
 
    

           

   

  

   

    
 

 
 

   
 

 

 
    

 

 

 
 

 

  
 

 

 
     

  

 

   

     

    

    

   

   

   
 

   

   

 

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย    โทร.๒๐๗๑

ที่  อว  0655/  วันที่ ๒๕๖7

เรื่อง  ขอซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับทุนวิจัยที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก

เรียน  หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

ตามที่ ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสงขลา ตรวจสอบรายงานการเงินส าหรับปีสิ้นสุดวันที่ 30 
กันยายน 2566 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการบันทึกบัญชี
โครงการวิจัยงบภายนอก และค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ที่ 1105/2565 เรื่อง มอบอ านาจ
ให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีในเรื่องเกี่ยวกับทุนวิจัยที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก  นั้น

กองคลัง  จึงขอซักซ้อมความเข้าใจในการปฏิบัติเกี่ยวกับทุนวิจัยที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก
ดังนี้

1.  การขออนุมัติเปิดบัญชี
1.1  )  ให้นักวิจัยผู้รับทุนท าบันทึกขออนุมัติเปิดบัญชีมายังหน่วยเบิกจ่าย  ที่สังกัด เพ่ือให้

หัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายอนุมัติ
1.2  )  อ านาจสั่งจ่าย ให้เป็นไปตามท่ีแหล่งทุนก าหนด หรือการจัดการภายในของแต่ละคณะ/

วิทยาลัย
1.3  )  เมื่อนักวิจัยผู้รับทุนเปิดบัญชีเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการเปิดบัญชีภายใน 7 วัน

นับแต่วันที่เปิดบัญชี และส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝาก พร้อมน าสมุดบัญชีตัวจริงมายังหน่วยเบิกจ่าย เพ่ือให้หน่วย
เบิกจ่ายเก็บรักษา

1.4  ) ให้หน่วยเบิกจ่ายรายงานผลการเปิดบัญชีและจัดส่งส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากมายัง
กองคลังภายใน 7 วัน นับแต่วันที่เปิดบัญชี

2.  การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
2.1)  เมื่อแหล่งทุนโอนเงินเข้าบัญชี  ให้นักวิจัยผู้รับทุนท าบันทึกแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชี

มายังหน่วยเบิกจ่ายภายใน 7 วันนับจากวันที่ทราบว่ามีเงินเข้าบัญชี เพ่ือให้หน่วยเบิกจ่ายออกใบเสร็จรับเงิน
2.2)  เมื่อนักวิจัยผู้รับทุนต้องการเบิกเงิน ให้ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินจากบัญชี โดยจะต้อง

ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายก่อนที่จะด าเนินการเบิกเงิน  และเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้มารับสมุดบัญชี
จากหน่วยเบิกจ่าย

2.3)  เมื่อนักวิจัยผู้รับทุนเบิกเงินจากบัญชีเรียบร้อยแล้ว ให้นักวิจัยส่งส าเนาใบฝาก-ถอน
มายังหน่วยเบิกจ่ายพร้อมสมุดบัญชีธนาคาร เพ่ือหน่วยเบิกจ่ายเก็บเป็นหลักฐานในการบันทึกข้อมูลทางบัญชี

3.  การรายงานรายการรับ-จ่ายเงินวิจัยประจ าเดือน
3.1) เมื่อนักวิจัยเบิกเงินงวดจากบัญชีเพ่ือใช้จ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ  ที่เกี่ยวกับงานวิจัย

ให้นักวิจัยจัดท ารายรับ-รายจ่าย (ตัวอย่างแบบฟอร์มในเอกสารแนบท้าย) ประจ าทุกสิ้นวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และ
ส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานวิจัยของคณะทุกสิ้นเดือน  ค่าใช้จ่ายในโครงการให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่แหล่งทุนก าหนด การใช้จ่ายเงินผู้รับทุนต้องมีหลักฐานการใช้จ่ายเงินและจัดเก็บไว้เพ่ือการตรวจสอบ
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3.2) เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานวิจัยของคณะสรุปรายงานค่าใช้จ่ายทุกโครงการ (ตัวอย่าง
แบบฟอร์มในเอกสารแนบท้าย) รายงานมายังหน่วยเบิกจ่ายภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป เพ่ือใช้เป็นหลักฐานใน
การบันทึกข้อมูลทางบัญชี 

4. การอนุมัติปิดบัญชี  
4.1) เมื่อเสร็จสิ้นระยะเวลาด าเนินโครงการวิจัย ให้นักวิจัยขออนุมัติปิดบัญชีมายัง      

หน่วยเบิกจ่ายเพื่อให้หัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายอนุมัติ 
4.2) เมื่อนักวิจัยด าเนินการปิดบัญชีเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการปิดบัญชีพร้อมรายงาน

ดอกเบี้ยที่ส่งคืนแหล่งทุน และส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากที่ปิดบัญชีแล้ว แจ้งหน่วยเบิกจ่ายทราบ ภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่ปิดบัญชี 

4.3) ให้หน่วยเบิกจ่ายรายงานผลการปิดบัญชีและจัดส่งส าเนาสมุดบัญชี เงินฝากมายัง    
กองคลังภายใน 7 วันแต่วันที่เปิดบัญชี 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

     (นายสถาพร ขุนเพชร) 
        รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 

 อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

เรยีน คณบดี
-เพื�อโปรดพิจารณา
สํานักงานอธิการบด ีแจ้งขอซักซ้อมความเข้าใจเกี�ยวกับ
ทุนวจิัยที� ไดร้บัจากหน่วยงานภายนอก
-เห็นควรมอบงานวจิัยดาํเนินการแจ้งนักวจิัย เพื�อ
ดาํเนินการตามระเบียบกําหนด

2/7/2567

2 ก.ค. 67

02 ก.ค. 2567

ทราบ และมอบฯ

2 ก.ค. 67



เอกสารแนบ

ลําดับ
แผนภูมิสายงาน (Flow 

chart)
ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ

1

 - นักวิจัยไดรับอนุมัติทุนจากแหลงทุนภายนอก 1.บันทึกขอความขอเปด/ปดบัญชีเรียนอธิการบดี

ใหจัดทําบันทึกขอความขอเปดบัญชี 2.หนังสือภายนอกเรียน ผจก.ธ.กรุงไทย

2  - อํานาจสั่งจายใหเปนไปตามแหลงทุน 3.เอกสารประกอบการรับทุน,ขอเสนอโครงการ ฯลฯ นักวิจัย,จนท.คณะ

กําหนด หรือการจัดการภายในของแตละคณะ 4.แบบฟอรมใบคําขอเปดบัญชี

 - เมื่อเสร็จสิ้นระยะเวลาดําเนินงานวิจัยใหจัดทํา 5.สําเนาบัตรประชาชนผูมีอํานาจสั่งจาย

บันทึกขอความขอปดบัญชี 6.เอกสารอื่นที่เกี่ยวของ

งานสารบรรณรับเอกสารเสนอตอผูมีอํานาจ 1.หลักฐานขางตน งานสารบรรณ

3 กองคลัง/หนวยเบิกจาย

ตรวจสอบและลงนามบันทึกขอความ ๑.หลักฐานขางตน ผอ.กองคลัง

4

5 ตรวจสอบและลงนามบันทึกขอความ ๑.หลักฐานขางตน หัวหนาหนวยเบิกจาย

เมื่อไดรับอนุมัติใหนักวิจัยดําเนินการ 2.แบบฟอรมใบคําขอเปดบัญชี นักวิจัย

เปดบัญชี

6

1. ขั้นตอนการขอเปด/ปดบัญชี และรายงานผล สําหรับทุนวิจัยงบนอก

1.1 ขั้นตอนการขอเปด/ปดบัญชี



เอกสารแนบ

1.2 ขั้นตอนการรายงานการเปด/ปดบัญชี

ลําดับ
แผนภูมิสายงาน (Flow 

chart)
ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ

1

2 คณะดําเนินการรายงานผลการเปด/ปดบัญชี 1. บันทึกขอความเรียน ผอ.กค. เรื่องขอรายงานผล จนท.คณะ

ภายใน 7 วัน นับจากวันที่เปด/ปดบัญชี การเปด/ปดบัญชี

2. สําเนาสมุดบัญชี พรอมสงสมุดเลมจริงใหกองคลัง

เก็บรักษา

3 งานสารบรรณรับเอกสารเสนอตอผูมีอํานาจ 1.หลักฐานขางตน งานสารบรรณ

กองคลัง/หนวยเบิกจาย

4 ตรวจสอบและลงนามบันทึกขอความ ๑.หลักฐานขางตน ผอ.กองคลัง

ผอ.กค.ทราบผลการรายงาน มอบงานการเงินฯ

และงานบัญชีดําเนินการ

5 งานบัญชีบันทึกบัญชี ๑.หลักฐานขางตน งานบัญชี

6

1. ขั้นตอนการขอเปด/ปดบัญชี และรายงานผล สําหรับทุนวิจัยงบนอก



เอกสารแนบ

ลําดับ
แผนภูมิสายงาน (Flow 

chart)
ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ

1

เมื่อแหลงทุนโอนเงินงวดเขาบัญชี ใหนักวิจัย 1.บันทึกขอความขอแจงการโอนเงินเขาบัญชี และ

2 จัดทําบันทึกขอความแจงเงินเขาบัญชีมายังหนวย ขอใหออกใบเสร็จรับเงิน เรียน ผอ.กค.

เบิกจายภายใน 7 วันนับแตวันที่ทราบวามีเงินเขา หรือ หน.หนวยเบิกจาย (กรณีนักวิจัยสังกัดวิทยาเขต) นักวิจัย,จนท.คณะ

บัญชี 2.หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีจากแหลงทุน

3.เอกสารที่เกี่ยวของ

3 งานสารบรรณรับเอกสารจากคณะ 1.หลักฐานขางตน งานสารบรรณ

เสนอตอผูมีอํานาจ หนวยเบิกจาย

4 ตรวจสอบและลงนามบันทึกขอความ ๑.หลักฐานขางตน ผอ.กองคลัง

ผูมีอํานาจอนุมัติ มอบงานการเงินฯดําเนินการ

5 งานการเงินฯออกใบเสร็จรับเงิน , รับรูรายการ ๑.หลักฐานขางตน งานการเงินฯ

เงินเขาบัญชี 2.ใบเสร็จรับเงิน

6 งานบัญชีบันทึกบัญชี ๑.หลักฐานขางตน งานบัญชี

7

2. ขั้นตอนการแจงเงินโอนเขาบัญชี



เอกสารแนบ

ลําดับ
แผนภูมิสายงาน (Flow 

chart)
ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ

1

เมื่อนักวิจัยตองการเบิกเงินจากบัญชีใหจัดทํา 1.บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินงวด.......

บันทึกขอความขอเบิกเงินงวด.... เรียน อธิการบดี

2 2.เอกสารประกอบการรับทุน เชน สัญญารับทุน, นักวิจัย,จนท.คณะ

ขอเสนอโครงการ

3. เอกสารอื่นที่เกี่ยวของ

3 งานสารบรรณรับเอกสาร สงตอใหงานการเงินฯ 1.หลักฐานขางตน งานสารบรรณ

งานการเงินฯ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 1.หลักฐานขางตน งานการเงินฯ

4  ของเอกสาร เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

ตรวจสอบและลงนามบันทึกขอความ ๑.หลักฐานขางตน ผอ.กองคลัง

5

6 ตรวจสอบและลงนามบันทึกขอความ ๑.หลักฐานขางตน หัวหนาหนวยเบิกจาย

3. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินวิจัยงบนอก



เอกสารแนบ

ลําดับ
แผนภูมิสายงาน (Flow 

chart)
ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ

 - งานการเงินฯ แจงนักวิจัยรับสมุดบัญชีที่หนวย 1. สมุดบัญชี จนท.คณะ,นักวิจัย

เบิกจายเพื่อทําการถอนเงิน ใหแลวเสร็จใน 1 วัน 2. ใบฝาก-ถอนจากธนาคาร

7 นับจากวันที่มารับสมุดบัญชี

 - เมื่อดําเนินการถอนเงินเรียบรอยแลวใหนักวิจัย

นําสมุดบัญชีสงคืนหนวยเบิกจายพรอมสําเนา

ใบฝาก-ถอนที่มีลายเซ็นตผูมีอํานาจสั่งจายครบถวน

งานการเงินฯ สงหลักฐานใหงานบัญชีบันทึกบัญชี ๑.บันทึกขอความขออนุมัติถอนเงินที่ไดรับอนุมัติ

8 2. เอกสารประกอบ งานบัญชี

2. ใบฝาก-ถอนจากธนาคาร
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4. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินวิจัยงบนอก



เอกสารแนบ

ลําดับ
แผนภูมิสายงาน (Flow 

chart)
ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ

1

ทุกสิ้นเดือนใหคณะจัดทํารายงานการใชเงิน 1.บันทึกขอความรายงานคาใชจายโครงการวิจัย

2 โครงการวิจัยงบภายนอกแตละโครงการโดย ประจําเดือน..... เรียน ผอ.กค. /หัวหนาหนวยเบิกจาย

แจกแจงรายละเอียดคาใชจายรายรับ-รายจาย 2.รายการรายรับ-รายจาย แตละโครงการ นักวิจัย,จนท.คณะ

ของแตละโครงการในแตละเดือน 3.สรุปรายงานแยกประเภทคาใชจายทุกโครงการ

(ตัวอยางแบบฟอรมตามเอกสารแนบทาย) ที่คณะไดรับสนับสนุนทุน

สงมายังกองคลังภายใน วันที่ 5 ของเดือนถัดไป

3 งานสารบรรณรับเอกสารจากคณะ 1.หลักฐานขางตน งานสารบรรณ

เสนอตอผูมีอํานาจ หนวยเบิกจาย

4 ตรวจสอบและลงนามบันทึกขอความ ๑.หลักฐานขางตน ผอ.กองคลัง/

ผูมีอํานาจทราบผลการรายงาน มอบงานบัญชี หัวหนาหนวยเบิก

ดําเนินการ จาย

5

งานบัญชีบันทึกบัญชี ๑.หลักฐานขางตน งานการเงินฯ
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5. ขั้นตอนการรายงานการใชเงินโครงการวิจัยงบภายนอกที่นักวิจัยเปนผูเปดบัญชี



เดือน วนัที�

ม.ค.-67 5 500,000

15 30,000 470,000

20 50,000 420,000

25 50,000 370,000

31 15,000 355,000

ก.พ.-67 355,000

7 50,000 305,000

14 45,000 260,000

29 15,000 245,000

ตัวอย่างเช่น โครงการวจิยัเรื�อง ABC รับเงินงวดที�1(วนัที�นกัวจิยัถอนเงินจากบญัชี) วนัที� 5 ม.ค.67 จาํนวน 500,000 บาท วนัที� 15 ม.ค.67

พร้อมทั�งค่าอาหารกลางวนัและค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม จาํนวน 50,000 บาท วนัที� 31 มกราคม 67 จ่ายค่าจา้งผูช่้วยนกัวจิยั จาํนวน

 15,000 บาท วนัที� 7 กุมภาพนัธ์ 67 จ่ายค่าจา้งเหมาออกแบบผลิตภณัฑ ์จาํนวน 50,000 บาท วนัที� 14 ก.พ.67 จ่ายค่าอาหารกลางวนั

พร้อมทั�งอาหารวา่งและเครื�องดื�มในการจดัโครงการฯ จาํนวน 45,000 บาท วนัที� 29 ก.พ.67 จ่ายค่าผูช่้วยนกัวจิยั 15,000 บาท

หมายเหตุ

วนัที�/เดือน/ปี

โครงการวจิยัเรื�อง ................................................

แหล่งทุน...................   งบประมาณ.......................

หวัหนา้โครงการ........................... คณะ...................

ชื�อบญัชี....................................... เลขที�บญัชี...............................

รายการค่าใชจ่้าย
รายรับ รายจ่าย คงเหลือ

ยอดยกมา

ค่าจา้งเหมาออกแบบผลิตภณัฑ์

ค่าใชจ่้ายในโครงการฯ

ค่าจา้งผูช่้วยนกัวจิยั

ค่าวสัดุ

รับเงินงวดที�1 (วนัที�นกัวจิยัถอนเงินจากบญัชี)

ค่าจา้งเหมาเก็บขอ้มูล

ค่าจา้งผูช่้วยนกัวจิยั

ซื�อวสัดุ จาํนวน 30,000 บาทวนัที� 20 ม.ค.67 จ่ายค่าจา้งเหมาเก็บขอ้มูล จาํนวน 50,000 บาท วนัที� 14 ก.พ.67 จ่ายค่าวทิยากรในโครงการฯ

ค่าใชจ่้ายในโครงการฯ

ตวั
อย
า่ง



1 โครงการวิจยัเรื�อง ABC นายชดัเจน จริงใจ 000-0-00000-0 วช. 500,000 65,000 50,000 30,000 355,000

2

3

4

5

6

7

8

9

10

หมายเหตุ คณะไดรั้บทุนสนบัสนุนทั�งหมดกี�โครงการ ใหใ้ส่รายละเอียดค่าใชจ่้ายแต่ละเดือน ทุกโครงการในแบบฟอร์มนี�

คา่เบี�ยเลี�ยงใน

ประเทศ

คา่ที�พกัใน

ประเทศ

คชจ.เดินทางใน

ประเทศ(ค่า

พาหนะ)

คชจ.อบรม

ภายนอก

เงินที�ได้รับ

ตวัอยา่งสรุปรายงานโครงการวิจยังบภายนอก

โครงการวิจยังบภายนอกประจาํปีงบประมาณ 2567 คณะ.........................

ประจาํเดือน มกราคม 2567

ลาํดบั ชื�อโครงการวจิัย หัวหน้าโครงการ เลขที�บัญชี แหล่งทุน ค่า

สาธารณูปโภค/

ค่าอุดหนุนสถาบนั

ค่าใช้จ่าย

คงเหลือ
คา่วสัดุ

ค่าจา้งเหมา

บริการบุคล

ภายนอก

คชจ.อบรมใน

ประเทศ

ค่าตอบแทน

ผูป้ฏิบติังาน

ราชการ

ตวั
อย
า่ง


