
 
 

หน่วยงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 
งานกองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยคณะวิศวกรรมศาสตร์  

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจงานกองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
หน้าที่สนับสนุนการท างานของคณะวิศวกรรมศาสตร์โดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่
บุคลากรภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์อย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านการขอรับทุนเพ่ือน าเสนอ
งานวิจัย ในการจัดประชุมเพ่ือพิจารณาการขอรับสนันสนุนทุนการน าเสนอผลงานวิจัยระดับชาติ
ภายในประเทศ  พิจารณาเอกสารการขอรับสนันสนุนทุนการน าเสนอผลงานวิจัยระดับชาติภายในประเทศ 
การตรวจเอกสารหลักฐานการขอเบิกจ่ายในการเดินทางไปน าเสนอผลงานวิจัย จัดท าบันทึกการขออนุมัติเบิก
เงินค่าใช้จ่ายให้บุคลากรที่ได้รับการสนับสนุนทุน ด าเนินการในฐานะเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่บัญชี
กองทุนส่งเสริมและพัฒนากองทุนวิจัยคณะวิศวกรรมศาสตร์ ออกเช็ค และจัดท ารายงานการควบคุมเงิน จัดท า
งบการเงิน งบแสดงฐานะทางการเงิน เป็นประจ าทุกเดือน จัดท ารายงานบุคลากรน าเสนอผลงานวิจัยเป็น
ประจ าทุกปี เพ่ือส่งรายงานต่อกองคลังและ สวพ.  

 
วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุน อ านวยความสะดวก การขอรับสนันสนุนทุนการน าเสนอผลงานวิจัยระดับชาติ
ภายในประเทศให้กับบุคลากรในสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

2. เพ่ือให้การด าเนินงานของกองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยคณะวิศวกรรมศาสตร์เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เป็นตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

3. เพ่ือเป็นสื่อกลางประสานงาน สร้างความสัมพันธ์อันดี ระหว่างคณะ สวพ. กองคลัง และผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

4. เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการดาเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 
 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 บุคลากรในสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ทุกสาขาได้รับการสนับสนุนทุนการน าเสนอผลงานวิจัย
ระดับชาติภายในประเทศละ 2 ครั้ง/ปี/คน 

1.2 ผลงานวิชาการอยู่ในรูปของบทความวิจัยหรือบทความวิชาการท่ีตีพิมพ์ในรายงานสืบเนื่องจาก
การประชุมวิชาการของบุคลากรในสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์น ามาเป็นตัวบ่งชี้ในการตรวจประกันคุณภาพ 

 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

 



2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรในสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์มีโอกาสน าเสนอผลงานวิชาการ เป็นการเพ่ิมพูน

ประสบการณ์และเป็นความก้าวหน้าทางวิชาการเป็นประโยชน์ต่อชื่อเสียงและภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
2.2 องค์ความรู้ เทคโนโลยี ถูกถ่ายทอดสู่สังคม รองรับการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา  

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรในสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 

การบวนการ การขอรับการสนับสนุนทุนการน าเสนอผลงานวิจัยภายในประเทศระดับชาติ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  แบบฟอร์มบันทึกข้อความ

ขอรับการสนับสนุนทุน 
2 นาที บุคลากรที่

ขอรับทุน
สนับสนุน 

2.  กรอกรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มบันทึกข้อความ
และแนบเอกสาร 

30 นาที บุคลากรที่
ขอรับทุน
สนับสนุน 

3.  ส่งเอกสารแบบฟอร์ม
บันทึกข้อความขอรับการ
สนับสนุนทุนที่เจ้าหน้าที่
สาขา 

10 นาที บุคลากรที่
ขอรับทุน
สนับสนุน 

4.  ตรวจสอบความถูกต้อง
และตรวจสอบเอกสาร
แนบ 

30 นาที เจ้าหน้าที่
สาขา 

 
5.   ส่งเอกสารที่เจ้าหน้าทีงาน

สารบรรณเพ่ือลงรับ
หนังสือ 

1 วัน เจ้าหน้าที่
สาขา 

6.  เจ้าหน้าทีงานสารบรรณ
เพ่ือลงรับหนังสือ 

10 นาที เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ 

7.  ส่งต่อเจ้าหน้าที่กองทุนฯ
ด าเนินการต่อ 

3 นาที เจ้าหน้าที่งาน
กองทุนฯ 

8.  เจ้าหน้าที่งานกองทุนฯ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

30 นาที เจ้าหน้าที่งาน
กองทุนฯ 

     

ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

กรอกแบบฟอร์ม 

 

ส่งแบบฟอร์ม 

 

ตรวจสอบ 

ส่งเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

 

ลงรับหนังสือ 

ลงรับหนังสือ 

ส่งเจ้าหน้าท่ีกองทุนฯ 

ตรวจสอบ 

ผิด 

ถกู 

ผิด 

ถกู 

ต่อ 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

9.  เจ้าหน้าที่งานกองทุนฯ
จัดเตรียมข้อมูล นัด
ประชุมและน าเข้าประชุม 

60 นาที เจ้าหน้าที่งาน
กองทุนฯ 

10.  เจ้าหน้าที่งานกองทุนฯ
สรุปมติที่ประชุม และแจ้ง
ให้บุคลากรที่ขอรับการ
สนับสนุนทุนทราบ 

1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
กองทุนฯ 

11.  เสนอเอกสารให้ประธาน
บริหารกองทุนฯเซ็นอนุมัติ 

1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
กองทุนฯ 

12.  ด าเนินการขออนุมัติถอน
เงิน ถอนเงินจาก ธ.ออม
ทรัพย์เข้า ธ.กระแสรายวัน 

1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
กองทุนฯ 

13.  แจ้งเจ้าหน้าที่สาขาให้แจ้ง
บุคลากรที่ขอรับการ
สนับสนุนทุนฯมารับเช็ค 

6 นาที 
 

เจ้าหน้าที่งาน
กองทุนฯ 

14.  บุคลากรที่ขอรับการ
สนับสนุนทุนฯมารับเช็ค
น าไปข้ึนเงิน 

3 นาที บุคลากรที่
ขอรับทุน
สนับสนุน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารกองทุนฯ 

แจ้งมติที่ประชุม 

เสนอ ประธานบริหาร
กองทุนฯ 

ขออนุมัติถอนเงิน 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีสาขา 

รับเช็ค 

ต่อ 



ภาคผนวก  
 -แบบฟอร์มขอรับการสนับสนุนทุนให้บุคลากรไปน าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ

 
 
 -สัญญายืมเงิน 

 

 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 19 สิงหาคม 2564 
 

 
 


