
แนวปฏิบัติการให้บริการโครงการวิจัยท่ีได้รับทุนสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอก 
 
  ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอน กิจกรรม หัวหน้า
โครงการ 

สวพ. 

ประชาสัมพันธ์การ
ให้ทุนวิจัยจากแหล่ง

ทุนภายนอก 

1  กรณีปกติ ท าหนังสือเวียนแจ้งสาขาวิชา ส านักทะเบียนและวัดผล และ
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา  และประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของสวพ. 

  

2  กรณีเร่งด่วน ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของสวพ.  เมลล์แจ้งอาจารย์/
นักวิจัยท่ีมีประสบการณ์ท าวิจัยในเร่ืองท่ีเกี่ยวข้อง และประสานกับ
อาจารย์/นักวิจัยท่ีมีประสบการณ์ท าวิจัยให้แหล่งทุน 

  

3  ประสานงานกับแหล่งทุนในรายละเอียดการยื่นข้อเสนอโครงการวิจัย   
    

การยื่นข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

1  ท าหนังสือใหด้ าเนินการมอบอ านาจยื่นข้อเสนอโครงการวิจัย พร้อม
แนบข้อเสนอโครงการวิจัย 

  

 2  ประสานงานกับแหล่งทุนภายนอกเกี่ยวกับข้อมูลและเอกสารท่ีต้องใช้
ประกอบการยื่นข้อเสนอโครงการวิจัย 

  

 3  ท าหนังสือมอบอ านาจให้เป็นผู้ย่ืนข้อเสนอโครงการวิจัย และจัดเตรียม
เอกสารอื่นๆ ตามท่ีแหล่งทุนฯ ต้องการ 

  

 4  จัดส่งข้อเสนอโครงการวิจัย 
 

  

การลงนามสัญญา
โครงการวิจัย 

1  กรอกแบบฟอร์มการขอให้จัดท าหนังสือมอบอ านาจลงนามสัญญา
โครงการวิจัย พร้อมแนบข้อเสนอโครงการวิจัยฉบับท าสัญญา 

  

 2  ประสานงานกับแหล่งทุนภายนอกในรายละเอียดของเอกสารท่ีต้องใช้
ประกอบการลงนามสัญญา 

  

 3  จัดท าหนังสือมอบอ านาจให้เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย  จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบตามท่ีแหล่งทุนต้องการ และตรายางของมหาวิทยาลัยให้
หัวหน้าโครงการวิจัย  

  

 4  จัดส่งและรับเอกสารการลงนามเซ็นสัญญาของโครงการวิจัย 
 

  

การด าเนิน
โครงการวิจัย 

1 จัดส่งส าเนาสัญญาจ้างท่ีปรึกษาโครงการวิจัยมายังสวพ. พร้อมแนบ 
TOR ฉบับประกอบการลงนามและสัญญาจ้างท่ีปรึกษาโครงการวิจัย (กรณี
ท่ียังไม่ได้ส่งหรือมีการแก้ไข TOR) 

  

 2  กรอกแบบฟอร์มหนังสือรับรองยินยอมชดใช้ค่าเสียหายแทน
มหาวิทยาลัย  และแบบแจ้งพร้อมแนบ TOR ฉบับประกอบการลงนาม

  



  ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน กิจกรรม หัวหน้า

โครงการ 
สวพ. 

และสัญญาจ้างท่ีปรึกษาโครงการวิจัยสัดส่วนการจัดสรรเงิน
ค่าธรรมเนียมการวิจัย 

 3  ประสานงานการเก็บเงิน รับเช็ค ออกใบเสร็จรับเงิน(กรณีรับเช็ค)  และ
ส่งใบเสร็จรับเงินให้แหล่งทุน(กรณีแหล่งทุนโอนเงินเข้าบัญชีและกองคลัง
ออกใบเสร็จรับเงิน) ในแต่ละงวดของโครงการกับผู้ประสานงานของ
แหล่งทุน(ฝ่ายการเงิน)  ทุกงวดเงินของโครงการจนจบโครงการ 

  

 4  จัดท าหนังสือน าส่งค่าจ้างท่ีปรึกษาโครงการวิจัย และจัดสรรเงิน พร้อม
ประสานงานรายละเอียดต่างๆ หรือปัญหาอุปสรรคกับกองคลัง 

  

 5  แจ้งจัดสรรเงินค่าจ้างท่ีปรึกษาให้แก่ต้นสังกัดนักวิจัย และแจ้งนักวิจัยไป
รับเงินท่ีกองคลัง 

 
 

 

 6  ด าเนินกิจกรรมต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการวิจัย เช่น การส่งรายงาน
ความก้าวหน้า การเบิกเงินล่วงหน้า/เงินงวด/เงินประกันผลงาน การ
จัดท าหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับการวิจัย เป็นต้น  และแจ้งให้ สวพ. รับทราบ
เพ่ือการติดตามเงินค่าจ้างท่ีปรึกษา 

  

 7.  ท าบันทึกแจ้ง สวพ กรณีอาจารย์/นักวิจัยประสงค์ให้ สวพ. ให้บริการ
เร่ืองอื่นๆ เพ่ิมเติม 

  

 8  ให้บริการและอ านวยความสะดวกอื่นๆ ตามการร้องขอของนักวิจัย และ
ตามระเบียบเฉพาะของแต่ละแหล่งทุน  

  

 9.  ท าบันทึกแจ้งนักวิจัยขอให้ส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ พร้อม
ส าเนาหนังสือน าส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์แก่แหล่งทุน 

  

 10.  จัดส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ หรือซีดี พร้อมหนังสือน าส่งมายัง
สวพ. เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ 

  

 11  ประสานงานการส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ หรือซีดี พร้อม
หนังสือน าส่งให้กับฝ่ายพัฒนาและเผยแพร่เพื่อสแกนหน้าปกรายงานฯ 
และบทคัดย่อเพื่อเป็นหลักฐานการประกันคุณภาพการศึกษาหัวข้อการ
น าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์  (ต้นฉบับศูนย์บริการฯ เก็บรวบรวม) 

  

 12  รวบรวมรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ หรือซีดี เพื่อจัดเตรียมข้อมูล
เสนอตามการร้องขอของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

 

  

การให้บริการยืมเงิน
ทดรองจ่าย 

1  ท าบันทึกขอยืมเงินทดรองจ่ายและกรอกแบบฟอร์มสัญญายืมเงินมายัง 
สวพ. 

  

2  ท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการด าเนินโครงการวิจัย พร้อม   



  ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน กิจกรรม หัวหน้า

โครงการ 
สวพ. 

ประสานงานรายละเอียดต่างๆ กับกองคลัง  และแจ้งผู้วิจัยไปรับเงิน 
 3 จัดท าบันทึกขอขยายเวลาการคืนเงินยืมเงินทดรองจ่ายและหนังสือแจ้ง

จากกองคลังมายัง สวพ. 
  

 4  ท าบันทึกขออนุมัติขยายเวลาการคืนเงินยืมเงินทดรองจ่ายไปยังกองคลงั   
 5  ท าบันทึกคืนงินยืมเมื่อได้รับเงินค่าจ้างด าเนินโครงการวิจัยจากแหล่งทุน   

 
 


