
การจัดสรรทุนอุดหนุนวิจัยงบประมาณเงินรายได้คณะฯ ประจำปี  

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

1.   ข้อมูลท่ัวไปของงาน 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ งานบรหิารงานวิจยัและวิเทศสัมพันธ์ 

ที่ปรึกษา  รองคณบดีด้านวิจัยฯ และนักบรหิารงานวิจยั 

ชื่องาน   การจัดสรรทุนอดุหนนุวิจัยงบประมาณเงินรายได้คณะฯ ประจำปี  

ลักษณะของงาน   เป็นงานการจดัสรรทุนอดุหนนุวิจัยงบประมาณเงนิรายได้คณะฯ ประจำปใีห้กับ

คณาจารย์และบุคลากรในคณะฯ 

ช่วงเวลาเกิดงาน ประมาณเดอืนสงิหาคมของทกุป ีโดยจัดทำแผนจัดสรรไว้ลว่งหน้าประมาณ 2 เดอืน

ก่อนพิจารณาทุนให้ทันปงีบประมาณ 

ที่มาของงาน   งานบรหิารงานวิจยัและวิเทศสัมพันธ์ 

ปลายทางของงาน          งานบรหิารงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 

ผู้ที่เก่ียวข้อง  คณบดี รองคณบดดี้านวิจยัฯ  ภาควชิา หน่วยงาน คณะกรรมการส่งเสรมิพัฒนา

งานวิจยัฯ 

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

2.    ชื่อไฟล์เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

2.1 ประกาศจัดสรรทุนอุดหนุนวิจยังบประมาณเงินรายได้ประจำปี 

2.2 ข้อเสนอโครงการวจิัยนำสง่/ ข้อเสนอโครงการวจิัยฉบับปรับแก้ไข 

2.3 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินข้อเสนอโครงการประจำปี 

2.4 หนังสือเชิญกรรมการผูท้รงคุณวุฒิ 

2.5 ประกาศผลการพจิารณาจดัสรรทุนวิจัยประจำปี 

2.6 บันทึกนำสง่รายงานความกา้ว/ รายงานฉบับสมบูรณ์ 

2.7 แบบฟอร์มรายงานการใช้จ่ายเงิน 

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

3. วิธีปฏิบัติงาน 

3.1 คณะกรรมการส่งเสริมพัฒนางานวิจัยฯ ประชุมเพื่อพิจารณาในการจัดสรรทุนอุดหนุนวิจัย

งบประมาณเงินรายได้ประจำปี 

3.2 จัดทำรายละเอียดประกาศทุนฯ เพื่อให้คณะกรรมการฯ พิจารณารับรองหรอืปรับแกไ้ขร่าง 

3.3 เสนอคณบดีเพื่อลงนามในประกาศ 

3.4 แจ้งเวยีนประชาสัมพันธ์ประกาศฯ ในระบบ e-document  

3.5 รวบรวมข้อเสนอโครงการของคณาจารย์/ บุคลากรที่จัดส่งมา ภายในสิน้เดือนสิงหาคม 



  
 

3.6 ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาการประเมินข้อเสนอโครงการวิจัย ได้แก่ การคัดเลือก

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิที่เหมาะสมในการประเมินแต่ละข้อเสนอโครงการ และกำหนดวันประเมิน

ข้อเสนอโครงการ 

3.7 ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิและแจ้งกำหนดการการประเมินข้อเสนอโครงการ 

3.8 แจ้งเวียนกำหนดการประเมินข้อเสนอโครงการให้หัวหน้าโครงการวิจัยแต่ละโครงการได้รับทราบ

และเตรยีมการนำเสนอข้อมูลโครงการวจิัย 

3.9 นักวิจัยนำเสนอข้อมูลโครงการวิจัย โดยมี คณะกรรมการส่งเสริมพัฒนาการวิจัยฯ และ

คณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิร่วมพิจารณาประเมินข้อเสนอโครงการตามกำหนด 

3.10 คณะกรรมการฯ สรุปผลการพจิารณาข้อเสนอโครงการวจิัย และพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

3.11 ทำประกาศแจ้งผลการพิจารณาจัดสรรทุนเพื่อสนอคณบดีลงนาม และประชาสัมพันธ์ให้คณาจารย์/ 

บุคลากรได้รับทราบ 

3.12 แจ้งหัวหน้าโครงการวจิัยที่ได้รับการจัดสรรทุนปรับแกไ้ขข้อเสนอโครงการตามข้อเสนอแนะของคณะ

กรรมการฯ /ยืนยันการรับทุน และทำสัญญารับทุนตามขั้นตอน 

3.13 รวบรวมสัญญารับทุนนำเสนอให้คณบดีลงนาม พรอ้มอนุมัติการเบิกงบประมาณโครงการวจิัยงวดที่ 

1 

 3.14 จัดเก็บสัญญารับทุนและเอกสารที่เก่ียวข้องในแต่ละโครงการฯ เพื่อเป็นข้อมูลในการเบกิงบประมาณ

และการติดตามโครงการวจิัยต่อไป และนำข้อมูลเข้าระบบ research2 ของมหาวิทยาลัย 

 3.15 นักวจิัยได้รับเงินวิจัยงวดที่ 1 และดำเนินการวิจัยตามแผนงานที่วางไว้ 

 3.16 นักวิจัยนำส่งรายงานความก้าวหน้า พร้อมรายงานการเงิน ครั้งที่ 1 จากงบปราณที่ได้รับการ

สนับสนุนในงวดที่ 1 

 3.17 งานบริหารงานวิจัยฯ ตรวจสอบเอกสารรายงานความกา้วหน้า รายงานการเงิน และใบเสร็จรับเงิน 

ถา้ไม่มีแกไ้ขเพิ่มเติม เสนอคณบดีขออนุมัติเงินงวดที่ 2 (30% ของงบประมาณ) 

 3.18 นักวจิัยจัดส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ พร้อมรายงานการเงินคร้ังที่ 2 

 3.19 งานบริหารงานวิจัยฯ ตรวจสอบเอกสารรายงานฉบับสมบูรณ์ รายงานการเงิน และใบเสร็จรับเงิน 

รองคณบดีด้านวิจัยฯ พิจารณาประเมินรายงานฉบับสมบูรณ์ ไม่มีปรับแกไ้ขเพิ่มเติม เสนอคณบดีขออนุมัติปิด

โครงการและเบิกเงินงวดที่ 3 (10% ของงบประมาณ) 

 

 

 

 

 

 



  
 

ผังงาน 
 

ขั้นตอน ผู้ปฎิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1 คณะกรรมการส่งเสริมพัฒนางานวิจัยฯ ประชุมเพื่อ

พิจารณาในการจัดสรรทุนอุดหนุนวิจัยงบประมาณเงินรายได้

ประจำปี 

คณะกรรมการส่งเสริมพัฒนา

งานวจิัยฯ 

 

3.2 จัดทำรายละเอียดประกาศทุนฯ เพื่อให้คณะกรรมการฯ 

พจิารณารับรองหรือปรับแก้ไขร่าง 

นักบริหารงานวจิัย  

3.3 เสนอคณบดีเพื่อลงนามในประกาศ นักบริหารงานวจิัย  

3.4 แจ้งเวยีนประชาสัมพันธ์ประกาศฯ ในระบบ e-document  นักบริหารงานวจิัย ประกาศคณะฯ เร่ือง จัดสรร

ทุนอุดหนุนวจิัยงบประมาณเงนิ

รายได้ประจำปี 

3.5 รวบรวมข้อเสนอโครงการของคณาจารย์/ บุคลากรท่ี

จัดส่งมา ภายในสิ้นเดอืนสิงหาคม 

นักบริหารงานวจิัย ข้อเสนอโครงการวจิัย เอกสาร 

จำนวน 1 ชุด พร้อมส่งไฟล์ข้อมลู

ทาง e-doc ให้งานวิจัยฯ  

3.6 ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาการประเมิน

ข้อ เสนอโครงการวิจั ย  ได้แก่  การคั ด เลือกกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิ ท่ี เหมาะสมในการประเมินแต่ละข้อเสนอ

โครงการ และกำหนดวันประเมินข้อเสนอโครงการ 

คณะกรรมการส่งเสริมพัฒนา

งานวจิัยฯ 

คำสั่งคณะฯ เร่ือง แต่งตัง้

คณะกรรมการตรวจสอบและ

ประเมินข้อเสนอโครงการฯ 

ประจำป ี

3.7 ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและแจ้ง

กำหนดการการประเมินข้อเสนอโครงการ 

นักบริหารงานวจิัย หนังสือเชญิกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

พจิารณาข้อเสนอโครงการฯ 

3.8 แจ้งเวียนกำหนดการประเมินข้อเสนอโครงการให้หัวหน้า

โครงการวิจัยแต่ละโครงการได้ รับทราบและเตรียมการ

นำเสนอข้อมูลโครงการวิจัย 

นักบริหารงานวจิัย  

3.9 นักวิจัยนำเสนอข้อมูลโครงการวิจัย โดยมคีณะกรรมการ

ส่งเสริมพัฒนาการวจิัยฯ และคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒร่ิวม

พจิารณาประเมินข้อเสนอโครงการตามกำหนด 

คณะกรรมการส่งเสริมพัฒนา

งานวจิัย/ ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

 

3.10 คณ ะกรรมการฯ ส รุปผลการพิจารณ าข้อ เสนอ

โครงการวจิัย และพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

คณะกรรมการส่งเสริมพัฒนา

งานวจิัย 

 

3.11 ทำประกาศแจ้งผลการพิจารณาจัดสรรทุนเพื่อสนอคณ

บดีลงนาม และประชาสัมพันธ์ให้คณาจารย์/ บุคลากรได้

รับทราบ 

นักบริหารงานวจิัย/ คณบดี ประกาศคณะฯ เร่ือง ผลการ

พจิารณาจัดสรรทุนวจิัยประจำปี 

3.12 แจ้งหัวหนา้โครงการวจิัยท่ีได้รับการจัดสรรทุนปรับแก้ไข

ข้อเสนอโครงการตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ /

นักบริหารงานวจิัย/ หัวหน้า

โครงการวจิัย 

- ข้อเสนอโครงการวจิัยท่ีปรับแก้ไข 

- สัญญารับทุน 



  
 

ยนืยันการรับทุน และทำสัญญารับทุนตามขั้นตอน 

3.13 รวบรวมสัญญารับทุนนำเสนอให้คณบดีลงนาม พร้อม

อนุมัติการเบิกงบประมาณโครงการวิจัยงวดท่ี 1 (60% ของ

งบประมาณ) 

นักบริหารงานวจิัย  

3.14 จัดเก็บสัญญารับทุนและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละ

โครงการฯ เพื่อเป็นข้อมูลในการเบิกงบประมาณและการ

ตดิตามโครงการวิจัยต่อไป และนำข้อมูลเข้าระบบ research2 

ของมหาวิทยาลัย 

นักบริหารงานวจิัย  

3.15 นักวิจัยได้รับเงินวิจัยงวดท่ี 1 และดำเนินการวิจัยตาม

แผนงานที่วางไว้ 

นักวจิัย  

3.16 นักวิจัยนำส่งรายงานความก้าวหน้า พร้อมรายงาน

การเงิน คร้ังท่ี 1 จากงบปราณที่ได้รับการสนับสนุนในงวดท่ี 1 

นักวจิัย - รายงานความกา้วหนา้ 

- รายงานการเงินครัง้ท่ี 1 

-บันทึกข้อความนำส่งรายงาน

ความก้าวหนา้ฯ และขออนุมัติ

เงินงวดท่ี 2  

- แบบฟอร์มรายงานการใชจ้่ายเงิน 

(ดาวน์โหลดเอกสารจากเวบไซต์

งานวจิัยฯ) 

3.17 งานบริหารงานวิจัยฯ ตรวจสอบเอกสารรายงาน

ความก้าวหน้า รายงานการเงิน และใบเสร็จรับเงิน ถ้าไม่มี

แก้ไขเพิ่มเติม เสนอคณบดีขออนุมัติเงินงวดท่ี 2 (30% ของ

งบประมาณ) 

นักบริหารงานวจิัย  

3.18 นักวิจัยจัดส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ พร้อมรายงาน

การเงินครัง้ท่ี 2 

นักวจิัย -รายงานวจิัยฉบับสมบูรณ์ หรอื

นพินธ์ตน้ฉบับ (manuscript) และ

บทคัดย่อภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ 

- บันทึกข้อความนำส่งรายงานวจิัย

ฉบับสมบูรณ์ 

- แบบฟอร์มรายงานการใชจ้่ายเงิน 

(ดาวน์โหลดเอกสารจากเวบไซต์

งานวจิัยฯ) 

 

3.19 งานบริหารงานวิจัยฯ ตรวจสอบเอกสารรายงานฉบับ

สมบูรณ์ รายงานการเงิน และใบเสร็จรับเงิน รองคณบดีด้าน

นักบริหารงานวจิัย  



  
 

วิจัยฯ พิจารณาประเมินรายงานฉบับสมบูรณ์ ไม่มีปรับแก้ไข

เพิ่มเติม เสนอคณบดีขออนุมัติปิดโครงการและเบิกเงินงวดท่ี 

3 (10% ของงบประมาณ)  
 

 


