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การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน การจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบัน 
วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จัดทำขึ ้นเพื ่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานโครงการวิจัยสถาบัน งบประมาณเงินรายได้ วิทยาลัยรัตภูมิให้เป็นระบบเดียวกัน และ
สามารถอ้างอิงได้เพื่อเอื้ออำนวยในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา 
ช่วยให้การจัดการภาระงานด้านงานวิจัยของหน่วยสนับสนุน การวิจัยและบริการให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น ทั้งนี้ได้รวบรวมข้อมูลแนวทางปฏิบัติด้านงานวิจัยจากสถาบันวิจัยและพัฒนา และประกาศ
ต่าง ๆ ด้านการเงินจากกองคลัง มาประกอบเพื่อความสมบูรณ์ของคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้  

ซึ ่งผู ้เขียนหวังเป็นอย่างยิ ่งว ่าคู ่มือปฏิบัติงาน เล่มนี้จะยังเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร           
สายสนับสนุนที่ได้รับทุน โครงการวิจัยสถาบัน งบประมาณเงินรายได้ วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ให้สามารถดำเนินงานบริหาร โครงการวิจัยให้เป็นไปได้ด้วยดีและมี
ประสิทธิภาพ  
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กิตติกรรมประกาศ 
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งานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ที ่เล็งเห็นศักยภาพและให้โอกาสเข้าร่วม          
การพัฒนานี้  
 ขอขอบพระคุณ ท่านอาจารย์ดร.ภาณุมาศ  สุยบางดำ  ผู ้อำนวยการวิทยาลัยรัตภูมิ 
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 ขอขอบพระคุณ คณะผู้บริหาร อาจารย์ และบุคลากร วิทยาลัยรัตภูมิ และมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ทุกท่านที ่ได้ให้ความเมตตา ความรู ้ และประสบการณ์ที ่ดีเสมอมา            
ซึ่งผู้เขียนจะนำสิ่งที่ได้รับไปพัฒนาให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่วิทยาลัย และมหาวิทยาลัย อย่างเต็ม
กำลังความสามารถ 
 คุณค่าและประโยชน์ใด ๆ ที่ได้จากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู ้เขียนขอมอบเป็นเครื่องบูชา
พระคุณของบิดา มารดา และบูรพคณาจารย์ ที่ได้สั่งสอนปลูกฝังคุณความดี ตลอดจนสร้างรากฐาน
การศึกษาและการทำงานที่ดีให้กับผู้เขียนมาโดยตลอด ส่งผลให้การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ สำเร็จ
ลุล่วงได้ด้วยดี 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมา และความสำคัญ 
 วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 4  
แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 และมาตรา 17 (2) 
(6) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.  2548 ประกอบกับมติสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ในคราวประชุม ครั้งที่ 2/2551 เมื่อวันที่ 29 กุมภาพันธ์ 
2551 และครั้งที่ 6/2551 เมื่อวันที่ 27 มิถุนายน 2551 จึงออกประกาศให้จัดตั้งส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เมื ่อวันท่ี 25 กรกฎาคม 2551 โดยมีการจัดการเรียน      
การสอน 2 ระดับ ได้แก่ ระดับปริญญาตรี และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.)  
 ซึ่งแบ่งส่วนการบริหารงาน ออกเป็น 3 ฝ่ายได้แก่ ฝ่ายบริหารและวางแผน ฝ่ายวิชาการและ
วิจัย และฝ่ายพัฒนานักศึกษา เพื ่อให้การจัดการศึกษาและการบริหารจัดการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพโดยกำหนดใหม้ีการจัดการเรียนการสอน ออกเป็น 3 สาขา คือ 

1. สาขาอุตสาหกรรม จัดการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรีมี 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชา
วิศวกรรมเครื่องจักรกลเกษตร และสาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ช้ันสูง 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาช่างยนต์ และสาขาวิชาช่างไฟฟ้า  
 2. สาขาบริหารธุรกิจ จัดการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรีมี 1 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชา
บัญชีบัณฑิต (ต่อเนื่อง) ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงมี 3 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาการตลาด และสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

3. สาขาศึกษาท่ัวไป จัดการเรียนการสอนให้สาขาอุตสาหกรรมและสาขาบริหารธุรกิจ โดยไม่
มีหลักสูตรท่ีเปิดสอน 

วิทยาลัยรัตภูมิ ดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี (พ.ศ. 2561 – 2565) เป็นกลไกในการขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะยาว 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) ไปสู่การปฏิบัติ
อย่างเป็นรูปธรรม ภายใต้วิสัยทัศน์ในระยะ 5 ปีแรก “มหาวิทยาลัยแห่งนวัตกรรม เพื่อการพัฒนา
ภูมิภาคอย่างมั่นคง” ท่ีมีความมุ่งมั่นในการผลิตนักปฏิบัติมืออาชีพ เพื่อเป็นกำลังแรงงานท่ีมีมาตรฐาน
ก่อให้เกิดรายได้สูง สามารถเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศในระดับภูมิภาคตาม
ปณิธาน “ผลิตนักปฏิบัติด้านวิชาชีพที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล มีองค์ความรู้ด้านงานวิจัย 
สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรม มีความคิดสร้างสรรค์ ยึดมั่นในคุณธรรม จริยธรรม สนับสนุนทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม ยกระดับชุมชนและสังคมด้วยเทคโนโลยี สิ่งประดิษฐ์และนวัตกรรม 
อันจะก่อให้เกิดการพัฒนาที่ มั่นคง มั่งคั่ง และยั่งยืน” และพันธกิจ “ผลิตกำลังคนเฉพาะทางที่มี
คุณภาพ ตอบสนองอุตสาหกรรมเป้าหมายของประเทศ” เป็นส่วนหนึ่งในการขับเคล่ือนมหาวิทยาลัย
ให้สอดคล้องกับปณิธานและพันธกิจ วิทยาลัยรัตภูมิ ผลิตนักปฏิบัติท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม เช่ียวชาญ
วิชาการ มีทักษะปฏิบัติ ก้าวทันเทคโนโลยี เพื่อยกระดับชุมชนและสังคม ด้วยงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ 
และนวัตกรรมสู่การพัฒนาเศรษฐกิจที่มั ่งคั่ง และยั่งยืน โดยวิทยาลัยรัตภูมิ ส่งเสริมให้นักวิจัยขอ
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งบประมาณทุนอุดหนุนการวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้ จากสถาบันวิจัยและพัฒนา ซึ่ งการขอ
งบประมาณดังกล่าวจะตอบสนองแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ระยะปานกลาง 5 ปีท่ี 2 (พ.ศ. 2566 - 2570) และการพัฒนาประเทศ 

บุคลากรในงานวิจัยมีหน้าที ่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานด้านการวิจัย         
โดยให้บริการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย อำนวยความ
สะดวก และให้คำปรึกษาแก่นักวิจัยในการดำเนินงานวิจัยในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ         
และคุณภาพ ในเรื่องของทุนสนับสนุนการวิจัย การทำสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย การเบิกจ่ายเงิน
วิจัยในแต่ละงวด การติดตาม และประเมินผลความก้าวหน้าโครงการวิจัย การส่งรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ การรายงานผลผลิตจากโครงการวิจัย 

จากความเป็นมา และความสำคัญดังกล่าว จึงมีความจำเป็นต้องเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  
ด้านการบริหารงานวิจัย ในเรื่องการขอทุนสนับสนุนการวิจัย การทำสัญญารับทุนอุดหนุนการวิ จัย  
การเบิกจ่ายเงินวิจัยในแต่ละงวด การติดตาม และประเมินผลความก้าวหน้าโครงการวิจัย การส่ง
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ การรายงานผลผลิตจากโครงการวิจัย การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการ
บริหารงานวิจัย ผู้เขียนในฐานะที่เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงานวิจัยในวิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จึงได้นำแนวปฏิบัติ ความรู้ และประสบการณ์ท่ีได้จากการปฏิบัติงานมา
เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายสำหรับโครงการวิจัยสถาบัน 
งบประมาณเงินรายได้ ในวิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพื่อนำไปใช้
ประกอบการปฏิบัติงานต่อไป  

1.2 วัตถุประสงค์ในการจัดทำ 
1.2.1 เพื่อเป็นแนวทางให้ผู ้ปฏิบัติงานได้เกิดความรู้ความเข้าใจในการจัดทำคำเสนอขอ     

และการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบันงบประมาณเงินรายได้ ของวิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

1.2.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีระบบ และมีประสิทธิภาพ 
1.2.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน

การจัดทำคำเสนอขอ และการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบัน งบประมาณเงินรายได้วิทยาลัย   
รัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยได้อย่างถูกต้อง 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
1.3.1 ให้ผู ้ปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอขอ และการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบัน 

งบประมาณเงินรายได้ วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีแนวทางการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน นำไปปรับปรุงการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานได้เกิดความคล่องตัว ทราบแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถใช้เป็นแนวทางในการทำงานได้อย่าง
ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพในการทำงาน                
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1.4 ขอบเขต 
คู่มือฉบับนี้ใช้สำหรับการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบงานด้านการบริหารงานวิจัย  หรือผู้

ประสานงานด้านงานวิจัยของวิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยนำเสนอวิธี
ปฏิบัติงานในกระบวนการจัดทำคำเสนอขอ และขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบัน เริ่มตั้งแต่การ
เชิญชวนให้บุคลากรสายสนับสนุน เสนอหัวข้อโครงการวิจัยสถาบัน การทำสัญญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัยสถาบัน การขอเบิกจ่ายเงินวิจัยในแต่ละงวด การติดตามงานวิจัย และประเมินผลความก้าวหน้า
โครงการวิจัย การส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ การรายงานผลผลิตจากโครงการวิจัย และใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุนด้านการบริหารงานวิจัย หรือผู้ประสานงาน
ด้านงานวิจัยภายในวิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 
การวิจัย หมายถึง การศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ หรือทดลองอย่างมีระบบ โดยอาศัยอุปกรณ์

หรือ วิธีการ เพื่อให้พบข้อเท็จจริง หรือหลักการไปใช้ในการต้ังกฎ ทฤษฎี หรือแนวทางในการปฏิบัติ 
(สำนักงาน คณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ, 2556) 

นักวิจัย หมายถึง ผู้ที่ดำเนินการค้นคว้าหาความรู้อย่างเป็นระบบ เพื่อตอบประเด็นที่สงสัย 
โดยมีระเบียบวิธีอันเป็นที่ยอมรับในแต่ละศาสตร์ที ่เกี ่ยวข้อง ซึ ่งครอบคลุมทั้งแนวคิด มโนทัศน์      
และวิธีการท่ีใช้ในการรวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล 

หัวหน้าโครงการวิจัย หมายถึง หัวหน้าโครงการวิจัย หัวหน้าชุดโครงการ ผู้อำนวยการชุด
โครงการ 

ผู้ประสานงานวิจัย หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ได้รับผิดชอบประสานงานที่เกี่ยวข้องด้านการวิจัย 
ระดับคณะ วิทยาลัย สถาบัน สำนัก ศูนย์ 

ทุนวิจ ัยภายใน หมายถึง ทุนว ิจ ัยงบประมาณแผ่นดิน และทุนว ิจ ัยจากเง ินรายได้  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ทุนวิจัยภายนอก หมายถึง ทุนวิจัยท่ีได้สนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก เช่น ทุนวิจัยมุ่งเป้า
จากสำนักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.) ทุนส่งเสริมนักวิจัยรุ่นใหม่จากสำนักงานกองทุน
สนับสนุนการวิจัย (สกว.) เป็นต้น 

ผลงานวิจัย หมายถึง ผลงานที่เกิดจากการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ที่เป็นของบุคลากรวิทยาลัย 
ท้ังท่ีได้รับทุนสนับสนุนหรือไม่ได้รับทุนสนับสนุน 

บทความวิจัย หมายถึง บทความที่เขียนจากงานวิจัยเพื่อนำเสนอในการประชุมวิชาการ
นานาชาติ โดยไม่นับรวมบทความที่เป็นส่วนหนึ่งของผลงานวิจัยที่ใช้ประกอบการศึกษา ในระดับ
บัณฑิตศึกษาของผู้ขอรับทุน 

การประชุมวิชาการ หมายถึง การประชุมที่มีจุดประสงค์ในการจัดตั้งขึ้นมาสำหรับนักวจัิย 
เพื่อตั้งเป็นเวทีท้ังนำเสนอ รวมทั้งอภิปรายเกี่ยวกับงานวิจัยนั้น ๆ 

สิทธิบัตร หมายถึง หนังสือสำคัญที่รัฐออกให้เพื ่อคุ ้มครองการประดิษฐ์ การออกแบบ
ผลิตภัณฑ์หรือผลิตภัณฑ์อรรถประโยชน์ ท่ีมีลักษณะตามกฎหมายว่าด้วยสิทธิบัตร 
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อนุสิทธิบัตร หมายถึง หนังสือสำคัญที่รัฐออกให้เพื ่อคุ ้มครองการประดิษฐ์ ซึ ่งเป็นการ
ประดิษฐ์ท่ีมีเทคนิคไม่สูงมากนักตามกฎหมายว่าด้วยสิทธิบัตร 

ลิขสิทธิ์ หมายถึง สิทธิแต่เพียงผู้เดียวของผู้สร้างสรรค์ที่จะกระทำใด ๆ เกี่ยวกับงานที ่ ผู้
สร้างสรรค์ได้ทำขึ้นตามประเภทลิขสิทธิ์ที่กฎหมายกำหนด 

งานสร้างสรรค์ หมายถึง ผลงานที่เกิดจากการศึกษา ค้นคว้า ออกแบบ พัฒนา ทางด้าน
วิศวกรรม เทคโนโลยี องค์ความรู้ นวัตกรรม หรือส่ิงประดิษฐ์ 

จรรยาบรรณนักวิจัย หมายถึง หลักเกณฑ์ควรประพฤติปฏิบัติของนักวิจัยทั่วไป เพื่อให้การ
ดำเนินงานวิจัยตั ้งอยู่บนพื้นฐานของจริยธรรม และหลักวิชาการที่เหมาะสม ตลอดจนประกัน
มาตรฐานของการศึกษา ค้นคว้าให้เป็นไปอย่างสมศักดิ์ศรี และเกียรติภูมิของนักวิจัย 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 วิทยาลัยรัตภูมิ ก่อตั ้งขึ ้นเป็นส่วนงานภายในสังกัดมหาวิทยาลัยฯ ตามประกาศสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เมื ่อวันที ่ 27 สิงหาคม พ.ศ. 2552 ปัจจุบันสำนักงาน
ผู้อำนวยการวิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ตั้งอยู่ที ่เลขที่  414 หมู่ 14  
ตำบลท่าชะมวง อำเภอรัตภูม ิจังหวัดสงขลา  
 ปรัชญา (Philosophy) สร้างคนสู่งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี เป็นคนดีของสังคม 
  ปณิธาน (Determination) ผลิตนักปฏิบัติด้านวิชาชีพที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล มีองค์
ความรู้ด้านงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์และนวัตกรรม มีความคิดสร้างสรรค์ ยึดมั่นในคุณธรรม จริยธรรม 
สนับสนุนทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและสิ ่งแวดล้อม ยกระดับชุมชนและสังคมด้วยเทคโนโลยี 
สิ่งประดิษฐ์และนวัตกรรม อันจะก่อให้เกิดการพัฒนาที่ มั่นคง มั่งค่ัง และยั่งยืน 
  วิสัยทัศน์ (Vision) ผลิตนักปฏิบัติที่มีคุณธรรม จริยธรรม เชี่ยวชาญวิชาการ มีทักษะปฏิบัติ 
ก้าวทันเทคโนโลยี เพ่ือยกระดับชุมชนและสังคม ด้วยงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรมสู่การพัฒนา
เศรษฐกิจที่ม่ังคั่งและยั่งยืน 
  พันธกิจ (Mission)  

1. ผลิตนักปฏิบัติด้านวิชาชีพที่เชี่ยวชาญเทคโนโลยี และมีสมรรถนะพร้อมเข้าสู่อาชีพ  
 2. ผลิตงานวิจัย สิ ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรมที่มีคุณภาพ เป็นที ่ยอมรับทั ้งในระดับชาติ         
และนานาชาติ หรือนำไปสู่เชิงพาณิชย์  

3. ผลิตผลงานบริการวิชาการเพ่ือยกระดับชุมชน และสังคมให้มั่นคงและยั่งยืน  
  4. สืบทอดวัฒนธรรม และรักษาสิ่งแวดล้อม บนพื้นฐานวิถีชีวิตแบบพอเพียง 
 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ผู้เขียนสังกัดฝ่ายวิชาการและวิจัย โดยมีหน้าที่ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย 
ดังนี้ 
  2.1.1 ด้านปฏิบัติการ  
     1.1 ควบคุม ตรวจสอบ ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับงานวิชาการ และวิจัย งานส่งเสริม
วิชาการ และงานทะเบียน งานพัฒนาหลักสูตร งานวิจัย งานวิเทศสัมพันธ์ งานประกันคุณภาพ งาน
บริการวิชาการ งานฝึกประสบการณ์ และสหกิจศึกษา และภารกิจอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุน
การปฏิบัติงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
    1.2 ศึกษา คิดค้น วิธีการ และพัฒนาระบบ เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการ
ปฏิบัติงาน ช่วยลด ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน และเพื่อความถูกต้อง ทันสมัยของข้อมูล เช่น การ
แจ้งให้นักว ิจัยจัดส่งคำขอข้อเสนอการวิจัยผ่านระบบบริหารจัดการงานวิจัย (Department 
Research Management System: DRMS) รวมทั ้ง ควบคุม ดูแลการเบิกจ่าย การติดตามและ
ประเมินผล ผ่านระบบสารสนเทศงานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (Research 
Information Srivijaya System) 
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    1.3 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานที่ยุ่งยาก และต้องใช้ความชำนาญ เช่น งาน
โต้ตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุมจัดทำรายงานการประชุม 
สรุปรายงานการประชุม ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที ่ประชุม พร้อมจัดทำวาระการประชุม         
และรายงานการประชุมรูปแบบ QR Code แจ้งผ่าน Line Facebook เพ่ือตอบสนองนโยบายการลด
กระดาษของมหาวิทยาลัย 
    1.4 ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูล กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี ่ยวข้องกับงานวิจัย เพื่อให้
คำปรึกษา แนะนำ ให้แก่นักวิจัย มีความเข้าใจและปฏิบัติตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบ 
และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เช่น การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย การติดตามประเมินผล การส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ์ และผลผลิตจากงานวิจัย เพื ่อพัฒนา แนวทาง วิธีการ และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
     1.5 ดำเนินการติดต่อกับหน่วยงาน และบุคคลต่าง ๆ ทั ้งหน่วยงานภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออำนวยความสะดวกสำเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
     1.6 ให้บริการข้อมูลในการรายงานผลการดำเนินงาน ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบ
ปัญหา และชี ้แจงเรื ่องต่าง ๆ เกี ่ยวกับงานในหน้าที ่ เพื ่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง            
มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที ่ได้รับแต่งตั ้ง เพื ่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาตัดสินใจ และการปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
     1.7 ประสานงาน และบันทึกข้อมูล จัดเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร และระดับวิทยาลัยฯ อย่างต่อเนื่องในทุกปีการศึกษา 
 
  2.1.2 ด้านการวางแผน 
    2.1 ร่วมกำหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน ติดตามประเมินผล รายงานผล ตลอดจนการจัดทำแผนปรับปรุงองค์การหรือแผนพัฒนา
องค์การ เพ่ือให้บรรลุการดำเนินงานตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
    2.2 ร่วมวางแผนกลยุทธ์ด้านวิจัย เช่น แผนการเสนอของบประมาณวิจัย เพื่อให้
สอดคล้องกับนโยบายวิทยาลัยรัตภูมิ สามารถดำเนินงานให้บรรลุค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด เพื่อให้การ
ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
 2.1.3 ด้านการประสานงาน 
    3.1 ประสานการทำงานร่วมกันกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายใน และภายนอก ให้ข้อคิดเห็น
และคำแนะนำเบื้องต้นแก่นักวิจัย เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
    3.2 ประสานงานร่วมกันระหว่างบุคลากร และผู ้บริหาร โดยรับมอบนโยบาย 
มาตรการ วิธีการ จากผู้บริหาร เพื่อกำกับ ติดตามให้ผลการปฏิบัติงานตามแผนฯ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
    3.3 ประสานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เช่น คณะต่าง ๆ กอง สำนักงาน 
สำนักงานวิทยาเขต เพ่ือให้ข้อมูลแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เพ่ือเกิดประโยชน์การปฏิบัติงาน
ร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
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 2.1.4 ด้านการให้บริการ 
    4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ให้ข้อเสนอ แนะแนวทางแก้ไข
ปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ ได้แก่ งานส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน งานพัฒนาหลักสูตร งานวิจัย งานวิเทศสัมพันธ์ งานประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการ   
งานฝึกประสบการณ์ และสหกิจศึกษา เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
    4.2 พัฒนาวิธีการปฏิบัติงาน จัดทำสื่อ เอกสารเผยแพร่ของวิทยาลัยรัตภูมิ เพ่ือจัดทำ
ข้อมูลต่าง ๆ ซึ่งสามารถนำไปใช้เป็นข้อมูลสารเทศสำหรับประกอบการพิจารณาตัดสินใจของผู้บริหาร 
    4.3 การปฏิบัติงาน การประสานงาน การวางแผนและการให้บริการ เพื่อตอบสนอง
การปฏิบัติงานแผนการบริหารงานวิทยาลัยรัตภูมิ ซึ่งตรงกับตัวบ่งชี้ระดับคณะดังนี้ ตัวบ่งชี้ที่ 2.1      
ตัวบ่งชี้ที่ 2.2 ตัวบ่งชี้ที่ 2.3 และตัวบ่งชี้ที ่2.4 
 
 2.1.5 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นายศุภกร  แก้วละเอียด 
     ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ปฏิบัติการ 
     หน้าที่และความรับผิดชอบ 
     1. ประชาสัมพันธ์ประกาศรับข้อเสนอการวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้ 
         วิทยาลัยฯ ประชาสัมพันธ์ประกาศรับข้อเสนอการวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้
ให้กับบุคลากรทั้งสายวิชาการ และสายสนับสนุน หลากหลายช่องทาง เช่น E-Mail, Group Line, 
Facebook หนังสือราชการ เป็นต้น  
     2. ตรวจสอบคุณสมบัติของนักวิจัย 
         เมื่อนักวิจัยจัดส่งข้อเสนอโครงการ ผู้ประสานงานวิจัยของวิทยาลัยฯ ทำหน้าที่
ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น ตรวจสอบคุณสมบัติ แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ สัดส่วนนักวิจัย รายการ
ค่าใช้จ่าย เป็นต้น  
     3. จัดส่งข้อเสนอการวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้ 
         ผู้ประสานงานวิจัยของวิทยาลัยฯ จัดทำบัญชีรายชื่อข้อเสนอการวิจัยที่เสนอขอ
งบประมาณการว ิจ ัย จากงบประมาณเง ินรายได้  แจ้งไปยังสถาบันวิจ ัยและพัฒนา เพื ่อให้
คณะกรรมการพิจารณา 
     4. จัดทำสัญญา และเบิกจ่ายเงินวิจัยแต่ละงวด 
         ผู ้ประสานงานวิจัยของวิทยาลัยฯ จัดทำหนังสือแจ้งไปยังนักวิจัยที ่ได ้รับ
งบประมาณ เพ่ือจัดทำสัญญาวิจัย และกระบวนการเบิกจ่ายเงินวิจัยในแต่ละงวด 
     5. จัดทำสรุป และรายงานผลงานวิจัย 
         ผู้ประสานงานวิจัยของวิทยาลัยฯ จัดทำสรุป และรายงานผลงานวิจัย และแจ้งให้
นักวิจัยนำผลงานวิจัยไปเผยแพร่ และใช้ประโยชน์ 
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2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) ระดับมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

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

 
 
 

สภาวิชาการ 

สภาคณาจารย์และข้าราชการ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

- สำนักงานอธิการบดี 

- สำนักงานวิทยาเขต 

นครศรีธรรมราช 

คณะ/วิทยาลัย สำนัก/สถาบัน 

- กองกลาง 

- กองคลัง 

- กองนโยบายและแผน 

- กองบริหารงานบุคลากร 

- กองพัฒนานักศึกษา 

- สำนักงานอธิการบดี 

- สำนักงานสภา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลศรีวิชัย 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

- คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
- คณะบริหารธุรกิจ 
- คณะศิลปศาสตร ์
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
- คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม

และเทคโนโลย ี
- คณะเกษตรศาสตร์ 
- คณะอุตสาหกรรมเกษตร 
- คณะสัตวแพทย์ 
- คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลย ี
- คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีการประมง 
 - คณะวิศวกรรมศาสตร์และ

เทคโนโลย ี
- วิทยาลัยรัตภูมิ 
- วิทยาลัยเทคโนโลยี

อุตสาหกรรมและการจัดการ 
- วิทยาลัยการโรงแรมและการ

ท่องเที่ยว 
 

 

 

 

 

- สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารเทศ 

- สำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

- สถาบันทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- สำนักศิลปวัฒนธรรม 

ราชมงคลศรีวิชัย 

 

 

 

สำนักงานอธิการบดี 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) ระดับวิทยาลัย 
 

 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) ระดับวิทยาลัย 
ข้อมูล ณ วันที่ 18 ก.พ.64 

 
 วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้แบ่งส่วนงานภายในสำนักงาน
ผู้อำนวยการออกเป็น 3 งาน ดังต่อไปนี้ 
  1. กลุ่มงานวิชาการและวิจัย หน้าที่รับผิดชอบ งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน งาน
พัฒนาหลักสูตร งานวิจัย งานวิเทศสัมพันธ์ งานประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการ งานฝึก
ประสบการณ์และสหกิจศึกษา และภารกิจอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง      
  2. กลุ่มงานบริหารและวางแผน หน้าที่รับผิดชอบ ดูแลการบริหารงานทั่วไป งานแผนและ
งบประมาณ งานบุคลากร งานธุรการและสารบรรณ งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ์ งานอาคารและ
สถานที่ และภารกิจอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
  3. กลุ่มงานพัฒนานักศึกษา หน้าที่รับผิดชอบ งานกิจกรรมนักศึกษา งานแนะแนวบริการและ
สวัสดิการ งานศิลปวัฒนธรรม เน้นการพัฒนานักศึกษาให้เป็นคนเก่ง คนดี มีความสามารถ 

 ทั้งนี้ ผู้เขียนเป็นหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ การบริหารงานในสำนักงานผู้อำนวยการ      
จึงเป็นอีกหน้าที่หนึ่งซึ่งเป็นหน้าที่ในตำแหน่งบริหาร   
 



10 
 

คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจยัสถาบัน 
 วิทยาลัยรัตภูม ิ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานตามผู้ครองตำแหน่ง (Activity Chart) 

 
 ภาระงานที่ผู้เขียนสังกัด มีภาระงานที่รับผิดชอบประกอบด้วย การบริหารงานในสำนักงาน 
งานวิจัย งานบุคลากร และภารกิจอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีงานที่จะต้องปฏิบัติในแต่งาน
ดังนี้     

งานบริหาร หน้าที่และความรับผิดชอบ พิจารณากลั่นกรองงานที่เสนอเลขานุการวิทยาลัย 
ดำเนินการและรับผิดชอบงานสารบรรณของวิทยาลัย ประสานงานระหว่างวิทยาลัยกับสาขาวิชา ดูแล
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยที่ใช้ในสำนักงานผู้อำนวยการ ปกครองดูแลบุคลากรในบังคับบัญชาให้
ปฏิบัติตามตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย พิจารณาความดีความชอบบุคลากรในบังคับบัญชา 
ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 งานวิจ ัย หน้าที ่ ม ีหน้าที ่ในการปฏิบัต ิงานตามภารกิจของหน่วยงานด้านการว ิจัย             
โดยให้บริการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย อำนวยความ
สะดวก และให้คำปรึกษาแก่นักวิจัยในการดำเนินงานวิจัยในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและ
คุณภาพ ในเรื่องของทุนสนับสนุนการวิจัย การทำสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย การเบิกจ่ายเงินวิจัย
ในแต่ละงวด การติดตาม และประเมินผลความก้าวหน้าโครงการวิจัย การส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
การรายงานผลผลิตจากโครงการวิจัย 
 งานประกันคุณภาพการศึกษา หน้าที่ จัดทำทบทวนหรือปรับปรุง ระบบ กลไก และวิธีการ
ดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในตามมาตรฐานการอุดมศึกษา  และมาตรฐานการ
อาชีวศึกษา จัดทำปฏิทินการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในตามมาตรฐานการอุดมศึกษา
และมาตรฐานการอาชีวศึกษา จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา (แผนประจำปีการศึกษา) ระดับ
หลักสูตร ระดับคณะและระดับ ปวส. วิเคราะห์จากผลการประเมินจากปีการศึกษาก่อนหน้า จัดทำ
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา (แผนระยะปานกลาง 5 ปี ที่สอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์คณะ) 
ระดับหลักสูตร ระดับคณะและระดับ ปวส. วิเคราะห์จากผลการประเมินและแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาคณะ และจัดส่งแจ้งผู้เกี่ยวข้องพิจารณา และจัดให้มีการทบทวนปรับปรุงในทุกปีการศึกษา 
 

นางราตรี  สุยบางดำ 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ 

นางสาวปิยนุช  ศรีรีภพ 
งานบริการวิชาการ 
นักวิชาการศึกษา 

ปฏิบัติการ 

 

นายศุภกร  แก้วละเอียด 
งานวิจัย/งานนวัตกรรม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ 

นายโฆษิต  รัตนบุรินทร์ 
งานทะเบียนและวัดผล/ 
งานการเรียนการสอน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์อาริษา  โสภาจารย์ 
รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการและวิจยั 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และวิธีการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์ และเง่ือนไขในการปฏิบัติงาน 
 การสนับสนุนทุนสำหรับการดำเนินการโครงการวิจัยสถาบัน ให้แก่บุคลากรสายสนับสนุน   
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิชัย ใช้เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับการดำเนินการวิจ ัยนั้น 
มหาวิทยาลัยได้กำหนดหลักเกณฑ์สำหรับการพิจารณาอนุมัติให้ทุนเพื่อการทำวิจัยไว้  เป็นเงื่อนไขให้
บุคลากรที่ประสงค์จะขอรับทุนสนับสนุนการวิจัย และหน่วยงานต้นสังกัดของผู ้ที ่จะขอร ับทุ น          
ใช้ประกอบการเตรียมความพร้อม  
 หลักเกณฑ์ที่ต้องนำมาใช้ประกอบการปฏิบัติงานในการจัดทำคำเสนอขอ และการขอเบิก
จ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบัน งบประมาณเงินรายได้ ได้กำหนดไว้ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใช้จ่ายเง ินอุดหนุนเพื ่อการวิจัย พ.ศ. 2552 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม         
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื ่อง การติดตาม
ประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 
 ในการปฏิบัติงานตามคู ่มือปฏิบัติงาน การจัดทำคำเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงิน
โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิ ชัย 
ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานท่ีปฏิบัติ ท้ังวิธีการปฏิบัติงาน และกฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 
ที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ การให้คำปรึกษาตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติต่าง ๆ        
ท่ีเกี่ยวข้องโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 3.1.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุน
เพื่อการวิจัย พ.ศ. 2552 ประกาศ ณ วันที่ 28 สิงหาคม 2552 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2559 ประกาศ ณ วันที่ 28 ตุลาคม 2559  
  หลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 มีรายละเอียด
ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในส่วนของตัวนักวิจัย และคณะต้นสังกัดของนักวิจัยเพื่อถือปฏิบัติ ดังนี้ 
  3.1.1.1 แหล่งท่ีมาของเงินทุน 
   โครงการวิจัยท่ีได้รับเงินทุนอุดหนุนตามระเบียบนี้ มีแหล่งท่ีมาของทุนจาก 
2 แหล่ง ได้แก่ แหล่งเงินภายในมหาวิทยาลัย และแหล่งเงินภายนอกมหาวิทยาลัย 

(1) แหล่งเงินภายในมหาวิทยาลัย มาจาก 3 แหล่ง ได้แก่  
-  เงินงบประมาณ เป็นเงินที่มหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณรายจ่าย

ประจำปี งบเงินอุดหนุนประเภทอุดหนุนท่ัวไป หรืองบรายจ่ายอื่นกรณีการวิจัยสถาบันและการวิจัยใน
ช้ันเรียน ท่ีผ่านการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด ซึ่งในระเบียบนี้เรียกโครงการวิจัย
ท่ีได้รับเงินจากแหล่งนี้ว่า “โครงการวิจัยเงินงบประมาณ” 
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- เงินรายได้ เป็นเงินที่มหาวิทยาลัยอนุมัติให้ดำเนินการโดยใช้เงินรายได้
ประจำปีของมหาวิทยาลัย เพื่อดำเนินการวิจัยประเภทการวิจัยท่ัวไป การวิจัยสถาบันและการวิจัยใน
ช้ันเรียน ซึ่งในระเบียบนี้เรียกโครงการวิจัยท่ีได้รับเงินจากแหล่งนี้ว่า “โครงการวิจัยเงินรายได้” 

- โครงการวิจัยพิเศษ เป็นเงินท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัติ ให้ดำเนินการโดยใช้เงิน
รายได้งบกลาง เงินรายได้สะสมของมหาวิทยาลัย ซึ่งในระเบียบนี้เรียกโครงการวิจัยที่ได้รับเงินจาก
แหล่งนี้ว่า “โครงการวิจัยพิเศษ” 

(2) แหล่งเงินภายนอกมหาวิทยาลัย ซี่งเป็นเงินทุนเพื่อการวิจัยท่ีได้รับ
จากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ทั ้งใน และต่างประเทศ ซ ึ ่ง ในระเบียบนี้จะเร ียกว่า 
“โครงการวิจัยงบภายนอก”  
 3.1.1.2 ขั้นตอนการขอรับเงินทุน 

   (1) การรับเงินอุดหนุนโครงการวิจัยทุกประเภท ให้ผู้อำนวยการ (ระบุว่า
ใคร) หรือหัวหน้าโครงการวิจัย จัดทำสัญญารับเงินอุดหนุนวิจัยไว้ต่อมหาวิทยาลัยตามแบบสัญญาท่ี
มหาวิทยาลัยหรือเจ้าของเงินทุนกำหนด 

 3.1.1.3 ขั้นตอนการอนุมัติเงินทุน 
(1) การอนุมัติโครงการวิจัยและวงเงินอุดหนุนสำหรับดำเนินโครงการวจัิย 

โดยโครงการวิจัย - เงินรายได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุมัติ ยกเว้นโครงการวิจัยที่จำเป็นต้องซื้อ
ครุภัณฑ์เพื่อประกอบการวิจัย ให้หัวหน้าหน่วยงานเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

(2) การจ่ายเง ินโครงการวิจัยทุกโครงการ ผู ้อำนวยการหรือหัวหน้า
โครงการวิจัย จะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจาก
คลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง และนำส่งให้หน่วยเบิกจ่ายเก็บไว้เพื ่อการตรวจสอบ      
ในการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย ให้ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยปฏิบัติตามเกณฑ์ ดังนี้ 

(3) จ่ายสมทบค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ำ – กระแสไฟฟ้า) ให้แก่ หน่วยงาน
ในอัตราร้อยละ 10 ของวงเงินงบดำเนินการของโครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ 
ยกเว้นโครงการวิจัย – เงินรายได้ไม่ต้องจ่ายสมทบค่าสาธารณูปโภค 

(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้
ใช้หลักเกณฑ์/อัตราค่าใช้จ่าย/หลักฐานการจ่ายเงิน ตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลังท่ี
เกี่ยวข้อง 

(5) ค่าตอบแทนนักวิจัย ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินอุดหนุน
งบดำเนินการของโครงการวิจัยท่ีได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ 

(6) ค่าตอบแทนผู้ช่วยปฏิบัติงานวิจัย เป็นรายเดือนหรือรายวันให้จ่ายใน
อัตราไม่เกิน 1.25 เท่าของอัตราค่าจ้างลูกจ้างของหน่วยงาน หรือเหมาจ่ายตามปริมาณงานท่ีตกลงกัน 
ให้ผู ้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยดำเนินการจัดหาและบันทึกขออนุมัติจ้างผู ้ช่วยปฏิบัติ
งานวิจัยจากหัวหน้าหน่วยงาน โดยระบุปริมาณงานภาระความรับผิดชอบให้ชัดเจน พร้อมแนบ
ใบรับรองคุณวุฒิ ตามท่ีต้องการและระบุไว้ในโครงการวิจัย 

(7) รายจ่ายค่าครุภัณฑ์ ค่าสิ ่งก่อสร้าง ให้จ่ายได้เฉพาะรายการที่ได้รับ
อนุมัติในโครงการวิจัย หรือเงินประจำงวด การจัดหาครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างรายการที่มีวงเงินเกิน
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กว่าหนึ่งแสนบาท เมื่อได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานในการจัดซื้อหรือจัดจ้างแล้ว         
ให้ดำเนินการร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยต้องแจ้ง
รายละเอียด รายการครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้าง มูลค่าท่ีจัดหา วันเดือนปีท่ีได้มา ต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุของ
หน่วยงาน เพื่อจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง และต้องส่งมอบครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างให้
หน่วยงานเมื่อการวิจัยสิ้นสุดลงหรือส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์แล้ว กรณีครุภัณฑ์ที่นำไปประกอบ
ส่ิงประดิษฐ์ ให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนครุภัณฑ์ว่านำไปประกอบส่ิงประดิษฐ์รายการใด 

(8) การวิเคราะห์ผลการวิจัย การทดลองหรือการทดสอบ อาจจัดจ้างจาก
หน่วยงานอื่นของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนได้ กรณีผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยกำหนดการ
ทดลอง ตรวจสอบหรือวิเคราะห์ผลการวิจัยเองโดยใช้อ ุปกรณ์หรือเครื ่องมือของหน่วยงาน            
หรือหน่วยงานอื่นในสังกัดมหาวิทยาลัย ค่าวัสดุหรือรายจ่ายอื่นท่ีเกิดขึ้นในการดำเนินการดังกล่าวให้
จ่ายจากเงินโครงการวิจัย 

(9) กรณีจำเป็นเพื่อให้การปฏิบัติงานวิจัยบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ 
ผู ้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยสามารถเปลี่ยนแปลงแผนการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยได้       
โดยการ เพิ่ม/ลด หรือเปลี่ยนลักษณะรายจ่ายแต่ละประเภท โดยได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงาน ยกเว้นการเปลี่ยนแปลงเพื่อจัดหาครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง นอกเหนือจากรายการที่ได้รับ
อนุมัติไว้ในโครงการวิจัยและหรือเงินประจำงวด ต้องได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย และจัดเก็บเอกสาร
ไว้ประกอบกับหลักฐานการจ่ายเงินของโครงการวิจัยเพื่อรอการตรวจสอบต่อไป 

(10) เมื่อส้ินสุดโครงการวิจัยให้ส่งมอบผลงานหรือผลผลิตของโครงการวิจัย 
(ถ้ามี) แก่หน่วยงาน หรือดำเนินการตามท่ีกำหนดไว้ในรายละเอียดของโครงการวิจัย 

(11) การขอรับเงินอุดหนุนให้แบ่งเป็น 1 งวด วงเงินในแต่ละงวดให้กำหนด
เป็นจำนวนร้อยละของเงินอุดหนุนแผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัยท่ีได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ 
ตามเงื่อนไขท่ีกำหนดในแบบ วจ. 1ด และแบบ วจ. 1ช ยกเว้นโครงการวิจัย - เงินรายได้ ประเภทการ
วิจัยสถาบัน ให้ขอเบิกเงินอุดหนุนแบ่งเป็น ๒ งวด 

(12) การรับเง ินตั ้งแต่งวดที ่ 2 เป็นต้นไป ผู ้อำนวยการหรือหัวหน้า
โครงการวิจัยต้องส่งหลักฐานการจ่ายเงินของเงินที่รับไปในงวดก่อนซึ่งใช้จ่ายไปแล้วให้แก่หน่วย
เบิกจ่าย ทั้งนี้จะต้องส่งหลักฐานการจ่ายเงินของเงินที่รับและจ่ายไปแล้วทั้งหมดและเงินเหลือจ่าย   
(ถ้ามี) จนครบถ้วนตามวงเงินของโครงการวิจัยให้แก่หน่วยเบิกจ่ายภายในสามสิบวัน นับตั้งแต่วันท่ี
ได้รับเงินงวดที่ 3 ยกเว้นโครงการวิจัย - เงินรายได้ ประเภทการวิจัยสถาบัน ต้องส่งหลักฐานการ
จ่ายเงินของเงินที่รับไปในงวดที่ 1 ซึ่งใช้จ่ายไปแล้วให้แก่หน่วยเบิกจ่าย ทั้งนี้จะต้องส่งหลักฐานการ
จ่ายเงินของเงินที่รับและจ่ายไปแล้วทั้งหมดและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) จนครบถ้วนตามวงเงินของ
โครงการวิจัยให้แก่หน่วยเบิกจ่ายภายในหกสิบวัน นับต้ังแต่วันท่ีได้รับเงินงวดท่ี 2 

(13) ให้ผ ู ้อำนวยการหร ือหัวหน้าโครงการว ิจ ัยจัดทำรายละเอ ียด
โครงการวิจัยและแผนการใช้จ่ายเง ินในการดำเนินการวิจัย สำหรับวงเงินที่ได้รับจัด สรรแต่ละ
ปีงบประมาณภายใต้หลักเกณฑ์ แบบ วจ.1ช หรือ แบบ วจ.1ด เพื่อส่งให้หัวหน้าหน่วยงานดำเนินการ
ขออนุมัติเงินประจำงวด 
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(14) การจ่ายเงินให้แก่ผู ้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย ให้หน่วย
เบิกจ่ายดำเนินการเบิกจ่ายเป็นงวด ๆ โดยจ่ายตามที่กำหนดไว้ในแผนการใช้จ่ายเงิน แบบ วจ.1ช 
หรือ แบบ วจ.1ด ของโครงการนั้น ๆ โดยใช้ใบสำคัญรับเงินของผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย
เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน ทั้งนี้ ต้องติดตามให้ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยส่งมอบหลักฐาน
การจ่ายเงินทั้งหมดและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) จนครบถ้วน ตามวงเงินของโครงการภายในสามสิบวัน   
นับแต่วันท่ีได้รับเงินงวดสุดท้าย 

(15) หลักเกณฑ์การจ่ายเงินมีการปฏิบัติ ดังนี้ 
กรณีโครงการวิจัย - เงินรายได้ ประเภทการวิจัยสถาบัน ให้เบิกจ่ายเงินงวด

ดังนี้  
- งวดที่ 1 จ่ายร้อยละ 70 ของเงินอุดหนุนโครงการวิจัยที่ได้ร ับอนุมัติ     

เมื่อหน่วยงานได้รับเงินจากหน่วยเบิกจ่าย   
- งวดที่ 2 ให้จ่ายร้อยละ 30 ของเงินอุดหนุน เมื่อหัวหน้าโครงการวิจัยส่ง

หลักฐานการจ่ายเงินท่ีได้รับในงวดท่ี 1 พร้อมกับส่งรายงานความก้าวหน้าของโครงการวิจัย และได้รับ
การประเมินจากคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการวิจัยตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากงานวจัิย 
พ.ศ. 2561 

(16) ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยต้องเสนอรายงานความก้าวหน้า
ของโครงการวิจัยต่อหน่วยงาน เมื่อถึงระยะเวลาครึ่งหนึ่งของระยะเวลาดำเนินการในการดำเนินการ
วิจัยที่กำหนดไว้ในแผนการดำเนินงานวิจัย (แบบ วจ.3ด) แต่ละปี หากเป็นโครงการวิจัยเงินรายได้   
ในกรณีที่คาดว่างานวิจัยอาจไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในโครงการวิจัย ให้ผู้อำนวยการ
หรือหัวหน้าโครงการวิจัยขอขยายระยะเวลาดำเนินการวิจัยต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อพิจารณา      
โดยสามารถขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 6 เดือน และกระทำได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และต้องระบุวันท่ีคาดว่า
จะดำเนินการเสร็จส้ินและให้แนบแผนการดำเนินงานวิจัย (แบบ วจ.3ด หรือ แบบ วจ.3ช) ท่ีขอขยาย
เวลา ซึ ่งต้องไม่เกินกว่ากำหนดเวลา และกำหนดแผนและวิธีการติดตามความก้าวหน้าในการ
ดำเนินงานของแต่ละโครงการวิจัยตามที่เห็นสมควร แต่หากเป็นโครงการวิจัยสถาบันจะไม่สามารถ
ขยายระยะเวลาวิจัยได้ ผู้เป็นหัวหน้าโครงการต้องดำเนินการวิจัยให้เสร็จส้ินภายใน 1 ปีงบประมาณ 

(17) ผู ้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยต้องส่งสรุปรายงานการใช้
จ่ายเงินโครงการวิจัย ตามแบบ วจ.2ด หรือ แบบ วจ.2ช ต่อหน่วยงานและหน่วยเบิกจ่าย ภายใน    
30 วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้รับเงินงวดท่ี 3 ยกเว้นโครงการวิจัย - เงินรายได้ ประเภทการวิจัยสถาบัน ต้อง
ส่งสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยตามแบบ วจ.2ด ต่อหน่วยงานและหน่วยเบิกจ่าย ภายใน 
60 วันนับต้ังแต่ได้รับเงินงวดท่ี 2 

(18) กรณีที ่ผู ้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยประสงค์จะขอยุบ
โครงการวิจัย ให้ทำรายงานสรุปผลการดำเนินการจนถึงวันท่ีหยุดดำเนินการและสรุปยอดจำนวนเงิน 
ท่ีรับจากหน่วยเบิกจ่าย และจำนวนเงินท่ีจ่ายไปแล้วทั้งส้ิน พร้อมแจ้งเหตุผล ปัญหา อุปสรรคท่ีไม่อาจ
ดำเนินการโครงการต่อไปได้ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบภายใน 15 วัน นับจากวันที่หยุดดำเนินการ 
และหน่วยงานดำเนินการเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาต่อไป 
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   (19) ทุกสิ้นรอบระยะเวลาของปีงบประมาณเงินรายได้ หน่วยงานจะต้อง
จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินโครงการวิจัย โดยแสดงรายช่ือโครงการ ช่ือผู้อำนวยการหรือหัวหน้า
โครงการ วงเงินงบประมาณโดยระบุปีงบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ ระยะเวลาขยาย (ถ้ามี)     
ผลการดำเนินการวิจัยและผลการใช้จ่ายเงินโดยแสดงยอดใช้จ่ายและยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นสุด
ระยะเวลาของปีงบประมาณนั้น ๆ ทั้งนี ้ การส่งรายงานผลการวิจัยประจำปี จะต้องนำเสนอต่อ
มหาวิทยาลัยผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนาภายใน 30 วัน ต้ังแต่วันส้ินปีงบประมาณ แต่หากไม่สามารถ
จัดส่งรายงานสรุปดังกล่าวภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้แจ้งปัญหาข้อขัดข้องต่อมหาวิทยาลัย       
ผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนาตามกำหนดเวลา พร้อมทั้งระบุระยะเวลาที่สามารถจัดส่งรายงานให้
มหาวิทยาลัยด้วย 
 

3.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล 
การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 

หลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื ่อง   
การติดตามประเมินผลการส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 มีรายละเอียด
ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในส่วนของตัวนักวิจัย และคณะต้นสังกัดของนักวิจัยเพื่อถือปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1.2.1 ขั้นตอนการติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจาก
งานวิจัย 

 (1) การติดตามและประเมินผลจะดำเนินในรูปแบบของคณะกรรมการ     
โดยให้มหาวิทยาลัยแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลตามท่ีหน่วยงานเสนอ คณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลโครงการวิจัย – เงินรายได้ กำหนดให้มีกรรมการไม่เกิน 7 คน ประกอบด้วย 

 - รองคณบดี/รองผู้อำนวยการ ฝ่ายวิชาการและวิจัย หรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมายเป็นประธานกรรมการ 

 - ผู ้ทรงคุณวุฒิจากภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่า 3    
เป็นกรรมการ 

 - หัวหน้าแผนกวิจ ัยหรือผู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบหมาย เป็นกรรมการและ
เลขานุการ 

 กรณีโครงการวิจัย – เงินรายได้ ประเภทการวิจัยสถาบัน ให้มหาวิทยาลัย
แต่งตั ้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลตามที่สถาบันวิจัยและพัฒนาเสนอ โดยกำหนดให้มี
กรรมการไม่เกิน 7 คน 

 (2) การติดตามและประเมินผลความก้าวหน้าโครงการวิจัย กำหนดการ
จัดทำรายงานความก้าวหน้าเพื่อประกอบการติดตามและประเมินผลการวิจัยดังนี้ 

    - ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย ต้องส่งรายงานความก้าวหน้า
ตามรูปแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด โดยจะต้องแสดงผลงานเปรียบเทียบกับแผนการดำเนินงาน ปัญหา
อุปสรรค และการใช้จ่ายเงินให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผล เพื่อประเมินความก้าวหน้า
ภายในระยะเวลา 6 เดือน นับต้ังแต่วันท่ีทำสัญญากับมหาวิทยาลัย 
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 - การจัดทำรายงานความก้าวหน้าและประเมินผลความก้าวหน้าของ
โครงการ 
  
3.2 วิธีการปฏิบัติงานของวิทยาลัย 
    3.2.1 ประชาสัมพันธ์ประกาศรับข้อเสนอการวิจัยสถาบัน จากงบประมาณเงินรายได้ 
     วิทยาลัยฯ ประชาสัมพันธ์ประกาศรับข้อเสนอการวิจัยสถาบันจากงบประมาณเงิน
รายได้ให้กับบุคลากรสายสนับสนุน หลากหลายช่องทาง เช่น Group Line, Facebook, Email, 
หนังสือราชการ (บันทึกข้อความ) เป็นต้น  

    3.2.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของนักวิจัย 
     เมื ่อนักวิจัยจัดส่งข้อเสนอโครงการ ผู้ประสานงานวิจัยของวิทยาลัยฯ ทำหน้าท่ี
ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น ตรวจสอบคุณสมบัติ แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ สัดส่วนนักวิจัย รายการ
ค่าใช้จ่าย เป็นต้น  

   3.2.3 จัดส่งข้อเสนอการวิจัยสถาบันจากงบประมาณเงินรายได้ 
     ผู้ประสานงานวิจัยของวิทยาลัยฯ จัดทำบัญชีรายช่ือข้อเสนอการวิจัยสถาบัน (บช.3) 
ที่เสนอของบประมาณงบประมาณการวิจัย จากงบประมาณเงินรายได้  แจ้งไปยังสถาบันวิจัยและ
พัฒนา เพื่อให้คณะกรรมการพิจารณา 

    3.2.4 จัดทำสัญญาและเบิกจ่ายเงินวิจัยแต่ละงวด 
     ผู้ประสานงานวิจัยของวิทยาลัยฯ จัดทำหนังสือแจ้งไปยังนักวิจัยท่ีได้รับงบประมาณ 
เพื่อจัดทำสัญญาวิจัย และดำเนินการในกระบวนการเบิกจ่ายเงินวิจัยในแต่ละงวด 

    3.2.5 จัดทำสรุปและรายงานผลงานวิจัย 

 
3.3 เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

การจัดทำคำเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบัน งบประมาณเงินรายได้ 
วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย สิ่งที่เจ้าหน้าที่จะต้องมีความระมัดระวัง
สำหรับการปฏิบัติงาน คือ ต้องปฏิบัติงานโดยอาศัยระเบียบ ประกาศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลศรีวิชัย เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน อย่างเคร่งครัด รวมทั้งหากพบปัญหาในการ
ปฏิบัติงานให้รีบดำเนินการ ปรึกษา หารือ กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อแก้ไขปัญหาโดยเร่งด่วน  
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3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
อรสา จุลสุคนธ์ และคณะ (2555) ได้ศึกษาวิจัย เรื ่อง ปัจจัยความสำเร็จของการใช้

งบประมาณ ในการวิจัยของนักวิจัยในกรมวิชาการเกษตร ผลการวิจัยพบว่า การบริหารจัดการ
งบประมาณท่ีมีประสิทธิภาพของนักวิจัยโดยใช้ 1. การวางแผน 2. การใช้งบประมาณ 3. การบริหาร
จัดการงบประมาณ จะส่งผลให้เกิดปัจจัยความสำเร็จ การใช้งบประมาณในการวิจัยของนักวิจัยในกรม
วิชาการเกษตรจำแนกได้ 3 ปัจจัยได้แก่ 1) ปัจจัยจากนักวิจัย ประกอบด้วยปัจจัยย่อย 4 ปัจจัย 
เกี่ยวกับความสามารถของนักวิจัย ในเรื่อง 1.1 ความสามารถในการตั้งงบประมาณ 1.2 ความสามารถ 
ในการวางแผนการวิจัย 1.3 ความสามารถในการจัดการระหว่างการวิจัย 1.4 ความสามารถใน
งานวิจัย 2) ปัจจัยจากกรมวิชาการเกษตรซึ่งให้ทุนการวิจัย ประกอบด้วย 3 ปัจจัยย่อยเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานของกรมวิชาการเกษตร ได้แก่ 2.1 กำหนดนโยบายการวิจัยให้ชัดเจน 2.2 จัดระบบ       
การจัดสรรงบประมาณให้ได้มาตรฐาน 2.3 จัดระบบการเบิกจ่ายงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ        
3) ปัจจัยจากหน่วยงานต้น สังกัดซึ่งเป็นหน่วยงานที่นักวิจัยทำงาน โดยสนับสนุนเครื่องมืออุปกรณ์
และการใช้งบประมาณตามวัตถุประสงค์ให้นักวิจัยดำเนินงานวิจัยได้สำเร็จ 

สุทัศน์ กุณา (2550) ทำการศึกษาหัวข้อ “การพัฒนาระบบสารสนเทศเพื ่อการจัดการ 
งบประมาณ สำหรับงานนโยบายและแผน คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่” โดยกำหนด 
ปัญหา ดังนี้ 1) การใช้งบประมาณจำนวนมากในการเก็บรักษาเอกสาร 2) การรวบรวมค้นหาข้อมูลใช้
เวลานาน 3) การเคลื่อนย้ายเอกสารหากไม่เก็บในตำแหน่งเดิมจะเพิ่มเวลาในการค้นหา 4) ขั้นตอน
การจัดพิมพ์เอกสาร ใช้เครื่องพิมพ์ขนาดใหญ่ เสียงดังและใช้เวลานาน และ  5) ใช้ระยะเวลามากใน
การรวบรวมข้อมูล ในการจัดทำรายงานเพื่อสรุปผลให้ผู้บริหาร โดยเครื่องมือท่ีใช้ในการพัฒนาระบบ
นี้คือ Microsoft SQL Server 2005 สำหรับใช้ในการบริหาร จัดการฐานข้อมูล และใช้โปรแกรม 
Visual Studio.Net 2005 ในการออกแบบและพัฒนาส่วนติดต่อ ผู ้ใช้งานผ่านระบบอินเทอร์เน็ต   
และจากการประเมินผลการใช้ระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้น พบว่า ระบบช่วยเพิ่มประสิทธิภาพ     
การจัดทำรายงานแสดงข้อมูลได้รวดเร็ว อำนวยความสะดวกต่อการดำเนินงานเจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน และได้ข้อมูลท่ีช่วยในการตัดสินใจของผู้บริหารได้เป็นอย่างดี 

นายอัครินทร์ โชตินิภาเจริญสุข (2563) ได้จัดทำแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายงบประมาณวจัิย 
รายได้/รายจ่าย สำนักงานคณบดีคณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม สามารถสร้างแนวทางใน
การเบิกจ่ายให้นักวิจัยปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง  
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 เทคนิคในการปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบัน 
งบประมาณเงินรายได้ วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ผู้เขียนได้ลำดับวิธีการ
ปฏิบัติงานเป็นผังขั ้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) กระบวนการทำงาน เพื่อเป็นแนวทางให้
ผู ้ปฏิบัติงานงานและผู้ที ่เกี ่ยวข้องเข้าใจถึงกระบวนการของลำดับงาน รายละเอียดตามขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ และเอกสารประกอบ ดังนี้ 
 
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

การจัดทำคำเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบัน งบประมาณเงินรายได้ 
วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน ดังตาราง 4.1 

ตารางที่ 4.1 แสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงานการบริหารจัดการโครงการวิจัย วิทยาลัยรัตภูมิ 
                 ประเภทเงินรายได้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

    ท่ีมา: วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ

1.  ประกาศรับข้อเสนอเชิงหลักการ ( Concept Proposal )  3 มกราคม - 1 กุมภาพันธ์ 2566

2.  ประกาศรับข้อเสนอการวิจัย ( Full Proposal ) 1 - 31 มนีาคม 2566

3.  แจ้งผลการพิจารณาเบ้ืองต้น 23 พฤษภาคม 2566

4.  ปรับปรุงข้อเสนอโครงการวิจัย น าเข้าข้อมลูในระบบบริหารจัดการงานวิจัยของ 23 พฤษภาคม - 6 มถุินายน 2566

    ของหน่วยงาน (DRMS)

5.  ประกาศผลโครงการวิจัยทีไ่ด้รับอนุมติัทุนสนับสนุน ตุลาคม 2566

7.  ท าสัญญา ตุลาคม 2566

6.  รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย รอบ 6 เดือน เมษายน 2567

8.  ขอขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัย คร้ังที ่1 ( ถ้าม ี) ภายใน 31 สิงหาคม 2567

    ( 1 ตุลาคม 2567 - 31 มนีาคม 2568 )

9.  ส้ินสุดระยะเวลาด าเนินโครงการวิจัยตามสัญญา 30 กันยายน 2567

10. ขอขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัย คร้ังที ่2 ( ถ้าม ี) ภายใน 28 กุมภาพันธ์ 2568

     ( 1 เมษายน 2568 - 30 กันยายน 2568 )
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ์ที่ใช้ในการทำผังการปฏิบัติงาน  
 ผังการปฏิบัติงาน หรือผังงาน คือ แผนภาพท่ีมีการใช้สัญลักษณ์รูปภาพและลูกศรท่ีแสดงถึง
ขั้นตอนการทำงานของโปรแกรมหรือระบบทีละขั้นตอน โดยแต่ละสัญลักษณ์ในแผนภาพ จะหมายถึง
การทำงานหนึ่งขั้นตอน ส่วนลูกศรจะแทนลำดับการทำงานขั้นตอนต่าง ๆ รวมทั้งทิศทางการไหลของ
ข้อมูลต้ังแต่เริ่มต้นจนได้ผลลัพธ์ตามต้องการ (มหาวิทยาลัยมหิดล, 2557)  
ตารางที่ 4.2 แสดงสัญลักษณ์ผังการปฏิบัติงาน ความหมายและการใช้งาน 

สัญลักษณ์ ความหมายและการใช้งาน 
 จุดเริ่มต้นและจุดส้ินสุดของการทำงาน 

 การดำเนินการ 

 การเปรียบเทียบเพื่อให้ตัดสินใจเลือก 

 การรับ และแสดงข้อมูล 

  ลูกศรแสดงทิศทางของการทำงาน (ลูกศรหัว
เดียว) 

 จุดเช่ือมของผังงาน ในกรณีท่ีมีทางเลือกของ
การดำเนินการแล้วกลับมาดำเนินการต่อไป
ด้วยขั้นตอนเดียวกัน 

 จุดเช่ือมต่อของผังงานกรณีขึ้นหน้ากระดาษ
ใหม่ 

(มหาวิทยาลัยบูรพา, 2564) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำคำเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบัน
งบประมาณเงินรายได้ วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ผู้เขียนได้นำเสนอ
เทคนิคขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบผังการปฏิบัติงานและกระบวนการทำงาน ดังนี้ 

1.  การจัดทำข้อเสนอโครงการวิจัย 
2.  การประกาศผลโครงการวิจัยท่ีได้รับอนุมัติทุนสนับสนุน 
3.  การทำสัญญา 

ยื่ช 

11 
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4.  การเบิกจ่ายทุนวิจัย 
4.1 การขอเบิกทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 1 
4.2 การขอเบิกทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 2 และส่งเอกสารการใช้จ่ายงวดท่ี 1 
4.3 การปิดโครงการวิจัย 

5.  การส่งผลผลิตและขอปิดโครงการวิจัย 
6.  การติดตามและประเมินผลความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
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1.  ผังการปฏิบัติงาน : การจัดทำข้อเสนอโครงการวิจัย - เงินรายได้  
ตารางที่ 4.3 ผังการปฏิบัติงาน : การจัดทำข้อเสนอโครงการวิจัย - เงินรายได้ 
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ตารางที่ 4.3 ผังการปฏิบัติงาน : การจัดทำข้อเสนอโครงการวิจัย – เงินรายได้ (ต่อ) 

 

กระบวนการจัดทำข้อเสนอโครงการวิจัยสถาบัน - เงินรายได้ 
  1) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยสถาบันวิจัยและพัฒนาเปิดรับขอเสนอเชิ ง
หลักการ (Concept Proposal) เพื่อขอรับทุนสนับสนุนประจำป ของวิจัยสถาบันงบประมาณเงิน
รายได้ตามกำหนดการในปฏิทิน ดังภาพ 4.1 
 

 

 

 

ล าดับ ผังงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารประกอบ

6

 - สถาบันวิจัยและพัฒนาประกาศผล 

ข้อเสนอวิจัยเชงิหลักการ (Concept 

Proposal) ท่ีผ่านการพิจารณาเบ้ืองต้น 

และแจ้งนักวิจัยทราบ

เจ้าหน้าท่ี

งานวิจัย

7
 - จัดท าข้อเสนอการวิจัย นักวิจัย   - แบบเสนอ

โครงการวิจัย (ว.1ด)

8

 - น าเข้าข้อมูลข้อเสนอการวิจัย ผ่าน

ระบบบริหารจัดการงานวิจัยของหน่วยงาน

 (DRMS)

นักวิจัย

เจ้าหน้าท่ี

งานวิจัย

 - บันทึกข้อความ ขอส่ง

ข้อเสนอการวิจัย

 - แบบบัญชรีายชื่อ

ข้อเสนอการวิจัย (บช.3)

 - สรุปข้อเสนอโครงการวิจัย และออก

หนังสือแจ้งสถาบันวิจัยและพัฒนา
9

ส้ินสุด

    แจ้งสถาบันวิจัยและพัฒนา

1

น าเข้าข้อเสนอการวิจัย      
ผ่านระบบ DRMS

   ประกาศผล

   จัดท าข้อเสนอการวิจัย
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                     ภาพที่ 4.1 ปฏิทินแนบท้ายประกาศ 
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หมายเหตุ. จาก “ประกาศสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง   
การร ับข้อเสนอเชิงหลักการ (Concept Proposal) สำหร ับพัฒนาข้อเสนอการว ิจ ัย (Full 
Proposal) เพื่อขอรับทุนสนับสนุนประจำปี”, โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2566. 
 

1)  เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย ประชาสัมพันธ์ประกาศการรับขอเสนอเชิงหลักการ (Concept Proposal) 
สำหรับพัฒนาข้อเสนอการวิจัย (Full Proposal) เพื่อขอรับทุนสนับสนุนประจำปีตามแบบฟอร์ม
ข้อเสนอโครงการวิจัย  

- นักวิจัยท่ีสนใจจัดทำข้อเสนอวิจัยเชิงหลักการ (Concept Proposal) ตามแบบฟอร์ม
และประกาศการรับเข้าเสนอเชิงหลักการ พร้อมบันทึกข้อความเสนอผู้อำนวยการวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 
  - บันทึกข้อความถึงคณบดี เรื่อง ขอส่งข้อเสนอวิจัยเชิงหลักการ (Concept Proposal) 
  - แบบฟอร์มเอกสารเชิงหลักการ (Concept Proposal)           

2) เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย รวบรวมข้อเสนอเชิงหลักการ เพื่อนำเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการวิจัย  
วิทยาลัยรัตภูมิ 

3) เชิญประชุมคณะกรรมการวิจัย วิทยาลัยรัตภูมิ และพิจารณาข้อเสนอวิจัยเชิงหลักการ
เบ้ืองต้น โดยมีรายการเอกสารดังนี้ 

 - บันทึกข้อความเชิญประชุม 
 - วาระการประชุม 
 - ข้อเสนอวิจัยเชิงหลักการ (Concept Proposal) 
ผลจากการประชุม แจ้งนักวิจัยสำหรับโครงการวิจัยที่ต้องปรับปรุง แก้ไขข้อเสนอ

วิจัยเชิงหลักการ (Concept Proposal) ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 
 4) เจ้าหน้าที่งานวิจัยจัดทำบันทึกข้อความขอออกหนังสือ และหนังสือถึงผู ้อำนวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา เรื่อง ขอส่งข้อเสนอวิจัยเชิงหลักการ (Concept Proposal) พร้อมแบบบัญชี
รายช่ือข้อเสนอการวิจัย (บช.3)  

 
ภาพที่ 4.2 แบบบัญชีรายช่ือข้อเสนอการวิจัย (บช.3) 

หมายเหตุ. จาก “แบบบัญชีรายช่ือข้อเสนอการวิจัยของหน่วยงานภาครัฐ ท่ีเสนอของบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567”, โดย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2566. 
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
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5) สถาบันวิจัยและพัฒนา ประกาศผลข้อเสนอวิจัยเชิงหลักการ (Concept Proposal)        
ท่ีผ่านการพิจารณาเบ้ืองต้น และเจ้าหน้าท่ีงานวิจัยแจ้งนักวิจัย  

6) นักวิจัยดำเนินการจัดทำข้อเสนอการวิจัย (Full Proposal) ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
รายละเอียดงบประมาณการวิจัยของข้อเสนอการวิจัยจำแนกตามงบประเภทต่าง ๆ  

7) นักวิจัยนำเข้าข้อมูลข้อเสนอการวิจัย (Full Proposal) ผ่านระบบบริหารจัดการ 
งานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS)  

ภาพที่ 4.3 หน้าจอระบบจัดการงานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS) 
หมายเหตุ. จาก http://rmutsv.drms.in.th/HomeSite 

 
8) เจ้าหน้าที่งานวิจัย จัดทำบันทึกข้อความขอออกหนังสือ และหนังสือถึงผู ้อำนวยการ

สถาบันวิจัยและพัฒนา เรื่อง ขอส่งข้อเสนอการวิจัย (Full Proposal) พร้อมแบบบัญชีรายช่ือข้อเสนอ
การวิจัย (บช.3) 

ข้อควรระวัง  
1) คุณสมบัติของนักวิจัยและผู้ร่วมโครงการ ควรเป็นไปตามหลักเกณฑ์กำหนด 
2) แบบฟอร์มในการส่งข้อเสนอโครงการวิจัย อาจจะมีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง 

นักวิจัยควรตรวจเช็ค หรือสอบถามเจ้าหน้าท่ีงานวิจัย  
3) สัดส่วนการทำวิจัยควรเป็นไปตามหลักเกณฑ์กำหนด 

 
 
 
 
 

http://rmutsv.drms.in.th/HomeSite
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

2. ผังการปฏิบัติงาน : การประกาศผลโครงการวิจัยท่ีได้รับอนุมัติทุนสนับสนุน 
ตารางที่ 4.4 ผังการปฏิบัติงาน : การประกาศผลโครงการวิจัยท่ีได้รับอนุมัติทุนสนับสนุน 

 

ล าดับ ผังงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารประกอบ

1

 - สถาบันวิจัยและพัฒนา แจ้งผลการ

พิจารณาข้อเสนอการวิจัย เบ้ืองต้น 

มายังคณะ 

สถาบันวิจัย

และพัฒนา

 - หนังสือแจ้งผลการ

พิจารณาข้อเสนอการ

วิจัย เบ้ืองต้น

 - แจ้งผลการพิจารณากับหัวหน้า

โครงการวิจัย มีด้วยกัน 3 กรณี

เจ้าหน้าท่ี

งานวิจัย

1. ผ่านโดยไม่แก้ไข

3. ไม่ผ่านการพิจารณา

3
 - ปรับปรุงข้อเสนอโครงการวิจัย   

ตามข้อเสนอแนะ

นักวิจัย

4

 - น าข้อเสนอโครงการวิจัยปรับปรุง

แล้ว หรือไม่ต้องปรับปรุง เข้าระบบ 

DRMS

นักวิจัย  - ไฟล์ข้อมูล

โครงการวิจัย

 - ประกาศผลการจัดสรรงบประมาณ

เพ่ือสนับสนุนทุนโครงการวิจัย

งบประมาณเงินรายได้

สถาบันวิจัย

และพัฒนา

เจ้าหน้าท่ี

งานวิจัย

6

 - จัดเตรียมเอกสารประกอบการท า

สัญญา

นักวิจัย

5

 - หนังสือแจ้งประกาศ

ผลการจัดสรร

งบประมาณเพ่ือ

สนับสนุนทุน

โครงการวิจัย

 2. ผ่านมีเง่ือนไข โดยปรับปรุง

ข้อเสนอโครงการวิจัย หรือ

งบประมาณตามข้อเสนอแนะ

2

เร่ิมต้น

น าเข้าระบบ 
DRMS

    ประกาศผล

    เตรียมเอกสารท าสัญญา

    ปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะ

ส้ินสุด

    แจ้งผลการพิจารณา

    ผ่าน     ไม่ผ่าน    ผ่าน          
มีเงื่อนไข
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

กระบวนการประกาศผลโครงการวิจัยท่ีได้รับอนุมัติทุนสนับสนุน 
มหาวิทยาลัยดำเนินการพิจารณาข้อเสนอการวิจัย โดยสถาบันวิจัยและพัฒนาประสานงาน 

ดำเนินการ เมื ่อทราบผลการพิจารณาแจ้งผลการพิจารณาเบื ้องต้นมายัง วิทยาลัยที ่ห ัวหน้า
โครงการวิจัยสังกัด 

1)  สถาบันวิจัยและพัฒนา แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอการวิจัยเบื้องต้น มายังวิทยาลัยท่ี
หัวหน้าโครงการวิจัยสังกัด 

2)  เจ้าหน้าที่งานวิจัย แจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย ผลการพิจารณาข้อเสนอการวิจัย โดยมี
โครงการวิจัยท่ีผ่านการพิจารณาเบ้ืองต้น 3 กรณี คือ 

2.1 ผ่านโดยไม่แก้ไข 
2.2 ผ่านโดยมีเงื ่อนไข โดยปรับปรุงข้อเสนอโครงการวิจัย หรืองบประมาณตาม

ข้อเสนอแนะ 
2.3 ไม่ผ่านการพิจารณา 

3) โครงการวิจัยท่ีผ่านโดยมีเงื่อนไขให้ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ  
4) นำข้อเสนอโครงการวิจัยปรับปรุงแล้ว หรือไม่ต้องปรับปรุง เข้าระบบบริหารจัดการ

งานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS)  
5) ประกาศผลการจัดสรรงบประมาณเพื่อสนับสนุนทุนโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 

จากสถาบันวิจัยและพัฒนา เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย แจ้งนักวิจัยท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
6)  เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยจัดส่งแบบฟอร์มเอกสารสัญญา สามารถดาวโหลดได้ท่ีเว็บไซต์สถาบันวิจัย

และพัฒนา (http://rdi.rmutsv.ac.th/_info/?q=th/fund_form) และเอกสารที่เกี่ยวข้องสำหรับ
การจัดทำสัญญา ประกอบด้วย   

- สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยสถาบัน ประเภทเงินรายได้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช 
มงคลศรีวิชัย  

      - แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว1-ด) รายละเอียดตามท่ีได้รับอนุมัติ 
      - แผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด)  
       - แผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด)  
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
       ภาพที่ 4.4 แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอการวิจัยงบประมาณเงินรายได้  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 เบ้ืองต้น (หน้าท่ี 1/2) 



29 
 

คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.5 แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 เบ้ืองต้น (หน้าท่ี 2/2) 
ท่ีมา: สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

(ข้อมูล ณ วันท่ี 23 พฤษภาคม 2566) 

ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ 
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 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.6 ประกาศผลการจัดสรรงบประมาณเพื่อสนับสนุนทุนโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ท่ีมา: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, สถาบันวิจัยและพัฒนา  

(ข้อมูล ณ วันท่ี 27 ตุลาคม 2566) 
 

ข้อควรระวัง 
1) เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย จัดส่งแบบฟอร์มท่ีเป็นปัจจุบันให้นักวิจัย 
2) รายละเอียดค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามข้อเสนอโครงการวิจัยท่ีได้รับอนุมัติ 
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

3. ผังการปฏิบัติงาน : การทำสัญญา 
ตารางที่ 4.5 ผังการปฏิบัติงาน : การทำสัญญา 
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

กระบวนการทำสัญญา 
การทำสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย จากงบประมาณเงินรายได้ ประเภทการวิจัย

สถาบัน หลังเสร็จสิ้นกระบวนการพิจารณา และการจัดสรรงบประมาณเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไป
คือ การทำสัญญา ซึ่งเป็นการเริ่มดำเนินการวิจัย 

1) มหาวิทยาลัยแจ้งการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปีงบประมาณ  

 
ภาพที่ 4.7 เอกสารจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 (หน้า 1/3) 
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.8 เอกสารจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ วิทยาลัยรัตภูมิ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 (หน้า 2/3) 
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.9 เอกสารจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้  

ท่ีมา: (ภาพท่ี 4.7 - ภาพท่ี 4.9) กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
(ข้อมูล ณ วันท่ี 29 กันยายน 2566) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จำนวนเงนิ 
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 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

2) เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย แจ้งหัวหน้าโครงการวิจัยนำเข้าข้อมูลในระบบสารสนเทศงานวิจัย  
มทร.  ศรีวิชัย (Research Information Srivijaya System : RISS) https://riss.rmutsv.ac.th) 

 
ภาพที่ 4.10 หน้าจอระบบสารสนเทศงานวิจัย มทร. ศรีวิชัย (RISS) 

หมายเหตุ. จาก https://riss.rmutsv.ac.th 

3)  เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ ตัดบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ ของคณะ 

 
ภาพที่ 4.11 หน้าจอระบบบัญชี 3 มิติ 

หมายเหตุ. จาก https://acc3dweb.rmutsv.ac.th 
 

4) แจ้งนักวิจัยจัดทำเอกสารประกอบการทำสัญญา และจัดทำบันทึกข้อความขอลงนาม 
สัญญาถึงผู้อำนวยการ 

https://riss.rmutsv.ac.th/
https://acc3dweb.rmutsv.ac.th/
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ภาพที่ 4.12 บันทึกข้อความขอลงนามสัญญาจากนักวิจัย 
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ภาพที่ 4.13 สัญญารับทุนวิจัยสถาบัน ประเภทเงินรายได้  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (หน้าท่ี 1/3) 
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.14 สัญญารับทุนวิจัยสถาบัน ประเภทเงินรายได้  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (หน้าท่ี 2/3) 
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.15 สัญญารับทุนวิจัยสถาบัน ประเภทเงินรายได้  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (หน้าท่ี 3/3) 



40 
 

คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.16 แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1ด) ตัวอย่างหน้าแรก (หน้าท่ี 1/2)  



41 
 

คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.17 แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1ด) ตัวอย่างหน้าสุดท้าย (หน้าท่ี 2/2)  

 
 



42 
 

คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.18 แบบแผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) (หน้าท่ี 1/2)  
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.19 แบบแผนการใช้จ่ายเงินในการดำเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) (หน้าท่ี 2/2)  
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.20 แบบแผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) (หน้าท่ี 1/3)  
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.21 แบบแผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) (หน้าท่ี 2/3)  
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.22 แบบแผนการดำเนินงานสำหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) (หน้าท่ี 3/3)  
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

5)  เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย ตรวจสอบเอกสารสัญญา และจัดทำบันทึกข้อความขอออกหนังสือ 
 และหนังสือพิจารณาลงนามสัญญา พร้อมเอกสารในระบบ RISS ระบุสถานะ อยู่ระหว่างทำสัญญา 

 
ภาพที่ 4.23 บันทึกข้อความขอลงนามสัญญา จากวิทยาลัย (หน้าท่ี 1/1) 
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.24 เอกสารจากระบบ RISS ประกอบการทำสัญญา 

ท่ีมา: (ภาพท่ี 4.12 – ภาพท่ี 4.24) การจัดทำสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยสถาบัน งบประมาณเงิน
รายได้, วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (ข้อมูล ณ วันท่ี 1 ตุลาคม 2566) 
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

6) เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย จัดทำบันทึกข้อความ ขอออกหนังสือถึงผู้อำนวยการ และบันทกึ 
ข้อความถึงอธิการบดี เพื่อพิจารณาลงนาม และนำส่งเอกสารฝ่ายวิชาการและวิจัย เพื่อการพิจารณา
ลงนามสัญญา โดยอธิการบดี หรือรองอธิการบดี ท่ีรับมอบอำนาจ 

7) ฝ่ายวิชาการและวิจัย ตรวจสอบเอกสาร และเสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการและ
วิจัย 

8) รับเอกสารชุดสัญญาลงนาม และแจ้งนักวิจัย 
9) เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย รับคืนสัญญาฉบับลงนาม และแจ้งนักวิจัย 

 
ข้อควรระวัง 
1) ตรวจสอบช่ือโครงการวิจัยกับเอกสารจัดสรรงบประมาณให้ถูกต้องตรงกัน  
2) ระยะเวลาทำสัญญาไม่เกิน 90 วัน หลังจากได้รับอนุมัติทุนสนับสนุนโครงการวิจัย 
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

4. ผังการปฏิบัติงาน : การเบิกจ่ายทุนวิจัย 
4.1 การขอเบิกทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 1 

ตารางที่ 4.6 การขอเบิกทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 1 

 

ล าดับ ผังงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารประกอบ

นักวิจัย  - บันทึกข้อความ

 - ส าเนาสัญญา, แบบ ว-1ด,

งานสารบรรณ  วจ.1ด, วจ.3ด

 - ใบส าคัญรับเงิน งวดท่ี 1

 - ตรวจสอบเอกสารเสนอคณบดี

 

3
 - คณบดี อนุญาต งานสารบรรณ

 - เอกสารระบบ RISS -  

เบิกงวด 1

 - Check List เบิกงวด 1

6

 - เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการ

วิชาการ พิจารณาอนุมัติ

ฝ่ายวิจัย

และบริการ

วิชาการ

กองคลัง

 - แจ้งนักวิจัยรับเชค็

เจ้าหน้าท่ี

งานวิจัย
4

5

7

8
เจ้าหน้าท่ี

งานวิจัย

ฝ่ายวิจัย

และบริการ

วิชาการ

 - งานการเงินและเบิกจ่าย ตรวจสอบ

เอกสาร และออกเชค็

 - ออกหนังสือถึงอธิการบดี   เพ่ือ

พิจารณาอนุมัติ

 - ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ตรวจสอบ

เอกสาร

 - บันทกึข้อความถึงคณบดี ขอเบิก

ทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 1 พร้อม

แนบส าเนาเอกสารจากสัญญาต้นฉบับ

เจ้าหน้าท่ี

งานวิจัย

1

2

เร่ิมต้น

บันทึกข้อความขอเบิก
ทุนอุดหนุนโครงการวิจัย 

งวดท่ี 1

    อนุญาต

ไม่ถูกต้อง

ออกหนังสือบันทึก
ข้อความถึงอธิการบดี

    อนุมัติ

ไม่ถูกต้อง

ส้ินสุด

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบ
เอกสาร

    รับเช็ค

ตรวจสอบ
เอกสาร

ถูกต้อง

ถูกต้อง



51 
 

คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

กระบวนการขอเบิกทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดที่ 1 
การขอเบิกทุนอุดหนุนโครงการวิจัย - เงินรายได้ ประเภทการวิจัยสถาบัน หลังจากได้รับการ

ลงนามในสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยประเภทเงินรายได้ ตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด
เรียบร้อยแล้ว จึงขอเบิกทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 1 เพื่อใช้ดำเนินโครงการวิจัย 

1) นักวิจัย จัดทำบันทึกข้อความถึง ผู้อำนวยการขอเบิกทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 1 
จำนวนร้อยละ 70 ของงบประมาณที่ได้รับสนับสนุน พร้อมแนบสำเนาเอกสารจากสัญญาต้นฉบับ 
และใบสำคัญรับเงินงวดท่ี 1 (ไม่ต้องลงวันท่ี เดือน พ.ศ.) 

 
ภาพที่ 4.25 เอกสารการเบิกเงินทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 1 (หน้า 1/6)  

บันทึกข้อความถึงผู้อำนวยการ  
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.26 เอกสารการเบิกเงินทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 1 (หน้า 2/6)  

ใบสำคัญรับเงิน 
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

2) เจ้าหน้าที่งานวิจัย ตรวจสอบเอกสาร หากไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน แจ้งนักวิจัยแก้ไข 
และเสนอผู้อำนวยการ เพื่อพิจารณาอนุญาต 

3) ผู้อำนวยการ อนุญาต 
4) เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย จัดทำบันทึกข้อความถึงอธิการบดี เรื่อง ขอเบิกทุนอุดหนุนการวิจัยงวด

ท่ี 1 พร้อมแนบเอกสารเพิ่มเติม และนำส่งฝ่ายวิชาการและวิจัย ดังนี้ 
- เอกสารจากในระบบ RISS ระบุสถานะ เบิกงวดท่ี 1 

   - แบบฟอร์มตรวจสอบรายการ (Check list) หลักฐานการขอเบิกวิจัยงวด 1 

 
ภาพที่ 4.27 เอกสารการเบิกเงินทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 1 (หน้า 3/6)  

บันทึกข้อความถึงผู้อำนวยการ 
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.28 เอกสารการเบิกเงินทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 1 (หน้า 4/6)  

บันทึกข้อความถึงอธิการบดี 
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.29 เอกสารการเบิกเงินทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 1 (หน้า 5/6)  

เอกสารจากระบบ RISS เบิกงวดท่ี 1 
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
ภาพที่ 4.30 เอกสารการเบิกเงินทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 1 (หน้า 6/6)  

แบบฟอร์มตรวจสอบรายการ 
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คู่มือการจัดทำคำเสนอขอ และการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบนั 
 วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

ท่ีมา: (ภาพท่ี 4.25 - ภาพท่ี 4.30) การเบิกเงินทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 1 งบประมาณ
เงินรายได้, วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (ข้อมูล ณ วันที่ 30 กันยายน 
2566) 

5) ฝ่ายวิชาการและวิจัย ตรวจสอบเอกสาร หากมีกรณีเอกสารไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยรับคืนเอกสาร ส่งกลับนักวิจัยดำเนินการแก้ไข  

6) ฝ่ายวิชาการและวิจัย เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ พิจารณาอนุมัติ 
และส่งต่อกองคลัง 

7) งานการเงินและเบิกจ่าย กองคลัง ตรวจรายละเอียดและจ่ายเช็ค หากมีกรณีเอกสารไม่
ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยรับคืนเอกสาร และส่งกลับนักวิจัยดำเนินการแก้ไข  

8) งานการเงินและเบิกจ่าย ดำเนินการออกเช็ค เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย 
รับเช็ค 

ข้อควรระวัง 
1) การเบิกทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 1 ต้องมีเลขตัดบัญชี 3 มิติ (3D)  
2) ตรวจสอบกับกองคลังก่อนดำเนินการเบิก 
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4.2 การขอเบิกทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 2 และส่งเอกสารการใช้จ่ายงวดท่ี 1 
ตารางที่ 4.7 การขอเบิกทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 2 และส่งเอกสารการใช้จ่ายงวดท่ี 1 

 
กระบวนการขอเบิกทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 2 และส่งเอกสารการใช้จ่ายงวดท่ี 1 

 การขอเบิกทุนอุดหนุนโครงการวิจัย – เงินรายได้ ประเภทการวิจัยสถาบัน หลังจากได้รับ
ทุนอุดหนุนโครงการวิจัยงวดท่ี 1 และดำเนินการตามแผนงาน เมื่อเสร็จส้ินการดำเนินงานวิจัย ส่งเล่ม
รายงานฉบับสมบูรณ จึงขอเบิกทุนอุดหนุนฯ งวดท่ี 2 พร้อมท้ังส่งเอกสารการใช้จ่าย งวดท่ี 1  
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1) นักวิจัยทำบันทึกข้อความขอเบิกทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดที่ 2 และส่งเอกสารการใช้
จ่ายงวดที่ 1 จำนวนเงินร้อยละ 70 ของงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุน พร้อมแนบเอกสารตาม
รายการดังนี้ 

- สำเนาเอกสารจากสัญญาต้นฉบับ 
- ใบสำคัญรับเงินงวดท่ี 2 
- เอกสารการใช้จ่ายงวดท่ี 1 
- รายงานความก้าวหน้า รอบระยะเวลา 6 เดือน (กรณีเบิกหลังการดำเนินงานเดือนท่ี 6)         
- ใบสรุปหลักฐานการใช้จ่ายเงินในโครงการวิจัย 
- เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ / แผ่นบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ - รายงานฉบับ 

สมบูรณ์ 
- แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบ OP1) กรณียังไม่ได้ตีพิมพ์เผยแพร่ 

บทความวิจัย 

 
ภาพที่ 4.31 เอกสารสรุปหลักฐานการใช้จ่ายเงินในโครงการวิจัย 

ท่ีมา: เอกสารประกอบการขอเบิกทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งวดท่ี 2  
และส่งเอกสารการใช้จ่ายงวดท่ี 1, วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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1) เจ้าหน้าที่งานวิจัย ตรวจสอบเอกสาร หากไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน แจ้งนักวิจัยแก้ไข 
และเสนอผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาอนุญาต 

2) ผู้อำนวยการวิทยาลัย อนุญาต 
3) เจ้าหน้าที่งานวิจัย จัดทำบันทึกข้อความขอออกหนังสือ และหนังสือขอเบิกทุนอุดหนุน

โครงการวิจัยงวดท่ี 2 และส่งเอกสารการใช้จ่ายงวดท่ี 1 พร้อมแนบเอกสารเพิ่มเติมนำส่งฝ่ายวิจัยและ
บริการวิชาการ ดังนี้ 

-  เอกสารจากในระบบ RISS ระบุสถานะเบิกงวดที่ 2 และหมายเหตุส่งเล่มรายงาน
ฉบับสมบูรณ์แล้ว 

-  แบบฟอร์มตรวจสอบรายการ (Check list) หลักฐานการขอเบิกวิจัยงวดท่ี 2 
4) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ตรวจสอบเอกสารหากมีกรณีเอกสารไม่ถูกต้อง หรือไม่

ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ีงานวิจัยรับคืนเอกสารส่งกลับนักวิจัยดำเนินการแก้ไข 
5) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการพิจารณา

อนุมัติ และส่งต่อกองคลัง 
6) งานการเงินและเบิกจ่ายกองคลัง ตรวจรายละเอียดและจ่ายเช็ค หากมีกรณีเอกสาร       

ไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยรับคืนเอกสาร และส่งกลับนักวิจัยดำเนินการแก้ไข  
7) งานการเงินและเบิกจ่าย ดำเนินการนำเงินเข้าบัญชีนักวิจัย เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยแจ้งหัวหน้า

โครงการวิจัย 
 

ข้อควรระวัง 
1) เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ 
2) แนบเอกสารการประเมินความก้าวหน้ารอบระยะเวลา 6 เดือน จากผู้ทรงคุณวุฒิ   
3) แนบรายงานฉบับสมบูรณ์ท่ีผ่านการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิ และแบบรายงานเป้าหมาย

ผลผลิต/ผลลัพธ์ (OP1) 
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ภาพที่ 4.32 แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบ OP1) (หน้าท่ี 1/3) 
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ภาพที่ 4.33 แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบ OP1) (หน้าท่ี 2/3) 
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ภาพที่ 4.34 แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบ OP1) (หน้าท่ี 3/3)  

ท่ีมา: (ภาพท่ี 4.32 – ภาพท่ี 4.34) การรายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ โครงการวิจัย  
และการรายงานสถานะผลผลิต/ผลลัพธ์, วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

(ข้อมูล ณ วันท่ี 30 กันยายน 2566)     
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กระบวนการส่งเอกสารการใช้จ่ายงวดท่ี 2 
การส่งเอกสารการใช้จ่ายงวดที่ 2 (งวดสุดท้าย) ให้ดำเนินการภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันท่ี

ได้รับเงินงวดท่ี 2 
1)  นักวิจัยทำบันทึกข้อความขอส่งเอกสารการใช้จ่ายงวดท่ี 2 พร้อมแนบเอกสารตามรายการดังนี ้

- สำเนาชุดเอกสารสัญญาลงนาม (สัญญา, แบบ ว-1ด, แบบ วจ.1ด, แบบ วจ.3ด) 
- เอกสารการใช้จ่ายงวดท่ี 2 (ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนนักวิจัย) 

 
ภาพที่ 4.35 ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนนักวิจัย 
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-  สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2 ด) 

 
ภาพที่ 4.36 แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2 ด) 

ท่ีมา: (ภาพท่ี 4.35 – ภาพท่ี 4.36) การส่งเอกสารการใช้จ่ายโครงการวิจัย งวดท่ี 2, 
วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (ข้อมูล ณ วันท่ี 30 กันยายน 2566) 
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- แบบนำส่งรายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบ OP1) หรือ แบบรายงาน
สถานะผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบ OP2) หากอยู่ระหว่างรอการตีพิมพ์เผยแพร่ให้แนบหนังสือตอบรับการ
ตีพิมพ์ หรือแบบส่งผลผลิตการวิจัย (แบบ OP3) หากดำเนินการเผยแพร่ผลงานวิจัยเรียบร้อยแล้ว 

2)  เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยตรวจสอบเอกสารหากไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนแจ้งนักวิจัยแก้ไข 
3)  ผู้อำนวยการ อนุญาต 
4)  เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยจัดทำบันทึกข้อความหนังสือถึงอธิการบดี เรื่อง ขอส่งเอกสารการใช้จ่าย

งวดท่ี 2 พร้อมแนบเอกสารเพิ่มเติม นำส่งฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ดังนี้ 
-  ใบสรุปหลักฐานการใช้จ่ายเงินในโครงการวิจัย 
-  เอกสารจากในระบบ RISS ระบุสถานะ แล้วเสร็จ (ค้างส่งผลผลิต) 
-  แบบฟอร์มตรวจสอบรายการ (Check list) หลักฐานการสรุปปิดและส่งเอกสาร

การใช้จ่ายงวด 2 
5)  ฝ่ายวิจัยและและบริการวิชาการ ตรวจสอบเอกสารหากมีกรณีเอกสารไม่ถูกต้อง หรือไม่

ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยรับคืนเอกสารส่งกลับนักวิจัยดำเนินการแก้ไข 
6)  รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการรับทราบ และส่งต่อกองคลัง  
7)  งานการเงินและเบิกจ่าย กองคลัง ตรวจรายละเอียดหากมีกรณีเอกสารไม่ถูกต้อง หรือไม ่

ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยรับคืนเอกสาร และส่งกลับนักวิจัยดำเนินการแก้ไข 
8)  กองคลัง รับทราบ 
 
ข้อควรระวัง 
1) ดำเนินการภายใน 30 วัน หลังจากได้รับทุนอุดหนุนโครงการวิจัยงวดท่ี 3 
2) แนบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (วจ.2ด) 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
 การจัดทำคำเสนอขอและการขอเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยสถาบัน งบประมาณเงินรายได้     
ในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงานดังกล่าว  อาจพบปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน        
ซึ่งผู้เขียนจะนำเสนอปัญหาอุปสรรค รวมถึงแนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ ดังรายละเอียด
ต่อไปนี้ 
 
5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1. นักวิจัยสายสนับสนุนไม่เข้าใจระเบียบการเบิกจ่ายเงินวิจัย สถาบันงบประมาณเงินรายได้ 
ตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ กำหนด 

2. นักวิจัยสายสนับสนุนดำเนินการจัดทำเอกสาร สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์ไม่
ทันเวลา และไม่ตรงกับการประมาณการในโครงการวิจัยสถาบันที่ได้รับการอนุมัติ 

3. นักวิจัยสายสนับสนุนเบิกจ่ายงบประมาณแต่ละงวด ไม่ทันตามระยะเวลาท่ีกำหนดในแผน
งานวิจัย (วจ.3ด) 

4. นักวิจัยสายสนับสนุนไม่ดำเนินการนำผลงานวิจัยไปเผยแพร่ ตามประกาศมหาวิทยาลัย 
เรื่อง การติดตามประเมินผลการส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ และผลิตจากงานวิจัย 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนา 
 1. ผู ้ปฏิบัติงานต้องหมั่นศึกษา ทบทวนวิธ ีการปฏิบัติงานตามขั ้นตอนการปฏิบัติงาน         
โดยอาศัยระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติหรือกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง มาเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และดำเนินการช้ีแจงให้นักวิจัยทราบท่ัวกัน 
 2. ผู้ปฏิบัติงานมีการจัดทำแผนการดำเนินงาน และแบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์ให้แก่
นักวิจัย 
 3. ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการจัดทำแผนติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณทุกโครงการ 

4. ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการจัดทำแผนติดตามประเมินผล และแจ้งนักวิจัยเกี่ยวกับการนำส่ง
ผลผลิตการวิจัย  

5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
1. จัดทำระบบฐานข้อมูลงานวิจัยเงินรายได้  
2. จัดทำเอกสารตัวอย่างกรณีศึกษาให้เป็นต้นแบบแก่นักวิจัยสายสนับสนุน 
3. ดำเนินการจัดโครงการสำหรับนักวิจัย เช่น การช้ีแจงระเบียบการเบิกจ่ายจากผู้เช่ียวชาญ 

การเขียนข้อเสนอโครงการท่ีตอบโจทย์ตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
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ภาคผนวก ข 
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ประวัติย่อผู้เขียน 
 

ชื่อ – สกุล  นายศุภกร  แก้วละเอียด 

วันเดือนปเีกิด  14 มิถุนายน 2528 

สถานที่เกิด  อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 

สถานที่อยู่ปัจจุบนั บ้านเลขท่ี 137/2 หมู 8 ถนนศรีกาญจนะ ตำบลกำแพงเพชร  
อำเภอรัตภูมิ จังหวัดสงขลา 90180 

ประวัติการศึกษา พ.ศ. 2540 มัธยมศึกษาตอนต้น  
โรงเรียนศรีนคร จังหวัดสงขลา 

        พ.ศ. 2543 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
โรงเรียนหาดใหญ่อำนวยวิทย์พณิชยการ จังหวัดสงขลา 

        พ.ศ. 2546 ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  
โรงเรียนหาดใหญ่อำนวยวิทย์บริหารธุรกิจ จังหวัดสงขลา  

        พ.ศ. 2548 บริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ. การบัญชี)  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จังหวัดสงขลา 

        พ.ศ. 2559 บัญชีมหาบัณฑิต (บช.ม)  
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จังหวัดสงขลา 

ประวัติการทำงาน พ.ศ. 2550 อาจารย์พิเศษ  
วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
อำเภอรัตภูมิ จังหวัดสงขลา 

        พ.ศ. 2551 อาจารย์ แผนกบริหารธุรกิจ  
โรงเรียนหาดใหญ่บริหารธุรกิจสากล  
อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 

        พ.ศ. 2555 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
อำเภอรัตภูมิ จังหวัดสงขลา 

                                   
สถานที่ทำงานปัจจุบัน วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

414 หมู่ 14 ถนนเพชรเกษม ตำบลท่าชะมวง อำเภอรัตภูมิ จังหวัดสงขลา 

ตำแหน่ง    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (ปฏิบัติการ) 
 



RATTAPHUM  SONGKHLA
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