
สิ่งที่คณะและนักวิจัยต้องด าเนินการ 
นักวิจัย คณะ สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ขั้นตอนการท าสัญญา   
1.ปรับลดงบประมาณในข้อเสนอโครงการวิจัย ตามประกาศ 
แนบท้ายสัญญา และส่งไฟล์ทาง email : 
kanlaya9195@gmail.com เพื่อน าไปปรับแก้ในระบบ nrms 

1.คณะท าสัญญาให้นักวิจัยลงนาม จ านวน 2 ฉบับ 1.ปรับแก้ในระบบ nrms 

2.ท าหนังสือเปิดบัญชี  2.รวบรวมหนังสือเปิดบัญชีเพื่อเสนอรองอธิการบดีลงนาม 2.ตรวจสอบสัญญาทุนวิจัย หากไม่มีแก้ไข 
เสนอผู้อ านวยการสวพ. รองผอ.  ลงนามพยานและเสนออธิการบดตี่อไป 

3.ลงนามในสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย  จ านวน 2 ชุด     3.คณบดลีงนามสญัญาและส่งสถาบันวิจัยและพัฒนา 3.ส่งส าเนาสัญญาคืนให้นักวิจัยจ านวน 1 ฉบับ 
4.นักวิจัยติดอากรแสตมป์ในสัญญา จ านวน 1 บาท   
จ านวน 2 ฉบับ 

 4.ตรวจสอบ ปปช.05 

5.จัดท าแผนงบประมาณ  60 : 30  : 10  
(เอกสารแนบท้ายสัญญา) จ านวน  2  ชุด 

  

5.ส่งสัญญาพร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญาจ านวน  2  ชุดให้
คณบดลีงนามพยาน 

  

6.นักวิจัยเปิดบัญชี   
7.จัดท าตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรและ
รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจัยหรือสนับสนุนให้ทุน
การวิจัย  (ปปช.05)  
(หัวหน้าโครงการวิจยัลงนามก ากับทุกหน้า) 

  

ขั้นตอนการเบิกเงินงวดที่ 1   
1.ท าบันทึกขอเบิกเงินงวดที่ 1  ส่งผ่านคณะต้นสังกัด 
แนบเอกสารดังนี ้

1) บันทึกข้อความขอเบิกเงินงวดที่ 1 
2) ใบส าคัญรับเงิน 
3) ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน 
4) ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร 
5) ส าเนาสัญญาทุนพร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญา 
6) ปปช.05 
7) ส าเนาประกาศทุน 

1.ท าบันทึกขอเบิกเงินอุดหนุนงวดที่ 1 จากระบบสามมิต ิ
หมายเหต ุ

1. คณบดีอนุมตัิการขอเบิกเงินอุดหนนุวิจัยได้ครั้งละ 
ไม่เกินครั้งละ 100,000  บาท   

2. กรณีเบิกเงินตั้งแต่  100,000  บาทข้ึนไป  
รองอธิการบดี / อธิการบดี เป็นผูอ้นุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)  
ตอ้งใส่แฟ้มเสนอของหน่วยงานมาด้วย 

 

2. ส่งขอเบิกเงินผ่านสถาบันวิจยัและพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา ตรวจสอบเอกสาร  
1. กรณีเงินไม่เกิน 100,000  บาท ส่งงานคลัง 
2. กรณีเงินเกิน 100,000  บาท ส่งผ่านกองนโยบายและแผน 
 



นักวิจัย คณะ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
3.คณะตดิตามแฟ้มเสนอของหน่วยงาน กรณีเงินเกิน 100,000 
บาท  เพื่อด าเนินการท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินในระบบ
สามมติ ิ

 

4. คณะท าใบ รับ – ส่ง ฎีกา จากระบบสามมติิและส่งงานคลัง
ต่อไป 

 

ขั้นตอนการเบิกเงินงวดที่ 2   
1. รายงานความก้าวหน้าในระบบ  NRMS การแนบ file ใน
ระบบ nrms ขอให้เป็นไฟล ์word  1 file  และ file  pdf 1 
file เท่านั้น 
2.ท าบันทึกขอเบิกเงินงวดที่ 2  ส่งผ่านคณะต้นสังกัด  
แยก 2 ฉบับ 
     2.1 บันทึกขอเบิกเงินงวดที่ 2 (20%) 
แนบเอกสารดังนี ้

1) บันทึกข้อความขอเบิกเงินงวดที่ 2 
2) ใบส าคัญรับเงิน 
3) ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน 
4) ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร 
5) ส าเนาสัญญาทุนพร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญา 
 
 
6) แบบฟอร์มก าหนดราคากลางโครงการวิจัย  

(รายงานการใช้เงินงวดที่ 1 ตามรายงานงาน
การเงิน) 

7) ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
8) ส าเนาประกาศทุน 
9) เล่มรายงานความก้าวหน้า 3 เล่ม พร้อมซีดี

ข้อมูล (ส่งมหาวิทยาลัย 1 เลม่ คณะเก็บ 2 
เล่ม) 

 
 
 

1.ท าบันทึกขอเบิกเงินอุดหนุนงวดที่ 2 จากระบบสามมิต ิ
หมายเหต ุ
2.คณบดีอนุมตัิการขอเบิกเงินอุดหนุนวิจัยไดค้รั้งละ 
ไม่เกินครั้งละ 100,000  บาท   
3. กรณีเบิกเงินตั้งแต่  100,000  บาทข้ึนไป  
รองอธิการบดี / อธิการบดี เป็นผูอ้นุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)  
ต้องใส่แฟ้มเสนอของหน่วยงานมาด้วย 

 

2. ส่งขอเบิกเงินผ่านสถาบันวิจยัและพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา ตรวจสอบเอกสาร  
1. กรณีเงินไม่เกิน 100,000  บาท ส่งงานคลัง 
2. กรณีเงินเกิน 100,000  บาท ส่งผ่านกองนโยบายและแผน 

3.คณะตดิตามแฟ้มเสนอของหน่วยงาน กรณีเงินเกิน 100,000 
บาท  เพื่อด าเนินการท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินในระบบ
สามมติ ิ

 

4. คณะท าใบ รับ – ส่ง ฎีกา จากระบบสามมติิและส่งงานคลัง
ต่อไป 

 



นักวิจัย คณะ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
     2.2 บันทึกขอเบิกเงินงวดที่ 2 (10%) 

1) บันทึกข้อความขอเบิกเงินงวดที่ 2 
2) ใบส าคัญรับเงิน 
3) ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน 
4) ส าเนาสัญญาทุนพร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญา 
5) ส าเนาประกาศทุน 

ขั้นตอนการเบิกเงินงวดที่ 3   
1. ปิดระบบ NRMS  การแนบ file ในระบบ nrms ขอให้เป็น
ไฟล ์word  1 file  และ file  pdf 1 file เท่านั้น 
2.ท าบันทึกขอเบิกเงินงวดที่ 3 (10%) ส่งผ่านคณะต้นสังกัด  
แนบเอกสารดังนี ้

1) บันทึกข้อความขอเบิกเงินงวดที่ 3 
2) ใบส าคัญรับเงิน 
3) ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน 
4) ส าเนาสมุดบญัชีธนาคารปรับให้เปน็ปัจจุบัน  

(ถ่ายตั้งแต่หน้าแรก – หน้าท่ีมีความ
เคลื่อนไหว) 

5) ส าเนาสัญญาทุนพร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญา 
6) แบบฟอร์มก าหนดราคากลางโครงการวิจัย 

(รายงานการใช้เงินงวดที่ 2 ตามรายงานงาน
การเงิน) 

7) ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
8) ส าเนาประกาศทุน 
9) เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบรูณ์ 5 เล่ม พร้อมซดีี

ข้อมูล (ส่งมหาวิทยาลัย 1 เลม่ คณะเก็บ 4 
เล่ม) 

10) บทความวิจัย 

1.ท าบันทึกขอเบิกเงินอุดหนุนงวดที่ 3 จากระบบสามมิต ิ
หมายเหต ุ
2.คณบดีอนุมตัิการขอเบิกเงินอุดหนุนวิจัยไดค้รั้งละ 
ไม่เกินครั้งละ 100,000  บาท   
4. กรณีเบิกเงินตั้งแต่  100,000  บาทข้ึนไป  
รองอธิการบดี / อธิการบดี เป็นผูอ้นุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)  
ต้องใส่แฟ้มเสนอของหน่วยงานมาด้วย 

 

2. ส่งขอเบิกเงินผ่านสถาบันวิจยัและพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา ตรวจสอบเอกสาร  
1. กรณีเงินไม่เกิน 100,000  บาท ส่งงานคลัง 
2. กรณีเงินเกิน 100,000  บาท ส่งผ่านกองนโยบายและแผน 

3.คณะตดิตามแฟ้มเสนอของหน่วยงาน กรณีเงินเกิน 100,000 
บาท  เพื่อด าเนินการท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินในระบบ
สามมติ ิ

 

4. คณะท าใบ รับ – ส่ง ฎีกา จากระบบสามมติิและส่งงานคลัง
ต่อไป 

 

ขั้นตอนการปิดบัญช ี
1. ท าหนังสือขอปิดบัญชี 
2. ปิดบัญช ี

คณะเสนอให้รองอธิการบดีลงนาม  

 


