ฉบับปรับปรุงแก้ไข ณ วันที่ 18 มี.ค. 2558
**โปรดอ่าน เพื่อความถูกต้องในการเบิกจ่ายทุนดำเนินการวิจัยศูนย์ฯ**
แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายทุนดำเนินการวิจัย ประจำปี 2558
ศูนย์นวัตกรรมเทคโนโลยีหลังการเก็บเกี่ยว
              งบประมาณการดำเนินวิจัย จำแนกเป็น   4  หมวด คือ  หมวดค่าจ้าง  หมวดค่าใช้สอย  หมวดค่าวัสดุ    และ หมวดค่าตอบแทนนักวิจัย
****งบประมาณค่าใช้จ่ายในแต่ละหมวด หัวหน้าโครงการวิจัยควรพิจารณาใช้จ่ายให้เป็นไปตามหมวดงบประมาณที่ได้รับอนุมัติตามที่เสนอไว้ในข้อเสนอโครงการวิจัย       หากมีค่าใช้จ่ายอื่นนอกเหนือไปจากข้อเสนอโครงการวิจัย           จะไม่สามารถเบิกจ่ายได้****

ใบเสร็จรับเงิน  และใบสำคัญรับเงิน  ทุกฉบับโปรดระบุชื่อ “ศูนย์นวัตกรรมเทคโนโลยีหลังการเก็บเกี่ยว 
ที่อยู่  มหาวิทยาลัยต้นสังกัด ของนักวิจัย” 
โดยมีรายละเอียดของแต่ละหมวดค่าใช้จ่าย  ดังนี้

1. หมวดค่าจ้าง   
ค่าจ้าง  หมายถึง  เงินเดือนผู้ช่วยนักวิจัย หรือ ลูกจ้าง โดยใช้ “เวลา”เป็นฐานการจ่าย 


เอกสารการเบิกจ่าย - ใบสำคัญรับเงิน ลงวันที่รับเงินเป็นวันสุดท้ายของแต่ละเดือน ระบุรายละเอียดให้ชัดเจนว่าเป็นค่าจ้างในเดือนใด  ให้แนบสำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง
1.1  ค่าจ้างผู้ช่วยนักวิจัย   ต้องเป็นนักศึกษาระดับปริญญาโท หรือ ปริญญาเอก ที่กำลังทำงานวิทยานิพนธ์ที่เกี่ยวข้องกับโครงการงานวิจัย สามารถจัดจ้างได้ 1 คนไม่เกิน 7 เดือน 
      อัตราค่าจ้างผู้ช่วยนักวิจัยต่อเดือนให้ใช้อัตราราชการตามวุฒิการศึกษาที่ได้รับแล้วในขณะนั้น คูณด้วยร้อยละ70     

            ผู้ช่วยนักวิจัยที่กำลังศึกษาในระดับปริญญาโท  (11,680  X  70% )  =  8,176   บาท/เดือน

            ผู้ช่วยนักวิจัยที่กำลังศึกษาในระดับปริญญาเอก (15,300 X 70%) =  10,710  บาท/เดือน

   หรือ ใช้อัตราราชการตามวุฒิการศึกษาที่ได้รับแล้วในขณะนั้น คูณด้วยสัดส่วนของเวลาการจ้าง หนึ่งในสี่  หรือ หนึ่งในสาม หรือครึ่งหนึ่งของการทำงานเต็มเวลา ตามดุลยพินิจของหัวหน้าโครงการวิจัย
1.2  ลูกจ้างโครงการวิจัย  (ในกรณีที่ไม่มีผู้ช่วยนักวิจัย)  สามารถจ้างได้ 1 คน ไม่เกิน 10 เดือน
อัตราค่าจ้างเต็มเวลาต่อเดือน  ให้ใช้อัตราราชการตามวุฒิการศึกษาที่ได้รับแล้วในขณะนั้น โดยไม่รวมประสบการณ์

อัตราค่าจ้างผู้จบการศึกษาระดับปริญญาตรี   11,680.- บาท/เดือน

อัตราค่าจ้างผู้จบการศึกษาระดับปริญญาโท   15,300.- บาท/เดือน

2. หมวดค่าใช้สอย  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายเพื่อซื้อบริการต่างๆ  และค่าใช้จ่ายที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอื่นๆ
2.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง   แนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
      
กรณีเดินทางในวันหยุดราชการ  คือ บันทึกข้อความโดยผู้ช่วยนักวิจัยทำถึงหัวหน้าโครงการวิจัย (ระบุเหตุผลการเดินทางโดยละเอียด  สถานที่ในการเดินทางจากที่ใดถึงที่ใด ระยะเวลาในการเดินทาง รายชื่อผู้ติดตาม(ผู้ช่วยนักวิจัย)  ที่พักแรม  และประมาณการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น )  ,รายงานการเดินทาง ,หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นระหว่างการเดินทาง         (ดูตารางประกอบ 2.1.1 ค่ายานพานะ , 2.1.2 ค่าที่พัก , 2.1.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง)

กรณี เดินทางในวันราชการ  คือ  หนังสือขออนุมัติเดินทางจากต้นสังกัด (ระบุเหตุผลของการเดินทางโดยละเอียด  สถานที่ในการเดินทางจากที่ใดถึงที่ใด ระยะเวลาในการเดินทาง รายชื่อผู้ติดตาม(ผู้ช่วยนักวิจัย)  ที่พักแรม  และประมาณการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น) , รายงานการเดินทาง ,หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นระหว่างการเดินทาง         (ดูตารางประกอบ 2.1.1 ค่ายานพานะ , 2.1.2 ค่าที่พัก , 2.1.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง)

                2.1.1 ค่ายานพาหนะ   เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง   
	ประเภทยานพาหนะ
	หลักฐานการเบิกจ่าย

	1. รถทัวร์ , เรือ , รถไฟ
	กากตั๋ว

	2. เครื่องบินชั้นประหยัด
	ใบเสร็จรับเงินที่ระบุรายละเอียดการเดินทางอย่างชัดเจน (ชื่อผู้โดยสาร เที่ยวบินโดยสาร จำนวนเงิน)  หรือ e-ticket ใช้ Itinerary Receipt  การเดินทางทุกเที่ยวบินแนบ กากตั๋ว (Boarding Pass) ด้วย

	3. ค่าธรรมเนียมทางหลวงพิเศษ (ค่าทางด่วน)
	ใบเสร็จค่าผ่านทางที่ได้รับในแต่ละด่าน

	4. รถแท็กซี่
	ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน เบิกจ่ายตามจริง ระบุสถานที่การเดินทางจากไหนไปไหน อย่างชัดเจน

	5. - รถตู้

    - ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
	ใบสำคัญรับเงิน ,สำเนาใบขับขี่คนขับ, สำเนาทะเบียนรถ จ่ายค่าเช่าไม่เกิน 1,800 บาท/วัน
ใบเสร็จรับเงิน ระบุ หมายเลขทะเบียนรถที่เติมน้ำมัน

	6.รถยนต์ส่วนตัว
	เบิกค่าชดเชยเหมารวมได้กิโลเมตรละไม่เกิน 6 บาท  โดยใช้ระยะทางของเส้นทางหลวงสายหลักเป็นเกณฑ์ (แนบใบสำคัญรับเงิน ที่ระบุรายละเอียดของการเดินทางให้ชัดเจน พร้อมสำเนาบัตรประชาชน) แต่ทั้งนี้ค่าชดเชยโดยรวมต้องไม่สูงกว่าอัตราค่าโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด 

	7.รถจักรยานยนต์
	เบิกค่าชดเชยเหมารวมได้กิโลเมตรละ 3 บาท  โดยใช้ระยะทางของเส้นทางหลวงสายหลักเป็นเกณฑ์ (แนบใบสำคัญรับเงิน ที่ระบุรายละเอียดของการเดินทางให้ชัดเจน พร้อมสำเนาบัตรประชาชน,สำเนาทะเบียนรถจักรยานยนต์)

	8.รถยนต์ของหน่วยงานอื่น
	ให้จ่ายค่าน้ำมันตามที่จ่ายจริง  และค่าสึกหรอตามอัตราซึ่งได้ประกาศเผยแพร่ทั่วไปของหน่วยงานนั้น  คือ ใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยหน่วยงานนั้นๆ 


                2.1.2 ค่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงและอยู่ในเกณฑ์ประหยัด  
               กรณีเป็นสถานที่พักแรมโดยทั่วไป (อาทิเช่น โรงแรม ) โดยต้องมีใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง พร้อมแนบใบแจ้งรายงานการเข้าพัก  (folio) ประกอบการเบิกจ่าย ในอัตราดังนี้  

ห้องพักเดี่ยว    เบิกจ่ายไม่เกิน     1,500  บาท : คืน : คน 


ห้องพักคู่
     เบิกจ่ายไม่เกิน        850  บาท : คืน : คน
               กรณีเป็นสถานที่พักแรมอื่น ที่ไม่ได้จดทะเบียนนิติบุคคลเป็นโรงแรม  เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 800 บาท : คืน : คน โดยต้องมีใบเสร็จรับเงินถูกต้อง ระบุชื่อผู้เข้าพัก วัน เวลา โดยชัดเจน


               กรณีพักบ้านของชาวบ้านเพื่อเก็บข้อมูลภาคสนาม  ซึ่งไม่มีใบเสร็จรับเงิน  ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 500 บาท : คืน : คน    โดยให้เจ้าของบ้านลงนามรับเงินค่าที่พักในใบสำคัญรับเงิน  พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน (ถ้ามี)  และให้หัวหน้าโครงการวิจัยลงนามรับรองการเบิกจ่าย
                  2.1.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
หัวหน้าโครงการ, ผู้ร่วมวิจัย   เบิกจ่ายได้ไม่เกินสิทธิการเบิกอัตราราชการ (เอกสารแนบท้าย 1 - บัญชีหมายเลข 2        อัตราเบี้ยเลี้ยง    เดินทางในราชอาณาจักร ในลักษณะเหมาจ่าย)
ผู้ช่วยนักวิจัย , ลูกจ้างนักวิจัย  เบิกจ่ายได้ไม่เกินวันละ 200 บาท
การนับเวลาเพื่อการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง   คือ  เวลาตั้งแต่ออกเดินทางจากที่พัก ถึง เวลาเดินทางกลับถึงที่พัก 

                     กรณีที่ไม่พักค้างแรม   นับเวลาการเดินทางเกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่ถึง 12 ชั่งโมงเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งอัตรา    หากเกินกว่า  12     ชั่วโมง เบิกจ่ายได้เต็มอัตรา   
                    กรณีที่พักค้างแรม   นับเวลาการเดินทางครบ 24 ชั่วโมง ถือเป็นหนึ่งวันเดินทาง  และเศษของวันเดินทางเกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็นอีกหนึ่งวันเดินทาง                                


2.2 ค่าสาธารณูปโภค  เช่น  ค่าไปรษณีย์  ค่าโทรศัพท์/โทรสาร  และค่าสาธารณูปโภคอื่นตามที่หน่วยงานต้นสังกัดเรียกเก็บ  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  โดยต้องมีใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง และแนบรายละเอียดการเรียกเก็บ

2.3 ค่าจ้างพิมพ์และจัดทำรายงาน  ไม่เกิน 5,000 บาท แนบใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินตามแบบฟอร์มของศูนย์ฯ  การจ้างเหมาต้องระบุรายละเอียดของงานที่จ้างเหมาอย่างชัดเจน และ/หรือ ผลงานที่ได้รับจากการจ้างโดยละเอียด

2.4 ค่าพิมพ์โปสเตอร์ในการเสนอผลงานวิจัย  สามารถเบิกจ่ายได้ในกรณีมีเงินค่าใช้สอยเหลือ      โดยเบิกจ่าย  ตามจริง แนบใบเสร็จรับเงินที่มีรายละเอียดครบถ้วน
    
2.5 ค่าลงทะเบียน   และ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เพื่อนำเสนอผลงานวิจัยภายในประเทศระดับชาติ หรือ       ระดับนานาชาติ  (เบิกจ่ายได้เพียงหัวหน้าโครงการวิจัย หรือ  ผู้มีชื่อแรกในผลงานวิจัย) 
               2.6  ค่าจ้างในลักษณะที่เป็นงานเหมาต่อชิ้นงาน    เช่น  ค่าจ้างวิเคราะห์ตัวอย่าง  ค่าจ้างทำเอกสาร  ค่าจ้างบรรทุกของ  ค่าจ้างทำชิ้นงาน  ค่าจ้างออกแบบ ฯลฯ  เอกสารการเบิกจ่าย ใบเสร็จรับเงินรับ พร้อม แนบวิธีการ /ขั้นตอน /แบบ โดยละเอียด
  
       การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมา  ให้ดำเนินการตามแนวทางการปฏิบัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง   (เอกสารแนบท้าย 2 -     การจัดซื้อ/จัดจ้าง)    ให้แนบลักษณะงานการจ่างเหมาโดยละเอียด
3. หมวดค่าวัสดุ  
    วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของซึ่งโดยสภาพใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไปตามการใช้งาน   แปรสภาพหรือไม่คงสภาพเดิม                  
             วัสดุที่ใช้ในโครงการวิจัย  ได้แก่  วัสดุสารเคมี  วัสดุเกษตร วัสดุงานช่าง  วัสดุสำนักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว  วัสดุเชื้อเพลิง (เพื่อใช้ในการทดสอบเครื่องยนต์ที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย)   ซอฟแวร์(ซอฟแวร์ที่มีมูลค่าไม่เกิน 20,000  บาทสามารถจัดซื้อในหมวดค่าวัสดุ  หากมีมูลค่าเกิน 20,000 บาทถือเป็นครุภัณฑ์)  
         การเบิกจ่ายค่าวัสดุที่ใช้ในโครงการวิจัย ให้ดำเนินการตามแนวทางการปฏิบัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง (เอกสารแนบท้าย 2 - การจัดซื้อ/จัดจ้าง)
*หมายเหตุ  กรณีที่มีวัสดุเกษตรในการวิจัยคงเหลือและยังคงมีมูลค่า ให้ทำการจำหน่ายและส่งเงินรายได้จากการจำหน่ายวัสดุดังกล่าวคืนให้แก่ศูนย์ฯ
4. หมวดค่าตอบแทนนักวิจัย  (ทุนดำเนินการวิจัยงวดที่ 3   เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 10 ของค่าใช้จ่ายในโครงการวิจัยที่มีการเบิกจ่ายจริง หลังหักค่าจ้าง ค่าครุภัณฑ์แล้ว)  จะได้รับก็ต่อเมื่อหัวหน้าโครงการวิจัยส่งเอกสารข้อ 4.1-4.4  ให้กับทางศูนย์ฯ ภายในกำหนดระยะเวลาที่ระบุไว้ในสัญญาทุนดำเนินการวิจัย  


4.1  รายงานฉบับสมบูรณ์   (ฉบับที่ได้รับการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิเรียบร้อยแล้ว)
4.2  โครงร่างผลงานพร้อมตีพิมพ์ที่ระบุ footnote และ Acknowledge อย่างถูกต้อง  
4.3  รายงานการใช้ทุนงวดที่ 2  และแนบเอกสารการเบิกจ่ายตัวจริง  ที่ถูกต้องตามระเบียบของศูนย์ฯ 
4.4  แผ่น cd  บันทึกไฟล์รายงานฉบับสมบูรณ์ และ ไฟล์โครงร่างผลงานพร้อมตีพิมพ์ 
ทั้งนี้ ค่าใช้จ่ายในหมวดต่างๆ สามารถถัวจ่ายได้ไม่เกิน 20% ของเงินแต่ละหมวด
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ มีดังนี้
   ค่าเช่าเครื่องโสตทัศนศึกษา,  ค่าครุภัณฑ์ที่มิใช่ส่วนประกอบในครุภัณฑ์งานวิจัย ,  ค่าซ่อมบำรุงครุภัณฑ์,        ค่าประกันสังคม,     ค่าจดสิทธิบัตร,  ค่าใช้ครุภัณฑ์ศูนย์ฯ, ค่าสื่อประชาสัมพันธ์, ค่าบริหารโครงการ, ค่าลงทะเบียนเพื่อฝึกอบรมการใช้เครื่องมือต่าง ๆ รวมทั้งค่าสนับสนุนมหาวิทยาลัย 
  กรณีที่นักวิจัยมีความจำเป็นต้องการซ่อมแซมครุภัณฑ์ศูนย์ฯ เพื่อใช้ในงานวิจัย โปรดแจ้งไปยังผู้แทนศูนย์ฯ       ที่ดูแลครุภัณฑ์นั้น   เพื่อพิจารณาซ่อมแซม เนื่องจากศูนย์ฯ ได้จัดสรรงบประมาณการซ่อมแซมครุภัณฑ์ศูนย์ฯ   ให้แต่ละหน่วยงานเป็นที่เรียบร้อยแล้ว
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เอกสารแนบท้าย 2

การจัดซื้อ/จัดจ้าง
1.   การจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่มีมูลค่าไม่เกิน 5,000 บาท ต่อ 1 ใบเสร็จ  เอกสารการเบิก คือ ใบเสร็จรับเงิน / ใบส่งของ ที่มีรายละเอียด จำนวนเงินที่ชัดเจน และ ลงลายมือชื่อผู้รับของ 

               2.   การจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่มีมูลค่าเกิน  5,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000 บาท ต่อ 1  ใบเสร็จ      เอกสารการเบิก  คือ

2.1      ใบเสนอราคาจากผู้ขาย
2.2      ใบส่งของ /ใบกำกับภาษี พร้อมลงลายมือชื่อผู้รับของ 

2.3       ใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง
         
              3.  การจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่มีมูลค่าเกิน  10,000 บาท ต่อชิ้น  ซึ่งจำเป็นในการดำเนินงานวิจัย      

3.1     หนังสือขออนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  อธิบายความจำเป็นในการจัดซื้อ/

          จัดจ้างโดยละเอียด   ผ่านความเห็นชอบจากประธานกลุ่มวิจัย   และได้รับอนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง


          จากผู้อำนวยการศูนย์ฯ 

3.2      ใบเสนอราคาจากผู้ขาย   พร้อมรายละเอียดการจัดซื้อ/จัดจ้าง

3.3      ใบส่งของ /ใบกำกับภาษี  พร้อมทำการตรวจรับโดยผู้ตรวจรับ 

3.4      ใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง
                 4. การจัดซื้อ/จัดจ้าง จากร้านค้า หรือ บุคคลธรรมดา ที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี   ให้ใช้ใบสำคัญรับเงินของศูนย์ฯ โดยระบุรายละเอียดของวัสดุ จำนวนเงิน วันที่ซื้อ   อย่างชัดเจน  พร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขายที่ได้รับรองสำเนาถูกต้องอย่างครบถ้วน
               5.  การจัดซื้อ/จัดจ้างให้ปฏิบัติตามระเบียบศูนย์นวัตกรรมเทคโนโลยีหลังการเก็บเกี่ยวว่าด้วย การพัสดุ         พ.ศ. 2550   และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535

**ขอความกรุณาติดใบเสร็จรับเงินที่มีขนาดเล็ก ลงในกระดาษ A4 โดย

ใช้กาว หรือ กระดาษกาว 2 หน้าแบบบาง หรือ สก็อตเทป เท่านั้น ห้ามใช้ลวดเย็บกระดาษเด็ดขาด เนื่องจากเอกสารทุกฉบับจะต้องนำเข้าเครื่อง Scan เอกสาร
เพื่อเก็บรักษาข้อมูลในรูปแบบ digital file  จักขอบพระคุณมาก
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