
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานวิจัย 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
งานวิจัย  

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่
บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ดังนี้ 

ด้านการเสนอของบประมาณวิจัย ประชาสัมพันธ์รายละเอียดข้อก าหนด จัดท าประกาศรับทุนวิจัยจาก
แหล่งทุนต่างๆ จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์ม  จัดส่งข้อเสนอโครงการวิจัยผ่านระบบและเอกสารไปยังแหล่งทุน  
ประสานงานรวมทั้งติดตามความก้าวหน้ากับแหล่งทุน แจ้งนักวิจัยในการปรับปรุงข้อเสนอในรอบการพิจารณา
แต่ละครั้ง ติดตามให้นักวิจัยส่งข้อมูลเพิ่มเติม แจ้งผลการรับทุนให้นักวิจัยทราบ  

ด้านการท าสัญญารับทุนวิจัย ศึกษาข้อก าหนดการท าสัญญาแต่ละแหล่งทุน เตรียมแบบฟอร์มสัญญา
และเอกสารประกอบการท าสัญญา ก าหนดวันส่งสัญญาให้นักวิจัยทราบ ตรวจสอบเอกสารสัญญาให้มีความ
ถูกต้อง เสนอเซ็นสัญญาตามข้อก าหนดของแหล่งทุน 

ด้านการเบิกงบประมาณวิจัย ตั้งเบิกงบประมาณทั้งหมดในแต่ละแหล่งทุนที่ได้รับการจัดสรรแต่ละปี
จากหน่วยเบิกจ่าย จัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณแต่ละงวด จัดเตรียมระเบียบการเบิกจ่ายให้กับ
นักวิจัย ตรวจสอบเอกสารแนบเบิก ประกอบด้วย แผนการใช้จ่ายเงิน จ านวน1ชุด สัญญา จ านวน 2 ชุด 
ข้อเสนอโครงการจ านวน 1 ชุด แผนการด าเนินงาน จ านวน 1 ชุด โดยแบ่งจ่ายเป็น 3 งวด ดังนี้ งวดที่ 1 = 
50% งวดที่ 1 = 50% งวดที่ 2 = 40% งวดสุดท้าย =10% จัดท าบัญชีการเบิกจ่าย และส่งเบิกเงินแต่ละงวดที่
หน่วยเบิกจ่าย แจ้งนักวิจัยกรณีเงินแต่ละงวดโอนเข้าบัญชีเรียบร้อยแล้ว 

ด้านการเคลียร์บิลโครงการวิจัย ศึกษาระเบียบในการเบิกจ่ายงบประมาณของแต่ละแหล่งทุน 
จัดเตรียมเอกสารในการเคลียร์บิล ตรวจสอบบิลที่เคลียร์งานวิจัยให้ถูกต้อง กรณีไม่ถูกต้องจะต้องประสานงาน
ให้นักวิจัยทราบและให้ด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบ ส่งเอกสารเคลียร์บิลให้หน่วยตรวจสอบ ประสานงาน
กับหน่วยตรวจสอบกรณีบิลไม่ถูกต้อง หาแนวทางแก้ไขให้กับนักวิจัยกรณีที่ค่าใช้จ่ายบางประเภทไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้  

ด้านการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย จัดท าโครงการประเมินแล ะติดตามรายงาน
ความก้าวหน้า จัดท าค าสั่งคณะกรรมการประเมินติดตามงานวิจัยโดยได้รับการแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัย  ท า
หนังสือเชิญกรรมการจากหน่วยงานภายนอกและภายใน จัดท าเอกสารแจ้งนักวิจัยในปีที่ต้องประเมิน จัดท า
แบบฟอร์มการประเมิน  เกณฑ์การให้คะแนน จัดท าล าดับการประเมิน จัดเตรียมห้อง/อุปกรณ์ส าหรับการ
ประเมิน จัดเตรียมอาหาร เครื่องดื่ม ส ารับคณะกรรมการ นักวิจัย เคลียร์เงินยืม สรุปผลการประเมินจาก
คณะกรรมการทุกท่าน 

ด้านสารสนเทศงานวิจัย ตรวจเช็คข้อมูลวิจัยผ่านระบบ NRMS ระบบ DRMS รวบรวมข้อมูลผ่าน
ระบบสารเทศของสถาบันวิจัยและพัฒนา ระบบ RISS ก าหนดสถานะงานวิจัยแต่ละประเภท เพ่ิมเติมข้อมูลใน
ระบบ เช่น ผลงานตีพิมพ์ ด าเนินการปิดระบบกรณีโครงการเสร็จสิ้นแล้ว รวมทั้งปรับปรุงข้อมูลในระบบให้เป็น
ปัจจุบัน 



ด้านการติดตามรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์/ผลงานวิจัยตีพิมพ์/อนุสิทธิบัตร/สิทธิบัตร/นวัตกรรม/การ
น าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ด้านต่างๆ จัดท าบันทึกข้อความติดตามไปยังโครงการวิจัยที่ครบก าหนด  กรณี
รายงานวิจัยค้างส่งรายงานสถาบันวิจัยและพัฒนา ติดตามความก้าวหน้าขั้นตอนการยื่นขออนุสิทธิบัตร/
สิทธิบัตร อ านวยความสะดวกในการยื่นขอทรัพย์สินทางปัญญาทุกประเภท 

  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้หน่วยงานได้รับงบประมาณสนับสนุนโครงการวิจัยได้มากท่ีสุด 
2. เพ่ือให้การท าสัญญารับทุนวิจัยแต่ละแหล่งทุนมีความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
3. เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการวิจัยมีความรวดเร็วทันกับระยะเวลาที่แหล่งทุนกับก าหนด  
4. เพ่ือให้การเคลียร์บิลโครงการวิจัยถูกต้องตามระเบียบของแต่ละแหล่งทุน 
5. เพ่ือติดตามผลงานด าเนินงานโครงการวิจัยครึ่งหนึ่งของระยะด าเนินโครงการ ตลอดจนพิจารณาให้ 
   สามารถด าเนินโครงการต่อหรือพิจารณาให้ยกเลิกโครงการ 
6. เพ่ือรวบรวมฐานข้อมูลวิจัยของหน่วยงาน สามารถเป็นประโยชน์ให้กับนักวิจัยรุ่นใหม่ รวมทั้งยื่น 
    หลักฐานในการประกอบขอทุนกับแหล่งทุนต่าง ๆ 
7. เพ่ือติดตามผลผลิตจากการด าเนินโครงการวิจัยเสร็จสิ้น  
 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 ได้รับงบประมาณจากแหล่งทุนปีละไม่น้อยกว่า 4,000,000 บาท 
1.2 ท าสัญญาครบทุกโครงการที่ได้รับจัดสรร 
1.3 เบิกจ่ายงบประมาณโครงการครบทุกโครงการ 
1.4 เคลียร์บิลโครงการวิจัยครบทุกงวด 
1.5 มีโครงวิจัยเข้ารายงานความก้าวหน้าครบทุกโครงการ 
1.6 มีระบบฐานข้อมูลงานวิจัยไม่น้อยกว่า 10 ปี 
1.7 มีผลผลิตจากงานวิจัยไม่น้อยกว่าปีละ 20 เรื่อง 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 ได้รับงบประมาณจากแหล่งทุนเพิ่มขึ้นทุกปี 
2.2 สัญญามีความถูกต้องครบถ้วน 
2.3 เบิกจ่ายงบประมาณทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2.4 บิลโครงการวิจัยถูกต้องตามระเบียบ 
2.5 โครงการวิจัยผ่านการรายงานความก้าวหน้าและได้รับพิจารณาให้ด าเนินโครงการวิจัยต่อ 
2.6 ฐานข้อมูลวิจัยมีความถูกต้อง ครบถ้วน  
2.7 ผลผลิตมีค่าการตีพิมพ์ในระดับท่ีสูงขึ้น 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการปฏิบัติงาน : การเสนอของบประมาณโครงการวิจัย 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
  

  

1. 

 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลจากแหล่งทุน เช่น  
ข้อก าหนด เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้
นักวิจัยทราบ 
 

 30 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

2. 

 
 
 

จัดท าประกาศรับทุน และจัด
ส่งไปยังสาขา รวมถึงแจ้งนักวิจัย
รายบุคคลผ่านช่องทางออนไลน์ 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

3. 
 เตรียมแบบฟอร์มการเสนอขอ

งบประมาณจากแหล่งทุน 30 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

4. 

 
 
 
 
 

ก าหนดส่งข้อเสนอโครงการวิจัย 
และรวบรวมข้อเสนอโครงการ 
รวมทั้งติดตามข้อเสนอโครงการที่
ยังไม่ส่งเพ่ือให้ทันตาม
ก าหนดเวลา 
 

10 นาที 
หัวหน้างานวิจัย/
เจ้าหน้าที่วิจัย 

5. 

 ตรวจสอบข้อเสนอโครงการใน
ส่วนของการใช้แบบฟอร์ม 
เอกสารแนบ ตลอดจนค่าใช้จ่าย
ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของ
แหล่งทุน และสามารถเบิกจ่าย
งบประมาณได้ 
 

15 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

6. 

 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความน าส่ง
ข้อเสนอโครงการวิจัย และจัดส่ง
เอกสารโครงการไปยังแหล่งทุน 
กรณีส่งข้อเสนอโครงการผ่าน
ระบบต้องตรวจเช็คติดตามในส่วน
ของข้อมูลให้ครบถ้วน 
 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

จัดท าประกาศรับทุนวิจัยจาก
แหล่งทุน 

 

รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัย 
ครั้งที่ 1 

ตรวจสอบข้อเสนอก่อนน าส่ง 

บันทึกน าส่งข้อเสนอโครงการ 
และน าส่งข้อเสนอโครงการ 

จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์ม 

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์รายละเอียด
ข้อก าหนดจากแหล่งทุน 

 

1 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
  

 
7. 
 
 
 

 
 
 

ประสานงานแจ้งข้อเสนอแนะเป็น
รายโครงการ และก าหนดส่ง
ข้อเสนอโครงการฉบับปรับปรุง 10 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

8. 

 
 
 
 

บันทึกน าส่งข้อเสนอโครงการ
ฉบับปรับปรุง รวมทั้งตรวจสอบ
ข้อเสนอโครงการให้มีการปรับแก้
ตามข้อเสนอแนะจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

20 นาที 
หัวหน้า
หน่วยงาน/
เจ้าหน้าที่วิจัย 

9. 
 

 
 
 
 
 

 

บันทึกแจ้งผลการพิจารณาขอ
เสนอโครงการวิจัยให้นักวิจัย
ทราบผ่านทางสาขา รวมทั้งแจ้ง
ผลข้อเสนอโครงการเป็นราย
โครงการผ่านช่องทางออนไลน์ 

15 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

 
 
 
 

 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการแก้ไขโครงการ 

น าส่งข้อเสนอโครงการหลังการ
ปรับปรุงข้อเสนอ 

แจ้งผลการพิจารณาให้นักวิจัย
ทราบ 

 

สิ้นสุด 

1 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การท าสัญญาโครงการวิจัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 
  

1. 

 
 
 
 

ศึกษา TOR ข้อก าหนดของ
แต่ละแหล่งก่อนท าสัญญา 

 2 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่วิจัย 

2. 
 
 
 

 
 
 

จดัเตรียมเอกสารในการท า
สัญญา รวมทั้งเอกสารต่างๆ
ที่ใช้ประกอบในการท า
สัญญา  

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่วิจัย 

3. 
 
 
 

บันทึกแจ้งก าหนดวันส่ง
สัญญาเพื่อให้นักวิจัยทราบ
และส่งได้ตามท่ีก าหนด 

5 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

4. 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญา และเอกสาร
ประกอบลงนามในสัญญาให้
เป็นไปตามข้อก าหนดของ
แหล่งทุน 

15 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

5. 

 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารสัญญาที่
ผ่านการตรวจสอบ และ
ก าหนดนัดหมายพยานใน
การลงนามในสัญญา 

15 นาท ี

หัวหน่วยงาน  
รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย
เจ้าหน้าที่วิจัย 

6. 

 
 
 
 
 

บันทึกข้อความเสนอรอง
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช
เพ่ือลงนามในสัญญา  10 นาท ี

หัวหน้าหน่วยงาน
รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขตฯ
เจ้าหน้าที่วิจัย 

 
7. 
 
 
 

 
 
 

ถ่ายส าเนาเอกสารสัญญา
เพ่ือเก็บหลักฐานและส่งคืน
เอกสารสัญญาให้กับนักวิจัย 
เพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่าย 

2 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่วิจัย 

 
 
 

 
 
 

  

 

เตรียมแบบฟอร์มสัญญาและ
เอกสารประกอบการท าสัญญา 

ก าหนดวันส่งสัญญา 

ตรวจสอบเอกสารสัญญาให้มี
ความถูกต้อง 

เสนอสัญญาให้พยานลงนาม 

เสนอสัญญาให้ผู้ให้ทุนลงนาม 

เริ่มต้น 

ศึกษาข้อก าหนดการท าสัญญา
แต่ละแหล่งทุน 

 

ถ่ายเอกสารสัญญาจัดเก็บ และ
ส่งคืนเอกสารสัญญาให้นักวิจัย 

 

สิ้นสุด 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การเบิกงบประมาณโครงการวิจัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

 
  

1. 

 
 
 
 

เตรียมเอกสารใบเบิก ตัวอย่าง
บันทึกข้อความ และส าเนา
เอกสารระเบียบการเบิกจ่ายให้แก่
นักวิจัย 

 30 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

2. 
 
 
 

ตรวจสอบบันทึกขออนุญาต
ด าเนินโครงการวิจัย ให้เป็นไป
ตามระเบียบ 

5 นาที 
นักวิจัย 
เจ้าหน้าที่วิจัย 

3. 
 
 
 

ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงิน ให้
ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย 
และตรงกับข้อเสนอโครงการ 

20 นาท ี
นักวิจัย 
เจ้าหน้าที่วิจัย 

4. 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบแผนการด าเนินงาน
โครงการวิจัย ให้ระยะเวลาและ
กิจกรรมการด าเนินโครงการ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ 

20 นาท ี
นักวิจัย 
หัวหน้างานวิจัย/
เจ้าหน้าที่วิจัย 

5. 
 
 
 
 

 ตรวจสอบใบเบิก จ านวนเงิน ชื่อ
โครงการ หัวหน้าโครงการ แหล่ง
ทุน ให้ถูกต้องตามที่ได้รับจัดสรร 20 นาท ี

นักวิจัย 
เจ้าหน้าที่วิจัย 

6. 

 
 
 
 

แจ้งการโอนเงินผ่านบัญชีให้
นักวิจัยทราบเป็นรายโครงการ 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

7. 
 
 
 

ตรวจสอบการเคลียร์เงินงวดที่ 1 
ให้เป็นไปตามระเบียบ 20 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

8. 

  

 
 
 

จัดเตรียมการประเมินเพ่ือติดตาม
รายงานความก้าวหน้า 
 
 
 
 

20 นาที หัวหน้า
หน่วยงาน/
เจ้าหน้าที่วิจัย 
 

ขออนุญาตด าเนินโครงการวิจัย 
 

จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน 
 

จัดท าแผนการด าเนินงาน 
 

เบิกงบประมาณ ประจ างวดที่ 1 
 

รับเงินงวดที่ 1 
 

รายงานความก้าวหน้ารอบ 6 
เดือน 

เคลียร์เงินงวดที่ 1 
 

 จัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย 
 

เริ่มต้น 

1 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
  

9. 
 
 
 

สรุปแบบประเมินและส่งผลการ
ประเมินให้กับนักวิจัยเพ่ือใช้แนบ
ประกอบการเบิกจ่ายงวดที่ 2 

15 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

10. 

 
 
 

ตรวจสอบใบเบิก จ านวนเงิน ชื่อ
โครงการ หัวหน้าโครงการ แหล่ง
ทุน ให้ถูกต้องตามที่ได้รับจัดสรร 
รวมทั้งเอกสารแนบเบิกงวดที่ 2 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

11. 
 
 
 

แจ้งการโอนเงินผ่านบัญชี งวดที่ 2 
ให้นักวิจัยทราบเป็นรายโครงการ 10 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

12. 
 
 
 

ตรวจสอบการเคลียร์เงินงวดที่ 2 
ให้เป็นไปตามระเบียบ 20 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

13. 
 
 
 

ตรวจสอบรายงานฉบับสมบูรณ์ให้
ครบถ้วนและถูกต้องตาม
ข้อก าหนดของแหล่งทุน 

15 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

14. 
 
 
 

ตรวจสอบผลผลิตจากการด าเนิน
โครงการวิจัย ให้มีค่าฐานคะแนน
ตรงตามข้อก าหนดของแหล่งทุน 

15 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

15. 

 
 
 

ตรวจสอบใบเบิก จ านวนเงิน ชื่อ
โครงการ หัวหน้าโครงการ แหล่ง
ทุน ให้ถูกต้องตามที่ได้รับจัดสรร 
รวมทั้งเอกสารแนบเบิกงวดที่
สุดท้าย 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

16. 
 

 
 
 

แจ้งการโอนเงินงวดสุดท้ายผ่าน
บัญชีให้นักวิจัยทราบเป็นราย
โครงการ 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

17. 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบการเคลียร์เงินงวด
สุดท้ายให้เป็นไปตามระเบียบ 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

 
 
 
 

 
  

 
 

รับแบบประเมิน 

ส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
 

ตั้งเบิกงวดที่ 2 
 

รับเงินงวดที่ 2 
 

รับเงินงวดสุดท้าย 

ส่งผลผลิต 
 

ตั้งเบิกงวดสุดท้าย 
 

เคลียร์เงินงวดที่ 2 
 

เคลียร์เงินงวดสุดท้าย 
 

สิ้นสุด 

1 



 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน : การเคลียร์บิลโครงการวิจัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

 
  

1. 
 
 
 

นักวิจัยบันทึกขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างส่งผ่านงานวิจัย
ตรวจสอบ 

 10 นาที 
นักวิจัย 
เจ้าหน้าที่วิจัย 

2. 
 
 
 

งานวิจัยเสนอหัวหน้า
หน่วยงานอนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง 

10 นาท ี
คณบดี 
เจ้าหน้าที่วิจัย 

3. 
 
 

งานวิจัยแจ้งผลการอนุมัติไป
ยังนักวิจัย 10 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

4. 

 
 
 
 

นักวิจัยด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้าง โดยงานวิจัยให้
ค าแนะน าในการจัดซื้อจัด
จ้าง 

  30 นาท ี
นักวิจัย 
เจ้าหน้าที่วิจัย 

5. 
 นักวิจัยส่งเอกสารเคลียร์เงิน

ที่งานวิจัย 
 

10 นาท ี
นักวิจัย 
เจ้าหน้าที่วิจัย 

6. 

 
 
 

งานวิจัยด าเนินการ
ตรวจสอบบิลค่าใช้จ่ายให้
ถูกต้องตามระเบียบ 
 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

 
7. 
 
 
 

 งานวิจัยน าส่งบิลค่าใช้จ่าย
ให้กับหน่วยเบิกจ่าย 

10 นาที 
เจ้าหน้าที่วิจัย 
หน่วยเบิกจ่าย 

 
 
 
 

 
  

 
 
 

 
 

อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

แจ้งผลการอนุมัติ 
 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ส่งบิลงานวิจัย 
 

ตรวจสอบบิล 

ส่งบิลหน่วยเบิกจ่าย 
 

บันทึกอนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน : การรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
  

1. 

 
 
 
 

ก าหนดแผนการประเมิน
ติดตามโครงการโดยการ
ด าเนินงานไม่น้อยกว่า 6 
เดือน 

 30 นาที 
คณบดี 
งานวิจัย 

2. 

 
 
 

คณะแต่งตั้งค าสั่ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน
โครงการวิจัย แยก ระหว่าง
งบประมาณแผ่นดินและ
งบประมาณเงินรายได้ 
จัดส่งให้อธิการบดีลงนามใน
ค าสั่งมหาวิทยาลัย 

30 นาท ี

คณบดี 
รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย
เจ้าหน้าที่วิจัย 

3. 

 
 
 

จัดท าบันทึกแจ้งก าหนดการ
ติดตามให้นักวิจัยและ
คณะกรรมการตามค าสั่ง
ได้รับทราบ 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

4. 

 
 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์ม
การประเมิน การให้คะแนน 
สถานที่ในการติดตาม 
ยานพาหนะ รวมทั้งขอยืม
งบประมาณจากหน่วย
เบิกจ่ายในการติดตาม
ข้อเสนอโครงการ 

1 วัน 
หัวหน้างานวิจัย/
เจ้าหน้าที่วิจัย 

5. 

 ด าเนินการติดตามตามวัน
เวลาที่ก าหนด จัดล าดับการ
น าเสนอ อ านวยความ
สะดวกให้กับนักวิจัยและ
คณะกรรมการ รวมทั้ง
จัดเตรียมอาหารไว้ส าหรับ
นักวิจัยและคณะกรรมการ 
 
 
 
 

1 วัน นักวิจัย 
เจ้าหน้าที่วิจัย 

แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการตรวจ
ประเมินโครงการวิจัย 

แจ้งการติดตามให้นักวิจัย/
คณะกรรมการ 

 

จัดเตรียมสถานที่ เอกสาร 
งบประมาณในการติดตาม

ข้อเสนอโครงการวิจัย 

ด าเนินการติดตามโครงการวิจัย 
 

ก าหนดแผนการติดตามรายงาน
ความก้าวหน้า  

 

เริ่มต้น 

1 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 
  

6. 

 
 
 
 
 

งานรวบรวมผลการประเมิน
และข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการ เพื่อน ามา
สรุปผลการประเมินเป็นราย
โครงการ แล้วให้
คณะกรรมการรับรองผลการ
ประเมิน 

1 วัน เจ้าหน้าที่วิจัย 

 
7. 

 

 ส่งสรุปผลการประเมินให้แก่
นักวิจัย 15 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

 

 
 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปการประชุมติดตาม
โครงการวิจัย 

 

แจ้งผลการติดตามประเมิน
โครงการวิจัย 

 

สิ้นสุด 

1 



 
กระบวนการปฏิบัติงาน : สารสนเทศงานวิจัย 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
  

1. 
 
 
 

เผยแพร่ข่าวสารแหล่งทุน
ผ่านเว็ปไซต์คณะ 
 

30 นาที 
งานสารสนเทศ 
งานวิจัย 

2. 

 
 
 
 

นักวิจัยและงานวิจัยร่วมกัน
ส่งขอ้เสนอโครงการวิจัย
งบประมาณแผ่นดินผ่าน
ระบบ NRMS 

 1 ชั่วโมง 
นักวิจัย 
เจ้าหน้าที่วิจัย 

3. 

 
 
 

นักวิจัยและงานวิจัยร่วมกัน
ส่งข้อเสนอโครงการวิจัย
งบประมาณแผ่นดินผ่าน
ระบบ DRMS 
 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

4. 
 จัดท าฐานข้อมูลงานวิจัยโดย

ใช้ระบบ RISS  20 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

5. 

 
 
 
 

รายงานการเบิกจ่าย
งบประมาณเป็นรายไตรมาส 
ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

6. 

 ปรับปรุงสถานะโครงการ 
เมื่อผลการด าเนินงาน
โครงการมีการเปลี่ยนแปลง
ไปจากเดิม เพื่อรอการ
ตรวจสอบจากผู้บริหาร 

20 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 

ส่งข้อเสนอโครงการวิจัย 
งบประมาณเงินรายได้  

 

รวบรวมฐานข้อมูลวิจัย 

รายงานสถานะทางการเงินผ่าน
ระบบ NRMS/DRMS 

ประชาสัมพันธ์แหล่งทุน 

 

ส่งข้อเสนอโครงการวิจัย         
งบแผ่นดิน  

 

ปรับปรุงสถานะโครงการผ่าน
ระบบ RISS 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



 
กระบวนการปฏิบัติงาน : การติดตามรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์/ผลงานวิจัยตีพิมพ์/อนุสิทธิบัตร/ 

สิทธิบัตร/นวัตกรรม/การน าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ 
  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 
  

1. 

 
 
 
 

สรุปโครงการวิจัยที่ครบก าหนด
ส่งผลผลิตเพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบการรับทุนละประเภท 
 

 30 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

2. 

 
 
 

บันทึกติดตามโครงการวิจัยที่
ครบก าหนดส่งผลผลิตเป็นราย
โครงการ 
 

15 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

3. 

 
 
 

แจ้งระเบียบ ข้อบังคับ ให้กับ
โครงการวิจัยที่ไม่ส่งผลิตตาม
ก าหนด 
 

30 นาที 
คณบดี 
เจ้าหน้าที่วิจัย 

4. 

 
 
 
 

สรุปโครงการวิจัย/ผลผลิต ที่
ค้างส่งรายงานสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

20 นาที 
หัวหน้างานวิจัย/
เจ้าหน้าที่วิจัย 

5. 

 จัดเตรียมเอกสารโครงการ 
สัญญา และเอกสารอื่นๆที่
เกี่ยวข้องกับโครงการวิจัยที่ค้าง
ส่ง เพ่ือรอการตรวจสอบจาก
หน่วยตรวจสอบทั้งภายในและ
ภายนอก 

20 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

6. 

 
 
 
 
 

แจ้งบทลงโทษจากมหาวิทยาลัย
ให้นักวิจัยทราบ กรณีไม่สามารถ
ติดตามผลผลิตได้ 15 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

 
7. 

 

 
 
 

น าข้อมูลผลผลิตทั้งปีเข้าระบบ 
RISS เพ่ือเป็นฐานข้อมูลวิจัย
ของคณะ 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่วิจัย 

 
 
 
 

 
  

บันทึกติดตามโครงการวิจัยที่ครบ
ก าหนด 

ก าหนดบทลงโทษกรณีไม่ส่งตาม
ก าหนด 

รายงานสถาบันวิจัยและพัฒนา 
กรณีค้างส่งผลผลิต 

เตรียมเอกสารส าหรับรอการ
ตรวจสอบจาก สตน./สตง. 

แจ้งนักวิจัยทราบกรณีท่ี
มหาวิทยาลัยมีบทลงโทษเป็น

รายบุคคล 

สรุปโครงการวิจัยที่ครบ
ก าหนดส่งผลผลิต 

 

รวบรวมผลผลิตที่จัดส่งเพื่อ
น าเข้าฐานข้อมูลระบบ RISS 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



 
ประกาศที่ใช้ในการด าเนินงานวิจัย 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง: หลักเกณฑ์การสนับสนุนการน าเสนอ
ผลงานวิจัย ผลงานสิ่งประดิษฐ์และงานสร้างสรรค์ระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง: หลักเกณฑ์การสนับสนุนให้บุคลากรไป
น าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง: หลักเกณฑ์การสนับสนุนบุคลากรไปน าเสนอ
ผลงานวิจัยในระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๙  

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง: หลักเกณฑ์การสนับสนุนบุคลากรไปน าเสนอ
ผลงานวิจัยในระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙  

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง: หลักเกณฑ์การสนับสนุนบุคลากรไปน าเสนอ
ผลงานวิจัยในระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง: การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับ
สมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. ๒๕๕๙ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง: หลักเกณฑ์การสนับสนุนค่าตอบแทนการ
ตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ พ.ศ ๒๕๕๙  

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง: การรับ การจ่าย การก่อหนี้ผูกพันและการ
เก็บรักษาเงินกองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย พ.ศ.๒๕๕๙ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง: หลักเกณฑ์การให้ทุนสนับสนุนการจัดตั้ง
หน่วยวิจัย(Research Unit) พ.ศ ๒๕๕๙ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง: การให้ทุนอุดหนุนการวิจัยเพื่อพัฒนาเชิงพ้ืนที่ 
พ.ศ ๒๕๖๐ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง: หลักเกณฑ์การสนับสนุนการเตรียมต้นฉบับ
ในการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ พ.ศ.๒๕๖๐ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง: หลักเกณฑ์การสนับสนุนทุนวิจัยให้บุคลากร
ในการด าเนินการวิจัยร่วมกับองค์กรอ่ืน (Matching fund) พ.ศ.๒๕๖๐ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง: การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับ
สมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. ๒๕๖๑ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง: หลักเกณฑ์การสนับสนุนค่าตอบแทนการ
ตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ พ.ศ ๒๕๖๒ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง: หลักเกณฑ์การสนับสนุนให้บุคลากรไป
น าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๒   

 
 
 
 



 
ระเบียบท่ีใช้ในการด าเนินงานวิจัย 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย (ฉบับที๒่) 
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา
ข้อเสนอโครงการวิจัย ติดตามและประมวลผลงานวิจัยและต้นฉบับบทความวิจัยเพื่อตีพิมพ์เผยแพร่ 
พ.ศ. ๒๕๕๖ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา
ข้อเสนอโครงการวิจัย ติดตามและประมวลผลงานวิจัยและต้นฉบับบทความวิจัยเพื่อตีพิมพ์เผยแพร่ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับที่ ๒) 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยเรือ่งกองทุนส่งเสริมและพัฒนาหน่วยวิจัย 
พ.ศ ๒๕๕๙ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยเรือ่งกองทุนส่งเสริมและพัฒนาหน่วยวิจัย 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ ๒๕๖๐  

แบบฟอร์มที่ใช้ในการด าเนินงานวิจัย 

แบบฟอร์มส าหรับเสนอขอโครงการวิจัย 
- แบบ ว-1ด (เงินรายได้ 63) 
- แบบสรุปแนวคิดโครงการ(Concept Paper)มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
- แบบสรุปผลผลิตงานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
- แบบฟอร์มภาพรวมงบประมาณการวิจัยของแผนงานวิจัยที่เสนอขอในแต่ละปี ตลอดการวิจัย 
- แบบฟอร์มรายละเอียดงบประมาณการวิจัยของข้อเสนอการวิจัยจ าแนกตามงบประเภทต่างๆ 
- แบบฟอร์มรายละเอียดงบประมาณการวิจัยของแผนงานวิจัย 
- บันทึกข้อความ กรณีโครงการวิจัยที่มีการใช้สัตว์ (RMUTSV-IAC1-1) 
- แบบฟอร์มขออนุญาตใช้สัตว์ กรณีโครงการวิจัยที่มีการใช้สัตว์(RMUTSV-IAC1-2) 
- บันทึกข้อความ การวิจัยด้านความปลอดภัยทางชีวภาพ (RMUTSV-IBC1-1) 
- การวิจัยด้านความปลอดภัยทางชีวภาพ แบบขอรับการพิจารณา ห้องปฎิบัติการ (RMUTSV-IBC1-2) 
- การวิจัยด้านความปลอดภัยทางชีวภาพ แบบขอรับการพิจารณา ภาคสนาม(RMUTSV-IBC1-3) 

 
 
 
 
 
 
 



 

แบบฟอร์มส าหรับรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
- สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป(โครงการเดี่ยว) 
- สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป(โครงการชุด) 
- สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยประเภทเงินรายได้(โครงการเดี่ยว) 
- สัญญารับทุนอุดหนุน โครงการวิจัย(งบภายนอก)  
- แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า(เบิกงวด2) มทร.ศรีวิชัย  
- แบบฟอร์มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
- แบบ วจ.1ช - วจ.1ด / วจ.2ช - วจ.2ด / วจ.3ช - วจ.3ด 

แบบฟอร์มการติดตาม ประเมินผล การส่งผลผลิตงานวิจัย 
-  แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบ OP1) เพ่ือขอเบิกงวดสุดท้าย  
- แบบรายงานสถานะผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบ OP2) เพ่ือรายงานความก้าวหน้าผลผลิต 
- แบบน าส่งผลผลิต (แบบ OP3) เพ่ือปิดโครงการ 

งานสิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
- แบบเสนอผลงานสิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

คู่มือ เอกสารการอบรม สัมมนาและเอกสารทั่วไป 
- คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการงานวิจัยของหน่วยงาน (Department Research Management 

System: DRMS) ส าหรับนักวิจัย 
- คู่มือแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการโครงการวิจัย มทร.ศรีวิชัย 

ระบบสารสนเทศที่ใช้ในงานวิจัย 
- ระบบ DRMS 
- ระบบ NRMS  
- ระบบ RISS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยคณะเกษตรศาสตร์   

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่
บุคลากรภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านการประสานงาน เตรียมเอกสารขอ
สนับสนุนกองทุน ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดประชุมคณะกรรมการ แจ้งผลการอนุมัติการสนับสนุนงบประมาณ 
ติดตามผลงานหลังจากขอทุน จัดท าบัญชีกองทุน จัดเก็บหลักฐานรอการตรวจสอบ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการไปน าเสนอผลงานวิจัยของบุคลากร 
2. เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านการวิจัยให้มีความเชี่ยวชาญมากยิ่งขึ้น 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 บุคลากรไปน าเสนอผลงานวิจัยปีละไม่น้อยกว่า 10 เรื่อง 
1.2 มีผลงานตีพิมพ์ปีละไม่น้อยกว่า 20 บทความ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรได้รับการสนับสนุนงบประมาณในทุกบทความ 
2.2 มีระดับค่าคะแนนตีพิมพ์ที่สูงขึ้น 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงาน : กองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยคณะเกษตรศาสตร์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

 
  

1. 

 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการกองทุ
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
คณะเกษตรศาสตร์ 

 30 นาที 

คณบดี 
รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 
เจ้าหน้าที่วิจัย 

2. 
 
 
 

เปิดบัญชีกองทุนทั้งบัญชี
ออมทรัพย์และกระแส
รายวัน 

30 นาท ี
คณะกรรมการ
กองทุนฯ 
เจ้าหน้าที่วิจัย 

3. 
 
 
 

เตรียมเอกสารแบบฟอร์ม
ต่างๆที่ใช้ในการเบิกจ่าย
งบประมาณจากกองทุน 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

4. 
 
 
 

ขอสนับสนุนงบประมาณ
ตามแบบฟอร์มที่กองทุน
ก าหนด 

10 นาที นักวิจัย 

5. 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารในการขอ
ใช้เงินกองทุนให้เป็นไปตาม 
ระเบียบกองทุนฯ 

10 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

6. 

 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการ
กองทุนฯเพ่ือพิจารณาการ
ขอรับสนับสนุนงบประมาณ
เพ่ือน าเสนอบทความวิจัย 

2 ชั่วโมง 
คณะกรรมการ
กองทุนฯ 

7. 
 
 

แจ้งมติท่ีประชุม 
10 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

8. 
 
 
 

ขออนุมัติยืมเงินส าหรับไป
น าเสนอบทความวิจัย 
 

10 นาที นักวิจัย 

9. 
 
 
 

น าเสนอบทความวิจัยตาม
ระยะเวลาขอทุน 30 นาที นักวิจัย 

10. 

 
 
 
 

รายงานผลการขออนุมัติ
สนับสนุนเงินงบประมาณ
กองทุน ตามแบบฟอร์มที่
กองทุนก าหนด 
 
 
 
 

30 นาที นักวิจัย 

         เปิดบัญชีธนาคาร 

จัดเตรียมเอกสารเบิกจ่าย
งบประมาณกองทุนวิจัยฯ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ขอสนับสนุนงบประมาณ 

ประชุมพิจารณา 

แจ้งผลการพิจารณา 

ขออนุมัติยืมเงิน 

น าเสนอบทความ 

รายงานการขอให้เงินกองทุน 

แต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนฯ 

 

เริ่มต้น 

1 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
  

11. 
 
 
 

เคลียร์ค่าใช้จ่ายในการไป
น าเสนอบทความวิจัย ผ่าน
กองทุนฯ 

30 นาที 
นักวิจัย 
เจ้าหน้าที่การ
เงินกองทุน 

12. 

 จัดท าบัญชีเงินกองทุน
พัฒนาและส่งเสริมงานวิจัย  
คณะเกษตรศาสตร์ ส่งวิทยา
เขตเดือนละ 1 ครั้ง 

30 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

13. 

 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่าย
งบประมาณกองทุน 
 เพ่ือเป็นหลักฐานในการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

15 นาท ี เจ้าหน้าที่วิจัย 

14. 
 สรุปผลการเบิกจ่าย

งบประมาณกองทุนประจ าปี 
งบประมาณ 

30 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

15. 

 
 
 
 

รายงานสถานะทางการเงิน/
บัญชี ให้มหาวิทยาลัยทราบ  
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง และ
รายงานบัญชีต่อวิทยาเขต
เดือนละ 1 ครั้ง 

20 นาที เจ้าหน้าที่วิจัย 

16. 
 

 
 
 
 

รับการตรวจจากหน่วย
ตรวจสอบ เมื่อมีการ
ตรวจสอบกองทุนฯ 

1 วัน 

คณบดี 
รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 
เจ้าหน้าที่วิจัย 

 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีกองทุนฯ 

จัดเก็บเอกสาร 

รายงานสถานะทางการเงิน 

เคลียร์เงินยืม 

สรุปผลการด าเนินงานกองทุน 

รับการตรวจ 

 

สิ้นสุด 

1 



 

แบบฟอร์มส าหรับ -- กองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย มทร.ศรีวิชัย 
- แบบฟอร์มเสนอโครงการจัดตั้งหน่วยวิจัย (กทว.01) 
- แบบฟอร์มสัญญารับทุนอุดหนุนการจัดตั้งหน่วยวิจัย (กทว.02)  
- แบบฟอร์มแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินงานหน่วยวิจัย (กทว.03) 
- แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าหน่วยวิจัย (กทว.04) 
- รายงานผลการด าเนินงานหน่วยวิจัยประจ าปี (กทว.05)  
- แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการน าเสนอผลงานวิจัยระดับนานาชาติ(กทว.06) 
- แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการไปจัดนิทรรศการและการประกวดสิ่งประดิษฐ์นวัตกรรมและงาน

สร้างสรรค์ระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ (กทว.07) 
- แบบเสนอขอรับการสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการกองทุนส่งเสริม

และพัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (กทว.08) 
- แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการน าเสนองานวิจัยในประเทศ (กทว.10) 
- บันทึกข้อความขอรับการสนับสนุนทุนให้บุคลากรไปน าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ 
- บันทึกข้อความ ขอรับการสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัย ณ ต่างประเทศ 
- บันทึกข้อความขออนุมัติและขอรับทุนสนับสนุนบุคลากรไปจัดนิทรรศการและประกวดสิ่งประดิษฐ์ 

นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ 
 
 
 
 
 

ปรับปรุงข้อมูล ณ วันที่ 30 มีนาคม 2564 
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