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การใช้งานระบบบริหารจัดการสัญญา 
สำหรับ เจ้าหน้าที่ วช. 

*************************************************************************** 

1. การเข้าใช้งานระบบ
1.1 เจ้าหน้าที่หน่วยงาน PMU สามารถเข้าใช้งาน ระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ (National 

Research and Innovation Information System : NRIIS) โ ด ย เ ป ิ ด เ ว ็ บ บ ร า ว เ ซ อ ร ์  Google 
Chrome/Firefox/Microsoft Edge แล้วพิมพ์ https://nriis.go.th 

รูปที่  1 หน้าเข้าสู่ระบบ 
1.2 การลงชื่อเข้าใช้งานระบบสำหรับเจ้าหน้าที่หน่วยงาน PMU 

1) คลิก เข้าสู่ระบบ หรือคลิกเมนู การใช้งานระบบ เลือกเมนูย่อย เข้าสู่ระบบ
2) ที่หน้าเข้าสู่ระบบ เลือกสถานะผู้ใช้งานเป็นเจ้าหน้าที่/ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้บริหาร ระบุบัญชีผู้ใช้ และรหัสผ่าน จากนั้น

คลิก เข้าสู่ระบบ

รูปที่  2 หน้าลงชื่อเข้าใช้งาน 
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2. การกำหนดสถานะงานโครงการเป็น “รอทำสัญญา”
เมื่อนักวิจัยแก้ไขข้อมูลโครงการและงบประมาณให้ตรงกับที่ได้รับจัดสรรเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องกำหนด

สถานะงานโครงการเป็น “รอทำสัญญา” เพ่ือดำเนินการจัดทำสัญญา โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1) ไปที่เมนูนำเข้าโครงการ และค้นหาโครงการที่ต้องการ
2) ที่ตารางโครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ให้คลิก  หน้าโครงการที่ต้องการ
3) เลื่อนลงมาด้านล่าง เลือกสถานะ “รอทำสัญญา” และระบุข้อความในหมายเหตุ
4) คลิก  แจ้งข้อความผ่านแอปพลิเคชันบนมือถือ (กรณีนักวิจัยใช้งานแอปพลิเคชันระบบ NRIIS บนมือถือ)

จากนั้นคลิก บันทึก

รูปที่  3 การกำหนดสถานะงานโครงการเป็น “รอทำสัญญา” 

3. การจัดทำสัญญา  การจัดทำสัญญา มีข้ันตอนดังนี้

รูปที่  4 ขั้นตอนการจัดทำสัญญาให้ทุนแบบออนไลน์ 
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ค้นหาโครงการที่ต้องการ และคลิก  เพ่ือเข้าสู่หน้าแบบฟอร์มจัดทำสัญญา 

รูปที่  5 หน้าเมนูจัดทำสัญญา 

หน้าจัดทำสัญญา แบ่งเป็น 4 แถบ ได้แก่ จัดทำสัญญา  งวดเงิน/งวดงาน/ผนวก  ผู้ลงนาม  และดำเนินการ 

รูปที่  6 หน้าจัดทำสัญญา 
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3.1 จัดทำสัญญา : ระบุข้อมูลสัญญา ได้แก่ ข้อมูลทั่วไป ข้อมูลผู้ใหทุน ข้อมูลผู้รับทุน ข้อมูลผู้ร่วมให้ทุน(ถ้ามี) 
1) ข้อมูลทั่วไป  ข้อมูลทั่วไป ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้

• รหัสโครงการ และปีงบประมาณ โดยระบบจะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ
• วันที่เริ่มต้น-สิ้นสุดสัญญา โดยสามารถเลือกเป็นนับแต่วันที่ลงนามในสัญญา หรือ ระบุวันที่เริ่มต้น-สิ้นสุด
• กรณีที่เลือกระบุวันที่เริ่มต้น-สิ้นสุดสัญญา เมื่อผู้ใช้งานเลือกวันที่เริ่มต้นสัญญาแล้วระบบจะคำนวณวันที่

สิ้นสุดสัญญาให้จากระยะเวลา เดือน/ปี ที่ระบุในเงื่อนไขในสัญญา
• ประเภทสัญญา กอง/สำนัก ภารกิจ/ฝ่าย ชื่อโครงการ ชื่อนักวิจัย และจำนวนเงิน  โดยระบบจะแสดงตาม

ข้อมูลโครงการ ซึ่งสามารถแก้ไขได้
• เลขที่สัญญา ระบบจะแสดงข้อมูลหากเจ้าหน้าที่นิติกรระบุข้อมูลแล้ว
• เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิก บันทึก

รูปที่  7 ข้อมูลทั่วไป 

• ข้อมูลผู้ให้ทุน
เลือกชื่อและตำแหน่งผู้ลงนาม พร้อมระบุอีเมลสำหรับการลงนามผ่านระบบ e-signature ของ วช. เมื่อระบุ
ข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิก บันทึก 

รูปที่  8 ข้อมูลผู้ให้ทุน 
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• ข้อมูลผูร้่วมให้ทุน
กรณีสัญญาร่วมให้ทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม ต้องระบุข้อมูลผู้ร่วมให้ทุนโดยเลือกประเภทผู้ร่วมให้ทุน 
จากนั้นกรอกรายละเอียดแล้วคลิก บันทึก 

• ข้อมูลผู้รับทุน
เจ้าหน้าที่บริหารทุนสามารถระบุประเภทผู้รับทุนและหน่วยงานผู้รับทุน แล้วคลิกบันทึก 

รูปที่  9 ข้อมูลผู้รับทุน 
• เงื่อนไขในสัญญา

เงื่อนไขในสัญญา จะแสดงรายละเอียดตามประเภทสัญญา ดังนี้ 
• ระยะเวลา (เดือน) และระยะเวลา (ปี)
• ธนาคารบัญชีผู้รับทุน
• สาขาบัญชีผู้รับทุน
• เลขที่บัญชีผู้รับทุน (ไม่มีการนำไปแสดงในสัญญา)
• ชื่อบัญชี
• รายงานผลการดำเนินงานที่ต้องส่ง (เฉพาะสัญญาทุนอุดหนุนการทำกิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนการ

วิจัยและนวัตกรรม)
โดยเจ้าหน้าที่บริหารทุนสามารถส่งให้ผู้รับทุนเป็นผู้กรอกข้อมูลส่วนนี้ได้ 

รูปที่  10 หน้าจัดทำสัญญา หัวข้อเงื่อนไขในสัญญาทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม 
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รูปที่  11 หน้าจดัทำสัญญา หวัข้อเงื่อนไขในสัญญาทุนอุดหนุนการทำกิจกรรมสง่เสริมและสนบัสนุนการวิจัยและนวัตกรรม 

3.2 งวดเงิน/งวดงาน/ ผนวก : สามารถเพ่ิม/แก้ไข งวดเงิน งวดงาน เอกสารแนบ และเอกสารผนวก 

รูปที่  12 หน้างวดเงิน/งวดงาน/ผนวก 
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สามารถกำหนดงวดการจ่ายเงินและการส่งมอบงาน โดยคลิกที่  หรือ  เพื่อเข้าสู่
หน้ากำหนดงวดเงินและงวดงาน หากโครงการมีแหล่งงบประมาณสมทบ สามารถเพ่ิมแหล่งงบประมาณสมทบได ้

• จัดการงบประมาณโครงการ

เพิ่มแหล่งงบประมาณสมทบโดยคลิกที ่   จากนั้นเลือกแหล่งงบประมาณ  ระบุชื ่อทุนวิจัย/
หน่วยงาน/บริษัท แนวทางร่วมดำเนินการ ร่วมลงทุนรูปแบบตัวเงิน (in-cash) ร่วมลงทุนรูปแบบอื่นคิดเป็น
มูลค่า (in-kind) แล้วระบุว่างบประมาณรวมในสัญญาหรือไม่ จากนั้นบันทึกข้อมูล 

รูปที่  13 หน้ากำหนดงวดเงิน-งวดงาน หัวข้อจัดการงบประมาณโครงการ 

• งวดการจ่ายเงิน

เลือกคำนวณอัตโนมัติ  หรือ เพ่ิมงวดเงิน  หากเลือกกำหนดงวดเงินอัตโนมัติ ให้เลือก
จำนวนงวด และระบุว่ามีเงินประกันสัญญาหรือไม่ จากนั้นคลิกตกลง 

รูปที่  14 การระบุงวดการจ่ายเงินแบบคำนวณอัตโนมัติ 
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เมื่อคลิก  แล้ว จะสามารถระบุปีงบประมาณที่เบิกจ่าย งวดที่ อัตราร้อยละ จากนั้นเลือกแหล่ง
งบประมาณ เลือกทุนวิจัย/หน่วยงาน/บริษัท ระบุว่าเป็น in-cash หรือ in-kind  และสามารถระบุข้อมูลชื่องวด 
จำนวนวันที่กำหนดจ่าย วันที่คาดว่าจะจ่ายเงิน และระบุจำนวนเงิน เงินประกันสัญญา ระบบจะคำนวณเงิน
คงเหลือจ่าย ระบุหมายเหตุ/เงื่อนไขการเบิกจ่าย และสามารถคลิกเพิ่มงบประมาณเพื่อระบุงบประมาณจำแนก
ตามหมวดงบประมาณ เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิก บันทึก สามารถคลิก  เพื่อแก้ไข หรือคลิก  เพ่ือ
ลบรายการ 

รูปที่  15 การเพ่ิม/แก้ไขงวดการจ่ายเงิน 
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• งวดการส่งงาน
หากเลือกกำหนดงวดเงินโดยคำนวณอัตโนมัติ ระบบจะเพิ ่มงวดงานให้ โดยสามารถคลิกแก้ไข หรือคลิก 

 จากนั้นระบุงวดที่ของงาน รายการที่ต้องส่ง จำนวนวันหรือเดือนที่ต้องส่งมอบงาน วันที่ครบกำหนด
ส่งงาน และงวดการเบิกเงิน เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกบันทึก สามารถคลิก  เพื่อแก้ไข หรือคลิก  
เพ่ือลบรายการ 

รูปที่  16 หน้าจัดทำสัญญา หัวข้องวดการส่งงาน 

• นำเข้างวดการจ่ายเงินจาก Excel
กรณีที่ต้องการนำเข้าข้อมูลงบประมาณแหล่งอื่น งวดจ่ายเงิน หรือ งวดงาน ครั้งละหลายโครงการสามารถ
นำเข้าด้วย Excel โดยไปท่ีเมนูสัญญา เมนูย่อยกำหนดงวดเงิน/งวดงาน จากนั้นเลือก  เพ่ือ
ดาวน์โหลดไฟล์ Excel template เมื่อกรอกข้อมูลแล้วสามารถอัพโหลดไฟล์ได้ที่หน้าเดียวกัน 

รูปที่  17 เมนูย่อย กำหนดงวดเงิน/งวดงาน 
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รูปที่  18 หน้ากำหนดงวดเงิน/งวดงาน 

รูปที่  19 หน้านำเข้างวดการจ่ายเงินจาก Excel 
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• เอกสารภาคผนวก
ระบุจำนวนภาคผนวกแล้วคลิกตกลง จากนั้น ระบบจะแสดงรายการภาคผนวกตั้งต้น เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไข
ประเภทเอกสาร ระบุจำนวนหน้า และแนบไฟล์ เมื่อเรียบร้อยแล้วให้คลิก  

รูปที่  20 หน้าจัดทำสัญญา หัวข้อเอกสารภาคผนวก 

3.3 ผู้ลงนาม : สามารถดำเนินการ ดังนี้ 
• ระบุข้อมูลผู้ลงนาม โดยเมื่อระบุชื่อผู้ลงนาม ระบบจะแสดงอีเมลที่มีการลงทะเบียนในระบบ e-Signature ของ วช.
• กรณพียานผู้รับทุนและพยานผู้ร่วมให้ทุน ใหร้ะบตุำแหน่งและชื่อหน่วยงานในช่องตำแหน่ง
• เรียงลำดับผู้ลงนามสัญญา โดยระบุตัวเลขลำดับในคอลัมน์ “ลำดับ” และคลิกบันทึก
• กรณีชาวต่างชาติ ให้คลิกเลือกชาวต่างชาติ เพ่ือยกเว้นการยืนยันตัวตนระดับ IAL 1.3 ในระบบ e-Signature ของ วช.
• ในช่องอีเมล ระบบจะแสดงสถานะการยืนยันอีเมลของผู้ลงนาม และการลงทะเบียนในระบบ e-Signature ของ วช.
• หากต้องการให้ผู้ลงนามยืนยันอีเมลที่จะใช้ลงนามในระบบ e-Signature ของ วช. ให้คลิกที่

โดยเมื่อมีการยืนยันอีเมลแล้ว ผู้ลงนามจะสามารถลงทะเบียนในระบบ e-Signature ของ วช. ได้ (กรณีที่ยังไม่ได้
ลงทะเบียน)

รูปที่  21 หน้าผู้ลงนาม 
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รูปที่  22 อีเมลการยืนยันอีเมลที่จะลงนามสัญญา 

3.4 ดำเนินการ : สำหรับดำเนินการส่งให้ผู้รับทุนแก้ไข/ตรวจสอบ/ยืนยันร่างสัญญา นำออกไฟล์สัญญาเพื่อจัดรูปแบบ 
ส่งสัญญาที่จัดรูปแบบแล้วไปยังนิติกรเพื่อตรวจสอบและออกเลขที่สัญญา และนำออกสัญญาไปยังระบบ e-Signature 
ของ วช. 

รูปที่  23 หน้าดำเนินการ 
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3.4.1 การจัดรูปแบบสัญญา 

1) ในขั้นตอนจัดรูปแบบสัญญา เลือก “นำออกไฟล์ Word”

รูปที่  24 จัดรูปแบบสัญญา (1) 

2) ระบบจะสร้างไฟล์สัญญาในรูปแบบ Word template ให้เลือก “ดาวน์โหลดไฟล์สัญญา”

รูปที่  25 จัดรูปแบบสัญญา (2) 

3) จัดรูปแบบสัญญาในส่วนของข้อมูลที่ระบุในหน้าจัดทำสัญญา โดยไม่อนุญาตให้ลบ/แก้ไขข้อมูล เมื่อ
จัดรูปแบบเรียบร้อยแล้วบันทึกไฟล์ word

รูปที่  26 จัดรูปแบบสัญญา (3) 
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4) นำเข้าไฟล์สัญญาทีจ่ัดรูปแบบแล้วในรูปแบบไฟล์ word จากนั้นคลิก

รูปที่  27 จัดรูปแบบสัญญา (4) 

5) ระบบจะตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกัน ของข้อมูล หากถูกต้องแล้วให้เลือก  ระบบจะ
สร้างสัญญาฉบับลงนาม (รวมผนวก)

รูปที่  28 จัดรูปแบบสัญญา (5) 
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3.4.2 ส่งให้นิติกรตรวจสอบและออกเลขที่สัญญา 
สามารถคลิกดูไฟล์สัญญาฉบับลงนาม (รวมผนวก) โดยคลิกที่   ซึ่งระบบจะแสดงวันที่
และเวลาที่สร้างไฟล์ล่าสุด 

คลิก  เพ่ือส่งนิติกรตรวจสอบและออกเลขท่ีสัญญา 

รูปที่  29 ส่งนิติกรตรวจสอบและออกเลขท่ีสัญญา 

3.4.3 นำออกสัญญาไปยังระบบ e-Signature 
เมื ่อนิติกรตรวจสอบและออกเลขที่สัญญาแล้ว นิติกรจะส่งสัญญากลับให้เจ้าหน้าที ่เพื ่อดำเนินการ  
คลิกนำออกสัญญาไปยังระบบ e-Signature ของ วช. 

รูปที่  30 นำออกสัญญาไปยังระบบ e-Signature 
เมื่อนำออกสัญญาไปยังระบบ e-Signature แล้วระบบจะสร้างบันทึกข้อความและลิงก์ลงนามสัญญาของ
ผู้ให้ทุน  

รูปที่  31 บันทึกข้อความ 
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รูปที่  32 ลิงก์ลงนามสัญญาของผู้ให้ทุน 
เมื่อผู้ลงนามทั้งหมดลงนามผ่านระบบ e-Signature ครบถ้วนแล้ว ไฟล์สัญญาที่ลงนามแล้วจะปรากฎให้
ดาวน์โหลดได้ในขั้นตอนสุดท้าย  

รูปที่  33 ปุ่มดาวน์โหลดไฟล์สัญญาที่ลงนามแล้ว 



4. ขั้นตอนการจัดท าสัญญาออนไลน์  

ภายนอก วช. ภายใน วช. 
ผู้รับทุน เจ้าหน้าที่ นิติกร ผู้บริหาร 

 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
  

 

 จัดท าร่างสัญญาโดยระบุ
รายละเอียดของผู้ให้ทุน  

และระบุข้อมูลผู้รับทุนเบื้องต้น 

 ระบุรายละเอียดของผู้รับทุน

 ตรวจสอบ 
ไฟล์ร่างสัญญา

และเอกสารภาคผนวก

Yes 

 กดส่งไฟล์ร่าง
สัญญาและภาคผนวก
ให้นิติกรตรวจสอบ

YES

 นิติกรตรวจสอบ
และออกเลขที่สัญญา 

YES 

No 

No 

NO 
(แก้ไขโดยผู้ให้ทุน) 

YES 

 
ตรวจสอบและยืนยัน 

ความถูกต้องของร่างสัญญา 
และภาคผนวก

 
-1 ผู้ร่วมให้ทุนตรวจสอบ

ร่างสัญญา
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ภายนอก วช. ภายใน วช. 
ผู้รับทุน เจ้าหน้าที่ นิติกร ผู้บริหาร 

 
 

 กดส่งไฟล์สัญญาและภาคผนวก 
ที่พร้อมลงนามเข้าสู่ระบบ e-sign

 จัดท าบันทึกน าส่งสัญญาและ
ภาคผนวกให้ผู้ให้ทุนลงนาม 

⑪ ผู้ให้ทุน
ลงนามในสัญญา 
ผ่านระบบ e-sign 

สัญญา (ลงนามแล้ว)

 พยานผู้รับทุนและผู้รับทุน 
ลงนามในสัญญา 
ผ่านระบบ e-sign 

 พยานผู้ให้ทุน 
ลงนามในสัญญา 
ผ่านระบบ e-sign

-1 ผู้รับทุนลงทะเบียน (ใหม่)/ 
ยืนยันตัวตน (เดิม) ผ่านระบบ e-sign 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ให้ทุนระบุข้อมูลและตรวจสอบ
เพิ่มเติม 
- ระบุวันที่เริ่มต้น-สิ้นสุดสัญญา 
- ระบปุระเภทสัญญา 
- ระบกุอง/กลุ่มผู้รับผิดชอบสัญญา 
- ระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ให้ทุนที่
ลงนามและตรวจสอบความถูกต้อง 
- (กรณี) สัญญาร่วมให้ทุนฯ ระบุ
ข้อมูลผู้ร่วมให้ทุน/เลือกประเภท
หน่วยงาน 
- ระบุรายละเอียดงวดการจ่ายเงิน
และการส่งมอบงาน 
- ระบแุละแนบไฟล์ภาคผนวก 
- ระบุข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับทุน 

1-2 วัน ผู้ให้ทุน 
- ผนวก 1 ข้อเสนอโครงการวิจัยและ

นวัตกรรม เรื่อง “...ระบุ...” 
- ผนวก 2 หนังสือแจ้งอนุมัติทุนอุดหนุนการ

วิจัยและนวัตกรรม 
- ผนวก 3 งบประมาณแผนงาน/ 

โครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติ 
- ผนวก 4 แบบรายงานการวิจัยและนวัตกรรม

ทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรมและการ
แบ่งจ่ายงวดเงิน 

- ผนวก 5 บันทึกข้อตกลงการให้ความยินยอม
เปลี่ยนแปลงการใช้จ่ายเงิน 

- ผนวก... (ถ้ามี) 

- เจ้าหน้าทีบ่ริหาร
ทุน 

ผู้รับทุนระบุข้อมูลลงในระบบ 
- ระบเุงื่อนไขในสัญญา (ระยะเวลา/
ธนาคาร) 
- ระบุชื่อผู้มอบและผู้รับอ านาจ/
ต าแหน่ง/วันที่ลงนามหนังสือมอบ
อ านาจ 
- ระบุอีเมลผู้ลงนามสัญญา (ส าหรับ
ลงนามสัญญาผ่านระบบ e-sign) 
- ระบุข้อมูลพยานผู้รับทุน (ชื่อ-
นามสกุล, ต าแหน่ง, อีเมลที่ใช้ลง
นามผ่านระบบ e-sign) 
- แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง 

7-15 วัน 
(กรณีมอบ

อ านาจ 30 วัน) 

ผู้รับทุน 
- แบบตอบรับทุนฯ 
- หนังสือมอบอ านาจ/ค าสั่งแต่งตั้ง 
- ส าเนาบัตรประชาชน/บัตรพนักงานของผู้

มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
- แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร (งวด 1-4) 
- ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
- ข้อเสนอโครงการวิจัยและนวัตกรรม 
- แบบแจ้งความประสงค์เป็นเจ้าของ

ผลงานวิจัยและนวัตกรรม 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับทุน/
หัวหน้าโครงการ/
นักวิจัย 

- ผู้ประสานงาน
หน่วยงานผู้รับทุน 

 จัดท าร่างสัญญาโดยระบุ
รายละเอียดของผู้ให้ทุน  

และระบุข้อมูลผู้รับทุนเบื้องต้น 

 ระบุรายละเอียดของผู้รับทุน
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
- เจ้าหน้าทีผู่้ดูแลทุนตรวจสอบ
ข้อมูล/ไฟล์เอกสาร ((ร่าง) สัญญา, 
เอกสารภาคผนวก) 

3 วัน - - เจ้าหน้าทีบ่ริหาร
ทุน 

- นิติกร/หน่วยงานต้นสังกัดของ
นักวิจัยตรวจสอบข้อมูล/ไฟล์ข้อมูล 
และกดยืนยันข้อมูลส่งให้หน่วยงาน 
PMU 

7 วัน - - ผู้ประสาน
หน่วยงานของผู้รับ
ทุน 

- นิติกรของ
หน่วยงานผู้รับทุน 

- ผู้ร่วมให้ทุนตรวจสอบร่างสัญญา 1 วัน - (ร่าง)สัญญาให้ทุนและภาคผนวก - หน่วยงานผู้ร่วมให้
ทุน 

 ตรวจสอบ 
ไฟล์ร่างสัญญา

และเอกสารภาคผนวก

 ตรวจสอบและ
ยืนยันความถูกต้องของ
ร่างสัญญาและภาคผนวก 

-1 ผู้ร่วมให้ทุน
ตรวจสอบร่างสัญญา
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
- ส่งไฟล์ร่างสัญญาและภาคผนวก

ให้นิติกรตรวจสอบ 
1 วัน - - เจ้าหน้าทีบ่ริหาร

ทุน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
(ต าแหน่งทางวิชาการ/อักขระ) 
- ระบุเลขที่สัญญา 

1-2 วัน - ไฟล์ (ร่าง) สัญญาให้ทุนและภาคผนวก 
- เอกสารภาคผนวก  

- นิติกร 
- เจ้าหน้าที่ระบบ 

NRIIS 

- เจ้าหน้าที่คลิ๊กน าออกสัญญาไปที่
ระบบ e-sign 

1 วัน - สัญญาให้ทุนและภาคผนวก - เจ้าหน้าทีบ่ริหาร
ทุน 

 กดส่งไฟล์ร่าง
สัญญาและภาคผนวก
ให้นิติกรตรวจสอบ

 นิติกรตรวจสอบ
และออกเลขที่สัญญา 

 กดส่งไฟล์สัญญาและภาคผนวก 
ที่พร้อมลงนามเข้าสู่ระบบ e-sign
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
- ลงนามในส่วนพยานผู้รับทุนและ
ผู้รับทุน   (ผู้ลงนามได้รับอีเมลแจ้ง
ทราบจากระบบ NRIIS เมื่อมีเอกสาร
ที่ต้องลงนามอัตโนมัติ) 
- ลงนามผ่านระบบ e-sign       

3 วัน สัญญาให้ทุนตามประเภทผู้รับทุน (6 แบบ) 
- สัญญาให้ทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม 
- สัญญาร่วมให้ทุนอุดหนุนการวิจัยและ

นวัตกรรม (คปก./พวอ./ทุนพัฒนาเส้นทาง
อาชีพนักวิจัยรุ่นใหม่/ทุนพัฒนานักวิจัยรุ่น
กลาง) 

- สัญญาร่วมให้ทุนอุดหนุนการวิจัยและ
นวัตกรรม 

- สัญญาให้ทุนอุดหนุนการท ากิจกรรมส่งเสริม
และสนับสนุนการวิจัยและนวัตกรรม 

- สัญญาให้ทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม 
ทุนพัฒนานักวิจัยระดับบัณฑิตศึกษาและ
โครงการปริญญาเอกกาญจนาภิเษก (คปก.) 

- สัญญาให้ทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม 
(ทุนพัฒนานักวิจัยรุ่นกลาง/ทุนพัฒนา
เส้นทางอาชีพนักวิจัยรุ่นใหม่) 

- ผู้บริหารหน่วยงาน
ผู้รับทุน 

- พยานผู้รับทุน 

- กรณผีู้รับทุน (ใหม่) ด าเนินการ
ตามขั้นตอนข้อที่ (1) – (2) 
- กรณผีู้รับทุน (เดิม) ด าเนินการ
ตามขั้นตอนเฉพาะข้อที่ (2) 

ขั้นตอนในระบบ e-sign ดังนี้ 
(1) ผู้รับทุนใหม่ ลงทะเบียน e-

sign ผ่าน QR Code 
(2) ยืนยันตัวตนระดับ IAL 1.3 

ด้วย e-KYC 

3 วัน - คู่มือการลงทะเบียน e-sign - ผู้บริหารหน่วยงาน
ผู้รับทุน 

- พยานผู้รับทุน 

 พยานผู้รับทุนและผู้รับทุน 
ลงนามในสัญญา 
ผ่านระบบ e-sign 

-1 ผู้รับทุนลงทะเบียน (ใหม่)/ 
ยืนยันตัวตน (เดิม) ผ่านระบบ e-sign 
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
- ลงนามในระบบ e-sign 1 วัน - - พยานผู้ให้ทุน 

(ผอ. กอง/กลุ่ม) 

- ร่างบันทึกเสนอผู้บริหารลงนาม
ในสัญญา 

1 วัน - - เจ้าหน้าทีบ่ริหาร
ทุน 

- ลงนามในส่วนผู้ให้ทุน (ผู้บริหาร 
วช.) 

3 วัน - - ผวช. / รอง ผวช. 

- ดาวน์โหลดสัญญาได้ท่ี - ไฟล์ (รวม)เอกสาร ดังนี้ 
1. สัญญาให้ทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม
2. เอกสารผนวก 1 “ข้อเสนอโครงการวิจัยและ

นวัตกรรม”
3. ส าเนาหนังสือแจ้งอนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย

และนวัตกรรม
4. เอกสารผนวก 3 “งบประมาณแผนงาน/

โครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติทุนอุดหนุนการ
วิจัยและนวัตกรรมและการแบ่งจ่ายงวดเงิน”

5. เอกสารผนวก 4 “แบบรายงานการวิจัยและ
นวัตกรรม”

6. เอกสารผนวก 5 “บันทึกข้อตกลงการให้
ความยินยอมเปลี่ยนแปลงการใช้จ่ายเงิน”

7. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง

- เจ้าหน้าทีบ่ริหารทุน 
- เจ้าหน้าที่ๆ 

เกี่ยวข้อง 
- หน่วยงานผู้รับทุน/

หัวหน้าโครงการ/
นักวิจัย/ ผู้
ประสานงาน 

พยานผู้ให้ทุน 
ลงนามในสัญญา 
ผ่านระบบ e-sign 

 จัดท าบันทึกน าส่งสัญญาและ
ภาคผนวกให้ผู้ให้ทุนลงนาม 

⑪ ผู้ให้ทุน ลงนาม
ในสัญญา ผ่านระบบ e-sign 

สัญญา (ลงนามแล้ว)
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5. กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 
------------------------------- 

-  พระราชบัญญัติการสงเสริมการใชประโยชนผลงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2564 

-  ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บ
รักษาเงินกองทุน พ.ศ. 2562 

-  ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติว่าด้วยการใชจา่ยเงินอุดหนุนทั่วไปเพื่อการวิจัยและสงเสริม
และสนับสนุนการวิจัย พ.ศ. 2550 

-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยคาใชจา่ยในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

-  แนวทางการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปญัญา 
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