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ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
1 ตรวจสอบรายช่ือโครงการวิจัยที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณประจ าป ี

 
-  แ ผ น ป ฏิ บั ติ ร า ชก า ร

ประจ าปี 
 

สวพ. 

2 ท าหนังสือแจ้งเวียนถึงหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อ
เตรียมด าเนินการจัดท าสัญญารับทุนฯ  
  - สัญญารับทุนอุดหนุนวจิัย จ านวน 3 ฉบับ (สวพ. ด าเนินการ) 
 

- สัญญารับทุนฯ 
 

สวพ.  

3 หน่วยงาน แจ้งนักวิจัยเพื่อเตรียมเอกสารประกอบการท าสัญญารับทุนฯ 
ดังต่อไปนี้ 
  1. แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (วจ.1) จ านวน 3 ฉบับ 

(นักวิจัยเตรียม) 
  2. แบบเสนอโครงการวิจัย จ านวน 3 ฉบับ (นักวิจัยเตรียม) 
 3. ส าเนาบัตรประชาชนของหัวหน้าโครงการและผู้ร่วมวิจัย จ านวน 

1 ฉบับ (นักวิจัยเตรียม) 
หมายเหตุ 

1. เตรียมส าเนาบัตรประชาชนของ หน.โครงการ หากค่าตอบแทน
นักวิจัยถูกสั่งจ่ายไปยังหัวหน้าโครงการวิจัยแต่เพียงผู้เดียว  

2. เตรียมส าเนาบัตรประชาชนของนักวิจัยทุกคน หากค่าตอบแทน
นักวิจัยถูกสั่งจ่ายไปยังทุกคนในโครงการวิจัย  

 

- แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการวิจัย (วจ.1) 

- แบบเสนอโครงการวิจัย 
- ส าเนาบัตรประชาชนของ

หัวหน้าโครงการและผู้ร่วม
วิจัย เพื่อใช้ในการหักภาษี
เงินได้บุคคลธรรมดาและ
ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
กรณีเงินทุนอุดหนุนวิจัย  

หน่วยงาน 
(งานวิจัยและงานการเงิน) 

/ นักวิจัย 

4 นักวิจัยส่งเอกสารประกอบการท าสัญญาให้กับงานวิจัยและงาน
การเงินของหน่วยงานตนเอง เพื่อด าเนินการตามล าดับดังนี ้
1. งานวิจัย : ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการท า

สัญญารับทุนฯ และตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณวิจัยใน
เอกสาร วจ.1 และแบบเสนอโครงการวิจัยพร้อมทั้งลงลายมือช่ือ
ก ากับในเอกสาร เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว (งานวิจัยของคณะ
ด าเนินการ) 

2. งานการเงิน : ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณวิจัยใน
เอกสาร วจ.1 และแบบเสนอโครงการวิจัย พร้อมทั้งลงลายมือช่ือ
ก ากับในเอกสาร เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว (งานการเงินของ
คณะด าเนินการ) 

 

- แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการวิจยั (วจ.1) 

- แบบเสนอโครงการวิจัย 
- รายละเอียดตัวอย่างหมวด

งบประมาณ ค่าใช้สอยและ
ค่าวัสดุ 

- ส าเนาบัตรประชาชนของ
หัวหน้าโครงการและผู้
ร่วมวิจัย  

หน่วยงาน 
(งานวิจัยและงานการเงิน) 

/ นักวิจัย 

5 1. เมื่อผ่านกระบวนการตรวจสอบความถูกต้องจากหน่วยงานต้น
สังกัดแล้ว นักวิจัยด าเนินการจัดท าสัญญารับทุนฯ ในระยะเวลาที่ 
สวพ. ก าหนด  

2. นักวิจัยบันทึกข้อมูลโครงการวิจัย ในระบบบริหารจัดการงานวิจัย  
มทร.พระนคร (RPM-RMUTP) (http://rpm.rmutp.ac.th) และ 
print หน้ าระบบในหั วข้ อ  “ข้อมู ล โครงการวิ จั ย ” เพื่ อ ใ ช้
ประกอบการท าสัญญารับทุนฯ 

3. หัวหน้าโครงการวิจัยลงลายมือช่ือจริงในเอกสารการท าสัญญารับทุนฯ 
ทั้ง 3 ฉบับ (ห้ามถ่ายเอกสาร) โดยหัวหน้าโครงการวิจัยลงนามใน
ฐานะผู้รับทุน และบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาลงนามใน
ฐานะพยาน (ด าเนินการท าสัญญาที่ สวพ.) 

4. หัวหน้าโครงการวิจัยลงช่ือมุมขวาด้านล่างของเอกสารประกอบการ
ท าสัญญารับทุนฯ ทุกฉบับและทุกหน้า 

-  สัญญารับทุนฯ (สวพ. 
ด าเนินการ) 

- แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการวิจัย (วจ.1)  
(ท่ีผ่านการตรวจสอบและ
รั บ ร อ ง ง า น วิ จั ย แ ล ะ
การเงินของหน่วยงาน) 

-  แบบข้อเสนอการวิจัย  
(ท่ีผ่านการตรวจสอบและ
รั บ ร อ ง ง า น วิ จั ย แ ล ะ
การเงินของหน่วยงาน) 

- ส าเนาบัตรประชาชนของ
หัวหน้าโครงการและผู้
ร่วมวิจัย 

สวพ. / นักวิจัย 
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ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
6 1. สวพ. จัดส่งเอกสารสญัญารับทนุฯ ถึงหน่วยงาน จ านวน 3 ฉบับ 

  - รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ วิจยัและบริการวิชาการลงนามเป็น
ผู้ให้ทุนในสัญญารับทุนฯ (กรณผีู้รบัทุนเป็นคณบดี/ผู้อ านวยการ/
หัวหน้าหน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ) 

  - คณบดีลงนามเป็นผู้ให้ทุนในสญัญารบัทุนฯ (กรณผีู้รับทุนเป็น
อาจารย์/บุคลากร ในหน่วยงานท่ีสังกัด)  

จากนั้นให้หน่วยงานด าเนินการมอบเอกสารการท าสญัญารับทุนฯ ให้
ผู้เกี่ยวข้องดังนี ้
  - เอกสาร สัญญาเลขที่ (รหัสโครงการ) /1 ให้เก็บไว้ที่งานการเงิน

ของหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย
งบประมาณจากงานการเงิน/กองคลัง จ านวน 1 ฉบับ 

  - เอกสาร สัญญาเลขที่ (รหัสโครงการ) /2 ให้เก็บไว้ที่ผู้ให้ทุน 
(หน่วยงานต้นสังกัด) จ านวน 1 ฉบับ 

  - เอกสาร สัญญาเลขที่ (รหัสโครงการ) /3 ให้เก็บไว้ที่ผู้รับทุน 
(หัวหน้าโครงการวิจัย) จ านวน 1 ฉบับ 

2. เอกสารสญัญารับทุนฯ (ฉบับส าเนา) ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
รวบรวมส าเนาเอกสารสัญญารบัทุนฯ จ านวน 1 ฉบับ โดยให้
หัวหน้าโครงการวิจัยเซ็นรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า และรวบรวม
ส่งถึง สวพ. 

 

- สัญญารับทุนฯ สวพ. / หน่วยงาน  
(งานวิจัยและงานการเงิน) 

/ นักวิจัย 

 


