


แบบฟอร์ม  SLA 1


	ข้อตกลงระดับการให้บริการ



	1. งานที่ให้บริการ
	บริหารจัดการกองทุนวิจัย



	2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักบริหารงานวิจัยและนวัตกรรมพระจอมเกล้าลาดกระบัง



	3. ขอบเขตการให้บริการ



	3.1 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	3.2 ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	(1) ฝ่ายบริหารงานวิจัย
ที่อยู่: สำนักบริหารงานวิจัยและนวัตกรรมพระจอมเกล้าลาดกระบัง ชั้น 1 อาคารเรียนรวมสมเด็จพระเทพฯ
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
เลขที่ 1 ซอยฉลองกรุง 1 เขตลาดกระบัง กรุงเทพมหานคร ประเทศไทย 10520
โทรศัพท์:  086-825-5420
เว็บไซต์ : https://kris.kmitl.ac.th/
อีเมล์ : research@kmitl.ac.th
Application : https://www.facebook.com/KRIS.KMITL













	
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.


	4. ข้อกำหนดการให้บริการ



	4.1 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้

	ชื่อแบบฟอร์ม/เอกสาร
	จำนวน
	ช่องทางรับแบบฟอร์ม/เอกสาร
(ณ จุดให้บริการ/Dowload ที่)

	[bookmark: _Hlk51155486](1) แบบฟอร์ม
1.1 แบบเสนอโครงการวิจัย
1.2 แบบแสดงผลผลิตโครงการวิจัย
1.3 สัญญารับทุนวิจัย
1.4 ใบสำคัญรับเงิน
1.5 แบบรายงานความก้าวหน้าการดำเนินงานโครงการวิจัย
1.6 แบบรายงานการใช้จ่ายเงิน
1.7 แบบรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์
1.8 แบบรายงานผลผลิตโครงการวิจัย
1.9 แบบขอขยายระยะเวลาการดำเนินงานวิจัย
1.10 หนังสือขอขยายระยะเวลาดำเนินการวิจัย
1.11 หนังสือขอส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์
1.12 หนังสือขอเปลี่ยนแปลงการดำเนินงาน/ลาออก/โอนย้าย
1.13 หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดซื้อครุภัณฑ์ (ไม่เกิน 100,000)
1.14 หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดซื้อครุภัณฑ์ (ตั้งแต่ 100,000 แต่ไม่เกิน 500,000)
1.15 หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดซื้อครุภัณฑ์ (500,000 ขึ้นไป)
1.16 แบบแสดงรายละเอียดครุภัณฑ์
1.17 หนังสือส่งมอบครุภัณฑ์การวิจัย (หลังเสร็จสิ้นโครงการ)
	
1 ชุด
1 ชุด
1 ชุด
1 ชุด
1 ชุด
1 ชุด
1 ชุด
1 ชุด
1 ชุด
1 ชุด
1 ชุด
1 ชุด
1 ชุด

1 ชุด

1 ชุด

1 ชุด
1 ชุด
	เว็บไซต์: https://kris.kmitl.ac.th/

	(2) สำเนาเอกสารหน้าสมุดบัญชีธนาคารของหัวหน้าโครงการ ที่มีการลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง
	1 ชุด
	

	(3) ประกาศคณะกรรมการกองทุนวิจัยสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง เรื่อง  โครงการวิจัยที่ได้รับการสนับสนุนเพื่อดำเนินการวิจัย
	1 ชุด
	



	4.2 ค่าธรรมเนียม

	-ไม่มี-

	4.3 ข้อกำหนดอื่นๆ 

	-ไม่มี-

	5. ระดับการให้บริการ



	5.1 ระยะเวลาการให้บริการ

	(1) ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 60 วัน/เรื่อง โดยเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่การยื่นข้อเสนอโครงการจนถึงการทำสัญญาและเบิกจ่ายเงินงวดที่ 1 (ต้องนำข้อเสนอโครงการให้ที่ประชุมคณะกรรมการกองทุนวิจัยฯ พิจารณาตามรอบการประชุม เดือนละ 1 ครั้ง)
(2) การดำเนินงานแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

	5.2 คุณภาพการให้บริการ

	(1) ความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อกระบวนงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 (กำหนดสำหรับทุกส่วนงาน)


	6. ขั้นตอนการให้บริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)  



      6.1 กองทุนวิจัย/ทุนวิจัยส่งเสริมส่วนงานวิชาการ
	ลำดับ
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	แบบฟอร์ม
	ผู้รับผิดชอบ

	6.1.1
	ประชาสัมพันธ์ทุนวิจัย




	1 เดือน
	- ประชาสัมพันธ์ทุนวิจัยไปยังส่วนงานวิชาการ


	  -
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.1.2
	   ผู้รับทุน
 จัดทำข้อเสนอโครงการ

6.1.7



	ตามระยะเวลา
ที่กำหนด

	- ผู้รับทุนจัดทำข้อเสนอโครงการวิจัย ตามแบบฟอร์มที่กำหนด
 - จัดส่งให้สำนักบริหารงานวิจัยฯ (KRIS) ตามระยะเวลาที่กำหนด
	 - แบบเสนอ
   โครงการวิจัย
 - แบบแสดงผลผลิตโครงการวิจัย
	ผู้รับทุนวิจัย

	6.1.3
	
   
รับข้อเสนอโครงการ



	ตามระยะเวลา
ที่กำหนด
ขึ้นอยู่กับประเภททุน
วิจัย
	- รับข้อเสนอโครงการวิจัย จากผู้รับทุน

	 - แบบเสนอโครงการวิจัย
- แบบแสดงผลผลิตโครงการวิจัย
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)


	6.1.4
	 
NO

    พิจารณาอนุมัติโครงการ


    
          YES

	ตามระยะเวลา
ที่กำหนด
ขึ้นอยู่กับประเภททุน
วิจัย
	- ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นความครบถ้วน และความถูกต้องของเอกสาร พร้อมบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูล
- แจ้งนักวิจัยแก้ไข (ถ้ามี)



	 -แบบเสนอโครงการวิจัย
- แบบแสดงผลผลิตโครงการวิจัย
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)


	6.1.5
	


   ประเมินข้อเสนอโครงการ



	30 วัน
	1.กองทุนวิจัย ทุนที่ต้องผ่านการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิ มี 3 ประเภท
  1.1 ทุนพัฒนานักวิจัย
  1.2 ทุนพัฒนานักวิจัยใหม่
  1.3 ทุนพัฒนากลุ่มและเครือข่ายวิจัย
- จัดส่งข้อเสนอโครงการทางอีเมล/ไปรษณีย์ เพื่อให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา
 - รวบรวมผลประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิทั้ง 3 ท่าน
	เอกสารที่ส่งให้
ผู้ประเมิน 
(กองทุนวิจัย)
 1. หนังสือขอให้ประเมินโครงการ
 2. ข้อเสนอโครงการ
 3. แบบฟอร์มประเมินโครงการ
 4. ใบสำคัญรับเงินพร้อมแบบกรอกข้อมูลธนาคาร
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.1.6
	  สรุปนำเสนอโครงการให้คณะกรรมการกองทุนวิจัย






	5 วัน
(ตามรอบประชุมที่คณะกรรมการกองทุนกำหนด)
	- สรุปข้อมูลนำเสนอโครงการ เพื่อจัดทำวาระ
- นำเสนอผ่านคณะกรรมการกองทุนวิจัยโดยจัดทำวาระการประชุมเพื่อพิจารณาโครงการ
	-
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.1.7
	

NO
พิจารณาอนุมัติโครงการ

6.1.2

      YES

	1 วัน
	- กรรมการพิจารณาข้อเสนอโครงการตามรอบการประชุมคณะกรรมการกองทุนวิจัย (ทุกรอบเดือน)
- แจ้งนักวิจัย ถ้ามีให้แก้ไข/อนุมัติ
	-
	คณะกรรมการกองทุนวิจัย สจล.

	6.1.8
	 จัดทำประกาศผลการ           
 พิจารณาโครงการ





	7-15 วัน
	- จัดทำมติอนุมัติทุนลงนามโดยกรรมการและเลขาของคณะกรรมการกองทุนวิจัยฯ 
- จัดทำประกาศลงนามโดยอธิการบดี
- แจ้งผลการพิจารณาทุนแก่หัวหน้าโครงการ
	-
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.1.9
	

  
ทำสัญญารับทุน



	7-15 วัน
	- ติดต่อหัวหน้าโครงการเพื่อทำสัญญารับทุน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ผู้ให้ทุน 1 ชุด และเก็บไว้ที่สำนักบริหารงานวิจัย 1 ชุด) พร้อมลงนามในใบสำคัญรับเงิน งวดที่ 1 เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงิน
- แจ้งให้ผู้รับทุนดำเนินการเปิดบัญชีโครงการวิจัย (บัญชีเฉพาะโครงการนี้เท่านั้น)
	 - สัญญารับทุนวิจัย
 - สำเนาบัตร  
   ประชาชน 2 ชุด
 - สำเนาหน้าบัญชี  
   ธนาคาร
 - ใบสำคัญรับเงิน 
   งวดที่ 1
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.1.10
	  เบิกจ่ายเงินตามงวดให้ผู้รับทุน






	7-15 วัน
(นับจากวันที่ได้รับเอกสารครบถ้วน)
	- เตรียมเอกสารส่งฝ่ายการเงินของสำนักบริหารงานวิจัยฯ เพื่อจัดทำตั้งเบิก และจัดส่งสำนักการคลังต่อไป
- สำนักงานเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับทุน
	 - สำเนาสัญญา 1 ชุด 
 - ใบสำคัญรับเงิน 
   1 ชุด
 - สำเนาหน้าบัญชี
 - ประกาศอนุมัติ
   ทุนวิจัย
 - มติอนุมัติทุนวิจัย
 - ประกาศประเภท
   ทุนวิจัย
	KRIS
(ฝ่ายการเงิน)

	6.1.11
	  จัดเก็บเอกสารและบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการทำสัญญา





	2 วัน
	- จัดเก็บเอกสารและบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการทำสัญญา
	บันทึกข้อมูลใน excel
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.1.12


	  ติดตามผลการดำเนินงาน

	ทุก 6 เดือน
	- ทำหนังสือติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัย
 - หัวหน้าโครงการส่งรายงานความก้าวหน้าของโครงการวิจัย
 - ฝ่ายบริหารงานวิจัยสรุปรายงานความก้าวหน้าเสนอคณะกรรมการกองทุนฯ เพื่ออนุมัติเห็นชอบรายงานความก้าวหน้า
- สำนักงานคลังเบิกจ่ายเงินตามงวดโดยใช้มติคณะกรรมการกองทุนอนุมัติเงินตามงวด
	 - หนังสือแจ้งความจำนง เพื่อรายงานความก้าวหน้า
 - แบบรายงานความก้าวหน้า
 - แบบรายงานการใช้จ่ายเงิน
 - แบบรายงานผลผลิตโครงการวิจัย
 - มติคณะกรรมการกองทุนวิจัยสถาบันอนุมัติเงินตามงวด
	KRIS

ผู้รับทุนวิจัย

KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.1.13


	
อนุมัติรับรองรายงานความก้าวหน้าและโอนเงินงวดต่อไปตามสัญญา

	7-15 วัน
(นับจากวันที่ได้รับเอกสารครบถ้วน)



	- จัดทำมติอนุมัติทุนลงนามโดยกรรมการและเลขาของคณะกรรมกมรกองทุนวิจัยฯ 

	-
	(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.1.14 
	  เบิกจ่ายเงินตามงวดให้ผู้รับทุน

	7-15 วัน
(นับจากวันที่ได้รับเอกสารครบถ้วน)
	- สำนักงานคลังเบิกจ่ายเงินตามงวดโดยใช้มติคณะกรรมการกองทุนอนุมัติเงินตามงวด
- เตรียมเอกสารส่งฝ่ายการเงินของสำนักบริหารงานวิจัยฯ เพื่อจัดทำตั้งเบิก และจัดส่งสำนักการคลังต่อไป
- สำนักงานเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับทุน
	 - สำเนาสัญญา 1 ชุด 
 - ใบสำคัญรับเงิน 1 ชุด
 - สำเนาหน้าบัญชี
 - ประกาศอนุมัติทุนวิจัย
 - มติอนุมัติทุนวิจัย
 - ประกาศประเภททุนวิจัย
	KRIS
(ฝ่ายการเงิน)

	6.1.15
	
    ผู้รับทุนจัดทำเอกสารขอขยายระยะเวลาดำเนินงานวิจัย






	ภายใน 15 วัน ก่อนวันสิ้นสุดสัญญา

	** กรณีผู้รับทุนขอขยายระยะเวลาดำเนินโครงการวิจัย
- หัวหน้าโครงการจัดทำเอกสารขอขยายระยะเวลาดำเนินงานวิจัย
- จัดส่งให้สำนักบริหารงานวิจัยฯ ตามระยะเวลาที่กำหนด

 
	- หนังสือแจ้งความประสงค์ขอขยายระยะเวลาจากหัวหน้าโครงการ
 - แบบขอขยายระยะเวลาการวิจัย
 - แบบรายงานความก้าวหน้า
 - แบบรายงานการใช้จ่ายเงิน
	ผู้รับทุนวิจัย





	6.1.16
	    
   ตรวจสอบเอกสาร


	7 วัน 

	- ตรวจสอบเอกสารความครบถ้วน และความถูกต้องของเอกสาร พร้อมบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูล
- แจ้งนักวิจัยแก้ไข (ถ้ามี)
	- แบบขอขยายระยะเวลาการวิจัย
 - แบบรายงานความก้าวหน้า
 - แบบรายงานการใช้จ่ายเงิน


	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.1.17
	

  ส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์




	ติดตามให้ส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ 
ภายใน 1 เดือน
หลังสิ้นสุดระยะเวลาดำเนินโครงการ
	- หัวหน้าโครงการส่งรายงานฉบับสมบูรณ์
 - นำส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินรายงานฉบับสมบูรณ์
*ทุนที่ต้องประเมินมี 2 ประเภท
1. ทุนพัฒนานักวิจัย
2. ทุนพัฒนากลุ่มและเครือข่ายวิจัย
	- หนังสือบันทึกนำส่ง
- เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์
 - แบบรายงานผลผลิตที่เกิดขึ้น
 - รายงานการใช้จ่ายเงิน
 - หนังสือส่งมอบครุภัณฑ์โครงการวิจัย (ถ้ามี)
	
ผู้รับทุนวิจัย
KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)


	6.1.18
	  อนุมัติรับรองรายงานฉบับสมบูรณ์และโอนเงินงวดสุดท้าย

	7-15 วัน
(นับจากวันที่ได้รับเอกสารครบถ้วน)


	- สรุปผลและนำเสนอผลต่อคณะกรรมการกองทุน เพื่ออนุมัติปิดโครงการ
- จัดทำมติอนุมัติทุนลงนามโดยกรรมการและเลขานุการของคณะกรรมการกองทุนวิจัยฯ 
	-
	(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.1.19
	  เบิกจ่ายเงินงวดสุดท้ายให้ผู้รับทุน

	7-15 วัน
(นับจากวันที่ได้รับเอกสารครบถ้วน)
	- สำนักงานคลังเบิกจ่ายเงินงวดสุดท้ายโดยใช้มติคณะกรรมการกองทุน
- เตรียมเอกสารส่งฝ่ายการเงินของสำนักบริหารงานวิจัยฯ เพื่อจัดทำตั้งเบิก และจัดส่ง สนง.คลังเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับทุน
	 - สำเนาสัญญา 1 ชุด 
 - ใบสำคัญรับเงิน 1 ชุด
 - สำเนาหน้าบัญชี
 - ประกาศอนุมัติทุนวิจัย
 - มติอนุมัติทุนวิจัย
 - ประกาศประเภททุนวิจัย
	KRIS
(ฝ่ายการเงิน)

	6.1.20
	
ปิดบัญชีโครงการ และคืนเงินดอกเบี้ย หรือเงินโครงการ






	ปิดบัญชีภายใน 1 เดือน
นับจากวันที่ได้รับเงินงวดสุดท้าย
	- เมื่อได้รับเงินงวดสุดท้าย แจ้งให้นักวิจัยปิดบัญชีโครงการ
- แจ้งนักวิจัยให้คืนเงินดอกเบี้ยหรือเงินคงเหลือโครงการ 
- รับเอกสารคืนเงินจากนักวิจัย
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยนำส่งเงินคงเหลือหรือดอกเบี้ยไปที่สำนักงานคลัง
- สำนักงานคลังออกใบเสร็จรับเงินคงเหลือหรือดอกเบี้ย
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยส่งคืนใบเสร็จรับเงินให้กับผู้รับทุน
	- หนังสือแจ้งปิดบัญชี
 - หลักฐานการปิดบัญชีโครงการและคืนเงินดอกเบี้ย (หน้าบัญชี/รายการเดินบัญชี/ใบนำฝากเงินคืน-ดอกเบี้ย)
 - หนังสือบันทึกนำส่งเงินดอกเบี้ยหรือเงินคงเหลือโครงการ
	KRIS
(งานบริหารงานวิจัย)




6.2 ทุนวิจัยแหล่งทุนภายนอก
	ลำดับ
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	ขั้นตอนการให้บริการ
	แบบฟอร์ม
	ผู้รับผิดชอบ

	6.2.1
	รับหนังสือประชาสัมพันธ์ทุนวิจัยจากแหล่งทุน/สืบค้นข่าวทุนวิจัยทาง website 
ของแหล่งทุน






	2 วัน






	- ทำความเข้าใจรายละเอียดและเงื่อนไขต่างๆ ตามประกาศทุน 

	- หนังสือประชาสัมพันธ์จากแหล่งทุน/ประกาศรับทุน
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.2.2
	ประชาสัมพันธ์
ข่าวทุนวิจัย

	1-2 วัน
	- จัดทำข้อมูลประชาสัมพันธ์ข่าวทุนวิจัยผ่านช่องทางต่างๆ เช่น 
e-mail/website/facebook/
line
	-
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.2.3
	
 จัดทำข้อเสนอโครงการ



	ตามระยะเวลา
ที่กำหนดของแหล่งทุน

	- หัวหน้าโครงการจัดทำข้อเสนอโครงการตามรูปแบบ/ช่องทางที่แหล่งทุนกำหนด (แบบ online/offline)
- จัดทำข้อเสนอโครงการผ่านช่องทางออนไลน์ เช่น ระบบบริหารจัดการงานวิจัยของแหล่งทุน/website/e-mail
- จัดทำเอกสารข้อเสนอโครงการในรูปแบบ hard copy เพื่อส่งให้แหล่งทุน 
	- แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการของแหล่งทุน
	หัวหน้าโครงการ

	6.2.4
	รับข้อเสนอโครงการ จากนักวิจัย

	1-2 วัน
	- รวบรวมและตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อเสนอโครงการและเอกสารประกอบที่ได้รับจากนักวิจัย
	-
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.2.5
	ส่งข้อเสนอการวิจัย
ไปยังแหล่งทุน

	3 -5 วัน
	- จัดทำหนังสือนำส่งข้อเสนอโครงการ และส่งเอกสารข้อเสนอโครงการไปยังแหล่งทุน
- รับรองโครงการในระบบออนไลน์ของแหล่งทุน แทนการทำหนังสือนำส่ง (กรณีส่งแบบ online)
	-หนังสือนำส่งข้อเสนอโครงการลงนามโดยผู้บริหาร
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.2.6
	แหล่งทุนพิจารณาอนุมัติโครงการ

	-
	- แหล่งทุนประเมินโครงการ
	




	แหล่งทุน

	6.2.7
	รับหนังสือแจ้งผลการอนุมัติทุน 

	1-2 วัน
นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งจากแหล่งทุน
	- KRIS/หัวหน้าโครงการ รับแจ้งผลการพิจารณาโครงการวิจัย จากแหล่งทุน

	- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติทุน
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)/หัวหน้าโครงการ

	6.2.8
	เตรียมเอกสารประกอบการจัดทำสัญญารับทุนส่งให้แหล่งทุน

	5 วัน
	- KRIS/หัวหน้าโครงการ ตอบรับ/ยืนยันการรับทุน ไปยังแหล่งทุน 
- หัวหน้าโครงการปรับข้อเสนอโครงการตามข้อเสนอแนะของแหล่งทุน (ถ้ามี)
- ส่งเอกสารประกอบการทำสัญญารับทุนให้แหล่งทุน เช่น ข้อเสนอโครงการ/เอกสารผู้มีอำนาจลงนาม/สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาบัญชีกลางของสถาบันเพื่อรับโอนเงิน/พรบ.สถาบัน ฯลฯ
	- เอกสารตอบรับ/ยืนยันการรับทุน
- เอกสารแนบประกอบการทำสัญญารับทุนตามที่แหล่งทุนกำหนด
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)/หัวหน้าโครงการ

	6.2.9
	รับสัญญารับทุนจากแหล่งทุน และตรวจสอบสัญญา

	5-7 วัน
	- รับสัญญารับทุนจากแหล่งทุน
- ตรวจสอบข้อมูลในร่างสัญญารับทุน
- ส่งสัญญาให้นิติการตรวจสอบความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อสถาบัน
- ประสานหัวหน้าโครงการและแหล่งทุน หากมีประเด็นข้อแก้ไขเกี่ยวกับรายละเอียดในสัญญา
	- สัญญารับทุน
- หนังสือนำส่งสัญญาให้นิติการตรวจสอบ
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.2.10
	ทำสัญญารับทุน และส่งสัญญารับทุนไปยังแหล่งทุน


	3 วัน
	- KRIS ทำหนังสือมอบอำนาจให้นักวิจัยลงนามในสัญญารับทุนและเสนอให้อธิการบดีลงนาม (กรณีต้องใช้หนังสือมอบอำนาจ)
- KRIS ประสานงาน แจ้งนักวิจัยเพื่อลงนามในสัญญารับทุนและนำเสนอให้ผู้บริหารลงนาม 
- KRIS ส่งสัญญารับทุนที่ลงนามเรียบร้อยแล้วไปยังแหล่งทุน
	- สัญญารับทุน (จำนวนสัญญาและเอกสารแนบตามแหล่งทุนกำหนด)
- หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี)
-ข้อเสนอโครงการวิจัย 
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)/หัวหน้าโครงการ/ผู้บริหาร

	6.2.11
	เปิดบัญชีโครงการ

	3 วัน
	- แจ้งหัวหน้าโครงการให้เปิดบัญชี 
- จัดทำหนังสือขอเปิดบัญชีโครงการเพื่อรับทุนไปยังสำนักงานคลังเพื่อเสนออธิการบดีลงนาม (กรณีต้องเปิดบัญชีชื่อเฉพาะ)
- หัวหน้าโครงการ เปิดบัญชีโครงการ (บัญชีชื่อบุคคลร่วมใช้เพื่อโครงการนี้เท่านั้น) 
- หัวหน้าโครงการนำส่งหน้า book bank มายัง KRIS พร้อมลงนามในใบสำคัญรับเงิน
	- เอกสารรับรองการเปิดบัญชีโครงการวิจัย
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)/สำนักงานคลัง/หัวหน้าโครงการ

	6.2.12
	รับเงินโอนจากแหล่งทุนและนำส่ง
สำนักงานคลัง

	3 วัน
	- เมื่อแหล่งทุนลงนามในสัญญาครบถ้วนแล้ว จะดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้สถาบันและแจ้งการโอนเงินมายังหัวหน้าโครงการหรือ KRIS
- สำนักบริหารงานวิจัยรับเอกสารโอนเงินจากแหล่งทุน ตรวจสอบยอดเงิน และนำส่งเงินไปที่สำนักงานคลัง เพื่อออกใบเสร็จรับเงินให้แหล่งทุน
- จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้แหล่งทุน
	- ใบนำส่งเงิน
- สลิปการโอนเงิน/เอกสารแจ้งการโอนเงินจากแหล่งทุนหรือธนาคาร
- รายการเดินบัญชี(statement)

	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)/สำนักงานคลัง

	6.2.13
	เบิกจ่ายเงินตามงวดให้ผู้รับทุน

	7 วัน
	- จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน เสนอหัวหน้าโครงการและผู้บริหารลงนาม
- ส่งเอกสารอนุมัติเบิกจ่ายเงินไปยังสำนักงานคลัง

	- หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน
- สำเนาสัญญารับทุน
- หนังสืออนุมัติทุน
- ใบสำคัญรับเงิน (ลงนามโดยหัวหน้าโครงการ)
- สำเนาสมุดบัญชี
- สำเนาใบนำส่งเงินที่ฝ่ายคลังรับเงินแล้ว
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน
- สลิป/เอกสารแจ้งการโอนเงินจากแหล่งทุนหรือธนาคาร
- ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินรายงวด
 - ระเบียบปฏิบัติการจ่ายเงิน
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย,/ฝ่ายการเงิน))/สำนักงานคลัง

	6.2.14
	สำนักงานคลังเบิกจ่ายเงินตามงวดในสัญญารับทุน

	7-5 วัน
	-
	





	สำนักงานคลัง

	6.2.15
	  จัดเก็บเอกสารและบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการทำสัญญา

	1 วัน
	- จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูลรายละเอียดโครงการวิจัย

	-
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)

	6.2.16
	ติดตามผลการดำเนินงาน
และนำส่งเล่มรายงานความก้าวหน้าโครงการ


	ภายในระยะเวลาที่กำหนดในสัญญารับทุน
	- ติดตามรายงานความก้าวหน้า
- หัวหน้าโครงการจัดทำรายงานความก้าวหน้า
- ทำหนังสือนำส่งเล่มรายงานความก้าวหน้าโครงการไปยังแหล่งทุน
	- หนังสือนำส่งรายงานความก้าวหน้า 
- เล่มรายงานความก้าวหน้า
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)/หัวหน้าโครงการ

	6.2.17
	จัดส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ เพื่อปิดโครงการ

	ภายในระยะเวลาที่กำหนดในสัญญารับทุน
	- ติดตามรายงานฉบับสมบูรณ์
- หัวหน้าโครงการจัดทำรายงานฉบับสมบูรณ์
- จัดทำหนังสือนำส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์
- รับหนังสือแจ้งอนุมัติการปิดโครงการจากแหล่งทุน
- แจ้งให้นักวิจัยรับทราบ 
- นำส่งเงินค่าบำรุงสถาบัน
	- หนังสือนำส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ 
- เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)/หัวหน้าโครงการ

	6.2.18
	ปิดบัญชีโครงการและคืนเงินดอกเบี้ยหรือเงินโครงการ


	ภายในระยะเวลาที่กำหนดในสัญญารับทุน
	- แจ้งนักวิจัยให้คืนเงินดอกเบี้ยหรือเงินคงเหลือโครงการ 
- รับเอกสารคืนเงินจากนักวิจัยและนำส่งเงินไปยังแหล่งทุน
- รับใบเสร็จจากแหล่งทุนส่งให้นักวิจัย
	-  หลักฐานการปิดบัญชีโครงการและคืนเงินดอกเบี้ย (หน้าบัญชี/รายการเดินบัญชี/ใบนำฝากเงินคืน-ดอกเบี้ย)
 - หนังสือบันทึกนำส่งเงินดอกเบี้ยหรือเงินคงเหลือโครงการไปยังแหล่งทุน
	KRIS
(ฝ่ายบริหารงานวิจัย)/หัวหน้าโครงการ



	7. การรับเรื่องร้องเรียน


การให้บริการ หากไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถร้องเรียนได้ตามสถานที่และช่องทางในข้อ 3.1
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