คู่มือ
การบริหารการเงินของโครงการวิจัยที่ได้รับการจัดสรรเงินอุดหนุนการวิจัย จากกองทุนวิจัย สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง
๑. หลักการ : หลักการของ กองทุนวิจัย ในการใช้จ่ายเงินของโครงการ คือ มอบความไว้วางใจให้หัวหน้าโครงการใช้ดุลยพินิจพิจารณาตามความเหมาะสม ทั้งนี้ หัวหน้าโครงการย่อมเป็นผู้รับผิดชอบ และจะต้องใช้อย่างประหยัดและเหมาะสม ตามระเบียบการเงิน บัญชี และพัสดุของสถาบันฯ ตลอดจนจัดเตรียมหลักฐานการรับและการจ่ายเงินให้ถูกต้องครบถ้วน เพื่อให้ส่วนตรวจสอบสามารถตรวจสอบได้ตามที่ส่วนตรวจสอบเห็นสมควรโครงการสามารถเสนอขอปรับค่าใช้จ่ายได้ เมื่อเกิดการเปลี่ยนแปลงแผนการดำเนินงานจากเดิม อย่างไรก็ดี การให้ความยืดหยุ่นจะต้องไปควบคู่กับความมีวินัยในการใช้จ่ายเงินและการตรวจสอบได้ 







๒. ที่มาของเงินอุดหนุนการวิจัย
๒.๑. เงินอุดหนุนการวิจัย จากกองทุนวิจัย สถาบันฯ
๒.๒. เงินอุดหนุนการวิจัย ประจำปีงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจากสถาบันฯ 
๒.๓. เงินอุดหนุนการวิจัย จากเงินรายได้ของส่วนงานวิชาการ
๒.๔. เงินอุดหนุนการวิจัย จากแหล่งทุนภายนอก
๓. การเปิดบัญชีโครงการ

ผู้รับทุนจะต้องเปิดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์กับ ธนาคารไทยพาณิชย์ จำกัด (มหาชน) หรือธนาคารกรุงไทย หรือ ธนาคารกสิกรไทย หรือ ธนาคารกรุงศรีอยุธยา ในเขตกรุงเทพและปริมณฑล โดยมีเงื่อนไขดังนี้
· ชื่อบัญชี ระบุชื่อหัวหน้าโครงการตามด้วยเลขที่สัญญา 

· ให้หัวหน้าโครงการและผู้ร่วมวิจัยเปิดบัญชีร่วมกันโดยมีอำนาจสั่งจ่ายอย่างน้อย 2 ใน 3 โดยหนึ่งในจำนวนดังกล่าวต้องเป็นหัวหน้าโครงการ หรือในกรณีที่ไม่มีผู้ร่วมวิจัยให้หัวหน้าโครงการเป็นผู้สั่งจ่ายแต่เพียงผู้เดียว
· ให้หัวหน้าโครงการสำเนาสมุดบัญชีส่งมาที่ส่วนบริหารวิชาการและวิจัยเพื่อดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีต่อไป
· กรณีที่หัวหน้าโครงการเปิดบัญชีนอกเหนือจากที่ระบุไว้ หัวหน้าโครงการต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการโอนเงินเข้าบัญชีทุนวิจัย
๔. เกณฑ์การใช้จ่ายเงิน
การเบิกจ่ายงบประมาณ จะต้องเบิกจ่ายภายในวงเงินแต่ละหมวด ตามรายละเอียดในโครงการวิจัยที่ได้ทำสัญญาไว้ ในกรณีที่มีความจำเป็นหัวหน้าโครงการสามารถเปลี่ยนแปลงโอนเงินข้ามหมวดได้ ไม่เกิน ๑๕% ทั้งนี้ห้ามโอนย้ายหมวดอื่นๆ มายังหมวดค่าจ้างและค่าตอบแทน หากมีความจำเป็นต้องโอนย้ายข้ามหมวดเกิน ๑๕% หัวหน้าโครงการต้องทำเรื่องขออนุมัติจากกองทุนวิจัยก่อน และการดำเนินการจะทำได้ภายหลังจากการได้รับอนุมัติจากกองทุนวิจัยเรียบร้อยแล้ว
การจ่ายเงินตามใบเรียกเก็บเงินหรือใบแจ้งหนี้ เป็นการจ่ายเงินที่สะดวกในด้านการจัดการการเงิน ผู้วิจัยควรสอบถามราคาและรายละเอียดจากผู้ขาย เมื่อเห็นสมควรแล้ว ก็ตกลงซื้อ โดยให้ผู้ขายนำของมาส่ง และแนบใบเสร็จรับเงิน และใบกำกับภาษีมาด้วย
๔.๑ หมวดค่าตอบแทนและค่าจ้าง
๔.๑.๑ ค่าตอบแทนนักวิจัย ค่าตอบแทนนักวิจัยจะจ่ายเป็นรายเดือน ในช่วงเวลาที่นักวิจัยผู้นั้นมีงานที่เกี่ยวข้องกับโครงการอยู่ ซึ่งอาจเกิดขึ้นเป็นช่วงๆ และไม่ตลอดระยะเวลาของโครงการก็ได้ (ในบางโครงการมีนักวิจัยหลายสาขา ซึ่งหมุนเวียนกันเข้ามาทำงานกับโครงการเป็นเฉพาะบางช่วง ตามแผนงานที่กำหนด) หัวหน้าโครงการอาจพิจารณาจ่ายค่าตอบแทนนักวิจัยเป็นงวดๆ แทนการจ่ายรายเดือนก็ได้โดยจ่ายเป็นก้อนตามงานที่เสร็จแต่ละงวด ค่าตอบแทนนักวิจัยควรหยุดจ่ายชั่วคราว ถ้านักวิจัยผู้นั้นไม่อยู่ปฏิบัติงานเป็นเวลาเกินกว่า ๓๐ วัน เช่น ไปอบรมหรือดูงานต่างประเทศ ในเรื่องซึ่งมิได้เกี่ยวข้องกับโครงการโดยตรง หรือ ไปศึกษาต่อหรือ หยุดปฏิบัติงานในโครงการด้วยเหตุผลใดๆ ก็ตาม หรือเมื่อนักวิจัยไม่ได้ perform ตามที่ได้ตกลงกันไว้ (ไม่มีผลงานและ/หรือไม่มีรายงานความก้าวหน้าที่มีคุณภาพ) การวินิจฉัยว่าควรจะหยุดจ่ายค่าตอบแทนหรือไม่อย่างไร ให้อยู่ดุลยพินิจของหัวหน้าโครงการ และเงินค่าตอบแทนที่เหลืออยู่ สามารถโอนไปใช้จ่ายในหมวดอื่นได้ โดยทำหนังสือถึงกองทุนวิจัย เพื่อขออนุมัติใช้เงินดังกล่าวพร้อมชี้แจงเหตุผลประกอบ
๔.๑.๒ ค่าตอบแทนที่ปรึกษา การให้ค่าตอบแทนที่ปรึกษาควรจ่ายเป็น คน-วัน (Man-days) ตามงานที่ทำจริง เช่น เมื่อไปเยี่ยมโครงการ หรือมาประชุมร่วมกับโครงการ หรือเมื่อทำงานบางชิ้นให้กับโครงการสำเร็จ โดยใช้อัตราตามเกณฑ์ที่ระบุในเอกสารโครงการ
ค่าตอบแทนที่ปรึกษานี้ ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เบี้ยเลี้ยง ที่พัก ฯลฯ ของที่ปรึกษา ซึ่งโครงการจะต้องจ่ายให้ต่างหากจากหมวดหมู่ค่าใช้สอย
๔.๑.๓ ค่าจ้างรายเดือน รายวัน หมายถึง เงินเดือนผู้ช่วยวิจัย ลูกจ้างหรือเจ้าหน้าที่ที่โครงการจ้าง (ทั้ง Full-time และ Part-time) ในลักษณะรายวันหรือรายเดือนก็ได้ ค่าจ้างจะจ่ายโดยใช้ เวลา เป็นฐาน (Time-based) เช่น ค่าจ้างผู้ช่วยวิจัย ค่าจ้างแรงงานรายวัน กรณีของผู้ช่วยวิจัยรายเดือนถือว่าเป็นลูกจ้างชั่วคราวของหน่วยงานต้นสังกัด (โดยให้มีคำสั่งอนุมัติการจ้างจากสถาบัน) กรณีจ้างแรงงานรายวัน ให้ใช้อัตราค่าแรงขั้นต่ำ
๔.๑.๔ การเก็บหลักฐาน ให้จัดเก็บใบสำคัญรับเงิน และหลักฐานประกอบรายการจ่ายเงินอื่นเรียงลำดับตามวันที่ พร้อมกับให้เลขที่อ้างอิง เพื่อความเป็นระเบียบในการจัดเก็บเอกสาร และสะดวกต่อการตรวจสอบภายหลัง
๔.๒ หมวดค่าใช้สอย
๔.๒.๑ ค่าเดินทาง (พาหนะ เบี้ยเลี้ยง ที่พัก)

ให้เบิกจ่ายได้ตามเกณฑ์สถาบันฯ โดยมีหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติแล้ว พร้อมแนบสำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญประชุม / สัมมนา / ฝึกอบรม พร้อมแนบลายละเอียดโครงการ และกำหนดการทุกครั้ง (กรณีเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัวจะต้องจัดทำบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว พร้อมทั้งระบุสถานที่และหมายเลขทะเบียนรถ) โดยต้องมีหลักฐานการจ่าย เช่น กากตั๋วเครื่องบิน + ใบเสร็จรับเงิน  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่ารถรับจ้าง รถประจำทาง ค่ารถไฟ  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (กรณีมีการเก็บค่าลงทะเบียน) แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 

ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก + ใบ Folio 

๔.๒.๒ ค่าจ้างในลักษณะที่เป็นงานเหมาต่อชิ้นงาน เช่น ค่าจ้างวิเคราะห์ตัวอย่าง ค่าจ้างทำอุปกรณ์หรือซ่อมแซมอุปกรณ์ ค่าจ้างทำเอกสาร ค่าจ้างเหมาเตรียมดิน ค่าโฆษณาและเผยแพร่ ลงแจ้งความในหนังสือพิมพ์ ค่าจ้างบรรทุกของ ค่าเช่ารถ ฯลฯ
ค่าจ้างเหมาบริการเช่นนี้ ต้องมีผู้ตรวจรับงานก่อนจ่ายเงิน โดยให้หัวหน้าโครงการลงนามตรวจรับงานในใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน
๔.๒.๓ ค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุ จ่ายเพื่อทำประกันอุบัติเหตุให้ที่ปรึกษา หัวหน้าโครงการ นักวิจัยในโครงการผู้ช่วยวิจัย คนขับรถ ที่มีหน้าที่ออกปฏิบัติงานสนามเป็นประจำ หรือที่มีความเสี่ยงสูงในการปฏิบัติงานวิจัย ในวงเงินคนละไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท
๔.๒.๔ ค่าไปรษณีย์ ค่าสาธารณูปโภคอื่น ๆ
๔.๒.๕ การเก็บหลักฐาน ให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงิน ใบกำกับภาษี ใบรับรองแทนใบเสร็จ และหลักฐานประกอบรายการจ่ายเงินอื่นเรียงลำดับตามวันที่ พร้อมกับให้เลขที่อ้างอิง เพื่อความเป็นระเบียบในการจัดเก็บเอกสาร และสะดวกต่อการตรวจสอบภายหลัง
๔.๓ หมวดค่าวัสดุ/อุปกรณ์
หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ และอุปกรณ์ต่างๆ สำหรับใช้งานในโครงการ โดยแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ
๔.๓.๑ วัสดุสิ้นเปลือง ลักษณะเป็นวัสดุเปลี่ยนสภาพหรือ หมดสภาพในเวลาอันสั้น ตัวอย่างเช่น เครื่องเขียน, เครื่องแก้ว, สารเคมี, อะไหล่เครื่องมือวิทยาศาสตร์ ฯลฯ
๔.๓.๒ วัสดุถาวร ลักษณะเป็นวัสดุคงทน ที่สามารถใช้งานได้ยาวนานแต่มีราคาไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท เช่น เครื่องมือช่าง, printer, วัสดุคอมพิวเตอร์, auto pipet ฯลฯ วัสดุถาวรต้องมีทะเบียนวัสดุเฉพาะ ซึ่งระบุข้อมูลของวัสดุที่จัดซื้อแต่ละครั้ง
๔.๓.๓ การเก็บหลักฐาน ให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงิน + ใบกำกับภาษี ใบสำคัญรับเงิน (กรณีไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท) และหลักฐานประกอบรายการจ่ายเงินอื่นเรียงลำดับตามวันที่ พร้อมกับให้เลขที่อ้างอิง เพื่อความเป็นระเบียบในการจัดเก็บเอกสาร และสะดวกต่อการตรวจสอบภายหลัง
๔.๔ หมวดค่าครุภัณฑ์
การซื้อครุภัณฑ์ซื้อได้เฉพาะรายการที่ระบุอยู่ในโครงการท่านั้น ให้ดำเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามระเบียบพัสดุ โดยให้ส่วนงานวิชาการที่หัวหน้าโครงการสังกัด เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ และลงทะเบียนครุภัณฑ์เป็นของส่วนงานวิชาการนั้นๆ ในกรณีที่วงเงินที่ตั้งไว้สูงกว่าซื้อจริงให้โอนเงินที่เหลือไปใช้จ่ายในหมวดค่าใช้สอย หรือหมวดวัสดุ ส่วนกรณีวงเงินที่ตั้งไว้ต่ำกว่าซื้อจริงให้โอนเงินจากหมวดค่าใช้สอย หรือหมวดวัสดุ มาเพิ่มได้ ทั้งนี้การโอนย้ายข้ามหมวดห้ามเกิน ๑๕% ของเงินหมวดนั้นๆ
๕. แนวทางการลงบันทึกบัญชีรับ-จ่ายเงินโครงการ และการจัดทำรายงานการเงิน
๕.๑ การจัดทำบัญชี
หัวหน้าโครงการต้องจัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย ที่เกิดขึ้น และจัดทำรายงานสรุปการเงินทุกรอบ ๖ เดือน
๕.๒ การเก็บหลักฐาน ให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน และหลักฐานประกอบรายการจ่ายเงินอื่นเรียงลำดับตามวันที่ พร้อมกับให้เลขที่อ้างอิง เพื่อความเป็นระเบียบในการจัดเก็บเอกสาร และสะดวกต่อการตรวจสอบภายหลัง
๕.๓ การจัดทำรายงานการเงิน รายงานการเงินที่โครงการเสนอต่อกองทุนวิจัย จะต้องประกอบด้วย ข้อมูลที่ครบถ้วนพอสำหรับการวิเคราะห์ ดังนี้ งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ (Budget), ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น (Actual Expenditures), ดอกเบี้ย (Interest), เงินที่ได้รับและเงินคงเหลือ (Cash Flow), ลงนามโดยหัวหน้าโครงการทุกหน้า สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการ ซึ่งแสดงรายการ ฝากถอนและดอกเบี้ยที่ได้รับ และเอกสารสรุปรายงานการเงินรอบ 6 เดือน เป็นการแสดงยอดรายรับ-รายจ่าย-เงิน คงเหลือของงบประมาณที่ได้รับในแต่ละงวด
เอกสารแนบหมายเลข 1

สัญญาเลขที่....................................

โครงการ “...................................”

แนวทางการเปิดบัญชีโครงการ
ชื่อบัญชีเงินฝาก ชื่อหัวหน้าโครงการ - รหัสโครงการ ตัวอย่างเช่น“กองทุนวิจัย – ๕๙๐๐๐๑”
เลขที่บัญชี 0X0 - X - 0XXX0 - X

ธนาคาร ไทยพาณิชย์ จำกัด (มหาชน) สาขา เทคโนโลยีฯ
ผู้มีอำนาจสั่งจ่าย 1. นายหัวหน้า วิจัย * (หัวหน้าโครงการ)

2. นายผู้ร่วม วิจัย
3. นายผู้ช่วย วิจัย
* เงื่อนไขการสั่งจ่าย คือ (สองในสามและหนึ่งในนั้นจะต้องเป็นหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุน กรณีมีผู้ร่วมวิจัยคนเดียวให้ลงนามสองในสอง กรณีไม่มีผู้ร่วมวิจัยและผู้ช่วยวิจัย ให้หัวหน้าโครงการเป็นผู้ลงนาม พร้อมกันนี้ให้ส่งสำเนาบัญชีธนาคารมายังกองทุนวิจัยด้วย)

ลงนาม ............................................

(..........................................)

                                                                                                 หัวหน้าโครงการ
หมายเหตุ : ผู้มีอำนาจในการสั่งจ่ายจะต้องไม่เป็นบุคคลในครอบครัวเดียวกัน
เอกสารแนบหมายเลข 2

ใบสำคัญรับเงิน
โครงการ .....................................................................................................................................

                                                วันที่ ........ เดือน ..................... พ.ศ. ............

ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) ....................................................................................................................

ที่อยู่/สถานที่ทำงาน ...............................................................................................................................

................................................................................................................................................................

โทร.................................................................เลขประจำตัวบัตรประชาชน ............................................

ได้รับเงินดังรายการต่อไปนี้
	รายการ 


	จำนวนเงิน

	1. ค่าพาหนะในการเดินทาง
	
	

	รถยนต์รับจ้าง/รถตู้ (ระบุทะเบียนรถ)
	
	

	ตั๋วเครื่องบิน/รถไฟ/รถยนต์โดยสารปรับอากาศ
	
	

	รถยนต์ส่วนตัว (ค่าน้ำมัน, ระบุหมายเลขทะเบียนรถ)
	
	

	2. ค่าที่พัก
	
	

	3. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ
	
	

	หมายเหตุ: เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายการ...........................................................
	
	

	ในวันที่................................................................................................
	
	

	
	
	

	
	
	

	รวม
	
	


จำนวนเงิน (ตัวอักษร) ....................................................................................................................

(ลงชื่อ) ............................................................ ผู้รับเงิน
(ลงชื่อ) ............................................................ ผู้จ่ายเงิน
เอกสารแนบหมายเลข 3
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
โครงการ ......................................................................................................................................

วันที่ .......... เดือน ....................... พ.ศ. ..............

	รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ

	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	รวมเงินทั้งสิ้น
	
	
	


จำนวนเงิน (ตัวอักษร) ....................................................................................................................

ข้าพเจ้า..............................................................................

ตำแหน่ง ...................................................................

ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายเงินไปเพื่องาน
ของโครงการอย่างแท้จริง
ลงชื่อ ............................................................

(ลายมือชื่อของผู้จ่ายเงิน)

ลงชื่อ .........................................................

(หัวหน้าโครงการลงนามกำกับ)

หมายเหตุ ใช้ได้เฉพาะกรณีที่ค่าใช้จ่ายไม่เกิน 1,000 บาท
1
คณะกรรมการกองทุนวิจัย สจล

