
บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ     คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

    โทรศัพท์ ๐-๗๔๓๑-๗๑๑๒ โทรสาร ๐-๗๔๓๑-๗๑๑๓  
ที่   อว ๐๖๕๕.๓๐/๘๙๒ วันที่  ๒๙ สิงหาคม   ๒๕6๕

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์เผยแพร่คู่มือปฏิบัติงาน

เรียน  คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

ตามท่ี นางสาวรุ่งนภา ชุมทอง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา สังกัดคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าค าเสนอขอ
และการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางให้แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านงานวิจัย
สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง และสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานแทนกันได้ นั้น 

 ในการนี้ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ขอส่งคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าค าเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย แก่หน่วยงานท่านเพ่ือเป็น
แหล่งค้นคว้าและน าไปเป็นแนวทางในการพัฒนางานให้มีคุณภาพต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

     (ผูช้่วยศาสตราจารย์ปิยะ ประสงค์จันทร์) 
  คณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

QR CODE คู่มือปฏิบัติงาน 

เรียน  คณบดี
       -  เพื่อโปรดพิจารณา
       -  มอบงานบุคลากรดำเนินการ   

 
                        ๓๑ ส.ค. ๒๕๖๕

3284
29-08-2565
10.15

เรยีน  คณบด ี

           เพื่อโปรดพิจารณา 

           คณะครศุาสตรฯ์ ขอความอนุเคราะห์ 

เผยแพรคู่ม่ือปฏิบัตงิาน เรือ่ง การจัดทำคำเสนอขอ 

และการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวจิัยงบประมาณ 

เงินรายได ้

           เห็นควรมอบงานบุคลากรเผยแพรคู่ม่ือ 

ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

                            

                            29  ส.ค.  65

30 ส.ค. 65



แบบตอบรับการเผยแพร่ 
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าค าเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

 ข้าพเจ้า....................................................................ต าแหน่ง............................................................. 
สังกัด........................................................................  มหาวิทยาลัย.................................................................. 

 ได้รับเอกสารเผยแพร่ คู่มือการปฏิบัติงาน..........................................................................................
ของ ..................................................... ต าแหน่ง ........................................... สังกัด...................................... 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เป็นที่เรียบร้อยแล้วและมีข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะดังนี้ 

ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
๑. ลักษณะรูปเล่ม ขนาด ความเหมาะสม น่าสนใจ 

(  ) ดีมาก  (  ) ดี  (  ) พอใช้  (  ) ควรปรับปรุง 

๒. เนื้อหาในชุดคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค าเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย
งบประมาณเงินรายได้ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย สอดคล้องกับการปฏิบัติงานด้านงานวิจัย 
(  ) ดีมาก  (  ) ดี  (  ) พอใช้  (  ) ควรปรับปรุง 

๓. มีประโยชน์ต่อบุคคลที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าค าเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงิน
โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 
(  ) ดีมาก  (  ) ดี  (  ) พอใช้  (  ) ควรปรับปรุง 

 
ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ ............................................................................................................ .............................. 
..................................................................................................................................................................... ....
......................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................. ...........................
. 
 

 
           ลงชื่อ ..................................................... 

                (............................................................) 
           ต าแหน่ง....................................................... 

 
 
 
ส่งกลับมายัง  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เลขที่ 2/1 ถนนราชด าเนินนอก ต าบลบ่อยาง อ าเภอเมือง จังหวัดสงขลา 90000 
E-mail : rungnapa.c@rmutsv.ac.th โทรศัพท ์090-4761734  

นางอุทยัทิพย ์ จิตรมัน่ธรรม หวัหนา้สำนกังานคณบดี

คณะวศิวกรรมศาสตร์ มทร.ศรีวชิยั
การจดัทำคำเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวจิยั งปม.เงินรายได ้ 

คณะครุศาสตร์ฯ มทร.ศรีวชิยั

น.ส.รุง่นภา  ชุมทอง นักวชิาการศึกษา คณะครศุาสตรฯ์ 

นางอุทยัทิพย ์ จิตรมัน่ธรรม

หวัหนา้สำนกังานคณบดี





ค ำน ำ 

 คู่มือปฏิบัติงานการจัดท าค าเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้   

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้เป็น
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำ และควำมส ำคัญ 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จัดต้ังเป็นส่วนงาน
ภายในมหาวิทยาลัย ตามประกาศของสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เมื่อวันท่ี 27 สิงหาคม พ.ศ. 
2552 โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 
2548 และมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกอบ
กับมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ในคราวประชุมครั้งท่ี 5/2552 เมื่อวันท่ี 29 พฤษภาคม 
2552  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ตระหนักถึง
ความส าคัญของการวิจัย เพื่อสนับสนุนและส่งเสริมบุคลากรให้ท าการวิจัยและมีผลงานทางวิชาการมากขึ้น อัน
จะท าให้มีการพัฒนา ในด้านคุณภาพบัณฑิต ความเป็นเลิศทางวิชาการ การแข่งขันทางวิชาการ และความเป็น
สากล โดยมีนโยบายส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรได้ท างานวิจัย ส่ิงประดิษฐ์และนวัตกรรม ผลิตผลงานวิจัย
ออก เผยแพร่สู่สังคม น าไปใช้ประโยชน์ และตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารวิชาการระดับชาติและนานาชาติ พร้อม
ท้ัง เป็นการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ เอกชน และอุตสาหกรรม อีกท้ัง เพื่อเพิ่มศักยภาพ ขีด
ความสามารถในการแข่งขันด้านการผลิตบัณฑิตและการวิจัย 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี (พ.ศ. 2561 – 2565) เป็นกลไกในการขับเคล่ือนแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะยาว 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) ไปสู่การ
ปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม ภายใต้วิสัยทัศน์ในระยะ 5 ปีแรก “มหาวิทยาลัยแห่งนวัตกรรม เพื่อการพัฒนาภูมิภาค
อย่างมั่นคง” ท่ีมีความมุ่งมั่นในการผลิตนักปฏิบัติมืออาชีพ เพื่อเป็นก าลังแรงงานท่ีมีมาตรฐานก่อให้เกิดรายได้สูง 
สามารถเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศในระดับภูมิภาค ตามปณิธาน “มุ่งผลิตนักปฏิบัติมือ
อาชีพท่ีสร้างสรรค์สังคม” และพันธกิจ “ผลิตก าลังคนเฉพาะทางท่ีมีคุณภาพ ตอบสนองอุตสาหกรรมเป้าหมาย
ของประเทศ” เป็นส่วนหนึ่งในการขับเคล่ือนมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับปณิธานและพันธกิจ คณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ซึ่งเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรมดิจิทัล มีพันธกิจหลักเพื่อผลิตครูอาชีวศึกษาและนัก
เทคโนโลยีอย่างมืออาชีพ มุ่งเน้นผลิตก าลังคนเฉพาะทางท่ีมีคุณภาพ สร้างงานวิจัย ส่ิงประดิษฐ์และนวัตกรรมสู่
การน าไปใช้ประโยชน์หรือสร้างมูลค่าเชิงพาณิชย์ โดยคณะส่งเสริมให้นักวิจัยของบประมาณทุนอุดหนุนการวิจัย
จากงบประมาณเงินรายได้ จากสถาบันวิจัยและพัฒนา ซึ่งการของบประมาณดังกล่าวจะตอบสนองแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปีท่ี 2 (พ.ศ. 2566 - 2570) 
และการพัฒนาประเทศ 
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บุคลากรในงานวิจัยมีหน้าท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานด้านการวิจัย โดยให้บริการ
ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย อ านวยความสะดวก และให้ค าปรึกษาแก่
นักวิจัยในการด าเนินงานวิจัยในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในเรื่องของทุนสนับสนุนการวิจัย 
การท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย การเบิกจ่ายเงินวิ จัยในแต่ละงวด การติดตาม และประเมินผล
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย การส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ การรายงานผลผลิตจากโครงการวิจัย 

จากความเป็นมาและความส า คัญดังกล่าว จึงมีความจ า เป็นต้องเขียน คู่มือการปฏิบั ติ งาน  
ด้านการบริหารงานวิจัย ในเรื่องการขอทุนสนับสนุนการวิจัย การท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย  
การเบิกจ่ายเงินวิจัยในแต่ละงวด การติดตาม และประเมินผลความก้าวหน้าโครงการวิจัย การส่งรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ์ การรายงานผลผลิตจากโครงการวิจัย การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานวิจัย ผู้เขียน
ในฐานะท่ีเป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงานวิจัยในคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จึงได้น าแนวปฏิบัติ ความรู้ และประสบการณ์ท่ีได้จากการปฏิบั ติงานมาเขียนคู่มือ
การปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าค าเสนอขอและกระบวนการเบิกจ่ายส าหรับโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 
ในคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิ ทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  เพื่อน าไปใช้
ประกอบการปฏิบัติงานต่อไป  
 
1.2 วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำ 

1.2.1 เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดท าค าเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย
งบประมาณเงินรายได้ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
ได้เกิดความรู้ความเข้าใจ 

1.2.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
1.2.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการจัดท า

ค าเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยได้อย่างถูกต้อง 

 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ (ปรับให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์) 

1.3.1 ให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดท าค าเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีแนวทางการปฏิบัติงาน 
ท่ีชัดเจน น าไปปรับปรุงการท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานได้เกิดความคล่องตัว ทราบแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ได้อย่าง
ถูกต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถใช้เป็นแนวทางในการท างานได้อย่างถูกต้องและ 
มีประสิทธิภาพ         
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1.4 ขอบเขต 
 คู่มือฉบับนี้ใช้ส าหรับการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบงานด้านการบริหารงานวิจัยของคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยน าเสนอวิธีปฏิบัติงานในกระบวนการ
จัดท าค าเสนอขอและขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย เริ่มต้ังแต่การเชิญชวนให้บุคลากรเสนอหัวข้อโครงการวิจัย 
การท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย การขอเบิกจ่ายเงินวิจัยในแต่ละงวด การติดตาม และประเมินผล
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย การส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ การรายงานผลผลิตจากโครงการวิจัย และใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุนด้านงานวิจัยภายใน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ 

การวิจัย หมายถึง การศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ หรือทดลองอย่างมีระบบ โดยอาศัยอุปกรณ์หรือ วิธีการ 
เพื่อให้พบข้อเท็จจริง หรือหลักการไปใช้ในการต้ังกฎ ทฤษฎี หรือแนวทางในการปฏิบัติ  (ส านักงาน 
คณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ, 2556) 

นักวิจัย หมายถึง ผู้ท่ีด าเนินการค้นคว้าหาความรู้ อย่างเป็นระบบ เพื่อตอบประเด็นท่ีสงสัย โดยมี
ระเบียบวิธีอันเป็นท่ียอมรับ ในแต่ละศาสตร์ท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งครอบคลุมท้ังแนวคิด มโนทัศน์ และวิธีการท่ีใช้ในการ
รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล 

ทุนวิจัยภำยใน หมายถึง ทุนวิจัยงบประมาณแผ่นดิน และทุนวิจัยจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย 

ทุนวิจัยภำยนอก หมายถึง ทุนวิจัยท่ีได้สนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก เช่น ทุนวิจัยมุ่งเป้าจาก 
ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.) ทุนส่งเสริมนักวิจัยรุ่นใหม่จากส านักงานกองทุนสนับสนุนการ 
วิจัย (สกว.) เป็นต้น 

จรรยำบรรณนักวิจัย หมายถึง หลักเกณฑ์ควรประพฤติปฏิบัติของนักวิจัยท่ัวไป เพื่อให้การด าเนินงาน
วิจัย ต้ังอยู่บนพื้นฐานของจริยธรรม และหลักวิชาการท่ีเหมาะสม ตลอดจนประกันมาตรฐาน ของการศึกษา
ค้นคว้า ให้เป็นไป อย่างสมศักดิ์ศรี และเกียรติภูมิของนักวิจัย 

บทควำม หมายถึง บทความท่ีเขียนจากงานวิจัยเพื่อน าเสนอในการประชุมวิชาการนานาชาติ 
โดยไม่นับรวมบทความท่ีเป็นส่วนหนึ่งของผลงานวิจัยท่ีใช้ประกอบการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของ 
ผู้ขอรับทุน 

กำรประชุมวิชำกำร หมายถึง การประชุมท่ีมีจุดประสงค์ในการจัดต้ังขึ้นมาส าหรับนักวิจัยท้ังหลาย เพื่อ
ต้ังเป็นเวทีท้ังน าเสนอ รวมทั้งอภิปรายเกี่ยวกับงานวิจัยนั้นๆ 

สิทธิบัตร หมายถึง หนังสือส าคัญท่ีรัฐออกให้เพื่อคุ้มครองการประดิษฐ์ การออกแบบผลิตภัณฑ์หรือ
ผลิตภัณฑ์อรรถประโยชน์ ท่ีมีลักษณะตามกฎหมายว่าด้วยสิทธิบัตร 
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อนุสิทธบิัตร หมำยถึง หนังสือส าคัญท่ีรัฐออกให้เพื่อคุ้มครองการประดิษฐ์ ซึ่งเป็นการประดิษฐ์ท่ีมี
เทคนิคไม่สูงมากนักตามกฎหมายว่าด้วยสิทธิบัตร 

ลิขสิทธิ์ หมายถึง สิทธิแต่เพียงผู้เดียวของผู้สร้างสรรค์ท่ีจะกระท าใด ๆ เกี่ยวกับงานท่ีผู้สร้างสรรค์ได้ท า
ขึน้ตามประเภทลิขสิทธิ์ที่กฎหมายก าหนด  

ผลงำนวิจัย หมายถึง ผลงานท่ีเกิดจากการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ท่ีเป็นของบุคลากรคณะ ท้ังท่ีได้รับทุน
สนับสนุนหรือไม่ได้รับทุนสนับสนุน 

งำนสร้ำงสรรค์ หมายถึง ผลงานท่ีเกิดจากการศึกษา ค้นคว้า ออกแบบ พัฒนา ทางด้านวิศวกรรม 
เทคโนโลยี องค์ความรู้ นวัตกรรม หรือส่ิงประดิษฐ์ 
          ผู้ประสำนงำนวิจัย หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับผิดชอบประสานงานท่ีเกี่ยวข้องด้านการวิจัย 
ระดับคณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ศูนย์ 

หัวหน้ำโครงกำรวิจัย หมายถึง หัวหน้าโครงการวิจัย ผู้อ านวยการชุดโครงการ 
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
   คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  ก่อต้ังขึ้นเป็นส่วนงานภายในสังกัดมหาวิทยาลัยฯ                          
ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เมื่อวันท่ี 27 สิงหาคม พ.ศ. 2552 ปัจจุบัน                    
ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิ ชัย                    
ต้ังอยู่ท่ีถนนราชด าเนินนอก ต าบลบ่อยาง  อ าเภอเมือง  จังหวัดสงขลา  
    ปรัชญา (Philosophy) มืออาชีพด้านนวัตกรรม เพื่อพัฒนาสังคมอย่างยั่งยืน 
    ปณิธาน (Determination) มุ่งผลิตนักปฏิบัติมืออาชีพท่ีสร้างสรรค์สังคม  
    วิสัยทัศน์ (Vision) คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี เป็นองค์กรแห่งนวัตกรรมดิจิทัล 
เพื่อผลิตครูอาชีวศึกษา และนักเทคโนโลยีอย่างมืออาชีพคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี เป็นองค์กร
แห่งนวัตกรรมดิจิทัล เพื่อผลิตครูอาชีวศึกษาและนักเทคโนโลยีอย่างมืออาชีพ 
    พันธกิจ (Mission)  
    1. ผลิตครูวิชาชีพและนักเทคโนโลยี ฐานความเป็นผู้ประกอบการท่ีมีสมรรถนะสูงให้เป็นก าลัง
หลักในการขับเคล่ือนการพัฒนาประเทศ 
    2. ผลิตงานวิจัย ส่ิงประดิษฐ์ และนวัตกรรมท่ีเพิ่มมูลค่าทางเศรษฐกิจบนฐาน BCG 
    3. ผลิตนวัตกรรมบริการวิชาการท่ี ยกระดับคุณภาพชีวิตของสังคมอย่างยั่งยืน 
    4. สืบสาน รักษา ต่อยอดศิลปวัฒนนธรรมและส่ิงแวดล้อมด้วยนวัตกรรมอย่างสร้างสรรค์และ
เป็นมิตร 
    5. บริหารจัดการองค์กรสู่องค์กรดิจิทัลท่ีเป็นมิตร (Friendly Digital Organization) 
  ยุทธศาสตร์ (Strategy) 
  1. สร้างความโดดเด่นทางด้านการผลิตครูวิชาชีพและนักเทคโนโลยีฐานความเป็น
ผู้ประกอบการท่ีมีสมรรถนะและทักษะแห่งอนาคต 
  2. สร้างความโดดเด่นในการพัฒนางานวิจัย ส่ิงประดิษฐ์และนวัตกรรมท่ีมีคุณภาพสูงและสร้าง
มูลค่าเชิงพาณิชย์ 
  3. สร้างความโดดเด่นในการให้บริการวิชาการ และวัฒธรรมสร้างสรรค์ ด้วยเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมท่ีเป็นมาตรฐานและเป็นท่ียอมรับของสังคม 
  4. สร้างความโดดเด่นในบริหารจัดการ เพื่อเปล่ียนผ่านไปสู่องค์กรดิจิทัลท่ีเป็นมิตร Friendly 
Digital Organization 
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2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
    ผู้เขียนสังกัดงานวิชาการและวิจัยโดยมีหน้าท่ีในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิจัย ดังนี้ 
 2.1.1 ด้านปฏิบัติการ  
     1. ควบคุม ตรวจสอบ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการและวิจัย งานส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน งานพัฒนาหลักสูตร งานวิจัย งานวิเทศสัมพันธ์ งานประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการ งานฝึก
ประสบการณ์และสหกิจศึกษา และภารกิจอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ เป็นไปอย่าง
ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
    2. ศึกษา คิดค้น วิธีการและพัฒนาระบบ เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน 
ช่วยลด ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน และเพื่อความถูกต้อง ทันสมัยของข้อมูล เช่น การแจ้งให้นักวิจัยจัดส่งค าขอ
ข้อเสนอการวิจัยผ่านระบบบริหารจัดการงานวิจัย (Department Research Management System: DRMS) 
รวมท้ัง ควบคุม ดูแลการเบิกจ่าย การติดตามและประเมินผล ผ่านระบบสารสนเทศงานวิจัย มทร.ศรีวิชัย 
(Research Information Srivijaya System) 
    3. ควบคุม ตรวจสอบและปฏิบัติงานหัวหน้างานท่ียากยุ่งยากและต้องใช้ความช านาญ เช่น งาน
โต้ตอบงานแปลเอกสาร ดูแลการจัดประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุมจัดท ารายงานการประชุม                
สรุปรายงานการประชุม ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม พร้อมจัดท าวาระการประชุมและรายงานการ
ประชุมรูปแบบ QR Code แจ้งผ่าน Line Facebook เพื่อตอบสนองนโยบายการลดกระดาษของมหาวิทยาลัย 
    4. ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูล กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิจัย เพื่อให้ค าปรึกษา 
แนะน า ให้แก่นักวิจัย มีความเข้าใจและปฏิบัติตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบู รณ์และ
ผลผลิตจากงานวิจัย เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
     5. ด าเนินการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังหน่วยงานภายในและภายนอกหน่วยงาน
เพื่ออ านวยความสะดวก ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ 
     6. ให้บริการข้อมูลในการรายงานผลการด าเนินงาน ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
     7. ประสานงานบันทึกข้อมูล จัดเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตรและระดับคณะฯ อย่างต่อเนื่องในทุกปีการศึกษา 
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 2.1.2 ด้านการวางแผน 
    1. ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
ติดตามประเมินผล รายงานผล ตลอดจนการจัดท าแผนปรับปรุงองค์การหรือแผนพัฒนาองค์การ เพื่อให้บรรลุ
การด าเนินงานตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
    2. ร่วมวางแผนกลยุทธ์ด้านวิจัย เช่น แผนการเสนอของบประมาณวิจัย เพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบายคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี สามารถด าเนินงานให้บรรลุค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 2.1.3 ด้านการประสานงาน 
    1. ประสานการท างานร่วมกันกับหน่วยงานอื่นๆ ภายในและภายนอก ให้ข้อคิดเห็นและ
ค าแนะน าเบ้ืองต้นแกน่ักวิจัย เพื่อให้เกิดความร่วมมือและสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
    2. ประสานงานร่วมกันระหว่างบุคลากร และผู้บริหาร โดยรับมอบนโยบาย มาตรการ วิธีการ 
จากผู้บริหาร เพื่อก ากับ ติดตามให้ผลการปฏิบัติงานตามแผนฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุด 
    3. ประสานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เช่น คณะต่างๆ กอง ส านักงาน ส านักงานวิทยาเขต                   
เพื่อให้ข้อมูลแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เพื่อเกิดประโยชน์การปฎิบัติงานร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
 2.1.4 ด้านการให้บริการ 
    1. ให้ค าปรึกษา แนะน า ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน า ให้ข้อเสนอแนะแนว
ทางแก้ไขปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ ได้แก่ งานส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน งานพัฒนาหลักสูตร งานวิ จัย งานวิ เทศสัมพันธ์ งานประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการ  
งานฝึกประสบการณ์และสหกิจศึกษา เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
    2. พัฒนาวิธีการปฏิบัติงาน จัดท าส่ือ เอกสารเผยแพร่ของคณะครุศาสตร์ศาสตร์อุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี เพื่อเพื่อจัดท าข้อมูลต่าง ๆ ซึ่งสามารถน าไปใช้เป็นข้อมูลสารเทศส าหรับประกอบการพิจารณา
ตัดสินใจของผู้บริหาร 
    3. การปฏิบัติงาน การประสานงาน การวางแผนและการให้บริการ เพื่อตอบสนองการ
ปฏิบัติงานแผนการบริหารงานคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ซึ่งตรงกับตัวบ่งช้ีระดับคณะดังนี้  
ตัวบ่งช้ีท่ี 2.1 ตัวบ่งช้ีท่ี 2.2 ตัวบ่งช้ีท่ี 2.3 และตัวบ่งช้ีท่ี 2.4 
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2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
    บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของ นางสาวรุ่งนภา ชุมทอง 
    ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
    1. ประชาสัมพันธ์ประกาศรับข้อเสนอการวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้ 
     คณะฯ ประชาสัมพันธ์ประกาศรับข้อเสนอการวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้ให้กับบุคลากร 
ท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุน หลากหลายช่องทาง เช่น E-Mail, Group Line, Facebook หนังสือราชการ
เป็นต้น  
    2. ตรวจสอบคุณสมบัติของนักวิจัย 
     เมื่อนักวิจัยจัดส่งข้อเสนอโครงการ ผู้ประสานงานวิจัยของคณะฯ ท าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูล
เบ้ืองต้น ตรวจสอบคุณสมบัติ แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ สัดส่วนนักวิจัย รายการค่าใช้จ่าย เป็นต้น  
    3. จัดส่งข้อเสนอการวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้ 
     ผู้ประสานงานวิจัยของคณะฯ จัดท าบัญชีรายช่ือข้อเสนอการวิ จัยท่ีเสนอของบประมาณ
งบประมาณการวิจัย จากงบประมาณเงินรายได้ แจ้งไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนา เพื่อให้คณะกรรมการพิจารณา 
    4. จัดท าสัญญาและเบิกจ่ายเงินวิจัยแต่ละงวด 
     ผู้ประสานงานวิจัยของคณะฯ จัดท าหนังสือแจ้งไปยังนักวิจัยท่ีได้รับงบประมาณ เพื่อจัดท า
สัญญาวิจัย และกระบวนการเบิกจ่ายเงินวิจัยในแต่ละงวด 
    5. จัดท าสรุปและรายงานผลงานวิจัย 
     ผู้ประสานงานวิจัยของคณะฯ จัดท าสรุปและรายงานผลงานวิจัย และแจ้งให้นักวิจัยน า
ผลงานวิจัยไปเผยแพร่และใช้ประโยชน์ 
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2.3 โครงสร้างขององค์กร 
โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) ระดับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยแสดงดังภาพท่ี 2.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) ระดับมหาวิทยาลัย 
ข้อมูล ณ วันท่ี 18 ก.พ.64 

 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย 

 
สภาวิชาการ 

สภาคณาจารย์และข้าราชการ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

- ส านักงานอธิการบด ี

- ส านักงานวิทยาเขต 

นครศรีธรรมราช 

คณะ/วิทยาลัย ส านัก/สถาบัน 

- กองกลาง 

- กองคลัง 

- กองนโยบายและแผน 

- กองบริหารงานบุคลากร 

- กองพัฒนานักศึกษา 

-ส านักงานอธิการบดี 
- ส านักงานสภา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย 

 

- คณะวิศวกรรมศาสตร ์
- คณะบริหารธุรกิจ 
- คณะศิลปศาสตร ์
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร ์
- คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม

และเทคโนโลย ี
- คณะเกษตรศาสตร ์
- คณะอุตสาหกรรมเกษตร 
- คณะสัตวแพทย ์
- คณะวทิยาศาสตร์และ

เทคโนโลย ี
- คณะวทิยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีการประมง 
 - คณะวศิวกรรมศาสตร์และ

เทคโนโลย ี
- วิทยาลัยรัตภูม ิ
- วิทยาลัยเทคโนโลยี

อุตสาหกรรมและการจัดการ 
- วิทยาลัยการโรงแรมและการ

ท่องเที่ยว 

 
 
 
 
 

- ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารเทศ 

- ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

- สถาบันทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- ส านักศิลปวัฒนธรรมราช
มงคลศรีวิชัย 

 
 
 

ส านักงานอธกิารบด ี
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 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยีเป็นหน่วยงานตามโครงสร้างสร้างของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ท่ีแสดงดังภาพท่ี 2.1 โดย คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี สามารถแบ่ง
ตามลักษณะโครงสร้างการบริหารหน่วยงานได้ดังภาพท่ี 2.2 ตามล าดับ 

โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) ระดับคณะ 
  

 
 

  
 
 
 
 

 
    

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) ระดับคณะ 
ข้อมูล ณ วันท่ี 18 ก.พ.64 

 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้แบ่งงานใน

ส านักงานคณบดีออกเป็น 3 งาน ดังต่อไปนี้ 
 1.งานวิชาการและวิจัย หน้าท่ีรับผิดชอบ งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน งานพัฒนา

หลักสูตร งานวิจัย งานวิเทศสัมพันธ์ งานประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการ งานฝึกประสบการณ์และสหกิจ
ศึกษา และภารกิจอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง      
    2.งานบริหารและวางแผน หน้าท่ีรับผิดชอบ ดูแลการบริ หารงานท่ัวไป งานแผนและ
งบประมาณ งานบุคลากร งานอาคารและสถานท่ี งานธุรการและสารบรรณ งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ์ และ
ภารกิจอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
     3.งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ หน้าท่ีรับผิดชอบ งานกิจกรรมนักศึกษา งานแนะ
แนวบริ ก า รและสวั ส ดิ ก า ร ง าน ศิลปวัฒนธรรม  เน้ น ก ารพัฒนานั ก ศึกษา ให้ เ ป็ น คน เก่ ง  คน ดี   
มีความสามารถ 

 ท้ังนี้ การบริหารงานในส านักงานคณบดี มีหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยีเป็นผู้บังคับบัญชา และมีหัวหน้างานเป็นผู้บังคับบัญชาระดับต้นท าหน้าท่ีเป็นผู้ควบคุมก ากับดูแล
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานในงานต่าง ๆ ซึ่ง ผู้เขียนปฏิบัติงานอยู่ในงานวิชาการและวิจัย แสดงโครงสร้างการ
บริหารงานได้ดังภาพท่ี 2.3 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 

คณบดี 

คณะกรรมการบริหารคณะ 

 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

 

หัวหน้าสาขาครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

. 

รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศกึษา 

 

หน.ส านกังานคณบด ี

 
หัวหน้างานวิชาการและวิจัย 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 

 
หัวหน้างานบริหารและวางแผน 

 หัวหน้าสาขาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 

หัวหน้างานพัฒนานักศึกษาและศิษย์
เก่าสัมพันธ์ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงานตามผู้ครองต าแหน่ง (Activity Chart) 

 
งานวิชาการและวิจัยซึ่งผู้เขียนสังกัด มีภาระงานท่ีรับผิดชอบประกอบด้วย งานส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน งานพัฒนาหลักสูตร งานวิจัย งานวิเทศสัมพันธ์ งานประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการงาน 
ฝึกประสบการณ์และสหกิจศึกษา และภารกิจอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีงานท่ีจะต้องปฏิบัติในแต่ละงาน
ดังต่อไปนี้     
 งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  หน้าท่ี จัดท ารวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน  
ของทุกสาขาวิชาให้ตรงกับโครงสร้างของหลักสูตร จัดท าตารางสอน ตารางเรียนร่วมกับสาขาวิชาต่าง ๆ จัดท า
แบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวข้องกับงานหลักสูตรการเรียนการสอน  
 งานพัฒนาหลักสูตร หน้าท่ี ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานหลักสูตรและการสอนให้
ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ วางแผนการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 
 งานวิจัย หน้าท่ี มีหน้าท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานด้านการวิจัย โดยให้บริการ
ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย อ านวยความสะดวก และให้ค าปรึกษาแก่
นักวิจัยในการด าเนินงานวิจัยในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในเรื่องของทุนสนับสนุนการวิจัย 
การท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย การเบิกจ่ายเงินวิจัยในแต่ละงวด การติดตาม และประเมินผลความก้าวหน้า
โครงการวิจัย การส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ การรายงานผลผลิตจากโครงการวิจัย 

นางสาวสิริอร ตระกูลเมฆี 
งานพัฒนาหลักสูตร 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นางสาวจุฑาทิพย์ ด ามาก 
งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน                
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

 

นางสาวรุ่งนภา ชุมทอง  
งานวิจัย/งานวิเทศสัมพันธ์ 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นางสาววรวลัญช ์มงคลชยานันต์  งาน
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน               

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

หน่วยฝึกประสบการณ์และสหกิจศึกษา                     

นายชนาธิป ลีนิน 
งานประกันคุณภาพ/งานบริการวิชาการ 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

 

นางสาวรุ่งนภา ชุมทอง 
หัวหน้างานวิชาการและวิจัย 
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งานวิเทศสัมพันธ์ หน้าท่ี ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น
สรุปรายงาน เสนอผู้บังคับบัญชา และด าเนินการเกี่ยวกับ การติดต่อประสานงานด้านการขอและให้ความร่วมมือ
ทางวิชาการกับหน่วยงานท้ังในและต่างประเทศ 
 งานประกันคุณภาพ หน้าท่ี จัดท าทบทวนหรือปรับปรุง ระบบ กลไก และวิธีการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในตามมาตรฐานการอุดมศึกษาและมาตรฐานการอาชีวศึกษา จัดท าปฏิทินการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในตามมาตรฐานการอุดมศึกษาและมาตรฐานการอาชีวศึกษา  
จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา (แผนประจ าปีการศึกษา) ระดับหลักสูตร ระดับคณะและระดับ ปวส. 
วิเคราะห์จากผลการประเมินจากปีการศึกษาก่อนหน้า จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา (แผนระยะปานกลาง 
5ปี ท่ีสอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์คณะ) ระดับหลักสูตร ระดับคณะและระดับ ปวส. วิเคราะห์จากผลการ
ประเมินและแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะ และจัดส่งแจ้งผู้เกี่ยวข้องพิจารณา และจัดให้มีการทบทวนปรับปรุง
ในทุกปีการศึกษา 
 งานบริการวิชาการ หน้าท่ี จัดท าทบทวนหรือปรับปรุง ระบบ กลไก และวิธีการด าเนินงาน
บริการวิชาการ จัดท าปฏิทินและแผนการด าเนินงานบริการวิชาการ ประจ าปีการศึกษา เสนอปฏิทินและ
แผนการด าเนินงานบริการวิชาการ ต่อท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ จัดท า
ข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ ท้ังแบบแบบให้เปล่า แบบร่วมทุนและแบบก่อให้เกิดรายได้ พร้อมเสนอต่อท่ี
ประชุมคณะกรรมการเพื่อให้ความเห็นชอบ และเสนอขออนุมัติจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย ด าเนินการ
ตามแผนการบริการวิชาการ ประจ าปีการศึกษา ประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการ ด าเนินการขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ และด าเนินการโครงการตามล าดับข้ันตอนสรุปผลการด าเนินงานบริการวิชาการตามแผน พร้อม
รายงานผู้บริหารคณะทราบ เพื่อเป็นข้อมูลในการด าเนินการในปีถัดไป และรายงานผลการด าเนินงานไปยัง
มหาวิทยาลัย 
 งานฝึกประสบการณ์และสหกิจศึกษา หน้าท่ี จัดท าปฏิทิน จัดท าคู่มือ แบบประเมิน และแบบ
รายงานการฝึกประสบการณ์และสหกิจศึกษา ประสานงานกับสาขา รวบรวมเอกสารการติดต่อสถาน
ประกอบการหรือสถานศึกษา เพื่อจัดท าหนังสือขอคามอนุเคราะห ์และจัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และวิธีการปฏิบตังิาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์ และเง่ือนไขในการปฏิบัติงาน 
 การสนับสนุนทุนส าหรับการด าเนินการโครงการวิจัยให้แก่บุคลากรในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย ใช้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับการด าเนินการวิจัยนั้น มหาวิทยาลัยได้ก าหนดหลักเกณฑ์ส าหรับการพิจารณา
อนุมัติให้ทุนเพื่อการท าวิจัยไว้เป็นเงื่อนไขให้บุคลากรท่ีประสงค์จะขอรับทุนสนับสนุนการวิจัย และหน่วยงานต้น
สังกัดของผู้ท่ีจะขอรับทุนใช้ประกอบการเตรียมความพร้อม  
 หลักเกณฑ์ท่ีต้องน ามาใช้ประกอบการปฏิบัติงานในการจัดท าค าเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงิน
โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ ได้ก าหนดไว้ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
ใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. ๒๕๕๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ และประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิต
จากงานวิจัย พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงาน การจัดท าค าเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย
งบประมาณเงินรายได้ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานท่ีปฏิบัติ ท้ังวิธีการปฏิบัติงาน และกฎ  ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 
ท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีหน้าท่ีต้องศึกษา ปฏิบัติ การให้ค าปรึกษาตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องโดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
 
 3.1.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ประกาศ ณ วันที่ 28 สิงหาคม 2552 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ ประกาศ  
ณ วันที่ 28 ตุลาคม 2559  
  หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในระเบียบระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
ใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. ๒๕๕๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ มีรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงานในส่วนของตัวนักวิจัย และคณะต้นสังกัดของนักวิจัย เพื่อถือปฏิบัติ ดังนี้ 
  3.1.1.1 แหล่งท่ีมาของเงินทุน 
   โครงการวิจัยท่ีได้รับเงินทุนอุดหนุนตามระเบียบนี้ มีแหล่งท่ีมาของทุนจาก 2 แหล่ง 
ได้แก่ แหล่งเงินภายในมหาวิทยาลัย และแหล่งเงินภายนอกมหาวิทยาลัย 

(1) แหล่งเงินภายในมหาวิทยาลัย มาจาก 3 แหล่ง ได้แก่  
-  เงินงบประมาณ เป็นเงินท่ีมหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงิน

อุดหนุนประเภทอุดหนุนท่ัวไป หรืองบรายจ่ายอื่นกรณีการวิจัยสถาบันและการวิจัยในช้ันเรียน ท่ีผ่านการ
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พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งในระเบียบนี้เรียกโครงการวิจัยท่ีได้รับเงินจากแหล่งนี้ว่า 
“โครงการวิจัยเงินงบประมาณ” 

- เงินรายได้ เป็นเงินท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัติให้ด าเนินการโดยใช้เงินรายได้ประจ าปีของ
มหาวิทยาลัย เพื่อด าเนินการวิจัยประเภทการวิจัยท่ัวไป การวิจัยสถาบันและการวิจัยในช้ันเรียน ซึ่งในระเบียบนี้
เรียกโครงการวิจัยท่ีได้รับเงินจากแหล่งนี้ว่า “โครงการวิจัยเงินรายได้” 

- โครงการวิจัยพิเศษ เป็นเงินท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัติ ให้ด าเนินการโดยใช้เงินรายได้ 
งบกลาง เงินรายได้สะสมของมหาวิทยาลัย ซึ่งในระเบียบนี้เรียกโครงการวิจัยท่ีได้รับเงินจากแหล่งนี้ว่ า 
“โครงการวิจัยพิเศษ” 

(2) แหล่งเงินภายนอกมหาวิทยาลัย ซี่งเป็นเงินทุนเพื่อการวิจัยท่ีได้รับจากหน่วยงาน 
ภายนอกมหาวิทยาลัย ท้ังใน และต่างประเทศ ซึ่งในระเบียบนี้จะเรียกว่า “โครงการวิจัยงบภายนอก”  
 
 3.1.1.2 ขั้นตอนการขอรับเงินทุน 

   (1) การรับเงินอุดหนุนโครงการวิจัยทุกประเภท ให้หัวหน้าโครงการวิจัยจัดท าสัญญารับ
เงินอุดหนุนวิจัยไว้ต่อมหาวิทยาลัยตามแบบสัญญาท่ีมหาวิทยาลัยหรือเจ้าของเงินทุนก าหนด 

 3.1.1.3 ขั้นตอนการอนุมัติเงินทุน 
(1) การอนุมัติโครงการวิจัยและวงเงินอุดหนุนส าหรับด าเนินโครงการวิจัย  โดย

โครงการวิจัย-เงินรายได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุมัติ  ยกเว้นโครงการวิจัยท่ีจ าเป็นต้องซื้อครุภัณฑ์เพื่อ
ประกอบการวิจัย ให้หัวหน้าหน่วยงานเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

(2) การจ่ายเงินโครงการวิจัยทุกโครงการ ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยจะต้อง
มีหลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง และน าส่งให้หน่วยเบิกจ่ายเก็บไว้เพื่อการตรวจสอบ ในการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย ให้ผู้อ านวยการ
หรือหัวหน้าโครงการวิจัยปฏิบัติตามเกณฑ์ ดังนี้ 

(3) จ่ายสมทบค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ า – กระแสไฟฟ้า) ให้แก่ หน่วยงานในอัตราร้อย
ละ 10 ของวงเงินงบด าเนินการของโครงการวิจัยท่ีได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ ยกเว้นโครงการวิจัย – เงิน
รายได้ไม่ต้องจ่ายสมทบค่าสาธารณูปโภค 

(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้ ใ ช้
หลักเกณฑ์/อัตราค่าใช้จ่าย/หลักฐานการจ่ายเงิน ตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลังท่ีเกี่ยวข้อง 

(5) ค่าตอบแทนนักวิจัย ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินอุดหนุนงบด าเนินการของ
โครงการวิจัยท่ีได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ 

(6) ค่าตอบแทนผู้ช่วยปฏิบัติงานวิจัย เป็นรายเดือนหรือรายวันให้จ่ายในอัตราไม่เกิน 
1.25 เท่าของอัตราค่าจ้างลูกจ้างของหน่วยงาน หรือเหมาจ่ายตามปริมาณงานท่ีตกลงกัน ให้ผู้อ านวยการหรือ
หัวหน้าโครงการวิจัยด าเนินการจัดหาและบันทึกขออนุมัติจ้างผู้ช่วยปฏิบัติงานวิจัยจากหัวหน้าหน่วยงาน โดยระบุ
ปริมาณงานภาระความรับผิดชอบให้ชัดเจน พร้อมแนบใบรับรองคุณวุฒิ ตามท่ีต้องการและระบุไว้ในโครงการวิจัย 
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(7) รายจ่ายค่าครุภัณฑ์ ค่าส่ิงก่อสร้าง ให้จ่ายได้เฉพาะรายการท่ีได้รับอนุมัติใน
โครงการวิจัย หรือเงินประจ างวด การจัดหาครุภัณฑ์ หรือส่ิงก่อสร้างรายการท่ีมีวงเงินเกินกว่าหนึ่งแสนบาท เมื่อ
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานในการจัดซื้อหรือจัดจ้างแล้ว ให้ด าเนินการร่วมกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุของ
หน่วยงาน ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยต้องแจ้งรายละเอียด รายการครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้าง มูลค่าท่ี
จัดหา วันเดือนปีท่ีได้มา ต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงาน เพื่อจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้าง และต้องส่ง
มอบครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างให้หน่วยงานเมื่อการวิจัยส้ินสุดลงหรือส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์แล้ว กรณีครุภัณฑ์
ท่ีน าไปประกอบส่ิงประดิษฐ์ ให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนครุภัณฑ์ว่าน าไปประกอบส่ิงประดิษฐ์รายการใด 

(8) การวิเคราะห์ผลการวิจัย การทดลองหรือการทดสอบ อาจจัดจ้างจากหน่วยงานอื่น
ของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนได้ กรณีผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยก าหนดการทดลอง ตรวจสอบหรือ
วิเคราะห์ผลการวิจัยเองโดยใช้อุปกรณ์หรือเครื่องมือของหน่วยงาน หรือหน่วยงานอื่นในสังกัดมหาวิทยาลัย  
ค่าวัสดุหรือรายจ่ายอื่นท่ีเกิดขึ้นในการด าเนินการดังกล่าวให้จ่ายจากเงินโครงการวิจัย 

(9) กรณีจ าเป็นเพื่อให้การปฏิบัติงานวิจัยบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ ผู้อ านวยการ
หรือหัวหน้าโครงการวิจัยสามารถเปล่ียนแปลงแผนการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยได้ โดยการ เพิ่ม/ลด หรือเปล่ียน
ลักษณะรายจ่ายแต่ละประเภท โดยได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน ยกเว้นการเปล่ียนแปลงเพื่อจัดหา
ครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้าง นอกเหนือจากรายการท่ีได้รับอนุมัติไว้ในโครงการวิจัยและหรือเงินประจ างวด ต้องได้รับ
อนุมัติจากมหาวิทยาลัย และจัดเก็บเอกสารไว้ประกอบกับหลักฐานการจ่ายเงินของโครงการวิจัยเพื่อรอการ
ตรวจสอบต่อไป 

(10) เมื่อส้ินสุดโครงการวิจัยให้ส่งมอบผลงานหรือผลผลิตของโครงการวิจัย (ถ้ามี) แก่
หน่วยงาน หรือด าเนินการตามท่ีก าหนดไว้ในรายละเอียดของโครงการวิจัย 

(11) การขอรับเงินอุดหนุนให้แบ่งเป็น 1 งวด วงเงินในแต่ละงวดให้ก าหนดเป็น จ านวน
ร้อยละของเงินอุดหนุนแผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัยท่ีได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ ตามเงื่อนไขท่ีก าหนด
ในแบบ วจ. 1ด และแบบ วจ. 1ช ยกเว้นโครงการวิจัย - เงินรายได้ ประเภทการวิจัยสถาบัน ให้ขอเบิกเงินอุดหนุน
แบ่งเป็น ๒ งวด 

(12) การรับเงินต้ังแต่งวดท่ี 2 เป็นต้นไป ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยต้องส่ง
หลักฐานการจ่ายเงินของเงินท่ีรับไปในงวดก่อนซึ่งใช้จ่ายไปแล้วให้แก่หน่วยเบิกจ่าย ท้ังนี้จะต้องส่งหลักฐานการ
จ่ายเงินของเงินท่ีรับและจ่ายไปแล้วทั้งหมดและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) จนครบถ้วนตามวงเงินของโครงการวิจัยให้แก่
หน่วยเบิกจ่าย ภายในสามสิบวัน นับต้ังแต่วันท่ีได้รับเงินงวดท่ี 3 ยกเว้นโครงการวิจัย - เงินรายได้ ประเภทการ
วิจัยสถาบัน ต้องส่งหลักฐานการจ่ายเงินของเงินท่ีรับไปในงวดท่ี 1 ซึ่งใช้จ่ายไปแล้วให้แก่หน่วยเบิกจ่าย ท้ังนี้
จะต้องส่งหลักฐานการจ่ายเงินของเงินท่ีรับและจ่ายไปแล้วทั้งหมดและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) จนครบถ้วนตามวงเงิน
ของโครงการวิจัยให้แก่หน่วยเบิกจ่าย ภายในหกสิบวัน นับต้ังแต่วันท่ีได้รับเงินงวดท่ี 2 

(13) ให้ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยจัดท ารายละเอียดโครงการวิจัยและ
แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย ส าหรับวงเงินท่ีได้รับจัดสรรแต่ละปีงบประมาณภายใต้หลักเกณฑ์ แบบ 
วจ.1ช หรือ แบบ วจ.1ด เพื่อส่งให้หัวหน้าหน่วยงานด าเนินการขออนุมัติเงินประจ างวด 
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(14) การจ่ายเงินให้แก่ ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย ให้หน่วยเบิกจ่าย
ด าเนินการเบิกจ่ายเป็นงวดๆ โดยจ่ายตามท่ีก าหนดไว้ในแผนการใช้จ่ายเงิน แบบ วจ.1ช หรือ แบบ วจ.1ด ของ
โครงการนั้นๆ โดยใช้ใบส าคัญรับเงินของผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน ท้ังนี้ ต้อง
ติดตามให้ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยส่งมอบหลักฐานการจ่ายเงินท้ังหมดและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) จน
ครบถ้วนตามวงเงินของโครงการภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีได้รับเงินงวดสุดท้าย 

(15) หลักเกณฑ์การจ่ายเงินมีการปฏิบัติดังนี้ 
- งวดท่ี 1 จ่ายร้อยละ 50 ของเงินอุดหนุนโครงการวิจัยท่ีได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงาน

ได้รับเงินจากหน่วยเบิกจ่าย และให้หน่วยงานขอรับเงินค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ า - กระแสไฟฟ้า) จากผู้อ านวยการ
หรือหัวหน้าโครงการวิจัยตามอัตราท่ีก าหนดไว้ โดยให้ออกใบเสร็จรับเงินของหน่วยงานเป็นหลักฐานแก่
ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย เงินท่ีได้รับนี้ให้หน่วยงานน าไปจ่ายสมทบเป็นค่าสาธารณูปโภคของ
มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานแล้วแต่กรณี 

- งวดท่ี 2 จ่ายร้อยละ 40 ของเงินอุดหนุน เมื่อผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย
ส่งหลักฐานการจ่ายเงินท่ีได้รับในงวดท่ี 1 พร้อมกับส่งรายงานความก้าวหน้าของโครงการวิจัย และได้รับการ
ประเมินจากคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการวิจัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. ๒๕๖๑ 

- งวดท่ี 3 จ่ายร้อยละ10 ของเงินอุดหนุน เป็นค่าตอบแทนนักวิจัยและค่าใช้จ่ายอื่นใน
การด าเนินการตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีก าหนดไว้ โดยโครงการวิจัยท่ีได้รับเงินอุดหนุนโครงการวิจัยหนึ่ง
ปีงบประมาณให้จ่ายเมื่อส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากการวิจัยให้เป็นไปตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด ส าหรับโครงการวิจัยท่ีได้รับเงินอุดหนุนโครงการวิจัยต่อเนื่องมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณ ให้จ่ายเมื่อส่ง
รายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินการวิจัยท่ีเป็นไปตามแผนท่ีระบุไว้ในแต่ละปี (แบบ วจ.3ด หรือ แบบ วจ.3ช) 
หรือเมื่อส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ในปีสุดท้าย โดยการส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากการวิจัยให้เป็นไป
ตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด หากผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยใด มีความประสงค์จะปรับอัตรา
การจ่ายเงินงวดท่ีแตกต่างไปจากหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในระเบียบนี้ สามารถกระท าได้โดยให้ช้ีแจงเหตุผลและความ
จ าเป็นเสนอต่อ คณะกรรมการบริหารงานวิจัยของมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบเป็นรายๆ ไป 

กรณีโครงการวิจัย - เงินรายได้ ประเภทการวิจัยสถาบัน ให้เบิกจ่ายเงินงวด ดังนี้  
- งวดท่ี 1 จ่ายร้อยละ 70 ของเงินอุดหนุนโครงการวิจัยท่ีได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงาน

ได้รับเงินจากหน่วยเบิกจ่าย   
- งวดท่ี 2 ให้จ่ายร้อยละ30 ของเงินอุดหนุน เมื่อหัวหน้าโครงการวิจัยส่งหลักฐานการ

จ่ายเงินท่ีได้รับในงวดท่ี ๑ พร้อมกับส่งรายงานความก้าวหน้าของโครงการวิจัย และได้รับการประเมินจาก
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการวิจัยตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การ
ติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. ๒๕๖๑ 

(16) ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยต้องเสนอรายงานความก้าวหน้าของ
โครงการวิจัย ต่อหน่วยงาน เมื่อถึงระยะเวลาครึ่งหนึ่งของระยะเวลาด าเนินการในการด าเนินการวิจัยท่ีก าหนดไว้
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ในแผนการด าเนินงานวิจัย (แบบ วจ.3ด หรือ แบบ วจ.3ช) แต่ละป ีในกรณีท่ีคาดว่างานวิจัยอาจไม่แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในโครงการวิจัยให้ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยขอขยายระยะเวลาด าเนินการวิจัย
ต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อพิจารณาโดยสามารถขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 6 เดือน และกระท าได้ไม่เกิน 2 ครั้ง 
และต้องระบุวันท่ีคาดว่าจะด าเนินการเสร็จส้ินและให้แนบแผนการด าเนินงานวิจัย (แบบ วจ.3ด หรือ แบบ วจ.3
ช) ท่ีขอขยายเวลา ซึ่งต้องไม่เกินกว่าก าหนดเวลา และก าหนดแผนและวิธีการติดตามความก้าวหน้าในการ
ด าเนินงานของแต่ละโครงการวิจัยตามท่ีเห็นสมควร 

(17) ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยต้องส่งสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน
โครงการวิจัย ตามแบบ วจ.2ด หรือ แบบ วจ.2ช ต่อหน่วยงานและหน่วยเบิกจ่าย ภายในสาม 30 วัน นับต้ังแต่
วันท่ีได้รับเงินงวดท่ี 3 ยกเว้นโครงการวิจัย - เงินรายได้ ประเภทการวิจัยสถาบัน ต้องส่งสรุปรายงานการใช้
จ่ายเงินโครงการวิจัยตามแบบ วจ.2ด หรือ แบบ วจ.2ช ต่อหน่วยงานและหน่วยเบิกจ่าย ภายใน 60 วันนับต้ังแต่
ได้รับเงินงวดท่ี 2 

(18) กรณีท่ีผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยประสงค์จะขอยุบโครงการวิจัย ให้ท า
รายงานสรุปผลการด าเนินการจนถึงวันท่ีหยุดด าเนินการและสรุปยอดจ านวนเงินท่ีรับจากหน่วยเบิกจ่าย และ
จ านวนเงินท่ีจ่ายไปแล้วท้ังส้ิน พร้อมแจ้งเหตุผล ปัญหา อุปสรรคท่ีไม่อาจด าเนินการโครงการต่อไปได้ให้หัวหน้า
หน่วยงานทราบภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีหยุดด าเนินการ และหน่วยงานด าเนินการเสนออธิการบดีเพื่อ
พิจารณาต่อไป 
   (19) ทุกส้ินรอบระยะเวลาของปีงบประมาณเงินรายได้ หน่วยงานจะต้องจัดท ารายงาน
สรุปผลการด าเนินโครงการวิจัย โดยแสดงรายช่ือโครงการ ช่ือผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการ วงเงิน
งบประมาณโดยระบุปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการ ระยะเวลาขยาย (ถ้ามี) ผลการด าเนินการวิจัยและผล
การใช้จ่ายเงินโดยแสดงยอดใช้จ่ายและยอดคงเหลือ ณ วันส้ินสุดระยะเวลาของปีงบประมาณนั้นๆ ท้ังนี้ การส่ง
รายงานผลการวิจัยประจ าปี จะต้องน าเสนอต่อมหาวิทยาลัยผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนาภายใน 30 วัน ต้ังแต่วัน
ส้ินปีงบประมาณ แต่หากไม่สามารถจัดส่งรายงานสรุปดังกล่าว ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ให้แจ้งปัญหา
ข้อขัดข้องต่อมหาวิทยาลัย ผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนา ตามก าหนดเวลา พร้อมท้ังระบุระยะเวลาท่ีสามารถจัดส่ง
รายงานให้มหาวิทยาลัยด้วย 

3.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เร่ือง การติดตามประเมินผล การส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. ๒๕๖๑ 

หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตาม
ประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. ๒๕๖๑ มีรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานในส่วนของตัวนักวิจัย และคณะต้นสังกัดของนักวิจัย เพื่อถือปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1.2.1 ขั้นตอนการติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย 
 (1) การติดตามและประเมินผลจะด าเนินในรูปแบบของคณะกรรมการ โดยให้

มหาวิทยาลัยแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลตามท่ีหน่วยงานเสนอ คณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลโครงการวิจัย – เงินรายได้ ก าหนดให้มีกรรมการไม่เกิน 7 คน ประกอบด้วย 
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 - รองคณบดี/รองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการและวิจัย หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็น
ประธานกรรมการ 

 - ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่า 3 เป็นกรรมการ 
 - หัวหน้าแผนกวิจัยหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 กรณีโครงการวิจัย – เงินรายได้ ประเภทการวิจัยสถาบัน ให้มหาวิทยาลัยแต่งต้ัง

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลตามท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนาเสนอ โดยก าหนดให้มีกรรมการไม่เกิน 7 คน 
 (2) การติดตามและประเมินผลความก้าวหน้าโครงการวิจัย ก าหนดการจัดท ารายงาน

ความก้าวหน้าเพื่อประกอบการติดตามและประเมินผลการวิจัยดังนี้ 
 - ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย ต้องส่งรายงานความก้าวหน้าตามรูปแบบท่ี

มหาวิทยาลัยก าหนด โดยจะต้องแสดงผลงานเปรียบเทียบกับแผนการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และการใช้
จ่ายเงินให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผล เพื่อประเมินความก้าวหน้าภายในระยะเวลา 6 เดือน นับต้ังแต่
วันท่ีท าสัญญากับมหาวิทยาลัย 

 - การจัดท ารายงานความก้าวหน้าและประเมินผลความก้าวหน้าของโครงการ 
 

3.2 วิธีการปฏิบัติงานของคณะ 
 3.2.1 ประชาสัมพันธ์ประกาศรับข้อเสนอการวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้ 

  คณะฯ ประชาสัมพันธ์ประกาศรับข้อเสนอการวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้ให้กับบุคลากรท้ัง

สายวิชาการและสายสนับสนุน หลากหลายช่องทาง เช่น E-Mail, Group Line, Facebook หนังสือราชการเป็นต้น

 3.2.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของนักวิจัย 

  เมื่อนักวิจัยจัดส่งข้อเสนอโครงการ ผู้ประสานงานวิจัยของคณะฯ ท าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูล

เบ้ืองต้น ตรวจสอบคุณสมบัติ แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ สัดส่วนนักวิจัย รายการค่าใช้จ่าย เป็นต้น  

 3.2.3 จัดส่งข้อเสนอการวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้ 

  ผู้ประสานงานวิจัยของคณะฯ จัดท าบัญชีรายช่ือข้อเสนอการวิจัยท่ีเสนอของบประมาณ

งบประมาณการวิจัย จากงบประมาณเงินรายได้ แจ้งไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนา เพื่อให้คณะกรรมการพิจารณา 

 3.2.4 จัดท าสัญญาและเบิกจ่ายเงินวิจัยแต่ละงวด 

  ผู้ประสานงานวิจัยของคณะฯ จัดท าหนังสือแจ้งไปยังนักวิจัยท่ีได้รับงบประมาณ เพื่อจัดท า

สัญญาวิจัย และกระบวนการเบิกจ่ายเงินวิจัยในแต่ละงวด 

  3.2.5 จัดท าสรุปและรายงานผลงานวิจัย 

     ผู้ประสานงานวิจัยของคณะฯ จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการวิจัยและท าเอกสารแจ้ง

ให้ผู้บริหารทราบ และรายงานผลการด าเนินการในการปิดโครงการระบบ RIIS 
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3.3 เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 การจัดท าค าเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ คณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ส่ิงท่ีเจ้าหน้าท่ีจะต้องมีความระมัดระวัง
ส าหรับการปฏิบัติงาน คือ ต้องปฏิบัติงานโดยอาศัยระเบียบ ประกาศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน อย่างเคร่งครัด รวมท้ังหากพบปัญหาในการปฏิบัติงานให้รีบด าเนินการ
ปรึกษาหารือแก้ไขปัญหาโดยเร่งด่วน  

3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
 นายอัครินทร์ โชตินิภาเจริญสุข (2563) ได้จัดท าแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายงบประมาณวิจัย รายได้/
รายจ่าย ส านักงานคณบดีคณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม สามารถสร้างแนวทางในการเบิกจ่ายให้
นักวิจัยปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง  
 อรสา จุลสุคนธ์ และคณะ (2555) ได้ศึกษาวิจัย เรื่อง ปัจจัยความส าเร็จของการใช้งบประมาณ ในการ
วิจัยของนักวิจัยในกรมวิชาการเกษตร ผลการวิจัยพบว่า การบริหารจัดการงบประมาณ ท่ีมีประสิทธิภาพของ
นักวิจัยโดยใช้ 1. การวางแผน 2. การใช้งบประมาณ 3. การบริหารจัดการงบประมาณ จะส่งผลให้เกิดปัจจัย
ความส าเร็จ การใช้งบประมาณในการวิจัยของนักวิจัยในกรมวิชาการเกษตรจ าแนกได้ 3 ปัจจัยได้แก่ 1) ปัจจัย
จากนักวิจัย ประกอบด้วยปัจจัยย่อย 4 ปัจจัย เกี่ยวกับความสามารถของนักวิจัย ในเรื่อง 1.1ความสามารถในการ
ต้ังงบประมาณ 1.2 ความสามารถ ในการวางแผนการวิจัย 1.3 ความสามารถในการจดัการระหว่างการวิจัย 1.4
ความสามารถในงานวิจัย 2) ปัจจัยจากกรมวิชาการเกษตรซึ่งให้ทุนการวิจัย ประกอบด้วย 3 ปัจจัยย่อยเกี่ยวกับ
การด าเนินงานของกรมวิชาการเกษตร ได้แก่ 2.1 ก าหนดนโยบายการวิจัยให้ชัดเจน 2.2 จัดระบบการจัดสรร
งบประมาณให้ได้มาตรฐาน 2.3 จัดระบบการเบิกจ่ายงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 3) ปัจจัยจากหน่วยงานต้น 
สังกัดซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีนักวิจัยท างาน โดยสนับสนุนเครื่องมืออุปกรณ์และการใช้งบประมาณตามวัตถุประสงค์ให้
นักวิจัยด าเนินงานวิจัยได้ส าเร็จ 
 สุทัศน์ กุณา (2550) ท าการศึกษาหัวข้อ “การพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ งบประมาณ 
ส าหรับงานนโยบายและแผน คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่” โดยก าหนด ปัญหา ดังนี้ 1)การใช้
ง บ ป ร ะ ม าณจ า น ว น ม าก ในก า ร เ ก็ บ รั ก ษา เ อ ก ส า ร  2) ก า ร ร ว บ ร ว ม ค้ น ห าข้ อ มู ล ใ ช้ เ ว ล าน าน  
3)การเคล่ือนย้ายเอกสารหากไม่เก็บในต าแหน่งเดิมจะเพิ่มเวลาในการค้นหา 4) ขั้นตอนการจัดพิมพ์เอกสาร  
ใช้เครื่องพิมพ์ขนาดใหญ่ เสียงดังและใช้เวลานาน และ 5)ใช้ระยะเวลามากในการรวบรวมข้อมูล ในการจัดท า 
รายงาน เพื่อสรุปผลให้ผู้บริหาร โดยเครื่องมือท่ีใช้ในการพัฒนาระบบนี้คือ Microsoft SQL Server 2005  
ส าหรับใช้ในการบริหาร จัดการฐานข้อมูล และใช้โปรแกรม Visual Studio.Net 2005 ในการออกแบบและ
พัฒนาส่วนติดต่อ ผู้ใช้งานผานระบบอินเทอร์เน็ต และจากการประเมินผลการใช้ระบบสารสนเทศท่ีพัฒนาขึ้น  
พบว่า ระบบช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการจัดท ารายงาน แสดงข้อมูลได้รวดเร็ว อ านวยความสะดวกต่อการ 
ด าเนินงานเจ้าหน้าท่ีงานนโยบายและแผน และได้ข้อมูลท่ีช่วยในการตัดสินใจของผู้บริหารได้เป็นอย่างดี 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

4.1 แผนการปฏิบัติงาน 

  การจัดท าค าเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้  คณะครุศาสตร์

อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ซึ่งผู้ประสานงานวิจัยมีหน้าท่ีในการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานด้านการวิจัย โดยให้บริการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท้ังภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย อ านวยความสะดวก และให้ค าปรึกษาแก่นักวิจัยในการด าเนินงานวิจัยในหน่วยงานอย่างมี

ประสิทธิภาพและคุณภาพในเรื่องของทุนสนับสนุนการวิจัย การท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย การเบิกจ่ายเงิน

วิจัยในแต่ละงวด การติดตาม และประเมินผลความก้าวหน้าโครงการวิจัย การส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ การ

รายงานผลผลิตจากโครงการวิจัย มีแผนปฏิบัติงานและกิจกรรมดังตารางท่ี 4.1  

 

ตารางที่ 4.1 แผนปฏิบัติงานและกิจกรรมส าหรับการด าเนินงานโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 

ช่วงเดือน การด าเนินการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
มกราคม - ประสานนักวิจัยเบื้องต้นส าหรับการเตรียมโครงร่าง

งานวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 
ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 

กุมภาพันธ ์ - ประกาศรับข้อเสนอการวิจัยงบประมาณเงินรายได้  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- ประชาสัมพันธ์ประกาศรับข้อเสนอโครงการวิจัย
งบประมาณเงินรายได้ แก่นักวิจัยภายในหน่วยงาน 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 

มีนาคม - เปิดระบบ DRMS รับข้อเสนอการวิจัย 
- ประกาศรับข้อเสนอการวิจัย 
- สถาบันวิจัยและพัฒนา จัดประชุมช้ีแจงนักวิจัย 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

มีนาคม - เมษายน - เตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้แก่นักวิจัย 
- แจ้งนักวิจัยด าเนินการจัดท าข้อเสนอโครงการวิจัย 
ตามแบบฟอร์มท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนาก าหนด 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 

- จัดท าข้อเสนอการวิจัย 
- ส่งข้อเสนอการวิจัยผ่านระบบ  DRMS (นักวิจัย) 

นักวิจัย 

- ประสานนักวิจัยเข้าร่วมโครงการจัดส่งข้อเสนอวิจัย ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 
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ช่วงเดือน การด าเนินการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- สถาบันวิจัยและพัฒนา จัดโครงการ การส่งข้อเสนอ
การวิจัยเงินรายได้ ผ่านระบบ DRMS 

สถาบันวิจัยและพัฒนา/
นักวิจัย 

เมษายน - หน่วยงานจัดส่งข้อมูลให้สถาบันวิจัยและพัฒนา ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 
- พิจารณาข้อเสนอการวิจัยเบื้องต้นตามประกาศ  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- พิจารณาข้อเสนอการวิจัย/พิจารณาแบบฟอร์ม
ข้อเสนอการวิจัย 

สถาบันวิจัยและพัฒนา/ 

พฤษภาคม คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาข้อเสนอการวิจัย คณะกรรมการทรงคุณวุฒิ 
- สรุปผลการพิจารณาข้อเสนอการวิจัยจัดล าดับ
ความส าคัญ แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอการวิจัยผ่าน
หน่วยงาน 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

พฤษภาคม - มิถุนายน - แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอการวิจัยแก่นักวิจัยภายใน
หน่วยงาน 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 

- นักวิจัยด าเนินการปรับแก้ไขข้อเสนอการวิจัย และส่ง
ข้อเสนอการวิจัยแก้ไขเข้าระบบ DRMS 

นักวิจัย 

กันยายน - ประกาศผลการพิจารณาข้อเสนอการวิจัยเงินรายได้ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- แจ้งผลการพิจารณาแก่นักวิจัยภายในหน่วยงาน ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 

ตุลาคม – กันยายน
(ปีงบประมาณส าหรับ
การด าเนินการวิจัย) 

- แจ้งนักวิจัยด าเนินการจัดท าสัญญาโครงการวิจัยเงิน
เงินรายได้  

ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 

- นักวิจัยด าเนินการจัดท าสัญญาพร้อมเอกสารท่ี
เกี่ยวข้องและส่งกลับมายังคณะฯ 

นักวิจัย 

- รวบรวมเอกสารจัดท าสัญญาของนักวิจัยไปยังฝ่ายวิจัย
และบริการวิชาการของมหาวิยาลัยฯ 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 

- ส่งสัญญาพร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องแก่นักวิจัย ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 
- ช้ีแจงการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยแก่นักวิจัย ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 
- นักวิจัยจัดท าเอกสารส าหรับการเบิกเงินงวดท่ี 1 
พร้อมขออนุมัติจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์และจัดจ้าง
โครงการวิจัยมายังคณะฯ 

นักวิจัย 

- ส่งเอกสารเบิกเงินงวดท่ี 1 ไปยังหน่วยเบิกจ่ายของ
มหาวิทยาลัยฯ 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 
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ช่วงเดือน การด าเนินการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
โครงการวิจัยเงินรายได้ 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 

ตุลาคม – กันยายน
ปีงบประมาณถัดไป 

- แจ้งนักวิจัยรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยเงิน
รายได้ 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 

- จัดประชุมติดตามรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย
เงินรายได้ 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 

- นักวิจัยจัดท าเอกสารส าหรับการเบิกเงินงวดท่ี 2 และ
รายงานความก้าวหน้า พร้อมขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ
อุปกรณ์และจัดจ้างโครงการวิจัยมายังคณะ 

นักวิจัย 

- ส่งเอกสารเบิกเงินงวดท่ี 2 และรายงานความก้าวหน้า
ไปยังหน่วยเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยฯ 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 

- นักวิจัยจัดท าเอกสารส าหรับการเบิกเงินงวดท่ี 3 และ
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ พร้อมท้ังรายผลผลิตการวิจัย 
มายังคณะฯ 

นักวิจัย 

- ส่งเอกสารการเบิกเงินงวดท่ี 3 และรายงานวิจัยฉบับ
สมบรูณ์ พร้อมท้ังรายผลผลิตการวิจัยไปยังหน่วย
เบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยฯ 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 

- นักวิจัยจัดท าสรุปรายงานใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย
มายังคณะฯ 

นักวิจัย 

- ส่งเอกสารสรุปรายงานใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยไปยัง
หน่วยเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยฯ 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 

- แจ้งนักวิจัยด าเนินการรายงานสถานะการปิดโครงการ
ผ่านระบบ DRMS (นักวิจัย) 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 

- จัดท าสรุปรายงานผลการผลิตและเล่มรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ์ไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ 

 

  แผนปฏิบัติงานท่ีแสดงดังตารางท่ี 4.1 เป็นการด าเนินการเพื่อให้งานวิจัยส าเร็จบรรลุตามเป้าหมายของแหล่ง

ทุนงบประมาณวิจัยเงินรายได้ เป็นการประสานงานระหว่าง นักวิจัยผู้ประสานงานของหน่วยงาน และสถาบันวิจัยและ

พัฒนา ดังนั้น การด าเนินในแต่ละปีงบประมาณอาจจะมีช่วงของระยะเวลาในการด าเนินการคลาดเคล่ือนจากแผนท่ี
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ก าหนด นอกจากนี้ในกรณีท่ีนักวิจัยไม่สามารถปฏิบัติงานวิจัยตามกรอบระยะเวลาท่ีก าหนด สามารถด าเนินการขยาย

โครงการวิจัย เพื่อให้โครงการส าเร็จและปิดโครงการวิจัยแต่ระยะเวลารวมท้ังส้ินไม่เกิน 2 ปี ได้ตามล าดับ  

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าค าเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ผู้เขียนได้น าเสนอการด าเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงานในภารกิจท่ี

เกี่ยวข้องท่ีผู้ประสานงานวิจัยต้องด าเนินการ ประกอบด้วย กระบวนการส าหรับการด าเนินการแสดงแผนผังดัง

ตารางท่ี 4.2 ถึง ตารางท่ี  4.12 โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. กระบวนการขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณเงินรายได้ 

2. กระบวนการลงนามสัญญารับทุนอุดหนุน 

3. กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 1 

4. กระบวนการขออนุมัติซื้อ/อนุมัติจ้าง 

5. กระบวนการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

6. กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 2 

7. กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 3 

8. กระบวนการสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยและปิดโครงการ 

9. การขอขยายเวลาโครงการวิจัย 

10. การขออนุมัติเปล่ียนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ 

11. การขออนุญาตยุบเลิกโครงการวิจัย 

12. การรายงานผลผลิต 
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 4.2.1 กระบวนการขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณเงินรายได้ 

  การขอรับทุนสนับสนุนงบประเมินเงินรายได้เป็นงบประมาณท่ีได้จากแหล่งทุนเงินรายได้ของ

หน่วยงาน และอยู่ภายใต้การอนุมัติส าหรับการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย ซึ่งกระบวนการในการขอรับทุนนั้น เป็น

การประสานงานระหว่าง นักวิจัย ผู้ประสานของหน่วยงาน และสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยกระบวนการในการ

ขอรับทุนงบประมาณเงินรายได้ มีกระบวนการ แสดงดังตารางท่ี 4.2 

ตารางที่ 4.2 แผนผังกระบวนการขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณเงินรายได้ 

ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

   

2. 

 

เมื่อสถาบันวิจัยและพัฒนา
ประกาศรับทุนข้อเสนอ
โครงการวิจัย งานวิจัยด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์ให้นักวิจัยทราบ 

30 วัน ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

3. 

 

นักวิจัยด าเนินการเขียนข้อเสนอ
โครงการวิจัยและย่ืนข้อเสนอผ่าน
ระบบบริหารงานวิจัยของ
หน่วยงาน (DRMS) 

30 วัน นักวิจัย 

4. 

 
 

เมื่อนักวิจัยด าเนินการย่ืน
ข้อเสนอผ่านระบบแล้ว ผู้
ประสานงานวิจัยตรวจสอบความ
ถูกต้อง หากถูกต้องแล้วผู้
ประสานงานส่งต่อให้ผู้
ประสานงานมหาวิทยาลัย
ตรวจสอบ แต่หากไม่ถูกต้องผู้
ประสานงานส่งกลับให้นักวิจัย
แก้ไขในระบบ 
 
 

1 วัน ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์ทุนวิจัย 

เขียนข้อเสนอโครงการวิจัย 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

นักวิจัยแก้ไข 

 

2 1 

 

2 2 
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ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5.  
 

 

ผู้ประสานงานวิจัยระดับ
มหาวิทยาลัยส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณา นักวิจัยรอประกาศผล
การพิจารณาข้อเสนอ
โครงการวิจัยผ่านระบบบริหาร
งานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS)     

15 วัน - ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับ
มหาวิทยาลัย 
- ผู้ทรงคุณวุฒิ 

6. 

 

โครงการวิจัยที่ผ่านการพิจารณา
นักวิจัยปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ
ของผู้ทรงคุณวุฒิ และส่งข้อเสนอ
ผ่านระบบบริหารงานวิจัยของ
หน่วยงาน (DRMS) 

1 วัน - นักวิจัย 

7.  

 
 

เมื่อนักวิจัยแก้ไขข้อเสนอแนะ
และด าเนินการส่งเข้าผ่านระบบ
แล้ว ผู้ประสานงานวิจัย
ตรวจสอบความถูกต้อง หาก
ถูกต้องแล้วผู้ประสานงานส่งต่อ
ให้ผู้ประสานงานมหาวิทยาลัย
ตรวจสอบ แต่หากไม่ถูกต้องผู้
ประสานงานส่งกลับให้นักวิจัย
แก้ไขในระบบ 

1 วัน ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

8. 

 

นักวิจัยรอท าสัญญาเมื่อ
งบประมาณได้รับการอนุมัติ 
 
 

 นักวิจัย 

 

 

 

พิจารณา 

 
ผ่าน 

 

ผ่านแบบ 
มีเงื่อนไข 

ด าเนินการแก้ไขโครงร่างวิจัย 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

นักวิจัยแก้ไข 

 

สิ้นสุด 

 

ว

ว

1

1

1

1 

3 

 

3 

 

ว

ว

1

1

1

1 

1 

 

ว

ว

1

1

1

1 

2 
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 ตามแผนผังกระบวนการขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณเงินรายได้ ดังตารางท่ี 4.2 เป็นขั้นตอนท่ี

มีความละเอียด ผู้ประสานงานวิจัยต้องท าความเข้าใจในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนให้ทันต่อเวลาและมีความ

ถูกต้องตามแหล่งทุนก าหนด สามารถอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนท่ีส าคัญในกระบวนการ

ขอรับทุนดังนี้ 

  1. การประชาสัมพันธ์ทุนวิจัย เมื่อสถาบันวิจัยและพัฒนาประกาศรับทุนข้อเสนอโครงการวิจัยงบ

รายได้ ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ ด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้นักวิจัยทราบ ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น อีเมล์ เฟสบุ๊ค 

กลุ่มไลน์ รวมถึง การโทรติดต่อประสานเป็นรายบุคคล ซึ่งสถาบันวิจัยและพัฒนาจะจัดประชุมช้ีแจงนักวิจัย เกี่ยว

ประกาศรับทุนข้อเสนอโครงการวิจัยงบรายได้ พร้อมท้ัง เปิดระบบ DRMS เพื่อรับข้อเสนอการวิจัย 

  2. การเขียนข้อเสนอโครงการวิจัย ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ จัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้แก่

นักวิจัยและแจ้งนักวิจัยด าเนินการจัดท าข้อเสนอโครงการวิจัย ตามแบบฟอร์มท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนาก าหนด โดย

ยื่นข้อเสนอผ่านระบบบริหารงานวิจัย (DRMS) ของหน่วยงาน ดังเว็บไซต์ http://rmutsv.drms.in.th/login  

  3. การตรวจสอบความถูกต้องในระบบ (DRMS) เมื่อนักวิจัยด าเนินการยื่นข้อเสนอผ่านระบบแล้ว  

ผู้ประสานงานวิจัยตรวจสอบความถูกต้องในระบบ หากถูกต้องแล้วผู้ประสานงานส่งต่อให้ผู้ประสานงาน

มหาวิทยาลัยตรวจสอบ แต่หากไม่ถูกต้องผู้ประสานงานส่งกลับให้นักวิจัยแก้ไขในระบบ (DRMS)  

  4. การพิจารณา ผู้ประสานงานวิจัยระดับมหาวิทยาลัยส่งให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา 

นักวิจัยรอประกาศผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัยผ่านระบบบริหารงานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS) 

  5. ด าเนินการแก้ไขโครงร่างวิ จัย  โครงการวิจัยท่ีผ่านการพิจารณานักวิ จัยปรับแก้ตาม

ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และส่งข้อเสนอผ่านระบบบริหารงานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS) 

  6. ตรวจสอบความถูกต้อง เมื่อนักวิจัยแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  

และได้ด าเนินการส่งเข้าผ่านระบบแล้ว ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ ตรวจสอบความถูกต้องเบ้ืองต้น หากถูกต้องแล้ว

ผู้ประสานงานส่งต่อให้ผู้ประสานงานมหาวิทยาลัยตรวจสอบ แต่หากไม่ถูกต้องผู้ประสานงานส่งกลับให้นักวิจัย

แก้ไขในระบบ (DRMS) 

  7. เมื่อเสร็จส้ินกระบวนการนักวิจัยรอประกาศผลการพิจารณาข้อเสนอการวิจัยเงินรายได้จาก

สถาบันวิจัยและพัฒนา และรอท าสัญญาเมื่องบประมาณได้รับการอนุมัติ  
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 4.2.2 กระบวนการลงนามสัญญารับทุนอุดหนุน 

  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย  

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 ข้อ 9 การรับเงินอุดหนุนโครงการวิจัยทุกประเภท หัวหน้าโครงการวิจัยสามารถด าเนินการ

จัดท าสัญญารับเงินอุดหนุนวิจัย ซึ่งมีกระบวนการส าหรับการด าเนินแสดงดังตารางท่ี 4.3 กรณีไม่ได้จัดท าสัญญารับ

เงินอุดหนุนการวิจัย นับจากวันท่ีมหาวิทยาลัยประกาศผลการจัดสรรงบประมาณ ภายใน 90 วัน ตามระเบียบข้อท่ี 

6.1 จะถูกตัดสิทธิ์การสนับสนุน และจะไม่มีสิทธิ์ขอเสนอรับทุนวิจัยตามข้อ 6.1 เป็นเวลา 1 ปี เว้นแต่ผู้อ านวยการ

หรือหัวหน้าโครงการวิจัยได้มีหนังสือ ขอสละสิทธิ์โครงการผ่านหน่วยงานต้นสังกัด ภายใน 90 วัน นับจากวันท่ี

มหาวิทยาลัยประกาศผลการจัดสรรงบประมาณ  

ตารางที่ 4.3 แผนผังกระบวนการลงนามสัญญารบัทุนอุดหนุน 

ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

   

2. 

 

บันทึกแจ้งผลการอนุมัติ
ทุนอุดหนุนไปยังนักวิจัยพร้อม
แจ้งให้ด าเนินการท าสัญญา 

1 วัน ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

3. 

 
 

เมื่อนักวิจัยได้รับเอกสารจัดสรร 
ให้ด าเนินการจัดท าเอกสารที่
เก่ียวข้องน าส่งหน่วยงานเพ่ือ
พิจารณาลงนามสัญญารับทุน 
โดยแนบเอกสารดังน้ี 
1. สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย  
จ านวน 2 ชุด 
2. ข้อเสนอโครงการวิจัย  
(แบบ ว-1ด) จ านวน 1 ชุด 
3. แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด) 
จ านวน 1 ชุด 

1 วัน นักวิจัย 

เริ่มต้น 

แจ้งผลการอนุมัติทุนอุดหนุน 

ด าเนินการจัดท าสัญญา 
 

1 2 

นักวิจัยแก้ไข 
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ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4. แผนการด าเนินงานส าหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) 
จ านวน 1 ชุด 

4.  
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการลงนาม
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
 
 
 

30 นาที ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

5.  - ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ กรอก
ข้อมูลลงในระบบ RISS เพ่ือใช้
แนบการลงนามสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
- จัดท าบันทึกน าส่งรอง
อธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

30 นาที ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

6. 

 

คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ พร้อมลงนามใน
เอกสารน าส่งรองอธิการบดี 

1 ชั่วโมง คณบดี 

7. 

 

   

 

  

 

ถูกต้อง 

 

1 

ด าเนินการ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

2 

น าส่งหนังสือ 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 
ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

2 

ไม่ถูกต้อง 
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 ตามแผนผังกระบวนการการลงนามสัญญารับทุนอุดหนุนท่ีแสดงดังตารางท่ี 4.3 เป็นกระบวนการ

ขั้นตอนท่ีมีความละเอียดผู้ปฏิบัติงานต้องท าความเข้าใจและแม่นย าในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนให้ทันต่อเวลา 

โดยจะได้อธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนดังนี้ 

  1. หลังจากสถาบันวิจัยและพัฒนาแจ้งผลการอนุมัติทุนอุดหนุน ประกาศผลการพิจารณาข้อเสนอ

การวิจัยเงินรายได้ ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ จัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการอนุมัติทุนอุดหนุนไปยังนักวิจัยพร้อม

แจ้งใหน้ักวิจัยด าเนินการจัดท าสัญญาตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

  2. การด าเนินการจัดท าสัญญา ให้นักวิจัยด าเนินการจัดท าเอกสารท่ีเกี่ยวข้องน าส่งคณะเพื่อ

พิจารณาลงนามสัญญารับทุน โดยแนบเอกสารดังนี้  สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย จ านวน 2 ชุด, ข้อเสนอ

โครงการวิจัย (แบบ ว-1ด) จ านวน 1 ชุด, แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) จ านวน 1 ชุด, 

แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) จ านวน 1 ชุด  

  3. ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเพื่อใช้ประกอบการลงนาม

สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย  

  4. ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ กรอกข้อมูลโครงการวิจัยท่ีได้รับอนุมติท้ังหมดลงในระบบ RISS ของ

หน่วยงานแสดงดังภาพท่ี 4.1 เพื่อใช้แนบการลงนามสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย เสนอคณบดีพิจารณา คณบดี

พิจารณาหนังสือ และมอบหมายผู้ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ พร้อมลงนามในเอกสารบันทึกข้อความน าส่งรอง

อธิการบดี พร้อมท้ังด าเนินการจัดท าบันทึกน าส่งรองอธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนามสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย  

 5. น าส่งหนังสือ ผู้ประสานวิจัยคณะฯ จัดส่งหนังสือบันทึกข้อความไปยังฝ่านวิจัยและบริการ

วิชาการของมหาวิทยาลัย เพื่อลงนามสัญญารับทุน 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.1 ระบบสารสนเทศงานวิจัย มทร.ศรีวิชัย (Research Information Srivijaya System) 
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 4.2.3 กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 1 

  หลังจากการด าเนินการจัดท าสัญญาเรียบร้อย ผู้ประสานงานวิจัยของคณะฯ  ด าเนินการส่ง

สัญญาท่ีลงนามแล้ว 1 ฉบับ กลับไปยังนักวิจัย เพื่อให้นักวิจัยเก็บไว้เป็นหลักฐาน จากนั้นให้ด าเนินการเบิกเงินวิจัย

งวดท่ี 1 ตามท่ีระบุไว้ในแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) ตามขั้นตอนดังตารางท่ี 4.4 

ตารางที่ 4.4 แผนผังกระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 1 

ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

   

2. 

 

จัดท าหนังสือเพ่ือพิจารณาขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 พร้อม
แนบเอกสารดังน้ี 
1. หนังสือน าส่งถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
2. ส าเนาสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจัย จ านวน 1 ชุด 
3. ส าเนาข้อเสนอโครงการวิจัย 
 (แบบว-1ด) จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาแผนการใช้จ่ายเงินใน
การด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
จ านวน 1 ชุด 
5. ส าเนาแผนการด าเนินงาน
ส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3
ด) จ านวน 1 ชุด 

30 นาที 
 
 
 
 

นักวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินงวดที่ 1 
 
 
 

1 ชั่วโมง ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

1 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

นักวิจัยแก้ไข 
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ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4.  
 

 

- ผู้ประสานงานวิจัยอัพเดท
สถานะโครงการลงในระบบ RISS  
- จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกเงินงวด 
ที่ 1 พร้อมแนบเอกสารดังน้ี 
1. ส าเนาสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจัย จ านวน 1 ชุด 
2. ส าเนาข้อเสนอโครงการวิจัย 
 (แบบว-1ด) จ านวน 1 ชุด 
3. ส าเนาแผนการใช้จ่ายเงินใน
การด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาแผนการด าเนินงาน
ส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3
ด) จ านวน 1 ชุด 
5.ใบส าคัญรับเงินงวดที่ 1 ของ
หัวหน้าโครงการวิจัย 
6. เอกสารจากระบบ RISS 

1 ชั่วโมง ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

5. 

 

- คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสารน าส่ง
อธิการบดี 

1 ชั่วโมง คณบดี 

6. 

 

   

 

 

 

 

1 

ด าเนินการ 

 

น าส่งหนังสือ 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 
ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

นักวิจัยแก้ไข 
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  กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 1 ท่ีแสดงดังตารางท่ี 4.4 เป็นการด าเนินการจัดท าเอกสารท่ี

เกี่ยวข้องส าหรับการวางแผนด าเนินการวิจัย ดังนั้นผู้ประสานงานวิจัยจ าเป็นต้องตรวจสอบอย่างละเอียด เนื่องจาก

รายละเอียดของเอกสารส่งผลต่อกิจกรรม รวมถึงการเบิกจ่ายของนักวิจัย สามารถด าเนินการตามรายละเอียดดังนี้   

  1. นักวิจัยด าเนินการจัดท าเอกสารท่ีเกี่ยวข้องประกอบด้วย เพื่อขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 1 

ประกอบด้วย หนังสือบันทึกข้อความน าส่งถึงหัวหน้าหน่วยงาน ส าเนาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย จ านวน 1 ชุด

ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด) จ านวน 1 ชุด แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด) จ านวน 1 ชุด 

และแผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) จ านวน 1 ชุด ตามล าดับ 

  2. ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ ด าเนินการตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมด พร้อมท้ังเตรียม

เสนอถึง หัวหน้าหน่วยงาน 

  3. ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ จัดเตรียมเอกสาร ส าเนาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย จ านวน 1 ชุด

ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด) จ านวน 1 ชุด แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด) จ านวน 1 ชุด 

และแผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) จ านวน 1 ชุด และเอกสารงานการอัพเดทสถานะ

โครงการวิจัยลงในระบบ RISS ใบส าคัญรับเงินงวดท่ี 1 ของหัวหน้าโครงการวิจัย พร้อมท้ังจัดท าบันทึกเสนออธิการบดี  

  4. คณบดี/หัวหน้าหน่วยงาน ตรวจสอบเอกสาร และพิจารณาหนังสือ ลงนามในเอกสารน าส่ง

อธิการบดี และมอบหมายผู้ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการส่งเอกสารไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 1 

 4.2.4 กระบวนการขออนุมัติซื้อ/อนุมัติจ้าง 

  นักวิจัยต้องมีการด าเนินการขออนุมัติซื้อ/อนุมัติจ้างตามแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย 

(แบบ วจ.1ด) จากคณบดีก่อนด าเนินการการจัดซื้อ/จัดจ้าง ดังขั้นตอนแสดงดังตารางท่ี 4.5  

  กระบวนการขออนุมัติซื้อ/อนุมัติจ้าง ท่ีแสดงดังตารางท่ี 4.5 เป็นการจัดท าเอกสารโดยนักวิจัย

ผู้วิจัยจะต้องเขียนบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติส าหรับการเตรียมแผนการใช้จ่ายท่ีสอดคล้องกับแผนการใช้จ่ายเงิน

ในการด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด) จากนั้นให้ผู้วิจัยน าส่งบันทึกข้อความมายังหน่วยงานเพื่อให้ผู้ประสานงานวิจัย

ตรวจสอบและส่งเอกสารต่อไปยังหัวหน้าหน่วยงาน/คณบดี พิจารณาอนุมัติการด าเนินการ ตามล าดับ 
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ตารางที่ 4.5 แผนผังกระบวนการขออนุมัติซื้อ/อนุมัติจ้าง 

ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

   

2. 

 

ด าเนินจัดท าบันทึกขออนุมัติจ้าง 
โดยชี้แจงรายละเอียดของการ
ซื้อ/การจ้าง 

 
 

 

2 ชั่วโมง นักวิจัย 

3. 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารขออนุมัติซื้อ/อนุมัติจ้าง 
ให้ตรงกับแผนการใช้จ่ายเงินใน
การด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด) 
 
 

10 นาที ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

5. 

 

เสนอหนังสือเพ่ือคณบดีอนุมัติ 
และมอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

10 นาที คณบดี 

6. 

 

   

 

   

 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติซื้อ/อนุมัติจ้าง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

สิ้นสุด 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 
ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

นักวิจัยแก้ไข 
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 4.2.5 กระบวนการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

  การรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย เป็นกระบวนการส าหรับการติดตามและประเมินผลของ

งานวิจัย โดยมีการเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และ

ผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 ซึ่งมีกระบวนการประกอบส าหรับการรายงานความก้าวหน้าแสดงดังตารางท่ี 4.6  

  การติดตามและประเมินผลให้ด าเนินการในรูปแบบคณะกรรมการ โดยให้มหาวิทยาลัยแต่งต้ัง

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลตามท่ีหน่วยงานเสนอ ดังนี้ 

  1. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลโครงการวิจัย – เงินงบประมาณ หรือโครงการวิจัย – งบ

ภายนอก ท่ีไม่มีการระบุหลักเกณฑ์การติดตามและประเมินผลเอาไว้ ให้หน่วยงานท่ีนักวิจัยสังกัด เสนอ

มหาวิทยาลัยแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผล โดยก าหนดให้มีกรรมการไม่เกิน 7 คน ประกอบด้วย 

   1.1 หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  เป็นประธาน 

   1.2 ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายในมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่า 1 คน  เป็นกรรมการ 

   1.3 ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่า 1 คน  เป็นกรรมการ 

   1.4 ผู้แทนจากสถาบันวิจัยและพัฒนา 1 คน เป็นกรรมการ 

   1.5 รองคณบดี/รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการและวิจัย หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เป็น

กรรมการและเลขานุการ 

  2. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลโครงการวิจัย – เงินรายได้ ให้มหาวิทยาลัยแต่งต้ัง

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลตามท่ีหน่วยงานเสนอ โดยก าหนดให้มีกรรมการไม่เกิน 7 คน ประกอบด้วย 

   2.1 รองคณบดี/ รองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการและวิจัย หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  เป็น

ประธานกรรมการ 

   2.2 ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่า 3 คน  เป็นกรรมการ 

   2.3 หัวหน้าแผนกวิจัยหรือผู้ท่ีรับมอบหมาย เป็นกรรมการและเลขานุการโดยมีขั้นตอน

การด าเนินการรายงานความก้าวหน้า 
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ตารางที่ 4.6 แผนผังกระบวนการติดตาม และประเมินรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

   

2. 

 

คัดสรรผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา
รายงานความก้าวหน้า ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การ
ติดตามประเมินผล การส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิต
จากงานวิจัย พ.ศ. 2561 โดย
พิจารณาจากสาขาของงานวิจัยที่
ได้รับอนุมัติ และประสานไปยัง
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

2 ชั่วโมง - คณะ/วิทยาลัย 
- รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

3. 

 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณารายงานความก้าวหน้า
เสนออธิการบดีลงนาม 
 

10 นาที - ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

4. 

 

ฝ่ายวิจัยฯ / สนง.วิทยาเขต 
ตรวจสอบเอกสาร ค าสัง่เพ่ือ
เสนอพิจารณาลงนาม 
 

10 นาที - ฝ่ายวิจัยฯ
มหาวิทยาลัย 

5. 

 

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณารายงานความก้าวหน้า 
(ส าเนา 2 ชุด ฉบับจริง 1 ชุด) 

10 นาที - อธิการบดี 

6. 

 

1. ท าหนังสือเชิญประชุมและส่ง
หนังสือเชิญประชุมพิจารณา
รายงานความก้าวหน้าพร้อมแนบ
ค าสั่งไปยังหัวหน้าหน่วยงานต้น
สังกัดของคณะกรรมการ 

30 นาที - ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

เริ่มต้น 

คัดสรรผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา 
รายงานความก้าวหน้า 

 

ลงนามค าสั่ง 

 

ตรวจสอบ 

 
ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
พิจารณารายงานความก้าวหน้า 

 

1 

เชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณา
รายงานความก้าวหน้า 
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ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

- หนังสือน าส่งถึงหัวหน้า
หน่วยงานต้นสังกัดของ
คณะกรรมการ 
- ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณารายงานความก้าวหน้า 

7.  ด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณารายงาน
ความก้าวหน้า 
- สรุปโครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติ 
- แบบรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
- แบบประเมินรายงาน
ความก้าวหน้า 
- ใบลงชื่อคณะกรรมการ 

4 ชั่วโมง - ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

8. 

 

   

 

 การด าเนินการส าหรับกระบวนการติดตาม และประเมินรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย ท่ีแสดงดังตาราง

ท่ี 4.6 เป็นการประเมินผลวิจัยด้วยผู้ทรงคุณวุฒิ มีกระบวนการคัดสรรผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณารายงานความก้าวหน้า

และพิจารณาจากสาขาของงานวิจัยท่ีได้รับอนุมัติ โดยผู้ประสานวิจัยของหน่วยงาน มีการด าเนินการดังนี้ 

  1. ผู้ประสานงานวิจัยด าเนินการจัดเตรียมเอกสารค าส่ังแต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อเสนอใหอ้ธิการบดี

ลงนาม โดยการคัดสรรผู้ทรงคุณวุฒิให้สอดคล้องกับงานวิจัย 

  2.  ฝ่ายวิจัยฯ / สนง.วิทยาเขต ตรวจสอบเอกสาร ค าส่ังเพื่อเสนอพิจารณาลงนามค าส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการพิจารณารายงานความก้าวหน้า พร้อมท้ังด าเนินการท าหนังสือเชิญประชุมและส่งหนังสือเชิญ

ประชุมพิจารณารายงานความก้าวหน้าพร้อมแนบค าส่ังไปยังหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัดของคณะกรรมการ 

  3. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณารายงานความก้าวหน้าพร้อมท้ังรวบรวมเอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง ตามวันและเวลาท่ีได้นัดหมายผู้ทรงคุณวุฒิ โดยกระบวนการรายงานความก้าวหน้าแสดงดังตารางท่ี 4.7 

1 

ด าเนินการจัดประชุมพิจารณา
รายงานความก้าวหน้า 

 

สิ้นสุด 
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   ตารางที่ 4.7 แผนผังการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

   

2. 

 

เมื่อครบระยะเวลาด าเนินงาน
โครงการวิจัย 6 เดือน ท าบันทึก
แจ้งให้นักวิจัยด าเนินการส่ง
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 

1 วัน ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

3. 

 

นักวิจัยส่งรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย โดยแนบเอกสาร 
1. แบบรายงานความก้าวหน้า 
2. รายงานวิจัยบทที่ 1 – 3 
3. เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย 

1 วัน นักวิจัย 

4. 

 

เสนอหนังสือเพ่ือคณบดีอนุมัติ 
และมอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 
 

10 นาที คณบดี 

5. 

 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
- แบบรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
- แบบประเมนิรายงาน
ความก้าวหน้า 

4 ชัว่โมง คณะกรรมการ
พิจารณารายงาน
ความก้าวหน้า 

6. 

 

สรุปข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการ และแจ้งให้
นักวิจัยแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

1 วัน ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

8. 

 

   

เริ่มต้น 

แจ้งนักวิจัยส่งรายงาน 
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

ส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

เสนอคณบดี 

 
ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
พิจารณารายงานความก้าวหน้า 

 

ด าเนินการแจ้งนักวิจัย 
 

สิ้นสุด 

นักวิจัยแก้ไข 
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 กระบวนการส าหรับการรายงานความก้าวหน้าดังตารางท่ี 4.7 เป็นการด าเนินการตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจาก
งานวิจัย พ.ศ. 2561 ซึ่งการรายงานความก้าวหน้าเป็นการรายงานผลในรอบ 6 เดือน มีข้ันตอนดังนี้  

 1. นักวิจัยท าบันทึกส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย โดยแนบเอกสาร ประกอบด้วย แบบ
รายงานความก้าวหน้า รายงานวิจัยบทท่ี 1 – 3  

 2. ผู้ประสานงานวิจัยรวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เสนอคณบดีเพื่อลงนามอนุมัติ 
 3. ประชุมเพื่อให้นักวิจัยรายงานผลความก้าวหน้า  
 4. ผู้ประสานงานวิจัยรวบรวมข้อเสนอแนะผลการประเมินงานวิจัยจากผู้ทรงคุณวุฒิ และแจ้งให้

นักวิจัยด าเนินการแก้ไข  
 

 4.2.6 กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 2 

 หลังจากการด าเนินการจัดประชุมพิจารณารายงานความก้าวหน้าเรียบร้อยแล้ว แจ้งให้นักวิจัย

ปรับแก้รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ และขอเบิกเงินงวดท่ี 2 ตาม

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2559 โดยมีการด าเนินการ แสดงดังตารางท่ี 4.8 

ตารางที่ 4.8 แผนผังการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 2 

ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

   

2. 

 

จัดท าหนังสือเพ่ือพิจารณาขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 พร้อม
แนบเอกสารดังน้ี 
1. หนังสือน าส่งถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
2. รายงานความก้าวหน้า 
3. แบบประเมินรายงาน
ความก้าวหน้า 

1 วัน 
 
 
 
 

นักวิจัย 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 

1 2 

นักวิจัยแก้ไข 
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ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4. หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ได้
ด าเนินการในงวดที่ 1 

3.  
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินงวดที่ 2 

1 ชั่วโมง ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

4. 

 

- จัดท าเอกสารสรุปค่าใช้จ่ายงวด
ที่ 1 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยอัพเดท
สถานะโครงการลงในระบบ RISS  
- จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกเงินงวดที่ 
2 พร้อมแนบเอกสารดังน้ี 
1. รายงานความก้าวหน้า 
2. แบบประเมินรายงาน
ความก้าวหน้า 
3. ส าเนาสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจัย จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาข้อเสนอโครงการวิจัย 
 (แบบว-1ด) จ านวน 1 ชุด 
5. ส าเนาแผนการใช้จ่ายเงินใน
การด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
จ านวน 1 ชุด 
6. แผนการด าเนินงานส าหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) 
จ านวน 1 ชุด 
7. ใบสรุปค่าใช้จ่ายงวดที่ 1/ 

1 ชั่วโมง ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

ตรวจสอบ 

 ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

1 2 

ด าเนินการ 

3 
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ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ได้ด าเนินการ
ในงวดที่ 1 
8. ส าเนาบันทึกขออนุมัติจ้าง 
9. ใบส าคัญรับเงินงวดที่ 2 ของ
ผู้อ านวยการหรือหัวหน้า
โครงการวิจัย 
10. เอกสารจากระบบ RISS 

5.  
 
 

 

- คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสารน าส่ง
อธิการบดี 
 

1 ชั่วโมง คณบดี 

8. 

 

   

 การขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 2 ท่ีแสดงดังตารางท่ี 4.8 เป็นกระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณวิจัย 
ซึ่งจ าเป็นต้องใช้เอกสาร/หลักฐานท่ีแสดงถึงการใช้จ่ายเงินในงวดท่ี 1 ดังนี้ 
  1. นักวิจัยท าบันทึกข้อความขออนุมัติขอเบิกเงินวิจัยงวดท่ี 2 และรายงานความก้าวหน้า

โครงการวิจัย โดยแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง  

  2. ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารหลักฐาน เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 

และน าส่งไปยังหน่วยเบิกจ่ายมหาวิทยาลัย 

 4.2.7 กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 3 

  การขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 3 เป็นกระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณวิจัย ซึ่งจ าเป็นต้องใช้เอกสาร/

หลักฐานท่ีแสดงถึงการใช้จ่ายเงินในงวดท่ี 2 และแนบรายวิจัยฉบับสมบูรณ์พร้อมท้ังผลผลิตจากการวิจัยให้เป็นไป

ตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งมีการด าเนินการแสดงดังตารางท่ี 4.9 

น าส่งเอกสาร 

3 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

เสนอคณบดี 

2 
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ตารางที่ 4.9 แผนผังการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 3 

ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

   

2. 

 

จัดท าหนังสือเพ่ือพิจารณาขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 พร้อม
แนบเอกสารดังน้ี 
1. หนังสือน าส่งถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
2. รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
จ านวน 3 เล่ม และไฟล์ข้อมูล 
3. แบบรายงานเป้าหมาย
ผลผลิต/ผลลัพธ์ 
4. หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ได้
ด าเนินการในงวดที่ 2 

1 วัน 
 
 
 
 

นักวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 

 

- ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินงวดที่ 3 
 
 
 

1 ชั่วโมง ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

4. 

 

- ท าเอกสารสรุปค่าใช้จ่ายงวดที่ 2 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยอัพเดท
สถานะโครงการลงในระบบ RISS  
- จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี 
(พ้ืนที่สงขลา) /รองวิทยาเขต 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกเงินงวดที่ 
3 พร้อมแนบเอกสารดังน้ี 
1. ส าเนาสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจัย จ านวน 1 ชุด 
2. ส าเนาข้อเสนอโครงการวิจัย 
 (แบบว-1ด) จ านวน 1 ชุด 

1 ชั่วโมง ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติเบิกเงินงวด 3 

นักวิจัยแก้ไข 

 

ตรวจสอบ 

 
ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ด าเนินการ 
 

1 2 
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ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

3. ส าเนาแผนการใช้จ่ายเงินใน
การด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาแผนการด าเนินงาน
ส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3
ด) จ านวน 1 ชุด 

5.  
 
 

 

- คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการพร้อมลงนามใน
เอกสารน าส่งอธิการบดี 
 

1 ชั่วโมง คณบดี 

6. 

 

   

การขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 3 ท่ีแสดงดังตารางท่ี 4.9 เป็นกระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณวิจัย 
ซึ่งจ าเป็นต้องใช้เอกสาร/หลักฐานท่ีแสดงถึงการใช้จ่ายเงินในงวดท่ี 2 ดังนี้ 

1. นักวิจัยท าบันทึกข้อความขออนุมัติขอเบิกเงินวิจัยงวดท่ี 3 และรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน 

3 เล่ม พร้อมไฟล์ข้อมูล จัดท ารายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์จากการวิจัย โดยแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง  

  2. ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารหลักฐาน เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 

และน าส่งไปยังหน่วยเบิกจ่ายมหาวิทยาลัย 

4.2.8 กระบวนการสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยและปิดโครงการ 

  การสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยและปิดโครงการ ซึ่งจ าเป็นต้องใช้เอกสาร/หลักฐานท่ี

แสดงถึงการใช้จ่ายเงินในงวดท่ี 3 และแนบรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2ด) ซึ่งมีการด าเนินการ

แสดงดังตารางท่ี 4.10 

สิ้นสุด 

1 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

เสนอคณบดี 

2 



43 
 

ตารางที่ 4.10 แผนผังสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย 

ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

   

2. 

 

จัดท าหนังสือขอส่งสรุปรายงาน
การใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยและ
ปิดโครงการวิจัย ภายใน 30 วัน
นับต้ังแต่วันที่ได้รับเงินงวดที่ 3 
พร้อมแนบเอกสารดังน้ี 
1. แบบสรุปรายงานค่าใช้จ่ายเงิน 
(แบบ วจ.2ด) 
2. หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ได้
ด าเนินการในงวดที่ 3 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

นักวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 

 

- ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
สรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน
โครงการวิจัย 
 
 

1 ชั่วโมง ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

4. 

 

- เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารสรุป
ค่าใช้จ่ายงวดที่ 3 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยอัพเดท
สถานะโครงการลงในระบบ RISS  
- จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี 
สรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน
โครงการวิจัย 
พร้อมแนบเอกสารดังน้ี 
1. สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย  
จ านวน 1 ชุด 
2. ข้อเสนอโครงการวิจัย 

1 ชั่วโมง ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

เริ่มต้น 

สรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน
โครงการวิจัย 

นักวิจัยแก้ไข 

 

ตรวจสอบ 

 
ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ด าเนินการ 
 

1 2 
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ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 (แบบว-1ด) จ านวน 1 ชุด 
3. แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
จ านวน 1 ชุด 
4. แผนการด าเนินงานส าหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) 
จ านวน 1 ชุด 
5. แบบสรุปรายงานค่าใช้จ่ายเงิน 
(แบบ วจ.2ด) 

5.  
 
 

 

- คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ พร้อมลงนามใน
เอกสารน าส่งอธิการบดี 
 

1 ชั่วโมง คณบดี 

6. 

 

   

การสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย ท่ีแสดงดังตารางท่ี 4.10 เป็นกระบวนการสรุป 
การเบิกจ่ายงบประมาณวิจัย ซึ่งจ าเป็นต้องใช้เอกสาร/หลักฐานท่ีแสดงถึงการใช้จ่ายเงินในงวดท่ี 3 ดังนี้ 

1. นักวิจัยท าบันทึกข้อความขอส่งสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยและปิดโครงการวิจัย 

ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันท่ีได้รับเงินงวดท่ี 3 โดยแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง  

  2. ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารหลักฐาน เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 

และน าส่งไปยังหน่วยเบิกจ่ายมหาวิทยาลัย 

 

 

สิ้นสุด 

1 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

เสนอคณบดี 

2 
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4.2.9 กระบวนการขอขยายเวลาโครงการวิจัย  

 เมื่อนักวิจัยได้ด าเนินการเบิกเงินงวดท่ี 2 และรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยไปแล้ว เมื่อใกล้

ส้ินปีงบประมาณ (ประมาณช่วงเดือนกรกฎาคม) เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยของหน่วยงานจะแจ้งให้นักวิจัยด าเนินการ

เบิกจ่ายงวดท่ี 3 แต่หากนักวิจัยคาดว่าโครงการวิจัยยังไม่แล้วเสร็จภายในเดือนกันยายน นักวิจัยจะต้องด าเนินการ

ขอขยายเวลาในการด าเนินการ โดยสามารถขอขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 6 เดือน และกระท าได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ซึ่ง

มีการด าเนินการแสดงดังตารางท่ี 4.11 และตารางท่ี 4.12 ตามล าดับ 

ตารางที่ 4.11 แผนผังการขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งท่ี 1 

ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

   

2. 

 

- หนังสือน าส่งถึงหัวหน้า
หน่วยงานชี้แจงเหตุผลการขอ
ขยายเวลา  
ครั้งที่ 1 (ตุลาคม – มีนาคม) 
พร้อมแนบเอกสารดังน้ี 
- แผนการด าเนินงานส าหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) ฉบับ
ใหม่ ให้แก้ไขในข้อ 7.1 ช่วง
ระยะเวลาแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน 
และข้อ 7.2 ช่วงเดือนแก้ไขให้
เป็นปัจจุบันเป็น 6 เดือนที่ 3  

1 ชั่วโมง นักวิจัย 

3. 

 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการขยายเวลา  
- งานวิจัยกรอกสถานะของงาน
โครงการวิจัยแต่ละโครงการลงใน
ระบบ RISS 
 
 
 

30 นาที ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติขยายเวลา 
โครงการวิจัย คร้ังที่ 1 

นักวิจัยแก้ไข 

 

ตรวจสอบ 

 
ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

1 2 
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ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4.  
 
 

 

- คณบดีพิจารณาอนุมัติการ
ขยายเวลา และมอบหมายผู้ที่
เก่ียวข้องด าเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสารน าส่ง
อธิการบดี 
 

1 วัน คณบดี 

5. 

 

   

 

ตารางที่ 4.12 แผนผังการขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งท่ี 2 

ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

   

2. 

 

- หนังสือน าส่งถึงหัวหน้า
หน่วยงานชี้แจงเหตุผลการขอ
ขยายเวลา ครั้งที่ 2 (เมษายน – 
กันยายน) พร้อมแนบเอกสารดังน้ี 
- แบบรายงานความก้าวหน้า
ประกอบการขอขยายเวลาครั้งที่ 2 
- แผนการด าเนินงานส าหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) ฉบับ
ใหม่ ให้แก้ไขในข้อ 7.1 ช่วง
ระยะเวลาแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน 
และข้อ 7.2 ช่วงเดือนแก้ไขให้
เป็นปัจจุบันเป็น เพ่ิมรายละเอียด  

1 ชั่วโมง นักวิจัย 

น าส่งเอกสาร 

1 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

เสนอคณบดี 

2 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติขยายเวลา 
โครงการวิจัย คร้ังที่ 2 

นักวิจัยแก้ไข 

 

1 2 
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ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6 เดือนที่ 4 
3.  

 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการขยายเวลา  
- งานวิจัยกรอกสถานะของงาน
โครงการวิจัยแต่ละโครงการลงใน
ระบบ RISS 

30 นาที ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

4. 

 

- คณบดีพิจารณาอนุมัติการ
ขยายเวลา และมอบหมายผู้ที่
เก่ียวข้องด าเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสารน าส่ง
อธิการบดี 

1 วัน คณบดี 

5. 

 

   

 

 การขยายโครงการวิจัยครั้งท่ี 1 และ ครั้งท่ี 2 ดังตารางท่ี 4.11 และตารางท่ี 4.12 นั้น นักวิจัย

สามารถท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติและเห็นชอบจากคณบดี ซึ่งการด าเนินการท้ัง 2 ครั้ง สามารถท าได้โดย

ผู้วิจัยแก้ไขรายละเอียดกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิจัยตามแบบฟอร์ม วจ.3ด พร้อมท้ังแก้ไขขอมูลแผนการด าเนิน

งานวิจัยในระบบ RISS จากนั้นผู้ประสานงานวิจัยด าเนินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการขยาย

เวลา และกรอกสถานะโครงการวิจัยแต่ละโครงการลงในระบบ RISS เมื่อด าเนินการเรียบร้อยให้ผู้ประสานงานวิจัย

ส่งเอกสารท้ังหมดเสนอให้อธิการบดีทราบ ตามล าดับ 

 

 4.2.10 กระบวนการขออนุมัติเปล่ียนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ 

  การขออนุมัติเปล่ียนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ ผู้วิจัยสามารถด าเนินการเปล่ียนแปลงผู้รับผิดชอบ

โครงการได้ เนื่องจากการด าเนินการวิจัยไม่บรรลุผลส าเร็จ เนื่องจากผู้รับผิดชอบโครงการวิจัยตามท่ีได้รับอนุมัติให้

น าส่งเอกสาร 

ตรวจสอบ 

 
ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

เสนอคณบดี 

1 2 
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ด าเนินการนั้น ลาออกจาราชการ ย้ายท่ีปฏิบัติงาน เดินทางไปราชการเป็นระยะเวลานานหรือเหตุผลด้านภาระงานท่ี

ต้องรับผิดชอบมากขึ้น ท้ังนี้เพื่อให้เกิดความต่อเนื่องในการด าเนินงาน ผู้ท่ีจะรับผิดชอบโครงการต่อควรเป็นผู้ท่ีร่วม

รับผิดชอบโครงการหรือรู้รายละเอียดแผนการด าเนินโครงการนั้นต้ังแต่ต้น สามารถด าเนินการได้ดังตารางท่ี 4.13 

ตารางที่ 4.13 แผนผังการขออนุมัติเปล่ียนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ 

ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

   

2. 

 

- หัวหน้าโครงการจัดท าหนังสือ
ชี้แจงเหตุผลในการเปลี่ยนแปลง
ผู้รับผิดชอบโครงการ พร้อมแนบ
เอกสารดังน้ี 
1. ข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด) 
ฉบับเก่า 
2. ข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด) 
ฉบับใหม่ 

1 วัน นักวิจัย 

3.  

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี
มหาวิทยาลัยโดยผ่าน
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนา เพ่ือพิจารณาขอ
เปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

1 ชั่วโมง ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

4. 

 

- คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสารน าส่ง
อธิการบดี 

1 ชั่วโมง คณบดี 

5. 

 

- จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ไป
ยังสถาบันวิจัยและพัฒนา 

3 วัน - ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

เริ่มต้น 

หัวหน้าโครงการจัดท าเอกสาร
เปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ 

นักวิจัยแก้ไข 

 

ตรวจสอบ 

 
ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

เสนอคณบดี 

น าส่งเอกสาร 
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ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

- เมื่ออธิการบดีอนุมัติ และส่ง
ข้อมูลคืนกลับมายังคณะฯ  
- ผู้ประสานงานวิจัยคณะฯ
อัพเดทข้อมูลในระบบ RISS 
- นักวิจัยด าเนินการตามระเบียบ
ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือ
การวิจัย พ.ศ. 2552 และ
ระเบียบว่าด้วยการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนเพ่ือการวิจัย (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2559 

- สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 
- นักวิจัย 

 
 กระบวนการเปล่ียนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ ตามกระบวนการดังตารางท่ี 4.13 มีการด าเนินการดังนี ้
  1. หัวหน้าโครงการวิจัยจัดท าหนังสือช้ีแจงเหตุผลในการเปล่ียนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ  
พร้อมแนบเอกสาร ข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด) ฉบับเก่า และฉบับใหม ่ 
  2. ผู้ประสานวิจัยคณะฯ ตรวจสอบความถูกต้องจัดท าบันทึกเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยโดย

ผ่านผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เพื่อพิจารณาขอเปล่ียนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ 

4.2.11 กระบวนการขออนญุาตยุบเลิกโครงการวิจัย 

  การด าเนินการขอยุบเลิกโครงการส าหรับงานวิจัยท่ีได้รับงบประมาณเงินรายได้ สามารถ

ด าเนินการได้ เนื่องจาการด าเนินการวิจัย ประสบปัญหาหรือเกิดกรณีท่ีมีเหตุจ าเป็นท่ีต้องขอยุบเลิกโครงการ หรือ

กรณีท่ีแผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัยใด ไม่มีความก้าวหน้า คณะกรรมการติดตามและประเมินผล สามารถเสนอให้

มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานพิจารณายุบเลิกโครงการวิจัย ให้รายงานสรุปผลการด าเนินการจนถึงวันท่ีหยุด

ด าเนินการและสรุปยอดเงินท่ีรับจากหน่วยเบิกจ่าย และจ านวนเงินท่ีจ่ายไปแล้วท้ังส้ิน พร้อมแจ้งเหตุผล ปัญหา 

อุปสรรคท่ีไม่อาจด าเนินการโครงการต่อไปได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบภายในสิบห้าวันนับจากวันท่ีหยุด

ด าเนินการ และให้หัวหน้าหน่วยงานเสนออธิการบดีพิจารณาและส่งหลักฐานการจ่ายเงินในส่วนท่ีได้รับและจ่ายไป

แล้วพร้อมเงินส่วนท่ีเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้แก่หน่วยเบิกจ่าย ภายในสิบห้าวันนับต้ังแต่วันท่ีได้รับแจ้งผลการพิจารณา

จากมหาวิทยาลัย มีกระบวนการส าหรับการด าเนินการยุบเลิกโครงการแสดงดังตารางท่ี 4.14 
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ตารางที่ 4.14 แผนผังกระบวนการขอยุบเลิกโครงการวิจัย 

ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

   

2. 

 

- หัวหน้าโครงการจัดท าหนังสือ
ชี้แจงเหตุผลในการขอยุบเลิก
โครงการ 
 
 

30 นาที นักวิจัย 

3.  
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
- จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี
มหาวิทยาลัยโดยผ่าน
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนา เพ่ือพิจารณาขอยุบเลิก
โครงการ 

30 นาที ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

4. 

 

- คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสารน าส่ง
อธิการบดี 

1 ชั่วโมง คณบดี 

5. 

 

- จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ไป
ยังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
- เมื่ออธิการบดีอนุมัติ และส่ง
ข้อมูลคืนกลับมายังคณะฯ  
- เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยอัพเดทข้อมูล
ในระบบ RISS 

3 วัน - ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 
- สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 
- นักวิจัย 
 

 

 

 

เริ่มต้น 

หัวหน้าโครงการจัดท าเอกสาร 
ขอยุบเลิกโครงการ 

นักวิจัยแก้ไข 

 

ตรวจสอบ 

 
ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

เสนอคณบดี 

น าส่งเอกสาร 
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 4.2.12 กระบวนการรายงานผลผลิต 

  การรายงานผลผลิตงานวิจัยเป็นการด าเนินงานส าหรับการปิดโครงการวิจัย โดยผู้วิจัยจะต้องส่ง

รายงานผลผลิตโครงการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการเผยแพร่งานวิจัยและรายงานผลมายังผู้ประสานงานวิจัย  เพื่อให้ผู้

ประสานงานวิจัยคณะฯ สามารถรายงานและสรุปผลแบบน าส่งผลผลิต (แบบOP3) ไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ซึ่งมีกระบวนการและเอกสารแนบ แสดงดังตารางท่ี 4.15  

ตารางที่ 4.15 กระบวนการรายงานผลผลิต 

ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

   

2. 

 

จัดท าหนังสือขอส่งรายงาน
ผลผลิตเมื่อมีการเผยแพร่
ผลงานวิจัย พร้อมแนบเอกสาร
ดังน้ี 
1. แบบน าส่งผลผลิต (แบบOP3) 
2. หลักฐานการเผยแพร่
ผลงานวิจัย 

45 นาที 
 
 
 
 

นักวิจัย 
 
 
 
 
 
 

3. 

 

- ตรวจสอบความถูกต้องรายงาน
ผลผลิต 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยอัพเดท
สถานะโครงการลงในระบบ RISS  
- จัดท าบันทึกเสนอสถาบันวิจัย
และพัฒนา (สวพ.)  พร้อมแนบ
เอกสารดังน้ี 
1. แบบน าส่งผลผลิต (แบบOP3) 
2. หลักฐานการเผยแพร่
ผลงานวิจัย 
3. รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
จ านวน 2 เล่ม พร้อมไฟล์ข้อมูล 

1 ชั่วโมง ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

นักวิจัยเขียนรายงานผลผลิต เมื่อมี
การเผยแพร่งานวิจัย 

นักวิจัยแก้ไข 

 

ตรวจสอบ 

 
ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

1 2 
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ที่ 
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4.  
 
 

 

คณบดีพิจารณาหนังสือ และลง
นามในหนังสือน าส่งผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

1 วัน คณบดี 

5. 

 

จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ไปยัง
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

3 วัน ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะฯ 

 

จากการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนสามารถสรุปการใช้เอกสาร ประกอบด้วย ระเบียบ/ประกาศ ของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย รวมถึงแบบฟอร์ม ท่ีเกี่ยวข้อง ดังตารางท่ี 4.16 

ตารางที่ 4.16 รายการเอกสารท่ีเกี่ยวข้องส าหรับการด าเนินงาน 

การด าเนินงาน ระเบียบ/ประกาศ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. การขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณเงินรายได้ ระเบียบ/ประกาศ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2552 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2559 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด)  
- แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
- แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด)  
 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

เสนอคณบดี 

น าส่งเอกสาร 

1 2 
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การด าเนินงาน ระเบียบ/ประกาศ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. การลงนามสัญญารับทุนอุดหนุน ระเบียบ/ประกาศ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2552 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย     (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2559 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด)  
- แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
- แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) 

3. การขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 1 ระเบียบ/ประกาศ 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2552 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2559 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด)  
- แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
- แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด)  
- ใบส าคัญรับเงินงวดท่ี 1 ของผู้อ านวยการหรือหัวหน้า
โครงการวิจัย 

4. การขออนุมัติซื้อ/อนุมัติจ้าง ระเบียบ/ประกาศ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
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การด าเนินงาน ระเบียบ/ประกาศ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. การรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย ประกาศ/ระเบียบ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 
การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และ
ผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
- แบบประเมินรายงานความก้าวหน้า 

6. กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 2 ระเบียบ/ประกาศ 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2552 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2559 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 
การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และ
ผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบรายงานความก้าวหน้า 
- แบบประเมินรายงานความก้าวหน้า 
- สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด)  
- แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด)  
- แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด)  
- หลักฐานค่าใช้จ่ายท่ีได้ด าเนินการในงวดท่ี 1 
- ใบส าคัญรับเงินงวดท่ี 2 ของผู้อ านวยการหรือหัวหน้า
โครงการวิจัย 

7. กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 3 ระเบียบ/ประกาศ 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2552 
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การด าเนินงาน ระเบียบ/ประกาศ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2559 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด)  
- แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
- แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด)  
- แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบ OP1) 
- หลักฐานค่าใช้จ่ายท่ีได้ด าเนินการในงวดท่ี 2 
- ใบส าคัญรับเงินงวดท่ี 3 ของผู้อ านวยการหรือหัวหน้า
โครงการวิจัย 

8. กระบวนการสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน
โครงการวิจัยและปิดโครงการ 

ระเบียบ/ประกาศ 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2552 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2559 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด)  
- แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
- แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด)  
- แบบสรุปรายงานค่าใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ.2ด) 
- แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบOP1) 

9. การขอขยายเวลาโครงการวิจัย ระเบียบ/ประกาศ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 
การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และ
ผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 
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การด าเนินงาน ระเบียบ/ประกาศ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) 

10. การขออนุมัติเปล่ียนแปลงผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

ระเบียบ/ประกาศ 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2552 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2559 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด) 

11. การขออนุญาตยุบเลิกโครงการวิจัย ระเบียบ/ประกาศ 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2552 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่า
ด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2559 

12. การรายงานผลผลิต ระเบียบ/ประกาศ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 
การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และ
ผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบน าส่งผลผลิต (แบบ OP3) 

 

4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 4.3.1 การจัดท ารายงานข้อมูลประจ าปีงบประมาณผ่าน ระบบ RISS 

 4.3.2 การจัดท ารายงานตามตัวชี้วัด แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

4.3.3 การจัดท ารายงานประเมินตนเอง SAR 
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4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 4.4.1 พึงมีทัศนคติท่ีดี และพัฒนาตนเอง ให้มีคุณธรรม ความรู้ความสามารถและทักษะในการ

ท างาน เพื่อให้การปฏิบัติหน้าท่ีมีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 4.4.2. พึงปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความสุจริต  เสนอภาค  สะดวก  และปราศจากอคติ 

 4.4.3. พึงปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง 

สมเหตุสมผล  โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 

 4.4.4. พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นประโยชน์ต่อ

ราชการอย่างเต็มท่ี 
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     บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพฒันางาน 

 
 การจัดท าค าเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้  ในการ

ปฏิบัติงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงานดังกล่าวอาจพบปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้เขียนจะน าเสนอ

ปัญหาอุปสรรค รวมถึงแนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  1.นักวิจัยไม่ทราบข่าวสารการประชาสัมพันธ์ในการเปิดรับข้อเสนอโครงการวิจัยงบรายได้ 
  2.นักวิจัยไม่เข้าใจระเบียบการเบิกจ่ายเงินวิจัยงบรายได้ ตามมหาวิทยาลัยก าหนด 

3.นักวิจัยด าเนินการจัดท าเอกสารส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์ไม่ทันเวลาและไม่ตรง
กับการประมาณการในโครงร่างวิจัย 

4.นักวิจัยเบิกจ่ายงบประมาณแต่ละงวดไม่ทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
5.นักวิจัยไม่ด าเนินการน าผลงานวิจัยไปเผยแพร่ ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องการติดตาม

ประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลิตจากงานวิจัย 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1.  ผู้ปฏิบัติงานเมื่อรับทราบข้อมูล เกี่ยวกับการประกาศแหล่งทุนวิจัยงบรายได้ ให้ด าเนินการ

ท าหนังสือประชาสัมพันธ์ให้นักวิจัยทราบท่ัวกัน ทุกช่องทาง เช่น อีเมล์ เฟสบุ๊ค กลุ่มไลน์ รวมถึง การโทรติดต่อ
ประสานเป็นรายบุคคล 

2. ผู้ปฏิบัติงานต้องหมั่นศึกษา ทบทวนวิธีการปฏิบัติงาน ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานโดยอาศัย
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติหรือกฎหมายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง มาเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และด าเนินการช้ีแจงให้นักวิจัยทราบท่ัวกัน 

3. ผู้ปฏิบัติงานจัดท าแผนการด าเนินงาน และแบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์ให้แก่นักวิจัย 
4. ผู้ปฏิบัติงานจัดท าแผนติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณทุกโครงการ 
5. ผู้ปฏิบัติงานจัดท าแผนติดตามประเมินผลและแจ้งนักวิจัยเกี่ยวกับการน าส่งผลผลิตการวิจัย  

5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
   1. จัดท าระบบฐานข้อมูลงานวิจัยเงินรายได้ เพื่อใช้ในการรายงานผลตัวช้ีวัดตามประกาศท่ี
มหาวิทยาลัยก าหนด 
   2. จัดท าเอกสารตัวอย่างกรณีศึกษาให้เป็นต้นแบบแก่นักวิจัย 
   3. จัดโครงการส าหรับนักวิจัย เช่น การพัฒนานักวิจัยหน้าใหม่ การช้ีแจงระเบียบการเบิกจ่าย
จากผู้เช่ียวชาญ การเขียนข้อเสนอโครงการท่ีตอบโจทย์ผลผลิตตามแหล่งทุนก าหนด 
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ที่อยู่ปัจจุบัน 128/2 หมู ่9 ต าบลชิงโค อ าเภอสิงหนคร จังหวัดสงขลา 
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ภาคผนวก ก 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2559 
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ภาคผนวก ข 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2552 
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