กรอบงบประมาณและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายสำหรับโครงการย่อย
ที่ได้รับทุนสนับสนุนจาก ศูนย์วิจัยปัญหาสุรา คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
	รายการค่าใช้จ่าย
	โครงการรายย่อย อัตรา (บาท)
	หลักการพิจารณา
	เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

	หมวดค่าตอบแทน
	
	
	

	1. ค่าตอบแทนผู้รับทุน/ผู้รับผิดชอบโครงการ
	สนับสนุนไม่เกินร้อยละ 30 ของงบประมาณที่ได้รับทั้งโครงการ
	1. พิจารณาตามคุณวุฒิ และประสบการณ์ตามความเหมาะสม 
2. ตามงบประมาณสนับสนุนที่ได้รับอนุมัติในโครงการ

	ผู้รับทุนต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้
1. ใบสำคัญรับเงิน
2. สำเนาบัตรประชาชน (เฉพาะเบิกจ่ายครั้งแรกให้ผู้รับเงินรายนั้น) พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง

	2. ค่าตอบแทนการประชุม

	2. ค่าตอบแทนวิทยากร
  2.1 เป็นผู้ที่ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งผู้บริหารหน่วยงาน หรือเป็นผู้ที่มีความรู้ความเชียวชาญและประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องไม่น้อยกว่า 20 ปี
  2.2 เป็นผู้ที่ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งผู้บริหารหน่วยงาน หรือเป็นผู้ที่มีความรู้ความเชียวชาญและประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องไม่น้อยกว่า 15 ปี
  2.3 เป็นผู้ที่ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งผู้บริหารหน่วยงาน หรือเป็นผู้ที่มีความรู้ความเชียวชาญและประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องไม่น้อยกว่า 10 ปี
  2.4 เป็นผู้ที่ดำรงตำแหน่งอื่นนอกจากที่กำหนดไว้ (2.1-2.3) แต่เป็นผู้ที่มีประสบการณ์พิเศษ อาจพิจารณาจ่ายค่าตอบแทนให้ผู้นั้นในอัตราที่เทียบเท่า
  2.4 เป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถหรือประสบการณ์นอกจากที่กำหนดไว้ 
(2.1-2.4)

	
3,000 บาท/คน/ชั่วโมง



2,000 บาท/คน/ชั่วโมง



1,000 บาท/คน/ชั่วโมง



ไม่เกิน 3,000 บาท/คน/ชั่วโมง



ไม่เกิน 1,000 บาท/คน/ชั่วโมง
	1.  พิจารณาตามคุณวุฒิ และประสบการณ์ตามความเหมาะสม
2. ชั่วโมงการทำหน้าที่ ให้นับตามเวลาในการจัดกิจกรรม และนับเป็นหนึ่งชั่วโมง เมื่อจัดกิจกรรมไม่ต่ำกว่า 50 นาที
	ผู้รับทุนต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้
1. หนังสือเชิญประชุมและกำหนดการ (ที่สามารถตรวจสอบระยะเวลาการเป็นวิทยากร)
2. หลักฐานการลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม อบรม หรือการจัดกิจกรรมนั้นๆ 
3. ใบสำคัญรับเงิน
4. สำเนาบัตรประชาชน  พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง

	3. ค่าตอบแทนผู้ช่วยวิทยากร
   3.1 เป็นผู้ที่จบการศึกษาระดับปริญญาเอก หรือจบการศึกษาตั้งแต่ระดับปริญญาตรีขึ้นไปและมีประสบการณ์การทำงาน 
ไม่น้อยกว่า 10 ปี
 3.2 เป็นผู้ที่จบการศึกษาระดับปริญญา
โท หรือจบการศึกษาตั้งแต่ระดับปริญญาตรีขึ้นไปและมีประสบการณ์การทำงาน
ไม่น้อยกว่า 5 ปี
3.3 เป็นผู้ที่จบการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือจบการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญาตรี แต่มีประสบการณ์การทำงาน
ไม่น้อยกว่า 5 ปี

	
500 บาท/คน/ชั่วโมง



400 บาท/คน/ชั่วโมง



300 บาท/คน/ชั่วโมง
	
	ผู้รับทุนต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้
1. หนังสือเชิญประชุมและกำหนดการ (ที่สามารถตรวจสอบระยะเวลาการเป็นวิทยากร)
2. หลักฐานการลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม อบรม หรือการจัดกิจกรรมนั้นๆ 
3. ใบสำคัญรับเงิน 
4. สำเนาบัตรประชาชน  พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง

	4. ค่าตอบแทนผู้ให้ข้อมูล 
	300 – 500 บาท /วัน/ครั้ง 
หรือพิจารณาตามประสบการณ์/คุณวุฒิ ตามข้อเสนอโครงการ 
	1. พิจารณาตามสมควรกับการให้ข้อมูล
2. พิจารณาจากกลุ่มตัวอย่างตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ในโครงการ
	ผู้รับทุนต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้
1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาบัตรประชาชน พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 


	5. ค่าตอบแทนอื่น 
หมายถึง ค่าตอบแทนที่จ่ายแก่บุคคลภายนอกอื่น ๆ ที่มาทำงานตามวัตถุประสงค์ของโครงการเป็นครั้งคราว 
	ไม่เกิน  100 บาท/ชั่วโมง แต่รวมกันไม่เกิน 1,000 บาท/วัน

	1. พิจารณาตามหน้าที่ความรับผิดชอบและขอบเขตของงานที่ทำ และระยะเวลาในการทำงาน 

	ผู้รับทุนต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้
1. ภาระ/ขอบเขตความรับผิดชอบงานและช่วงเวลาการปฎิบัติงาน
2. ใบสำคัญรับเงิน
3. สำเนาบัตรประชาชน พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

	ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

	1. ค่ารถโดยสารประจำทาง 
เช่น รถทัวร์ รถไฟ เป็นต้น
	ตามค่าใช้จ่ายจริง
	
	ผู้รับทุนต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้
1. หนังสือเชิญประชุมและกำหนดการ 
2. ใบสำคัญรับเงิน
3. สำเนาบัตรประชาชน พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
4. กากตั๋วโดยสาร 

	2. ค่ารถรับจ้าง 
เช่น รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์ รถสองแถว รถตู้ เป็นต้น
   2.1 ในเขตกรุงเทพฯ หรือจังหวัดที่ติดต่อกับกรุงเทพ
   2.2 ในต่างจังหวัด หรือข้ามเขตจังหวัด (ยกเว้นกรุงเทพ)
	


ตามค่าใช้จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 600 บาท/เที่ยว

ตามค่าใช้จ่ายจริง
	
	ผู้รับทุนต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้
1. หนังสือเชิญประชุมและกำหนดการ 
2. ใบสำคัญรับเงิน
3. สำเนาบัตรประชาชน พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 


	3. ค่ารถส่วนตัว 
  3.1  รถจักรยานยนต์
  3.2  รถยนต์
 

	
3 บาท/กิโลเมตร
5 บาท/กิโลเมตร

	1. ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิงและค่าสึกหรอตามประเภทรถ
2. ไม่เกินค่าเครื่องบินชั้นประหยัดเฉพาะจังหวัดที่สามารถเดินทางได้โดยเครื่องบิน


	ผู้รับทุนต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้
1. หนังสือเชิญประชุมและกำหนดการ 
2. ใบสำคัญรับเงิน
3. สำเนาบัตรประชาชน พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
4. Google map หรือแผนที่จากกรมทางหลวง แสดงระยะทางตามเส้นทางที่เดินทางไปยังสถานที่ประชุม


	4. ค่าเครื่องบิน

	ตามค่าใช้จ่ายจริง
	1.  ค่าเครื่องบินในชั้นประหยัด
 ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าสัมภาระได้
	ผู้รับทุนต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้
1. หนังสือเชิญประชุมและกำหนดการ 
2. ใบเสร็จรับเงิน (ออกในนามมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์)
3. รายละเอียดการเดินทาง (E-Ticket)
4. ตั๋วเครื่องบิน (Boarding pass)


	5. ค่าเช่ารถ
   5.1. ค่าเช่ารถตู้


   5.2  ค่าเช่ารถบัส


    5.3 ค่าน้ำมันรถ
	
ตามค่าใช้จ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 2,000 บาท /วัน 

ตามค่าใช้จ่ายจริง
แต่ไม่เกิน 30,000 บาท/วัน 

ตามค่าใช้จ่ายจริง

	
ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าเช่ารถตู้แบบเหมาจ่ายได้ ทั้งนี้ให้พิจารณาตามความเหมาะสมของระยะเวลา ระยะทางที่ใช้บริการ และจำนวนผู้โดยสาร
	ผู้รับทุนต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้
ค่าเช่ารถตู้/รถบัส 
1. หนังสือเชิญประชุมและกำหนดกาน
2. ใบเสร็จรับเงิน (ออกใบเสร็จในนาม มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์)หรือใบสำคัญรับเงิน (กรณีผู้ให้บริการไม่มีใบเสร็จรับเงิน โดยกรณีใช้ใบสำคัญรับเงิน ต้องแนบสำเนาบัตรประชาชน)
3. สำเนาทะเบียนรถ 
ค่าน้ำมัน 
1. ใบเสร็จค่าน้ำมัน (ออกใบเสร็จในนาม มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์) ระบุเลขทะเบียนรถ และสอดคล้องกับรถที่เช่า 


	ค่าอาหาร
	
	

	1. ค่าอาหารมื้อหลัก สำหรับการจัดในโรงแรม (กลางวัน/เย็น)

	ตามค่าใช้จ่ายจริง
แต่ไม่เกิน 500 บาท/คน/มื้อ
	ค่าใช้จ่ายขึ้นอยู่กับสถานที่จัดงานและจำนวนมื้ออาหาร และสอดคล้องกับใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม ฝึกอบรม สัมมนา หรือกิจกรรมนั้นๆ 

(กรณีจัดในพ้นที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้เบิกเพิ่มขึ้นอีกไม่เกิน 25 % ได้แก่ 
กรุงเทพมหานคร, กระบี่, กาญจนบุรี, ขอนแก่น, จันทบุรี, ชลบุรี, ชุมพร, เชียงราย, เชียงใหม่, ตรัง,ตราด, นครปฐม, นครพนม, นครราชสีมา, นครศรีธรรมราช, นนทบุรี, นราธิวาส, น่าน, บุรีรัมย์, ปทุมธานี, ประจวบคีรีขันธ์, ปัตตานี, พระนครศรีอยุธยา, พังงา, พิษณุโลก, เพชรบุรี, เพชรบูรณ์, แพร่, ภูเก็ต, มุกดาหาร, แม่ฮ่องสอน, ยะลา, ร้อยเอ็ด, ระนอง, ระยอง, ราชบุรี, ลำปาง, ลำพูน, เลย, สงขลา, สตูล, สมุทรปราการ, สมุทรสงคราม, สมุทรสาคร,สระบุรี, สุโขทัย, 
สุราษฎร์ธานี, อุดรธานี, อุบลราชธานี

	ผู้รับทุนต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้
1. กำหนดการจัดประชุม การฝึกอบรม การจัดกิจกรรม โดยระยะเวลาของการจัดกิจกรรมต้องครอบคลุมมื้ออาหาร
2. ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม ฝึกอบรม สัมมนา หรือกิจกรรมนั้นๆ 
1. บิลเงินสด/ ใบเสร็จรับเงิน (ออกใบเสร็จในนาม มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์) 
3. กรณีผู้รับเงินเป็นบุคคลธรรมดาไม่สามารถออกหลักฐานการจ่ายเงินได้ให้ใช้ใบสำคัญรับเงินพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนรับรองสำเนาถูกต้อง

	2. ค่าอาหารมื้อหลัก สำหรับการจัดนอกโรงแรม (กลางวัน/เย็น)
	ตามค่าใช้จ่ายจริง
แต่ไม่เกิน 150 บาท/คน/มื้อ
	
	

	3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สำหรับการจัดในโรงแรม
	ตามค่าใช้จ่ายจริง
แต่ไม่เกิน 80 บาท/คน/มื้อ
	
	

	4. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สำหรับการจัดดที่อื่นนอกจากโรงแรม
	ตามค่าใช้จ่ายจริง
แต่ไม่เกิน 70 บาท/คน/มื้อ
	
	

	ค่าเช่าสถานที่จัดประชุม
	

	1. ค่าเช่าสถานที่จัดประชุม กรณีจัดในโรงแรม
	ตามค่าใช้จ่ายจริง
แต่ไม่เกิน 10,000 บาท/ห้อง/วัน
	ให้ขอความร่วมมือจากหน่วยงานในพื้นที่ หรือมีค่าใช้จ่ายให้ใช้จ่ายตามความเหมาะสม
	ผู้รับทุนต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้
1. กำหนดการจัดประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา 
2. ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม ฝึกอบรม สัมมนา หรือกิจกรรมต่างๆ
3. ใบเสร็จรับเงิน ออกใบเสร็จในนาม มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์   หรือใบสำคัญรับเงิน (กรณีผู้รับเงินไม่มีใบเสร็จรับเงิน โดยกรณีใช้ใบสำคัญรับเงินพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนรับรองสำเนาถูกต้อง)

	2. ค่าเช่าสถานที่จัดประชุม กรณีจัดในสถานที่อื่นนอกจากโรงแรม
	ตามค่าใช้จ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 5,000 บาท/ห้อง/วัน
	
	

	ค่าบริหารจัดการสำนักงาน

	ค่าวัสดุสำนักงาน ค่าสาธารณูปโภค 

	ตามค่าใช้จ่ายจริง
	พิจารณาเบิกจ่ายตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ
	ผู้รับทุนต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้
1. บิลเงินสด / ใบเสร็จรับเงิน



**หมายเหตุ หากมีค่าใช้จ่ายตั้งแต่ 10,000 บาท / ใบสำคัญรับเงิน เป็นต้นไปจะต้องทำการหักภาษี ณ ที่จ่าย 1 % และต้องส่งเอกสารพร้อมรายละเอียดผู้รับเงิน มายัง ศวส. ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป เพื่อนำส่งสรรพากร (ผ่านระบบออนไลน์) ต่อไป (หากเกินระยะเวลาที่กำหนด จะมีค่าปรับเงินเพิ่ม และไม่สามารถเบิกในโครงการได้ทุกกรณี)








รายละเอียดเพิ่มเติม

1. การออกใบเสร็จในนาม 
[bookmark: _Hlk114470897]มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
ที่อยู่ เลขที่ 15 ถ.กาญจนวณิชย์ ต.หาดใหญ่ อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 90110  
เลขที่ผู้เสียภาษี 0-9940-00580-86-0

2. รายชื่อผู้ตรวจสอบบัญชีรับอนุญาตและรับรองการเงินงวด และเป็นบุคคลที่ขึ้นทะเบียนกับ สสส.
	หากกรณีผู้รับทุน/ผู้รับผิดชอบโครงการ ใช้ผู้ตรวจสอบบัญชีที่ไม่ได้ขึ้นทะเบียนกับ สสส. จะต้องทำการตรวจสอบรับรองรายงานการเงินใหม่ กับผู้ตรวจสอบบัญชีที่ขึ้นทะเบียนกับ สสส. เท่านั้น โดยไม่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากโครงการได้
	
3. การหักภาษี ณ ที่จ่าย 
· กรณีบุคคลธรรมดา เมื่อมีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้รับทุน/นักวิจัยร่วมในโครงการ/เจ้าหน้าที่ประสานงาน โครงการจะหัก ณ ที่จ่าย ร้อยละ 1 ของค่าตอบแทนตั้งแต่ 10,000 บาทเป็นต้นไป พร้อมนำส่งรายละเอียดให้กับ ศวส.เพื่อ นำส่งสรรพากร (ผ่านระบบออนไลน์) ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 
· หนังสือการแจ้งรายละเอียดการหักภาษี และใบเสร็จการนำจ่ายภาษี 
· ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ) ให้กับผู้ถูกหักภาษี 
· กรณีนิติบุคคล หากเป็นหน่วยงานรัฐ จะไม่หักภาษี ณ ที่จ่ายร้อยละ 1 หน่วยงานจะต้องนำหักภาษีตามระเบียบของหน่วยงานและแนบเอกสารเก็บไว้เพื่อรอรับการตรวจสอบบัญชี และการยื่นภาษีประจำปีของผู้มีเงินได้ตามกฎหมาย
 
3.1 กรณีจ่ายให้กับบุคคลธรรมดา มีค่าใช้จ่ายดังนี้  ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้พิจารณา ดังนี้ 
· จ่ายไม่เกิน 10,000 บาท ไม่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย
· จ่ายตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป ให้หักภาษี ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 ของเงินได้ พร้อมยื่นแบบแสดงรายการภาษี ภงด.3 และนำส่ง ศวส. ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป  
* หมายเหตุ กรณีนำส่งภาษีล่าช้า และมีเบี้ยปรับ จะไม่สมารถเบิกเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการได้ 
3.2 กรณีจ่ายให้กับนิติบุคคล เช่น บริษัท ห้างหุ้นส่วนจำจัด ห้างร้าน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น วัสดุ ให้พิจารณา ดังนี้
· กรณีจ่ายเงินไม่เกิน 500 บาท ไม่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย 
· กรณีจ่ายตั้งแต่ 500 บาท ให้หักภาษี ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 ของเงินได้ 
(กรณีผู้รับเงินออกบิลที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้วให้หักภาษี ณ ที่จ่าย 69 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร ในอัตราร้อยละ 1 ของเงินได้ก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม ให้ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายในนาม มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ให้กับผู้รับเงินทันที) และนำส่ง ศวส. ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 
*หมายเหตุ กรณีนำส่งภาษีล่าช้า และมีเบี้ยปรับ จะไม่สมารถเบิกเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการได้ 

4. การเปิดบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ
ผู้รับทุนต้องเปิด “บัญชีเฉพาะสำหรับรับเงินโครงการ” ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
	 	4.1 ผู้รับทุนต้องนำหนังสือที่ได้รับจาก ศวส. (หนังสือแจ้งผู้จัดการธนาคาร) ไปขอเปิดบัญชีธนาคาร
· กรณีบุคคล ให้ใช้ชื่อบัญชีว่า “ (ระบุชื่อโครงการ) โดย (ระบุชื่อของผู้รับทุน)” 
· กรณีคณะบุคคล /นิติบุคคล ให้ใช้ชื่อบัญชีว่า “(ระบุชื่อโครงการ) โดย (ระบุชื่อของผู้รับทุน)” โดยต้องเปิดบัญชี 3 คน และ และกำหนดเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงิน โดยผู้มีอำนาจลงนามอย่างน้อย 2 คนและหนึ่งในนั้นต้องเป็นผู้รับผิดชอบ/ผู้รับทุนโครงการ
ข้อห้าม
 (2)  ห้ามทำบัตร ATM เพื่อเบิกถอนเงินจากบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ
(3)  ห้ามนำเงินส่วนตัวของผู้หนึ่งผู้ใดมาฝาก-ถอนปะปนในบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ
(4)  ห้ามเบิกถอนเงินจากบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการไปฝากในชื่อบัญชีของผู้รับผิดชอบโครงการหรือผู้อื่น
(5)  ห้ามเบิกถอนเงินจากบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการมาเก็บไว้เป็นเงินสดในมือ เว้นแต่การเบิกถอนมาเป็นเงินสดย่อยในมือ (petty cash) สำหรับสำรองจ่ายภายในโครงการไม่เกิน 10,000 บาท
(6)  ห้ามเบิกถอนดอกเบี้ยจากบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการไปใช้จ่ายและต้องส่งคืนให้แก่ ศวส. ทั้งหมดเมื่อสิ้นสุดโครงการ เพราะดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นระหว่างฝากเงินสนับสนุนโครงการไว้ในบัญชีดังกล่าวเป็นเงินที่ ศวส. ไม่ได้อนุมัติให้ผู้รับทุนนำไปใช้จ่ายในการดำเนินโครงการแต่อย่างใด และผู้รับทุนต้องบันทึกรายการรับรู้ดอกเบี้ยดังกล่าวไว้ในรายงานการเงินของโครงการให้ ศวส. ทราบทุกงวด
5. หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการ
· ผู้รับทุนต้องใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการให้เป็นไปตามรายการที่ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการเท่านั้น 
· ต้องเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราที่กำหนดไว้ หรือหากจำเป็นต้องใช้จ่ายในอัตราที่แตกต่างหรือนอกเหนือจากรายการที่กำหนดในเอกสาร ผู้รับทุนต้องทำหนังสือขออนุมัติจาก  ศวส. ก่อนเบิกจ่ายเงินในรายการนั้น
· ห้ามโอนเงินสนับสนุนโครงการประเภท “ค่าดำเนินโครงการ” มาเป็น “ค่าบริหารโครงการ” เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ให้ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณโครงการ
· ห้ามโอนเงิน ค่าดำเนินโครงการ ค่าบริหารโครงการ มาเป็น “ค่าตอบแทนผู้รับทุน/ผู้รับผิดชอบโครงการ”
· เมื่อสิ้นสุดโครงการไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ผู้รับทุนต้องส่งคืนเงินสนับสนุนโครงการที่เหลือทั้งหมดพร้อมกับดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นจากการรับเงินสนับสนุนดังกล่าวให้แก่ ศวส. 

6. หลักฐานการจ่ายเงินสนับสนุนโครงการ
(1) ใบเสร็จรับเงิน  ที่มีความสมบูรณ์ต้องระบุ “ชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย” และ “ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อหรือใช้บริการที่จ่ายเงิน” และระบุเล่มที่ เลขที่ เลขที่ประจำตัวผู้เสียภาษี รายการสินค้าหรือบริการ จำนวน ราคา วันที่รับเงิน และลายมือชื่อผู้รับเงิน *ออกใบเสร็จในนาม มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ * 
(2) บิลเงินสด  ที่มีความสมบูรณ์ต้องระบุ “ชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย” และ “ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อหรือใช้บริการที่จ่ายเงิน” เลขที่ เล่มที่ของบิลเงินสด และระบุรายการสินค้าหรือบริการ จำนวน  ราคา  วันที่รับเงิน  และลายมือชื่อผู้รับเงิน     *ออกใบเสร็จในนาม มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ *
(3) ใบสำคัญรับเงิน  (ใช้เฉพาะกรณีที่ซื้อสินค้าหรือใช้บริการจากบุคคลหรือร้านค้าที่ไม่มีบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน) ที่มีความสมบูรณ์ต้องระบุ “ชื่อ ที่อยู่ และเลขที่บัตรประชาชนของผู้ขาย” และ “ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อหรือใช้บริการที่จ่ายเงิน” และระบุรายการสินค้าหรือบริการ จำนวน ราคา วันที่รับเงิน และลายมือชื่อผู้รับเงิน
(4) ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ออกจากเครื่องชำระเงินอัตโนมัติ/ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ ที่มีความสมบูรณ์ต้องระบุ “ชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย” และ “ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อหรือใช้บริการที่จ่ายเงิน” และระบุรายการสินค้าหรือบริการ จำนวน ราคา และวันที่รับเงิน และขอให้ระบุว่า “ใบเสร็จรับเงินฉบับนี้ยังไม่นำมาเบิกจ่ายจากโครงการของ ศวส. หรือเบิกจ่ายจากแหล่งทุนอื่น” พร้อมลงนามโดยผู้จ่ายเงินอีกครั้ง 

7. การจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ การจ้างทำของ การเช่า การจ้างที่ปรึกษา การออกแบบ การจ้างเจ้าหน้าที่ ลูกจ้าง หรือบุคคลอื่น โดยแบ่งออกเป็น 2 วิธี ดังนี้
	7.1 การจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ดำเนินการดังนี้
		-  จัดหาและเสนอราคา โดยการเจรจากับผู้ประกอบการโดยตรง เพื่อขอ “ใบเสนอราคา” 
		-  อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยการพิจารณารายละเอียด และลงนามอนุมัติในใบเสนอราคา
 		-  ตรวจรับและจัดทำรายงาน  ประสานรับมอบและตรวจสอบสินค้า และจัดทำแบบรายงานผลการซื้อ/จ้าง
		-  รวบรวมเอกสารหลักฐาน สำหรับการเบิกจ่าย ได้แก่ ใบเสนอราคา ใบเสร็จรับเงิน แบบรายงานผลการซื้อ/จ้าง/หนังสือรับรอบการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
	7.2 การจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินเกิน 100,000 - แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ดำเนินการ ดังนี้
		-  จัดหาและเสนอราคา โดยการเจรจากับผู้ประกอบการโดยตรง เพื่อขอใบเสนอราคา อย่างน้อย  3 ราย
		-  จัดทำแบบฟอร์มขอซื้อขอจ้าง และจัดทำขอบเขตของงาน (TOR) โดยระบุรายละเอียดให้ชัดเจน
		-  ตรวจสอบและคัดเลือก ผู้ตรวจรับพัสดุ อย่างน้อย 1 คน (ซึ่งต้องไม่ใช่ผู้ขอซื้อขอจ้าง)
		-  จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง จำนวน 2 ฉบับ และส่งให้ผู้รับจ้างลงนาม
		-  ดำเนินการติดอากรแสตมป์ให้ถูกต้อง ในอัตรา 1,000 บาท/ 1 บาท 
   (หากมูลค่าเกิน 200,000 บาท ให้ชำระอากรเป็นตัวเงิน ณ สรรพากรพื้นที่)
			-  รวบรวมเอกสารหลักฐาน สำหรับการเบิกจ่าย ได้แก่ ใบเสนอราคา ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซื้อ/สั่งจ่าย 
    หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย
 
8. การขอขยายระยะเวลาโครงการ
ในกรณีที่ผู้รับทุนพบปัญหาหรืออุปสรรคในการดำเนินโครงการ หรือมีเหตุจำเป็นอย่างอื่นที่ทำให้ไม่สามารถดำเนินโครงการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อตกลงได้ ให้ผู้รับทุนทำหนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาโครงการไปยัง ศวส. ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ (สามารถขยายระยะเวลาโครงการได้ไม่เกินกึ่งหนึ่งของระยะเวลาโครงการ เช่น ระยะเวลาโครงการ 12 เดือน สามารถขยายระยะเวลารวมกันได้ไม่เกิน 6 เดือน)  ทั้งนี้ ศวส. ขอสงวนสิทธิ์พิจารณาอนุมัติให้ขยายระยะเวลาเท่าที่จำเป็นและเหมาะสม 
ทั้งนี้ เมื่อระยะเวลาโครงการสิ้นสุดลงแล้ว ห้ามผู้รับทุนเบิกจ่ายเงินสนับสนุนโครงการจนกว่าจะได้รับอนุมัติให้ขยายระยะเวลาโครงการ

9. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงโครงการ
ในกรณีที่ผู้รับทุนพบปัญหาหรืออุปสรรคในการดำเนินโครงการ หรือมีเหตุผลความจำเป็นที่ต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงกิจกรรมหรือรายละเอียดของโครงการ หรือรายการค่าใช้จ่ายในแต่ละกิจกรรม หรือจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ ให้ผู้รับทุนทำหนังสือขออนุมัติมายัง ศวส. เป็นรายกรณี เว้นแต่การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการค่าใช้จ่ายในหมวดกิจกรรมหรือกลุ่มกิจกรรมไม่เกินร้อยละ 10 ของค่าใช้จ่ายในหมวดกิจกรรมหรือกลุ่มกิจกรรมนั้น ให้ผู้รับทุนทำหนังสือแจ้ง ศวส. ทราบ
10. การปิดโครงการ ผู้รับทุนต้องดำเนินการขออนุมัติปิดโครงการตามขั้นตอน ดังนี้
1) เมื่อใกล้ครบกำหนดระยะเวลาโครงการ ผู้รับทุนต้องจัดส่ง (ร่าง) รายงานผลการดำเนินงานฉบับสมบูรณ์ และรายละเอียดอื่น ๆ ตามข้อตกลงโครงการ ตามรายละเอียดแจ้งไว้ตามเอกสารแนบท้ายสัญญา 7.1 เพื่อให้ผู้ให้ทุนได้พิจารณาผลงานตามข้อตกลงโครงการ
เมื่อได้รับการอนุมัติให้ปิดโครงการ ขอให้จัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ และผลงานอื่น ๆ ตามข้อตกลงโครงการ พร้อมทั้งรายงานการเงินเพื่อปิดโครงการ (อย่างช้าไม่เกิน 60 วัน นับแต่วันครบกำหนดระยะเวลาโครงการ) 
1) การปิดบัญชีโครงการ ศวส. จะแจ้งให้ปิดบัญชีโครงการเมื่อตรวจสอบเอกสารและรายงานการเงินเรียบร้อยแล้ว 
· กรณีปิดโครงการโดยไม่เบิกเงิน  ศวส.จะมีหนังสือแจ้งให้ผู้รับทุน/ผู้รับผิดชอบโครงการให้ปิดบัญชีธนาคาร และหากมีเงินคงเหลือ และหรือดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นหลังจากลงในรายงานการเงิน หรือดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นเมื่อปิดบัญชี ให้ผู้รับทุน/ผู้รับผิดชอบโครงการ โอนเงินกล่าวทั้งหมดให้แก่ ศวส. และส่งสำเนาใบโอนเงิน สำเนาสมุดบัญชีและรายการเบิกถอนทุกหน้ามายัง ศวส. เพื่อปิดโครงการ 
· กรณีปิดโครงการพร้อมกับเบิกเงินงวดสุดท้าย  ให้ผู้รับทุนดำเนินการตามลำดับ ดังนี้
· ศวส. จะตรวจสอบจากรายงานการเงินงวดปิดโครงการ และสำเนาการเบิกถอนจากสมุดบัญชีธนาคารโครงการ หากพบว่ามีเงินคงเหลือทั้งในสมุดบัญชี และ เงินสดในมือ จะมีการหักลบยอดเงินดังกล่าวกับยอดเงินที่จะโอนงวดสุดท้าย (จะเป็นยอดสุทธิที่แสดงในรายงานการเงินอยู่แล้ว) ตามค่าใช้จ่ายจริง แต่จะไม่เกินงบประมาณตามที่อนุมัติ  
· เมื่อ ศวส. โอนเงินงวดสุดท้ายให้แก่ผู้รับทุนแล้ว จะมีหนังสือแจ้งให้ผู้รับทุน/ผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อปิดบัญชีเงินฝากกับธนาคาร ทั้งนี้ดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นหลังจากลงในรายงานการเงิน หรือดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นเมื่อปิดบัญชี ให้ผู้รับทุน/ผู้รับผิดชอบโครงการ โอนเงินดังกล่าวทั้งหมดให้แก่ ศวส. และส่งสำเนาใบโอนเงิน สำเนาสมุดบัญชีและรายการเบิกถอนทุกหน้ามายัง ศวส. เพื่อปิดโครงการ 
· เมื่อ ศวส. พิจารณาอนุมัติให้ปิดโครงการแล้ว ให้ผู้รับทุนเก็บรักษาหลักฐานการใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการ หลักฐานการหักภาษี ณ ที่จ่าย และรายงานการเงินของโครงการไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปีนับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้ปิดโครงการ

11. การยุติโครงการ  ผู้รับทุนต้องดำเนินการขออนุมัติยุติโครงการตามขั้นตอน ดังนี้
1) เมื่อเกิดปัญหาหรืออุปสรรคจนทำให้ผู้รับทุนไม่สามารถดำเนินงานหรือจัดกิจกรรมภายในเวลาที่กำหนดได้ หรือมีเหตุผลความจำเป็นอย่างอื่นที่จำเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงกิจกรรมหรือวิธีดำเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด ให้ผู้รับทุนมีหนังสือแจ้งให้ ศวส. ทราบ เพื่อพิจารณาแก้ไขปรับปรุงการดำเนินการหรือการจัดกิจกรรมของโครงการ
2) เมื่อผู้รับทุนได้รับคำแนะนำของ ศวส. แล้ว ผู้รับทุนต้องดำเนินการแก้ไขปรับปรุงภายในระยะเวลาที่ ศวส. กำหนด และหากผู้รับทุนได้ดำเนินการแก้ไขปรับปรุงตามคำแนะนำของ ศวส. แล้ว เห็นว่าสามารถปิดโครงการได้ ก็ให้ดำเนินการปิดโครงการตามปกติ แต่หากดำเนินการแก้ไขปรับปรุงตามคำแนะนำของ ศวส. แล้วไม่อาจดำเนินโครงการให้แล้วเสร็จได้ ให้ผู้รับทุนทำหนังสือขออนุมัติยุติโครงการไปยัง ศวส. พร้อมกับส่งรายงานผลการดำเนินงานของโครงการที่ดำเนินการแล้วทั้งหมด และรายงานการเงินโครงการ
3) ผู้รับทุน/ผู้รับผิดชอบโครงการ ไม่สามารถดำเนินโครงการได้ 
· เมื่อผู้รับทุนไม่ส่งรายงานความก้าวหน้าในการดำเนินโครงการภายในเวลาที่กำหนด
· เมื่อผู้รับทุนหยุดดำเนินโครงการก่อนครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จหรือละทิ้งโครงการ
· เมื่อมีเหตุให้เชื่อได้ว่าผู้รับทุนไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการภายในระยะเวลาของโครงการ หรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามข้อตกลงนี้ข้อหนึ่งข้อใด 
กรณีที่ ศวส. ใช้สิทธิบอกเลิกข้อตกลงโครงการ ผู้รับทุน/ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องคืนเงินสนับสนุนโครงการทั้งหมดในงวดที่ยังไม่ได้ดำเนินการหรือยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จ พร้อมกับดอกเบี้ยจากเงินต้นจำนวนดังกล่าวในอัตราร้อยละ 15 ต่อปีนับแต่วันที่ได้รับเงินในงวดนั้นจนกว่าจะชำระเงินคืนให้แก่ ศวส. ครบถ้วน










