
 
 

หนวยงาน คณะวิศวกรรมศาสตร 

 

งานวิจัย 

มีหนาท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการทําวิจัยของอาจารยและ

เจาหนาท่ีท้ังงบรายได งบกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (ววน.) และงบภายนอก    

ดูแลการเบิกจายเก่ียวกับโครงการวิจัย ดูแลการการสงเอกสารเพ่ือขอจดสิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร 

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือสนับสนุนนักวิจัยไดดําเนินการจัดทําทําโครงการวิจัยตาง ๆ  

2. เพ่ือใหนักวิจัย สามารถเบิกจายไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

3. มุงปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 

 

เปาหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สามารถดําเนินการเบิกจายโครงการวิจัยในแตละงวด ตามวัตถุประสงค 
1.2 บริหารและจัดระบบใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.3 สนับสนุนใหบุคลากรและนักวิจัยไดรับการพัฒนาตนเองโดยการเบิกจายโครงการวิจัย หรือ

โครงการตาง ๆ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 สามารถดําเนินการเบิกจายงบประมาณ คือ งบประมาณรายได งบกองทุนสงเสริม

วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (ววน.) ถูกตองตามระเบียบ และตรวจสอบได 

2.2 สามารถดําเนินการประสานงานโครงการวิจัยใหตรงตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

2.3 มีรับบการบริหารจัดการดานการบริการ และการใหคําปรึกษาท่ีดีตอผูใชบริการ 

 

กลุมเปาหมาย 

บุคลากรและนักวิจัยของคณะวิศวกรรมศาสตร 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

 



 

การบวนการการดําเนินงานวิจัย 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนามี
หนังสือแจงมายังคณะฯ 
เพ่ือใหดําเนินประกาศรับ
ขอเสนอโครงการวิจัย 

2 วัน เจาหนาท่ีวิจัย 

2. 

 
 
 
  

ทําบันทึกขอความเปดรับ
ขอเสนอโครงการวิจัยเงินไป
ยังสาขา 1 วัน 

- เจาหนาท่ีวิจัย   
- เจาหนาท่ี  
สาขา 

3. 

  
นักวิจัยดําเนินการสงขอเสนอ
โครงการวิจัยผานระบบ
ออนไลน 

5 วัน นักวิจัย 

4. 

 
 

 
 
 

เจาหนาท่ี สวพ. และ จนท.
วิจัย ตรวจสอบเอกสาร
ขอเสนอโครงการวิจัยใน
ระบบ และสงใหกรรมการ
พิจารณาแบบออนไลน 

2 วัน 
- เจาหนาท่ีสวพ. 
- เจาหนาท่ีวิจัย  
- กรรมการ 

5. 

 
 
 
 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนาสง
บันทึกขอความแจงผลการ
พิจารณาโครงการวิจัย
เบ้ืองตน 

3 วัน 
- เจาหนาท่ีสวพ. 
- เจาหนาท่ีวิจัย 

6. 

 นักวิจัยท่ีไดรบัทุนฯ จะตอง
ดําเนินการสงขอมูล
โครงการวิจัยผานระบบ 
NRMS / NRIIS 

1 สัปดาห นักวิจัย 

 7. 

 งานวิจัยสงบันทึกขอความ
แจงผลการพิจารณา
โครงการวิจัยท่ีผานไปยัง
นักวิจัยพรอมแจงใหนักวัจิย
ดําเนินการทําสัญญาทุนวิจัย
ประจําปงบประมาณ 

1 เดือน 
- เจาหนาท่ีสวพ. 
- เจาหนาท่ีวิจัย 

เริ่มตน 

ประกาศรับขอเสนอโครงการวิจยั 

ตรวจสอบขอเสนอ

โครงการวจิัย 

นักวิจัยสงขอเสนอโครงการผาน

ระบบ NRMS/NRIIS 

สงขอเสนอผานระบบ

DRMS/NRMS/NRIIS 

แกไข 

ผิดพลาด 

ถูกตอง 

สถาบันวิจัยและพัฒนา

ประกาศผลการพิจารณา

เบ้ืองตน 

คณะฯ แจงผลการพิจารณา

โครงการไปยังหัวหนา

 



8. 

  
นักวิจัยท่ีไดรบัทุนฯ ทําบันทึก
สงเอกสารเก่ียวกับการจัดทํา
สัญญาวิจัย จากสาขา มายัง
คณะฯ 

3 วัน นักวิจัย 

9. 

  
เจาหนาท่ีวิจัยเสนอบันทึก
ขอความพ่ือพิจารณาลงนาม
ในสัญญารับทุนอุดหนุนฯไป
ยังฝายวิจัยและบริการ
วิชาการ 

 

1 สัปดาห เจาหนาท่ีวิจัย 

10. 

  
นักวิจัยเสนอบันทึกขอความ
เพ่ือบันทึกขอเบิกเงินวิจัยงวด
ท่ี 1  มายังคณะฯ 

2-3 วัน นักวิจัย 

11. 

  
เจาหนาท่ีวิจัยเสนอบันทึก
ขอความพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน
วิจัยงวดท่ี 1 ใหแกนักวิจัย 

3 วัน เจาหนาท่ีวิจัย 

12. 

  
นักวิจัยดําเนินการ
โครงการวิจัยตามแผนการ
ดําเนินงานท่ีไดกําหนดไว 
 
 
 

6 เดือน นักวิจัย 

13. 

 คณะฯ ดําเนินการทําคําสั่ง
แตงตั้งผูทรงคุณวุฒิเพ่ือ
พิจารณาอานรายงาน
ความกาวหนาโครงการวิจัย 

1 สัปดาห 
- เจาหนาท่ีวิจัย 
- ผูบริหาร 

14. 

 คณะฯ ทําบันทึกขอความแจง
ไปยังนักวิจัยเพ่ือรายงาน
ความกาวหนาโครงการวิจัย
ตามกําหนดระยะเวลาท่ี
คณะฯ กําหนด 

3 สัปดาห เจาหนาท่ีวิจัย 

 

  

  

หัวหนาโครงการวิจัย ราง/พิมพ 

หนังสือขออนุมัติโครงการและเสนอ

สัญญารับทุนอุดหนุนฯ มายังคณะฯ 

 

คณะฯ ราง/พิมพ หนังสือเสนอ

อธิการบดีฯ เพ่ือพิจารณาลงนามใน

สัญญารับทุนอุดหนุนฯ เปนราย

  

 

นักวิจัยเสนอบันทึก ขอเบิกเงินวิจยังวดท่ี 1 

คณะฯ ราง/พิมพ หนังสือเสนอรอง

อธิการบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ 

เพ่ือขออนุมัติเบิกเงินวิจัยงวดท่ี 1

  

 

นักวิจัยดําเนินการโครงการวิจัยตาม

แผนการดาํเนินงาน 

แตงตั้งผูทรงคุณวุฒิพิจารณารายงาน

ความกาวหนา 

คณะฯ แจงหัวหนาโครงการวิจัยเพ่ือ

รายงานความกาวหนาตอผูทรงคุณวุฒิ

ติดตามและประเมินผล 



15. 

  
เจาหนาท่ีวิจัยทําหนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการตาม
คําสั่งเพ่ือประชุมพิจารณา
รายงานความกาวหนา
โครงการวิจัย 

1 วัน 

 
 
- คณะกรรมการ 
- เจาหนาท่ีวิจัย 
 
 
 

16. 

  
นักวิจัยเสนอบันทึกขอความ
เพ่ือบันทึกขอเบิกเงินวิจัยงวด
ท่ี 2  มายังคณะฯ 

2-3 วัน นักวิจัย 

17. 

  
เจาหนาท่ีวิจัยเสนอบันทึก
ขอความพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน
วิจัยงวดท่ี 2 ใหแกนักวิจัย 2-3 วัน นักวิจัย 

18. 

  
นักวิจัยดําเนินการ
โครงการวิจัยตามแผนการ
ดําเนินงานท่ีไดกําหนดไว 

3-6 เดือน นักวิจัย 

19. 

  
นักวิจัยเสนอบันทึกขอความ
เพ่ือบันทึกขอเบิกเงินวิจัยงวด
ท่ี 3  มายังคณะฯ 

2-3 วัน นักวิจัย 

20. 

 คณะเสนอรายงานวิจัยฉบับ
ราง ไปยังคณะกรรมการ
พิจารณาขอเสนอ
โครงการวิจัยเพ่ือประเมินผล 

1 สัปดาห เจาหนาท่ีวิจัย 

21. 

 
 

 
เจาหนาท่ีวิจัยเสนอบันทึก
ขอความพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน
วิจัยงวดท่ี 3  ใหแกนักวิจัย 2-3 วัน เจาหนาท่ีวิจัย 

22. 

 นักวิจัยไมสามารถดําเนินการ
ตามแผนท่ีวางไวได จึงตองขอ
ยายเวลาการทําวิจัย ไดอีก 2 
ครั้ง/ครั้งละ 6 เดือน 

2-3 วัน นักวิจัย 

คณะฯ ราง/พิมพ หนังสือเสนอรอง

อธิการบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ 

พิจารณาเบิกเงินวิจัยงวดท่ี 3 และสง

รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 

ตรวจสอบผล

การติดตาม

ความกาวหนา 

 

ไมอนุญาต 

ไมผานการ

พิจารณา 

นักวิจัยเสนอบันทึก ขอเบิกเงินวิจยังวดท่ี 2 

คณะฯ ราง/พิมพ หนังสือเสนอรอง

อธิการบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ 

พิจารณาเบิกเงินวิจัยงวดท่ี 2 และสง

รายงานความกาวหนา 

นักวิจัยดําเนินการโครงการวิจัยตาม

แผนการดาํเนินงาน 

นักวิจัยเสนอบันทึก ขอเบิกเงินวิจยังวดท่ี 3 

และสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 

เสนอรายงานวิจัยฉบับราง ไปยัง

คณะกรรมการพิจารณาขอเสนอ

โครงการวิจัยเพ่ือประเมินผล 

(กรณีโครงการไมแลวเสร็จภายใน 1 ป) 

นักวิจัยเสนอบันทึกตอคณบดีขอขยาย

เวลาในการดําเนินโครงการวิจยั 



23. 

  
เจาหนาท่ีวิจัยสงรายงานวิจัย
ฉบับรางใหคณะกรรมการ
อานกอนทําวิจัยฉบับสมบูรณ 1 สัปดาห 

- เจาหนาท่ีวิจัย 
- คณะกรรมการ 

24. 

  
เจาหนาท่ีวิจัยเสนอบันทึก
ขอความพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน
วิจัยงวดท่ี 3 ใหแกนักวิจัย 2-3 วัน เจาหนาท่ีวิจัย 

25. 

  
 
เจาหนาท่ีวิจัยเสนอบันทึก
เพ่ือสงหลักฐานการเบิกจาย
เงินงวดท่ี 3 เสนอไปยังฝาย
วิจัยและบริการวิชาการ 1 สัปดาห เจาหนาท่ีวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบผล

การติดตาม

ความกาวหนา 

 

แกไข 

ผิดพลาด 

ถูกตอง 

คณะฯ ราง/พิมพ หนังสือเสนอรอง

อธิการบดีฝายวิจัยและบริการวิจัย 

พิจารณาเบิกเงินวิจัยงวดท่ี 3 และสง

รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 

คณะราง/พิมพ หนังสือเสนอรองอธิการบดี

ฝายวิจัยและบริการวิชาการ ขอสง

หลักฐานการใชจายเงินงวดท่ี 3 และสง

สรุปรายงานการใชจายเงินโครงการวิจัย 

สิ้นสุดการทํางาน 



 
กระบวนการการเบิกเงินแตละงวด 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

งานสารบรรณรับหนังสือขอ
อนุมัติเบิกเงินวิจัยจากเจาหนาท่ี
สาขา พรอมเสนอไปยัง หัวหนา
งานวิชาการและวิจัย หัวนา
สํานักงาน รองคณบดฝีาย
วิชาการและวิจัย และคณบดลีง
นาม 

1 วัน 
- เจาหนาท่ีงานสาร
บรรณ 
- เจาหนาท่ีสาขา 

2. 

 
 
 
  

เมื่อคณบดีลงนามเรียบรอยแลว 
งานสารบรรณสงหนังสือมายัง
งานวิจัย เจาหนาท่ีงานวิจัย
ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
พรอมความถูกตอง 

1-2 วัน 
- เจาหนาท่ีงานสาร
บรรณ 
- เจาหนาท่ีวิจัย 

3. 

 
 
 
 

เจาหนาท่ีงานวิจัยทําหนังสือเบิก
เงินวิจัยพรอมหลักฐานใหงาน
สารบรรณ งานสารบรรณสงตอ
ใหหองวิจัยสํานักอธิการบดี เพ่ือ
ดําเนินการใหอธิการบดลีงนาม 
และสงหนังสือตอไปท่ีกองคลัง 

1-2 วัน 
- เจาหนาท่ีงานสาร
บรรณ 
- เจาหนาท่ีวิจัย 

4. 

 
 

 
 
 

เจาหนาท่ีกองคลังทําการ
ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน
การเบิกจาย และออกเช็คให
นักวิจัย 

1 สัปดาห 
- เจาหนาท่ีวิจัย 
- เจาหนาท่ีกองคลัง 

5. 

 
 
 
 
 

 
เจาหนาท่ีกองคลังแจงเจาหนาท่ี
วิจัยใหนักวิจัยรับเช็ค     ครึ่งวัน  - เจาหนาท่ีกองคลัง 

6. 

 
 
 
 
 

 
 
 
เจาหนาท่ีวิจัยทําการแจงนักวิจัย
ใหดําเนินการรับเช็คท่ีกองคลัง 10 นาที 

- เจาหนาท่ีวิจัย 
- นักวิจัย 

 

เริ่มตน 

เกษียณหนังสือ 

 

เจาหนาที่กองคลังทํา

การตรวจสอบ

เอกสารและหลักฐาน 

สิ้นสุดการทํางาน 

เจาหนาท่ีทําหนังสือเบิก

เงินวิจัย 

 

เจาหนาท่ีกองคลังแจง

เจาหนาท่ีวิจัยใหนักวิจัย

 

นักวิจัยรับเช็ค 


