
 
 
 

มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (Workflow) 
การจัดทำสัญญารบัทุนอุดหนุนการวิจยั 

เขียนโดย งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

อนุมัติโดย มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 

 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 
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1. จัดแบบฟอร์มสัญญารับทุนอุดหนุน 
การวิจัย ตามเงื่อนไขของทุนอุดหนุนการ
ว ิ จ ั ย แต ่ ล ะประ เภท  (ป ระก าศรั บ
ทุนอุดหนุนงานวิจัยประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.....) 
 
2. จัดทำบันทึกข้อความ แจ้งนักวิจัยที่
ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย เตรียมเอกสาร
ประกอบสัญญารับทุน ผ่านคณะต้นสังกัด
ของผู ้ร ับทุน นัดหมายกำหนดการส่ง
สัญญาและเอกสารประกอบสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
3. ตรวจสอบเอกสารประกอบสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย ประกอบดัวย 
   (1) ข้อเสนอโครงการวจิัย  
   (2) ข้อกำหนดและขอบเขตของ
งานวิจัย (TOR) 
   (3) แผนดำเนินงานวิจยัประกอบ TOR 
   (4) แผนการใช้เงิน 
   (5) รายงานการใช้เงิน งวดที่ 1-3 
   (6) ใบสำคัญรับเงิน งวดที่ 1-3 
   (7) สำเนาประกาศทุนอุดหนุนการวิจยั 
 
4. ตรวจสอบสัญญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัย 
   (1) ชือ่โครงการวิจยั และชื่อผู้รับทุน
ต้องตรงตามประกาศทุนอุดหนุนการวิจยั 
   (2) งบประมาณสนับสนุนการวิจัยตอ้ง
ตรงตามประกาศทุนอุดหนุนการวิจยั 
   (3) ผู้รับทุนต้องลงนามเป็นผู้รับทุน 
พร้อมลงนามกำกบัสัญญารับทุนอุดหนนุ
การวิจยั มุมลา่งขวาของสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยทกุแผ่น 
   (4) คณะบดี/ผอ. ลงนามเป็นพยานใน
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจยั 
 
5. เสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายวิจยั 
สถาบันวิจยัและพัฒนา ตรวจทานความ
สมบูรณ์ของสัญญารับทุนอุดหนุนการวจิัย 
พร้อมลงนามกำกบัมุมล่างขวาของสัญญา
รับทุนอุดหนุนการวิจัยทกุแผ่น 

 
7 ชั่วโมง 
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แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 
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6.จัดทำบันทึกขอความ ขออนุญาตลง
นามในสัญญารับทุนอุดหนุนการวจิัยและ
ขออนุญาตเบิกเงินอุดหนุนการวจิัยงวดที่ 
1 เสนอต่ออธิการบด ี
 
7. เสนอสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจยั    
ต่อผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
เพื่อลงนามเป็นพยานในสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
8. เสนอสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจยั    
ต่อรองอธิการบด ีที่รับผิดชอบฝ่าย
งานวิจัย เพื่อลงนามเป็นพยานในสัญญา
รับทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
9.เสนอสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย    
ต่ออธิการบดี เพื่อลงนามเป็นผู้ให้ทุน       
ในสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจยั 
 
10. จัดทำบันทึกข้อความ ส่งสัญญา       
คู่ฉบับให้กับผู้รับทุนอุดหนุนการวิจัย    
ผ่านคณะต้นสังกัดของผู้รับทุน  
 
11. สำเนาสัญญาต้นฉบับ ส่งงานการเงิน
เพื่อทำเร่ืองเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการ
วิจัย งวดที่ 1 ใหก่ับผู้รับทุนอุดหนุนการ
วิจัย 
 
12. จัดเก็บสัญญาต้นฉบับเขา้แฟ้ม โดย
เรียงตามเลขที่สัญญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัย และนำแฟ้มสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจยัจัดเก็บในตู้เก็บเอกสารสัญญารบั
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
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30 นาที 
 
 
 
2 นาท ี
 
 
 
 
30 นาที 

 
หมายเหต ุกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- ข้อบังคับมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ ว่าดว้ย การบริหารงานวิจยัและงานบริการวิชาการ พ.ศ. 2557  
- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์การเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวจิัย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... 
- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เร่ือง การพิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... 
- ไม่มีค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 

 


