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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
  คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิช ัย เป็นสถาบันการศึกษา             
ในระดับอุดมศึกษาด้านวิชาชีพ และเทคโนโลยี มุ่งเน้นผลิตนักศึกษาที่มีคุณธรรม จริยธรรม มีการ
ฝึกงานนอกสถานศึกษาเพื ่อให้มีความเชี ่ยวชาญเทคโนโลยี และมีความรอบรู ้ทางด้านวิชาการ        
ออกสู่สังคม ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน มีภารกิจเช่นเดียวกับสถาบันอุดมศึกษาทั่วไป ซึ่งประกอบด้วย
ภารกิจหลัก 4 ด้าน คือ การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ และทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
ด้านการผลิตบัณฑิต มีภารกิจผลิตกำลังคนด้านบริหารจัดการที่มีคุณภาพ ตอบสนองอุตสาหกรรม
เป้าหมายของประเทศ โดยมีการจัดการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี จำนวน 5 หลักสูตร ได้แก่ 
หลักสูตรบัญชีบัณฑิต (บช.บ.) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ) สาขาวิชาการตลาด หลักสูตร
บริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ) สาขาวิชาระบบสารสนเทศทางธุรกิจ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ) 
สาขาวิชาการตลาด หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ) สาขาวิชาการจัดการ หลักสูตรบริหารธุรกิจ
บัณฑิต (บธ.บ) สาขาวิชาการเงิน ระดับปริญญาโท 1 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิต (บธ.ม.) สาขาวิชาการเป็นผู้ประกอบการดิจิทัล ด้านการบริการวิชาการ มีภารกิจในการ
ให้บริการวิชาการวิชาการแก่สังคมด้วยนวัตกรรมด้านบริหารจัดการสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน  ด้านการ
ทำนุบำรุงและศิลปวัฒนธรรม มีภารกิจในการสืบสานศิลปวัฒนธรรมและสร้างวิสาหกิจวัฒนธรรม
อย่างสร้างสรรค์ ด้านการวิจัย มีภารกิจในการสร้างงานวิจัยและนวัตกรรมด้านบริหารจัดการ เพ่ือ
นำไปสู่การใช้ประโยชน์ต่อสังคม หรือสร้างมูลค่าเชิงพาณิชย์ โดยบริหารจัดการโครงการวิจัย ที่ได้รับ
งบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และนำองค์ความรู้จากการวิจัย
มาประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

  งานวิจ ัย ถือเป็นหนึ ่งในพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย และเป็นกระบวนการสำคัญ              
ที่จะทำให้ได้มาซึ่งยุทธศาสตร์ แผนงานและมาตรการทางการวิจัย ตลอดจนเป็นข้อมูลสารสนเทศ      
ที่สนองต่อความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่ว่าจะเป็นผู้บริหาร บุคลากรหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน และประชาชนทั่วไป ซึ ่งผลงานวิจัยที ่มีคุณภาพได้มาตรฐานจำเป็นต้องมีกระบวนการ
ดำเนินการที่ถูกต้องตามขั้นตอน หากไม่ได้ดำเนินการตามขั้นตอนจะส่งผลกระทบต่อการขอรับทุน
สนับสนุนงบประมาณ การเบิกเงินวิจัย รวมถึงการส่งสรุปรายงานการใช้จ่ายโครงการวิจัยและ       
ปิดโครงการวิจัย ทำให้การดำเนินงานล่าช้าไม่ตรงตามกำหนดระยะเวลาที่ได้ระบุไว้ในสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
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  จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน การขอรับทุน
สนับสนุนโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้   คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
ราชมงคลศรีวิชัย เพื่อให้เจ้าหน้าที่ระดับคณะ และวิทยาลัย และผู้สนใจที่จะทำงานวิจัย ยึดถือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานด้านการวิจัย และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ เป็น
คู่มือให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ที่จะต้องมาปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าว และยังเป็นคู่มือสำหรับคณาจารย์ 
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือศึกษาแนวทางการดำเนินงานเมื่อได้รับอนุมัติ
ทุนสนับสนุนการวิจัย 

 

1.2 วัตถุประสงค์ 

  1.  เพื ่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยงบประมาณ       
เงินรายได ้คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  2.  เพื่อใช้เป็นคู่มือให้บุคลากร ศึกษา ทำความเข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน เทคนิคการ
ปฏิบัติงานวิจัย ตลอดจนปัญหาอุปสรรคในการขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยงบประมาณ          
เงินรายได ้
  3.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  1.  เป ็นแนวทางในการปฏ ิบ ัติ การขอร ับท ุนสน ับสน ุนโครงการว ิจ ัยงบประมาณ                 
เงินรายได ้คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  2.  เป็นคู่มือให้บุคลากร ศึกษา ทำความเข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน เทคนิคการปฏิบัติ
งานว ิจ ัย ตลอดจนป ัญหาอ ุปสรรคในการขอร ับท ุนสน ับสน ุนโครงการว ิจ ัยงบประมาณ                    
เงินรายได ้
  3.  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

  คู ่ม ือการปฏิบ ัต ิ งาน การขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจ ัยงบประมาณเง ินรายได้           
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคลศรีวิชัย ฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่
ขั้นตอนการขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณ ขั้นตอนการลงนามสัญญา ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงิน
วิจัย ขั้นตอนการรายงานวิจัยความก้าวหน้าโครงการวิจัย ขั้นตอนการขอขยายเวลาโครงการวิจัย 
ขั ้นตอนการส่งสรุปรายงานการใช้จ่ายเง ินโครงการวิจ ัยและปิดโครงการวิ จัย การขออนุมัติ
เปลี ่ยนแปลงผู ้รับผิดชอบโครงการวิจัย การขออนุมัติยุบเลิกโครงการวิจัย จนถึงการรายงาน
ผลการวิจัย โดยอ้างอิงจากประกาศ และระเบียบที่เกี ่ยวข้องกับการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย
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เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นสำหรับใช้ในหน่วยงานที่มีแนวทางการปฏิบัติงาน
ใกล้เคียงกับคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานสำหรับผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ/วิทยาลัย ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย และผู้ที่สนใจ หากในอนาคตมีการแก้ไขหรือเพิ่มเติมประกาศ ระเบียบในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
การดำเนินงานวิจัย ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามประกาศ และระเบียบ ที่ได้บัญญัติไว้ใหม่นั้น 

 

1.5 นิยามศัพท ์

  มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  หน่วยงาน หมายถึง คณะ วิทยาลัย สำนัก สถาบัน ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย 
  หน่วยเบิกจ่าย หมายถึง กองคลังหรือหน่วยงานผู้เบิกที่มหาวิทยาลัยกำหนดดำเนินการ   
เบิกจ่ายเงินกับสำนักงานคลังจังหวัด 
  หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง รองอธิการบดีประจำวิทยาเขต คณบดี ผู้อำนวยการวิทยาลัย 
ผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการสถาบัน หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานเทียบเท่า
คณะในสังกัดมหาวิทยาลัย 
  ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้อำนวยการชุดโครงการหรือแผนงานวิจัย ซึ่งเป็นบุคลากรสังกัด
มหาวิทยาลัยที่ได้รับเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัยหรือได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานให้
ดำเนินงานโครงการวิจัยในลักษณะชุดโครงการหรือแผนงานวิจัย 
  ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ หมายถึง ผู ้ที ่มีหน้าที ่ปฏิบัติงานวิจัยที ่สังกัดหน่วยงาน         
ในมหาวิทยาลัย 
  คณะกรรมการติดตามและประเมินผล หมายถึง คณะกรรมการติดตามและประเมินผล
โครงการวิจัยที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
  นักวิจัย หมายถึง บุคลากรในสังกัดคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
ศรีวิชัยที ่ได้รับเงินอุดหนุนเพื ่อการวิจัยหรือได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงาน           
ให้ดำเนินงานโครงการวิจัย 
  โครงการวิจัย หมายถึง โครงการศึกษาที่มีการค้นคว้าวิเคราะห์ ทดลอง ผลิตสิ่งประดิษฐ์ 
สร้างสรรค์ ออกแบบ พัฒนา ถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เป็นองค์ความรู้จากการวิจัย  
  งบประมาณเงินรายได้ หมายถึง โครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี    
งบเงินอุดหนุนประเภทอุดหนุนทั่วไปที่ผ่านการพิจารณาตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 

 

 
 



บทที่ 2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

คณะบริหารธุรกิจ เดิมชื่อฝ่ายพณิชยการ เปิดสอนเมื่อวันที่ 5 มิถุนายน 2498  มีแผนกเดียว 
คือ แผนกวิชาพณิชยการ หลักสูตร 3 ปี สำเร็จได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) เรียนที่โรงเรียน 
วรนารีเฉลิมสงขลา โดยแต่งตั้งอาจารย์ใหญ่โรงเรียนวรนารีเฉลิมให้ทำหน้าที่หัวหน้าฝ่ายพณิชยการ 
(ซึ่งถือได้ว่าเป็นหัวหน้าคณะวิชาคนแรก) และได้พัฒนามาตามลำดับดังนี้  

ปี 2504   เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) หลักสูตร 2 ปี สาขาวิชาการ
บัญชี รับผู้สำเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (เลิกรับปี 2546) 

ปี 2506   เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) หลักสูตร 2 ปี สาขาวิชาการ
เลขานุการ รับผู้สำเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (เลิกรับปี 2549) 

ปี 2507   เปลี่ยนชื่อจากฝ่ายพณิชยการ เป็น คณะวิชาบริหารธุรกิจ  
ปี 2508   เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หลักสูตร 3 ปี  สาขาวิชาการบัญชี 

รับผู้สำเร็จการศึกษามัธยมปีที่ 8 หรือ มัธยมศึกษาปีที่ 6 ในปัจจุบัน  (เลิกรับปี 2512) 
ปี 2510   เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หลักสูตร 3 ปี  สาขาวิชาการ

เลขานุการ รับผู้สำเร็จการศึกษามัธยมปีที่ 8 หรือ มัธยมศึกษาปีที่ 6 ในปัจจุบัน  (เลิกรับปี 2515) 
ปี 2526   เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) หลักสูตร 2 ปี สาขาวิชา

การตลาด รับผู้สำเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (เลิกรับปี 2549) 
ปี 2529   เปิดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 2 ปี สาขาธุรกิจศึกษา-บัญชี (เลิกรับปี 2538) 
ปี 2532   เปิดสอนระดับปริญญาตรี สาขาการบัญชี 
ปี 2538   เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) หลักสูตร 2 ปี สาขาวิชา

คอมพิวเตอร์ธุรกิจ รับผู้สำเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
                       เปิดสอนระดับปริญญาตรี สาขาการจัดการกลุ่มวิชาการจัดการทั่วไป 
              เปิดสอนระดับปริญญาตรี สาขาการจัดการกลุ่มวิชาการจัดการอุตสาหกรรม 

ปี 2542   เปิดสอนระดับปริญญาตรี สาขาการตลาด 
ปี 2548   เปิดสอนระดับปริญญาตรี สาขาการจัดการกลุ่มวิชาการจัดการสำนักงาน 
ปี 2548   เปิดสอนระดับปริญญาตรี สาขาระบบสารสนเทศทางคอมพิวเตอร์ 
ปี 2550   ปรับปรุงหลักสูตรปริญญาตรีสาขาการบัญชี เป็น บัญชีบัณฑิต 
ปี 2553   ปรับปรุงหลักสูตรปริญญาตรีสาขาระบบสารสนเทศทางคอมพิวเตอร์  เป็นสาขา

ระบบสารสนเทศทางธุรกิจ                              
ปี 2557 เปิดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรสาขาวิชาการเงิน 
ปี 2554 เปิดสอนระดับปริญญาโท หลักสูตรการจัดการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 
ปี 2564 ปรับปรุงหลักสูตรปริญญาตรี สาขาระบบสารสนเทศทางธุรกิจ เป็น สาขาระบบ

สารสนเทศทางธุรกิจดิจิทัล 
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ปี 2564 ปรับปรุงหลักสูตรปริญญาโท หลักสูตรการจัดการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 
เป็นหลักสูตรการเป็นผู้ประกอบการดิจิทัล 

คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เป็นสถาบันการศึกษาใน
ระดับอุดมศึกษาด้านวิชาชีพ และเทคโนโลยี มุ่งเน้นผลิตนักศึกษาที่มีคุณธรรม จริยธรรม มีการฝึกงาน
นอกสถานศึกษาเพื่อให้มีความเชี่ยวชาญเทคโนโลยี  และมีความรอบรู้ทางด้านวิชาการออกสู่สังคม  
ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ผู้ที่สำเร็จการศึกษาจากคณะบริหารธุรกิจ เป็นที่ยอมรับขององค์กร ทั้งนี้ยัง
สามารถปฏิบัติงานและทำงานร่วมกับผู้อื่นได้เป็นอย่างดี จนทำให้มีความเจริญก้าวหน้าในอาชีพการ
งานต่าง ๆ 
  ทำเนียบหัวหน้าคณะวิชาบริหารธุรกิจจนถึงปัจจุบัน   
  1.  นายพงศ์สุวรรณ  ธาดา ระหว่างปี  พ.ศ.  2499 – 2503 
  2.  นายพิเชษฐ์  คงทน ระหว่างปี  พ.ศ.  2503 – 2507 
  3.  นายธงชัย  ลาวรรณ ระหว่างปี  พ.ศ.  2507 – 2522 
  4.  นางยุพา  เลขะกุล  ระหว่างปี  พ.ศ.  2522 – 2537 
  5.  นางจิตติมา  สุทัศน์ ณ อยุธยา   ระหว่างปี  พ.ศ. 2537 – 2540 
  6.  นางเยาวพา  ณ นคร ระหว่างปี  พ.ศ.  2540 – 3  พฤษภาคม  2550 
  ทำเนียบคณบดีคณะบริหารธุรกิจ 
    1.  รศ.เยาวพา  ณ นคร             4  พฤษภาคม 2550 – 2558 
    2.  ผศ.ดร.ยุพาภรณ์  อุไรรัตน์     29 พฤษภาคม  2558 – 2562 
          3.  ผศ.ชัยนันท์  ปัญญาวุทโส 29 พฤษภาคม 2562 - ปัจจุบัน 
  ปัจจุบัน คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้เปิดทำการสอนใน
ระดับหลักสูตรปริญญาโท จำนวน 1 หลักสูตร  และปริญญาตรี จำนวน 5 หลักสูตร ดังนี้ 
  ระดับปริญญาโท    

1) หลักสูตรการเป็นผู้ประกอบการดิจิทัล 
  ระดับปริญญาตรี 

1) หลักสูตรการบัญชี 
2) หลักสูตรการตลาด 
3) หลักสูตรระบบสารสนเทศทางธุรกิจดิจิทัล 
4) หลักสูตรการจัดการ 
5) หลักสูตรการเงิน 

 
2.1  โครงสร้างการบริหารจัดการ 
  สำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจ ได้จัดแบ่งโครงสร้างขององค์กรไว้ดังนี้ 
  1. โครงสร้างองค์กร (Organization chart)  
  2. โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
  3. โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
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โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization chart)  
 

ข้อมูล ณ วันที่ 22 กันยายน 2565 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

คณะบริหารธุรกิจ 

สำนักงานคณบดี 

งานบริหารและวางแผน งานพัฒนานักศึกษา งานวิชาการและวิจัย 

- งานธุรการ 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานสารสนเทศ 
- งานบริหารทรัพยส์ินและอาคาร
สถานท่ี 
- งานบุคลากร 
- งานนโยบายและแผน 
- งานการเงินและบัญชี 
- งานพัสดุ 
 

 

งานบัณฑิตศึกษา 

- งานการจัดการเรียนการสอน
สาขาต่างๆ 
- งานทะเบียน/ใบคำร้อง 
- งานวิจัย 
- งานบริการวิชาการ 
- งานวิเทศสัมพันธ์ 
- งานสหกิจศึกษา/ฝึกงาน 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 

- งานกิจกรรมนักศึกษา 
- งานบริการและสวัสดิการ 
- งานแนะแนวและจัดหางาน 
- งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา 
- งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและ
สิ่งแวดล้อม 
- งานทุนให้เปล่าและทุน กยศ. 
- งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
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โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 

ข้อมูล ณ วันที่ 22 กันยายน 2565 

 
 

คณบดี 

คณะกรรมการ
ประจำคณะ 

หัวหน้าสำนักงาน
คณบดี 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร
และวางแผน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัย 

รองคณบดีฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

หัวหน้างานบริหารและวางแผน หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา หัวหน้างานวิชาการและวิจัย 

- กลุ่มงานสารบรรณ 
- กลุ่มงานธุรการ 
- กลุ่มงานการเงิน 
- กลุ่มงานพัสด ุ
- กลุ่มงานบุคลากร 
- กลุ่มงานนโยบายและแผน 
- กลุ่มงานประชาสมัพันธ์และ
สื่อสารภายในองค์กร 
- กลุ่มงานภูมิทัศน์และอาคาร
สถานท่ี 
- กลุ่มงานวิศวกรรมเครือข่าย
และโสตทัศนศึกษา 
 

 

- กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
- กลุ่มงานหลักสูตร 
- กลุ่มงานสหกิจศึกษา/ฝึกงาน 
- กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 
- กลุ่มงานวิจัย 
- กลุ่มงานบริการวิชาการ 
- กลุ่มงานประกันคณุภาพ
การศึกษา 
- กลุ่มงานบัณฑติศึกษา 
 

 

- กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 
- กลุ่มงานพัฒนานักศึกษาและ
วินัย 
- กลุ่มงานทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม 
- กลุ่มงานแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity charts) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity charts) 

นางวิไลพร  ฟุ้งเกียรติไพบูลย์ 
หัวหน้าสำนักงานคณบดี 

นางสาววิริยา ปิ่นสุวรรณ 
หัวหน้างานบริหารและวางแผน 

 

นางพิมพ์อักษร แก้วภักดี 
หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา 

นางสาวนนลษร ดำเป็นไฝ 
หัวหน้างานวิชาการและวิจัย 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 ตำแหน่ง 
1. นางสาวเปมิกา แป้นประดิษฐ์ 
2. นางสาวเสาวลกัษณ์  ชยักิจ 
3. นางสาวน้ำทิพย์  สุขแก้ว 
4. นางสาวประทุม  แก่นคง 
5. นายณัฐกฤษณ์  พฤกเลิศตระกูล 
6. นางสาวกรณ์พณัฏฐ์ ชนะชนม ์
นักประชาสัมพันธ์ 1 ตำแหน่ง 
1. ว่าที่ร้อยตรธีนภัทร  พันธุ์ทอง 
นักวิชาการคอมพวิเตอร์  3 ตำแหน่ง 
1. นายกมลเทพ  เซ้ียนอุย้ 
2. นางสาวอารมณ์  รอดลอยทรพัย ์
3. นายศรัณยู  สงนวล 
นักวิชาการโสตทศนศึกษา 2 ตำแหน่ง 
1. นายนันทชัย  แก้วขวัญ 
2. นายฐาปกรณ์  จารุวรรณกุล 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7 ตำแหน่ง 
1. นางณัฏฐนันท์  นิวาสวุฒิกิจ 
2. นางสาวพัชรี  เถาวถ์วิล 
3. นายเมธี  จันทโร 
4. นางสาวจริยา จันทวงศ์ 
5. นางสาวรัตดาวรรณ  แกว้สวัสดิ ์
6. นางสาวชาตยา  ลิ่มเจริญ 
7. นางสาววรทิพย์  ลิ่มวชิรโชต ิ
นักวิชาการศึกษา 2 ตำแหน่ง 
1. นางสาวกิติต์ธญัญา  มานพสิน 
2. นางสาวนลินรัตน์  คลังธารชูสิน 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 ตำแหน่ง 
1. นายณรงค์กร  ศรีสวัสดิ์ 
นักวิชาการศึกษา 1 ตำแหน่ง 
1. นางสาวกานต์รวี  สงค์หนูนธินี 
 

ผศ.ชัยนันท์  ปัญญาวุทโส 
คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 

คณะกรรมการประจำคณะ 

ผศ.กมลพร วรรณชาติ 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 

ผศ.สุชาดา  ก่อตระกูล 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

น.ส.รักขิฏา เอี่ยมวิจารณ์ 
รองคณบดีฝ่ายพัฒนา

ผู้ช่วยคณบดี จำนวน 4 ตำแหน่ง 
- ผศ.ดร.พิเชษฐ์  พรหมใหม่ 
- นายณัฐวุฒิ  จันทร์ศรีบุตร 
- นางรัสมนต์ ยุระพันธุ์ 
- นางสาวปรัศนีย์  กายพันธ์ 
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2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

  ขั้นตอนที่ 1 การประชาสัมพันธ์และเปิดรับทุนสนับสนุนการวิจัย 
         เมื่อสถาบันวิจัยและพัฒนาประกาศรับข้อเสนอการวิจัย งบประมาณเงินรายได้ 
คณะดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุนทราบ ผ่านทาง
ช่องทางต่าง ๆ เช่น Line Application, E-mail และหนังสือราชการ เป็นต้น 
  ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบความถูกต้อง 
         เมื่อนักวิจัยดำเนนิการส่งข้อเสนอการวิจัย ผ่านระบบบริหารจัดการงานวิจัยของ
หน่วยงาน (DRMS) ผู ้ประสานงานวิจัยระดับคณะดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของนักวิจัย 
แบบฟอร์มข้อเสนอการวิจัย และรายการค่าใช้จ่าย 
  ขั้นตอนที่ 3 การจัดส่งข้อเสนอการวิจัย 
         เมื่อผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะได้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อเสนอการวิจัย
ผ่านระบบบริหารจัดการงานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS) ดำเนินการส่งให้สถาบันวิจัยและพัฒนา
ตรวจสอบ 
  ขั้นตอนที่ 4 การจัดทำสัญญา 
         เมื่อได้รับเอกสารจัดสรรงบประมาณประจำปี ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ
ดำเนินการแจ้งผลการอนุมัติทุนอุดหนุนให้นักวิจัยทราบ พร้อมแจ้งให้นักวิจัยดำเนินการทำสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยโดยแนบเอกสารจัดสรรงบประมาณ 
  ขั้นตอนที่ 5 การเบิกจ่ายเงินวิจัยแต่ละงวด 
         เมื่อทำสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเรียบร้อยแล้ว ผู้ประสานงานวิจัยระดับ
คณะแจ้งนักวิจัยดำเนินการเบิกจ่ายเงินวิจัยแต่ละงวดตามระยะเวลาที่กำหนด 
  ขั้นตอนที่ 6 รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
         ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะเสนอผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลโครงการวิจัย – เงินรายได้ และแจ้งนักวิจัยดำเนินการส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการ 
ตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยแสดงผลงานเปรียบเทียบกับแผนการดำเนินงาน ปัญหา
อุปสรรค และการใช่จ่ายเงินให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผล เพื่อประเมินความก้าวหน้า 
ภายในระยะเวลา 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่ทำสัญญากับมหาวิทยาลัย 
  ขั้นตอนที่ 7 การส่งรายงานผลการดำเนินงานวิจัย 
         เมื่อเสร็จสิ้นโครงการนักวิจัยดำเนินการส่งรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ โดย
แนบรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ อิเล็กทรอนิกส์ไฟล์รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และแบบรายงาน
เป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ หรือแบบนำส่งผลผลิตงานวิจัย 

2.3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานตามภาระ
งานฝ่ายวิชาการและวิจัย และตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ที่ใช้ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ใน
การบริหารจัดการ มีการวางแผน การประสานงาน การบริการ ซึ่งภาระงานแต่ละงานมีกระบวนการ 
ในการปฏิบัติงานที่ต้องมีการศึกษา ค้นคว้า และเปลี่ยนองค์ความรู้ พัฒนาแก้ไขปรับเปลี่ยนการ
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ปฏิบัติงาน ติดตามผลการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนภารกิจของผู้บังคับบัญชา ภารกิจของหน่วยงาน ให้
บรรลุเป้าหมาย โดยมีหน้าที่และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติ 
     1. การขอรับทุนวิจ ัย ปฏิบัติงาน และนำระบบสารสนเทศเข้ามาช่วยในการ
ดำเนินงานเพื่อให้การดำเนินงาน ค้นคว้าข้อมูล และการติดต่อประสานงานมีความรวดเร็วมากขึ้น โดย
มีข้ันตอนการทำงาน ดังนี้ 

    1.1 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารงานวิจัย ผ่านช่องทางสารสนเทศ เช่น E-mail 
ของนักวิจัย,Application Line และ Facebook ทำให้การสื ่อสารข้อมูลต่างๆ มีความรวดเร็ว  
นักวิจัยสามารถส่งข้อเสนอเพ่ือขอรับทุนได้ทันตามเวลาที่แหล่งทุนกำหนด 
              1.2 ตรวจสอบข้อเสนอโครงการ และเอกสารแนบให้ถูกต้องตามข้อกำหนดของ
แหล่งทุน โดยดำเนินการจัดส่งข้อเสนองบด้านวิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ผ่านระบบ
ข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ (NRIIS) https://www.nriis.nrct.go.th และข้อเสนอ
โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ สำหรับบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน ผ่านระบบบริหาร
จัดการงานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS) http://www.rmutsv.drms.in.th แจ้งผลการอนุมัติทุน
สนับสนุนผ่าน Application Line 
             1.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารสัญญารับทุนวิจัย  กำหนดระยะเวลาใน
การลงนามสัญญา และติดตามการดำเนินงานของแต่ละโครงการวิจัยผ่านระบบสารสนเทศงานวิจัย 
มทร.ศรีวิชัย (RISS)  http://www.riss.rmutsv.ac.th และเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหัวหน้าโครงการ ผู้
ร่วมโครงการ การขอขยายเวลา และยุบเลิกโครงการ ต้องดำเนินการแจ้งผู้ให้ทุนเพื่อขออนุมัติจากผู้ให้
ทุน 

    1.4  ควบคุม ตรวจสอบ การเบิกจ่ายตามแผนการดำเนินการตามรายการที่ระบุ
ไว้ในแผนการใช้จ่ายเงินของแต่ละโครงการ  ซึ่งเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 2552 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559  

    1.5 เมื่อดำเนินโครงการวิจัยครบ 6 เดือน ต้องมีการการประชุมเพื่อติดตามและ
ประเมินความก้าวหน้าโครงการวิจัย โดยมีขั้นตอนดังนี้ ดำเนินการเสนอรายชื่อคณะกรรมการติดตาม
และประเมินความก้าวหน้าเพื่อให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคำสั่งฯ เชิญคณะกรรมการจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก และนักวิจัย ประชุมพร้อมกัน โดยจัดส่งหนังสือผ่านระบบ online  เตรียม
แบบฟอร์มประเมินรายงานความก้าวหน้า เกณฑ์การให ้คะแนน จ ัดทำลำดับการรายงาน
ความก้าวหน้าของแต่ละโครงการ จัดเตรียมห้องประชุม จัดเครื่องดื่ม สำหรับคณะกรรมการ และ
นักวิจัย  ดำเนินการขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการขอยืมเงินและเตรียมเอกสารสำหรับเคลียร์เงิน
ยืม สรุปผลการประเมินจากคณะกรรมการตลอดจนแจ้งผลการพิจารณาให้นักวิจัยทราบเพื ่อใช้
ประกอบการเบิกจ่ายเงินงวดที่ 2 ต่อไป 

    1.6 ดำเนินการรายงานสถานะโครงการไปยังผู้ให้ทุนงบด้านวิทยาศาสตร์ วิจัย 
และนว ัตกรรม (ววน.)  ผ ่านระบบข้อม ูลสารสนเทศว ิจ ัยและนว ัตกรรมแห ่งชาต ิ  (NRIIS) 
https://www.nriis.nrct.go.th งบประมาณเงินรายได้ รายงานสถานะในระบบสารสนเทศงานวิจัย 
มทร.ศรีวิชัย (RISS) http://www.riss.rmutsv.ac.th 

https://www.nriis.nrct.go.th/
http://www.rmutsv.drms.in.th/
http://www.riss.rmutsv.ac.th/
https://www.nriis.nrct.go.th/
http://www.riss.rmutsv.ac.th/
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    1.7 จัดทำระบบฐานข้อมูลงานวิจัย เกี่ยวกับรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ การ
เบิกจ่าย และผลผลิตการวิจัยผ่านระบบ Google ไดร์ฟ เพื่อสามารถนำข้อมูลดังกล่าวมาใช้ในการ
รายงานผลการดำเน ินงานผ่านระบบข้อมูลสารสนเทศวิจ ัยและนวัตกรรมแห่งชาติ ( NRIIS) 
https://www.nriis.nrct.go.th และงบประมาณเงินรายได้ รายงานสถานะในระบบสารสนเทศ
งานวิจัย มทร.ศรีวิชัย (RISS) โดยสามารถนำข้อมูลในระบบไปใช้ดำเนินการต่อได้ทันที 

    1.8 ประสานงานกับเครือข่ายการวิจัย ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก ผ่าน
ระบบสารสนเทศต่าง ๆ รวมทั้งศึกษาค้นคว้าระบบสารสนเทศใหม่ ๆ เพื่อนำมาใช้ในการดำเนินงาน
เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์การขอรับทุนที่เปลี่ยนแปลงไป  

    1.9 จัดทำคู่มือขั้นตอนการเสนอขอทุนวิจัยและขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
การวิจัย ตลอดจนเพิ่มช่องทางในการติดต่อสื่อสารผ่านช่องทางสารสนเทศ เช่น Application Line 
และ Facebook 

    1.10 ดูแล และดำเนินการเกี่ยวกับรายงานการเผยแพร่ผลงานวิจัย และการนำ
ผลงานว ิ จ ั ย ไป ใช ้ ป ร ะ โ ยชน ์  ผ ่ าน ระบบสารสน เทศ ง านว ิ จ ั ย  มทร . ศร ี ว ิ ช ั ย  (RISS) 
http://www.riss.rmutsv.ac.th 

    1.11 ตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางไปราชการในการลงพ้ืนที่งานวิจัย และการ
เคลียร์เอกสารรายงานการเดินทางไปราชการซึ่งเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง/มาตรการ
ประหยัดที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
       2. การขอรับทุนสนับสนุนจากกองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 

    2.1 ศึกษาระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้องกับกองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย    
ที่กำหนดโดยมหาวิทยาลัย 

    2.2 ดูแล ตรวจสอบการขอรับทุนสนับสนุนการเดินทางไปราชการเพื่อนำเสนอ
ผลงานวิจัยภายในประเทศ ทั้งระดับชาติ และนานาชาติ โดยตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับทุน
สนับสนุน รายละเอียดการจัดประชุม ลักษณะการนำเสนอผลงานวิจัย การรายงานผลการนำเสนอ
ผลงานวิจัยในประเทศ และดำเนินการเสนอต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัย คณะบริหารธุรกิจ 

    2.3 ด ูแล ตรวจสอบการขอร ับค ่าตอบแทนการต ีพ ิมพ ์ผลงานว ิจ ัยใน
วารสารวิชาการ โดยตรวจสอบคุณสมบัติของผู้รับการสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์บทความวิจัย 
ลักษณะบทความวิจัย ฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร และดำเนินการเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร
กองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ของมหาวิทยาลัย 

    2.4 จัดทำคู่มือปฏิบัติงานของกองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน 
        3. งานประกันคุณภาพการศึกษา (องค์ประกอบที่ 2 การวิจัย) ดำเนินการเขียน
รายงาน และรวบรวมข้อมูลหลักฐานในการรายงานผลการดำเนินงานตามตัวบ่งชี้ประกันคุณภาพ
การศึกษา (SAR) องค์ประกอบที่ 2 การวิจัย ซึ่งมีทั้งหมด 4 ตัวบ่งชี้ ดังนี้ ตัวบ่งชี้ที่ 2.1 ระบบและ
กลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ตัวบ่งชี้ที่ 2.2 เงินสนับสนุนงานวิจัยและงาน
สร้างสรรค์ ตัวบ่งชี้ที่ 2.3 ผลงานวิชาการของอาจารย์ประจำและนักวิจัยประจำ ตัวบ่งชี้ที่ 2.4 จำนวน
ผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ที่นำไปใช้ประโยชน์ โดยดำเนินการเขียน

https://www.nriis.nrct.go.th/
http://www.riss.rmutsv.ac.th/
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รายงานให้ตรงกับเกณฑ์การประเมิน และส่งข้อมูลให้งานประกันคุณภาพระดับคณะ และสถาบันวิจัย
และพัฒนา รวบรวมข้อมูลในแต่ละตัวบ่งชี้ ศึกษา หาแนวทางเพ่ือให้ผลการดำเนินงานในแต่ละตัวบ่งชี้
เพิ่มขึ้น เตรียมเอกสารหลักฐานจัดแฟ้ม และใส่หมายเลขกำกับรายการหลักฐานแต่ละตั วบ่งชี้ และ
สแกนรายการหลักฐานผ่านระบบ Google ไดร์ฟ เตรียมความพร้อมในการเข้าตรวจงานประกัน
คุณภาพการศึกษา และรับการตรวจงานประกันคุณภาพองค์ประกอบที่ 2 ในระดับคณะ และแก้ไข
ข้อมูลเพิ่มเติมหากมีการปรับแก้ รวมถึงเตรียมข้อมูลผลงานวิชาการของอาจารย์ประจำและนักวิจัย
เพ่ือให้แตล่ะหลักสูตรรายงานผลการดำเนินงานประกันคุณภาพในระดับหลักสูตร 

4. ดำเนินการเก็บข้อมูล กำกับ ติดตาม และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
รายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี ้ว ัดที ่ได้รับมอบหมายในระดับคณะให้เป็นไปตามแผน และ
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิยาลัย 

ด้านการวางแผน 
        1. ปฏิบัติงานตามภาระงาน ภารกิจด้านงานวิจัย ร่วมกับรองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
วิจัย และคณบดี โดยสามารถเสนอความคิดเห็น วิธีการแก้ปัญหา รวมถึงสามารถวางแผนการ
ปฏิบัติงานได้อย่างอิสระตามระยะเวลาที่กำหนดก่อนนำเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และ
คณบดี ร่วมประชุมเพ่ือรับฟังขั้นตอนการดำเนินงานในเรื่องต่าง ๆ  ของฝ่ายวิชาการและวิจัย เพ่ือเก็บ
รวบรวมข้อมูลมาเป็นแนวปฏิบัติ และประยุกต์ใช้เป็นวิธีในการปฏิบัติงานเพื่อให้การดำเนินงาน การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามเป้าหมาย มีผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด และความ
คาดหวังที่วางไว้ สำเร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

2. จดบันทึกคำสั่งการของรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย คณบดี โดยนำคำสั่งการ 
มาคิดวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ วางแผนขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิเคราะห์สภาพปัญหาที่เกิดขึ้นเพ่ือ
นำมาปรับปรุงการปฏิบัติงาน ตลอดจนมีการติดตามผลการปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลนำเสนอต่อรอง
คณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และคณบดี และมีการจัดทำฐานข้อมูลต่าง ๆ  เพื่อให้ผลการดำเนินงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุด ถูกต้อง ตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีต้องการ 

3. ดำเนินการศึกษา  วิเคราะห์ปัญหา โดยนำผลการดำเนินงาน ข้อผิดพลาด 
ข้อเสนอแนะของอาจารย์ เจ้าหน้าที่ ร่วมประชุมวางแผนในการปรับปรุงขั้นตอน สำหรับการดำเนิน
งานวิจัย 

4. ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล ข้อเสนอแนะ จากอาจารย์ เจ้าหน้าที่ เกี่ยวกับการ
ดำเนินงานวิจัย โดยนำข้อมูลมาวิเคราะห์ วางแผนการดำเนินงานเป็นแนวทางในการดำเนินงานของผู้
ที่เก่ียวข้อง 

5. ร่วมวางแผน เตรียมการ สำหรับการปรับปรุงผลการดำเนินงานภารกิจด้าน
งานวิจัย เพื่อเป็นการกำกับติดตาม การพัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานด้านงานวิจัย รวมถึงการ
สำรวจข้อมูลความต้องการ และปัญหาที่มีการการดำเนินการวิจัย เพื่อเป็นการบริหารความเสี่ยงด้าน
งานวิจัย และสามารถเป็นฐานข้อมูลให้อาจารย์ เจ้าหน้าที่ เพื่อให้การดำเนินงานวิจัยเป็นไปตาม
เป้าหมายที่วางไว้ 

6. ร่วมวางแผน วิเคราะห์ ออกแบบการจัดทำฐานข้อมูล แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล
สำหรับรายงานการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา องค์ประกอบที่ ๒ การวิจัย 
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7. ร่วมวางแผน วิเคราะห์ จัดทำฐานข้อมูล สำหรับการพิจารณาและอนุมัติ
งบประมาณการใช้จ่ายเงินของกองทุนตามวัตถุประสงค์ 

8. ร่วมวางแผน วิเคราะห์ จัดทำฐานข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสำหรับรายงานผลการ
ดำเนินงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานในแต่ละปีงบประมาณ ของตัวชี้วัดภารกิจด้านการวิจัย 

9. ร่วมวางแผน สืบหาข้อมูล วิเคราะห์ถึงความต้องการหรือความจำเป็น ในการจัด
โครงการเพื่อเป็นการส่งเสริมศักยภาพของอาจารย์ตามภารกิจด้านการวิจัย 

ด้านการประสานงาน 
1. ประสานงานกับรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย คณบดี เพื ่อทราบข้อมูล

รายละเอียดในงานที่ได้รับมอบหมายให้มีความชัดเจนยิ่งขึ้น และบุคลากรภายในหน่วยงาน เพื่อสร้าง
ความสัมพันธ์ ร่วมมือกันปฏิบัติงานให้ข้อมูล ทำความเข้าใจ ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับงานวิจัย 
ตลอดจนงานอื ่น ๆ ที ่ถูกต้องก่อนลงมือปฏิบัติงานจริง ร่วมแก้ไขปัญหา หาวิธีในกรณีที ่มีการ
ปฏิบัติงานมีข้อติดขัดหรือข้อผิดพลาด โดยยึดระเบียบ เงื่อนไข มาตรการที่กำหนดไว้ เพื่อให้งาน
สำเร็จลุล่วงอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามเป้าหมายของหน่วยงาน เกิดประโยชน์แก่ทุกฝ่าย 

2. ประสานงานระหว่างหน่วยงานภายนอก เพื่อค้นหา สืบค้นข้อมูล รายละเอียด
เพิ่มเติม สร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง เพื่อเป็นข้อมูลในการปฏิบัติงาน หรือเป็นข้อมูลเบื้องต้นนำเรียน
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และคณบดี 
    3. ประสานงานสนับสนุนภารกิจด้านงานวิจัย ระหว่างหน่วยงานภายใน หน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย รับเรื่องหารือให้คำแนะนำเบื้องต้นก่อนนำเรียนรองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
วิจัย และคณบดี เพ่ือให้ภารกิจดำเนินการไปด้วยความราบรื่น และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ด้านการบริการ 
       1. ให้คำปรึกษาแนะนำ ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ แนวทางในการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจด้านงานวิจัย และเรื่องอ่ืน ๆ แก่บุคลากรภายในหน่วยงาน ตอบข้อซักถามด้วยการ
ค้นหา ศึกษาข้อมูล วิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานแก่บุคลากร 
       2. จัดเก็บข้อมูลงานที่รับผิดชอบในรูปแบบฐานข้อมูล ผลิตเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
งานวิจัย และเอกสารอื่น ๆ ให้บริการข้อมูล ให้ความรู้ด้านงานวิจัยที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน 
เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน 
    3. การเผยแพร่ข้อมูลด้านงานวิจัยผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆ เพื่อเป็นการให้
ข้อมูล แนวทางการดำเนินงาน และการประชาสัมพันธ์ 
คุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
1. คุณภาพของงาน 

   1. งานวิจัย 
            การบริหารงานวิจัยให้เกิดคุณภาพของงานด้านทุนวิจัย ผลงานทางวิชาการ/
ผลงานวิจัย และการนำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 
            1.1 บริหารงานวิจัยด้วยความถูกต้อง โปร่งใส รวดเร็ว ทันเวลา และสามารถ
ตรวจสอบได้ตามกรอบของประกาศ ระเบียบ และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 
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         1.2 การบริหารงานวิจัยให้เป็นไปตามขั้นตอนและกระบวนการงาน ส่วนใหญ่ต้อง
อ้างอิงประกาศ ระเบียบ และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 
        1.3 การบริหารงานวิจัยด้วยการมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ และต้องผ่านการกลั่นกรอง ก่อน
เสนอผู้บังคับบัญชาในลำดับถัดไป 
        1.4 การบริหารงานวิจัยให้มีข้อมูลเป็นปัจจุบันและเอื้อต่อการบริหารงานอย่างมี
คุณภาพ 
        1.5 การบริหารงานวิจัยด้วยการทำแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน ตลอดจน
จัดทำแผนการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านการวิจัย สอดคล้องกับแผนพัฒนายุทธศาสตร์
ของคณะ 
        1.6 การบริหารงานวิจัยตามภารกิจต่าง ๆ เป็นไปตามเงื่อนไขของกรอบระยะเวลา 
ทรัพยากรและงบประมาณที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี ของ
คณะฯ 
       1.7 การบริหารงานวิจัยให้บรรลุเป้าหมายตามแผนงานด้วยระบบการประสานงาน
จากบนลงล่าง และจากล่างสู่บน ตลอดจนการประสานงานในระดับเดียวกัน 
        1.8 การบริหารงานวิจัยที่มีระบบฐานข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้อง สมบูรณ์ ครบถ้วน 
และเชื่อถือได ้
        1.9 ยึดหลักการให้บริการที่สามารถดำเนินการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด และ
สร้างความเชื่อม่ัน ความไว้วางใจ รวมถึงการตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการในทุกระดับ 
        1.10 เพิ่มช่องทางการให้บริการสื่อสารข้อมูลแก่ผู้รับบริการบนเว็บไซต์ มีระบบ
สารสนเทศด้านการวิจัย 

1.11 การประมวลประเด็นปัญหาของการปฏิบัติงาน และเสนอแนวทางปฏิบัติที่
ถูกต้องตามภารกิจ 

   2. กองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
        คณะบริหารธุรกิจ ติดตาม กำกับ การดำเนินงานกองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
คณะบริหารธุรกิจ กำกับการแต่งตั้งคำสั่งคณะกรรมการกองทุนฯ เพื่อดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายใน
กองทุนฯ ตรวจสอบเอกสารในการขอใช้เงินกองทุนฯ ให้เป็นไปตามระเบียบกองทุนฯ ตลอดจน
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณของกองทุนฯ เพื่อให้การดำเนินงานกองทุนฯ เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของกองทุนฯ และถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย 

   3. งานประกันคุณภาพการศึกษา (องค์ประกอบที่ 2 การวิจัย) ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำ
ข้อมูลงานประกันคุณภาพการศึกษา ร่วมวางแผนและปฏิบัติตามแผนการดำเนินการ เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
         ทั้งนี้ในการปฏิบัติงานแต่ละชิ้น การนำระบบสารสนเทศ เทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ก็เพื่อให้งานมีคุณภาพ ทันต่อสถานการณ์ เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และการ
ปฏิบัติงานจะมีการวางแผนงานอย่างเป็นระบบร่วมกับรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย/คณบดี เพื่อน
ร่วมงาน และได้รับอิสระในการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน เสนอต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย เพ่ือให้
บรรลุตามเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
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2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
          1. งานวิจัย 
        - การปฏิบัติงานวิจัยเป็นการปฏิบัติงานที่ต้องยึดหลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศ 
มาตรการต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยกำหนด จึงต้องคิดวิเคราะห์ คำนึงถึงความถูกต้อง โปร่งใส ดำเนินการ
ภายใต้ระเบียบ ประกาศ มาตรการที่กำหนด อย่างครบถ้วน เคร่งครัด 
        - การบริหารจัดการการดำเนินงานโครงการวิจัยให้เป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์ด้าน
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ววน.) สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และนโยบายของ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) เนื่องจากรูปแบบการขอรับทุน
สนับสนุนโครงการวิจัยที ่เปลี ่ยนแปลงไป จึงจำเป็นที ่จะต้องมีการกำหนด วางแผนทิศทางการ
ดำเนินงานวิจัยของคณะฯ เพื่อสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(ววน.) 
        - จัดทำแนวปฏิบัติ รูปแบบการดำเนินงานโครงการวิจัยตั้งแต่การส่งข้อเสนอเพ่ือ
ขอรับทุนสนับสนุน การทำสัญญา การเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย การรายงานความก้าวหน้า การขอ
ขยายเวลา การส่งผลผลิต และการปิดโครงการวิจัย  
        - เพิ่มช่องทางการติดต่อประสานงาน ในการแก้ไขปัญหา รวมถึงการให้ความรู้ 
ข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
        - การวิเคราะห์ความเสี่ยง และปัจจัยอื่น ๆ ที่ส่งผลให้การดำเนินงานโครงการวิจัยไม่
เป็นไปตามแผนที่วางไว้ และนำผลจากข้อผิดพลาด ข้อเสนอแนะ มาวิเคราะห์ หาแนวทางป้องกัน ใน
รูปของขั้นตอนการดำเนินงาน และเผยแพร่ให้บุคลากรทราบผ่านทางช่องทางเทคโนโลยีสารสนเทศ
ต่าง ๆ 
        - การตรวจสอบเอกสารด้านการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัย ต้องใช้ความรู้ ความเข้าใจใน
ประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑ์ คำสั่ง และมติต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งต้องมีความละเอียดใน
การตรวจสอบเพื่อให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
        - ควบคุมดูแล และจัดทำฐานข้อมูลโครงการวิจัย ทั้ง งบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ 
ทุนวิจัยส่วนตัว วิจัยในชั้นเรียน วิจัยสถาบัน และแหล่งทุนภายนอก ตลอดจนรายงานข้อมูลการใช้
จ่ายเงินด้านการวิจัย ต่อผู้บริหาร ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
        - เนื่องจากข้อมูล นโยบาย แหล่งทุน และความสนใจของนักวิจัยเปลี่ยนแปลงตาม
สถานการณ์ การบริหารจัดการต้องปรับให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว ซึ่งต้องใช้การ
วิเคราะห์หาแนวทางในการปรับปรุงพัฒนางานบริหารด้านการวิจัยให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น รวมทั้งมีการประเมินการปฏิบัติงานควบคู่กันไปเพ่ือต้องการมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  

- ลักษณะของงานที่ปฏิบัติจะมีความหลากหลายมากขึ้น และปริมาณงานมากขึ้น
ตามพันธกิจของคณะบริหารธุรกิจ ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ รวมทั้งต้องใช้ความ
รอบรู้ในบริบทของคณะบริหารธุรกิจมาควบคุมกำกับการบริหารงานด้านการวิจัย 
        - การตรวจสอบเอกสารด้านการวิจัย มีความหลากหลายมากขึ้น นอกจากต้องใช้
ความรู ้ ความเข้าใจ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ประกาศ และคำสั ่งต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย โดยใช้
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ประสบการณ์ ความเชี่ยวชาญในการตรวจสอบ วิเคราะห์เพื่อให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 

   2. งานประกันคุณภาพการศึกษา (องค์ประกอบที่ ๒ การวิจัย) ศึกษารายละเอียดการ
ดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ตัดสินใจแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  ในองค์ประกอบที่เป็นผู้รับผิดชอบ 
โดยยึดกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

   3. กองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องยึดหลักเกณฑ์ ระเบียบ 
ประกาศ มาตรการต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยกำหนด เช่น ระเบียบกองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
ประกาศการสนับสนุนให้เดินทางไปราชการเพ่ือนำเสนอผลงานวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ และ
ประกาศการขอรับทุนสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ  จึงต้องคิด
วิเคราะห์ คำนึงถึงความถูกต้อง โปร่งใส ดำเนินการภายใต้ระเบียบ ประกาศ มาตรการที่กำหนด อย่าง
ครบถ้วน เคร่งครัด 
     ทั้งนี้ เนื้องานแต่ละชิ้นงาน ต้องอาศัยความละเอียดรอบคอบ บางงานเป็นงานที่ได้รับ
มอบหมายให้ดำเนินการเร่งด่วน เช่น การจัดทำโครงการเร่งด่วนภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
ของมหาวิทยาลัย ต้องมีการศึกษา วิเคราะห์ หาข้อมูลที่มีความสัมพันธ์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้
ที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ สันทัดในเรื่องนั้น ๆ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก่อนปฏิบัติงานเพื่อสร้าง
ความเข้าใจ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และนำเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และคณบดีต่อไป 



บทที่ 3 
 หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัตงิาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  เนื่องจากการปฏิบัติงานวิจัย เป็นกระบวนการหนึ่งสำหรับค้นคว้าหาข้อมูล ความรู้ใหม่ ๆ 
เป็นการศึกษาที่อย่างเป็นระบบ เพื่อค้นหาคำตอบ หรือหลักฐานที่เหมาะสม ดังนั้น มหาวิทยาลัยจึง
วางระเบียบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัยจากแหล่งเงินภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ งบเงินรายได้ 
วิจัยสถาบัน และแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อให้การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัยเป็นไป
อย่างคล่องตัวมีประสิทธิภาพ โปร่งใส ควบคุม และตรวจสอบได้ เพ่ือเป็นการเอ้ืออำนวยความสะดวก
และลดปัญหาในการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยให้แก่นักวิจัย ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ปฏิบัติงานด้านการวิจัย ดังต่อไปนี้ 

หลักเกณฑ์การขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้  
  1.  ลักษณะโครงการที่ให้การสนับสนุน 
      1.1  โครงการวิจัยเงินรายได้ หมายถึง โครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการโดยใช้เงิน
รายได้ประจำปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
      1.2 โครงการวิจัยที่มีความสอดคล้องกับร่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) 
      1.3  เป็นโครงการวิจัยเดี่ยวที่มีแผนการดำเนินการไม่เกิน 1 ปี 
      1.4  โครงการวิจัยที่เสนอต้องไม่เป็นโครงการที่เคยได้รับทุนสนับสนุนจากแหล่งทุนอ่ืน 
หรือไม่เป็นโครงการวิจัยที่กำลังเสนอขอรับทุนสนับสนุนจากแหล่งทุนอื่น หรือไม่เป็นส่วนหนึ่งของ
ผลงานวิจัยที่ใช้ประกอบการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของผู้เสนอโครงการวิจัย 
      1.5  มีการกำหนดเป้าหมายผลผลิตการวิจัย (Output) ไว้อย่างชัดเจนตามเงื ่อนไขใน
ประกาศ เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ . 
2561 ข้อ 9.2 ข้อ 9.3  
      1.6  ผู้รับทุนต้องให้เวลาในการดำเนินการวิจัยและเข้าร่วมกิจกรรม/เวที ที่สถาบันวิจัย
และพัฒนาจัดขึ้นอย่างสม่ำเสมอ 
  2.  คุณสมบัติท่ัวไปของหัวหน้าโครงการวิจัยและผู้ร่วมโครงการวิจัย 
      2.1  หัวหน้าโครงการและผู้ร่วมวิจัยทุกคนต้องเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลศรีวิชัย 
           2.1.1 บุคลากรสายวิชาการ สามารถเสนอขอรับทุนสนับสนุนได้ โดยหัวหน้า
โครงการและผู้ร่วมทุกคนต้องเป็นบุคลากรสายวิชาการทั้งหมด ยกเว้นทุนวิจัยสถาบัน ให้โอกาสกับ
บุคลากรสายสนับสนุนในการเสนอขอรับทุนเพื่อทำวิจัยสถาบัน 
           2.1.2 บุคลากรสายสนับสนุน สามารถเสนอขอรับทุนสนับสนุนได้  ในส่วนของทุน
วิจัยสถาบัน โดยหัวหน้าโครงการและผู้ร่วมทุกคนต้องเป็นบุคลากรสายสนับสนุนทั้งหมด 
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      2.2  หัวหน้าโครงการวิจัยที่ขอรับทุนวิจัย สามารถเสนอขอได้ ไม่เกิน 1 โครงการ โดยไม่
นับรวมการเป็นผู้ร่วมโครงการวิจัย กรณีเป็นอัตราจ้างให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน โดย
แนบหนังสือรับรองจากหัวหน้าหน่วยงาน 
      2.3  หัวหน้าโครงการวิจัยต้องไม่มีแผน หรืออยู่ในระหว่างลาศึกษาต่อ หรือลาฝึกอบรม
เกินกว่า 6 เดือน ในปีงบประมาณที่ขอรับทุนสนับสนุน 
      2.4  หัวหน้าโครงการวิจัย ต้องมีสัดส่วนรับผิดชอบการวิจัยไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 และ   
ผู้ร่วมโครงการวิจัยไม่น้อยกว่าร้อยละ 20 โดยที่ปรึกษาโครงการจะต้องไม่มีสัดส่วนในโครงการ 
      2.5  หัวหน้าโครงการวิจัย ต้องไม่มีสถานะดำเนินการไม่แล้วเสร็จ ปรากฏอยู่ในระบบ
สารสนเทศงานวิจัย มทร.ศรีวิชัย (RISS) และระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ 
(NRIIS) และข้อมูลการติดค้างงานวิจัยก่อนมีระบบ RISS และ NRIIS จะต้องมีการแนบไฟล์รายงาน
ฉบับสมบูรณ์ ในการปิดโครงการอย่างสมบูรณ์ ทั้งนี้ไม่นับรวมโครงการที่อยู่ในช่วงระยะเวลาทำการ
วิจัยหรือขยายเวลาทำการวิจัย 
      2.6  หัวหน้าโครงการวิจัย ต้องไม่ติดค้างการส่งผลผลิตจากการวิจัยตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์
และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561  
      2.7  ผู ้ร ่วมวิจัย ที ่มีสถานะค้างส่งงานวิจัยปรากฏอยู ่ในระบบสารสนเทศงานวิจัย       
มทร.ศรีวิชัย (RISS) และระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ (NRIIS) และข้อมูลการติด
ค้างงานวิจัยก่อนมีระบบ RISS และ NRIIS โดยในระบบ RISS และ NRIIS จะต้องมีการแนบไฟล์
รายงานฉบับสมบูรณ์ในการปิดโครงการอย่างสมบูรณ์ ทั้งนี้ไม่นับรวมโครงการที่อยู่ในช่วงระยะเวลาทำ
การวิจัย หรือขยายเวลาทำการวิจัย 
  3.  การจัดทำรายละเอียดข้อเสนอการวิจัยและการส่งข้อเสนอการวิจัย 
          3.1  นักวิจัยที่ประสงค์จะขอรับทุนตามประกาศนี้ ส่งข้อเสนอการวิจัยผ่านระบบบริหาร
จัดการงานวิจัยของหน่วยงาน (Department Research Management System : DRMS) เว็บไซต์ 
http://rmutsv.drms.in.th/Login ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
             โดยแนบไฟล์ข้อเสนอการวิจัยและเอกสาร ตามฟอร์มที ่สถาบันวิจัยและพัฒนา
กำหนด รายละเอียดต่อไปนี้ 
             1)  แบบ ว-1 ด ในรูปแบบ PDF ไฟล์ ผ่านระบบ DRMS โดยตั ้งชื ่อไฟล์ตามชื่อ      
ของนักวิจัย ตามด้วยวงเล็บ 1 ไว้ด้านหลัง เช่น สุชาติ(1) 
             2)  แบบฟอร์มงบประมาณแบบแจกแจงรายละเอียดการใช้จ่ายเงิน ในรูปแบบ Excel 
ผ่านระบบ DRMS โดยตั้งชื่อไฟล์เป็น แตกตัวคูณ-ตามด้วยชื่อของนักวิจัย เช่น แตกตัวคูณ-สุชาติ 
             3)  เอกสารแผนที่ผลลัพธ์ (Outcome Mapping) 
             4)  เอกสารแสดงข้อมูลบทความทางวิชาการจาก google scholar (สำหรับหัวหน้า 
และผู้ร่วมโครงการวิจัยที่เป็นสายวิชาการ) 
             กรณีการว ิจ ัยท ี ่ม ีการใช ้ส ัตว ์  หร ือว ิจ ัยในคน หร ือม ีการดำเน ินการว ิจัย                   
ด้านความปลอดภัยทางชีวภาพ ให้ปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐานการวิจัย และแนบไฟล์มาตรฐาน       
การวิจัย ผ่านระบบ DRMS (Download แบบฟอร์มได้จาก http://rdi.rmutsv.ac.th) 

http://rdi.rmutsv.ac.th/
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   3.2  งบประมาณท่ีให้การสนับสนุน เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
    3.3  หน่วยงาน สรุปข้อมูลรายชื่อข้อเสนอการวิจัยและจัดทำหนังสือนำส่งสถาบันวิจัย

และพัฒนา  
    3.4  ข้อเสนอการวิจัยที่คณะกรรมการพิจารณาแล้ว และให้การสนับสนุนแบบมีเงื่อนไข  

มีข้อเสนอแนะ ให้นักวิจัยดำเนินการปรับปรุงในระบบ DRMS ให้เรียบร้อย และแนบไฟล์ข้อเสนอ   
การวิจัยฉบับปรับปรุง โดยตั้งชื่อไฟล์ตามชื่อของนักวิจัย  ตามด้วยวงเล็บ 2 ไว้ด้านหลัง เช่น สุชาติ(2) 
และไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง  

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย 
พ.ศ. 2552 ประกาศ ณ วันที่ 28 สิงหาคม 2552 

  การดำเนินงานโครงการวิจัยจากแหล่งทุนภายในมหาวิทยาลัย 
  1.  การอนุมัติโครงการวิจัยและวงเงินอุดหนุนสำหรับดำเนินงานโครงการวิจัย 

1.1 โครงการวิจัย – เงินงบประมาณแต่ละโครงการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบเงินอุดหนุน ประเภทอุดหนุนทั่วไป และใบจัดสรรเงินประจำงวด    
ของสำนักงบประมาณ 
   1.2  โครงการวิจัย – เงินรายได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุมัติ ยกเว้นโครงการวิจัย    
ที่จำเป็นต้องจัดซื้อครุภัณฑ์เพ่ือประกอบการวิจัย ให้หัวหน้าหน่วยงานเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
   1.3  โครงการวิจัยพิเศษ ให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ 
   สำหรับการดำเนินการวิจัยตามแผนงานของโครงการวิจัยให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุมัติ
และมีหน้าที่ควบคุมการจ่ายเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และงบประมาณของแต่ละโครงการวิจัย
และให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 ประกาศ ณ วันที่ 28 ตุลาคม 2559 
  โครงการวิจัย จำแนกได้เป็นสองประเภทตามแหล่งที่มาของเงินทุน คือ 
  1.  โครงการวิจัยที่ได้รับเงินอุดหนุนจากแหล่งเงินภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ 
   1.1  โครงการวิจัย – เงินงบประมาณ หมายถึง โครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี งบเงินอุดหนุนประเภทอุดหนุนทั่วไป หรืองบรายจ่ายอื่นกรณีการวิจัยสถาบันและ
การวิจัยในชั้นเรียน ที่ผ่านการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
   1.2  โครงการวิจัย – เงินรายได้  หมายถึง โครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการโดยใช้
เงินรายได้ประจำของมหาวิทยาลัย เพื่อดำเนินการวิจัยประเภทวิจัยทั่วไป การวิจัยสถาบันและ      
การวิจัยในชั้นเรียน 
   1.3  โครงการวิจัยพิเศษ หมายถึง โครงการวิจัยที ่ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการโดยใช้        
เงินรายได้งบกลาง เงินรายได้สะสมของมหาวิทยาลัย 
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   2.  การรับเงินอุดหนุนโครงการวิจัยทุกประเภท ให้ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย
จัดทำสัญญารับเงินอุดหนุนวิจัยไว้ต่อมหาวิทยาลัยตามแบบสัญญาที่มหาวิทยาลัยหรือเจ้าของเงินทุน
กำหนดการจ่ายเงินโครงการวิจัย 
   การจ่ายเงินโครงการวิจัยทุกโครงการ ผู ้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยต้องมี
หลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง และนำส่งให้หน่วยเบิกจ่ายเก็บไว้เพ่ือการตรวจสอบ 
   ในการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย ให้ผู ้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ดังนี้ 
   1.  จ่ายสมทบค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ำ – กระแสไฟฟ้า) ให้แก่หน่วยงานในอัตราส่วน  
ร้อยละสิบของวงเงินงบดำเนินการของโครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ ยกเว้น
โครงการวิจัย – เงินรายได้ ไม่ต้องจ่ายสมทบค่าสาธารณูปโภค 
   2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้ใช้หลักเกณฑ์/
อัตราค่าใช้จ่าย/หลักฐานการจ่ายเงิน ตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลังที่เก่ียวข้อง 
   3. ค่าตอบแทนนักวิจัย ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินอุดหนุนงบดำเนินการ      
ของโครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ 
   4. ค่าตอบแทนผู้ช่วยปฏิบัติงานวิจัย เป็นรายเดือนหรือรายวันให้จ่ายในอัตราไม่เกิน 1.25 
เท่าของอัตราค่าจ้างลูกจ้างของหน่วยงาน หรือเหมาจ่ายตามปริมาณงานที่ตกลงกัน ให้ผู้อำนวยการ
หรือหัวหน้าโครงการวิจัยดำเนินการจัดหาและบันทึกขออนุมัติจ้างผู้ช่วยปฏิบัติงานวิจัย จากหัวหน้า
หน่วยงาน โดยระบุปริมาณงานภาระความรับผิดชอบให้ชัดเจน พร้อมแนบใบรับรองคุณวุฒิ ตามที่
ต้องการและระบุไว้ในโครงการวิจัย 
   5. รายจ ่ายค่าคร ุภ ัณฑ์ ค ่าส ิ ่งก ่อสร ้าง ให ้จ ่ายได ้เฉพาะรายการที ่ ได ้ร ับอนุมัติ                  
ในโครงการวิจัย หรือเงินประจำงวด การจัดหาครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างรายการที่มีวงเงินเกินกว่า    
หนึ ่งแสนบาท เมื ่อได้ร ับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานในการจัดซื ้อหรือจัดจ้างแล้ว                
ให้ดำเนินการร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยต้องแจ้ง
รายละเอียด รายการครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง มูลค่าที่จัดหา วันเดือนปีที่ได้มา ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงาน เพื่อจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง และต้องส่งมอบครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างให้
หน่วยงานเมื่อการวิจัยสิ้นสุดลงหรือส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์แล้ว 
    กรณีครุภัณฑ์ที ่นำไปประกอบสิ ่งประดิษฐ์ ให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนครุภัณฑ์           
ว่านำไปประกอบสิ่งประดิษฐ์รายการใด 
   6.  การวิเคราะห์ผลการวิจัย การทดลองหรือการทดสอบ อาจจัดจ้างจากหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนได้ กรณีผู ้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยกำหนดการทดลอง 
ตรวจสอบหรือวิเคราะห์ผลการวิจัยเองโดยใช้อุปกรณ์หรือเครื่องมือของหน่วยงาน หรือหน่วยงานอ่ืน
ในสังกัดมหาวิทยาลัย ค่าวัสดุ หรือรายจ่ายอื ่น ที ่เกิดขึ ้นในการดำเนินการดังกล่าวให้จ่ายจาก        
เงินโครงการวิจัย 
   7.  อัตราค่าใช้จ่ายของรายจ่ายนอกเหนือจากข้อ 1 ข้อ 2 ข้อ 3 และข้อ 4 ให้จ่าย       
ตามลักษณะของรายจ่ายที่เกิดขึ้นจริงโดยผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยอาจกำหนดค่าใช้จ่าย
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เป็นอัตราเหมาจ่าย ตามปริมาณงานหรือระยะเวลา หรือกำหนดเป็นอย่างอื่นตามความเหมาะสม     
ไว้ในแผนการใช้จ่ายเงินที่เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน ทั้งนี้อัตราการจ่ายควรเป็นอัตราที่จ่ายเป็นปกติ
ทั่วไป สำหรับรายจ่ายประเภทนั้น ๆ 
   8.  ในกรณีจำเป็นเพื่อให้การปฏิบัติงานวิจัยบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ผู้อำนวยการ
หรือหัวหน้าโครงการวิจัยสามารถเปลี่ยนแปลงแผนการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยได้ โดยการเพิ่ม/ลด 
หรือเปลี ่ยนลักษณะรายจ่ายแต่ละประเภท โดยได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน ยกเว้น         
การเปลี ่ยนแปลงเพื ่อจัดหาครุภัณฑ์หรือสิ ่งก่อสร้าง นอกเหนือจากรายการที ่ได้รับอนุมัติไว้ใน
โครงการวิจัยและหรือเงินประจำงวด ต้องได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย และจัดเก็บเอกสารไว้
ประกอบกับหลักฐานการจ่ายเงินของโครงการวิจัยเพื่อรอการตรวจสอบต่อไป 
   9.  เมื่อสิ้นสุดโครงการวิจัยให้ส่งมอบผลงานวิจัยหรือผลผลิตของโครงการวิจัย (ถ้ามี)      
แก่หน่วยงาน หรือดำเนินการตามท่ีกำหนดไว้ในรายละเอียดของโครงการวิจัย 
   10.  การขอรับเงินอุดหนุนให้แบ่งเป็น 3 งวด วงเงินในแต่ละงวดให้กำหนดเป็น จำนวน    
ร้อยละของเงินอุดหนุนแผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัยที ่ได ้ร ับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ          
ตามเงื่อนไขที่กำหนดใน แบบ วจ.1ด และแบบ วจ.1ช ยกเว้นโครงการวิจัย – เงินรายได้ ประเภทการ
วิจัยสถาบัน ให้ขอเบิกเงินอุดหนุนแบ่งเป็น 2 งวด 
   11.  การรับเงินตั ้งแต่งวดที ่ 2 เป็นต้นไป ผู ้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย          
ต้องส่งหลักฐานการจ่ายเงินของเงินที่รับไปในงวดก่อนซึ่งใช้จ่ายไปแล้วให้แก่หน่วยเบิกจ่าย ทั้งนี้     
ต้องส่งหลักฐานการจ่ายเงินของเงินที่รับและจ่ายไปแล้วทั้งหมดและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) จนครบถ้วน
ตามวงเงินของโครงการวิจัยให้แก่หน่วยเบิกจ่าย ภายในสามสิบวัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินงวดที่ 3 
    ยกเว้นโครงการวิจัย – เงินรายได้ ประเภทการวิจัยสถาบัน ต้องส่งหลักฐาน        
การจ่ายเงินของเงินที่ได้รับไปในงวดที่ 1 ซึ่งใช้จ่ายไปแล้วให้แก่หน่วยเบิกจ่าย ทั้งนี้จะต้องส่งหลักฐาน
การจ่ายเงินของเงินที่รับและจ่ายไปแล้วทั้งหมดและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) จนครบถ้วนตามวงเงิน      
ของโครงการวิจัยให้แก่หน่วยเบิกจ่าย ภายในหกสิบวัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินงวดที่ 2 
   หลักเกณฑ์การจ่ายเงินงวดให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
   งวดที่ 1 : ให้จ่ายร้อยละห้าสิบของเงินอุดหนุนโครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงาน
ได้รับเงินจากหน่วยเบิกจ่าย และให้หน่วยงานขอรับเงินค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ำ – กระแสไฟฟ้า)    
จากผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยตามอัตราที ่กำหนดไว้ โดยใช้ออกใบเสร็จรับเงินของ
หน่วยงานเป็นหลักฐานแก่ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย เงินที่ได้รับนี้ให้หน่วยงานนำไปจา่ย
สมทบเป็นค่าสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานแล้วแต่กรณี 
   งวดที่ 2 : ให้จ่ายร้อยละสี่สิบของเงินอุดหนุน เมื่อผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย
ส่งหลักฐานการจ่ายเงินที่ได้รับในงวดที่ 1 พร้อมกับส่งรายงานความก้าวหน้าของโครงการวิจัย และ
ได้รับการประเมินจากคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการวิจัยตามประกาศที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 
   งวดที่ 3 : ให้จ่ายร้อยละสิบของเงินอุดหนุน เป็นค่าตอบแทนนักวิจัยและค่าใช้จ่ายอ่ืน     
ในการดำเนินการตามแผนการใช้จ่ายเงินที ่กำหนดไว้ โดยโครงการวิจ ัยที ่ได้ร ับเง ินอุดหนุน
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โครงการวิจัยหนึ่งปีงบประมาณให้จ่ายเมื่อส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากการวิจัยให้
เป็นไปตามประกาศที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
   สำหรับโครงการวิจัยที่ได้รับเงินอุดหนุนโครงการวิจัยต่อเนื่องมากกว่าหนึ่งปีงบประมาณ 
ให้จ่ายเมื่อส่งรายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินการวิจัยที่เป็นไปตามแผนที่ระบุไว้ในแต่ละปี 
(แบบวจ.3ด หรือ แบบวจ.3ช) หรือเมื่อส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ในปีสุดท้าย โดยการส่งรายงาน      
ฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากการวิจัยให้เป็นไปตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
   หากผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยใด มีความประสงค์จะปรับอัตราการจ่าย
เงินงวดที่แตกต่างไปจากหลักเกณฑ์ที่กำหนดในระเบียบนี้ สามารถกระทำได้โดยชี้แจงเหตุผลและ
ความจำเป็นเสนอต่อ คณะกรรมการบริหารงานวิจัยของมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
เป็นราย ๆ ไป 
   กรณีโครงการวิจัย – เงินรายได้ ประเภทการวิจัยสถาบัน ให้เบิกจ่ายเงินงวด ดังนี้ 
   งวดที่ 1 : ให้จ่ายร้อยละเจ็ดสิบของเงินอุดหนุนโครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงาน
ได้รับเงินจากหน่วยเบิกจ่าย 
   งวดที่ 2 : ให้จ่ายร้อยละสามสิบของเงินอุดหนุน เมื่อหัวหน้าโครงการวิจัยส่งหลักฐาน  
การจ่ายเงินที่ได้รับในงวดที่ 1 พร้อมกับส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย และได้รับการประเมิน
จากคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการวิจัยตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

   ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยต้องเสนอรายงานความก้าวหน้าของโครงการวิจัย 
ต่อหน่วยงาน เมื่อถึงระยะเวลาครึ่งหนึ่งของระยะเวลาดำเนินการในการดำเนินการวิจัยที่กำหนดไว้    
ในแผนการดำเนินงานวิจัย (แบบ วจ.3ด หรือ แบบวจ.3ช) แต่ละปี 
   กรณีที ่คาดว่างานวิจัยอาจไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที ่กำหนดไว้ในโครงการวิจัย          
ให้ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยขอขยายระยะเวลาดำเนินการวิจัยต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ
พิจารณาโดยสามารถขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกินหกเดือน และกระทำได้ไม่เกินสองครั้ง และต้องระบุ
วันที่คาดว่าจะดำเนินการเสร็จสิ้นและให้แนบแผนการดำเนินงานวิจัย (แบบ วจ.3ด หรือ แบบ วจ.3ช) 
ที ่ขอขยายเวลา ซึ ่งต้องไม่เกินกว่ากำหนดเวลา ให้หน่วยงานกำหนดแผนและวิธ ีการติดตาม
ความก้าวหน้าในการดำเนินงานของแต่ละโครงการวิจัยตามที่เห็นสมควร 

   ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย ต้องส่งสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย
ตามแบบ วจ.2ด หรือ แบบ วจ.2ช ต่อหน่วยงานหรือหน่วยเบิกจ่าย ภายในสามสิบวัน นับตั้งแต่วันที่
ได้รับเงินงวดที่ 3 

   ยกเว้นโครงการวิจัย – เง ินรายได้ ประเภทการวิจ ัยสถาบัน ต้องส่งสรุปรายงาน          
การใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยตามแบบ วจ.2ด หรือ แบบ วจ.2ช ต่อหน่วยงานและหน่วยเบิกจ่าย 
ภายในหกสิบวันนับตั้งแต่ได้รับเงินงวดที่ 2 

   โครงการวิจัยที่ได้กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือ เอกสาร
งบประมาณเงินรายได้ประจำปีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิช ัย ก่อนปีงบประมาณ          
พ.ศ. 2553 หรือโครงการวิจัยพิเศษที่ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 และ   
ยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จในวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    
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ศรีวิชัย ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2559 บังคับใช้ต่อไปโดยอนุโลม จนกว่า     
จะดำเนินการตามโครงการแล้วเสร็จ 
   กรณีโครงการวิจัยที่ได้กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือ 
เอกสารงบประมาณเงินรายได้ประจำปีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย หรือโครงการวิจัย
พิเศษที่ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 - 2559 และยังดำเนินการไม่แล้ว
เสร็จในวันที่ระเบียบนี ้ใช้บังคับ ให้ใช้ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย          
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2552 บังคับใช้ต่อไปโดยอนุโลมจนกว่าจะดำเนินการตาม
โครงการแล้วเสร็จ 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงาน
ฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 ประกาศ ณ วันที่ 15 มีนาคม 2561 
  1.  คณะกรรมการติดตามและประเมินผล มีอำนาจหน้าที่ดังนี้ 

1.1 ติดตามความก้าวหน้าของการวิจัยและการใช้เงินตามแผนการดำเนินการวิจัย
ตามลำดับ 

1.2  ประเมินผลความก้าวหน้าของโครงการวิจัยและเสนอให้ หน่วยงานพิจารณา เพ่ือ
อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินส่วนที่เหลือ หรือเสนอให้มหาวิทยาลัยยุบเลิกหรืออนุมัติสิ้นสุดโครงการ 

2. การติดตามและประเมินผลให้ดำเนินการในรูปแบบคณะกรรมการ โดยให้มหาวิทยาลัย
แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลตามที่หน่วยงานเสนอ ดังนี้  
   2.1  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลโครงการวิจัย – เงินงบประมาณ หรือ 
โครงการวิจัย – ภายนอก ที่ไม่มีการระบุหลักเกณฑ์ การติดตาม และประเมินผล เอาไว้ให้หน่วยงาน 
ที่นักวิจัยสังกัด เสนอมหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล โดยกำหนดให้มี
กรรมการไม่เกิน 7 คน ประกอบด้วย 
    2.1.1  หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เป็นประธานกรรมการ 
    2.1.2  ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายในมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่า 1 คน เป็นกรรมการ 
    2.1.3  ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่า 1 คน เป็นกรรมการ 
    2.1.4  ผู้แทนจากสถาบันวิจัยและพัฒนา 1 คน เป็นกรรมการ 
    2.1.5  รองคณบดี/รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการและวิจัย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
เป็นกรรมการและเลขานุการ 
   2.2  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลโครงการวิจัย – เงินรายได้ ให้มหาวิทยาลัย
แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลตามที่หน่วยงานเสนอ โดยกำหนดให้มีกรรมการไม่เกิน    
7 คน ประกอบด้วย 
    2.2.1  รองคณบดี/รองผู้อำนวยการ ฝ่ายวิชาการและวิจัย หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
เป็นประธานกรรมการ 

2.2.2  ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น
กรรมการ 

2.2.3  หัวหน้าแผนกวิจัยหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นกรรมการและเลขานุการ 
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    กรณีโครงการวิจัย – เงินรายได้ ประเภทการวิจัยสถาบัน ให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลตามที่สถาบันวิจัยและพัฒนาเสนอ โดยกำหนดให้มีกรรมการ  
ไม่เกิน 7 คน 
  3.  การติดตามและประเมินผลความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

 กำหนดการจัดทำรายงานความก้าวหน้าเพื่อประกอบการติดตามและประเมินผลการวิจัย
ดังนี้ 
   3.1  หัวหน้าโครงการวิจัยหรือผู้อำนวยการโครงการวิจัย ต้องส่งรายงานความก้าวหน้า 
ตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยแสดงผลงานเปรียบเทียบกับแผนการดำเนินงาน ปัญหา
อุปสรรค และการใช้จ่ายเงินให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผล เพื่อประเมินความก้าวหน้า 
ภายในระยะเวลา 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่ทำสัญญากับมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน 
   3.2  การจ ั ดทำรายงานความก ้ า วหน ้ าและการประ เม ิ นผลความก ้ า วหน้ า                     
ของชุดโครงการวิจัยให้ดำเนินการพร้อมกันทั้งชุดโครงการ 
  4.  การยุบเลิกโครงการวิจัย 
   กรณีที่แผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัยใด ไม่มีความก้าวหน้า คณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผล สามารถเสนอให้มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานพิจารณายุบเลิกโครงการวิจัย และให้หัวหน้า
โครงการหรือผู ้อำนวยการ ส่งเงินคืนเต็มจำนวนหรือบางส่วนแล้วแต่กรณี และตัดสิทธิ ์หัวหน้า
โครงการวิจัยหรือผู้อำนวยการวิจัยในการเสนอของบประมาณสนับสนุนการวิจัยเป็นเวลา 1 ปี 
  5.  การส่งรายงานผลการดำเนินงานวิจัย 
   เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ หัวหน้าโครงการหรือผู้อำนวยการแล้วแต่กรณี ต้องส่งรายงาน
ผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ตามที ่มหาวิทยาลัยกำหนด หรือเป็นไปตามสัญญารับทุนที ่ได้ทำไว้            
กับมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน ดังนี้ 
   5.1  รายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
    หัวหน้าโครงการวิจัยหรือผู้อำนวยการโครงการวิจัย ส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์   
นับจากวันสิ้นสุดสัญญารับทุน ต่อหน่วยงานและให้หน่วยงานดำเนินการส่งสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ดังนี้ 
    5.1.1  รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
     5.1.1.1 ส่งสถาบันวิจัยและพัฒนา จำนวน 2 เล่ม 
     5.1.1.2 ส่งหน่วยงานที่สังกัด จำนวน 1 เล่ม 
    5.1.2  อิเล็กทรอนิกส์ไฟล์รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ จำนวน 1 แผ่น 
    5.1.3  แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ หรือแบบนำส่งผลผลิตงานวิจัย 
   5.2  รายงานผลผลิตการวิจัย 
    หัวหน้าโครงการวิจัยหรือผู้อำนวยการโครงการวิจัย ต้องส่งหลักฐานของเป้าหมาย
ผลผลิตงานวิจัย (output) ของโครงการวิจัย หลังจากสิ้นสุดโครงการ ดังตารางที่ 3.1 
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ตารางท่ี 3.1 กรอบผลผลิตโครงการวิจัย – เงินรายได้  

งบประมาณวิจัย ผลผลิต (output) 
1. ไม่เกิน 100,000 บาทต่อปี บทความวิจัย ต้องได้รับตีพิมพ์เผยแพร่บทความวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

ในเอกสารส ืบเน ื ่ องจากการประช ุมว ิชาการระด ับชาติ  
(proceeding) จำนวนอย่างน้อย 1 บทความหรือสูงกว่า 

2. มากกว่า 100,000 บาทต่อ
ป ี

บทความวิจัย ต้องได้รับการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับชาติ  
ท ี ่ม ีระบบตรวจสอบคุณภาพของต้นฉบับ (peer review) ที่
ปรากฏในฐานข้อมูล TCI กลุ่มที่ 2 จำนวนอย่างน้อย 1 บทความ 
หรือสูงกว่า 

    หัวหน้าโครงการวิจัยสามารถตั้งเป้าผลผลิตจากงานวิจัยได้สูงกว่าข้อกำหนดผลผลิต
ตามงบประมาณที่ได้รับ โดยระยะเวลาการส่งผลผลิตให้นับตามผลผลิตที่ตั ้งเป้าไว้ตามประกาศฯ        
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
    ทั้งนี้หากหัวหน้าโครงการวิจัย ต้องการเปลี่ยนแปลงเป้าผลผลิตจากที่ตั้งเป้าไว้สูงกว่า
ผลผลิตตามงบประมาณที่ได้รับสามารถกระทำได้ โดยจะต้องอยู่ในกรอบของระยะเวลาของผลผลิต    
ที่ได้รับตามประกาศฯ ที่มหาวิทยาลัยกำหนด ดังตารางที่ 3.2 

ตารางท่ี 3.2 กรอบของระยะเวลาของการส่งผลผลิต 

ผลผลิตงานวิจัย กรอบระยะเวลาการส่งผลผลิต 
(ปีงบประมาณ) 

1. งานสร้างสรรค์ ต้องมีการเผยแพร่สู ่สาธารณะ
ภายในประเทศระดับชาติ 

2 ปี (รวมขยายเวลาดำเนินการ) 

2. บทความวิจัยต้องได้รับตีพิมพ์เผยแพร่บทความวิจัย
ฉบับสมบูรณ์ ในเอกสารสืบเนื ่อง จากการประชุม
วิชาการระดับชาติ (proceeding) 

2 ปี (รวมขยายเวลาดำเนินการ) 

3. ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับชาติที่มี
ระบบตรวจสอบคุณภาพของต้นฉบับ (peer review) 
ที่ปรากฏในฐานข้อมูล TCI กลุ่มท่ี 2 

2 ปี (รวมขยายเวลาดำเนินการ) 

4. ส ิ ่งประดิษฐ์หรือนวัตกรรม ต้องได้ร ับการจด
ทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา ยกเว้นสิทธิบัตรและ   
อนุสิทธิบัตร 

2 ปี 6 เดือน (รวมขยายเวลาดำเนินการ) 
และต ้องรายงานความก ้ าวหน ้าต่อ
หน่วยงานทุก 3 เดือนนับตั้งแต่วันสิ้นสุด
โครงการ 

5. บทความวิจัย ต้องได้รับตีพิมพ์เผยแพร่บทความ
วิจัยฉบับสมบูรณ์ในเอกสารสืบเนื่อง จากการประชุม
วิชาการระดับนานาชาติ (proceeding) 

2 ปี (รวมขยายเวลาดำเนินการ) 

 



28 

ตารางท่ี 3.2 (ต่อ) กรอบของระยะเวลาของการส่งผลผลิต 

ผลผลิตงานวิจัย กรอบระยะเวลาการส่งผลผลิต 
(ปีงบประมาณ) 

6. ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับชาติ
หรือนานาชาติ ที่มีระบบตรวจสอบคุณภาพ           
ของต้นฉบับ (peer review) ที่ปรากฏในฐานข้อมูล 
TCI กลุ่มท่ี 1 

2 ปี (รวมขยายเวลาดำเนินการ) 

7. บทความวิจัยต้องได้รับการตีพิมพ์ใน
วารสารวิชาการนานาชาติ ที่ปรากฏในฐานข้อมูล 
ระดับนานาชาติตามประกาศ ก.พ.อ. หรือระเบียบ
คณะกรรมการอุดมศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์           
การพิจารณาวารสารทางวิชาการสำหรับการเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2556 

3 ปี (รวมขยายเวลาดำเนินการ) 
และต ้องรายงานความก ้ าวหน ้าต่อ
หน่วยงานทุก 3 เดือนนับตั้งแต่วันสิ้นสุด
โครงการ 

8. สิทธิบัตรหืออนุสิทธิบัตร 4 ปี (รวมขยายเวลาดำเนินการ) 
และต ้องรายงานความก ้ าวหน ้าต่อ
หน่วยงานทุก 6 เดือนนับตั้งแต่วันสิ้นสุด
โครงการ 

โดยมลีำดับผลงานวิชาการ เพื่อการกำหนดเป้าหมายผลผลิตการวิจัย ดังตารางที่ 3.3 

ตารางท่ี 3.3  ลำดับผลงานวิชาการแต่ละประเภทผลงาน 

ประเภทผลงาน ลำดับผลงานวิชาการ 
1. ผลงานตีพิมพ์ 1.1 บทความวิจัยหรือบทความวิชาการฉบับสมบูรณ์ที่ตีพิมพ์รายงาน

สืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาติ (proceeding) 
1.2 บทความวิจัย ต้องได้รับตีพิมพ์เผยแพร่บทความวิจัยฉบับสมบูรณ์  
ในเอกสารส ืบเน ื ่ อง จากการประช ุมว ิชาการระด ับนานาชาติ  
(proceeding) 
1.3 บทความวิจัยหรือบทความทางวิชาการที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ
ระด ับชาต ิท ี ่ปรากฏอย ู ่ ในฐานข ้อม ูล TCI (Thai Journal Citation 
Index) กลุ่มท่ี 2 
1.4 บทความวิจัยหรือบทความทางวิชาการที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ
ระด ับชาต ิท ี ่ปรากฏอย ู ่ ในฐานข ้อม ูล TCI (Thai Journal Citation 
Index) กลุ่มท่ี 1 
1.5 บทความวิจัยหรือบทความทางวิชาการที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ
ระดับนานาชาติที่ปรากฏอยู่ในฐานข้อมูล TCI (Thai Journal Citation 
Index)  
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ตารางท่ี 3.3 (ต่อ) ลำดับผลงานวิชาการแต่ละประเภทผลงาน 

ประเภทผลงาน ลำดับผลงานวิชาการ 
1. ผลงานตีพิมพ์ 1.6 บทความวิจัยหรือบทความวิชาการที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับ

นานาชาติที ่มีอยู ่ในฐานข้อมูล ตามประกาศ ก.พ.อ. หรือระเบียบ
คณะกรรมการการอ ุดมศ ึกษาว ่าด ้วยหล ักเกณฑ์การพ ิจารณา
วารสารวิชาการสำหรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2556 เช่น 
SCOPUS, SJR, ISI เป็นต้น 

2. ผลงานสร้างสรรค์ 1. งานสร้างสรรค์ท่ีได้รับการเผยแพร่ในระดับชาติ 
2.  งานสร ้ างสรรค ์ท ี ่ ได ้ ร ับการเผยแพร ่ ในระด ับความร ่วมมือ                 
ในต่างประเทศ 
3. งานสร้างสรรค์ท่ีได้รับการเผยแพร่ในระดับนานาชาติ 

3. ผลงานสิ่งประดิษฐ์ 1. ผลงานที่ได้รับการจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา 
2. ผลงานวิจัยที่ได้รับการจดอนุสิทธิบัตร 
3. ผลงานที่ได้รับการจดสิทธิบัตร 

 
   5.4  กรณีบทความวิจัยตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ ที่ปรากฏในฐานข้อมูลระดับชาติหรือ
นานาชาติตามประกาศ ก.พ.อ. หรือระเบียบคณะกรรมการอุดมศึกษา ว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
วารสารทางวิชาการสำหรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2556 ต้องแสดงหนังสือตอบรับ 
(Letter of Acceptance) ต่อหน่วยงาน เพื่อเป็นหลักฐานการเสนอขอรับสิทธิ์ ในการส่งข้อเสนอ
โครงการวิจัยเพื่อขอรับทุนสนับสนุนในคราวต่อไป 
   5.5  กรณ ีการขอจดส ิทธ ิ บ ั ตรหร ื ออน ุ ส ิ ทธ ิ บ ั ต ร  ต ้ อ งแสดงความก ้ าวหน้ า                      
ของการดำเนินการจดสิทธิบัตรหรืออนุสิทธิบัตรต่อหน่วยงาน เพ่ือเป็นหลักฐานการเสนอขอรับสิทธิ์ใน
การส่งข้อเสนอโครงการวิจัยเพื่อขอรับทุนสนับสนุนในคราวต่อไป 
   5.6  หัวหน้าโครงการวิจัยหรือผู้อำนวยการโครงการวิจัย ดำเนินการตามข้อ 5.1 และ  
ต้องบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศงานวิจัยของมหาวิทยาลัย และ/หรือระบบการบริหารจัดการ
งานวิจัยของประเทศ 
   5.7  หัวหน้าโครงการว ิจ ัยที ่จะนำส ่งผลผล ิตจากงานว ิจ ัย ต ้องแนบแบบฟอร์ม           
นำส่งผลผลิตงานวิจัย 
   5.8  กรณีไม่สามารถดำเนินการตามเงื ่อนไขในข้อ 5.1 – 5.7 ให้ถือเป็นผู ้ต ิดค้าง
โครงการวิจัย 
   5.9  กรณีโครงการต่อเนื่อง จะต้องมีผลผลิตจากการวิจัยเป็นรายปีตามกรอบงบประมาณ
วิจัยที่ได้รับการสนับสนุน 
  6.  การประเมินผลการวิจัยหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
   เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ และหัวหน้าโครงการหรือผู้อำนวยการแล้วแต่กรณี ได้ส่งรายงาน
ผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ตามที่หน่วยงานหรือมหาวิทยาลัยกำหนดหรือเป็นไปสัญญารับทุนที่ได้ทำไว้
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กับมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน (กรณีโครงการวิจัยงบภายนอก) โดยแต่ละหน่วยงานสามารถแต่งตั้ง
ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณารายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ได้ตามความเหมาะสม 
  7.  ประกาศฉบับนี ้ให้มีผลบังคับใช้กับโครงการวิจัย ที ่ได้กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. 2560 หรือเอกสารงบประมาณเงินรายได้ประจำปีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 หรือโครงการวิจัยพิเศษที่ได้ร ับอนุมัติ            
ให้ดำเนินการปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 เป็นต้นไป ยกเว้นโครงการวิจัย – เงินรายได้ ประเภทวิจัย
สถาบัน 
   กรณีโครงการวิจัยที่มีการดำเนินการก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 หรือเป็นโครงการวิจัย
ที่ได้กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือ เอกสารงบประมาณเงินรายได้
ประจำปีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 หรือโครงการวิจัย
พิเศษที่ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 และยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จ 
หลังจากวันที ่ประกาศนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื ่อง 
หลักเกณฑ์การดำเนินงาน และการติดตามประเมินผลโครงการวิจัย ที่ได้รับทุนวิจัยประเภทอุดหนุน
ทั่วไป พ.ศ. 2559 บังคับใช้ต่อไปโดยอนุโลมจนกว่าจะดำเนินการตามโครงการแล้วเสร็จ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย ติดตามและประเมินผลงานวิจัย ต้นฉบับบทความประจำวารสาร
วิจัย และต้นฉบับบทความวิจัยเพื่อตีพิมพ์เผยแพร่ พ.ศ. 2556 ประกาศ ณ วันที่ 29 มีนาคม 
2556 
  1.  คุณสมบัติของผู้ทรงคุณวุฒิ 
   1.1  เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการไม่ต่ำกว่ารองศาสตราจารย์หรือสำเร็จการศึกษา    
ไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาเอก 
   1.2  มีความเชี่ยวชาญในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องและมีผลงานวิจัยอย่างต่อเนื่อง 
   1.3  สำหรับผู้ทรงคุณวุฒิชาวต่างชาติ อาจอนุโลมพิจารณาผู้สำเร็จการศึกษาที่ต่ำกว่า    
ข้อ 1.1 ได้แต่มีความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษในระดับดี 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย ติดตามและประเมินผลงานวิจัย ต้นฉบับบทความประจำวารสาร
วิจัย และต้นฉบับบทความวิจัยเพื่อตีพิมพ์เผยแพร่ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่ 29 
พฤษภาคม 2560 
   ประเภทและอัตราค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ ดังตารางที่ 3.4 – 3.6 
 
 
 
 
 
 



31 

ตารางท่ี 3.4 ค่าตอบแทนการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย 

ประเภท 
อัตราค่าตอบแทน 

ผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
- โครงการเดี่ยว 
- ชุดโครงการ 
- กรณีประชุม
พิจารณาในรูปแบบ
คณะกรรมการ 

ไม่เกิน 400 บาท/คน/โครงการ 
ไม่เกิน 600 บาท/คน/ชุดโครงการ 
ไม่เกิน 1,000 บาท/คน/วัน 

ไม่เกิน 600 บาท/คน/โครงการ 
ไม่เกิน 1,000 บาท/คน/ชุดโครงการ 
ไม่เกิน 1,500 บาท/คน/วัน 

    
ตารางท่ี 3.5 ค่าตอบแทนการติดตามและประเมินผลงานวิจัย 

ประเภท 
อัตราค่าตอบแทน 

ผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
1. การติดตามและ
ประเมิน
ความก้าวหน้าระหว่าง
ดำเนินการวิจัย 
- โครงการเดี่ยว 
- ชุดโครงการ 
- กรณีติดตามและ
ประเมินในรูปของ
คณะกรรมการ 
2. การประเมิน
รายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ 
- โครงการเดี่ยว 
- ชุดโครงการ 

 
 
 
 
ไม่เกิน 500 บาท/คน/โครงการ 
ไม่เกิน 800 บาท/คน/ชุดโครงการ 
ไม่เกิน 1,000 บาท/คน/วัน 
 
 
 
 
 
ไม่เกิน 500 บาท/คน/โครงการ 
ไม่เกิน 1,500 บาท/คน/ชุด
โครงการ 

 
 
 
 
ไม่เกิน 800 บาท/คน/โครงการ 
ไม่เกิน 1,200 บาท/คน/ชุด
โครงการ 
ไม่เกิน 1,500 บาท/คน/วัน 
 
 
 
 
 
ไม่เกิน 1,200 บาท/คน/โครงการ 
ไม่เกิน 2,000 บาท/คน/ชุด
โครงการ 
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ตารางที่ 3.6 ค่าตอบแทนการพิจารณาต้นฉบับบทความประจำวารสารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย 

ประเภท 
อัตราค่าตอบแทน 

ผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
การพิจารณาต้นฉบับ
บทความประจำ
วารสารของ
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย 

ไม่เกิน 500 บาท/คน/บทความ 
 

ไม่เกิน 800 บาท/คน/บทความ 
 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

  ผู้ปฏิบัติงานนำหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนจาก ข้อ 3.1 ถ่ายทอดสู่
การปฏิบัติงาน ทั ้งนี ้ผู ้ปฏิบัติงานทำความเข้าใจหลักเกณฑ์ ตระหนักถึงข้อกำหนดต่าง ๆ และ
ดำเนินการตามวิธีการปฏิบัติงานให้ครบถ้วน เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผล โดยแบ่งวิธีการปฏิบัติงานออกเป็น 
6 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1 การประชาสัมพันธ์และเปิดรับทุนสนับสนุนการวิจัย 
    1.1 เมื่อสถาบันวิจัยและพัฒนาประกาศรับข้อเสนอการวิจัย งบประมาณเงินรายได้ 
คณะดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุนทราบ ผ่านทาง
ช่องทางต่าง ๆ เช่น Line Application, E-mail และหนังสือราชการ เป็นต้น 
    1.2 นักวิจัยดำเนินการจัดทำข้อเสนอโครงการวิจัย และยื่นข้อเสนอผ่านระบบ
บริหารงานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS) 
    1.3 ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ ตรวจสอบคุณสมบัติของนักวิจัย แบบฟอร์ม
ข้อเสนอการวิจัย และรายการค่าใช้จ่าย หากถูกต้องแล้วผู้ประสานงานฯ ส่งต่อให้ผู ้ประสานงาน
มหาวิทยาลัยตรวจสอบ แต่หากไม่ถูกต้องผู้ประสานงานฯ ส่งกลับให้นักวิจัยแก้ไขในระบบ 
    1.4 ผู้ประสานงานวิจัยระดับมหาวิทยาลัยส่งให้ผู ้ทรงคุณวุฒิพิจารณา นักวิจัย       
รอประกาศผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัยผ่านระบบบริหารงานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS) 
          1.5 โครงการวิจัยที่ผ่านการพิจารณา นักวิจัยดำเนินการปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ
ของผู้ทรงคุณวุฒิ และส่งข้อเสนอผ่านระบบบริหารงานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS) 
          1.6 ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง หากถูกต้อง
ดำเนินการส่งต่อให้ผู้ประสานงานมหาวิทยาลัย   

  ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำสัญญา 
    2.1 เมื่อได้รับเอกสารจัดสรรงบประมาณประจำปี ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ
ดำเนินการแจ้งผลการอนุมัติทุนอุดหนุนให้นักวิจัยทราบ พร้อมแจ้งให้นักวิจัยดำเนินการทำสัญญาโดย
แนบเอกสารจัดสรรงบประมาณ 
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     2.2 นักวิจัยจัดทำสัญญารับทุน พร้อมให้พยานลงชื่อในสัญญารับทุนวิจัย จัดทำ
แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) และแผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย 
(แบบ วจ.3ด) 
    2.3 ผ ู ้ประสานงานวิจ ัยระดับคณะ ตรวจสอบสัญญาร ับทุน พร ้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ได้แก่ ข้อเสนอการวิจัย แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) 
และแผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) เสนอคณบดีลงนาม 
    2.4 ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ ดำเนินการกรอกข้อมูลโครงการวิจัยในระบบ
สารสนเทศงานวิจัย มทร.ศรีวิชัย (RISS) เพื่อใช้เป็นเอกสารแนบการลงนามสัญญารับทุนอุดหนุน    
การวิจัย และผู้ประสานงานฯ จัดทำหนังสือเพื่อเสนอรองอธิการบดีลงนามสัญญา พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ได้แก่ ข้อเสนอการวิจัย (แบบว-1ด) แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย 
(แบบ วจ.1ด) แผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด)  

2.5 คณบดีพิจารณาลงนามในเอกสาร เพื ่อนำส่งรองอธิการบดี พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ได้แก่ ข้อเสนอการวิจัย (แบบว-1ด) แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย 
(แบบ วจ.1ด) แผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) และเอกสารจากระบบ RISS 

2.6 ฝ่ายวิชาการและวิจัย ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร พร้อม
ประทับตรามหาวิทยาลัยทุกหน้า (มุมล่างขวา) และเสนอรองอธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 

2.7 เมื่อรองอธิการบดีลงนามสัญญารับทุน พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 
ได้แก่ ข้อเสนอการวิจัย แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) และแผนการ
ดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการส่งเอกสารคืนคณะ 

2.8 ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะส่งสัญญาคืนนักวิจัย เพื่อนักวิจัยดำเนินการ      
ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 ต่อไป 

  ขั้นตอนที่ 3 การเบิกจ่ายเงินวิจัยแต่ละงวด 
3.1 นักวิจัยจัดทำหนังสือเรียนคณบดี เพ่ืออนุมัติเบิกเงิน  
3.2 ผู้ประสานงานวิจัยตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในหนังสือบันทึกข้อความ 

และเอกสารประกอบการพิจารณา ได้แก่ สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย ข้อเสนอการวิจัย แผนการใช้
จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด) แผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบวจ.3ด) 
และใบสำคัญรับเงนิ 

3.3 ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะอัพเดทสถานะโครงการวิจัยในระบบ RISS และ  ผู้
ประสานงานฯ จัดทำหนังสือเรียนอธิการบดีเพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน  

3.4 เสนอหนังสือเพ่ือคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือนำส่งอธิการบดี 

  ขั้นตอนที่ 4 รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
         ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะเสนอผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลโครงการวิจัย – เงินรายได้ และแจ้งนักวิจัยดำเนินการส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการ 
ตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยแสดงผลงานเปรียบเทียบกับแผนการดำเนินงาน ปัญหา
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อุปสรรค และการใช่จ่ายเงินให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผล เพื่อประเมินความก้าวหน้า 
ภายในระยะเวลา 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่ทำสัญญากับมหาวิทยาลัย 

4.1 ผู้ประสานงานวิจัยฯ จัดทำหนังสือแจ้งนักวิจัยจัดทำรายงานความก้าวหน้า ตาม
รูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยแสดงผลงานการเปรียบเทียบกับแผนการดำเนินงาน ปัญหา
อุปสรรค และการใช้จ่ายเงินให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผล เพ่ือประเมินความก้าวหน้า 

4.2 นักวิจัยดำเนินการจัดทำรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
4.3 เสนอหนังส ือรายงานความก้าวหน้าเพื ่อคณบดีอนุม ัต ิ และมอบหมาย              

ผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
4.4 ผู้ประสานงานวิจัยจัดทำแบบประเมินรายงานความก้าวหน้าตามแบบฟอร์ม   ที่

มหาวิทยาลัยกำหนด และจัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ ประชุม 
4.5 ผู้ประสานงานวิจัยฯ สรุปข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ และแจ้งให้นักวิจัย

แก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 และ 3 ต่อไป 

  ขั้นตอนที่ 5 สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยและปิดโครงการ 
5.1 นักวิจัยจัดทำหนังสือขอส่งสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย 
5.2 ผู้ประสานงานวิจัยฯ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในหนังสือ และเอกสาร

ประกอบการพิจารณา ได้แก่ สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย ข้อเสนอการวิจัย แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) และแผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) บันทึกข้อความ
ขอขยายเวลาครั้งที่1 หรือขอขยายเวลาครั้งที่ 2 (ถ้ามี) แบบสรุปรายงานค่าใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ.2ด)
หลักฐานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 3 และแบบรายงานผลผลิตการวิจัย  

5.3 ผู้ประสานงานวิจัยฯ จัดทำเอกสารสรุปค่าใช้จ่ายเงินงวดที่ 3 พร้อมอัพเดท
สถานะโครงการลงระบบ RISS และจัดทำหนังสือเรียนอธิการบดีเพื่อสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน
โครงการวิจัย 

5.4 เสนอหนังสือเพ่ือคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือนำส่งอธิการบดี 

  ขั้นตอนที่ 6 การส่งรายงานผลการดำเนินงานวิจัย 
6.1 เมื่อนักวิจัยได้นำผลผลิตการวิจัยไปเผยแพร่ นักวิจัยจัดทำหนังสือขอส่งรายงาน

ผลผลิต โดยแนบแบบนำส่งผลผลิต (แบบ OP3) และบทความวิจัยที่มีการเผยแพร่  
6.2 ผู้ประสานงานวิจัยฯ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลผลิต พร้อมอัพเดท

สถานะโครงการวิจัยในระบบ RISS และจัดทำหนังสือเรียนผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.)  
6.3 เสนอหนังสือเพื่อคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือนำส่งผู้อำนวยการสถาบันวิจัย

และพัฒนา (สวพ.)  
6.4 ส่งหนังสือขอส่งรายงานผลผลิตไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยแนบเอกสาร

ดังต่อไปนี้ รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ จำนวน 2 เล่ม อิเล็กทรอนิกส์ไฟล์รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
จำนวน 1 แผ่น และแบบนำส่งผลผลิตการวิจัย (แบบ OP3) 
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3.3 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 

 การขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีเงื ่อนไข และหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน โดยแสดง
รายละเอียดใน 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน และ 3.2 วิธีการปฏิบัติงานอย่างละเอียด ซึ่งสิ ่งที่
เจ้าหน้าที ่จะต้องมีความระมัดระวังสำหรับการปฏิบัติงาน ต้องอาศัยระเบียบ ประกาศ ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน อย่างเคร่งครัด ซึ่ง
หากพบปัญหาจะต้องดำเนินการหาวิธีการแก้ไขปัญหาโดยเร่งด่วน 

3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 จิราภรณ์ กันทะใจ  (2553). ได้ศึกษา เรื่องแนวทางการจัดการงานวิจัยที่มีประสิทธิภาพของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ภาคพายัพเช ียงใหม่ ผลการวิจ ัยพบว่า งานวิจัย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ภาคพายัพเชียงใหม่ มีการดําเนินงานด้านการวางแผน 
(Plan) ด้านการปฏิบัติ (Do) ด้านการตรวจสอบ (Check) และด้านการปรับปรุง (Act) อยู่ในระดับ
มาก สำหรับแนวทางการจัดการงานวิจัยที่มีประสิทธิผล สรุปได้ ว่า ควรมีการจัดทำคู่มือบริหาร
งานวิจัย คู ่มือนักวิจัย และคู ่มือปฏิบัติงานวิจัย ซึ ่งงานวิจัยควรจัดตั ้งกลุ ่มวิจัยในเชิงพาณิชย์           
ควรประสานงานในการบูรณาการงานวิจัยในแต่ละด้านเข้าด้วยกัน ควรประชาสัมพันธ์งานวิจิย
โดยตรง ถึงบุคลากรที่ทำวิจัยทั้งอาจารย์และเจ้าหน้าที่ผ่าน e-mail แล้วส่งเอกสารหรือหนังสือที่เป็น
ทางการภายหลังในกรณีเร่งด่วน ควรจัดสรรงบประมาณให้มากขึ้นเพื่อดึงดูดให้นักวิจัยหันมาทำวิจัย
มากขึ้นควรจัดทำปฏิทินการดำเนินงานวิจัย ควรสนับสนุนและให้ความสำคัญงานสร้างสรรค์เท่าเทียม
กับงานวิจัย ทางคณะควรมีบุคลากรเจ้าหน้าที ่ที ่ทำงานธุรการด้านวิจัยเป็นการเฉพาะ ควรนำ
ผู้เชี่ยวชาญหรือผู้มีประสบการณ์มาระดมสมองเพ่ือวางแผนการดําเนินงานอย่างจริงจัง ควรให้ความรู้
ด้านงานวิจัยแก่นักวิจัยสม่ำเสมอในเรื่องต่าง ๆ เพื่อเกิดแรงกระตุ้น ควรประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบให้
นักวิจัยตื่นตัวทราบข้อมูลต่างๆ ควรมีการติดตาม ประเมินผล ควรมีการพัฒนาระบบงาน และการ
ดําเนินงานให้ดียิ ่งขึ ้น อีกทั้งควรมีการประชุมเพื่อชี้แจงและทำความเข้าใจกับบุคลากรที่ทำวิจัย
เกี่ยวกับเกณฑ์การดำเนินงานวิจัย และการสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัย 

จริยา เอียบสกุล (2554).  ได้ศึกษาเรื่อง รูปแบบการส่งเสริมงานวิจัยในสถานศึกษา พบว่า 
จากการร่างรูปแบบประเมินความเหมาะสมโดยผู้เกี่ยวข้องกับการวิจัยในสถานศึกษา จำนวน 39 คน 
การสร้างคู่มือประเมินโดยผู้เกี่ยวข้องกับการดำเนินการส่งเสริมงานวิจัยในสถานศึกษา จำนวน 11 คน 
และผู ้ เช ี ่ยวชาญด้านการว ิจ ัย จำนวน 7 คน จากนั ้นทำการทดลองดำเน ินการในขั ้นต ้นที่
วิทยาลัยเทคนิค สุราษฎร์ธานี พบว่า คู่มือสามารถใช้ดำเนินการตามรูปแบบได้เป็นอย่างดี โดยนักวิจัย
มีคะแนนเฉลี่ยผลการปฏิบัติงานร้อยละ 74.63 นักวิจัยและพี่เลี ้ยงนักวิจัยมีความพึงพอใจต่อการ
ดำเนินการตามรูปแบบในระดับสูง (𝑋 ̅= 4.26) การดำเนินการใช้จริงที่วิทยาลัยเทคนิคภูเก็ต กับ
นักวิจัยและพี่เลี ้ยงนักวิจัย จำนวน 18 คน และ 7 คน ตามลำดับ โดยการบ่มเพาะนักวิจัยพัฒนา       
พี่เลี้ยงนักวิจัย สนับสนุนการปฏิบัติงานวิจัย และจัดประชุมวิชาการ ผลการดำเนินการ พบว่า การ
ปฏิบัติงานของนักวิจัยมีคะแนนเฉลี่ยร้อยละ 85.70 พ่ีเลี้ยงนักวิจัย มีคะแนนเฉลี่ยร้อยละ 98.20 และ
มีความพึงพอใจต่อการดำเนินการตามรูปแบบ ในระดับสูง (𝑋 ̅= 4.44) และ (𝑋 ̅= 4.60) ตามลำดับ 
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โดยนักวิจัยมีความพึงพอใจต่อการทำหน้าที่ของพี่เลี้ยงนักวิจัยในระดับสูง (𝑋 ̅= 4.39) ในการประชุม
กลุ่มย่อยเฉพาะกิจเพ่ือประเมินผลการดำเนินการตามรูปแบบ พบว่า ทุกฝ่ายมีความคิดเห็นสอดคล้อง
ไปในทิศทางเดียวกันในระดับมากที่สุด โดยคณะกรรมการส่งเสริมงานวิจัย (𝑋 ̅= 4.80) นักวิจัย      
(𝑋 ̅= 4.71) และพี่เลี้ยงนักวิจัย (𝑋 ̅= 4.80) ตามลำดับ แสดงให้เห็นว่ารูปแบบดังกล่าวสามารถใช้ใน
การขยายผลต่อไปได ้
 ฐิต ิพร  จ ิตตวัฒนะ (2556). ได้ศ ึกษา เร ื ่อง สภาพการบริหารงานด้านการวิจ ัยของ
มหาวิทยาลัยบูรพา ผลการวิจัยพบว่า ปัจจุบันการบริหารงานด้านการวิจัยของมหาวิทยาลัยบูรพามี
คณะกรรมการส่งเสริมการวิจัย ทำหน้าที่ในการกำหนดนโยบายและแนวทางในการผลิตผลงานวิจัย 
และมีคณะกรรมการระดับส่วนงานทำหน้าที่บริหารจัดการให้เกิดผลงานวิจัยในส่วนงาน รวมถึงมี
หน่วยงานส่งเสริมการวิจัยและบัณฑิตศึกษาเป็นหน่วยงานกลางที่ให้การสนับสนุนการทำวิจัย และ
ประสานงานด้านการส่งเสริมการวิจัยกับส่วนต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย แนวทาง
สำคัญในการพัฒนาระบบการบริหารงานวิจัยของมหาวิทยาลัย เพ่ือมุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยวิจัย คือ
สร้างวัฒนธรรมและค่านิยมให้บุคลากรเน้นการวิจัยมากกว่าการจัดการเรียนการสอน และมี
ข้อเสนอแนะว่า มหาวิทยาลัยควรมีแนวทางในการบริหารงบประมาณเพื่อก่อให้เกิดรายได้จากการ
ให้บริการทางการศึกษาในด้านอ่ืนมากกว่าการจัดการเรียนการสอน อันเป็นการช่วยลดภาระงานสอน
ของคณาจารย์ส่งผลให้มีเวลาทำวิจัยเพิ่มขึ้น การจัดตั้งกองทุนเพื่อการวิจัยเพื่อสนับสนุนการพัฒนา
เครื่องมือในการวิจัย และการนำเสนอผลงานวิจัยในระดับนานาชาติอย่างต่อเนื่อง และมีการจัดตั้ง
ศูนย์ความเป็นเลิศ (Center of Excellence) สาขาวิชาต่าง ๆ เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถในการวิจัย
ตามกลุ่มสาขาวิชาและส่งเสริมให้มีการใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
 สรร ธงยศ (2553). การพัฒนาระบบการประเมินการปฏิบัติงานวิจัยโดยประยุกต์แนวคิดแผน
ที่ผลลัพธ์ กรณีศึกษาคณะศิลปะศาสตร์และวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนครพนม ผลการวิจัยพบว่า 
ระบบการประเมินการปฏิบัติงานวิจ ัยโดยประยุกต์แนวคิดแผนที ่ผลลัพธ์ม ีองค์ประกอบคือ            
การวางแผนดำเนินงาน การติดตามการดำเนินงาน และแผนการประเมินผล ระบบการประเมิน     
ช่วยกระตุ้นให้ภาคีหุ้นส่วนที่เป็นคณบดีหรือรองคณบดีฝ่ายแผนและวิจัย เจ้าหน้าที่วิจัย และหัวหน้า
โครงการวิจัยเกิดความตระหนักที ่จะพัฒนางานวิจัยตามบทบาทหน้าที ่ของตน เปิดโอกาสให้
ผู้เกี่ยวข้องได้มีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นอย่างอิสระ มีความยืดหยุ่นสามารถปรับเปลี่ยนวิธีการ
ดำเนินงานเพื่อให้สอดคล้องกับบริบทของหน่วยงาน และมีความชัดเจนในการจัดเก็บข้อมูล ส่งเสริม
ให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมทางการวิจัย และเป็นแนวทางสร้างความสามารถทางการประเมิน
แก่ผู้เกี่ยวข้อง นอกจากนี้ระบบการประเมินยังมีความเป็นประโยชน์ ความเป็นไปได้ ความเหมาะสม
และความถูกต้อง 
 บุศรา สาระเกษ (2555). ได้ศึกษา แนวทางการพัฒนาระบบ กลไก การบริหารจัดการ
งานวิจัยของมหาวิทยาลัยราชภัฏ พบว่า สภาพการบริหารจัดการงานวิจัยปัจจุบัน ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏตามวงจร PDCA สามารถปฏิบัติได้ในระดับดี การกำหนดยุทธศาสตร์ นโยบาย แผนงาน
เป้าหมายของการบริหารงานวิจัย สามารถทำได้ค่อนข้างชัดเจนและสอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนา
คุณภาพงานวิจัย ทั้งระยะสั้นและระยะยาว รวมทั้งมาตรฐานการศึกษาและตัวบ่งชี้คุณภาพ แต่ที่
สามารถปฏิบัติงานได้ปานกลาง ได้แก่ การมีส่วนร่วมในการกำหนดวิสัยทัศน์พันธกิจ เป้าหมายเชิงกล
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ยุทธ์สนับสนุนการวิจัยของคณาจารย์ และการสนับสนุนห้องปฏิบัติการวิจัย หน่วยวิจัย หรือศูนย์
เครื่องมือสนับสนุนการวิจัย การให้รางวัล ค่าตอบแทน กับนักวิจัยในการตีพิมพ์เผยแพร่ การรวบรวม 
คัดสรร วิเคราะห์สังเคราะห์ความรู้จากงานวิจัย เพ่ือเป็นองค์ความรู้ให้คนทั่วไปเข้าใจ และการอำนวย
ความสะดวกในการจัดการทรัพย์สินทางปัญญา จากการวิจัย นอกจากนี้ยังต้องการให้พัฒนาระบบ 
กลไกการบริหารจัดการงานวิจัยขั้นสุดท้ายของการวิจัยในการนำผลงานวิจัยไปตีพิมพ์เผยแพร่ หรือ
นำไปใช้ประโยชน์หลังเสร็จสิ้นโครงการแล้วมากที่สุด 

 



บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี 4.1 ช่วงระยะเวลาดำเนินการขอรับทุนสนับสนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได้ 

ช่วงเวลา การดำเนินการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
มีนาคม ประกาศรับข้อเสนอโครงการวิจัย สถาบันวิจัยและพัฒนา/

คณะ 
มีนาคม สถาบันวิจัยและพัฒนา จัดประชุมชี้แจงนักวิจัย (Online) สถาบันวิจัยและพัฒนา/ 

นักวิจัย/ผู้ประสานงานวิจัย
ระดับคณะ 

มีนาคม - จัดทำข้อเสนอโครงการวิจัย 
- ส่งข้อเสนอการวิจัยผ่านระบบ (DRMS) 

นักวิจัย 

เมษายน สถาบันวิจัยและพัฒนา จัดโครงการ การส่งข้อเสนอการ
วิจัยเงินรายได้ ผ่านระบบ DRMS 

สถาบันวิจัยและพัฒนา/
นักวิจัย 

เมษายน หน่วยงานจัดส่งข้อมูลให้สถาบันวิจัยและพัฒนา คณะ/วิทยาลัย/กอง/
สถาบัน 

เมษายน สถาบันวิจัยและพัฒนา จัดประชุมชี้แจงคณะกรรมการ สถาบันวิจัยและพัฒนา/
คณะกรรมการ 

พฤษภาคม คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาข้อเสนอการวิจัย คณะกรรมการ 
พฤษภาคม สรุปผลการพิจารณาข้อเสนอการวิจัยจัดลำดับความสำคัญ

แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอการวิจัยผ่านหน่วยงาน 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

มิถุนายน นักวิจ ัยดำเนินการปรับแก้ข ้อเสนอการวิจ ัย และส่ง
ข้อเสนอการวิจัยแก้ไขเข้าระบบ DRMS 

นักวิจัย 

มิถุนายน ตรวจสอบข้อเสนอการวิจัยในระบบ DRMS สถาบันวิจัยและพัฒนา 
มิถุนายน ส่งข้อมูลข้อเสนอการวิจัยที่ผ่านการพิจารณาสนับสนุน

งบประมาณให้กองนโยบายและแผน 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

กันยายน จัดทำประกาศผลการพิจารณาข้อเสนอการวิจัยเงินรายได้ 
ประจำปี 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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คุณสมบัติท่ัวไปของหัวหน้าโครงการวิจัยและผู้ร่วมโครงการวิจัย 
      1. หัวหน้าโครงการและผู้ร่วมวิจัยทุกคนต้องเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลศรีวิชัย 
             1.1 บุคลากรสายวิชาการ สามารถเสนอขอรับทุนสนับสนุนได้ โดยหัวหน้าโครงการ
และผู้ร่วมทุกคนต้องเป็นบุคลากรสายวิชาการทั้งหมด ยกเว้นทุนวิจัยสถาบัน ให้โอกาสกับบุคลากร
สายสนับสนุนในการเสนอขอรับทุนเพื่อทำวิจัยสถาบัน 
             1.2 บุคลากรสายสนับสนุน สามารถเสนอขอรับทุนสนับสนุนได้ ในส่วนของทุนวิจัย
สถาบัน โดยหัวหน้าโครงการและผู้ร่วมทุกคนต้องเป็นบุคลากรสายสนับสนุนทั้งหมด 
      2. หัวหน้าโครงการวิจัยที่ขอรับทุนวิจัย สามารถเสนอขอได้ ไม่เกิน 1 โครงการ โดยไม่นับ
รวมการเป็นผู้ร่วมโครงการวิจัย กรณีเป็นอัตราจ้างให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน โดยแนบ
หนังสือรับรองจากหัวหน้าหน่วยงาน 
      3. หัวหน้าโครงการวิจัยต้องไม่มีแผน หรืออยู่ในระหว่างลาศึกษาต่อ หรือลาฝึกอบรมเกิน
กว่า 6 เดือน ในปีงบประมาณท่ีขอรับทุนสนับสนุน 
      4. หัวหน้าโครงการวิจัย ต้องมีสัดส่วนรับผิดชอบการวิจัยไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 และ      
ผู้ร่วมโครงการวิจัยไม่น้อยกว่าร้อยละ 20 โดยที่ปรึกษาโครงการจะต้องไม่มีสัดส่วนในโครงการ 
      5. หัวหน้าโครงการวิจัย ต้องไม่มีสถานะดำเนินการไม่แล้วเสร็จ ปรากฏอยู่ในระบบ
สารสนเทศงานวิจัย มทร.ศรีวิชัย (RISS) และระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ 
(NRIIS) และข้อมูลการติดค้างงานวิจัยก่อนมีระบบ RISS และ NRIIS จะต้องมีการแนบไฟล์รายงาน
ฉบับสมบูรณ์ ในการปิดโครงการอย่างสมบูรณ์ ทั้งนี้ไม่นับรวมโครงการที่อยู่ในช่วงระยะเวลาทำการ
วิจัยหรือขยายเวลาทำการวิจัย 
      6. หัวหน้าโครงการวิจ ัย ต้องไม่ต ิดค้างการส่งผลผลิตจากการวิจ ัยตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์
และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561  
      7. ผ ู ้ร ่วมวิจ ัย ที ่ม ีสถานะค้างส่งงานวิจ ัยปรากฏอยู ่ในระบบสารสนเทศงานวิจัย          
มทร.ศรีวิชัย (RISS) และระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ (NRIIS) และข้อมูลการติด
ค้างงานวิจัยก่อนมีระบบ RISS และ NRIIS โดยในระบบ RISS และ NRIIS จะต้องมีการแนบไฟล์
รายงานฉบับสมบูรณ์ในการปิดโครงการอย่างสมบูรณ์ ทั้งนี้ไม่นับรวมโครงการที่อยู่ในช่วงระยะเวลาทำ
การวิจัย หรือขยายเวลาทำการวิจัย 
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4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.2.1  การขอรับทุนสนับสนุนการวิจัย 
   4.2.1.1 ขั้นตอนการขอทุนสนับสนุนงบประมาณเงินรายได้  
    1)  เม ื ่อสถาบ ันว ิจ ัยและพ ัฒนาประกาศร ับท ุนข ้อเสนอโครงการว ิจัย                  
ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ ดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้นักวิจัยทราบ 
    2)  นักวิจัยดำเนินการจัดทำข้อเสนอโครงการวิจัย และยื่นข้อเสนอผ่านระบบ
บริหารงานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS) 
    3)  ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ ตรวจสอบความถูกต้อง หากถูกต้องแล้ว        
ผู้ประสานงานฯ ส่งต่อให้ผู้ประสานงานมหาวิทยาลัยตรวจสอบ แต่หากไม่ถูกต้องผู้ประสานงานฯ
ส่งกลับให้นักวิจัยแก้ไขในระบบ 
    4)  ผู้ประสานงานวิจัยระดับมหาวิทยาลัยส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา นักวิจัย    
รอประกาศผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัยผ่านระบบบริหารงานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS) 
    5)  โครงการวิจัยที่ผ่านการพิจารณา นักวิจัยดำเนินการปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ
ของผู้ทรงคุณวุฒิ และส่งข้อเสนอผ่านระบบบริหารงานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS) 
    6)  ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง หากถูกต้อง
ดำเนินการส่งต่อให้ผู้ประสานงานมหาวิทยาลัย   
    ดังนั้น จากขั้นตอนการดำเนินการขอทุนสนับสนุน งบประมาณเงินรายได้ การ
วิจัยสถาบันข้างต้น สามารถจัดทำ Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัติงานตามตารางที่ 4.2 
 
ตารางท่ี 4.2 ขั้นตอนการขอทุนสนับสนุนงบประมาณเงินรายได้  
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

   
 
 

  

1  เมื่อสถาบันวิจยัและพัฒนา
ประกาศรับทุนข้อเสนอ
โครงการวิจัย งานวิจยั
ดำเนินการประชาสัมพันธ์
ให้นักวิจยัทราบ 

1. เอกสารประชาสัมพันธ์
การเปิดรับข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
2. ข้อเสนอโครงการวิจยั  
(แบบว-1ด) 

ผู้ประสานงานวิจยั
คณะ 

     

 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ประชาสัมพันธ์ทุนวิจยั 

 

1 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตารางท่ี 4.2 (ต่อ) ขั้นตอนการขอทุนสนับสนุนงบประมาณเงินรายได้  
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

   

2  นักวิจัยดำเนินการเขียนข้อเสนอ 
โครงการวิจยัและยื่นขอ้เสนอ
ผ่านระบบบรหิารงานวิจยัของ
หน่วยงาน (DRMS) 

1. ข้อเสนอ
โครงการวิจัย  
(แบบว-1ด) 

นักวิจยั 

3  เมื่อนักวิจัยดำเนินการยื่น
ข้อเสนอผ่านระบบแล้ว ผู้
ประสานงานวิจัยตรวจสอบ
ความถูกต้อง หากถูกต้องแล้วผู้
ประสานงานส่งต่อให้ผู้
ประสานงานมหาวิทยาลัย
ตรวจสอบ แต่หากไม่ถูกต้องผู้
ประสานงานส่งกลับให้นักวิจัย
แก้ไขในระบบ 

1. ข้อเสนอ
โครงการวิจัย  
(แบบว-1ด) 

ผู้ประสานงานวิจยั
ระดับคณะ 

4  ผู้ประสานงานวิจัยระดับ
มหาวิทยาลัยส่งให้ผู้ทรง 
คุณวุฒิพิจารณา นักวิจัยรอ
ประกาศผลการพิจารณา
ข้อเสนอโครงการวิจัยผ่าน
ระบบบริหารงานวิจัยของ
หน่วยงาน (DRMS)  

1. ข้อเสนอ
โครงการวิจัย  
(แบบว-1ด) ในระบบ 
DRMS 
2. แบบประเมิน
ข้อเสนอโครงการวิจยั
ผ่านระบบ DRMS 

- ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับ
มหาวิทยาลัย 
- ผู้ทรงคุณวุฒิ 

5  โครงการวิจัยที่ผา่นการ
พิจารณานักวิจยัปรับแก้ตาม
ข้อเสนอแนะของผู้ทรง คุณวุฒิ 
และส่งข้อเสนอผ่านระบบ
บริหารงานวิจยัของหนว่ยงาน 
(DRMS) 

1. ข้อเสนอ
โครงการวิจัย  
(แบบว-1ด) ในระบบ 
DRMS 

- นักวิจัย 

6  เมื่อนักวิจยัแก้ไขข้อเสนอแนะ 
และดำเนินการส่งเข้าผ่าน
ระบบแล้ว ผู้ประสานงานวิจัย
ตรวจสอบความถูกต้อง หาก
ถูกต้องแลว้ผู้ประสานงาน ส่งต่อ
ให้ผู้ประสานงานมหาวิทยาลยั
ตรวจสอบ แต่หาก ไม่ถกูต้องผู้
ประสานงานส่งกลบั ให้นกัวจิัย
แก้ไขในระบบ 

1. ข้อเสนอ
โครงการวิจัย  
(แบบว-1ด) ในระบบ 
DRMS 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

   
 
 
 

  

สิ้นสุด   

แจ้งนักวิจยัแก้ไข 

เขียนข้อเสนอโครงการวจิัย 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พิจารณา 

ดำเนินการ 

 แจ้งนักวิจยัแก้ไข 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

1 
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   4.2.1.2 ขั้นตอนการทำสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
    1)  เมื่อได้รับเอกสารจัดสรรงบประมาณประจำปี ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ
ดำเนินการแจ้งผลการอนุมัติทุนอุดหนุนให้นักวิจัยทราบ พร้อมแจ้งให้นักวิจัยดำเนินการทำสัญญาโดย
แนบเอกสารจัดสรรงบประมาณ 
    2)  นักวิจัยจัดทำสัญญารับทุน พร้อมให้พยานลงชื่อในสัญญารับทุนวิจัย จัดทำ
แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) และแผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย 
(แบบ วจ.3ด) 
    3)  ผู ้ประสานงานวิจัยระดับคณะ ตรวจสอบสัญญารับทุน พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ได้แก่ ข้อเสนอการวิจัย แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) 
และแผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) เสนอคณบดีลงนาม 
    4)  ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ ดำเนินการกรอกข้อมูลโครงการวิจัยในระบบ
สารสนเทศงานวิจัย มทร.ศรีวิชัย (RISS) เพื่อใช้เป็นเอกสารแนบการลงนามสัญญารับทุนอุดหนุน    
การวิจัย และผู้ประสานงานฯ จัดทำหนังสือเพื่อเสนอรองอธิการบดีลงนามสัญญา พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ได้แก่ ข้อเสนอการวิจัย (แบบว-1ด) แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย 
(แบบ วจ.1ด) แผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด)  
    5)  คณบดีพิจารณาลงนามในเอกสาร เพื่อนำส่งรองอธิการบดี พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ได้แก่ ข้อเสนอการวิจัย (แบบว-1ด) แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย 
(แบบ วจ.1ด) แผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) และเอกสารจากระบบ RISS 
    6) ฝ่ายวิชาการและวิจัย ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร พร้อม
ประทับตรามหาวิทยาลัยทุกหน้า (มุมล่างขวา) และเสนอรองอธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
    7) เมื่อรองอธิการบดีลงนามสัญญารับทุน พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 
ได้แก่ ข้อเสนอการวิจัย แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบ  วจ.1ด) และแผนการ
ดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการส่งเอกสารคืนคณะ 
    8)  ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะส่งสัญญาคืนนักวิจัย เพื่อนักวิจัยดำเนินการ   
ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 ต่อไป 
    ดังนั้น จากขั้นตอนการทำสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยข้างต้น สามารถจัดทำ 
Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามตารางที่ 4.3 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตารางท่ี 4.3 ขั้นตอนการทำสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

   
 
 

  

1  - บันทึกแจ้งผลการอนุมัติ
ทุนอุดหนุนไปยังนักวจิัย
พร้อมแจ้งให้ดำเนินการทำ
สัญญา 

1. บันทึกแจ้งผลการอนุมัต ิ
2. เอกสารจัดสรรงบประมาณ 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

2  เมื่อนักวิจยัได้รับเอกสาร
จัดสรร ให้ดำเนินการจัดทำ
เอกสารที่เกี่ยวข้องนำส่ง
หน่วยงานเพือ่พิจารณาลง
นามสัญญารับทุน  
 

1. หนังสือนำส่งถึงหวัหนา้
หน่วยงาน 
2. สัญญารบัทุนอดุหนนุการวิจยั 
2 ชุด 
3. ขอ้เสนอโครงการวิจยั  
(แบบว-1ด) 1 ชุด 
4. แผนการใช้จา่ยเงินในการ
ดำเนินการวจิยั (แบบวจ.1ด) 1 ชุด 
5. แผนการดำเนินงานสำหรับ
โครงการวิจยั (แบบ วจ.3ด) 1 ชดุ 

นักวิจยั 

3  
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถกูต้อง
ของเอกสารประกอบการ
ลงนามสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
 

1. เอกสารจัดสรรงบประมาณ 
ประจำป ี

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

4  - เจ้าหนา้ที่งานวจิัยกรอก
ข้อมูลลงในระบบ RISS 
เพื่อใช้แนบการลงนาม
สัญญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัย 
- จัดทำบันทึกนำส่งรอง
อธิการบดีเพื่อพิจารณาลง
นามสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจยั 

1. หนังสือนำส่งถึงรองอธกิารบด ี
2. หนังสือนำส่งถึงหวัหนา้
หน่วยงาน 
3. สัญญารบัทุนอดุหนนุการวิจยั 
2 ชุด 
4. ขอ้เสนอโครงการวิจยั (แบบว-1
ด) 1 ชุด 
5. แผนการใช้จา่ยเงินในการ
ดำเนินการวจิยั (แบบวจ.1ด) 1 ชุด 
6. แผนการดำเนินงานสำหรับ
โครงการวิจยั (แบบ วจ.3ด) 1 ชดุ 
7. เอกสารจากระบบ RISS 

ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะ 

   
 
 
 

  

 
 
 

เริ่มต้น 

แจ้งผลการอนุมัติทุนอุดหนุน 

 

ดำเนินการจัดทำสัญญาตาม
แบบฟอร์ม 

 แจ้งนักวิจยัแก้ไข 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

ดำเนินการ 

1 
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ตารางท่ี 4.3 (ต่อ) ขั้นตอนการทำสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

5  - คณบดีพิจารณาหนังสือ 
และมอบหมายผู้ที่
เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสาร
นำส่งรองอธิการบด ี

1. หนังสือนำส่งถึงรองอธิการบดี 
2. หน ั งส ือนำส ่ งถ ึ งห ั วหน้ า
หน่วยงาน 
3. สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
2 ชุด 
4. ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1
ด) 1 ชุด 
5. แผนการใช ้จ ่ายเง ินในการ
ดำเนินการวิจยั (แบบวจ.1ด) 1 ชุด 
6. แผนการดำเนินงานสำหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) 1 ชุด 
7. เอกสารจากระบบ RISS 

- คณบด ี
- งานสาร
บรรณ 

6  ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการลง
นามสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจยั เสนอหนังสือเพือ่
พิจารณาลงนาม 

เอกสารประกอบการลงนาม
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจยั 

ฝ่ายวจิัยและ
บริการวิชาการ 

7  - ลงนามสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
- ดำเนินการส่งเอกสาร
ประกอบการลงนามสัญญา
รับทุนอุดหนุนการวิจัยคืน
คณะ 

เอกสารประกอบการลงนาม
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจยั 

- รอง
อธิการบดี 
- ฝ่ายวิจยัและ
บริการวิชาการ 

8  
 
 

- รับคืนสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย เพื่อ
ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 

เอกสารประกอบการลงนาม
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจยั 

- คณะ/
วิทยาลยั 
- นักวิจัย 

     

 
 
 
 
 
 

เสนอคณบดี 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

พิจารณาลงนาม 

รับคืนสัญญารับทุน 

สิ้นสุด 

1 
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ภาพที่ 4.1 ตัวอย่างบันทึกข้อความ การลงนามสัญญารับทุนการวิจัย 
 
 
 

 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความการลงนามสัญญารับทุนการวิจัย 
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บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  งานวิชาการและวิจัย  คณะบริหารธุรกิจ  โทร ๔๐๐๐ ต่อ ๑๐๓ 

ที ่ อว ๐๖๕๕.๐๕/ วันที่         พฤศจิกายน  ๒๕๖๒      

เรื่อง  ลงนามสัญญาอุดหนุนการวิจัย (รายผู้ช่วยศาสตราจารย์วัลลภา  พัฒนา) 

เรียน  รองอธิการบด ี(ผู้ช่วยศาสตราจารย์อภิรักษ์  สงรักษ์) 

ตามที่ผู้ช่วยศาสตราจารย์วัลลภา พัฒนา ได้รับอนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัยประเภท
งบประมาณเงินรายได้ ประจำปี ๒๕๖๓ เรื่อง แนวทางการพัฒนากลยุทธ์การตลาดของผลิตภัณฑ์
ชุมชนตำบลท่าข้าม ในวงเงิน ๔๐,๐๐๐ บาท (สี่หมื่นบาทถ้วน) นั้น 

ในการนี้  คณะบริหารธุรกิจจึงขอเสนอสัญญาอุดหนุนการวิจัยเพ่ือลงนาม ดังเอกสาร
ที่แนบมาพร้อมนี้ 

๑. สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ (โครงการเดี่ยว) จำนวน ๒  ชุด 
๒. แบบเสนอโครงการวิจัย (ว-๑ด)   จำนวน  ๑  ชุด 
๓. แผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ.๑ด)   จำนวน  ๑  ชุด 
๔. แผนการดำเนินงาน (แบบ วจ.๓ด)  จำนวน  ๑  ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

                                  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชัยนันท์  ปัญญาวุทโส) 
                                    คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

   4.2.1.3 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 
    1)  นักวิจัยจัดทำหนังสือเรียนคณบดี เพ่ืออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1  
    2)  ผู้ประสานงานวิจัยตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในหนังสือบันทึกข้อความ 
และเอกสารประกอบการพิจารณา ได้แก่ สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย ข้อเสนอการวิจัย แผนการใช้
จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด) แผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบวจ.3ด)  
และใบสำคัญรับเงินงวดที่ 1 
    3)  ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะอัพเดทสถานะโครงการวิจัยในระบบ RISS และ  
ผู้ประสานงานฯ จัดทำหนังสือเรียนอธิการบดีเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1  
    4)  เสนอหนังสือเพ่ือคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือนำส่งอธิการบดี 
    ดังนั้น จากขั้นตอนการดำเนินการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 ข้างต้น สามารถ
จัดทำ Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามตารางที่ 4.4 

ตารางท่ี 4.4 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

   
 
 

  

1  
 
 
 

จัดทำหนังสือเพื่อพจิารณา
ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1  
 

1. หนังสือนำส่งถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
2. สำเนาสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจัย จำนวน 1 ชุด 
3. สำเนาข้อเสนอโครงการวิจัย 
 (แบบว-1ด) จำนวน 1 ชุด 
4. สำเนาแผนการใช้จ่ายเงินใน
การดำเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
จำนวน 1 ชุด 
5. สำเนาแผนการดำเนินงาน
สำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3
ด) จำนวน 1 ชุด 

- นักวิจัย 

2  
 
 
 

- ตรวจสอบความถกูต้อง
เอกสารประกอบการเบกิ
เงินงวดที่ 1 
 
 
 
 

1. สำเนาสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจยั จำนวน 1 ชุด 
2. สำเนาข้อเสนอโครงการวจิัย 
 (แบบว-1ด) จำนวน 1 ชุด 
3. สำเนาแผนการใช้จา่ยเงินใน
การดำเนินการวิจัย (แบบวจ.1
ด) จำนวน 1 ชุด 

- ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

     

 

เร่ิมต้น 

ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 

แจ้งนักวิจยัแก้ไข 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 

1 
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ตารางท่ี 4.4 (ต่อ)  ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

   
 

  

   4. สำเนาแผนการดำเนินงาน
สำหรับโครงการวิจยั (แบบ วจ.
3ด) จำนวน 1 ชุด 
5. ใบสำคัญรับเงินงวดที่ 1 

 

3  - เจ้าหนา้ที่งานวจิัยอพัเดท
สถานะโครงการลงใน
ระบบ RISS  
- จัดทำบันทึกเสนอ
อธิการบดี  
เพื่อพิจารณาอนุมัติเบกิ
เงินงวดที่ 1 พร้อมแนบ
เอกสาร 

1. หนังสือนำส่งถึงอธิการบด ี
2. เอกสารประกอบการ
พิจารณา 
3. เอกสารจากระบบ RISS 

- ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 
 

4  - คณบดีพิจารณาหนังสือ 
และมอบหมายผู้ที่
เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสาร
นำส่งอธิการบด ี

1. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินงวด
ที่ 1 
2. เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

- คณบด ี
- งานสารบรรณ 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

ดำเนินการ 

เสนอคณบดี 

สิ้นสุด 
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ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 

 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 
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บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   งานวิชาการและวิจัย  คณะบริหารธุรกิจ  โทร ๔๐๐๐ ต่อ ๑๐๓ 

ที ่ อว ๐๖๕๕.๐๕/                            วันที ่        กุมภาพันธ์  ๒๕๖๓    

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงวดที่ ๑  (รายผู้ช่วยศาสตราจารย์วัลลภา  พัฒนา) 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัยประเภท
งบประมาณเงินรายได้ ประจำปี ๒๕๖๓ เรื่อง การพัฒนาแอพพลิเคชั่นด้วยเทคโนโลยีเสมือนจริงเพ่ือ
ส่งเสริมการเรียนรู้สถานที่ประวัติศาสตร์ตามรอยพระพุทธเจ้าหลวง ในจังหวัดสงขลา  ในวงเงิน 
๗๐,๐๐๐ บาท (เจ็ดหมื่นบาทถ้วน) โดยมีนางสาวธิดาภัทร  อนุชาญ เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย นั้น 

ในการนี ้  คณะบริหารธุรกิจขออนุมัติเบิกเงินงวดที่  ๑ จำนวน ๓๕,๐๐๐ บาท     
(สามหมื่นห้าพันบาทถ้วน) ดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

๑. สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ (โครงการเดี่ยว) จำนวน ๑  ชุด 
๒. แบบเสนอโครงการวิจัย (ว-๑ด)   จำนวน  ๑  ชุด 
๓. แผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ.๑ด)   จำนวน  ๑  ชุด 
๔. แผนการดำเนินงาน (แบบ วจ.๓ด)  จำนวน  ๑  ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

                                  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชัยนันท์  ปัญญาวุทโส) 
                                    คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 
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การติดตาม และประเมนิรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
    ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิช ัย เรื ่อง การติดตาม
ประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 หัวหน้าโครงการวิจัยหรือ
ผู้อำนวยการโครงการวิจัย ต้องส่งรายงานความก้าวหน้า ตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยแสดง
ผลงานเปรียบเทียบกับแผนการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และการใช้จ่ายเงินให้คณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลเพ่ือประเมินความก้าวหน้า ภายในระยะเวลา 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่ทำสัญญา
กับมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน 

   4.2.1.4 ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม และประเมินรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
    1)  คณะฯ พิจารณาผู ้ทรงคุณวุฒ ิเพ ื ่อแต่งต ั ้งคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลงานวิจัย โดยโครงการวิจัย - เงินรายได้ กำหนดให้มีกรรมการไม่เกิน 7 คน ประกอบด้วย 
     1.1) รองคณบดี/รองผู ้อำนวยการ ฝ่ายวิชาการและวิจัย หรือผู ้ได้รับ
มอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 

  1.2) ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่า 3 คน 
เป็นกรรมการ 

  1.3) หัวหน้าแผนกวิจัยหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นกรรมการและเลขานุการ 
    2)  ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินโครงการวิจัย - เงินรายได้ เพื่อทำหน้าที่ติดตามและประเมินผลความก้าวหน้า พร้อมหนังสือ
นำส่งเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยลงนาม 
    3) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ตรวจสอบความถูกต้องของคำสั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ  
    4) อธิการบดีพิจารณาลงนามคำสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ  
    ดังนั ้น จากขั ้นตอนการแต่งตั ้งคณะกรรมการติดตามและประเมินรายงาน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัยข้างต้น สามารถจัดทำ Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามตารางที่ 
4.5 
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ตารางที ่ 4.5 ขั ้นตอนการแต่งตั ้งคณะกรรมการติดตาม และประเมินรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

   

1  คัดสรรผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณารายงาน
ความก้าวหนา้ ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย 
เร่ือง การติดตาม
ประเมินผล การส่งรายงาน
ฉบับสมบูรณ์และผลผลิต
จากงานวิจัย พ.ศ. 2559 
โดยพิจารณาจากสาขาของ
งานวิจัยที่ได้รับอนุมัติ และ
ประสานไปยังผู้ทรงคุณวุฒิ 

1. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ติดตามฯ 

- คณะ/
วิทยาลยั 
- รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการ
และวิจยั 

  จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการติดตามฯ
เสนออธิการบดีลงนาม 
 
 

1. หนังสือนำส่งเสนออธิการ
เพื่อพิจารณาลงนามคำสั่ง 
2. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ติดตามฯ 

- คณะ 

  ฝ่ายวจิัยฯ / สนง.วิทยาเขต 
ตรวจสอบเอกสาร คำสั่ง
เพื่อเสนอพิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 

1. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ติดตามฯ 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายวิจยัฯ
มหาวิทยาลัยฯ 

  - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณารายงานความ 
ก้าวหน้า (สำเนา 2 ชุด ฉบับ
จริง 1 ชุด) 

คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ติดตามรายงานความก้าวหน้า
เสนอ 

- อธิการบด ี

   
 
 
 

  

 
 
 
 
 

คัดสรรผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณารายงาน
ความก้าวหนา้ 

คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
พิจารณารายงานความก้าวหน้า 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ลงนามคำสั่ง 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 
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   4.2.1.5 ขั้นตอนการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
    1)  ผู้ประสานงานวิจัยฯ จัดทำหนังสือแจ้งนักวิจัยจัดทำรายงานความก้าวหน้า 
ตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยแสดงผลงานการเปรียบเทียบกับแผนการดำเนินงาน ปัญหา
อุปสรรค และการใช้จ่ายเงินให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผล เพ่ือประเมินความก้าวหน้า 
    2)  นักวิจัยดำเนินการจัดทำรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
    3) เสนอหนังสือรายงานความก้าวหน้าเพื ่อคณบดีอนุมัต ิ และมอบหมาย            
ผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
    4) ผู้ประสานงานวิจัยจัดทำแบบประเมินรายงานความก้าวหน้าตามแบบฟอร์ม   
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด และจัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ ประชุม 
    5) ผู้ประสานงานวิจัยฯ สรุปข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ และแจ้งให้นกัวิจัย
แก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 
    ดังนั้น จากข้ันตอนการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยข้างต้น สามารถจัดทำ 
Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามตารางที่ 4.6 

ตารางท่ี 4.6 ขั้นตอนการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

   
 
 

  

1  เมื่อครบระยะเวลา
ดำเนินงานโครงการวิจัย 6 
เดือน ทำบันทึกแจ้งให้
นักวิจัยดำเนินการส่งรายงาน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

1. บันทึกแจ้งให้นักวิจยั
ดำเนินการส่งรายงาน
ความก้าวหนา้โครงการวิจยั 
 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

2  นักวิจยัทำบันทกึส่ง
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย  
 

1. หนังสือนำส่งรายงาน
ความก้าวหนา้โครงการวิจยั 
2. แบบรายงานความกา้วหน้า 
3. รายงานวิจยับทที ่1 – 3 
4. เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย 

นักวิจยั 

3  เสนอหนังสือเพื่อคณบดี
อนุมัติ และมอบหมายผู้ที่
เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 
 
 

1. หนังสือนำส่งรายงาน
ความก้าวหนา้โครงการวิจยั 
2. แบบรายงานความกา้วหน้า 
3. รายงานวิจยับทที ่1 – 3 
4. เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย 

คณบดี 

   
 
 
 

  

 
 
 
 

เร่ิมต้น 

แจ้งนักวิจยัส่งรายงาน
ความก้าวหนา้โครงการวิจยั 

 

ส่งรายงานความกา้วหนา้
โครงการวิจัย 

เสนอคณบดี 

1 
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ตารางท่ี 4.6 (ต่อ) ขั้นตอนการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

   
 
 

  

4  ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณารายงาน
ความก้าวหนา้ 
 

1. แบบรายงานความกา้วหน้า
โครงการวิจัย 
2. แบบประเมินรายงาน
ความก้าวหนา้ 

-คณะกรรมการ
พิจารณารายงาน
ความก้าวหน้า 
- นักวิจัย 
- ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

5  สรุปข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการ และแจ้งให้
นักวิจยัแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ 

1. เอกสารสรุปข้อเสนอแนะ
จากคณะกรรมการ 

-ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

   
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

ประชุมคณะกรรมการ 

ดำเนินการแจ้งนักวิจัย 

สิ้นสุด 
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ภาพที่ 4.3 ตัวอย่างบันทึกข้อความส่งรายงานความก้าวหน้า 

ภาพที่ 4.3 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

 

 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความส่งรายงานความก้าวหน้า 
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คืนนักวิจัยแก้ไข 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

   4.2.1.6 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 
    1)  นักวิจัยจัดทำหนังสือเรียนคณบดี เพ่ืออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 
    2)  ผู้ประสานงานวิจัยฯ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในหนังสือนำส่ง และ
เอกสารประกอบการพิจารณา ได้แก่ รายงานความก้าวหน้า แบบประเมินรายงานความก้าวหน้า 
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย ข้อเสนอการวิจัย แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1
ด) และแผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) หลักฐานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 1 และ
ใบสำคัญรับเงินงวดที่ 2 
    3)  ผู้ประสานงานวิจัยฯ จัดทำเอกสารสรุปค่าใช้จ่ายเงินงวดที่ 1 พร้อมอัพเดท
สถานะโครงการลงระบบ RISS และจัดทำหนังสือเรียนอธิการบดีเพื่อขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 
    4)  เสนอหนังสือเพ่ือคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือนำส่งอธิการบดี 
    ดังนั้น จากขั้นตอนการดำเนินการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 ข้างต้น สามารถ
จัดทำ Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามตารางที่ 4.7 
 

ตารางท่ี 4.7 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

  
 

   

1  
 
 
 
 

จัดทำหนังสือเพื่อพจิารณา
ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 
พร้อมแนบเอกสาร 
 

1. หนังสือนำส่งถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
2. รายงานความก้าวหน้า 
3. แบบประเมินรายงาน
ความก้าวหนา้ 
4. หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ได้
ดำเนินการในงวดที่ 1 

นักวิจยั 

2  
 
 
 

- ตรวจสอบความถกูต้อง
เอกสารประกอบการเบกิ
เงินงวดที่ 2 
 
 
 
 
 

1. หนังสือนำส่งถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
2. รายงานความก้าวหน้า 
3. แบบประเมินรายงาน
ความก้าวหน้า 
4. หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ได้
ดำเนินการในงวดที่ 1 
5. สำเนาแผนการใช้จ่ายเงินใน
การดำเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด) 
6. บันทึกขออนุมัติจ้าง 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

  
 

   

 

 

ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

1 

เร่ิมต้น 
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ตารางท่ี 4.7 (ต่อ) ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 
ลำดับ

ที ่
กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

     

3  - จัดทำเอกสารสรุป
ค่าใช้จ่ายงวดที่ 1 
- เจ้าหนา้ที่งานวจิัยบันทกึ
ข้อมูลสถานะโครงการลง
ในระบบ RISS  
 

1. บนัทึกเสนออธิการบดี เพื่อ
พิจารณาอนุมัติเบกิเงินงวดที ่2  
2. รายงานความกา้วหนา้ 
3. แบบประเมินรายงาน
ความกา้วหน้า 
4. สำเนาสัญญารับทุนอดุหนนุ
การวิจยั จำนวน 1 ชดุ 
5. สำเนาขอ้เสนอโครงการวิจยั 
 (แบบว-1ด) จำนวน 1 ชุด 
6. สำเนาแผนการใช้จา่ยเงินในการ
ดำเนินการวจิยั (แบบวจ.1ด) 
จำนวน 1 ชดุ 
7. แผนการดำเนินงานสำหรับ
โครงการวิจยั (แบบ วจ.3ด) 
จำนวน 1 ชดุ 
8. ใบสรุปค่าใช้จา่ยงวดที่ 1/ 
หลักฐานค่าใช้จา่ยที่ได้ดำเนินการ
ในงวดที ่1 
9. สำเนาบนัทึกขออนุมัติจา้ง 
10. ใบสำคัญรับเงินงวดที ่2 ของ
ผู้อำนวยการหรอืหวัหน้า
โครงการวิจยั 
11. เอกสารจากระบบ RISS 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

4     - คณบดีพิจารณาหนังสือ 
และมอบหมายผู้ที่
เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสาร
นำส่งอธิการบด ี
 

1. บันทึกเสนออธกิารบดี เพือ่
รายงานความก้าวหน้า และขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2  
 

- คณบด ี
- งานสาร
บรรณ 

  
 
 

   

 
 
 
 
 
 

1 

สิ้นสุด 

เสนอคณบดี 

ดำเนินการ 
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ภาพที่ 4.4 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 
 

 

ตัวอย่าง บันทึกขอ้ความขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 
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บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  คณะบริหารธุรกิจ  ฝ่ายวิชาการและวิจัย โทร ๔๐๐๐ ต่อ ๑๐๒ 

ที ่  อว ๐๖๕๕.๐๕/                            วันที ่           มิถุนายน ๒๕๖๒      

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ ๒ และรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย (รายผศ.มนต์ทนา คงแก้ว) 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัยประเภท
งบประมาณเงินรายได้ ประจำปี ๒๕๖๒ เรื่อง การศึกษาผลกระทบและการปรับตัวเพื่อเตรียมพร้อม
เข้าสู่สังคมไร้เงินสด (Cashless Society) ของมนุษย์เงินเดือน ในวงเงิน ๓๕,๐๐๐ บาท  (สามหมื่น  
ห้าพันบาทถ้วน) โดยมีผู ้ช่วยศาสตราจารย์มนต์ทนา คงแก้ว เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย และได้
ดำเนินการเบิกเงินงวดที่ ๑ จำนวน ๑๗,๕๐๐ บาท (หนึ่งหมื่นเจ็ดพันห้าร้อยบาทถ้วน) แล้วนั้น 

ในการนี ้  คณะบริหารธุรกิจขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ ๒ จำนวน ๑๔,๐๐๐ บาท    
(หนึ่งหมื่นสี่พันบาทถ้วน) และส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย ดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
         

       (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชัยนันท์  ปัญญาวุทโส) 
                                                 คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 
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คืนนักวิจัยแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

   4.2.1.7 ขัน้ตอนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 

    1)  นักวิจัยดำเนินการขอส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์และขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 
    2)  ผู้ประสานงานวิจัยฯ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในหนังสือนำส่ง และ
เอกสารประกอบการพิจารณา ได้แก่ รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย ข้อเสนอ
การวิจัย แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) และแผนการดำเนินงานสำหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) หลักฐานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 2 บันทึกข้อความขอขยายเวลาครั้งที่1, 2    
(ถ้ามี) แบบรายงานผลผลิต และใบสำคัญรับเงินงวดที่ 3 
    3)  ผู้ประสานงานวิจัยฯ จัดทำเอกสารสรุปค่าใช้จ่ายเงินงวดที่ 2 พร้อมอัพเดท
สถานะโครงการลงระบบ RISS และจัดทำหนังสือเรียนอธิการบดีเพื่อขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 
    4)  เสนอหนังสือเพ่ือคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือนำส่งอธิการบดี 
    ดังนั้น จากขั้นตอนการดำเนินการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 ข้างต้น สามารถ
จัดทำ Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามตารางที่ 4.8 
 
ตารางท่ี 4.8 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

  
 

   

1  
 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือเพื่อพจิารณา
ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3
พร้อมแนบเอกสาร 
 

1. หนังสือนำส่งถึงหวัหนา้
หน่วยงาน 
2. รายงานวิจยัฉบบัสมบรูณ์ 
จำนวน 3 เลม่ และไฟล์ข้อมูล 
3. แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/
ผลลัพธ ์
4. หลักฐานค่าใช้จา่ยที่ได้
ดำเนินการในงวดที ่2 

นักวิจยั 

2  
 
 
 

- ตรวจสอบความถกูต้อง
เอกสารประกอบการเบกิ
เงินงวดที่ 3 
 
 
 
 
 

1. หนังสือนำส่งถึงหวัหนา้
หน่วยงาน 
2. รายงานวิจยัฉบบัสมบรูณ์ 
จำนวน 3 เลม่ และไฟล์ข้อมูล 
3. แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/
ผลลัพธ ์
4. หลักฐานค่าใช้จา่ยที่ได้
ดำเนินการในงวดที ่2 
5. สำเนาแผนการใช้จา่ยเงินในการ
ดำเนินการวจิยั   
(แบบ วจ.1ด) 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

  
 

 
 
 

  

ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

1 

เร่ิมต้น 
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ตารางท่ี 4.8 (ต่อ) ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3  
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

     

3  - ทำเอกสารสรุปค่าใช้จ่าย
งวดที่ 2 
- เจ้าหนา้ที่งานวจิัยอพัเดท
สถานะโครงการลงใน
ระบบ RISS  
- จัดทำบันทึกเสนอ
อธิการบดี (พื้นที่สงขลา)  
 

1. บันทึกเสนออธกิารบดี เพือ่
พิจารณาอนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 
2. เอกสารสรุปค่าใช้จ่ายงวดที่ 
2 
3. สำเนาสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจยั จำนวน 1 ชุด 
4. สำเนาข้อเสนอโครงการวจิัย 
 (แบบว-1ด) จำนวน 1 ชุด 
5. สำเนาแผนการใช้จา่ยเงินใน
การดำเนินการวิจัย (แบบวจ.1
ด) จำนวน 1 ชุด 
6. สำเนาแผนการดำเนินงาน
สำหรับโครงการวิจยั (แบบ วจ.
3ด) จำนวน 1 ชุด 
7. แบบรายงานเปา้หมาย
ผลผลิต/ผลลัพธ์ 
8. ใบสรุปค่าใช้จ่ายงวดที่ 2/
หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ได้
ดำเนินการในงวดที่ 2 
9. ใบสำคัญรับเงินงวดที่ 3 ของ
ผู้อำนวยการหรอืหัวหน้า
โครงการวิจัย 
10. เอกสารจากระบบ RISS 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

4  - คณบดีพิจารณาหนังสือ 
และมอบหมายผู้ที่
เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสาร
นำส่งอธิการบด ี
 

1. บันทึกเสนออธกิารบดี เพือ่
พิจารณาอนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 
 

- คณบด ี
- งานสาร
บรรณ 

  
 
 

   

 
 
 
 
 
 

1 

ถูกต้อง ดำเนินการ 

สิ้นสุด 

เสนอคณบดี 
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ภาพที่ 4.5 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 

ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 
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บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  งานวิชาการและวิจัย คณะบริหารธุรกิจ โทร ๔๐๐๐ ต่อ ๑๐๓    

ที ่ อว ๐๖๕๕.๐๕/                             วันที ่         สิงหาคม ๒๕๖๓         

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ ๓ (รายผู้ช่วยศาสตราจารย์ชัยรัตน์  จุสปาโล) 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

   ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัยประเภท
งบประมาณเงินรายได้ ประจำปี ๒๕๖๒ เรื่อง การบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศกับผลการดำเนินงาน
ขององค์กรธุรกิจไทย ในวงเงิน ๓๕,๐๐๐ บาท (สามหมื่นห้าพันบาทถ้วน) โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
ชัยรัตน์  จุสปาโล   เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย  และได้เบิกเงินงวดที่ ๑ จำนวน ๑๗,๕๐๐ บาท       
(หนึ่งหมื่นเจ็ดพันห้าร้อยบาทถ้วน) และงวดที่ ๒ จำนวน ๑๔,๐๐๐ บาท (หนึ่งหมื่นสี่พันบาทถ้วน) 
และได้ดำเนินการส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ แล้ว นั้น 

ในการนี้ คณะบริหารธุรกิจขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ ๓ เป็นเงินจำนวน ๓,๕๐๐ บาท 
(สามพันห้าร้อยบาทถ้วน) ดังเอกสารต่อไปนี้ 

๑. สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ (โครงการเดี่ยว) 
๒. แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบว๑ด) 
๓. แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินโครงการวิจัย (แบบ วจ.๑ด) 
๔. แผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.๓ด) 
๕. หลักฐานการใช้จ่ายเงินงวดที่ ๒ 
๖. แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบ OP๑) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 
                                          (ผูช้่วยศาสตราจารย์ชัยนันท์  ปัญญาวุทโส) 
                  คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 
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คืนนักวิจัยแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

   4.2.1.8 ขั้นตอนการสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยและปิดโครงการ 
    1)  นักวิจัยจัดทำหนังสือขอส่งสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย 
    2)  ผู้ประสานงานวิจัยฯ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในหนังสือ และเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ได้แก่ สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย ข้อเสนอการวิจัย แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) และแผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) บันทึกข้อความ
ขอขยายเวลาครั้งที่1 หรือขอขยายเวลาครั้งที่ 2 (ถ้ามี) แบบสรุปรายงานค่าใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ.2ด)
หลักฐานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 3 และแบบรายงานผลผลิตการวิจัย  
    3) ผู้ประสานงานวิจัยฯ จัดทำเอกสารสรุปค่าใช้จ่ายเงินงวดที่ 3 พร้อมอัพเดท
สถานะโครงการลงระบบ RISS และจัดทำหนังสือเรียนอธิการบดีเพื่อสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน
โครงการวิจัย 
    4)  เสนอหนังสือเพ่ือคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือนำส่งอธิการบดี 
    ดังนั้น จากขั้นตอนการสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยและปิดโครงการ
ข้างต้น สามารถจัดทำ Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามตารางที่ 4.9 
 
ตารางท่ี 4.9  ขั้นตอนการสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยและปิดโครงการ 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

     

1  
 
 
 

จัดทำหนังสือขอส่งสรุป
รายงานการใช้จา่ยเงิน
โครงการวิจัยและปิด
โครงการวิจัย ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับ
เงินงวดที่ 3  

1. แบบสรุปรายงานค่าใช้จา่ย
เงิน (แบบ วจ.2ด) 
2. หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ได้
ดำเนินการในงวดที่ 3 

นักวิจยั 

2  
 
 
 

- ตรวจสอบความถกูต้อง
เอกสารสรุปรายงานการใช้
จ่ายเงินโครงการวิจยั 
 
 
 

1. หนังสือนำส่งหัวหน้า
หน่วยงาน 
2. แบบสรุปรายงานค่าใช้จา่ย
เงิน (แบบ วจ.2ด) 
3. หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ได้
ดำเนินการในงวดที่ 3 
 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

   
 
 
 

  

 
 
 

สรุปรายงานการใช้จา่ยเงิน
โครงการวิจัย 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

1 

เร่ิมต้น 
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ตารางท่ี 4.9 (ต่อ) ขั้นตอนการสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยและปิดโครงการ  

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

3  - เจ้าหนา้ที่จัดทำเอกสาร
สรุปค่าใช้จ่ายงวดที่ 3 
- เจ้าหนา้ที่งานวจิัยอพัเดท
สถานะโครงการลงใน
ระบบ RISS  
- จัดทำบันทึกเสนอ
อธิการบดี สรุปรายงาน
การใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย 

1. หนังสือนำส่งหัวหน้า
หน่วยงาน 
2. สัญญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัย  
จำนวน 1 ชุด 
3. ข้อเสนอโครงการวิจยั 
 (แบบว-1ด) จำนวน 1 ชุด 
4. แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ดำเนินการวิจยั (แบบวจ.1ด)  
จำนวน 1 ชุด 
5. แผนการดำเนินงานสำหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) 
จำนวน 1 ชุด 
6. แบบสรุปรายงานค่าใช้จา่ย
เงิน (แบบ วจ.2ด) 
7. แบบรายงานเปา้หมาย
ผลผลิต/ผลลัพธ์ 
8. ใบสรุปค่าใช้จ่ายงวดที่ 3/
หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ได้
ดำเนินการในงวดที่ 3 
9. เอกสารจากระบบ RISS 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

4  - คณบดีพิจารณาหนังสือ 
และมอบหมายผู้ที่
เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสาร
นำส่งอธิการบด ี

1. บันทึกเสนออธกิารบดี เพือ่
สรุปรายงานการใช้จา่ยเงิน
โครงการวิจัย 
 

- คณบด ี
- งานสาร
บรรณ 

  
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการ 

เสนอคณบดี 

สิ้นสุด 

1 
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ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างบันทึกข้อความ สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย 
 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย 
 



68 

 
 
 

ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างแบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย 
 

 
 

ตัวอย่างแบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  งานวิชาการและวิจัย  คณะบริหารธุรกิจ  โทร. ๔๐๐๐ ต่อ ๑๐๓                 

ที ่  อว ๐๖๕๕.๐๕/ วันที่           สิงหาคม  ๒๕๖๓     

เรื่อง  ส่งสรุปรายงานการใชจ้่ายเงินโครงการวิจัย  (รายผู้ช่วยศาสตราจารย์วัลลภา  พัฒนา) 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัยประเภท
งบประมาณเงินรายได้ ประจำปี ๒๕๖๒ เรื่อง ปัจจัยที่ส่งผลต่อการตัดสินใจซื้อผลิตภัณฑ์ไข่นกกระทา        
กลุ่มบ้านบ่อเตี้ย ตำบลม่วงงาม อำเภอสิงหนคร จังหวัดสงขลา ในวงเงิน ๓๕,๐๐๐ บาท (สามหมื่นหา้พัน
บาทถ้วน) โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์วัลลภา  พัฒนา เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย ซึ่งได้ดำเนินการเสร็จสิ้น
แล้ว นั้น 

ในการนี้ คณะบริหารธุรกิจขอส่งสรุปรายงานการใช้จ่ายโครงการวิจัย ดังเอกสาร
ต่อไปนี้ 

๑. สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ (โครงการเดี่ยว) 
๒. แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบว๑ด) 
๓. แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินโครงการวิจัย (แบบวจ.๑ด) 
๔. แผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.๓ด) 
๕. สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบวจ.๒ด) 
๖. หลักฐานการใช้จ่ายเงินงวดที่ ๓ 
๗. แบบรายงานสถานะผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบ OP๒) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 
 

                                        (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ชัยนันท์  ปัญญาวุทโส) 
                        คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 
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การรายงานผลผลิตการวิจัย 
    ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิช ัย เรื ่อง การติดตาม
ประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 หัวหน้าโครงการวิจัยหรือ
ผู้อำนวยการโครงการวิจัย ต้องส่งหลักฐานขอเป้าหมายผลผลิตงานวิจัย (output) ของโครงการวิจัย 
หลังจากสิ้นสุดโครงการ 
   4.2.1.9 ขั้นตอนการรายงานผลผลิตการวิจัย 
    1)  เมื ่อนักวิจัยได้นำผลผลิตการวิจัยไปเผยแพร่ นักวิจัยจัดทำหนังสือขอส่ง
รายงานผลผลิต โดยแนบแบบนำส่งผลผลิต (แบบ OP3) และบทความวิจัยที่มีการเผยแพร่  
    2)  ผู ้ประสานงานวิจัยฯ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลผลิต พร้อม
อัพเดทสถานะโครงการวิจัยในระบบ RISS และจัดทำหนังสือเรียนผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
(สวพ.)  
    3)  เสนอหนังส ือเพื ่อคณบดีพิจารณาลงนามหนังส ือนำส ่ง ผ ู ้อำนวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.)  
    4)  ส่งหนังสือขอส่งรายงานผลผลิตไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยแนบเอกสาร
ดังต่อไปนี้ รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ จำนวน 2 เล่ม อิเล็กทรอนิกส์ไฟล์รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
จำนวน 1 แผ่น และแบบนำส่งผลผลิตการวิจัย (แบบ OP3) 
    ดังนั ้น จากขั ้นตอนการรายงานผลผลิตการว ิจ ัย ข้างต้น สามารถจัดทำ 
Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามตารางที่ 4.10 

ตารางท่ี 4.10  ขั้นตอนการรายงานผลผลิตการวิจัย 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

     

1  
 
 

จัดทำหนังสือขอส่งรายงาน
ผลผลิตเมื่อมีการเผยแพร่
ผลงานวิจัย  

1. หนังสือนำส่งหวัหน้าหนว่ยงาน 
2. แบบนำส่งผลผลิต (แบบOP3) 
3. หลักฐานการเผยแพร่ผลงาน 
วิจยั 

นักวิจยั 

2  
 
 
 

- ตรวจสอบความถกูต้อง
รายงานผลผลิต 
- เจ้าหนา้ที่งานวจิัยอพัเดท
สถานะโครงการลงใน
ระบบ RISS  
- จัดทำบันทึกเสนอ
สถาบันวิจยัและพัฒนา 
(สวพ.)   

1. บนัทึกเสนอสถาบนัวิจยัและ
พัฒนา (สวพ.)   
2. หนังสือนำส่งหวัหน้าหนว่ยงาน 
3. แบบนำส่งผลผลิต (แบบOP3) 
4. หลักฐานการเผยแพร่
ผลงานวิจัย 
5. รายงานวิจยัฉบบัสมบูรณ์ 
จำนวน 2 เล่ม พร้อมไฟล์ข้อมูล 

ผู้ประสานงาน
วิจัย 

   
 
 

  

รายงานผลผลิต 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

1 

เร่ิมต้น 
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ตารางท่ี 4.10 (ต่อ)  ขั้นตอนการรายงานผลผลิตการวิจัย 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

  

 

   

3  คณบดีพิจารณาหนังสือ 
และลงนามในหนังสือนำส่ง
ผู้อำนวยการสถาบันวจิัย
และพัฒนา 
 
 
 
 

1. บันทึกเสนอสถาบันวิจัยและ
พัฒนา (สวพ.)   
2. หนังสือนำส่งหัวหน้า
หน่วยงาน 
3. แบบนำส่งผลผลิต (แบบOP3) 
4. หลักฐานการเผยแพร่
ผลงานวิจัย 
5. รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
จำนวน 2 เล่ม พร้อมไฟล์ข้อมูล 

- คณบด ี
- งานสาร
บรรณ 

4  จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์
ไปยังสถาบันวิจยัและ
พัฒนา 
 

 ผู้ประสานงาน
วิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอคณบดี 

1 

สิ้นสุด 
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ภาพที่ 4.8 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขอส่งรายงานผลผลิตการวิจัย 
 
 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งรายงานผลผลิตการวิจัย 
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ตัวอย่างแบบนำส่งผลผลิตการวิจัย (แบบ OP3) 
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ภาพที่ 4.9 ตัวอย่างแบบนำส่งผลผลิตการวิจัย (แบบ OP3) 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   งานวิชาการและวิจัย  คณะบริหารธุรกิจ  โทร. ๔๐๐๐ ต่อ ๑๐๒                

ที ่ อว ๐๖๕๕.๐๕/ วันที่          ตุลาคม ๒๕๖๒       

เรื่อง   รายงานผลการดำเนนิงานวิจัย  (รายนางอัจฉรา รัตนมา) 

เรียน   ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้อนุมัติทุนสนับสนุนโครงการวิจัย
งบประมาณเงินรายได้ ๒๕๖๑  เรื่อง แนวทางการเสริมสร้างศักยภาพด้านการบริหารจัดการของ
ผู้ประกอบการธุรกิจนำเที่ยวในจังหวัดสงขลา ในวงเงิน ๔๐,๐๐๐ บาท (สี่หมื่นบาทถ้วน) โดยมี     
นางอัจฉรา รัตนมา เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย 

ในการนี้ คณะบริหารธุรกิจขอส่งรายงานผลการดำเนินงานวิจัย ดังเอกสารต่อไปนี้ 
๑. รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์  จำนวน ๒ เล่ม 
๒. อิเล็กทรอนิกส์ไฟล์รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์  จำนวน ๑ แผ่น 
๓. แบบนำส่งผลผลิตการวิจัย (แบบ OP๓) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 
 

                                  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุชาดา  ศรีเชื้อ) 
                                 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  รักษาราชการแทน 

                      คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 
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การขอขยายเวลาโครงการวิจัย 
    เมื่อนักวิจัยได้ดำเนินการเบิกเงินงวดที่ 2 และรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย
แล้ว เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณ (ประมาณช่วงเดือนกรกฎาคม) ผู้ประสานงานวิจัยของหน่วยงานจะแจ้ง
ให้นักวิจัยดำเนินการเบิกจ่ายงวดที่ 3 แต่หากนักวิจัยคาดว่างานวิจัยอาจไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลา    
ที่กำหนดไว้ในโครงการวิจัย ให้ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยขอขยายระยะเวลาดำเนินการ
วิจัยต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาโดยสามารถขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกินหกเดือน และกระทำได้
ไม่เกินสองครั้ง และต้องระบุวันที่คาดว่าจะดำเนินการเสร็จสิ้นและให้แนบแผนการดำเนินงานวิจัย 
(แบบ วจ.3ด หรือ แบบ วจ.3ช) ที่ขอขยายเวลา ซึ่งต้องไม่เกินกว่ากำหนดเวลา ให้หน่วยงานกำหนด
แผนและวิธีการติดตามความก้าวหน้าในการดำเนินงานของแต่ละโครงการวิจัยตามที่เห็นสมควร 
   4.2.1.10 ขัน้ตอนการขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 1 
    1)  นักวิจัยจัดทำหนังสือขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 1 อธิบายเหตุผลที่ทำ
ให้ไม่สามารถดำเนินการวิจัยให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด พร้อมแนบแผนการดำเนินงาน
สำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) ฉบับใหม่ 
    2)  ผู้ประสานงานวิจัยฯ ตรวจสอบหนังสือขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 1 
และแผนการดำเนินงานวิจัย (แบบ วจ.3ด หรือ แบบ วจ.3ช) ที่ขอขยายเวลา พร้อมกรอกสถานะ
โครงการวิจัยในระบบ RISS 
    3)  เสนอหนังสือเพ่ือคณบดีพิจารณาอนุมัติการขอขยายเวลาแต่ละโครงการ 
    4)  เมื่อนักวิจัยทำหนังสือขอยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 1 ครบทุกโครงการ      
ผู้ประสานวิจัยฯ สรุปโครงการที่ขอขยายเวลาและสำเนาเอกสารขอขยายเวลา จัดทำหนังสือนำส่งแจ้ง
อธิการบดี 
    5) เสนอหนังสือเพ่ือคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือนำส่งอธิการบดี 
    ดังนั้น จากขั้นตอนการขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 1 ข้างต้น สามารถ
จัดทำ Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามตารางที่ 4.11 
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คืนนักวิจัยแก้ไข 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตารางท่ี 4.11 ขั้นตอนการขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 1 
ลำดับ

ที ่
กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

  
 

   

1  - หนังสอืนำส่งถึงหวัหนา้หนว่ยงาน
ชี้แจงเหตุผลการขอขยายเวลา ครั้งที ่
1 (ตุลาคม – มนีาคม) 
- แผนการดำเนนิงานสำหรับ
โครงการวิจยั (แบบ วจ.3ด) ฉบบัใหม่ 
ให้แก้ไขในข้อ 7.1 ชว่งระยะเวลา
แก้ไขให้เป็นปัจจุบัน และข้อ 7.2 
ช่วงเดือนแก้ไขให้เป็นปจัจุบนัเป็น 6 
เดือนที ่3  

1. หนังสือนำส่งหัวหน้า
หน่วยงาน 
2. แผนการดำเนินงาน
สำหรับโครงการวิจยั (แบบ 
วจ.3ด) 

นักวิจยั 

2  
 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
เอกสารประกอบการขยายเวลา  
- งานวจิัยกรอกสถานะของงาน
โครงการวิจัยแต่ละโครงการลงใน
ระบบ RISS 
 

1. หนังสือนำส่งหัวหน้า
หน่วยงาน 
2. แผนการดำเนินงาน
สำหรับโครงการวิจยั (แบบ 
วจ.3ด) 
 
 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

3 
 
 
 
 

 - คณบดีพิจารณาอนุมัตกิารขยาย
เวลา และมอบหมายผู้ที่เกีย่วขอ้ง
ดำเนินการ 
 
 

1. หนังสือนำส่งหัวหน้า
หน่วยงาน 
2. แผนการดำเนินงานสำหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) 

คณบดี 

4 
 
 
 
 

 เมื่อนักวิจยัดำเนินการขอขยาย
เวลาครบทุกโครงการแล้ว 
เจ้าหน้าที่งานวิจัยสรุปโครงการที่
ขอขยายเวลาและสำเนาเอกสาร
ขอขยายเวลา จัดทำหนังสือนำส่ง
แจ้งอธิการบด ี

1. เอกสารสรุปโครงการวิจัย
ขอขยายเวลา 
2. หนังสือนำส่งหัวหน้า
หน่วยงาน 
3. แผนการดำเนินงานสำหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

5 
 
 
 
 

 คณบดีพิจารณาลงนามในหนังสือ
แจ้งโครงการขอขยายเวลา 
 
 
 
 

1. หนังสือนำส่งแจ้งโครงการ
ขอขยายเวลาไปยังอธิการบดี 
2. เอกสารสรุปโครงการวิจัย
ขอขยายเวลา 
3. หนังสือนำส่งหัวหน้า
หน่วยงาน 
4. แผนการดำเนินงานสำหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) 

- คณบด ี
- งานสาร
บรรณ 

 
 
 

    

 

ขออนุมัติขยายเวลา 
โครงการวิจัย 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เสนอคณบดี 

สำเนาเอกสาร 

เสนอคณบดี 

เร่ิมต้น 
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คืนนักวิจัยแก้ไข 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

   4.2.1.11 ขั้นตอนการขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 2 
    1)  นักวิจัยจัดทำหนังสือขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 2 อธิบายเหตุผลที่ทำ
ให้ไม่สามารถดำเนินการวิจัยให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด พร้อมแนบรายงานความก้าวหน้า
ประกอบการขยายเวลาครั้งท่ี ๒ และแผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) ฉบับใหม่ 
    2)  ผู้ประสานงานวิจัยฯ ตรวจสอบหนังสือขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 2 
รายงานความก้าวหน้าประกอบการขยายเวลาครั้งที่ ๒ และแผนการดำเนินงานวิจัย (แบบ วจ.3ด)    
ที่ขอขยายเวลา พร้อมกรอกสถานะโครงการวิจัยในระบบ RISS 
    3)  เสนอหนังสือเพ่ือคณบดีพิจารณาอนุมัติการขอขยายเวลาแต่ละโครงการ 
    4)  เมื่อนักวิจัยทำหนังสือขอยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 2 ครบทุกโครงการ     
ผู้ประสานวิจัยฯ สรุปโครงการที่ขอขยายเวลาและสำเนาเอกสารขอขยายเวลา จัดทำหนังสือนำส่งแจ้ง
อธิการบดี 
    5) เสนอหนังสือเพ่ือคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือนำส่งอธิการบดี 
    ดังนั้น จากขั้นตอนการขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 2 ข้างต้น สามารถ
จัดทำ Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามตารางที่ 4.12 

ตารางท่ี 4.12 ขั้นตอนการขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 2 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

  
 

   

1  - หนังสือนำส่งถึงหัวหน้าหน่วยงาน
ชี้แจงเหตุผลการขอขยายเวลา ครั้ง
ที่ 1 (ตุลาคม – มีนาคม) 
- แผนการดำเนินงานสำหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) ฉบับ
ใหม่ ให้แก้ไขในข้อ 7.1 ช่วง
ระยะเวลาแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน และ
ข้อ 7.2 ช่วงเดือนแก้ไขให้เป็น
ปัจจุบันเป็น 6 เดือนที่ 3  

1. หนังสือนำส่งหวัหน้าหวังาน 
2. แผนการดำเนินงานสำหรับ
โครงการวิจยั (แบบ วจ.3ด) 
3. แบบรายงาน
ความก้าวหนา้ประกอบการ
ขยายเวลาครั้งที่ 2 

นักวิจยั 

2  
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการขยายเวลา  
- งานวิจัยกรอกสถานะของงาน
โครงการวิจัยแต่ละโครงการลงใน
ระบบ RISS 

1. หนังสือนำส่งหวัหน้าหวังาน 
2. แผนการดำเนินงานสำหรับ
โครงการวิจยั (แบบ วจ.3ด) 
3. แบบรายงาน
ความก้าวหนา้ประกอบการ
ขยายเวลาครั้งที่ 2 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

     

 
 

ขออนุมัติขยายเวลา 
โครงการวิจัย 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

1 

เร่ิมต้น 
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ตารางท่ี 4.12 (ต่อ) ขั้นตอนการขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 2 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 

   

3  - คณบดีพิจารณาอนุมัติการขยาย
เวลา และมอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 

 

1. หนังสือนำส่งหวัหน้าหวังาน 
2. แผนการดำเนินงานสำหรับ
โครงการวิจยั (แบบ วจ.3ด) 
3. แบบรายงาน
ความก้าวหนา้ประกอบการ
ขยายเวลาครั้งที่ 2 

คณบดี 

4  เมื่อนักวิจยัดำเนินการขอขยาย
เวลาครบทุกโครงการแล้ว 
เจ้าหน้าที่งานวิจัยสรุปโครงการที่
ขอขยายเวลาและสำเนาเอกสาร
ขอขยายเวลา จัดทำหนังสือนำส่ง
แจ้งอธิการบด ี

1. เอกสารสรุปโครงการวิจยัขอ
ขยายเวลา 
2. หนังสือนำส่งหวัหน้าหวังาน 
3. แผนการดำเนินงานสำหรับ
โครงการวิจยั (แบบ วจ.3ด) 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

5  
 
 

คณบดีพิจารณาลงนามในหนังสือ
แจ้งโครงการขอขยายเวลา 
 
 
 
 

1. หนังสือนำส่งแจ้งโครงการ
ขอขยายเวลาไปยังอธกิารบด ี
2. เอกสารสรุปโครงการวิจยัขอ
ขยายเวลา 
3. หนังสือนำส่งหวัหน้าหวังาน 
4. แผนการดำเนินงานสำหรับ
โครงการวิจยั (แบบ วจ.3ด) 

- คณบด ี
- งานสาร
บรรณ 

   
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

สำเนาเอกสาร 

เสนอคณบดี 

สิ้นสุด 

เสนอคณบดี 
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การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ 
    การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ อาจเกิดจากผู้รับผิดชอบ
โครงการวิจัยตามที่ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการนั ้น ลาออกจาราชการ ย้ายที ่ปฏิบัติงาน เดินทาง          
ไปราชการเป็นระยะเวลานานหรือเหตุผลด้านภาระงานที่ต้องรับผิดชอบมากขึ้น ทั้งนี้เพื ่อให้เกิด    
ความต่อเนื่องในการดำเนินงาน ผู้ที่จะรับผิดชอบโครงการต่อควรเป็นผู้ที ่ร่วมรับผิดชอบโครงการ       
หรือทราบรายละเอียดแผนการดำเนินโครงการนั้นตั้งแต่ต้น 

   4.2.1.12  ขั้นตอนการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ 
    1)  นักวิจัยจัดทำหนังสือเรียนคณบดีขอเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ    
โดยชี้แจงเหตุผลในการขอเปลี่ยนแปลง โดยแนบแบบข้อเสนอการวิจัย (แบบว-1ด) (ฉบับเก่า) และ
แบบข้อเสนอการวิจัย (แบบว-1ด) (ฉบับใหม่) 
    2)  ผู้ประสานงานวิจัยฯ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือขอเปลี่ยนแปลง
ผู้รับผิดชอบโครงการ โดยแนบข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด) ฉบับเก่า และข้อเสนอโครงการวิจัย      
(ว-1ด) ฉบับใหม่ 
    3)  ผู้ประสานงานวิจ ัยฯ จัดทำหนังส ือเร ียนอธิการบดีขอเปลี ่ยนแปลง
ผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือเสนอคณบดีลงนาม 
    4)  ผู้ประสานงานวิจัยฯ จัดส่งหนังสือขอเปลี่ยนผู้รับผิดชอบโครงการไปยัง
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
    5)  เมื่ออธิการบดีอนุมัติ ผู้ประสานงานวิจัยฯ อัพเดทข้อมูลในระบบ RISS และ
แจ้งผลการพิจารณาให้นักวิจัยทราบ 
    ดังนั้น จากขั้นตอนการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ ข้างต้น 
สามารถจัดทำ Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามตารางที่ 4.13 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตารางท่ี 4.13  ขั้นตอนการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

   

1  - หวัหน้าโครงการจัดทำหนังสือ
ชี้แจงเหตุผลในการเปลี่ยนแปลง
ผู้รับผิดชอบโครงการ  
 

1. หนังสือนำส่งถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
2. ข้อเสนอโครงการวิจยั  
(ว-1ด) ฉบบัเก่า และฉบับ
ใหม่ 
 

นักวิจยั 

2  
 

 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
เอกสาร 
- จัดทำบันทึกเสนออธิการบดี
มหาวิทยาลัยโดยผ่านผูอ้ำนวยการ
สถาบันวิจยัและพัฒนา เพือ่
พิจารณาขอเปลีย่นแปลง
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

1. บันทึกเสนออธกิารบดี
มหาวิทยาลัยโดยผ่าน
ผู้อำนวยการสถาบันวจิัย
และพัฒนา  
2. หนังสือนำส่งถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
3. ข้อเสนอโครงการวิจยั  
(ว-1ด) ฉบบัเก่า และฉบับ
ใหม่ 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

3  - คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสารนำส่ง
อธิการบดี 

1. บันทึกเสนออธกิารบดี
มหาวิทยาลัยโดยผ่าน
ผู้อำนวยการ สถาบันวิจยั
และพัฒนา  
2. หนังสือนำส่งถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
3. ข้อเสนอโครงการวิจยั  
(ว-1ด) ฉบบัเก่า 
4. ข้อเสนอโครงการวิจยั  
(ว-1ด) ฉบบัใหม ่

- คณบด ี
- งานสาร
บรรณ 

4  - จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ไปยัง
สถาบันวิจยัและพัฒนา 
 
 
 

1. บันทึกเสนออธกิารบดี
มหาวิทยาลัยโดยผ่าน
ผู้อำนวยการสถาบันวจิัย
และพัฒนา  
2. หนังสือนำส่งถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
3. ข้อเสนอโครงการวิจยั (ว-
1ด)  ฉบับเกา่ 
4. ข้อเสนอโครงการวิจยั (ว-
1ด)  ฉบับใหม ่

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

     

 

การดำเนินการ 

ตรวจสอบ 

เสนอคณบดี 

นำส่งเอกสาร 

1 

เร่ิมต้น 
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ตารางท่ี 4.13 (ต่อ) ขั้นตอนการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

   
 
 
 

  

5  - เมื่ออธิการบดอีนุมัติ และส่ง
ข้อมูลคืนกลับมายังคณะฯ เพื่อ
แจ้งผลการพิจารณาให้นักวจิัย
ทราบ 
- เจ้าหนา้ที่งานวจิัยอพัเดทข้อมูล
ในระบบ RISS 
- นักวิจัยดำเนินการตามระเบยีบ
ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อ
การวิจยั พ.ศ. 2552 และระเบียบ
ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อ
การวิจยั (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2559 

หนังสือแจ้งผลการพิจารณา มหาวิทยาลัย 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการพิจารณา 

สิ้นสุด 

1 
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ภาพที่ 4.10 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุญาตเปลี่ยนแปลงหัวหน้าโครงการ 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุญาตเปลี่ยนแปลงหัวหน้าโครงการ 
 

000000000000000000000000000000000000000000 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ งานวิชาการและวิจัย  คณะบริหารธุรกิจ  โทร. ๔๐๐๐ ต่อ ๑๐๒                
ที ่ อว ๐๖๕๕.๐๕/ วันที่          เมษายน ๒๕๖๕       
เรื่อง  ขออนุญาตเปลี่ยนแปลงหัวหน้าโครงการวิจัย 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (ผ่านผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา) 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัยประเภท
งบประมาณเงินรายได ้ประจำปี ๒๕๖๕ เรื่อง เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการขับเคลื่อนมรดกทางวัฒนธรรม
บริเวณพ้ืนที่เมืองเก่าสงขลา สู่การเรียนรู้อย่างยั่งยืน ในวงเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท (ห้าหมื่นบาทถ้วน) โดย
มีผู้ช่วยศาสตราจารย์ธิดาภัทร  อนุชาญ สังกัดคณะบริหารธุรกิจ เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย สัดส่วน 
ร้อยละ ๕๐ และนายพิษณุ อนุชาญ สังกัดคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ เป็นผู้ร่วมโครงการวิจัย สัดส่วน
ร้อยละ ๕๐ แต่เนื่องจากผู้ช่วยศาสตราจารย์ธิดาภัทร อนุชาญ จะลาออกจากพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๕  

ในการนี้  คณะบริหารธุรกิจจึงขออนุญาตเปลี่ยนแปลงหัวหน้าโครงการวิจัยจากเดิม        
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ธิดาภัทร อนุชาญ เป็นนายพิษณุ อนุชาญ สังกัดคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ เป็น
หัวหน้าโครงการวิจัย สัดส่วนร้อยละ ๑๐๐  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

                                  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชัยนันท์  ปัญญาวุทโส) 
                                    คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 
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การขออนุญาตยุบเลิกโครงการวิจัย 
    กรณีที่มีเหตุจำเป็นที่ต้องขอยุบเลิกโครงการ หรือกรณีที่แผนงานวิจัยหรือ
โครงการวิจัยใด ไม่มีความก้าวหน้า คณะกรรมการติดตามและประเมินผล สามารถเสนอให้
มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานพิจารณายุบเลิกโครงการวิจัย ให้รายงานสรุปผลการดำเนินการจนถึงวันที่
หยุดดำเนินการและสรุปยอดเงินที่รับจากหน่วยเบิกจ่าย และจำนวนเงินที่จ่ายไปแล้วทั้งสิ้น พร้อมแจ้ง
เหตุผล ปัญหา อุปสรรคที่ไม่อาจดำเนินการโครงการต่อไปได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบภายในสิบห้า
วันนับจากวันที่หยุดดำเนินการ และให้หัวหน้าหน่วยงานเสนออธิการบดีพิจารณาและส่งหลักฐานการ
จ่ายเงินในส่วนที่ได้รับและจ่ายไปแล้วพร้อมเงินส่วนที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้แก่หน่วยเบิกจ่าย ภายในสิบ
ห้าวันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาจากมหาวิทยาลัย 
   4.2.1.13  ขั้นตอนการขออนุญาตยุบเลิกโครงการวิจัย 
    1)  นักวิจัยดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุญาตยุบเลิกโครงการ โดยชี ้แจง
เหตุผลในการยุบเลิกโครงการ 
    2)  ผู้ประสานงานวิจัยฯ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือขออนุญาตยุบเลิก
โครงการ และจัดทำหนังสือขออนุมัติจากอธิการบดีโดยผ่านผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
    3)  เสนอคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือนำส่งอธิการบดี 
    4)  จัดส่งหนังสือขออนุญาตยุบเลิกโครงการไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
    5)  เมื่ออธิการบดีอนุมัติ ผู้ประสานงานวิจัยฯ อัพเดทข้อมูลในระบบ RISS และ
แจ้งผลการพิจารณาให้นักวิจัยทราบ 
    ดังนั ้น จากขั ้นตอนการขออนุญาตยุบเลิกโครงการข้างต้น สามารถจัดทำ 
Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามตารางที่ 4.14 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตารางท่ี 4.14 ขั้นตอนการขออนุญาตยุบเลิกโครงการวิจัย 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

  
 

   

1  - หวัหน้าโครงการจัดทำหนังสือ
ชี้แจงเหตุผลในการขอยุบเลิก
โครงการ 
 
 

1. บันทึกเรียนหัวหน้า
หน่วยงาน 
2. สำเนาข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
 (แบบว-1ด) 

นักวิจยั 

2  
 

 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
เอกสาร 
- จัดทำบันทึกเสนออธิการบดี
มหาวิทยาลัยโดยผ่านผูอ้ำนวยการ
สถาบันวิจยัและพัฒนา เพือ่
พิจารณาขอยุบเลิกโครงการ 

1. บันทึกเรียนหัวหน้า
หน่วยงาน 
2. สำเนาข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
 (แบบว-1ด) 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

3  - คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสารนำส่ง
อธิการบดี 

1. บันทึกเสนออธกิารบดี
มหาวิทยาลัยโดยผ่าน
ผู้อำนวยการสถาบันวจิัย
และพัฒนา  
2. บันทึกเรียนหัวหน้า
หน่วยงาน 
3. สำเนาข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
 (แบบว-1ด) 

- คณบด ี
- งานสาร
บรรณ 

4  - จัดส่งเอกสารทางไปรษณยี์ไปยัง
สถาบันวิจยัและพฒันา 
 

1. บนัทึกเสนออธิการบดี
มหาวทิยาลยัโดยผ่าน
ผู้อำนวยการสถาบันวจิัยและ
พัฒนา  
2. บนัทึกเรยีนหัวหนา้
หน่วยงาน 
3. สำเนาขอ้เสนอโครงการวิจยั 
 (แบบว-1ด) 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

5  - เมือ่อธกิารบดอีนุมัต ิและส่งขอ้มูล
คืนกลับมายังคณะฯ  
- เจา้หนา้ที่งานวจิยัอัพเดทขอ้มูลใน
ระบบ RISS 
 
 

หนังสือแจ้งผลการพจิารณา มหาวิทยาลัย 

     

 
 

การดำเนินการ 

ตรวจสอบ 

เสนอคณบดี 

นำส่งเอกสาร 

แจ้งผลการพิจารณา 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 
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 4.2.2  การดำเนินการเบิกจ่าย 
   การเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยทุกโครงการ ผู้วิจัยจะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง และนำส่ง
ให้หน่วยเบิกจ่ายเก็บไว้เพื ่อตรวจสอบ โดยผู ้ว ิจ ัยต้องกำหนดค่าใช้จ่ายในแผนการใช้จ่ายเงิน             
ในการดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) และนักวิจัยต้องดำเนินการขออนุมัติซื้อ/อนุมัติจ้างตามแผนการ
ใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) จากหัวหน้าหน่วยงานก่อนดำเนินการการจัดซื้อ/จัด
จ้าง โดยระบุปริมาณงานภาระความรับผิดชอบให้ชัดเจน  
   4.2.2.1 ขั้นตอนการขออนุมัติซื้อ/อนุมัตจิ้าง 
    1)  นักวิจัยดำเนินการจัดทำบันทึกเรียนคณบดีเพื่อขออนุมัติจ้าง โดยในบันทึก
ชี้แจงรายละเอียดการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
    2)  ผู้ประสานงานวิจัยฯ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขออนุมัติซื้อ/อนุมัติ
จ้าง รายละเอียดในบันทึกต้องตรงกับแผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนนิการวิจัย (แบบ วจ.1ด) 
    3)  เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และมอบหมายผู้ที่เก่ียวข้องดำเนินการ 
    4)  เมื่อหนังสือขออนุมัติจ้างได้รับการอนุมัติ ผู้ประสานงานวิจัยฯ สำเนาเอกสาร
แจ้งนักวิจัยทราบ เพ่ือเก็บเป็นหลักฐานใช้แนบการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวด 
    ดังนั ้น จากขั ้นตอนการดำเนินการขออนุมัติจ้าง ข้างต้น สามารถจัดทำเป็น 
Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงานในตารางที่ 4.15 
 
ตารางท่ี 4.15 ขั้นตอนการขออนุมัติซื้อ/อนุมัติจ้าง 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

  
 

   

1  ดำเนินจัดทำบันทึกขออนุมัติจา้ง 
โดยชี้แจงรายละเอียดของการซ้ือ/
การจ้าง 

 
 

1. บันทึกขออนุมัติซ้ือ/ขอ
อนุมัติจ้าง 
 

นักวิจยั 

2  ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารขออนุมัติซื้อ/อนุมัตจิ้าง 
ให้ตรงกับแผนการใช้จ่ายเงินใน
การดำเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด) 
 
 
 

1. บันทึกขออนุมัติซ้ือ/ขอ
อนุมัติจ้าง 
2. แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ดำเนินการวิจยั  
(แบบ วจ.1ด) 

ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

     

 

ขออนุมัติซื้อ/อนุมัติจ้าง 

แจ้งนักวิจยัแก้ไข 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 

เร่ิมต้น 
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ตารางท่ี 4.15 (ต่อ) ขั้นตอนการขออนุมัติซื้อ/อนุมัติจ้าง 
 

ลำดับ
ที ่

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธกีาร เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

     

3  
 

เสนอหนังสือเพื่อคณบดีอนุมัติ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 
 
 
 
 

1. บันทึกขออนุมัติซ้ือ/ขอ
อนุมัติจ้าง 
2. แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) 

- คณบด ี
- งานสาร
บรรณ 

4  เมื่อคณบดีอนุมัติ  ส่งหนังสือขอ
อนุมัติคืนนักวิจัย เพื่อให้นักวิจัย
ดำเนินการและเก็บหลักฐานใช้ใน
การเบิกจ่ายเงิน 

1. บันทึกขออนุมัติซ้ือ/ขอ
อนุมัติจ้าง 
 

- ผู้ประสาน 
งานวิจัย 
- นักวิจัย 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 

เสนอคณบดี 

ส่งหนังสือคืนนักวิจัย 

สิ้นสุด 
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   ค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากค่าจ้างผู้ช่วยนักวิจัย เช่น ค่าจ้างเก็บข้อมูล ค่าจ้างพิมพ์งาน 
ค่าจ้างนำเข้าข้อมูล และค่าถ่ายเอกสารและเข้าเล่มรายงานวิจัย ซึ่งผู้วิจัยจะต้องระบุภาระงานที่จ้าง 
ให้ชัดเจน 

 
ภาพที่ 4.11 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติจ้าง 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัติจ้าง 
 

000000000000000000000000000000000000000000 
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 กรณีขออนุมัติจ้างร้านถ่ายเอกสาร ผู้วิจัยต้องทำบันทึกขออนุมัติจ้างร้าน พร้อมแนบใบเสนอ
ราคา 

 
 

ภาพที่ 4.12 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัติจ้างร้านถ่ายเอกสาร 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัติจ้างร้านถ่ายเอกสาร 
 

000000000000000000000000000000000000000000 
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ภาพที่ 4.13 ตัวอย่างใบเสนอราคาค่าถ่ายเอกสาร 

ตัวอย่างใบเสนอราคาค่าถ่ายเอกสาร 
 

000000000000000000000000000000000000000000 
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   กรณีซื้อวัสดุสำนักงาน/วัสดุคอมพิวเตอร์ นักวิจัยจะต้องดำเนินขออนุมัติซื ้อวัสดุ จาก
หัวหน้าหน่วยงานก่อนดำเนินการการจัดซื้อ โดยระบุรายละเอียดการจัดซื้อให้ชัดเจน พร้อมแนบใบ
เสนอราคา 

 
ภาพที่ 4.14 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติซื้อวัสดุสำนักงาน/วัสดุคอมพิวเตอร์ 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัติซื้อวัสดุสำนักงาน/วัสดุคอมพิวเตอร์ 
 

000000000000000000000000000000000000000000 
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ภาพที่ 4.15 ตัวอย่างใบเสนอราคาซื้อวัสดุสำนักงาน/วัสดุคอมพิวเตอร์ 
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   4.2.2.2 ขั้นตอนการขอเดินทางไปราชการเพื่อลงพ้ืนที่งานวิจัย 
    1)  นักวิจัยจัดทำบันทึกขออนุญาตคณบดีเดินทางไปราชการ ก่อนลงพ้ืนที่ พร้อม
แนบแผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย 
         1.1)  กรณีใช ้รถยนต์ส ่วนบุคคล ให้เบิกเง ินชดเชยในการเดินทางด้วย
ยานพาหนะส่วนตัว แนบระยะทางจาก Google Map โดยนักวิจัยคำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงิน
ชดเชยตาม Google Map โดยอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท 
         1.2)  กรณีจ้างเหมารถ แนบรายละเอียดกำหนดการเดินทาง สำเนาใบอนุญาต 
ขับขี่ประเภท 2 และสำเนาทะเบียนรถ เมื่ออธิการบดีอนุมัติเดินทางไปราชการ นักวิจัยดำเนินการ
จัดทำบันทึกขออนุญาตจ้างเหมารถ 
    2)  ผู้ประสานงานวิจัยฯ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
    3)  เสนอคณบดีเพ่ือขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
    4)  เมื่อคณบดีอนุญาตเดินทางไปราชการ นักวิจัยดำเนินการจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติอธิการบดี 
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   - เดินทางไปราชการ กรณีใช้รถยนต์ส่วนบุคคล 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 4.16 ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ กรณีใช้รถยนต์ส่วนบุคคล 

ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ กรณีรถยนต์ส่วนบุคคล 
 

000000000000000000000000000000000000000000 
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   ตัวอย่าง นาย ก. เดินทางลงพ้ืนที่งานวิจัย จำนวน ๒ วัน โดยเดินทางจากบ้านพัก ต.บ่อยาง 
อ.เมือง จ.สงขลา ไปยังกลุ่มผ้าทอป้าลิ่ม จ.เกาะยอ อ.เมือง จ.สงขลา  ระยะทาง 14.60 กิโลเมตร 
สามารถคำนวณเบิกเงินชดเชยในการเดินทางด้วยยานพาหนะส่วนตัว เท่ากับ 14.60 กิโลเมตร x      
4 บาท x 2 วัน x 2 เที่ยว เป็นเงิน 223.60 บาท 
   
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการคำนวณระยะทางจาก Google Map 
 

000000000000000000000000000000000000000000 

ภาพที่ 4.17 ตัวอย่างระยะทางจาก Google Map 
 



99 
 

 
 
 

 

ภาพที่ 4.18 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ กรณีใช้รถยนต์ส่วนบุคคล 

ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ กรณีรถยนต์ส่วนบุคคล 
 

000000000000000000000000000000000000000000 
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   - เดินทางไปราชการ กรณีใช้จ้างเหมารถ 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.19 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ กรณีจ้างเหมารถ 

 

ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ กรณีจ้างเหมารถ 
 

000000000000000000000000000000000000000000 
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ภาพที่ 4.20 ตัวอย่างรายละเอียดกำหนดการเดินทาง 
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ภาพที่ 4.21 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัตเิดินทางไปราชการ กรณีจ้างเหมารถ 
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ภาพที่ 4.22 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุญาตจ้างเหมารถ 

ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตจ้างเหมารถ 
 

0000000000000000000000000000000000000000

00 
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ใบอนุญาตเป็นผู้ขับรถทุกประเภท
ชนิดที่ 2 

ภาพที่ 4.23 ตัวอย่างใบอนุญาตขับข่ี 
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   4.2.2.3 ขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการ 
    1)  นักวิจัยจัดทำบันทึกขออนุญาตคณบดี เพื่อดำเนินการจัดโครงการ โดยแนบ
โครงการถ่ายทอดองค์ความรู้ และกำหนดการจัดโครงการ พร้อมแนบแผนการใช้จ่ายเงินในการ
ดำเนินการวิจัย 
    2)  ผู้ประสานงานวิจัยฯ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
    3)  เสนอคณบดีเพ่ือขออนุญาตจัดโครงการ 
    4)  เมื่อคณบดีขออนุญาตดำเนินโครงการวิจัย นักวิจัยดำเนินการจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



106 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.24 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุญาตจัดโครงการ 

ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตจัดโครงการ 
 

0000000000000000000000000000000000000000

00 
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ภาพที่ 4.24-1 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตจัดโครงการ 
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ภาพที่ 4.25 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดโครงการ 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดโครงการ 
 

0000000000000000000000000000000000000000

00 
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ภาพที่ 4.25-1 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการ 
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   4.2.2.4 ขั้นตอนการขออนุมัติจัดประชุม 
    1)  นักวิจัยจัดทำบันทึกขออนุญาตคณบดี เพื่อดำเนินการจัดประชุม โดยแนบ
วาระการประชุม พร้อมแนบแผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย 
    2)  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
    3)  เสนอคณบดี 
    4)  เมื่อคณบดีขออนุญาตดำเนินโครงการวิจัย นักวิจัยดำเนินการจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติอธิการบดี 
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ภาพที่ 4.26 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตจัดประชุม 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุญาตจัดประชุม 
 

0000000000000000000000000000000000000000

00 
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ภาพที่ 4.26-1 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตจัดประชุม 
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ตัวอย่างบันทึกระเบียบวาระการประชุม 
 

0000000000000000000000000000000000000000

00 

ภาพที่ 4.27 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
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ภาพที่ 4.28 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติจัดประชุม 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดประชุม 
 

0000000000000000000000000000000000000000

00 
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ภาพที่ 4.28-1 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติจัดประชุม 
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 4.2.3  เอกสารการเบิกจ่าย 
   4.2.3.1 การเบิกจ่ายอนุมัติจ้าง เอกสารที่ต้องใช้ 
    1)  บันทึกขออนุมัติจ้างที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดี 
    2)  ใบสำคัญรับเงิน พร้อมสำเนาบัตรประชาชน/ใบเสร็จรับเงิน 
    - ใบเสร็จรับเงิน กรณีจ้างร้านถ่ายเอกสาร 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.29 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน กรณีถ่ายเอกสาร 
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   4.2.3.2 การเบิกจ่ายขออนุมัติซื้อ เอกสารที่ต้องใช้ 
    1)  บันทึกขออนุมัติซื้อที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดี 
    2)  ใบเสนอราคา 
    3)  ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.30 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน กรณีซ้ือวัสดุสำนักงาน 
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   4.2.3.3 การเบิกจ่ายการขอเดินทางไปราชการเพื่อลงพ้ืนที่งานวิจัย 
    1) นักวิจัยจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายคณบดี โดยแนบบันทึกขออนุมัติ
อธิการบดี 
         1.1)  กรณีใช้รถยนต์ส่วนบุคคล แนบระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทาง
ของกรมทางหลวง โดยอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท  
         1.2)  กรณีจ้างเหมารถ แนบใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประชาชน 
    2)  ตรวจสอบความถูกต้อง 
    3)  เสนอคณบดี 
    4)  ผู้ประสานงานวิจัยจัดทำบันทึกอธิการบดีเพื่อขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
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   - เบิกจ่ายการขอเดินทางไปราชการ กรณีจ้างเหมารถ 

 

 

 
ภาพที่ 4.31  ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุญาตเบิกค่าเช่าเหมารถ 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุญาตเบิกค่าเช่าเหมารถ 
 

000000000000000000000000000000000000000000 
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ภาพที่ 4.32  ตัวอย่างใบสำคัญรับเงินค่าเช่าเหมารถ 
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ภาพที่ 4.33 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกค่าเช่าเหมารถ 

 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกค่าเช่าเหมารถ 
 

000000000000000000000000000000000000000000 
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   4.2.3.4 การเบิกจ่ายการขออนุมัติจัดโครงการ 
    1)  นักวิจัยจัดทำบันทึกคณบดีเพ่ือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ โดย
แนบบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ เอกสารที่ต้องแนบ 
         - ค่าตอบแทนวิทยากร หนังสือเชิญวิทยากร แบบตอบรับวิทยากร ใบสำคัญ
รับเงินสำหรับวิทยากร และสำเนาบัตรประชาชน 
         - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าอาหารกลางวัน คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ   
ใบลงชื่อเข้าร่วมโครงการ ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดสำหรับค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าอาหาร
กลางวัน 
    2)  ตรวจสอบความถูกต้อง 
    3)  เสนอคณบดี 
    4)  นักวิจัยดำเนินการจัดทำบันทึกอธิการบดีเพ่ือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัด
โครงการ 
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ภาพที่ 4.34 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 

ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
 

000000000000000000000000000000000000000000 
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ภาพที่ 4.34-1 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
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ภาพที่ 4.35 ตัวอย่างใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
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ภาพที่ 4.36 ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร 
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ภาพที่ 4.37 ตัวอย่างแบบตอบรับวิทยากร 
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ภาพที่ 4.38 ตัวอย่างบิลเงินสดค่าอาหาร 
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ภาพที่ 4.39 ตัวอย่างใบลงชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
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   4.2.3.5 การเบิกจ่ายขออนุมัติจัดประชุม 
    1)  นักวิจัยจัดทำบันทึกคณบดีเพื่อขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม โดย
แนบบันทึกขออนุมัติจัดประชุม เอกสารที่ต้องแนบ 
         - หนังสือเชิญประชุม 
         - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าอาหารกลางวัน ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดสำหรับค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าอาหารกลางวัน 
         - รายงานการประชุม 
    2)  ตรวจสอบความถูกต้อง 
    3)  เสนอคณบดี 
    4)  นักวิจัยดำเนินการจัดทำบันทึกอธิการบดีเพ่ือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุม 
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ภาพที่ 4.40 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
 

000000000000000000000000000000000000000000 
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ภาพที่ 4.41 ตัวอย่างบันทึกขอเชิญประชุม 
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4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  การต ิดตามและประเม ินผลการขอร ับท ุนสน ับสน ุนโครงการว ิจ ั ยงบประมาณ                     
เงินรายได ้คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีการติดตาม ดังนี้ 
  1. ติดตามนักวิจัย ในรูปแบบของคณะกรรมการติดตาม และประเมินรายงานความก้าวหน้า 
และใช้ระบบสารสนเทศงานวิจัย มทร.ศรีวิชัย (RISS) 
  2. ติดตามการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ จะต้องตรวจสอบ
หลักฐานการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) และ เก็บ
รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายของแต่ละโครงการเพื่อการตรวจสอบในแต่ละงวด 
  3. ติดตามรายงานผลผลิต ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ จะต้องติดตามโครงการวิจัยที ่มี
สถานะโครงการเสร็จสิ้น (ค้างส่งผลผลิต) ซึ่งนักวิจัยจะต้องดำเนินการรายงานผลผลิตตามกรอบของ
ผลผลิต และระยะเวลาการส่งผลผลิต ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 
การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 

4.4 จรรยาบรรณและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
  1. ต้องมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบ และประกาศที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการวิจัย 
 2. ต้องมีความเข้าใจในหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัย
งบประมาณเงินรายได ้คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 3. ต้องมีทักษะความรู้ความสามารถในการเข้าใจกระบวนการในการดำเนินงานวิจัย 
 4. ต้องมีความละเอียด รอบคอบในการปฏิบัติงาน 
 5. ต้องมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 6. ยึดหลักความถูกต้อง แม่นยำในการปฏิบัติงาน 
 7. ต้องปฏิบัติงานด้วยความเสมอภาค ปราศจากอคติ 
 



บทที่ 5 
 ปัญหาและอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

   บทนี้เป็นการอธิบายเกี่ยวกับปัญหา อุปสรรค  และแนวทางแก้ไข จากการขอรับทุน
สนับสนุนโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ ทั้งนี้การปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน ผู้ปฏิบัติงานต้อง
เจอกับสภาพปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความตระหนักและพึงระมัดระวังปัญหาที่
อาจจะเกิดขึ้นซ้ำได้ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

5.1  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
   การปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้      
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีกฎ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง
ต่าง ๆ เป็นจำนวนมาก ดังนั้นผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะต้องศึกษา กฎ ระเบียบ และประกาศอยู่
เสมอ เพื ่อให้สามารถปฏิบัติให้ถูกต้องครบถ้วนและทันต่อเวลาภายในปีงบประมาณ บางครั้ง          
ไม่สามารถปฏิบัติงานให้สำเร็จลุล่วงตามที่กำหนด ซึ่งผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา/อุปสรรค และแนวทาง
แก้ไข ดังนี้ 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การขอรับทุน
สนับสนุนการวิจัย 

1. นักวิจัยใช้แบบฟอร์มแบบเสนอ
โครงการวิจัยไม่ถูกต้อง 

- นักวิจัยควรศึกษา ทำความเข้าใจ
รายละเอียดประกาศเปิดรับข้อเสนอ
ของแต่ละแหล่งทุน  

2. นักวิจัยเลือกค่าใช้จ่ายผิดหมวด - ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ
ประสานกับนักวิจัยเกี่ยวกับ
รายละเอียดรายการค่าใช้จ่าย 

2. การทำสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

1. นักวิจัยคำนวนรายการ
ค่าใช้จ่ายในการแต่ละหมวดไม่
ถูกต้อง 

- ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ
ประสานกับนักวิจัยเกี่ยวกับ
รายละเอียดรายการค่าใช้จ่าย 

2. รายการค่าใช้จ่ายข้อเสนอ
โครงการวิจัย และแผนการใช้
จ่ายเงิน (แบบ วจ.1) ไม่ตรงกัน 

- ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ
ประสานกับนักวิจัยเกี่ยวกับ
รายละเอียดรายการค่าใช้จ่าย 

3. กิจกรรมที่ระบุในแบบแผนการ
ดำเนินงาน (แบบ วจ.3ด) ข้อ 7.1 
และ 7.2 ไม่สอดคล้องกัน 

- ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ
ประสานกับนักวิจัยเกี่ยวกับกิจกรรม
ต่าง ๆ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ
การวิจัย 

3. การเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนการวิจัย 

1. รายละเอียดที่ระบุในใบเสร็จไม่
ครบถ้วน 

- ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ
ประสานกับนักวิจัยเกี่ยวกับ
รายละเอียดใบเสร็จ 

2. นักวิจัยดำเนินการจ้าง/ซื้อ ก่อน
ได้รับอนุมัติจากคณบดี 
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ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
3. รายละเอียดการจ้างงานใน
บันทึกขออนุมัติจ้างไม่ชัดเจน 

- ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ
ประสานกับนักวิจัยเกี่ยวกับการขอ
อนุมัติซื้อ/อนุมัติจ้าง 

 4. รายละเอียดในบันทึกจ้างและ
รายละเอียดในใบเสร็จไม่ตรงกัน 

- ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ
ประสานกับนักวิจัยเกี่ยวกับ
รายละเอียดใบเสร็จ 

5. นักวิจัยเบิกจ่ายไม่ตรงกับ
แผนการดำเนินงาน (แบบ วจ.3ด) 

- ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ
ประสานงานกับนักวิจัยเกี่ยวกับ
รายละเอียดการเบิกจ่าย 

6. รายละเอียดใบเสร็จ/บิลเงินสด 
ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ระบุ วัน เดือน 
ปี ไม่ระบุจำนวนเงินตัวอักษร 

- ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ
ประสานงานกับนักวิจัย เพื่อปรับแก้
ข้อมูลในใบเสร็จ/บิลเงินสด ให้
ครบถ้วน และถูกต้อง 

4. การขอขยายเวลา
ดำเนินการวิจัย 

1. นักวิจัยไม่ส่งขอขยายเวลา
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ
ประสานงานแจ้งเตือนนักวิจัยที่ใกล้ถึง
ระยะเวลาที่กำหนด 

2. นักวิจัยส่งเอกสารขอขยายเวลา
ครั้งที่ 2 ไม่ครบถ้วน 

- ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ
ประสานงานกับนักวิจัยเกี่ยวกับ
เอกสารขอขยายเวลา 

5. การส่งผลผลิต 1. นักวิจัยไม่ส่งผลผลิตตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

- กำกับและติดตามนักวิจัยเมื่อถึง
ระยะเวลาที่กำหนด 

2. นักวิจัยไม่ส่งสรุปรายการใช้
จ่ายเงิน (แบบ วจ.2) 

- ผู้ประสานงานวิจัยระดับคณะ
ประสานงานกับนักวิจัยเกี่ยวกับการส่ง
สรุปรายการค่าใช้จ่าย 

5.2  ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
  การที่จะทำงานวิจัยให้ได้ผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนด นักวิจัยจะต้องมีการศึกษา ค้นคว้า 
หาความรู้ในประเด็นวิจัยให้ได้มากที่สุด และที่สำคัญต้องมีการกำหนดระยะเวลาเริ่มต้น และเวลา
สิ้นสุดการทำงานในแต่ละขั้นตอนให้ชัดเจน และจะต้องสามารถแก้ปัญหาได้หากมีข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงาน  
  1. ควรมีการประชุมนักวิจัยที่ได้รับทุนสนับสนุนเพื่อชี้แจงรายละเอียดการทำสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
  2. ควรมีการจัดการความรู้ ระหว่างนักวิจัย เจ้าหน้าที่งานการเงิน และผู้ประสานงานวิจัย
ระดับคณะ เพ่ือลดปัญหาความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
  3. ให้คำแนะนำแก่นักวิจัย และเจ้าหน้าที่ ที่มีปัญหาเก่ียวกับการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
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  4. จัดทำแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนการขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัย พร้อม
อธิบายรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือนักวิจัยจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

  คู ่มือการปฏิบัติงานการขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้  คณะ
บริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ผู้เขียนมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ซึ่งผู้เขียนได้อธิบาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่ข้ันตอนที่ 1 การประชาสัมพันธ์และเปิดรับทุนสนับสนุนการวิจัย ขั้นตอน
ที่ 2 การจัดทำสัญญารับทุนสนับสนุนโครงการวิจัย ขั้นตอนที่ 3 การเบิกจ่ายเงินวิจัยแต่ละงวด 
ขั้นตอนที่ 4 รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย ขั้นตอนที่ 5 สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย
และปิดโครงการ และข้ันตอนที่ 6 การส่งรายงานผลการดำเนินงานวิจัย จากเทคนิคในการปฏิบัติงาน 
ผู้เขียนได้แสดงปัญหา อุปสรรค พร้อมแนวทางแก้ไขจากประสบการณ์ของผู้เขียนที่ได้ดำเนินงานการ
ขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได ้คณะบริหารธุรกิจ มาอย่างต่อเนื่อง 
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สรร ธงยศ (2553). การพัฒนาระบบการประเมินการปฏิบัติงานวิจัยโดยประยุกต์แนวคิดแผนที่
ผลลัพธ์ กรณีศึกษาคณะศิลปะศาสตร์และวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนครพนม (วิทยานิพนธ์
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต). กรุงเทพฯ : จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. (ออนไลน์) 
https://tdc.thailis.or.th/tdc/ สืบค้นเมื่อเดือนสิงหาคม 2565 
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- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย      
พ.ศ. 2552 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา
ข้อเสนอโครงการวิจัย ติดตามและประเมินผลงานวิจัยและต้นฉบับบทความวิจัยเพื่อตีพิมพ์เผยแพร่ 
พ.ศ. 2556 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา
ข้อเสนอโครงการวิจัย ติดตามและประเมินผลงานวิจัยและต้นฉบับบทความวิจัยเพื่อตีพิมพ์เผยแพร่ 
พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2) 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย ฉบับที่ 
2 พ.ศ. 2559 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับ
สมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 
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แบบฟอร์ม แบบเสนอโครงการวิจัย งบประมาณเงินรายได้ 
แบบฟอร์ม สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยประเภทเงินรายได้  
แบบฟอร์ม แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด)  
แบบฟอร์ม แผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบวจ.3ด)  
แบบฟอร์ม สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2ด) 
แบบฟอร์ม แบบรายงานผลความก้าวหน้า 
แบบฟอร์ม แบบประเมินความก้าวหน้า 
แบบฟอร์ม รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย ประกอบการขยายเวลาครั้งท่ี 2 
แบบฟอร์ม แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบ OP1) 
แบบฟอร์ม แบบรายงานสถานะผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบ OP2) 
แบบฟอร์ม แบบนำส่งผลผลิตการวิจัย (แบบ OP3) 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ – สกุล (ภาษาไทย) นางสาวพัชรี เถาว์ถวิล 
ชื่อ – สกุล (ภาษาอังกฤษ) Miss. Patcharee Taotawin 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สถานที่ทำงาน คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 ตำบลบ่อยาง อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา 90000 
E – mail patcharee.ta@rmutsv.ac.th 
วุฒิการศึกษา วท.บ. (สถิติ) มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ประสบการทำงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลศรีวิชัย ตั้งแต่ พ.ศ. 2552 – ปัจจุบัน 
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