเภท เสนอต่อสภำ
มหำวิทยำลัยผ่ำนคณะกรรมกำรนโยบำยวิชำกำร จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ภำยใน 60 วันนับแต่
วันสิ้นปีบัญชีนั้น  

3.  ในกรณีที่หัวหน้ำโครงกำรไม่ด ำเนินกำรปิดโครงกำรวิจัยใดภำยในเวลำที่ก ำหนด ให้ส่วนงำนปิดโครงกำรวิจัย
ดังกล่ำวในระบบของมหำวิทยำลัย ภำยใน 30 วันนับแต่วันครบก ำหนดปิดโครงกำรและให้เงินที่เหลืออยู่ของ
โครงกำรวิจัยนั้นซึ่งรวมถึงเงินค่ำตอบแทนท่ียังไม่ได้เบิก ตกเป็นเงินรำยได้ของส่วนงำน 
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2. เงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 
 

แนวทำงกำรปฏิบัติส ำหรับกำรบริหำรโครงกำรวิจัย 
 

 

“โครงการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก” ที่ใช้ข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยว่าด้วยการบริหารโครงการวิจัย 
พ.ศ. 2559 

(ข้อ 21) หัวหน้ำโครงกำรวิจัยต้องเป็นผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัย และ 
1. สัดส่วนของคณะผู้วิจัยต้องเป็นผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 หรือ 
2. สัดส่วนค่ำตอบแทนผู้วิจัยที่เป็นผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของค่ำตอบแทน

ผู้วิจัยทั้งหมด 
หมายเหตุ หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ด้วยข้อก ำหนดของแหล่งทุนให้เสนอคณะกรรมกำรบริหำรส่วน 
พิจำรณำเห็นชอบให้กำรยกเว้น 

(ข้อ 23) ในกำรท ำสัญญำรับงำนวิจัยจำกแหล่งทุนภำยนอกรองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำยให้ก ำกับดูแลงำนวิจัย
หรือหัวหน้ำส่วนงำนจะต้องได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิกำรบดีก่อน 

หมายเหตุ   * หำก submit ผ่ำนระบบ online ต้องท ำส ำเนำข้อเสนอโครงกำรพร้อม file น ำส่งมหำวิทยำลัยผำ่นส่วนงำน 
 
 

แนวทางการปฏิบัติส าหรับการบริหารโครงการวิจัย 
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ขั้นตอนที่ 1 :  การเสนอของบประมาณวิจัย 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 
1.1  หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำข้อเสนอกำรวิจัยและส่วนงำนจัดท ำหนังสือขอรับมอบอ ำนำจ * 

(แบบฟอร์ม xxxx) จำกอธิกำรบดีให้หัวหน้ำส่วนงำนมีอ ำนำจลงนำมในสัญญำรับทุนแล้วเสนอ 
สบจ. เพื่อพิจำรณำและลงนำมในหนังสือน ำส่งเสนอแหล่งทุน 

หัวหน้ำโครงกำร 

 

 

แนวปฏิบัติการจัดท าการมอบอ านาจ  
1. หัวหน้ำส่วนงำนผู้รับมอบอ ำนำจจำกอธิกำรบดีแล้วห้ามมใิห้มีกำรมอบอ ำนำจต่อ 
2. กำรจัดท ำหนังสือมอบอ ำนำจอำจท ำในขั้นตอนการยื่นข้อเสนอโครงการหรือการท าสัญญาก็ได้ 
3. กรณีที่ส่วนงานยื่นข้อเสนอโครงกำรหรือท ำสัญญำรับทุน ผู้รับมอบอ ำนำจคือหัวหน้าส่วนงาน หำก

มหาวิทยาลัยเป็นผู้ยื่นข้อเสนอโครงกำรหรือท ำสัญญำรับทุน ผู้รับมอบอ ำนำจคือรองอธิการบดี (ที่
รับผิดชอบด้ำนวิจัย) 

4. กรณีหัวหน้ำส่วนงำนเป็นผู้รับมอบอ ำนำจ ให้ “หัวหน้ำส่วนงำน” ลงนำมในฐำนะ “ผู้รับมอบอ ำนำจ” และ
หัวหน้ำโครงกำรลงนำมในฐำนะ “พยำน” 

5. กำรมอบอ ำนำจไม่สามารถมอบให้แก่บุคลำกรที่ไม่ใช่หัวหน้ำส่วนงำนได้ 
 

1.2  ส่วนงำนบันทึกสถำนะข้อเสนอโครงกำรวิจัยใน “ทะเบียนคุมโครงกำรวิจัย” ส่วนงำน 
1.3  สบจ.สอบทำนหนังสือขอรับมอบอ ำนำจ และเสนอผ่ำนรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิจัย เพื่อเสนอ

อธิกำรบดีลงนำมในหนังสือมอบอ ำนำจพร้อมลงนำมในส ำเนำบัตรอธิกำรบดี และส ำเนำ
หนังสือแต่งตั้งอธิกำรบดี (แล้วแต่กรณี)  

สบจ.  

1.4  สบจ. ลงรหัส “เลขที่หนังสือมอบอ ำนำจก ำกับเอกสำร” เพื่อบันทึกสถำนภำพงำนวิจัยใน 
“ทะเบียนคุมโครงกำรวิจัย” 

สบจ.  

1.5  เมื่อส่วนงำนได้รับหนังสือมอบอ ำนำจจำกอธิกำรบดีแล้ว ประสำนหัวหน้ำโครงกำรเพื่อติดต่อ
แหล่งทุนและส่งสัญญำรับทุน 

ส่วนงำน 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 :  การท าสัญญารับทุนวิจัยและประกาศโครงการวิจัย 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 

2.1  เมื่อหัวหน้ำโครงกำรได้รับสัญญำจำกแหล่งทุนแล้วให้ผู้วิจัยทุกคนท ำหนังสือยืนยันรับทรำบ
หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในกำรด ำเนินโครงกำรวิจัยนั้น (ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด) และ
น ำส่งสัญญาและหนังสือยนืยันรับทราบหน้าท่ีและความรับผิดชอบใหส้่วนงำน  

หัวหน้ำโครงกำร 

2.2  ส่วนงำนเพื่อสอบทำนสญัญำและเสนอให้คณะกรรมกำรบริหำรส่วนงำนพิจำรณำอนุมตัิ ส่วนงำน 
ฃ 
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แนวปฏิบัติในการออกรหัสโครงการวิจัยเงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 
แนวปฏิบัติด้านการเงินและการงบประมาณโครงการวิจัยเงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

1. ให้วำงแผนงบประมำณลงโครงกำรวิจัยในกองทุนวิจัยของส่วนงำน (2FFFF42980) (ขอใหม่)  
2. ส ำหรับกำรบันทึกรำยกำรรับ-จ่ำยเงินที่ได้รับจัดสรรจำกแหล่งทุนภำยนอกในระบบ CU-ERP ให้บันทึกใน 

“กองทุนวิจัยของส่วนงำน” (BA ของของส่วนงำน (วิจัยคณะ/สถำบัน) แยกทุนรำยได้ของส่วนงำน, กองทุน
รัชดำ-รำยได้มห่วิทยำลัย, แหล่งทุนภำยนอก, โดย FA)  
1) วำงแผนงบประมำณเมื่อประกำศผ่ำน (ทั้งงบด ำเนินงำน ครุภัณฑ์ ค่ำตอบแทน) 
2) แหล่งทุนโอนเงินอุดหนุนวิจัยให้แก่มหำวิทยำลัย/ส่วนงำน/หัวหน้ำโครงกำร 
3) ส่วนงำนมีหน้ำที่กันงบประมำณ 

แนวปฏิบัติในการน าเข้างบประมาณในระบบงาน CU-ERP (ส าหรับ จนท. แผนและงบประมาณ ของส่วนงาน) 
*** งบฯ จากแหล่งทุนภายนอกโอนผ่านส่วนงาน (ใช้ FA&ขอบเขตหน้าท่ี 13)  
      งบฯ จากแหล่งทุนภายนอกโอนตรงสู่หัวหน้าโครงการ (ใช้ FA&ขอบเขตหน้าท่ี 13)  
      งบฯ จากแหล่งทุนภายนอกผสม (ใช้ FA&ขอบเขตหน้าที่ 15) *** 
หมวดค่ำตอบแทน 
5054010001 อุดหนุนบุคลำกร-วิจัย เงินอุดหนุนค่ำตอบแทนบุคลำกรของโครงกำรวิจัย 
หมวดค่ำจ้ำง 
5054010006 อน.ค่ำจ้ำงบุคลำกร  เงินอุดหนุนค่ำจ้ำง พนง.วิสำมญั ที่ปรึกษำ  
(ขอใหม)่  ของโครงกำรวิจัย  นิสิตช่วยวิจัยและจนท.ประจ ำโครงกำรจ่ำยเป็นรำยเดือน 
หมวดค่ำใช้สอยและค่ำวสัด ุ
5054010004 อน.ค่ำวัสดุใช้สอย  เงินอุดหนุนค่ำวัสดุ ค่ำใช้สอย ค่ำสำธำรณูปโภค  
(ขอใหม)่              ของโครงกำรวิจัย และค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ ของโครงกำรวจิัย เช่น ค่ำ

โทรศัพท์ internetฯ 
หมวดเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 10 ของเงินอุดหนุนกำรวิจัยทั้งโครงกำร 
5054010005 อ.น. ด ำเนินงำนของส่วนงำน (จัดสรร 10%)      
(ขอใหม)่ 
หมวดค่ำสำธำรณูปโภค ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 5 ของเงินอุดหนุนกำรวิจัยทั้งโครงกำร 
5052010109 อน.ค่ำสำธำรณูปโภค เงินอุดหนุนค่ำสำธำรณปูโภค     
หมวดเงินส ำรอง ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 5 ของเงินอุดหนุนกำรวิจัยทั้งโครงกำร 
5999900007 เงินส ำรอง  เงินส ำรอง 

 
 
 
 
 
 
G505_2  
 
 
G505_2 

 
 
 
 

เป็นส่วนของเจ้ำหน้ำท่ี
กำรงบประมำณ 
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แนวปฏิบัติการจัดเตรียมเอกสารส าหรับท าสัญญารับทุนจากแหลง่ทุนภายนอก 

ให้จัดเตรียมเอกสำรดังต่อไปนี้ให้คณะกรรมกำรบริหำรส่วนงำนพิจำรณำอนุมัติ 
1. สัญญำรับทุนวิจัย (ตำมที่แหล่งทุนก ำหนด) 
2. เอกสำรแนบท้ำยสัญญำ 
เอกสารแนบท้ายสัญญา 1 ประกำศโครงกำรวิจัย (พร้อมด้วยงบประมำณและแผนกำรบริหำรกำรเงิน

และกำรพัสดุของโครงกำรวิจัย โดยระบุเง่ือนไขกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรจัดหำ
พัสดุ หรือรำยละเอียดอื่นใดตำมที่แหล่งทุนที่ก ำหนดหรือตำมที่ก ำหนดไว้ใน
ข้อเสนอโครงกำรหรือสัญญำ) 

เอกสารแนบท้ายสัญญา 2 ส ำเนำหนังสือมอบอ ำนำจ 
เอกสารแนบท้ายสัญญา 3 สรุปสำระส ำคัญเป็นภำษำไทย” (ตำมแบบฟอร์ม xxx กรณีรับทุนจำกแหล่ง

ทุนภำยนอกประเทศซึ่งมีข้อก ำหนดหรือสัญญำเป็นภำษำอังกฤษหรือ
ภำษำต่ำงประเทศอื่น) 

เอกสารแนบท้ายสัญญา 4 รำยงำนกำรรับ - จ่ำยเงินประกำศโครงกำรวิจัย 
                              เอกสำรอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) 

 *เอกสำรแนบท้ำยเหล่ำนี้ถือเปน็ส่วนหนึง่ของสัญญำด้วย และร่ำงสญัญำดังกล่ำวจะต้องผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารส่วนงาน 
 

 

แนวทางการจัดท างบประมาณของโครงการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก  
1. งบด ำเนินกำร ประกอบด้วย หมวดค่ำใช้สอยและค่ำวัสดุ และหมวดเงินส ำรอง และโครงกำรวิจัยเงินอุดหนุน

กำรวิจัยจำกแหล่งทุนภำยนอกให้จัดสรรงบประมำณแก่หมวดต่ำงๆ ดังนี้ด้วย 
1) หมวดเงินอุดหนุน จัดสรรเป็นเงินอุดหนุนด ำเนินงำนของส่วนงำนหรือมหำวิทยำลัยแล้วแต่กรณี ไม่น้อย

กว่ำ 10% ของรำยได้โครงกำร 
2) หมวดค่าสาธารณูปโภค จัดสรรแก่ส่วนงำนหรือมหำวิทยำลัยไม่น้อยกว่ำ 5% ของรำยได้โครงกำร 

       ในกรณีที่มีคณะผู้วิจัยจำกหลำยส่วนงำนให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำโครงกำรและผู้วิจัยที่จะ
จัดสรรเงินอุดหนุนและค่ำสำธำรณูปโภคให้แก่ส่วนงำนที่คณะผู้วิจัยสังกัด ทั้งนี้ ต้องได้รับควำมเห็นชอบ
จำกมหำวิทยำลัยหรือคณะกรรมกำรบริหำรส่วนงำนที่หัวหน้ำโครงกำรวิจัยสังกัดแล้วแต่กรณี 

3) หมวดเงินส ารอง จัดสรรเป็นเงินส ำรองเพื่อควำมรับผิดชอบที่อำจเกิดขึ้นจำกหรือเกี่ยวเนื่องกับกำร
ด ำเนินโครงกำรวิจัย และเงินส ำรองทั่วไป ไม่น้อยกว่ำ 5% ของรำยได้โครงกำร 

2. กำรจัดสรรเงินอุดหนุนกำรวิจัยจำกแหล่งทุนภำยนอกในหมวดเงินอุดหนุน หมวดค่ำสำธำรณูปโภค และ
หมวดเงินส ำรองในอัตรำที่ต่ ำกว่ำหรือยกเว้นเง่ือนไขจำกที่ก ำหนดไว้ ให้กระท ำได้ในกรณีที่เป็นเง่ือนไขของ
แหล่งทุน หรือในกรณีมีเหตุผลและควำมจ ำเป็น ทั้งนี้ ต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรบริหำรส่วน
งำนและให้ระบุไว้ในประกำศโครงกำรวิจัย 

 

2.3  ส่วนงำนจัดท ำหนังสือน ำส่งสัญญำให้แก่แหล่งทุนเสนอรองคณบดีฝ่ำยวิจัยและคณบดี /
ผู้อ ำนวยกำรสถำบันเพื่อลงนำมแล้วจัดส่งให้แหล่งทุน 

ส่วนงำน 

2.4  ส่วนงำนบันทึกสถำนะงำนวิจัยเพื่อควบคุมงำนวิจัยใน “ทะเบียนคุมโครงกำรวิจัย” ส่วนงำน 
2.5  ให้ฝ่ำยวิจัยของส่วนงำนประสำน สบจ.ออกเลขรหัสประกำศโครงกำรวิจัย (RES) และประสำนฝ่ำย

วำงแผนของส่วนงำนขอรหัสศูนย์ต้นทุน (CCTR) และเขตตำมหน้ำที่ (FA) ของโครงกำรจำกศูนย์จัดกำร
ทรัพยำกรมหำวิทยำลัยผ่ำนระบบ e-mail (@chula.ac.th) เพื่อบันทึกแผนงบประมำณรำยจ่ำย ตำมร่ำง
ประกำศโครงกำรในระบบ CU-ERP version YY8 พร้อมจัดท ำบันทึกเสนอ สบจ. ยกงบประมำณในระบบ 
CU-ERP version YY9 เมื่อประกำศโครงกำรลงนำมแล้ว 

1) ส่วนงำน 
2) สบจ.  

2.6  ให้ฝ่ำยวิจัยของส่วนงำนบันทึกลง “ทะเบียนคุมโครงกำร”  
2.7  สบจ.ส่งประกำศโครงกำรที่ลงนำมแล้วพร้อมบันทึกแจ้งกำรยกงบประมำณ ในระบบ CU-ERP 

version YY8 เป็น YY9 เพื่อให้ฝ่ำยกำรงบประมำณ สบย.ปรับแผนงบประมำณ version YY9  
เป็น งบประมำณ Plan0 

1) สบจ.  
2) สบย. 
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2.8  สบจ. ส่งประกำศโครงกำรที่ลงนำมแล้วให้ส่วนงำนทรำบผ่ำนระบบ less paper เพื่อประสำนงำน
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ งำนวิจัย งำนกำรเงิน งำนพัสดุ และหัวหน้ำโครงกำรด ำเนินกำรต่อไป  

1) สบจ.  
2) ส่วนงำน 

2.9  ให้ ส่วนงำนบันทึก “ทะเบียนคุมโครงกำรวิจัย”  พร้อมจัดเก็บส ำเนำหนังสือมอบอ ำนำจ สัญญำ
และประกำศโครงกำรเพื่อเป็นหลักฐำนและก ำกับกำรส่งมอบผลงำนวิจัยให้แหล่งทุนตำมสัญญำ 

 ส่วนงำน 

2.10  ใหส้่วนงำนบันทึกงบประมำณของโครงกำรวิจัยนั้นในระบบ CU-ERP ส่วนงำน 
2.11  มหำวิทยำลัย/ส่วนงำน/หัวหน้ำโครงกำรรับเงินอุดหนุนกำรวิจัยจำกแหล่งทนุภำยนอก* สบง. หรือ ส่วนงำน 

หรือหัวหน้ำ
โครงกำร 

 

 

แนวปฏิบัติส าหรับการจัดเก็บรายได้ส าหรับโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก* 
1. เงินอุดหนุนกำรวิจัยจำกแหล่งทุนภำยนอกที่สัญญำรับทุนก ำหนดให้โอนเงินเข้ำบัญชีโครงกำรในควำม

รับผิดชอบหัวหน้ำโครงกำร ผู้ให้ทุนโอนเงินอุดหนุนกำรวิจัยเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของโครงกำร และให้
งำนกำรเงินบันทึกข้อมูลกำรรับเงินในระบบ CU-ERP ทุกครั้ง 

2. เงินอุดหนุนกำรวิจัยจำกแหล่งทุนภำยนอกท่ีจ่ำยเช็คหรือโอนเงินเข้ำบัญชีส่วนงำน/มหำวิทยำลัย 
 
 

กรณีรับเช็ค 
- บัญชีมหาวิทยาลัย/ส่วนงาน ผู้รับเช็คของมหำวิทยำลัย/ส่วนงำนต้องน ำหลักฐำน  

1) ส ำเนำเช็คที่ออกโดยแหล่งทุน  
2) หนังสือมอบอ ำนำจให้ไปรับเช็ค 
3) ส ำเนำบัตร ปชช. ของผู้มอบและผู้รับมอบ  
4) “บันทึกน ำส่งเงินและขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน”  
5) ใบแจ้งกำรรับเงินเพื่อน ำส่งพร้อมแนบจดหมำยจำกแหล่งทุน ให้ สบง ./ส่วนงำนออก 

“ใบเสร็จรับเงิน”  
            ผู้รับเช็คต้องน ำเช็คมำส่งภำยในเวลำ 15.00 น. และสบง./ส่วนงำนออก “ใบรับเงินเพื่อน ำส่ง” 

แนบเป็นหลักฐำนเบิกจ่ำยให้ส่วนงำนต่อไป 
กรณีโอนเงินเข้าบัญชี 

- บัญชีมหาวิทยาลัย  ให้ สบจ./ส่วนงำนจัดท ำ  
1) “บันทึกน ำส่งเงินและขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน”  
2) ใบแจ้งกำรรับเงินเพื่อน ำส่งพร้อมแนบหลักฐำน  

(1) จดหมำยจำกแหล่งทุน  
(2) หลักฐำนกำรน ำเงินฝำกเข้ำบัญชี ให้ สบง.  และ สบง.ออก “ใบเสร็จรับเงิน”  

         ผู้น ำส่งเงินส่ง “ใบเสร็จรับเงิน” ให้แหล่งทุน และออก “ใบรับเงินเพื่อน ำส่ง” แนบเป็นหลักฐำน
กำรเบิกจ่ำยให้ส่วนงำนต่อไป 

- บัญชีส่วนงาน ให้ด ำเนินกำรเช่นเดียวกับกรณีรับเช็คหรือโอนเงินเข้ำบัญชีมหำวิทยำลัย แต่ให้ส่วนงำน/
หัวหน้ำโครงกำรน ำส่งเงินและขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน และส่วนงำนออก “ใบเสร็จรับเงิน” (ผู้น ำส่งส่งให้
แหล่งทุน) และออก “ใบรับเงินเพื่อน ำส่ง” แนบเป็นหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย 

             กรณีมีแหล่งทุนออกใบเสร็จรับเงินกำรหักเงินประกันผลงำน ให้บันทึกรำยได้เงินอุดหนุนกำรวิจัย
ของส่วนงำนตำมงวดเงินในสัญญำพร้อมกับบันทึกบัญชีเงินประกันผลงำน 
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ขั้นตอนที่ 3 :  การด าเนินโครงการ (แนวปฏิบัติขณะด ำเนินโครงกำรกำรวิจัย) 
 **เงินอุดหนุนการวิจัยให้ถือเป็นเงินอุดหนุนประเภททั่วไป โดยจ่ายเป็นงวดตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณแนบท้าย
ประกาศโครงการวิจัย (หากแหล่งทุนหรือในสัญญามีการระบุเงื่อนไขอ านาจการสั่งจ่าย การเบิกจ่ายเงิน การจัดหาพัสดุหรือ
รายละเอียดอื่นใดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ระบุไว้ในประกาศฯ ด้วย)** 

 

แนวปฏิบัติเบิกจ่ายเงินและยืมเงนิรองจ่ายส าหรับโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก*** 
1. ห้ามเบิกจ่ำยเงินและยืมเงินรองจ่ำยส ำหรับโครงกำรวิจัยก่อนที่จะมีประกำศโครงกำรวิจัย 
2. กรณีโครงกำรมีควำมจ ำเป็นต้องใช้จ่ายเงินสดด้วยระบบเงินยืมรองจ่ำย ให้หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติ

เงินยืมรองจ่ำยผ่ำนกำรเงิน 
3. เงินยืมรองจ่ำยใช้ส ำหรับงบด ำเนินกำร (หมวดค่ำใช้สอยและค่ำวัสดุ) รำยกำรที่ไม่เกิน 500,000 บำท 

(ห้ำแสนบำทถ้วน) 
4. วงเงินยืมรองจ่ำยไม่เกินกว่าเงินงวดที่ได้รับและก ำหนดวันส่งคืนรองจ่ายไม่เกินวันสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ

ตามสัญญา 
5. ให้งำนกำรเงินติดตำมเร่งรัดกำรส่งคืนเงินยืมรองจ่ำยทุกสิ้นเดือนส ำหรับรำยกำรที่ครบก ำหนดส่งคืนเงินยืมรองจ่ำย 

หรือครบ 6 เดือนนับแต่วันที่ได้รับเงินยืมรองจ่ำย 
1) งำนกำรเงินตรวจสอบเงินยืมคงค้ำงของหัวหน้ำโครงกำรในระบบ CU-ERP  และเงินโครงกำรที่ส่วนงำนได้รับ และ

ระเบียบเงินยืมรองจ่ำย พร้อมเสนอผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรและคณบดี/ผู้อ ำนวยกำรสถำบันเพื่อพิจำรณำอนุมัติ
กำรยืมเงินรองจ่ำย เมื่ออนุมัติแล้วส่งคืนผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร เพื่อปลดล็อกในระบบ CU-ERP 

2) งำนกำรเงินตรวจสอบเอกสำรและรำยกำรในระบบ CU-ERP  เพื่อ ตั้งหนี้จัดท ำใบส ำคัญจ่ำยและเช็คและ
บันทึกทะเบียนคุมงำนวิจัย เสนอผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรและคณบดี/ผู้อ ำนวยกำรสถำบันลงนำมเช็ค และ
แจ้งหัวหน้ำโครงกำรเพื่อรับเช็คเงินยืมรองจ่ำยและใบยืมรองจ่ำยเป็นหลักฐำน และเก็บหลักฐำนกำรยืมรอง
จ่ำยเพื่อรอรับกำรส่งคืนเงินยืมรองจ่ำย ใบส ำคัญจ่ำยส่งงำนบัญชี 

ใบยืมรองจ่ำย 3 ฉบับจัดเก็บ ดังนี ้
ใบยืมรองจ่าย ฉบับท่ี 1   แนบท้ำยใบส ำคัญจ่ำยส่งให้งำนบัญชี และมอบผู้ยืมรองจ่ำยเป็นหลักฐำน 
ใบยืมรองจ่าย ฉบับท่ี 2   เก็บเข้ำแฟ้มช่ัวครำวเพื่อรอกำรส่งคืนรองจ่ำย 

6. หัวหน้ำโครงกำรส่งคืนหลักฐำนกำรจ่ำยเพื่อหักล้ำงเงินยืมรองจ่ำย ใบคืนรองจ่ำยให้งำนกำรเงิน ตรวจสอบ
ใบยืมรองจ่ำย หลักฐำนกำรจ่ำย และตรวจสอบงบประมำณโครงกำร จัดท ำใบส ำคัญทั่วไป เสนอ
ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร และรองคณบดีฝ่ำยบริหำร /คณบดี/ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน อนุมัติหลักฐำนกำรจ่ำย
หักล้ำงเงินยืมและส่งคืนให้งำนกำรเงินบันทึกทะเบียนคุมงำนวิจัยและมอบใบคืนเงินรองจ่ำยให้หัวหน้ำ
โครงกำรเป็นหลักฐำน ดังนี้ 

7. กำรส่งคืนเงินยืมรองจ่ำย  ให้หัวหน้ำโครงกำรวิจัยรวบรวมหลักฐำนกำรจ่ำยประกอบด้วย ใบเสร็จรั บเงิน
หรือใบส ำคัญรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้  หรือใบรับรองกำรจ่ำยเงิน หรือเอกสำรอื่นใดที่เกี่ยวข้องกับกำรใช้
จ่ำย ส ำหรับช่วงระยะเวลำด ำเนินโครงกำรวิจัย เพื่อส่งคืนเงินยืมรองจ่ำยเป็นระยะ อย่ำงน้อยทุก  6 เดือน
นับจำกวันท่ียืม  และอำจขอยืมเงินรองจ่ำยเพื่อใช้ในโครงกำรต่อไปอีกได้ตำมควำมจ ำเป็น ทั้งนี้หลักฐำนกำร
จ่ำยเงินของโครงกำรใดให้ใช้ช่ือโครงกำรวิจัยนั้นๆเป็นช่ือผู้จ่ำยเงินในหลักฐำนกำรจ่ำย 

เมื่อได้รับดอกเบี้ยจากเงินยืมรองจ่ายให้น ำส่งเป็นรำยได้ของส่วนงำน 
การบันทึกรายจ่ายโครงการวิจัย  ให้บันทึกผ่ำนระบบกำรจัดกำรทรัพยำกรมหำวิทยำลัย (CU-ERP) 

 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 
3.1  กรณีที่มีครุภัณฑ์ให้ส่วนงำนด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุมหาวิทยาลัย เบิกจ่ำยเงินตรงให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับเงิน หัวหน้ำโครงกำร 

 1. กำรจัดซื้อครุภัณฑ์เบิกจ่ำยจำก 
1) หัวหน้ำโครงกำร (ในกรณีที่แหล่งทุนโอนเงินเข้ำบัญชีโครงกำรของหัวหน้ำโครงกำร) 
2) ส่วนงำน (ในกรณีที่แหล่งทุนโอนเงินผ่ำนมหำวิทยำลัยหรือส่วนงำน) 
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2. กำรจัดซื้อครุภัณฑ์ของโครงกำรให้งำนพัสดุของส่วนงำนจัดซื้อตามระเบียบมหาวิทยาลัยหรือตามเงื่อนไขของแหล่ง
ทุนก าหนดไว้ในสัญญา 

3. ให้งำนพัสดุของส่วนงำนจัดหำครุภัณฑ์/ค่ำใช้สอยและวัสดุที่เกินวงเงิน 500,000 บาท (ห้ำแสนบำทถ้วน) ตำม
ข้อบังคับว่าด้วยการพัสดุของมหาวิทยาลัย 

4. ให้หัวหน้ำโครงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยเงินและมีอ ำนำจตกลงจัดหำพัสดุที่ใช้เงินยืมรองจ่ำยส ำหรับโครงกำรวิจัยใน
วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท  (ห้ำแสนบำทถ้วน) ทั้งนี้ หัวหน้าโครงการจะมอบอ านาจต่อมิได้  

5. หัวหน้ำโครงกำรจะต้องไม่มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบกำรที่ตกลงจัดหำพัสดุนั้น 
 

 แนวปฏิบัติในจ่ายค่าตอบแทนนกัวิจัย**** 
1. ค่ำตอบแทน ค่ำจ้ำงให้เบิกจ่ำยจำก 

1) หัวหน้ำโครงกำร (ในกรณีที่แหล่งทุนโอนเงินเข้ำบัญชีโครงกำรของหัวหน้ำโครงกำร) 
2) ส่วนงำน (ในกรณีที่แหล่งทุนโอนเงินผ่ำนมหำวิทยำลัยหรือส่วนงำน) 

2. กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนงวดสุดท้ำย ให้เบิกจ่ำยเมื่อโครงกำรเสร็จสิ้นและได้รับควำมเห็นชอบจำกแหล่งทุนภำยนอก 
 

3.2  ให้หัวหน้ำโครงกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ พร้อมรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินของโครงกำรวิจัย
ตำมงวดเงินและส ำเนำสมุดเงินฝำกเสนอต่อแหล่งทุนและส ำเนำส่งส่วนงำน 

หัวหน้ำโครงกำร 

3.3  ให้ส่วนงำนบันทึกลง “ทะเบียนคุมโครงกำร” และข้อมูลบัญชีรับจ่ำยเงินโครงกำรในระบบ
จัดกำรทรัพยำกรมหำวิทยำลัย (CU-ERP) 

ส่วนงำน 

 

 

แนวปฏิบัติการจัดซ้ือ จัดจ้างและหลักฐานการจ่าย   ตัวอย่ำงเช่น 
1) ลักษณะใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรำยกำรดังต่อไปน้ี  

(1) ชื่อ สถำนที่อยู่ หรือที่ท ำกำรของผู้รับเงิน 
(2) ช่อง “ได้รับเงินจำก” (ให้ระบุชื่อโครงกำรวิจัยเป็นผู้จ่ำยเงินรำยกำรน้ัน) 
(3) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน (ควรอยู่ในช่วงระยะเวลำด ำเนินโครงกำร) 
(4) รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร 
(5) จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร (หำกไม่มีตัวอักษรให้แนบใบรับรองกำรจ่ำยเงิน) 
(6) ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 

ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราจ่ายแล้วเสนอหัวหน้าโครงการลงนามก ากับ กรณีใบเสร็จรับเงินมีรำยกำรไม่ครบถ้วน
ให้ผู้จ่ำยเงินท ำใบรับรองกำรจ่ำยเงินตำมแบบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด (แบบ บก 111) 

2) การจัดหาพัสดุในหมวดค่าใช้สอยและวัสดุในวงเงินไม่เกิน  500,000 บำทและแนบใบเสร็จรับเงินประกอบกำรเบิกจ่ำย  
3) ค่าใช้จ่ายเดินทาง ให้แนบบันทึกอนุมัติงบประมำณกำรเดินทำง ค ำสั่งให้เดินทำงไปปฏิบัติงำน และบันทึกขออนุมัติเบิก

ค่ำใช้จ่ำยเดินทำง แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปปฏิบัติงำน (แบบ8708)  แบบรำยละเอียดประกอบกำรเบิกเงิน
ค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปปฏิบัติงำนในประเทศและต่ำงประเทศ (แบบ ส.กง.007 และแบบ ส.กง.006) ค่ำตั๋วเคร่ืองบินให้แนบ
ใบเสร็จรับเงิน e-ticket และ Boarding Pass (กรณีที่มี) 

4) ค่าเช่ารถ กรณีจ้ำงบุคคลทั่วไป ส ำเนำบัตรประชำชนเจ้ำของรถ พร้อมใบส ำคัญรับเงินที่ระบุจุดเร่ิมต้นและสิ้นสุดของ
กำรเดินทำง พร้อมระบุชื่อผู้ขับขี่ เลขทะเบียนรถและหมำยเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 

5) ค่าจ้างเหมาบริการ กรณีจ้ำงเหมำบุคคลทั่วไป ให้แนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน พร้อมใบส ำคัญรับเงิน 
6) ค่าอาหารและค่ารับรอง ให้ระบุจ ำนวนผู้เข้ำร่วมงำนและเหตุแห่งกำรเลี้ยงรับรอง 
7) ค่าน้ ามันรถ ให้ระบุหมำยเลขทะเบียนรถและจุดเร่ิมต้นสิ้นสุดกำรเดินทำง (กรณีเดินทำงไปต่ำงจังหวัด) 

กรณีที่โครงการวิจยัมีโครงการบรกิารวิชาการแทรกอยู่ในโครงกำร อัตรำกำรจ่ำยของโครงกำรบริกำรวชิำกำรน้ันให้ใช้เกณฑ์ของ
โครงการบรกิารวิชาการ โดยผำ่นคณะกรรมกำรบริหำรส่วนงำน ทั้งน้ีไม่ต้องขึ้นงบประมำณโครงกำรอกี 
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ข้อพึงระลึกถึงเมื่อไม่สามารถปฏิบัติได้ตามสัญญา 

กำรเปลี่ยนแปลงใดๆ เกี่ยวกับรำยละเอียดตำมโครงกำรวิจัยที่ได้รับอนุมัติแล้ว ต้องได้รับอนุมัติจากแหล่งทุน 
และต้องแจ้งให้มหำวิทยำลัยทรำบผ่ำนส่วนงำน 

มหำวิทยำลัยหรือส่วนงำนอำจระงับกำรให้ทุน ในกรณีที่หัวหน้ำโครงกำรไม่ปฏิบัติตำมโครงกำรที่ได้รับอนุมัติหรือ
ตำมสัญญำรับทุน 

 
แนวปฏิบัติ “การขอขยายระยะเวลาสิ้นสุดของสัญญารับทุน” 

1. หัวหน้ำโครงกำรรำยงำนช้ีแจงเหตุผลและควำมจ ำเป็น พร้อมด้วยงบประมำณที่เหลืออยู่และค่ำใช้จ่ำยที่อำจ
เกิดขึ้นจนโครงกำรวิจัยเสร็จสิ้น และระบุข้อควำมว่ำ “ข้ำพเจ้ำยืนยันรับรองที่จะรับผิดชอบหำกเกิดควำมรับ
ผิดตำมสัญญำ” เพื่อเสนออธิกำรบดีผ่ำน คกก. บริหำรส่วนงำน เพื่อพิจำรณำอนุมัติกำรขยำยระยะเวลำ
โครงกำร ไม่น้อยกว่ำ 3 เดือนก่อนสิ้นสุดระยะเวลำตำมสัญญำรับทุน 

2. ขออนุมัติกำรขยำยระยะเวลำโครงกำรได้ไม่เกิน 6 เดือน 
3. ให้ จนท. แผนและงบประมำณของส่วนงำน ยกยอดงบประมำณคงเหลือในโครงกำรวิจัยแหล่งทุนภำยนอก

ไปในปีบัญชีถัดไป หลังจำกท่ีได้รับอนุมัติ 
        กำรยกยอดงบประมำณคงเหลือจะกระท ำได้กรณีที่ยังไม่สิ้นสุดระยะเวลำตำมสัญญำหรือตำมที่
โครงกำรได้รับอนุมัติให้ขยำยระยะเวลำเท่ำน้ัน 
 

แนวปฏิบัติ “การขอยุติโครงการ” 
ให้หัวหน้ำโครงกำรรายงานชี้แจงและสรุปผลงานวิจัยทั้งหมดที่ด าเนินการมาแล้วเสนอต่อมหำวิทยำลัยผ่ำนส่วนงำน 

ที่สังกัด พร้อมรายงานการใช้จ่ายเงิน  
 

 
ขั้นตอนที่ 4 : การปิดโครงการ (แนวปฏิบัติเมื่อด ำเนินโครงกำรกำรวิจัยเสร็จสิ้นและกำรปดิโครงกำรวิจัย) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 
4.1  ให้หัวหน้ำโครงกำรรำยงำนฉบับสมบูรณ์หรือผลผลิตโครงกำร พร้อมรำยงำนกำรรับจ่ำยเงิน

พร้อมด้วยเงินเหลือจ่ำยและส ำเนำสมุดบัญชีเสนอต่อแหล่งทุนและส ำเนำส่งส่วนงำน 
หัวหน้ำโครงกำร 

4.2  ส่วนงำนบันทึกลง “ทะเบียนคุมโครงกำร” และข้อมูลบัญชีรับจ่ำยเงินโครงกำรในระบบ
จัดกำรทรัพยำกรมหำวิทยำลัย (CU-ERP) 

ส่วนงำน 

4.3  เมื่อแหล่งทุนรับรองรำยงำนฉบับสมบูรณ์หรือผลผลิตโครงกำรแล้ว ให้หัวหน้ำโครงกำรขอ
ปิดโครงกำร (ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด) โดยส่ง  รำยงำนกำรรับจ่ำยเงินในภำพรวม  
ส ำเนำบัญชีเงินฝำกธนำคำรที่ปิดบัญชีแล้ว  เงินคงเหลือพร้อมดอกเบี้ย (แยกเงินคงเหลือ 
และดอกเบี้ยด้วย) มำที่ส่วนงำน ทั้งนี้ ภายใน 6 เดือน นับแต่วันที่มหาวิทยาลัยหรือส่วน
งานได้รับเงินงวดสุดท้ายจากแหล่งทุนภายนอกหรือเงินประกันผลงานคืนจากแหล่งทุน
ภายนอกหรือวันที่โครงการวิจัยได้รับความเห็นชอบ แล้วแต่กรณี (ตาม ขบค. วิจัย ข้อ (27)) 

หัวหน้ำโครงกำร 

4.4  ส่วนงำนบันทึกปิดโครงกำรลง “ทะเบียนคุมโครงกำร” ส่วนงำน 
 

 

แนวปฏิบัติส าหรับพัสดุที่จัดหาจากหมวดงบลงทุน (ข้อ 30 (5)) 
1. เมื่อเสร็จสิ้นโครงกำรวิจัยแล้ว ให้ส่วนงำน (หรือมหำวิทยำลัย) พิจำรณำควำมจ ำเป็นและประโยชน์ที่จะได้รับจำก

พัสดุนั้น มูลค่ำของพัสดุที่เหลืออยู่ และค่ำใช้จ่ำยในกำรบ ำรุงรักษำพัสดุนั้น แล้วด ำเนินกำร 
1) ให้พัสดุนั้นเป็นของส่วนงำน (หรือมหำวิทยำลัย แล้วแต่กรณี) 
2) ให้จ ำหน่ำยพัสดุนั้น 

2. กำรส่งคืนพัสดุที่จัดหำจำกงบลงทุนคืนให้แก่แหล่งทุนภำยนอกเมื่อเสร็จสิ้นโครงกำรวิจัยจะกระท าได้เฉพาะใน
กรณีที่ระบุไว้ในสัญญาและประกาศโครงการวิจัยเท่านั้น 
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 แนวปฏิบัติส าหรับการเก็บหลักฐานการจ่าย (ข้อ 32) 
ให้จัดเก็บหลักฐำนกำรจ่ำยไว้ในที่ท่ีปลอดภัย อย่ำให้สูญหำยหรือเสียหำยเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 10 ปี ดังนี ้

1. กรณีเงินอุดหนุนจำกกำรวิจัยจำกเงินรำยได้หรือเงินอุดหนุนกำรวิจัยจำกแหล่งทุนภำยนอกที่จ่ำยโดยตรงใหห้วัหนำ้
โครงกำรวิจัย ให้หัวหน้าโครงการวิจัยเป็นผู้รับผิดชอบจัดเก็บหลักฐานการจ่าย เว้นแต่กรณีทีห่ัวหน้ำโครงกำรมี
ควำมประสงค์จะให้ส่วนงำนจัดเก็บหลักฐำนกำรจ่ำย ให้หัวหน้ำโครงกำรวิจัยประทับตรำ “จ่ำยแลว้” ลงในหลกัฐำน
กำรจ่ำย แล้วน ำส่งส่วนงำนพร้อมท ำทะเบียนคุมจ ำนวนหลักฐำนกำรจ่ำยที่น ำส่ง และให้วหน้ำโครงกำรวิจัยจัดเก็บ
ส ำเนำทะเบียนคุมดังกล่ำวไว้ 

2. กรณีเงินอุดหนุนจำกกำรวิจัยจำกแหล่งทุนภายนอกจ่ายให้ส่วนงาน ใหส้่วนงำนเป็นผู้รับผิดชอบจัดเก็บหลักฐำนกำรจ่ำย 
3. ในกรณีที่มีการยืมเงินรองจ่ายในโครงกำรวิจัย ให้หัวหน้ำโครงกำรวิจัยรวบรวมหลักฐำนกำรจ่ำยเพื่อส่งคืนเงินยืม

รองจ่ำยนั้นเป็นระยะอย่ำงน้อยทุก 6 เดือนนับจำกวันที่ยืม และอำจขอยืมเงินยืมรองจ่ำยเพื่อใช้ในโครงกำรวิจัย
ต่อไปอกีได้ตำมควำมเป็นจริง 

 แนวปฏิบัติในกรณีที่มีเงินรายได้เหนือรายจ่าย 
 ให้เงินรำยได้เหนือรำยจ่ำยดังกล่ำวเป็นเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัยหรือส่วนงำนแล้วแต่กรณี เว้นแต่กรณีที่แหล่งทุน

ก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอื่นให้เป็นไปตำมเง่ือนไขที่แหล่งทุนก ำหนดซึ่งต้องระบุให้ชัดเจนในประกำศโครงกำรวิจัยด้วย 
 แนวปฏิบัติส าหรับการเป็นเจ้าของในผลงาน 
 งำนวิจัย ผลผลิตหรือผลงำนที่เกิดขึ้นจำกงำนวิจัย และข้อมูลที่เก็บไว้ในลักษณะอื่นใดที่ผู้วิจัยจัดท ำขึ้นเกีย่วกบักำร

ด ำเนินกำรวิจัยภำยใต้ข้อบังคับนี้เป็นลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัย เว้นแต่ จะมีข้อบังคับของมหำวิทยำลัยหรือมีข้อตกลง
ระหว่ำงมหำวิทยำลัยกับแหล่งทุนก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอื่น 

 
 

 

สิ่งที่ต้องด าเนินการส าหรับจนท. ส่วนงาน 
1.  เพื่อก ำกับติดตำมโครงกำรวิจัยให้เป็นไปตำมสัญญำและประกำศโครงกำรวิจัย ให้มหำวิทยำลัยและส่วนงำนจัดให้มี

ทะเบียนคุมโครงกำรวิจัยตำมแบบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ข้อมูลบัญชีรับจ่ำยเงินโครงกำรในระบบจัดกำรทรัพยำกร
มหำวิทยำลัย (CU-ERP) และรำยงำนสถำนะกำรเงินของโครงกำรที่แสดงยอดถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

2.  ทุกสิ้นปีบัญชี ให้มีกำรสรุปโครงกำรวิจัย พร้อมด้วยรำยงำนกำรรับจ่ำยของทุกโครงกำรวิจัยที่แล้วเสร็จและที่ยังอยู่
ระหว่ำงด ำเนินกำรในปีบัญชีนั้น ดังนี้ 

1) ให้ส่วนงำนโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรบริหำรส่วนงำนสรุปโครงกำรวิจัยเงินอุดหนุนกำรวิจัย
จำกเงินรำยได้ของส่วนงำนและที่ส่วนงำนได้รับจัดสรร แหล่งทุนภำยนอกที่ส่วนงำนได้รับมำ เสนอต่อ
มหำวิทยำลัยผ่ำนส ำนักบริหำรวิจัยภำยใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปีบัญชีนั้น 

2) ให้ส ำนักบริหำรวิจัยสรุปโครงกำรวิจัยจำกเงินอุดหนุนกำรวิจัยทุกประเภท เสนอต่อสภำมหำวิทยำลัย
ผ่ำนคณะกรรมกำรนโยบำยวิชำกำร จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ภำยใน 60 วันนับแต่วันสิ้นปีบัญชีนั้น  

3.  ในกรณีที่หัวหน้ำโครงกำรไม่ด ำเนินกำรปิดโครงกำรวิจัยใดภำยในเวลำที่ก ำหนด โครงกำรวิจัยที่ได้รับเงินอุดหนุน
กำรวิจัยจำกเงินรำยได้ มหำวิทยำลัยปิดโครงกำรวิจัยดังกล่ำวในระบบของมหำวิทยำลัย ภายใน 30 วันนับแต่วันครบก าหนด
ปิดโครงการและให้เงินท่ีเหลืออยู่ของโครงกำรวิจัยนั้นซึ่งรวมถึงเงินค่ำตอบแทนท่ียังไม่ได้เบิก ตกเป็นเงินรำยได้ของ
มหำวิทยำลัย 
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