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เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุฯ

มติ กรรมการบรหิาร
มหาวทิยาลยั 
ครั้งที ่7/2564

เมื่อวันที่ 7 เมษายน 2564 
ระเบียบวาระที่ 5.5
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03

ค าส่ังมหาวทิยาลยันเรศวร
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01 ที่ 3024/2564 เรื่อง มอบอ านาจ
ให้หัวหน้าโครงการวิจัยปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี
มหาวิทยาลยันเรศวร

แนวปฏบิตัิ
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ว่าด้วย หนังสือที ่กค (กวจ) 
0405.2/ว122

01

เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุฯ
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มติ 
กรรมการบรหิาร
มหาวทิยาลยั 
ครั้งที ่7/2564

02

เมื่อวันที่ 7 เมษายน 2564 
ระเบียบวาระที่ 5.5 การขอความเห็นชอบ
แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการวิจัยและพัฒนา 

งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ

4

1. กรณีที่นักวิจัยได้รับทุนอุดหนุนวิจัย
และพัฒนาจากผู้ให้ทุนโดยตรง 
หัวหน้าโครงการวิจัยเป็นผู้อนุมัติ
โดยมิจ าเป็นต้องผ่านความเห็นชอบ 
และหรืออนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการในหน่วยงานต้นสังกัด

2. กรณีที่มหาวิทยาลัย คณะ หรือ
หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย
เป็นผู้ท าการวิจัยเองหรือรับจ้างท า
การวิจัย จ าเป็นต้องด าเนินการตาม 
พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3. การเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการวจิัย 
การบริการวิชาการ ตามหมวด
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
สัญญาและปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎ 
ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
โดยไม่จ าเป็นต้องผ่านความเห็นชอบ 
และหรืออนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการในหน่วยงานต้นสังกัด
เว้นแต่การขออนุมัติไปราชการให้
ด าเนินการสอดคล้องกับระเบียบ
ราชการ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ประเดน็ส าคญั



ค าสั่ง
มหาวทิยาลยั
นเรศวร

03

ที่ 3024/2564 เรื่อง มอบอ านาจให้หัวหนา้โครงการวิจัย
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลยันเรศวร

งานวิเคราะหโ์ครงการและแหล่งทนุ

ดาวน์โหลด
เอกสารได้ที่ 
QR Code
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http://www.research.nu.ac.th/th/docs/download/2021_06_21_14_57_23.pdf

http://www.research.nu.ac.th/th/docs/download/2021_06_21_14_57_23.pdf
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อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน ภายใต้ขอบเขตรายการและงบประมาณตามสัญญาฯ
• หมายเหตุ การเดินทางไปราชการเป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการในหน่วยงานต้นสังกัด 

หรืออธิการบดีในกรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

อ านาจทีม่อบหมายใหป้ฏบิตัริาชการแทน

03 ค าสั่งมหาวทิยาลัย
นเรศวร
ที่ 3024/2564 เรื่อง มอบอ านาจให้
หัวหน้าโครงการวิจัยปฏิบัติราชการ
แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร

1

อนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา รวมถึงการจ้างลูกจ้างโครงการฯ
• หมายเหตุ การจ้างลูกจ้างโครงการวิจยัจะมีได้เฉพาะกรณีจ้างเหมาบริการซึ่งเป็นการด าเนินการจา้งทางการพัสดุ

แต่งตั้งบุคคลหรือคณะบุคคลเพ่ือด าเนินการจดัซื้อจดัจา้ง ตรวจรับพัสดุ
ภายใต้ขอบเขตรายการและงบประมาณตามสัญญาฯ และด าเนินการอ่ืนใด
ที่เกี่ยวข้องกับพัสดุฯ 

มีอ านาจอนุมตัิและลงนามใบส่ังซื้อส่ังจ้าง สัญญาจ้างเหมา
บริการ ภายใต้ขอบเขตรายการและงบประมาณตามสัญญาฯ

3

2

4

ส่ัง ณ วันที่ 11 มิ.ย. 2564

หัวหน้าโครงการตอ้งรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าสัง่น้ีผ่านกองการวิจัยและนวัตกรรมใหอ้ธิการบดีทราบภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

หมายเหตุ
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อนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของคณะผู้วิจัย/คณะด าเนนิงานวิจยั 
ภายใต้ขอบเขตรายการและงบประมาณตามสัญญาฯ 
หมายเหตุ
• ให้บุคคลากรที่ได้รับการอนุมัติรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ

ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่เสร็จส้ินการปฏิบัติงาน
• กรณีบุคคลอ่ืนที่มิใช่คณะผู้วิจัยต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการซึ่งเป็นหน่วยงานต้น

สังกัดให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

6

7

อ านาจทีม่อบหมายใหป้ฏบิตัริาชการแทน (ต่อ)

อนุมัติ/อนุญาต/บริหาร/ก ากับติดตามลกูจ้างโครงการวิจัยตามสัญญาจา้งเหมาบริการฯ
หมายเหตุ 
• การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่เฉพาะที่ระบุไว้ในสัญญาจ้างเหมาบรกิารของลูกจ้างโครงการวจิัยให้ด าเนินการขออนุมัติไปฏิบัติงาน

นอกสถานที่ต่อหัวหน้าโครงการวจิัยโดยตรง
• การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย/ค่าตอบแทนอ่ืนใดของลูกจ้างโครงการวิจัยในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามที่ระบุในสัญญาจา้งเหมาบรกิาร เช่น 

ค่าตอบแทนการท างานทีจ่้างนอกระยะเวลาตามสัญญา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปท างานที่จา้ง เป็นต้น

03 ค าสั่งมหาวทิยาลัย
นเรศวร
ที่ 3024/2564 เรื่อง มอบอ านาจให้
หัวหน้าโครงการวิจัยปฏิบัติราชการ
แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร

อนุมัติในการจัดโครงการ หรือกิจกรรม ภายใต้ขอบเขตรายการ
และงบประมาณตามสัญญาฯ 

5

หัวหน้าโครงการตอ้งรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าสัง่น้ีผ่านกองการวิจัยและนวัตกรรมใหอ้ธิการบดีทราบภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

หมายเหตุ

ส่ัง ณ วันที่ 11 มิ.ย. 2564



แนวปฏิบตัิ

04

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการวิจัยและ
พัฒนา
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เพ่ือให้คณาจารย์ นักวิจัยและ
ผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เปน็แนวทางใน
การปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและเปน็ไปในรูปแบบ
และทิศทางเดยีวกัน

http://www.research.nu.ac.th/th/docs/download/2021_06_21_14_56_45.pdf

1. แนวทางในการบริหารการเงินโครงการวิจัย

การเปิดบัญชี :
• ต้องเปิดบัญชีฝากออมทรัพย์ (ควรเปิดบัญชีธนาคารกรุงไทยฯ)
• ควรใช้ช่ือโครงการตามสัญญาเป็นช่ือบัญชี
• ผู้มีอ านาจส่ังจ่ายไม่ควรเป็นบุคคลในสกุลเดียวกัน

การปิดบัญชี :
• ปิดบัญชีโครงการทันทีเม่ือได้รับแจ้งให้ปิดบัญชีตามท่ีแหล่งทุนก าหนด

หรือใช้จ่ายเงินในโครงการแล้วเสร็จ 
• น าส่งดอกเบ้ียท่ีเกิดขึ้นให้กับผู้ให้ทุนหรือตามเง่ือนไขของสัญญารับทุน

2. การเปิด-ปิด บัญชี โครงการและการโอนเงนิเข้าบัญชี

การใช้จ่ายเงินทุนวิจัยต้องเป็นไปตามระเบียบการเงิน บัญชี และพัสดุของ
หน่วยงานผู้ให้ทุน หากหน่วยงานผู้ให้ทุนไม่ได้ก าหนดไว้จะต้องอ้างอิง
ระเบียบและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยฉบับน้ี

3. การจ่ายเงิน

• การจ่ายเงินออกจากโครงการให้เป็นไปตามเง่ือนไขของแหล่งทุน
หากแหล่งทุนไม่ก าหนดให้ใช้ตามแนวปฏิบัติฯ น้ี 

• หลักฐานการเงินเม่ือมีการจ่ายเงิน ควรมีการประทับตราว่า 
“รับรองการจ่ายเงิน” พร้อมลงลายมือช่ือและระบุช่ือโครงการ 
เพ่ือป้องกันการเบิกซ า้ซ้อน 

ประเดน็ส าคญั

http://www.research.nu.ac.th/th/docs/download/2021_06_21_14_56_45.pdf
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4. แนวปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน

การใช้จ่ายเงินทุนวิจัยต้องเป็นไปตามระเบียบการเงิน บัญชี และพัสดุของ
หน่วยงานผู้ให้ทุน หากหน่วยงานผู้ให้ทุนไม่ได้ก าหนดไว้จะต้องอ้างอิง
ระเบียบและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยฉบับน้ี

ประเดน็ส าคญั (ต่อ)04 แนวปฏบิตัฯิ
การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุและอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการวิจัยและพัฒนา

4.1 การจ้างลูกจ้างโครงการ
• สัญญาจ้างอาจใช้แนบสัญญาการจ้างลูกจ้างช่ัวคราว   

โดยระยะเวลาการจ้างไม่เกินระยะเวลาตามสัญญา            
(โดยขอให้มีค าส่ังอนุมัติการจ้างจากหวัหนา้โครงการ)  
และจ่ายค่าเบี้ยประกันสังคมตามกฎหมายให้กับลูกจ้างได้

4.2 การเบิกจ่าย
• ทั้งนี้ นักวิจัย จะต้องเบิกจ่ายงบประมาณไม่เกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติในสัญญา

ในแต่ละรายการ โดยอ านาจในการอนุมัติการเบิกจ่าย มหาวิทยาลัยมอบอ านาจ
ให้หัวหน้าโครงการเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติ และจัดเก็บเอกสารทีเกี่ยวข้อง 
และพร้อมต่อการเรียกตรวจสอบทุกเมื่อ และเมื่อส านักงานตรวจสอบเงิน
แผ่นดินตรวจสอบและให้จัดเก็บหลักฐานไปอีก 10 ปี 
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o นักวิจัยจะต้องเบิกจ่ายงบประมาณไม่เกินวงเงินท่ีได้รับอนุมัติในสัญญาในแต่ละรายการ

o กรณผีูใ้หท้นุมแีนวปฏบิัตหิรอืขัน้ตอนการด าเนนิการอยูแ่ลว้ใหย้ดึแนวปฏบิตัหิรอืขัน้ตอนของแหลง่ทุนนัน้ ๆ 
และหากผูใ้หท้นุไมไ่ดก้ าหนดแนวปฏบิตัใิหด้ าเนนิการตามแนวปฏบิตัินี้

5. แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา

ประเดน็ส าคญั (ต่อ)04 แนวปฏบิตัฯิ
การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุและอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการวิจัยและพัฒนา

5.1 การจ้างเหมาบริการ 
• คือลักษณะที่เป็นงานเหมาต่อช้ินงาน ต้องมีผู้ตรวจรับงานก่อนจ่ายเงิน ซึ่งโดยปกติจะเป็นหัวหน้าโครงการ นักวิจัย 

หรือคณะกรรมตรวจรบังาน ลงนามตรวจรับงานในใบส าคัญรับเงิน

5.2 ค่าวัสดุ/อุปกรณ์ ประเภทวัสดุให้ยึดตามท่ีส านักงานงบประมาณก าหนด
• การจัดซื้อหรือจัดจ้างต่อครั้ง ในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท เจ้าหน้าที่ในโครงการหรือผู้มีส่วนร่วมใน

โครงการลงนามตรวจรับหลังใบเสร็จหรอืหลักฐานการจา่ยเงิน 

• การจัดซื้อหรือจัดจ้างต่อครั้ง ในวงเงินเกิน 500,000 บาท ให้ต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดซือ้จัดจ้าง 
และคณะกรรมการตรวจรับ ไม่น้อยกว่าชุดละ 3 คน โดยคณะกรรมการต้องไม่ใช่ชุดเดียวกัน
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5.3 ค่าครุภัณฑ์
o ดูสัญญาให้ชัดเจนว่าได้รับอนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑ์อะไรบ้างรวมท้ังวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ    

หากแหล่งทุนมีข้อก าหนด หรือแนวปฏิบัติในการด าเนินการจัดซ้ือและขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
ให้ยึดตามแหล่งทุน กรณีแหล่งทุนไม่ได้ก าหนดให้ยึดตามแนวปฏิบัติน้ี

5. แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา

ประเดน็ส าคญั (ต่อ)04 แนวปฏบิตัฯิ
การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุและอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการวิจัยและพัฒนา

• กรณีครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าไม่เกิน 500,000 บาท 
ให้โครงการท าการสืบราคาไม่น้อยกว่า 2 ราย และขออนุมัติหัวหน้าโครงการวิจัย เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วจึงด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยรายละเอียด (specification) ที่เสนอขอรับทุน (หัวหน้าโครงการลงนามตรวจรบัได้เอง)

• กรณีครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าเกิน 500,000 บาท  
- จัดท า specification ของครุภัณฑ์ที่ต้องการซื้อ
- ด าเนินการจัดท าราคากลาง
- จัดต้ังคณะกรรมการจดัซื้อหรือจัดจ้างและคณะกรรมการตรวจรับ
- ปิดประกาศเชิญชวนให้มกีารย่ืนซอง
- คณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอและรายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าโครงการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ

หมายเหตุ 
1. การจัดซ้ือครุภัณฑ์สามารถใช้มาตรฐานตาม พ.ร.บ. พ.ศ. 2560 เป็นแนวทางปฏิบัติก็ได้
2. การข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด
3. หัวหน้าโครงการไม่สามารถปรับเปลี่ยนรายการหรือครภุัณฑ์ ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นต้องขออนมุัติต่อผูใ้ห้ทนุ
4. ค่าส่ิงก่อสร้างให้ด าเนินการตามหลักเกณฑท่ี์มหาวทิยาลัยก าหนด
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ค าถาม ค าตอบ

1. เอกสารเบิกต่าง ๆ ต้องผ่านกระบวนการคณะหรอืไม่ ตามมติกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย ครั้งท่ี 7/2564 และแนวปฏิบัติฯ ไม่ต้องผ่านคณะ 
(แต่หากคณะจะมีกระบวนการเพ่ิมเติมให้เป็นไปตามประบวนการของคณะ)    

2. หน้าบันทึกข้อความเรยีนใคร เรียน อธิการบดี

3. เอกสารพัสดุ/ซ้ือจ้าง ต้องผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ การเงินหรือไม่ ตามมติกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย ครั้งท่ี 7/2564 และแนวปฏิบัติฯ ไม่ต้องผ่านคณะ 
(แต่หากคณะจะมีกระบวนการเพ่ิมเติมให้เป็นไปตามประบวนการของคณะ)

4. ในค าส่ังข้างต้นแจ้งว่าให้รายงานผลการอนุมัติและรบัรองฯ 
ผ่านกองการวิจัยและนวตักรรมให้อธิการบดีทราบภายในวันที่ 15
ของเดือนถัดไป มีแบบฟอร์มรายงานหรือไม่

กองการวิจัยและนวัตกรรม จะเวียนแจ้งแบบฟอร์มให้ทราบอีกครั้ง

5. แนวปฏิบัติน้ีครอบคลุมทุกแหลง่ทุนหรือไม่ ครอบคลุมทุกแหลง่ทุน แต่หากแหล่งทุนมีข้อก าหนดของแหล่งทุนตอ้งยึดตามข้อก าหนดของ
แหล่งทุนน้ันเป็นหลัก

6. ค าส่ังมอบอ านาจข้อ 6 หมายเหตุท่ี 2 กรณีบุคคลอื่นที่มิใช่คณะผูว้ิจัย    
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
หมายความว่าอย่างไรท าไมต้องให้หัวหน้าส่วนราชการอนมุัติ

นักวิจัยจะมีอ านาจอนุมัติให้เฉพาะนักวจัิยหรอืบุคลากรท่ีได้รับแต่งต้ังจากมหาวิทยาลัยเท่าน้ัน 
หากเป็นบุคลลอื่นต้องขออนญุาตจากผู้บังคับบัญชาก่อน เพราะถือว่าขอใช้บุคลากรทีไ่ม่ได้
เก่ียวกับโครงการวจัิยน้ันมาท า OT เฉพาะกิจ แต่การเบิกจ่ายเม่ือได้รับอนุญาตแล้วหัวหน้า
โครงการเป็นผู้รับผิดชอบ

7. กรณีนักวิจัยมที่านเดียว เอกสารต้องท าโดยใคร และใครเป็นผู้อนุมัติ ตามหลักการผู้จัดท าเอกสารคือเจ้าหน้าท่ีโครงการท่ีได้รบัค าส่ังแต่งต้ัง ในค าส่ังแต่งต้ัง
คณะผู้วิจัย แต่หากไม่ได้มีการแต่งต้ังบุคคลใดหรอืในโครงการน้ันมีนักวจัิยเพียงท่านเดียว 
ให้นักวิจัยจัดท าเอกสารในนามนักวจิัย และอนุมัติในนามหัวหน้าโครงการวิจัย

8. ค่าใช้จ่ายที่มิใช่การจัดซ้ือจัดจ้าง ที่นักวิจัยต้องอนุมัติอนุมัตติัวเองตาม
ค าส่ัง เช่น ค่าตอบแทนต่างฯ เป็นต้น กองวิจัยฯจะมีแบบฟอร์มให้ใช่ไหมค่ะ

แบบฟอร์มสามารถใช้ตามรูปแบบเดิมท่ีปฏิบัติกันมาก่อนท่ีนักวจิัยจะได้รบัมอบอ านาจ 
เพียงแต่การอนุมัติเปลี่ยนจากคณบดี เป็นหัวหน้าโครงการและเอกสารไม่ต้องผ่านคณะ

9. ตามแนวปฏิบัติน้ีครอบคลุมทุกปี ที่นักวิจัยได้รับทุนใช่หรือไม่ แนวปฏิบัติน้ีครอบคลุมทุกแหล่งทุน ที่แหล่งทุนไม่มีแนวปฏิบัติหรอืคูม่ือของแหล่งทุน 
หากแหล่งทุนใดมีแนวปฏิบัติหรือคู่มอืใหด้ าเนินการบัติหรอืคูม่ือของแหล่งทุนเป็นหลัก

10. การมอบอ านาจนี้ครอบคุลมทุกแหลง่ทุนหรือไม่ ครอบคลุมทุกแหลง่ทุนทีม่ีสัญญาทุนวิจัย

11. แนวทางการปฏิบัติฯ มีผลกับโครงการหรือทุนวจิัยปีไหนบ้าง มหาวิทยาลัยมอบอ านาจอนมุัติเบิกจ่าย ต้ังแต่วันท่ี 11 มิ.ย. 2564 เป็นต้นไป 
โดยไม่ได้ก าหนดวา่แหล่งทุนน้ันจะเริม่ต้นปีงบประมาณไหน

รวบรวม ข้อค าถามจากคณะ 
จากเรื่อง ค าส่ังมอบอ านาจให้หัวหน้าโครงการวิจัยฯ


