
 
 

หน่วยงานแผนกวิจัยและพัฒนาวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
งานวิจัย 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการประสานงานวิจัย ประสานงาน
การจัดท าข้อเสนอโครงการ (Proposal) การรับทุนวิจัยจากแหล่งทุน การท าสัญญารับทุนวิจัย การจัดท า
ประกาศ โครงการวิจัยที่ได้รับทุนจากแหล่งทุนภายนอก ติดตามข้อมูลด้านการวิจัย การจัดท าข้อมูลและปรับ
ข้อมูลด้านการวิจัยที่ได้รับทุนจากแหล่งทุนต่าง ๆ  
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือรวบรวม ตรวจสอบ ติดตาม ข้อมูลด้านการวิจัยของคณะทั้งจากแหล่งทุนภายนอกและภายใน 
2. เพ่ือให้บุคลากรของคณะด าเนินงานวิจัยให้เป็นไปตามระบบบริหารงบประมาณวิจัย 
3. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างนักวิจัยและผู้ประสานงานวิจัย  
4. เพ่ือมุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนให้บุคลากรภายในคณะ ด าเนินการจัดท าข้อเสนอโครงการวิจัย เพ่ือของบประมาณ

อุดหนุนส าหรับด าเนินการวิจัย 
1.2 บริหารจัดการและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรภายในคณะ ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 
2.2 มีระบบการบริหารจัดการด้านการวิจัย ให้มีความถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรของคณะ  
 
 
 

กระบวนการขอทุนสนับสนุนงบประมาณสกสว./ววน. 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 



1. 

 

   

2.  -ด าเนินการประชาสัมพันธ์
ทุนวิจัยให้นักวิจัยทราบ 
-นักวิจัยจัดท าข้อเสนอ
โครงการส่งหน่วยงานต้น
สังกัด 

3 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่
ประสานงานวิจัย 

3. 

 

 -รวบรวมข้อเสนอโครงการ
ส่งสถาบันวิจัยและพัฒนา  

5 วัน เจ้าหน้าทีประสาน
งานวิจัย 

5  - พิจารณากลั่นกรอง
ข้อเสนอโครงการวิจัย  
 
 

2 สัปดาห์ สวพ./
คณะอนุกรรมการ/
ผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก  

6  -รวบรวมข้อเสนอ
โครงการวิจัยเสนอผลการ
พิจารณาแจ้งให้หน่วยงาน
ทราบ 
-แจ้งนักวิจัยส่งข้อเสนอ
โครงการผ่านระบบ NRIIS 

5 วัน -เจ้าหน้าที่
ประสานงานวิจัย 

7 

 

-พิจารณาข้อเสนอ
โครงการวิจัยที่ได้ผ่านการ
พิจารณาจากอนุกรรมการ
และผู้ทรงคุณวุฒิ 
-อนุมัติงบประมาณ  

5 วัน -ส านักงาน สกสว.  

8  -แจ้งผลการพิจารณาการ
จัดสรรงบประมาณไปยัง
หน่วยงานพร้อมแจ้งให้
นักวิจัยด าเนินการปรับแก้
ตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ  

1 วัน  

9 

  

   

 
 
 

งบประมาณสกสว./ววน 

ประชาสมัพันธ์ทุนวิจัย 

รวบรวมข้อเสนอโครงการ 

พิจารณาข้อเสนอโครงการ 

รวบรวมข้อเสนอโครงการที่
ได้ผา่นการพิจารณา 

อนุมัติงบประมาณ 

ผลการพิจารณาอนุมตัิงบประมาณ 

จบ 

ผา่น 

ไมผ่า่น 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณเงินรายได้  
 
 

กระบวนการลงนามสัญญารับทุนอุดหนุน 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.     

งบประมาณภายนอก/
งบประมาณเงินรายได ้
 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

1 วัน 
มหาวิทยาลยั/
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

2. 

 
 
 
  

-จัดท าข้อเสนอโครงการวิจัย 
-ส่งข้อเสนอการวิจัยผ่านระบบ
บริหารจดัการงานวิจัยของ
หน่วยงาน (Department 
Research Management 
System : DRMS) เพื่อให้
คณะกรรมการพิจารณาเบื้องต้น 

23 วัน  นักวิจัย /คณะ/วิทยาลัย 

3. 

 
 

 
 
 

-พิจารณาข้อเสนอการวิจัย 
-ปรับปรุงข้อเสนอการวิจัยตาม
ข้อเสนอการวิจัยตาม
ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ  

12 วัน 
คณะกรรมการพิจารณา
ข้อเสนอการวิจัย/
นักวิจัย 

4. 

 
 
 
 
 

-ประชุมคณะกรรมการเพื่อ
จัดล าดับความส าคัญ 
-ประชุมคณะอนุกรรมการ
มาตรฐานการวิจัย 
 
 

5 วัน 

-คณะกรรมการพิจารณา
ข้อเสนอการวิจัย 
-คณะกรรมการ
มาตรฐานการวิจัย 

5. 

 
 
 
 
 

สรุปผลการพิจารณาให้
มหาวิทยาลยั 
 1 วัน สถาบันวิจัยและพัฒนา 

6. 

 
 

 
มหาวิทยาลยัแจ้งจัดสรร
งบประมาณ 1 วัน 

มหาวิทยาลยั/กอง
นโยบายและแผน 

 

  

  

ประกาศรับข้อเสนอการวิจัย 

จัดท าข้อเสนอการวิจัย 

 

พิจารณา
ข้อเสนอการ

วิจัย 

สรุปผลการพิจารณา 

 

ประชุมคณะกรรมการ 

 

ไม่ผา่น 

 

จบ 

แจ้งจัดสรรงบประมาณ 

 

ผ่าน 

 



2.  -ปรับแก้ข้อเสนอโครงการ
ตามข้อเสนอแนะจาก
ส านักงานคณะกรรมการ 
-จัดท าแผนกรใช้จ่ายเงินใน
การด าเนินการวิจัย (วจ.1
ด) 
-จัดท าแผนการด าเนินงาน
ส าหรับโครงการวิจัย (วจ.3
ด)  
-จัดท าสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย  
-จัดท าหนังสือเพ่ือพิจารณา
ลงนามอุดหนุน
โครงการวิจัยที่ได้รับการ
จัดสรร 
-เริ่มด าเนินการเมื่อได้รับ
แจ้งการจัดสรรเงิน
สนับสนุน 

5 วัน นักวิจัย  

3.   -ตรวจสอบความถูกต้อง
เอกสารประกอบการลง
นามสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจัย  
-จัดท าบันทึกเสนอ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเพ่ือ
พิจารณาลงนามสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย  
 

2 วัน คณะ/วิทยาลัย  

  -ตรวจสอบความถูกต้อง
เอกสารประกอบการลง
นามสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจัย 
-จัดท าบันทึกเสนอ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเพ่ือ
พิจารณาลงนามสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

2 วัน คณะ/วิทยาลัย  

4   - ตรวจสอบความถูกต้อง
เอกสารประกอบการลง
นามสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจัย 
- เสนอหนังสือเพ่ือ
พิจารณาลงนาม 

2 วัน เจ้าหน้าที่
ประสานงานวิจัย 

การด าเนินการจัดท าสัญญา 

เสนอหนังสือเพื่อพิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอหนังสือเพื่อพิจารณาลงนาม 



5  ลงนามสัญญาอุดหนุน 
 

1 วัน -มหาวิทยาลัย 
(รองอธิการบดี)  

6   -ตรวจสอบความถูกต้อง
เอกสารประกอบการลง
นามสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจัย 
-ด าเนินการส่งเอกสาร
ประกอบกาลงนามสัญญา
รับทุนอุดหนุนการวิจัย 
คืนคณะ/วิทยาลัย 

2 วัน -เจ้าหน้าที่
ประสานงานวิจัย 

7       

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 
 
 
 

ลงนามสญัญารับทุนการวิจัย 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จบ 



 

 
 
 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 .............................(อาจเป็นรายละเอียดค าอธิบายเพ่ิมเติม เช่น ระเบียบที่เก่ียวข้อง แบบฟอร์มในการ
ด าเนินการ ฯลฯ)........... ...................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................. .......................... 
1 แบบฟอร์มการจัดท าข้อเสนอการวิจัย คือ  
 แบบฟอร์มขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

แหล่งทุน รายการ ชื่อแบบฟอร์ม 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

จัดท าหนังสือเพื่อพิจารณาเบิก
เงินงวดที่ 1 พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ 

 2 วัน นักวิจัย 

3. 

 -ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินงวดที่ 1 
-จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี 
(พ้ืนท่ีสงขลา)/รองวิทยาเขตเพื่อ
พิจารณาขออนุมตัิเบิกเงินงวดที่ 
1 

1 วัน คณะ/วิทยาลยั 

4. 

 
 

 
 
 

-ตรวจเอกสารให้ถูกต้องตาม
ระเบียบวาด้วยการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ.2552  
-เสนอปะหน้าอนุมตัิขอเบิก
พร้อมบันทึกการถอนนเงินเสนอ 
รองวิทยาเขต 
 

1 วัน หน่วยเบิกจ่าย 

5. 
 - การเงินด าเนินการสั่งจ่ายเช็ค

ให้นักวิจัย 
 

7 วัน 
วิทยาเขต (รองวิทยา
เขต)  

6. 

 
 
 
 
 

 
 

  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

จัดท าหนังสือเพื่อพิจารณาเบิก
เงินงวดที่ 2 พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ 

 2 วัน นักวิจัย 

3. 

 -ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินงวดที่ 1 
-จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี 
(พ้ืนท่ีสงขลา)/รองวิทยาเขตเพื่อ
พิจารณาขออนุมตัิเบิกเงินงวดที่ 
2 

1 วัน คณะ/วิทยาลยั 

4. 

 
 

 
 
 

-ตรวจเอกสารให้ถูกต้องตาม
ระเบียบวาด้วยการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ.2552  
-เสนอปะหน้าอนุมตัิขอเบิก
พร้อมบันทึกการถอนนเงินเสนอ 
รองวิทยาเขต 
 

1 วัน หน่วยเบิกจ่าย 

5. 
 - การเงินด าเนินการสั่งจ่ายเช็ค

ให้นักวิจัย 
 

7 วัน 
วิทยาเขต (รองวิทยา
เขต)  

6. 

 
 
 
 
 

 
 

  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

จัดท าหนังสือเพื่อพิจารณาเบิก
เงินงวดที่ 3  พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ 

 2 วัน นักวิจัย 

3. 

 - ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินงวดที่ 3 
- จัดท าบันทึกเสนอรองวิทยา
เขตเพื่อพิจารณาขออนุมัตเิบิก
เงินงวดที่ 3 

1 วัน คณะ/วิทยาลยั 

4. 

 
 

 
 
 

- ตรวจเอกสารให้ถูกต้องตาม
ระเบียบวาด้วยการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ.2552  
- เสนอปะหน้าอนุมตัิขอเบิก
พร้อมบันทึกการถอนเงินเสนอ 
รองวิทยาเขต 
 

1 วัน หน่วยเบิกจ่าย 

5. 
 - การเงินด าเนินการสั่งจ่ายเช็ค

ให้นักวิจัย 
 

7 วัน 
วิทยาเขต (รองวิทยา
เขต)  

6. 

 
 
 
 
 

 
 

  

งบประมาณภายนอก/
งบประมาณเงินรายได ้

 

จัดท าหนังสือเบิกเงินงวด 1 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

อนุมัต ิ

 

จบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

งบประมาณภายนอก/
งบประมาณเงินรายได ้

 จัดท าหนังสือเบิกเงินงวด 2 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

อนุมัต ิ

 

จบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

งบประมาณภายนอก/
งบประมาณเงินรายได ้

 

จัดท าหนังสือเบิกเงินงวด 3 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

อนุมัต ิ

 

จบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 



งบประมาณเงินรายได ้ แบบ ว-1ด (เงินรายได้ 63) แบบ ว-1ด 
งบประมาณภายนอก/งบประมาณเงินรายได ้ สัญญารับทุนอุดหนุนการ

วิจัยประเภทเงินอุดหนุน
ทั่วไป(โครงการเดี่ยว) 

สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย
ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป
(โครงการเดี่ยว) 

งบประมาณภายนอก/งบประมาณเงินรายได ้ สัญญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัยประเภทเงินอุดหนุน
ทั่วไป(โครงการชุด) 

สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย
ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป
(โครงการชุด) 

งบประมาณภายนอก/งบประมาณเงินรายได ้ สัญญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัยประเภทเงินรายได้
(โครงการเดี่ยว) 

สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย
ประเภทเงินรายได้(โครงการเดี่ยว) 

งบภายนอก สัญญารับทุนอุดหนุน 
โครงการวิจัย(งบภายนอก)  

สัญญารับทุนอุดหนุน 
โครงการวิจัย(งบภายนอก) 

งบประมาณภายนอก/งบประมาณเงิน
รายได้ 

แบบฟอร์มรายงาน
ความก้าวหน้า(เบิกงวด2) 
มทร.ศรีวิชัย 

แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า
(เบิกงวด2) มทร.ศรีวิชัย 

งบประมาณภายนอก/งบประมาณเงินรายได ้ -แบบฟอร์มรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ 

-แบบฟอร์มรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ 

 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ เมษายน 2563  
 

 


