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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการดําเนินงานการบริหารงานดานทุนวิจัย 
 

1. วัตถุประสงคของคูมือ 
 1. เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานดานการวิจัยไวใชในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับผูปฏิบัติงานใหม ใหสามารถศึกษางานไดอยาง
รวดเร็วจากคูมือปฏิบัติงาน และเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงหนาท่ีผูปฏิบัติงานในแตละครั้ง 

3. เพ่ือใหการบริหารงานดานการวิจัยมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
งบประมาณเพ่ือสนับสนุนการวิจัยแบงเปน 3 ประเภทไดแก 

1. งบประมาณแผนดิน 
2. งบประมาณเงินรายไดมหาวิทยาลัย (บกศ.) 
3. งบประมาณจากแหลงทุนภายนอก 

-สํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย(สกว.) 
-สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ(วช.) 
-เครือขายบริหารการวิจัยภาคเหนือตอนลาง 
-สํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพแหงชาติ(สสส.) 
-สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา(สกอ.) 

 

ข้ันตอนการขอรับทุนงบประมาณแผนดิน 
 ดําเนินการเม่ือไดรับหนังสือจากสํานักงานคณะกรรมการการวิจัยแหงชาติ ใหหนวยงานสามารถ
เสนอโครงการวิจัยเพ่ือเสนอขอรับรับอุดหนุนการวิจัย  

ข้ันตอนท่ี 1 จัดทําประกาศใหทุนอุดหนุนกรวิจัยมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
1.1 จัดทําบันทึกขอความถึงคณะทุกคณะและแนบประกาศเพ่ือแจงใหบุคลากรภายใน 

คณะทราบถึงประกาศการใหทุนอุดหนุนการวิจัยและขอกําหนดการใหทุน  

1.2 จัดสงขอมูลประชาสัมพันธทางเว็บไซตของสถาบันวิจัยและพัฒนา คือ  
http://research.kpru.ac.th/หรือติดตามไดจากขาวประชาสัมพันธของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ข้ันตอนท่ี 2 รับขอโครงรางงานวิจัยท่ีเสนอขอรับทุน 
2.1 รับขอเสนอโครงการวิจัยท้ังรูปแบบเอกสาร จํานวน 1 ชุด และไฟล ซ่ึงมีการเซ็นสง 

เพ่ือเปนหลักฐาน  
2.2 จัดทําสรุป โดยแยกเปนคณะ ชื่อเรื่อง ชื่อผูวิจัย และงบประมาณ นําเรียน 

ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ข้ันตอนท่ี 3 จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาขอเสนอโครงการ 

3.1 จัดการรวบรวมขอเสนอโครงการวิจัยเสนอผูอํานวยการสถาบันวิจัยแตงตั้งผู 
พิจารณาโครงการโดยแยกตามศาสตรท่ีคณะกรรมการถนัดเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของขอเสนอ
โครงการวิจัยโดย 1 ขอเสนอโครงการวิจัยใหคระกรรมการตรวจ 2 ทาน  

3.2 รวบรวบสรุปผลการพิจารณาและจัดลําดับตามคะแนนท่ีคณะกรรมการพิจารณา 
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ข้ันตอนท่ี 4 จัดประชุมพิจารณาขอเสนอโครงการ 
  4.1 จัดทําบันทึกขอความเชิญคณะกรรมการขอเสนอโครงการวิจัยประชุมเพ่ือพิจารณา
โครงการวิจัย 
  4.2 จัดเตรียมเอกสารการประชุม เชน โครงรางการวิจัย สรุปผลการพิจารณาและ
จัดลําดับตามคะแนนท่ีคณะกรรมการพิจารณา 
  4.3 จดบันทึกการประชุมพิจารณา ขอเสนอแนะแตละโครงการ 

ข้ันตอนท่ี 5 แจงนักวิจัยปรับแกขอเสนอโครงการวิจัย 
  5.1 ขอเสนอโครงการวิจัยท่ีไดรับการพิจารณา 
   -จัดทําบันทึกขอความพรอมแนบขอเสนอแนะแจงนักวิจัยใหปรับแกไขขอเสนอ
โครงการวิจัยและกําหนดสงขอเสนอโครงการท่ีปรับแกแลวพรอมไฟล 
  5.2 ขอเสนอโครงการวิจัยท่ีไมไดรับการอนุมัติ 
   -จัดทําบันทึกขอความพรอมแนบผลการพิจารณาและขอเสนอแนะในการ
ปรับแกเพ่ือสงสนับสนุนในแหลงทุนอ่ืนตอไป 

ข้ันตอนท่ี 6 จัดเตรียมและบันทึกขอมูลโครงการวิจัยเขาระบบบริหารงานวิจัยของประเทศ 
NRMS สํานักงานคณะกรรมการการวิจัยแหงชาติ (วช.) 
  6.1 บันทึกขอมูลขอเสนอโครงการวิจัยเขาระบบ NRMS ใหทันตามกําหนดระยะเวลา
และตรวจสอบขอมูลในระบบใหครบถวนกอนสง 
  6.2 จัดทําบัญชีขอเสนอการวิจัยของ มหาวิทยาลัยท่ีเสนอของบประมาณประจําป   
(แบบ บช-3) เพ่ือเตรียมสงไปยังสํานักงานคณะกรรมการการวิจัยแหงชาติ (วช.) 
  6.3 จัดทําแผนความตองการภาพรวมงานวิจัยของมหาวิทยาลัยท่ีเสนอ ของบประมาณ
ประจําปตามมติคณะรัฐมนตรี(ตามแบบ ว-6) เพ่ือบันทึกในระบบ NRMS และเตรียมสงไปยังสํานักงาน
คณะกรรมการการวิจัยแหงชาติ (วช.) 
  6.4 จัดทําหนังสือราชการนําสงขอเสนอโครงการพรอมแนบขอเสนอโครงการทุก
โครงการ แผนบันทึกขอมูลทุกโครงการ  แบบ บช-3 แบบ ว-6  
  6.5 นําสงไปรษณียไปยังสํานักงานคณะกรรมการการวิจัยแหงชาติ (วช.) 

ข้ันตอนท่ี 7 ตรวจสอบผลการพิจารณาผานระบบ NRMS  
  -นําผลการพิจารณาเสนอผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนารับทราบ 

ข้ันตอนท่ี 8 จัดประชุมพิจารณางบประมาณของโครงการวิจัยใหสอดคลองงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจากสํานักงบประมาณ 
  8.1 จัดทําบันทึกขอความเชิญคณะกรรมการขอเสนอโครงการวิจัยประชุมเพ่ือพิจารณา
โครงการวิจัยในสวนของงบประมาณ 
  8.2 จัดเตรียมเอกสารการประชุม เชน โครงรางการวิจัย รายละเอียดงบประมาณท่ีไดรับ
จัดสรร 
  8.3 จดบันทึกการประชุมพิจารณา ขอเสนอแนะแตละโครงการ 

ข้ันตอนท่ี 9 แจงผลการพิจารณา 
  9.1 ขอเสนอโครงการวิจัยท่ีไดรับการอนุมัติ 
   -จัดทําบันทึกขอความพรอมแนบขอเสนอแนะแจงนักวิจัยใหปรับแกไขขอเสนอ
โครงการวิจัยและกําหนดสงขอเสนอโครงการท่ีปรับแกแลวพรอมไฟล 
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9.2 ขอเสนอโครงการวิจัยท่ีไมไดรับการอนุมัติ 
   -จัดทําบันทึกขอความพรอมแนบผลการพิจารณาและขอเสนอแนะในการ
ปรับแกเพ่ือสงสนับสนุนในแหลงทุนอ่ืนตอไป 

ข้ันตอนท่ี 10 จัดทําประกาศผลการพิจารณาทุนวิจัย 
10.1 จัดทําประกาศผลการพิจารณาทุนวิจัยและนําเสนออธิการลงนาม 
10.2 จัดเตรียมเอกสาร รายละเอียดงวดเบิกจาย สัญญาการรับทุนและรายละเอียด 

หลักฐานท่ีตองแนบสัญญา จรรยาบรรณนักวิจัย จัดเตรียมใสซองใหนักวิจัย 
ข้ันตอนท่ี 11 ปฐมนิเทศช้ีแจงข้ันตอนการดําเนินงานวิจัยภายหลังไดรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

  11.1 จัดทําบันทึกขอความเชิญนักวิจัยท่ีไดรับการอุดหนุนการวิจัยตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย กําหนดวันเวลาเพ่ือชี้แจงข้ันตอนการดําเนินงานวิจัยใหแกนักวิจัย 
  11.2 จัดเตรียมเอกสารการลงชื่อเขารวมปฐมนิเทศ 
  11.3 จัดเตรียมสถานท่ี และอาหารวางสําหรับการประชุมตามจํานวนผูเขารวมประชุม 
  11.4 จัดเตรียมขอมูลนําเสนอในเรื่องการเบิกจาย การทําสัญญา การรายงาน
ความกาวหนา 
  11.5 เขารวมประชุม นําเสนอขอมูล และตอบคําถาม และบันทึกขอเสนอแนะในการ
ประชุม 

ข้ันตอนท่ี 12 ตรวจสอบสัญญาการรับทุนอุดหนุนการวิจัยเพ่ือขออนุมัติงบประมาณเบิกจาย 
  12.1 ตรวจสอบสัญญาทุนวิจัยชื่อผูรับทุนวิจัย ผูคํ้า หลักฐานแนบสัญญา 
  12.2 นําเสนอทานอธิการลงนามในสัญญาทุนวิจัย 

ข้ันตอนท่ี 13 ดําเนินการเบิกจายงบประมาณตามแผนงานท่ีระบุไวในสัญญา มีรายละเอียด
ดังนี้ 

13.1 ดําเนินการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนการวิจัย งวดท่ี ๑  
   13.1.1 ดําเนินการตัดยอดในระบบ 3 มิติ  
   13.1.2 แนบใบสําคัญรับเงิน สําเนาบัตรหัวหนาโครงการ ประกาศผลการ
พิจารณาทุน 
   13.1.3 ประสานหัวหนาโครงการวิจัยเซ็นเรื่องเบิกทุน 
   13.1.4 นําเสนอผูอํานวยการสถานบันวิจัยและพัฒนาตรวจสอบและลงนาม
อนุมัติเรื่องเบิก 
   13.1.5 นําเสนอเรื่องเบิกทุนวิจัยตอผูบริหารระดับสูงอนุมัติ 
   13.1.6 จัดทําใบสงฏีกาในระบบอีกครั้งและนําเรื่องสงการเงินเพ่ือดําเนินการ
ตอไป 

ข้ันตอนท่ี 14 ดําเนินการติดตามรายงานความกาวหนาโครงการวิจัย ครั้งท่ี 1 มีรายละเอียด
ดังนี้ 

14.1 จัดทําบันทึกขอความเตือนนักวิจัยวาถึงกําหนดระยะเวลาการติดตามรายงาน 
ความกาวหนา ครั้งท่ี 1 และกําหนดระยะเวลาในการสง 

14.2 ตรวจสอบเอกสารรายงานความกาวหนางานวิจัยโดยจัดทําเปนรูปเลมประกอบดวย  
บทท่ี 1 บทท่ี 2 บทท่ี 3 และบทท่ี 4 บางวัตถุประสงคของงานวิจัย 

14.3 ดําเนินการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนการวิจัย งวดท่ี 2  
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   14.3.1 ดําเนินการตัดยอดในระบบ 3 มิติ  
   14.3.2 แนบใบสําคัญรับเงิน สําเนาบัตรหัวหนาโครงการ ประกาศผลการ
พิจารณาทุน 
   14.3.3 ประสานหัวหนาโครงการวิจัยเซ็นเรื่องเบิกทุน 
   14.3.4 นําเสนอผูอํานวยการสถานบันวิจัยและพัฒนาตรวจสอบและลงนาม
อนุมัติเรื่องเบิก 
   14.3.5 นําเสนอเรื่องเบิกทุนวิจัยตอผูบริหารระดับสูงอนุมัติ 
   14.3.6 จัดทําใบสงฏีกาในระบบอีกครั้งและนําเรื่องสงการเงินเพ่ือดําเนินการ
ตอไป 

ข้ันตอนท่ี 15 ดําเนินการติดตามรายงานความกาวหนาโครงการวิจัย ครั้งท่ี 2 มีรายละเอียด
ดังนี้ 

15.1 จัดทําบันทึกขอความเตือนนักวิจัยวาถึงกําหนดระยะเวลาการติดตามรายงาน 
ความกาวหนา ครั้งท่ี 2 และกําหนดวันและเวลาในการนําเสนอรายงานความกาวหนา 

15.2 จัดตารางคิวในการนําเสนอรายงานความกาวหนาตอผูทรงคุณวุฒิ 
15.3 ประสานนักวิจัยแจงกําหนดการและเวลาในการมาเสนอรายงานความกาวหนา 
15.4 ตรวจสอบเอกสารรายงานความกาวหนางานวิจัยโดยจัดทําเปนรูปเลมประกอบดวย  

บทท่ี 1 บทท่ี 2 บทท่ี 3 และบทท่ี 4 ครบทุกวัตถุประสงคของงานวิจัย 
15.5 ดําเนินการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนการวิจัย งวดท่ี 3 

   15.5.1 ดําเนินการตัดยอดในระบบ 3 มิติ  
   15.5.2 แนบใบสําคัญรับเงิน สําเนาบัตรหัวหนาโครงการ ประกาศผลการ
พิจารณาทุน 
   15.5.3 ประสานหัวหนาโครงการวิจัยเซ็นเรื่องเบิกทุน 
   15.5.4 นําเสนอผูอํานวยการสถานบันวิจัยและพัฒนาตรวจสอบและลงนาม
อนุมัติเรื่องเบิก 
   15.5.5 นําเสนอเรื่องเบิกทุนวิจัยตอผูบริหารระดับสูงอนุมัติ 
   15.5.6 จัดทําใบสงฏีกาในระบบอีกครั้งและนําเรื่องสงการเงินเพ่ือดําเนินการ
ตอไป 

ข้ันตอนท่ี 16 ดําเนินการปดโครงการวิจัย มีรายละเอียดดังนี้ 
16.1 จัดทําบันทึกขอความเตือนนักวิจัยวาถึงกําหนดระยะเวลาในการดําเนินงานวิจัยให 

เสร็จสิ้นแลว 
 

16.2 เม่ือนักวิจัยจัดทํารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ(ยังไมไดเขาเลม) นําเสนอผูอํานวยการ 
สถาบันวิจัย คัดเลือกผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบรายงานการวิจัย 

16.4 จัดสงรายงานการวิจัยใหกับผูทรงคุณภายนอก 
   16.4.1 จัดทําหนังสือราชการขอความอนุเคราะหตรวจรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ 
   16.4.2 จัดทําแบบฟอรมการตรวจรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ หลักฐานใบสําคัญ
รับเงินคาตอบแทนในการตรวจรายงานการวิจัย และซองจาหนากลับมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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   16.4.3 จัดสงเอกสารทางไปรษณีย 
16.4.4 บันทึกการดําเนินงานลงสมุดบันทึกเพ่ือสะดวกในการติดตาม 
16.4.5 ประสานงานติดตามรายงานวิจัยฉบับสมบูรณกับผูทรงคุณวุฒิ 

  16.5 จัดทําบันทึกแจงนักวิจัยใหแกไขรายงานและแจงรายละเอียดการสงและปด
โครงการวิจัย 

16.6 ตรวจสอบเอกสารการปดโครงการ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
    16.6.1 รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ จํานวน 5 เลม 

16.6.2 บทความท่ีตีพิมพ จํานวน 1 ฉบับ 
16.6.3 สรุปองคความรูท่ีไดจากงานวิจัยในรูปแบบท่ีงายตอการเขาใจ เชน  

แผนพับ หนังสือเลมเล็ก เปนตน จํานวนอยางนอย 1 ฉบับ 
16.6.4 หนังสือรับรองการใชประโยชนจากหนวยงาน องคกร หรือกลุมบุคคล 
16.6.5 หนังสือตอบรับการลงบทความในวารสารหรือรายงานการประชุม 

นําเสนอผลงานทางวิชาการ หรือสําเนาตนฉบับ (Reprint) ของผลงานตนฉบับท่ีตีพิมพ 
16.6.6 เอกสารรับรองสิทธิ์จากการจดทะเบียนทรัพยสินทางปญญาหรือเอกสาร 

คุมครองสิทธิ์ในทรัพยสินทางปญญาอ่ืนๆ (ถามี) 
   16.6.7 แผนซีดี 1 แผน ประกอบดวย 

 รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ 
 บทความท่ีตีพิมพ 
 สรุปองคความรูท่ีไดจากงานวิจัย 

16.7 ดําเนินการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนการวิจัย งวดท่ี 4  
   16.7.1 ดําเนินการตัดยอดในระบบ 3 มิติ  
   16.7.2 แนบใบสําคัญรับเงิน สําเนาบัตรหัวหนาโครงการ ประกาศผลการ
พิจารณาทุน 
   16.7.3 ประสานหัวหนาโครงการวิจัยเซ็นเรื่องเบิกทุน 
   16.7.4 นําเสนอผูอํานวยการสถานบันวิจัยและพัฒนาตรวจสอบและลงนาม
อนุมัติเรื่องเบิก 
   16.7.5 นําเสนอเรื่องเบิกทุนวิจัยตอผูบริหารระดับสูงอนุมัติ 
   16.7.6 จัดทําใบสงฏีกาในระบบอีกครั้งและนําเรื่องสงการเงินเพ่ือดําเนินการ
ตอไป 

16.8 ลงบันทึกการสงรายงานการวิจัย 
16.9 ปดโครงการในระบบ NRMS และแนบไฟลรายงานวิจัยฉบับสมบูรณในระบบ 

 

ข้ันตอนการขอรับทุนภายในมหาวิทยาลัย (บกศ.) 
ข้ันตอนท่ี 1 จัดทําประกาศใหทุนอุดหนุนกรวิจัยมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

1.1 จัดทําบันทึกขอความถึงคณะทุกคณะและแนบประกาศเพ่ือแจงใหบุคลากรภายใน 
คณะทราบถึงประกาศการใหทุนอุดหนุนการวิจัยและขอกําหนดการใหทุน  

1.2 จัดสงขอมูลประชาสัมพันธทางเว็บไซตของสถาบันวิจัยและพัฒนา คือ  
http://research.kpru.ac.th/หรือติดตามไดจากขาวประชาสัมพันธของสถาบันวิจัยและพัฒนา 



6 
 

ข้ันตอนท่ี 2 รับขอโครงรางงานวิจัยท่ีเสนอขอรับทุน 
2.1 รับขอเสนอโครงการวิจัยท้ังรูปแบบเอกสาร จํานวน 1 ชุด และไฟล ซ่ึงมีการเซ็นสง 

เพ่ือเปนหลักฐาน  
2.2 จัดทําสรุป โดยแยกเปนคณะ ชื่อเรื่อง ชื่อผูวิจัย และงบประมาณ นําเรียน 

ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ข้ันตอนท่ี 3 จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาขอเสนอโครงการ 

3.1 จัดการรวบรวมขอเสนอโครงการวิจัยเสนอผูอํานวยการสถาบันวิจัยแตงตั้งผู 
พิจารณาโครงการโดยแยกตามศาสตรท่ีคณะกรรมการถนัดเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของขอเสนอ
โครงการวิจัยโดย 1 ขอเสนอโครงการวิจัยใหคระกรรมการตรวจ 2 ทาน  

3.2 รวบรวบสรุปผลการพิจารณาเบื้องตน 
ข้ันตอนท่ี 4 จัดประชุมพิจารณาขอเสนอโครงการ 

  4.1 จัดทําบันทึกขอความเชิญคณะกรรมการขอเสนอโครงการวิจัยประชุมเพ่ือพิจารณา
โครงการวิจัย 
  4.2 จัดเตรียมเอกสารการประชุม เชน โครงรางการวิจัย สรุปผลการพิจารณาในครั้งแรก 
  4.3 จดบันทึกการประชุมพิจารณา ขอเสนอแนะแตละโครงการ 

ข้ันตอนท่ี 5 แจงนักวิจัยปรับแกขอเสนอโครงการวิจัย 
  5.1 ขอเสนอโครงการวิจัยท่ีไดรับการอนุมัติ 
   -จัดทําบันทึกขอความพรอมแนบขอเสนอแนะแจงนักวิจัยใหปรับแกไขขอเสนอ
โครงการวิจัยและกําหนดสงขอเสนอโครงการท่ีปรับแกแลวพรอมไฟล 
  5.2 ขอเสนอโครงการวิจัยท่ีไมไดรับการอนุมัติ 
   -จัดทําบันทึกขอความพรอมแนบผลการพิจารณาและขอเสนอแนะในการ
ปรับแกเพ่ือสงสนับสนุนในแหลงทุนอ่ืนตอไป 

ข้ันตอนท่ี 6 จัดทําประกาศผลการพิจารณาทุนวิจัย 
6.1 จัดทําประกาศผลการพิจารณาทุนวิจัยและนําเสนอฮิการลงนาม 
6.2 จัดเตรียมเอกสาร รายละเอียดงวดเบิกจาย สัญญาการรับทุนและรายละเอียด 

หลักฐานท่ีตองแนบสัญญา จรรยาบรรณนักวิจัย จัดเตรียมใสซองใหนักวิจัย 
ข้ันตอนท่ี 7 ปฐมนิเทศช้ีแจงข้ันตอนการดําเนินงานวิจัยภายหลังไดรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

  7.1 จัดทําบันทึกขอความเชิญนักวิจัยท่ีไดรับการอุดหนุนการวิจัยตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย กําหนดวันเวลาเพ่ือชี้แจงข้ันตอนการดําเนินงานวิจัยใหแกนักวิจัย 
  7.2 จัดเตรียมเอกสารการลงชื่อเขารวมปฐมนิเทศ 
  7.3 จัดเตรียมสถานท่ี และอาหารวางสําหรับการประชุมตามจํานวนผูเขารวมประชุม 
  7.4 จัดเตรียมขอมูลนําเสนอในเรื่องการเบิกจาย การทําสัญญา การรายงาน
ความกาวหนา 
  7.5 เขารวมประชุม นําเสนอขอมูล และตอบคําถาม และบันทึกขอเสนอแนะในการ
ประชุม 

ข้ันตอนท่ี 8 ตรวจสอบสัญญาการรับทุนอุดหนุนการวิจัยเพ่ือขออนุมัตงิบประมาณเบิกจาย 
  8.1 ตรวจสอบสัญญาทุนวิจัยชื่อผูรับทุนวิจัย ผูคํ้า หลักฐานแนบสัญญา 
  8.2 นําเสนอทานอธิการลงนามในสัญญาทุนวิจัย 
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ข้ันตอนท่ี 9 ดําเนินการเบิกจายงบประมาณตามแผนงานท่ีระบุไวในสัญญา มีรายละเอียดดังนี้ 
9.1 ดําเนินการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนการวิจัย งวดท่ี ๑  

   9.1.1 ดําเนินการตัดยอดในระบบ 3 มิติ  
   9.1.2 แนบใบสําคัญรับเงิน สําเนาบัตรหัวหนาโครงการ ประกาศผลการ
พิจารณาทุน 
   9.1.3 ประสานหัวหนาโครงการวิจัยเซ็นเรื่องเบิกทุน 
   9.1.4 นําเสนอผูอํานวยการสถานบันวิจัยและพัฒนาตรวจสอบและลงนาม
อนุมัติเรื่องเบิก 
   9.1.5 นําเสนอเรื่องเบิกทุนวิจัยตอผูบริหารระดับสูงอนุมัติ 
   9.1.6 จัดทําใบสงฏีกาในระบบอีกครั้งและนําเรื่องสงการเงินเพ่ือดําเนินการ
ตอไป 

ข้ันตอนท่ี 10 ดําเนินการติดตามรายงานความกาวหนาโครงการวิจัย ครั้งท่ี 1 มีรายละเอียด
ดังนี้ 

10.1 จัดทําบันทึกขอความเตือนนักวิจัยวาถึงกําหนดระยะเวลาการติดตามรายงาน 
ความกาวหนา ครั้งท่ี 1 และกําหนดระยะเวลาในการสง 

10.2 ตรวจสอบเอกสารรายงานความกาวหนางานวิจัยโดยจัดทําเปนรูปเลมประกอบดวย  
บทท่ี 1 บทท่ี 2 บทท่ี 3 และบทท่ี 4 บางวัตถุประสงคของงานวิจัย 

10.3 ดําเนินการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนการวิจัย งวดท่ี 2  
   10.3.1 ดําเนินการตัดยอดในระบบ 3 มิติ  
   10.3.2 แนบใบสําคัญรับเงิน สําเนาบัตรหัวหนาโครงการ ประกาศผลการ
พิจารณาทุน 
   10.3.3 ประสานหัวหนาโครงการวิจัยเซ็นเรื่องเบิกทุน 
   10.3.4 นําเสนอผูอํานวยการสถานบันวิจัยและพัฒนาตรวจสอบและลงนาม
อนุมัติเรื่องเบิก 
   10.3.5 นําเสนอเรื่องเบิกทุนวิจัยตอผูบริหารระดับสูงอนุมัติ 
   10.3.6 จัดทําใบสงฏีกาในระบบอีกครั้งและนําเรื่องสงการเงินเพ่ือดําเนินการ
ตอไป 

ข้ันตอนท่ี 11 ดําเนินการติดตามรายงานความกาวหนาโครงการวิจัย ครั้งท่ี 2 มีรายละเอียด
ดังนี้ 

11.1 จัดทําบันทึกขอความเตือนนักวิจัยวาถึงกําหนดระยะเวลาการติดตามรายงาน 
ความกาวหนา ครั้งท่ี 2 และกําหนดวันและเวลาในการนําเสนอรายงานความกาวหนา 

11.2 จัดตารางคิวในการนําเสนอรายงานความกาวหนาตอผูทรงคุณวุฒิ 
11.3 ประสานนักวิจัยแจงกําหนดการและเวลาในการมาเสนอรายงานความกาวหนา 
11.4 ตรวจสอบเอกสารรายงานความกาวหนางานวิจัยโดยจัดทําเปนรูปเลมประกอบดวย  

บทท่ี 1 บทท่ี 2 บทท่ี 3 และบทท่ี 4 ครบทุกวัตถุประสงคของงานวิจัย 
11.5 ดําเนินการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนการวิจัย งวดท่ี 3 

   11.5.1 ดําเนินการตัดยอดในระบบ 3 มิติ  
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   11.5.2 แนบใบสําคัญรับเงิน สําเนาบัตรหัวหนาโครงการ ประกาศผลการ
พิจารณาทุน 
   11.5.3 ประสานหัวหนาโครงการวิจัยเซ็นเรื่องเบิกทุน 
   11.5.4 นําเสนอผูอํานวยการสถานบันวิจัยและพัฒนาตรวจสอบและลงนาม
อนุมัติเรื่องเบิก 
   11.5.5 นําเสนอเรื่องเบิกทุนวิจัยตอผูบริหารระดับสูงอนุมัติ 
   11.5.6 จัดทําใบสงฏีกาในระบบอีกครั้งและนําเรื่องสงการเงินเพ่ือดําเนินการ
ตอไป 

ข้ันตอนท่ี 12 ดําเนินการปดโครงการวิจัย มีรายละเอียดดังนี้ 
12.1 จัดทําบันทึกขอความเตือนนักวิจัยวาถึงกําหนดระยะเวลาในการดําเนินงานวิจัยให 

เสร็จสิ้นแลว 
12.2 เม่ือนักวิจัยจัดทํารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (ยังไมไดเขาเลม) นําเสนอผูอํานวยการ 

สถาบันวิจัยคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบรายงานการวิจัย 
12.4 จัดสงรายงานการวิจัยใหกับผูทรงคุณภายนอก 

   12.4.1 จัดทําหนังสือราชการขอความอนุเคราะหตรวจรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ 
   12.4.2 จัดทําแบบฟอรมการตรวจรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ หลักฐานใบสําคัญ
รับเงินคาตอบแทนในการตรวจรายงานการวิจัย และซองจาหนากลับมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
   12.4.3 จัดสงเอกสารทางไปรษณีย 

12.4.4 บันทึกการดําเนินงานลงสมุดบันทึกเพ่ือสะดวกในการติดตาม 
12.4.5 ประสานงานติดตามรายงานวิจัยฉบับสมบูรณกับผูทรงคุณวุฒิ 

  12.5 จัดทําบันทึกแจงนักวิจัยใหแกไขรายงานและแจงรายละเอียดการสงและปด
โครงการวิจัย 

12.6 ตรวจสอบเอกสารการปดโครงการ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
    12.6.1 รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ จํานวน 5 เลม 

12.6.2 บทความท่ีตีพิมพ จํานวน 1 ฉบับ 
12.6.3 สรุปองคความรูท่ีไดจากงานวิจัยในรูปแบบท่ีงายตอการเขาใจ เชน  

แผนพับ หนังสือเลมเล็ก เปนตน จํานวนอยางนอย 1 ฉบับ 
12.6.4 หนังสือรับรองการใชประโยชนจากหนวยงาน องคกร หรือกลุมบุคคล 
12.6.5 หนังสือตอบรับการลงบทความในวารสารหรือรายงานการประชุม 

นําเสนอผลงานทางวิชาการ หรือสําเนาตนฉบับ (Reprint) ของผลงานตนฉบับท่ีตีพิมพ 
 

12.6.6 เอกสารรับรองสิทธิ์จากการจดทะเบียนทรัพยสินทางปญญาหรือเอกสาร 
คุมครองสิทธิ์ในทรัพยสินทางปญญาอ่ืนๆ (ถามี) 
   12.6.7 แผนซีดี 1 แผน ประกอบดวย 

 รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ 
 บทความท่ีตีพิมพ 
 สรุปองคความรูท่ีไดจากงานวิจัย 
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12.7 ดําเนินการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนการวิจัย งวดท่ี 4  
   12.7.1 ดําเนินการตัดยอดในระบบ 3 มิติ  
   12.7.2 แนบใบสําคัญรับเงิน สําเนาบัตรหัวหนาโครงการ ประกาศผลการ
พิจารณาทุน 
   12.7.3 ประสานหัวหนาโครงการวิจัยเซ็นเรื่องเบิกทุน 
   12.7.4 นําเสนอผูอํานวยการสถานบันวิจัยและพัฒนาตรวจสอบและลงนาม
อนุมัติเรื่องเบิก 
   12.7.5 นําเสนอเรื่องเบิกทุนวิจัยตอผูบริหารระดับสูงอนุมัติ 
   12.7.6 จัดทําใบสงฏีกาในระบบอีกครั้งและนําเรื่องสงการเงินเพ่ือดําเนินการ
ตอไป 

12.8 ลงบันทึกการสงรายงานการวิจัย 
งบประมาณจากแหลงทุนภายนอก 

-สานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย(สกว.) 
-สานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ(วช.) 
-เครือขายบริหารการวิจัยภาคเหนือตอนลาง 
-สานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพแหงชาติ(สสส.) 
-สานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา(สกอ.) 

ข้ันตอนการขอรับทุนวิจัยจากแหลงทุนภายนอก 
 ดําเนินการตามเง่ือนไขและปฏิบัติของแหลงทุนวิจัยนั้นๆ  
ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 

ปญหาในการปฏิบัติงาน 
   -ความลาชาในข้ันตอนการตรวจรายงานการวิจัย 
 วิธีการแกไข 

-ปรับข้ันตอนการพิจารณาตรวจใหกระชับและใชเวลาใหนอยลง 
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ประวัติผูเขียนข้ันตอนการปฏิบัติงานกระบวนการดําเนินงานการบริหารงานดานทุนวิจัย 
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