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บทที่ 1 
ขอมูลพ้ืนฐานของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
 

 สถาบันวิจัยและพัฒนา ตั้งอยูทีม่หาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (สวนกลางบางพระ) 

อาคารสรรพวิชญบริการ ชั้น 5 เลขที ่43 หมู 6 ตําบลบางพระ อําเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี ไดจัดตัง้ขึ้นตาม

กฏกระทรวงทีป่ระกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 123 ตอนที่ 118 ก เมือ่วันที่ 27 พฤศจิกายน 2549 เรื่อง 

การจัดตั ้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 

ภายหลังจากที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ไดแยกจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ตาม

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548  

ปจจุบันไดมีการยกเลิกความในขอ 6 ของประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก              

เรื่อง การแบงสวนราชการในสํานักงานผูอํานวยการ สถาบันวิจัยและพัฒนา ลงเมื่อวันที่ 22 มีนาคม 2564            

ซ่ึงแบงงานออกเปน 5 งาน คือ 1) งานบริหารงานทั่วไป 2) งานสงเสริมและพัฒนาวิจัย 3) งานบริหารทุนวิจัย 

4) งานสิทธิประโยชน และ 5) งานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลยี โดยใหใชขอความในขอ 5 ของ

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรือ่ง การแบงสวนราชการในสํานักงานผูอํานวยการ

สถาบันวิจัยและพัฒนา (ฉบับท่ี 2) เม่ือวันท่ี 14 มีนาคม 2567 ซ่ึงเปนการแบงงานออกเปน 7 งาน ดังนี้ 

1) งานบริหารงานท่ัวไป 

2) งานสงเสริมและพัฒนาวิจัย 

3) งานบริหารทุนวิจัย 

4) งานจัดการสิทธิเทคโนโลยี  

5) งานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลยี 

6) งานมาตรฐานการวิจัย  

7) งานสารสนเทศและฐานขอมูล   

 

 วิสัยทัศน (Vision) 

  ผูนําการขับเคลื่อนเทคโนโลยีดวยวิจัยและนวัตกรรมแหงภูมิภาคตะวันออก  

 

 พันธกิจ (Mission) 

  1. เพ่ิมศักยภาพของสถาบันเพ่ือรองรับการดําเนินงานวิจัยและบริการวิชาการเชิงรุก 

  2. สนับสนุนการนํางานวิจัย สิ่งประดิษฐและนวัตกรรมสูการใชประโยชนเชิงพาณิชย 

  3. สรางเครือขายการวิจัยและบริการวิชาการเพ่ือพัฒนาชุมชนใหมีความเขมแข็งอยางยั่งยืน 

 

 เปาประสงค (Goal) 

  การสงเสริมศักยภาพงานวิจัยเชิงบูรณาการดานเกษตร อาหาร การทองเท่ียว สุขภาพ สุข

ภาวะท่ีดี ตลอดหวงโซอุปทานเพ่ือการพัฒนาชุมชนและสังคมและการใชประโยชนเชิงพาณิชย 
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โครงสรางการบริหารหนวยงาน (Administration chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 โครงสรางการบริหารหนวยงาน (Administration chart) 
 

โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  

สถาบันวิจัยและพัฒนา มีภาระหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทําแผนพัฒนาของหนวยงานให
สอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย จัดทําแผนพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย รวมถึง
กํากับ ติดตามและวิเคราะหผลการดําเนินงานเพื่อรายงานผลการดําเนินงานตามแผนตออธิการบดีหรือรอง
อธิการบดีท่ีไดรับมอบหมาย สงเสริมและพัฒนาการวิจัยของมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามกรอบและทิศทางการ
วิจัยของมหาวิทยาลัย และแผนงานวิจัยของประเทศ บริหารงบประมาณดานการวิจัยของมหาวิทยาลัย และ
ติดตามผลโครงการวิจัยตางๆ แสวงหาแหลงทุนเพ่ือสนับสนุนการวิจัย ท้ังจากภายในและตางประเทศ สงเสริม 
เผยแพร และถายทอดผลงานวิจัยของนักวิจัยในมหาวิทยาลัยออกสู สังคม รวมทั้งเปนศูนยกลางรวบรวม
แลกเปลีย่น ขอมูลการวิจัยของมหาวิทยาลัยหนวยงานตางๆ แสวงหาความรวมมือเพือ่สรางเครือขายการวิจัย
ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ ตลอดจนบริการวิชาการและบริการงานวิจัยจากองคความรูในศาสตรแขนง
ตาง ๆ กําหนดนโยบายและแนวทางในการดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของเพ่ือใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมี
มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
โดยมีโครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ดังภาพท่ี 2 

รองผูอํานวยการ 

 

รองผูอํานวยการ 

 

รองผูอํานวยการ 

 

คณะกรรมการประจําสถาบัน 

สาํนกังานผูอาํนวยการ 

ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

หัวหนา

งาน

สงเสริม

และ

พัฒนา

 

หวหนางาน 

จัดการสทิธิ

เทคโนโลย ี

หัวหนา

งาน

บริหาร 

ทุนวิจัย 

หัวหนา

งาน

บริหาร 

งานท่ัวไป 

หัวหนางาน 

บรกิาร

วิชาการและ

ถายทอด

เทคโนโลย ี

หัวหนางาน 

มาตรฐาน 

การวิจัย 

หัวหนา 

งานสารสนเทศ

และฐานขอมลู 
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โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  
                     

ภาพ
ท่ี 2 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  

อาจารยทรงวุฒิ
 บุญ

สง 

(รองผูอํานวยการ) 

 

ผศ.ดร.สมทบ สันติเบญ
จกลุ 

(รองผูอํานวยการ) 

 

ผศ.ดร.นัจภัค สุขสวัสด์ิ 

(รองผูอํานวยการ) 

 

คณ
ะกรรมการประจําสถาบัน 

ผศ.ดร.ตวงสิร ิสยมภาค  

(ผูอาํนวยการสถาบันวิจยัและพัฒ
นา) 

  

น.ส.วิลาวัลย ฤทธ์ิเรืองโรจน 

(รกัษาราชการแทน หัวหนาสํานักงานผูอาํนวยการ) 

น.ส.วิลาวัลย ฤทธ์ิเรืองโรจน  

(หัวหนางานสงเสริมและ

พัฒ
นาวิจัย) 

น.ส.สุวรรณ
า ปดทาบาล 

(หวหนางาน 

จดัการสิทธิเทคโนโลย)ี 

น.ส.ปุญ
ณ

ชา สุรยิะสาร 

(หัวหนางานบรหิารทุน

วิจัย) 

น.ส.นิราวัลย ศรีทอง 

(หัวหนางานบรหิาร 

งานท่ัวไป) 

น.ส.วรรณ
ษา บาลโสง 

(หัวหนางาน 

บรกิารวิชาการและ

ถายทอดเทคโนโลยี 

น.ส.ประกาย ขวัญ
หลาย 

(หัวหนางานมาตรฐาน 

การวิจัย) 

น.ส.เตือนใจ สลับศร ี

(หัวหนางาน

สารสนเทศและ

ฐานขอมูล) 

น.ส.ลัคนามณ
ี บังเกิดสุข  

(เจาหนาท่ีปฏิบัติงานอุดมศึกษา) 

น.ส.อธิษฐาน บุญ
เสริม  

(เจาหนาท่ีปฏิบัติงานอุดมศึกษา) 
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ผูบริหารของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 คณะผูบริหารของสถาบันวิจัยและพัฒนา  

 
 

 
 

ผศ.ดร.ตวงสิริ สยมภาค 

(ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพฒันา) 

ผศ.ดร.สมทบ สนัติเบ็ญจกุล 

(รองผูอํานวยการ) 

อาจารยทรงวุฒิ บุญสง 

(รองผูอํานวยการ) 
ผศ.ดร.นัจภัค สุขสวัสดิ ์

(รองผูอํานวยการ) 
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บุคลากรสายสนับสนุนของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 4 บุคลากรสายสนับสนุนของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 

น.ส.วรรณษา บาลโสง 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป) 

น.ส.นิราวัลย ศรีทอง 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป) 

น.ส.เตอืนใจ สลบัศรี

(นักวิชาการศึกษา) 

น.ส.ปุญณชา สุรยิะสาร 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป) 

น.ส.วิลาวัลย ฤทธ์ิเรอืงโรจน 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป) 

น.ส.ลัคนามณี บังเกิดสุข 

(เจาหนาท่ีปฏิบัติงานอุดมศึกษา) 

น.ส.ประกาย ขวัญหลาย

(นักวิชาการศึกษา) 

น.ส.สุวรรณา ปดทาบาล 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป) 

น.ส.อธิษฐาน บุญเสรมิ 

(เจาหนาท่ีปฏิบัติงานอุดมศึกษา) 
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บทที่ 2 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนาไดทบทวนและจัดทําคูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตามโครงการการบริหารงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาเพื่ออํานวยความสะดวกตอผูปฏิบัติงาน 
รายละเอียดดังนี้ 
  

งาน / ผูรับผิดชอบ รหัสเอกสาร ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. งานบริหารงานทั่วไป 
  นางสาวเตือนใจ สลับศรี 
  นางสาววรรณษา บาลโสง 
  นางสาวนิราวัลย ศรีทอง 
 
     

สวพ. 303-1-01  การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
สวพ. 303-1-02  การสงหนังสือราชการ 
สวพ. 303-1-03  การจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง 
สวพ. 303-1-04  การจัดทําคําเสนอของบประมาณแผนดิน 
สวพ. 303-1-05  การจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาสถาบันวิจัยและ

พัฒนา 
สวพ. 303-1-06  การจัดทําแผนยุทธศาสตรการวิจัยและบริการวิชาการ

ของมหาวิทยาลัย 
สวพ. 303-1-07  ขออนุมัติดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม (ตามหนังสือ

มอบอํานาจของผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา) 
สวพ. 303-1-08  การจัดการประชุมวิชาการ มทร.ตะวันออก ประจําป 

(กอน-หลังการจัดโครงการ) 
สวพ. 303-1-09  การประชุมและจัดทํารายงานการประชุม 
สวพ. 303-1-10  การเสนอจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุ 
สวพ. 303-1-11  การเสนอชื่อเพ่ือจัดทําคําสั่งคณะกรรมการ  

(ลงนามโดยอธิการบดี) 
สวพ. 303-1-12  การประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือเลื่อนคาตอบแทน

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ดวยระบบ PMSHR 
สวพ. 303-1-13  การขออนุมัติไปราชการ (สําหรับบุคลากร) 

2. งานสงเสริมและพัฒนางานวิจัย 
นางสาววิลาวัลย ฤทธิ ์เรือง
โรจน 
นางสาวลัคนามณี บังเกิดสุข 

สวพ. 303-2-01  การดําเนินงานกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก (กองทุนเพ่ือการวิจัย) 

สวพ. 303-2-02  การดําเนินงานท่ีปรึกษานิติบุคคลภายใต
กระทรวงการคลงั 

สวพ. 303-2-03  วิธีดําเนินการมาตรฐานของคณะกรรมการควบคุมดูแล
การใชสัตวทดลอง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 

สวพ. 303-2-04  การติดตามการใชจายงบประมาณวิจัยเงินรายได 
สวพ. 303-2-05  กิจกรรมเชิดชูเกียรตินักวิจัย 
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งาน / ผูรับผิดชอบ รหัสเอกสาร ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
สวพ. 303-2-06  การขอรับทุนวิจัย Talent Mobility ภายใต

แพลตฟอรม Talent Resource Management (TRM) 
3. งานบริหารทุนวิจัย 
นางสาวเตือนใจ  สลับศรี 
นางสาวปุญณชา สุริยะสาร 

สวพ. 303-3-01  ระบบและกลไกงานบริหารทุนวิจัย 
สวพ. 303-3-02  การจัดทําสัญญาทุน/คําสั่งดําเนินงานวิจัย 
สวพ. 303-3-03  การเบิกจายเงินสนับสนุนการวิจัย 
สวพ. 303-3-04  การเปลี่ยนหัวหนาโครงการวิจัย/ผูรวมวิจัย/สัดสวน

งานวิจัย 
สวพ. 303-3-05  การติดตามความกาวหนาการดําเนินงานวิจัย 
สวพ. 303-3-06  การขอขยายเวลาดําเนินงานวิจัย 
สวพ. 303-3-07  การรับรองขอเสนอโครงการวิจัยแหลงทุนภายนอก ผาน

ระบบ NRIIS 
4. งานจัดการสิทธิเทคโนโลยี 
นางสาวสุวรรณา ปดทาบาล สวพ. 303-4-01  การยื่นจดทะเบียนทรัพยสินทางปญญา 

สวพ. 303-4-02  การยื่นแกไขเพ่ิมเติมคําขอรับสิทธิบัตรและ 
อนุสิทธิบัตร 

สวพ. 303-4-03  การชําระคาธรรมเนียมคําขอรับสิทธิบัตร/ 
อนุสิทธิบัตร 

5. งานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลยี 
นางสาววรรณษา บาลโสง 
นางสาวอธิษฐาน บุญเสริม 

สวพ. 303-5-01  การดําเนินงานบริการวิชาการ 
สวพ. 303-5-02  กระบวนการพิจารณาบทความเพ่ือตีพิมพในวารสาร 
สวพ. 303-5-03  กระบวนการการบันทึกขอมูล TCI แบบ Fast Track  

( Fast-track Indexing System) 
สวพ. 303-5-04 กระบวนการสงบทความเพ่ือตีพิมพในวารสาร

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกผาน
ระบบ Thai Journals Online (ThaiJO)  

6. งานมาตรฐานการวิจัย 
นางสาวประกาย ขวัญหลาย สวพ. 303-6-01 การบริหารจัดการโครงการวิจัยท่ียื่นขอรับรองจริยธรรม

การวิจัยในมนุษย    
สวพ. 303-6-02 การรายงานสวนแกไขเพ่ิมเติมโครงการวิจัย   
สวพ. 303-6-03 การขอตออายุเอกสารรับรองโครงการวิจัย    

สวพ. 303-6-04 การแจงปดโครงการวิจัย 

สวพ. 303-6-05 การดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับหนวยงานสนับสนุนของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

7. งานสารสนเทศและฐานขอมูล 
นางสาวเตือนใจ สลับศรี สวพ. 303-7-01 กระบวนการเผยแพรประชาสัมพันธของสถาบันวิจัย

และพัฒนา 
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งานบริหารงานทั่วไป 

 
ผูรับผิดชอบ   1) นางสาวเตือนใจ สลับศรี 

2) นางสาววรรณษา บาลโสง 
3) นางสาวนิราวัลย ศรีทอง 

 
รหัสเอกสาร ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
สวพ. 303-1-01  การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
สวพ. 303-1-02  การสงหนังสือราชการ 
สวพ. 303-1-03  การจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง 
สวพ. 303-1-04  การจัดทําคําเสนอของบประมาณแผนดิน 
สวพ. 303-1-05  การจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาสถาบันวิจัยและพัฒนา 
สวพ. 303-1-06  การจัดทําแผนยุทธศาสตรการวิจัยและบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย 
สวพ. 303-1-07  ขออนุมัติดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม (ตามหนังสือมอบอํานาจของผูอํานวยการ

สถาบันวิจัยและพัฒนา) 
สวพ. 303-1-08  การจัดการประชุมวิชาการ มทร.ตะวันออก ประจําป (กอน-หลังการจัดโครงการ) 
สวพ. 303-1-09  การประชุมและจัดทํารายงานการประชุม 
สวพ. 303-1-10  การเสนอจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุ 
สวพ. 303-1-11  การเสนอชื่อเพ่ือจัดทําคําสั่งคณะกรรมการ (ลงนามโดยอธิการบดี) 
สวพ. 303-1-12  การประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือเลื่อนคาตอบแทนพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา ดวยระบบ PMSHR 
สวพ. 303-1-13  การขออนุมัติไปราชการ (สําหรับบุคลากร) 
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มทร. ตะวันออก 

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การลงทะเบียนรับหนงัสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-1-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์ ศรีทอง 
ควบคุมโดย : อ.ทรงวุฒิ บุญส่ง    
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค  

แก้ไขครั้งที่ : 2 
 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                   
2. เพื่อเป็นกลไกในการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงาน                                                

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการลงทะเบียนรับหนงัสือราชการ (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการด าเนินงานสารบรรณ ตั้งแต่                 
การลงทะเบียนรบัหนังสือจนถึงการมอบหมายไปยังผู้รับผิดชอบโดยตรง เพ่ือส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

งำนสำรบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา  
การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่อง
อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัตินั้น การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์     
จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ            
ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และ             
มีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
หนังสือรำชกำร คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ มี 6 ประเภท คือ 
     1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
     2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นๆ ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
     3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
     4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
     5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
     6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสือรำชกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 เพิ่มเติม พ.ศ. 2548     
มี 6 ประเภท คือ  
     1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือท่ีติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก    
     2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้ กระดาษบันทึกข้อความ  
     3. หนังสือประทับตรา ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ  
     4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนดิ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
     5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
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มทร. ตะวันออก 

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การลงทะเบียนรับหนงัสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-1-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์ ศรีทอง 
ควบคุมโดย : อ.ทรงวุฒิ บุญส่ง    
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค  

แก้ไขครั้งที่ : 2 
 

     6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด หนังสือรับรอง                    
รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน   
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : พิจารณาสั่งการหนังสือราชการ       
หัวหน้าส านักงานสถาบันวิจัยและพัฒนา : พิจารณาสั่งการหนังสือราชการเบื้องต้น                             
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : รับหนังสือ คัดแยกหนังสือ ลงทะเบียนรับหนังสือ เสนอหนังสือเพ่ือพิจารณา          
ส่งหนังสือให้ผู้รับชอบด าเนินการต่อไป และจัดเก็บเป็นหลักฐาน           

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548   
2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ  

แบบฟอร์มที่ใช้ : ทะเบียนหนังสือรับ  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ทะเบียนหนังสือรับ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
Google drive  

(ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์)   
10 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 

รับหนังสือราชการจากหนว่ยงาน
ภายใน/ภายนอก และจากระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบ 
E-manage และตรวจสอบ        
ความถูกต้อง รวมทั้งติดตามเพื่อขอ
ข้อมูลในการตอบกลับหน่วยงาน/ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

5 นาที/
เร่ือง 

หนังสือราชการ 
(ภายใน/
ภายนอก/อื่นๆ) 

2 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 

 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ที่ลงทะเบียนรับจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก 

20 นาที/
เร่ือง 

หนังสือราชการ 
(ภายใน/
ภายนอก/อื่นๆ) 

3 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 

น าเสนอหัวหนา้เพื่อพจิารณา 
ในเบื้องต้น 

 30 นาที/
ครั้ง 

หนังสือราชการ 
(ภายใน/
ภายนอก/อื่นๆ) 

4 หัวหน้า
ส านักงาน 

 
 
 
 
 

หัวหน้าส านักงานฯ พิจารณา          
ในเบื้องต้น  
ผ่าน - น าเสนอผู้อ านวยการ 
ไม่ผ่าน - ส่งคืนหน่วยงานต้นเรื่อง
เพื่อด าเนินการแก้ไข 
 

20 นาที/
เร่ือง 

หนังสือราชการ 
(ภายใน/
ภายนอก/อื่นๆ) 

5 หัวหน้า
ส านักงาน 

 
 
 
 

น าเสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา 
สั่งการ ผ่านระบบ E-manage 

30 นาที/
ครั้ง 

หนังสือราชการ 
(ภายใน/
ภายนอก/อื่นๆ) 

6 ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 

ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 1 วัน หนังสือราชการ 
(ภายใน/
ภายนอก/อื่นๆ) 

   
 

   

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงาน                
ภายใน/ภายนอก 

 

ส่งหนังสือให้หัวหน้าส านักงานฯ 
พิจารณา 

พิจารณา              
เบื้องต้น 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

1 

ตรวจสอบ              
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

พิจารณา              
เบื้องต้น 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ เวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

7 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 

บันทึกค าสั่งการในระบบ  5 นาที/เรื่อง หนังสือราชการ 
(ภายใน/
ภายนอก/อื่นๆ) 

8 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

ด าเนินการส่งต่อไปยัง
เจ้าหน้าท่ีตามค าสั่งการ 
เพื่อด าเนินการ    ใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  

5 นาที/เรื่อง หนังสือราชการ 
(ภายใน/
ภายนอก/อื่นๆ) 

9 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

จัดเก็บส าเนาเอกสารใน
รูปไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
และจัดเก็บ        เข้า
แฟ้มเอกสาร 

5 นาที/เรื่อง หนังสือราชการ 
(ภายใน/
ภายนอก/อื่นๆ) 

      

 
 

บันทึกค าสั่งการ 

ส่งมอบให้ผู้รับผิดชอบ/เสนอ
ต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

จบ 

เห็นชอบ 

1 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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มทร. ตะวันออก 

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การส่งหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-1-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์ ศรีทอง 
ควบคุมโดย : อ.ทรงวุฒิ  บุญส่ง    
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค   

แก้ไขครั้งที่ : 2 
 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                     
2. เพื่อเป็นกลไกในการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงาน                                                

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการส่งหนังสือราชการ ทันเวลา (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการด าเนินงานสารบรรณ รวมทั้งการส่งหนังสือราชการ
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การตรวจสอบความถูกต้องทั้งเอกสารส่งหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือ
ส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

งำนสำรบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา   
การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยงข้องกับเรื่องอะไรบ้าง 
แต่ในทางปฏิบัตินั้น การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า          
ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส       
เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
หนังสือรำชกำร คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ มี 6 ประเภท คือ 
     1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
     2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่น ๆ ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
     3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
     4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
     5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
     6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสือรำชกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 เพิ่มเติม พ.ศ. 2548      
มี 6 ประเภท คือ  
     1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือท่ีติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก    
     2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้ กระดาษบันทึกข้อความ  
     3. หนังสือประทับตรา ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ  
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มทร. ตะวันออก 

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การส่งหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-1-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์ ศรีทอง 
ควบคุมโดย : อ.ทรงวุฒิ  บุญส่ง    
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค   

แก้ไขครั้งที่ : 2 
 

     4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนดิ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
     5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
     6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืน   

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : พิจารณาลงนามการส่งหนังสือราชการ       
หัวหน้าส านักงานสถาบันวิจัยและพัฒนา : พิจารณาการส่งหนังสือราชการเบื้องต้น                             
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้ว ลงทะเบียนหนังสือส่ง ส่งคืนเอกสารต้นฉบับให้แก่
เจ้าของเรื่อง การจัดส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และการจัดส่งทางไปรษณีย์ / หน่วยงานโดยใช้
เอกสารฉบับจริง       

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548   
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560   

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ทะเบียนหนังสือส่ง  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ทะเบียนหนังสือส่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

Google drive  
(ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์) 

10 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1   
 
 
 

รับหนังสือจากฝ่ายต่าง ๆ  
ภายในสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

5 นาที/เรื่อง หนังสือส่งต่าง ๆ  

2 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนชองหนังสือและ
เอกสารแนบ (ถ้ามี) กรณี
ถ้าเอกสารไม่ถูกต้อง หรือ
เอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืน
เจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไขหรือ
เพิ่มเติมเอกสาร 

20 นาที/
เรื่อง 

หนังสือส่งต่าง ๆ  

3 หัวหน้า
ส านักงาน 

 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส านักงานฯ 
พิจารณาในเบื้องต้น 
 

20 นาที/
เรื่อง 

หนังสือส่งต่าง ๆ 

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

น าเสนอผู้อ านวยการเพื่อ
พิจารณาลงนาม 

30 นาที/
ครั้ง 

หนังสือส่งต่าง ๆ 

5 ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 

ผู้อ านวยการพิจารณา    
ลงนาม 

1 วัน หนังสือส่งต่าง ๆ 
 

   
 
 

   

 
 

รับหนังสือจากฝ่ายต่าง ๆ 

 

เริ่มต้น 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

พิจารณา              
เบื้องต้น 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 

1 

ไม่ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 

ลงนาม 

ตรวจสอบ      
ความถูกต้อง 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะเวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 ออกเลขท่ีหนังสือส่งในระบบ
Google drive เรียงตามล าดับ 
และวันท่ีปัจจุบัน  
 

5 นาที/
เรื่อง 

หนังสือส่งต่าง ๆ 
 

7 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 1. ส่งทางไปรษณีย์/หน่วยงาน
โดยใช้เอกสารฉบับจริง 
2. น าส่งถึงหน่วยงานผ่านระบบ
E-manage  
 

 5 นาที/
เรื่อง 

หนังสือส่งต่าง ๆ 
 

8 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 สแกนหนังสือส่งเพื่อจัดเก็บเป็น
ส าเนาคู่ฉบับใน Google drive  
 
 

15 นาที/
เรื่อง 

หนังสือส่งต่าง ๆ 
 

      

 
 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

น าส่งหนังสือและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

1 
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มทร. ตะวันออก

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-01-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค.67 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง 
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

แก้ไขครั้งที่ : 3 
2 พ.ค. 2567 

วัตถุประสงค์ : มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนกระบวนการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐาน
เดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเสร็จของการจดัแผนบริหารความเสี่ยงเสรจ็ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด      ร้อยละ 80 
ขอบเขตงาน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุมตั้งแต่การแต่งตั้งคณะกรรมและคณะท างานบริหารความเสี่ยง การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

ด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยง รายงานข้อมูล รอบ 6, 9  เดือน ตามระยะเวลาที่ก าหนด รวมไปถึงการจัดท ารายงานผลการ 
บริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 

ค าจ ากัดความ :  
 

ความเสี่ยง หมายถึง ความไม่แน่นอนของเหตุการณ์ซึ่งไม่สามารถคาดเดาได้ว่าจะเกิดขึ้นเมื่อใดแต่ความเสี่ยงน้ันๆ จะมีแนวโน้ม
ที่เกิดขึ้นไม่มากก็น้อยในหน่วยงาน 
ปัจจัยความเสี่ยง หมายถึง ต้นเหตุ หรือสาเหตุที่มาของความเสี่ยงที่จะท าให้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้โดยต้องระบุได้
ด้วยว่าเหตุการณ์นั้นจะเกิดที่ไหนเมื่อใดและเกิดขึ้นไดอ้ย่างและท าให้ทั้งนี้สาเหตุของความเสี่ยงที่ระบุควรเป็นสาเหตุที่แท้จรงิเพื่อ
จะได้วิเคราะห์และก าหนดมาตรการลดความเสี่ยงในภายหลังได้อย่างถูกต้อง 
การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการระบุความเสี่ยงและวิเคราะห์ความเสี่ยงเพื่อจัดล าดับความ
เสี่ยงท่ีระบุโดยการพิจารณาจากโอกาสที่จะเกิด และผลกระทบของความเสี่ยงน้ันๆ 
การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) หมายถึง วิธีการบริหารจัดการที่เป็นไปเพื่อการคาดการณ์และลดผลเสียของความ
ไม่แน่นอนท่ีจะเกิดขึ้นกับองค์กรทั้งนี้เพื่อให้องค์กรสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ได้โดยมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ความเสี่ยงการควบคุม (Control) หมายถึง นโยบายแนวทางหรือขั้นตอนปฏิบัติต่างๆ ซึ่งกระท าเพื่อลดความเสี่ยงและท าให้
การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

1.  คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา พิจารณาแผนบริหารความเสี่ยงของสถาบันวิจัยและพัฒนา ผลการด าเนินงาน
ความเสี่ยง และประเมินผลแผนบริหารความเสี่ยง 

2. ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ติดตามประเมินผลแผนบริหารความเสี่ยง และรายงานรายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนความเสี่ยง  

3. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา ตรวจทานความถูกต้องแผนบริหารความเสี่ยง และรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนความเสี่ยง ต่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา และการประชุมคณะกรรมการติดตามความเสี่ยง
และควบคุมภายในมหาวิทยาลัย  

4. รักษาราชการแทน หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา รวบรวมข้อมูลและจัดพิมพ์แผนบริหารความเสี่ยง 
รายงานผลการด าเนินงานตามแผนความเสี่ยง ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) และพิมพ์รายงานความเสี่ยงท่ีเหลืออยู่ 

เอกสารอ้างอิง 
: 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง นโยบายและแนวทางการด าเนินงานการบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ  

2. คู่มือการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ประจ าปีงบประมาณ 
3. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจ าปี

งบประมาณ 
4. ค าสั่งสถาบันวิจัยและพัฒนา เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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มทร. ตะวันออก

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-01-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค.67 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง 
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

แก้ไขครั้งที่ : 3 
2 พ.ค. 2567 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
: 

1. แบบฟอร์มแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน (RMUTTO-ERM-1) 
2. แบบฟอร์มติดตามการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน (RMUTTO-ERM-2) 
3. แบบฟอร์มรายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) 
4. แบบฟอร์มรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) 
5. แบบรายงานความเสี่ยงท่ีเหลืออยู่  

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนความเส่ียง รักษาราชแทน หัวหน้า

ส านักงาน 
ห้องสถาบันวจิัยและพัฒนา 10 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานความเส่ียง รักษาราชแทน หัวหน้า
ส านักงาน 

ห้องสถาบันวจิัยและพัฒนา 10 ปี เรียงตามวันที่ 

 

(เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ พร้อมทั้งระบุ
ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

1 หัวหน้า
ส านักงาน 

 
       
 

1. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 
2. ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนาลงรายช่ือในค าสั่ง 
3. จัดส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงให้
คณะกรรมการทาง E-manage 

1 วัน 1. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิาร
ความเสีย่ง 

2 คณะกรรม 
การด าเนินงาน 

 

 
 

 
 

1. จัดกิจกรรมท าแผนบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน โดย
บุคลากรทุกระดับมีส่วนร่วมในการ
จัดท าแผน  
2. ทบทวนแผนบริหารความเสีย่ง     
น าผลการประเมิน และ
ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ
ชุดต่างๆ ในรอบปีท่ีผ่านมา เพื่อ
น ามาเป็นข้อมลูในการจัดท าแผน
บริหารความเสี่ยงในปีปัจจุบัน 
3. วิเคราะห์ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง
โอกาส ผลกระทบ และจดัท าแผน
ความเสีย่งของหน่วยงาน 
4. รองผู้อ านวยการฝา่ยบริหาร
ตรวจทานความถูกต้องของแผน
บริหารความเสี่ยง 
5. เสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจยั
และพัฒนา      
6. น าส่งแผนบริหารความเสี่ยงให้ 
ส านักงานประกันคณุภาพ 

3 วัน 1. แบบฟอร์มการ
วิเคราะหค์วามเสี่ยง 
2. แผนบริหารความ
เสี่ยงตามแบบฟอร์ม 
RMUTTO-ERM1 
 

      

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ 
บริหารความเสี่ยง  

 

จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

 

1 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา

- 19 -



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

3 คณะกรรม 
การประจ า 

สวพ. 

 
 
           

1. เสนอ (ร่าง) แผนบริหารความ
เสี่ยง สถาบันวิจยัและพัฒนา เข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประจ า
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

1 วัน 1. (ร่าง) แผนบริหาร
ความเสีย่งสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

4 เจ้าหน้าท่ี/
ผู้บริหาร 

 
 
 

  
 

1.  ด าเนินกิจกรรมตามแผนบริหาร
ความเสีย่งเพื่อจัดการความเสี่ยง /
ควบคุมความเสี่ยง 

1 สัปดาห ์ 1. แผนบริหารความ
เสี่ยงตามแบบฟอร์ม 
(RMUTTO-ERM-1) 
 

5 ส านักงานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

1. ส านักงานประกันคณุภาพส่ง
บันทึกข้อความติดตามผลการ
ด าเนินงาน รอบ 6, 9 เดือน   
2. รายงานข้อมูล รอบ 6, 9 เดือน  
ตามระยะเวลาที่ก าหนด ตามแบบ
ติดตามความเสี่ยงและควบคุม
ภายในมหาวิทยาลัย     
(RMUTTO-ERM-2) 
3. จัดท ารายงานการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
4. จัดท ารายงานการประเมินผล
การควบคุมภายใน 
5. รายงานความเสี่ยงท่ีเหลืออยู่ 
6. รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนความเสี่ยง และส่งให้
ส านักงานประกันคณุภาพ  

3 วัน 1. ผลความก้าวหน้าใน
การด าเนินงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยง 
ตามแบบฟอร์ม         
(RMUTTO-ERM-2) 
2. แบบ ปค.4 
3. แบบ ปค.5 
4. รายงานความเสี่ยงท่ี
เหลืออยู ่
5. บันทึกข้อความ
น าส่งรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
 

6 รักษาราชแทน 
หัวหน้า

ส านักงาน 

 
 

1. รวบรวมข้อมูลจัดท าเล่ม
รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยงของ
หน่วยงาน ส่งให้ส านักงานประกัน
คุณภาพ 

1 วัน 1.  บักทึกข้อความ
พร้อมเลม่รายงานผล
บริหารความเสี่ยง 
 
 

      

 

ด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยง 

 

ติดตามผลการด าเนินงาน 

จัดท ารูปเล่มรายงานผล 

บริหารความเสี่ยง 

 

  คณะกรรมการประจ า สวพ. 
พิจารณา 

 

พิ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 

จบ 

 2 
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มทร. ตะวนัออก

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย

ประจ าป ี

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-01-04 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง 
อนุมัติโดย :  ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

แก้ไขครั้งที่ : 2 
2 พ.ค. 2567 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้บุคลากรของสถาบันวิจยัและพัฒนามีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนกระบวนการจดัท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละขอการจัดส่งค าเสนอของบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 100 

ขอบเขตงาน : การจัดท าค าเสนอของบประมาณ เริ่มตั้งแต่ กระบวนการทบทวนงบประมาณ การวางแผนงบประมาณ                     
การจัดท างบประมาณ  

ค าจ ากัดความ :  
 

งบประมาณรายจ่าย หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ประกอบด้วย งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงิน
อุดหนุน งบรายจ่ายอื่น เพื่อด าเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมายของหน่วยงาน  
ยุทธศาสตร์การจัดสรร หมายถึง ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามที่คณะรัฐมนตรี ให้ความเห็นชอบ  
แผนงาน หมายถึง แผนงานตาม “โครงสร้างงบประมาณตามยุทธศาสตร์” ที่ส านักงบประมาณจัดท าขึ้น ส าหรับใช้ในการ
จัดสรรทรัพยากรที่มุ่งให้การด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยรับงบประมาณบรรลุผลส าเร็จ ตามเป้าหมายยุทธศาสตร์
ระดับชาติ  
แผนงานพ้ืนฐาน หมายถึง แผนงานที่ด าเนินการตามภารกิจพื้นฐาน ซึ่งเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นปกติ ประจ าตาม
กฎหมายจัดตั้งหน่วยงาน  
แผนงานยุทธศาสตร์ หมายถึง แผนงานท่ีด าเนินการตามภารกิจยุทธศาสตร์ ซึ่งเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย
ในเชิงนโยบาย หรืออาจเป็นภารกิจพื้นฐานที่สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท เฉพาะกิจ แผนแม่บทตาม
ยุทธศาสตร์ชาติและแผนต่างๆของประเทศ โดยควรจะจัดท างบประมาณในลักษณะ Project based ที่แสดงค่าใช้จ่าย 
เป้าหมาย ตัวช้ีวัด และระยะเวลาสิ้นสุดที่ชัดเจน  
แผนงานบูรณาการ หมายถึง แผนงานที่จัดท าขึ้นตามหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท างบประมาณรายจ่ายบูรณาการ             
ที่คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ โดยมีหน่วยรับงบประมาณตั้งแต่ 2 หน่วยขึ้นไป ซึ่งไม่ได้อยู่ใน กระทรวงเดียวกันร่วมกัน
รับผิดชอบด าเนินการ  
แผนบุคลากรภาครัฐ หมายถึง แผนงานที่แสดงรายจ่ายเพื่อการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ ที่ก าหนดไว้ใน งบบุคลากร    
งบด าเนินงาน รวมทั้งงบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอื่น ซึ่งเบิกจ่ายในลักษณะงบดังกล่าว  
นโยบายจัดสรรงบประมาณ หมายถึง กลยุทธ์หลักของรัฐบาล เพื่อให้บรรลุผลส าเร็จในแต่ละประเด็น ยุทธศาสตร์          
ซึ่งก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ผลผลิต หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต (Product) หรือการให้บริการ (Service)         
ที่ด าเนินงานโดยหน่วยรับงบประมาณหรือการตอบค าถามว่าหน่วยรับงบประมาณจัดท าบริการ อะไร (What) ในฐานะ      
ผู้จัดหาบริการ (Service Provider) ตามความต้องการของรัฐบาลในฐานะผู้ซื้อบริการ (Service Purchaser) ทั้งในรูปแบบ
ของการให้บริการโดยตรง หรือโดยการใช้วัตถุสิ่งของและ/หรือสิ่งก่อสร้าง เพื่อน าไปใช้ในการบริหารองค์กร โดยมีตัวช้ีวัด
ผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้งค่าใช้จ่าย  
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โครงการ หมายถึง ผลผลิตของหน่วยรับงบประมาณที่จัดท าขึ้นเพื่อให้เกิดการให้บริการทั้งในรูปแบบของ การให้บริการ
โดยตรง หรือ โดยการใช้วัตถุสิ่งของหรือสิ่งก่อสร้าง เพื่อน าไปใช้ในการให้บริการแก่ประชาชน องค์กรภายนอกหน่วยรับ
งบประมาณ โดยมีการก าหนด เป้าหมาย ระยะเวลา และวงเงินงบประมาณของ โครงการที่แน่นอน “งบบุคลากร” หมายถึง 
รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้าง
ช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการรวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้ จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่าย ที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนด ให้จ่ายจากงบ รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือ สนับสนุนการด าเนินงาน ของหน่วยงาน
อิสระของรัฐหรือหน่วยรับงบประมาณของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
หน่วยรับงบประมาณในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่าง
ประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็น สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา 
และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  
งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใด งบรายจ่ายหนึ่งหรือรายจ่ายที่ ส านักงบประมาณ
ก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  
อว. คือ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณและแผน: เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานด้านแผนของหน่วยงานสถาบันวิจัยและพัฒนา  
คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา ให้ความเห็นชอบค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

เอกสารอ้างอิง : คู่มือการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากกองนโยบายและแผน ระเบียการการจ่ายเงิน 
แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความจัดส่งค าเสนอของบประมาณ  
2. แบบสรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ……  
3. แบบฟอร์ม ง.1 (ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน)  
4. แบบฟอร์ม ง.2 (สรุปครภุัณฑ์)  
5. แบบฟอร์ม ง.3 (สรุปสิ่งก่อสร้าง)  
6. แบบฟอร์ม ง.4 (สรุปโครงการวิจัย)  
7. แบบฟอร์ม ง.5 (สรุปโครงการ)  
8. แบบฟอร์ม ง.7 (ยานพาหนะ)  
9. แบบฟอร์ม ง.8 (ค่าซ่อมครุภณัฑ์)  
10. แบบฟอร์ม ง.9 (ค่าจ้างบุคลากร)  
11. แบบฟอร์ม ง.10 (ค่าใช้จ่ายต่างประเทศ)  
12. แบบฟอร์ม ง.11 (หารายได้)  

 

เอกสารบันทึก :  
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ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เล่มค าเสนอขอ 

งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ี

สถาบันวิจัยและพัฒนา จัดเก็บเป็นไฟล์ google 
drive 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบนัทึกใดบ้างท่ีต้องจัดเก็บเพื่อเป็นขอ้มูลหรือหลักฐานของการปฏิบตัิงานนั้นๆ พร้อมท้ังระบุ
ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และวิธีการจดัเก็บ) เชน่ 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/ วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

1 เจ้าหน้าท่ี   
กองนโยบาย
และแผน 

 
       
 

1. บันทึกข้อความจากกองนโยบายและ
แผนให้จัดท ารายละเอียดค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี สามารถ
ดาวน์โหลดคู่มือและแบบฟอรม์การ
จัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ได้ที่ 
http://planning.rmutto.ac.th 
หัวข้อดาวน์โหลด/งานแผนงบประมาณ 

1 วัน 1. บันทึกข้อความจาก  
กองนโยบายและแผน
ให้จัดท ารายละเอียด      
ค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  
 

2 เจ้าหน้าท่ี
งบประมาณ
และแผน/
หัวหน้า
ส านักงาน 

 
 

 
 

1. รวบรวมข้อมูลสรุปโครงการวิจยั 
2. รวบรวมข้อมูลสรุปโครงการ
บริการวิชาการ 
3. รวบรวมข้อมูลสรุปโครงการ
พัฒนางานวิจัย 
4. รวบรวมข้อมูลสรุปค่าใช้จ่ายใน
การด าเนินงาน 
5. รวบรวมข้อมูลสรุปค่าจ้าง
บุคลากร 
6. รวบรวมข้อมูลสรุปครุภณัฑ์  
7. รวบรวมข้อมูลยานพาหนะ (ถ้ามี) 
8. รวบรวมข้อสรปุสิ่งก่อสร้าง (ถ้ามี) 
9. รวบรวมข้อมูลสรุปค่าใช้จ่าย
ต่างประเทศ (ถ้ามี) 

1. 10. รวบรวมข้อมูลหารายได้ (ถ้าม)ี 
2. 11 .แบบฟอร์มของกองนโยบายและ

แผน 

1 สัปดาห ์
 
 

1. รายละเอียด       
ค าเสนอขอ
งบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีของ
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

3 รองผู้อ านวยการ 
สวพ. 

 1. ส่งรายละเอียดค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
สถาบันวิจัยและพัฒนาให้รอง
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา
ตรวจสอบ 
 

1 วัน 
 
 
 

1. รายละเอียดค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

  
 

    

แจ้งจัดท ารายละเอยีดค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าป ี

เริ่มต้น 

จัดท ารายละเอียดค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

1 

ตรวจสอบรายละเอียด 
ค าเสนอของบประมาณ 

รายจ่ายประจ าป ี

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/ วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

5 คณะกรรมการ 
ประจ า สวพ. 

 1. บรรจุในวาระเพื่อโปรดพิจารณา
ในการประชุมคณะกรรมการประจ า
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. เอกสารค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ของสถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 

2 วัน 1. เอกสารค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ของ
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

6 งานสารบรรณ  
/หัวหน้า
ส านักงาน 

 
 
 
 

1. ท าบันทึกข้อความจัดส่งค าเสนอ
ของบประมาณรายจา่ยประจ าปีของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา ให้กอง
นโยบายและแผน 

1 วัน 1. บันทึกข้อความ
จัดส่งค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ให้กอง
นโยบายและแผน 
2. ค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปสีถาบันวิจัย
และพัฒนา 

   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  

เสนอคณะกรรมการฯ 
เพือ่พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

2 

เห็นชอบ 

จบ 

1 
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มทร.ตะวันออก 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 

สถาบันวิจัยและพัฒนา  

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-1-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค. 67 

 
แก้ไขครั้งท่ี : 3 
(25 เม.ย. 67) 

 
เขียนโดย : น.ส.วรรณษา บาลโสง 
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง 
อนุมัติโดย: ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

 
วัตถุประสงค์ : 

 
เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการด าเนินงานที่แล้วเสร็จตามขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด ( ร้อยละ 80 ) 
 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการน านโยบาย
มหาวิทยาลัย มาการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน การจัดท าร่างแผนยุทธศาสตร์ การประชาพิจารณ์ การอนุมัติแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนา และการถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์สู่ผู้ปฏิบัติงาน  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา หมายถึง แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ณ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ผู้ปฏิบัติงานด้านแผน หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณและแผนของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา : อนุมัติแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา 
คณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์สถาบันวิจัยและพัฒนา : จัดท าร่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : ก ากับและดูแลวางแผนและการด าเนินงานให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์  
ผู้ปฏิบัติงานด้านแผน : จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
สถาบันวิจัยและพัฒนา จัดท าความเชื่อมโยงกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. นโยบายบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
2. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
3. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
4. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
2. แบบฟอร์มวิเคราะห์ SWOT 
3. แบบฟอร์มแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนา 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

(น.ส.วรรณษา บาลโสง) 

เว็บไซต์ สวพ. / google 
drive 

ตลอดปี เรียงตามปี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

   

1 ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านแผน 

 -ทบทวนค าสั่งฯ 
-เสนอรายชื่อเพือ่
พิจารณาลงนาม 
-ผอ.พิจารณาลงนาม 
 

ภายใน 1 เดือน ค าสั่ง
คณะกรรมการ 
 

2 ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านแผน 

 -หาความเชื่อมโยงของ
การด าเนินงานต่างๆ ให้
สอดคล้องกับ
แผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย 
-นโยบายการบริหาร
ของมหาวิทยาลยั 

ภายใน 2 เดือน 
(หลังจากที่
มหาวิทยาลัย
ประกาศใช้
แผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย) 
 

- ความเชื่อมโยง
และสอดคล้องของ
แผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย 
-นโยบายการ
บริหารของ
มหาวิทยาลัย 

3 คณะ
กรรมการฯ 

 -จัดกิจกรรมทบทวนผล
การด าเนินงานที่ผ่าน
มา/ทบทวนแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย 
- จัดประชุมระดม
ความคิด วิเคราะห ์
SWOTฯ 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
ภายใน 2 วัน 

-ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานที่ผ่าน
มาของสถาบันวิจัย
และพัฒนา 
-แบบฟอร์ม
ทบทวนแผน
ยุทธศาสตร์การ
พัฒนา 

4 รอง ผอ. / 
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านแผน 

 
 
 

-สรุปข้อมูลเพื่อจัดท า 
(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์
การพัฒนา สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

ภายใน 1 เดือน  

5 รอง ผอ. / 
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านแผน 

 
 
 
 

-จัดกิจกรรมประชา
พิจารณ์แผนยุทธศาสตร์
การพัฒนา สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

ภายใน 7 วัน - (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์การ
พัฒนา 
สถาบันวิจยัและ
พัฒนา 

6 รอง ผอ. / 
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านแผน 

 
 
 
 

-เสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า 
สวพ. พิจารณา 
-แก้ไข/ปรับปรุง 
ทบทวน ตาม
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการประจ า 

อยู่ในรอบของ
การจัดประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า สวพ. 
(จนกวา่จะ
อนุมัติ) 

- แบบส่งวาระเข้า
ที่ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า 
- (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์การ
พัฒนา 
สถาบันวิจยัและ
พัฒนา 

   
 
 
 

   

เริ่มต้น 

จัดตั้งคณะกรรมการฯ 

 

จัดเตรียมข้อมลูพื้นฐานท้ังหมด 

 

ทบทวนผลการด าเนนิงานที่ผ่านมา / ทบทวน
แผนพัฒนามหาวทิยาลัย/ จัดประชุมระดมความคิด/ 
โครงการ วิเคราะห์ SWOT ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธ

กิจ ประเดน็ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค ์ตัวชี้วดั
เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัด แผนงาน/โครงการ 

จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 

 
จัดกิจกรรมประชาพิจารณ์แผนยุทธศาสตร์ฯ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 

เสนอคณะกรรมการ
ประจ า สวพ. 

พิจารณา 

เสนอ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

7 คณะกรรมการ
ประจ า สวพ.  

 
 
 

- ส่งรายงานการ
ประชุม/คัดมติที่ประชุม 

ภายใน 1 เดือน - แผนยุทธศาสตร์
การพัฒนา 
สถาบันวิจยัและ
พัฒนา 
- รายงานการ
ประชุม 

8 ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านแผน 

 -แจ้งเวียนบุคลากรใน 
สวพ. เพื่อทราบและถอื
ปฏิบัต ิ
 

 แผนยุทธศาสตร์
การพัฒนา 
สถาบันวิจยัและ
พัฒนา 

9 ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านแผน 

 
 
 

- แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนา สถาบันวจิัยและ
พัฒนา 

ภายใน 1 วัน แผนยุทธศาสตร์
การพัฒนา 
สถาบันวิจยัและ
พัฒนา 

   
 
 
 

   

 

1 

อนุมัตแิผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 

ประกาศแจ้งเวียนบุคลากร/หน่วยงาน 

จบ 

เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์ฯ 
บนเว็บไซต์ สวพ. 

 

 

อนุมัติ 
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การวิจัยและ

บริการวิชาการของมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-1-06 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค. 67 

 
แก้ไขครั้งท่ี : 2 
(25 เม.ย. 67) 

 
เขียนโดย : น.ส.วรรณษา บาลโสง 
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง 
อนุมัติโดย: ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

 
วัตถุประสงค์ : 

 
เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การวิจัยและบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการด าเนินงานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ครบถ้วน ( ร้อยละ 85 ) 
 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การวิจัยและบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย ได้
ครอบคลุมถึงขั้นตอนการน านโยบายด้านการวิจัยและบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย มาท าการวิเคราะห์
ข้อมูลพ้ืนฐาน การจัดท าร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย การประชาพิจารณ์ การอนุมัติแผนยุทธศาสตร์การวิจัย
และบริการวิชาการ การถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์การวิจัยลงสู่หน่วยงานและนักวิจัย  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

แผนยุทธศำสตร์กำรวิจัยและบริการวิชาการ หมายถึง แผนยุทธศาสตร์การวิจัยและบริการวิชาการของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
นักวิจัย  หมายถึง บุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกท่ีปฏิบัติหรือท างานวิจัย 
กลยุทธ์ หมายถึง แผนการปฏิบัติซึ่งวางเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายจ าเพาะ หรือ แนวทางที่ท าให้
องค์กรประสบความส าเร็จ 
คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย หมายถึง คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย : อนุมัติแผนยุทธศาสตร์การวิจัยของมหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย : ให้ความเห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์การวิจัยของมหาวิทยาลัยและเสนอ
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา : ให้ความเห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์การวิจัยของมหาวิทยาลัย
และเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การวิจัย : จัดท าร่างแผนยุทธศาสตร์การวิจัยของมหาวิทยาลัย 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
รอง ผอ.สวพ. : ก ากับและดูแลวางแผนและการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
บุคลากรภายใน สวพ. : จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการท าแผนยุทธศาสตร์การวิจัยและ
บริการวิชาการ 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านแผน : ผู้บันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการท าแผนยุทธศาสตร์การวิจัยและบริการ
วิชาการ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ทิศทางงานวิจัยของประเทศ 
2. นโยบายด้านงานวิจัยของมหาวิทยาลัย 
3. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การวิจัยและ

บริการวิชาการของมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-1-06 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค. 67 

 
แก้ไขครั้งท่ี : 2 
(25 เม.ย. 67) 

 
เขียนโดย : น.ส.วรรณษา บาลโสง 
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง 
อนุมัติโดย: ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

4. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
5. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
6. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
2. แบบฟอร์มวิเคราะห์ SWOT 
3. แบบฟอร์มแผนยุทธศาสตร์การวิจัยและบริการวิชาการ 
4. แบบฟอร์มประชาพิจารณ์ (ถ้ามี)  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แผนยุทธศาสตร์การวิจัย
และบริการวิชาการ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

(น.ส.วรรณษา บาลโสง) 

เว็บไซต์ สวพ. / google 
drive 

ตลอดปี เรียงตามปี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านแผน 

 

 
 
 
 
 

- รวบรวมทิศทาง
งานวิจัยของประเทศ 
-นโยบายด้านงานวิจัย
มหาวิทยาลัย 
-ทบทวนค าสั่งฯ 
-เสนอขอรายชื่อค าสั่ง
แต่งตั้งจากหน่วยงาน
ต่างๆ 
-เสนอรายชื่อเพื่อ
พิจารณาลงนามผ่าน
กบ. 

ภายใน 1 เดือน - ทิศทาง
งานวิจัยของ
ประเทศ 
-นโยบายด้าน
งานวิจัยของ
มหาวิทยาลัย 
-บันทึกข้อความ
ขออนุมัติ 
-เอกสารรายชื่อ
ค าสั่ง
คณะกรรมการ 

2 คณะกรรมการ
จัดท าแผนฯ 

 
 
 
 

-จัดกิจกรรมทบทวน
ผลงานวิจัยท่ีผ่านมา / 
แหล่งทุน / ทิศทาง
ประเทศ  

 

ภายใน 1 วัน -ข้อมูลงานวจิัยที
ผ่านมาของ
มหาวิทยาลัย 
-ข้อมูลด้าน
งบประมาณวิจัย 
-ข้อมูลความ
เช่ียวชาญของ
นักวิจยั 

3 คณะกรรมการ
จัดท าแผนฯ 

 
 
 
 

- จัดประชุมระดม
ความคิด วิเคราะห์ 
SWOTฯ 
  

ภายใน 2 วัน -แบบฟอร์ม
ทบทวนแผน
ยุทธศาสตร์การ
วิจัย 
 

4 รองผอ.สวพ. 
/ เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านแผน 

 

 
 
 
 
 

-สรุปข้อมูลเพื่อจัดท า
รวมเล่ม (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์การวิจัย
มหาวิทยาลยั 

ภายใน 14 วัน  

5 รองผอ.สวพ. 
/ เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านแผน 

 -แจ้งเวียนเพื่อท า
ประชาพิจารณ์แผน
ยุทธศาสตร์การวิจัย 

ภายใน 14 วัน - บันทึก
ข้อความ 
- (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์การ
วิจัยมหาวิทยาลยั 

 
 

  
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจดัท า
แผนยุทธศาสตร์การวิจัยมหาวิทยาลัย 

 

ทบทวนผลงานวิจยัที่ผ่านมา / แหล่งทุน / 
ทิศทางประเทศ  

 

จัดประชุมระดมความคิด / วิเคราะห ์SWOT 
/ก าหนดวิสยัทัศน์ ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ 

แผนงานวิจัย / แผนพัฒนางานวจิัย 
 

 

จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การวิจยั
มหาวิทยาลัย 

 

 

1 

จัดกิจกรรมประชาพิจารณ์แผนยุทธศาสตร์ฯ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/คณะ 

เสนอ 

ไม่อนุมัติ 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 

 
   

6 รองผอ.สวพ. 
/ เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านแผน 

 
 
 
 
 
 
 

-เสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า 
สวพ. พิจารณา 
-แก้ไข/ปรับปรุง 
ทบทวน ตาม
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการประจ า 

อยู่ในรอบของ
การจัดประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า สวพ. 
(จนกวา่จะ
อนุมัติ) 

- แบบส่งวาระเข้า
ที่ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า 
- (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์การ
วิจัยฯ 

7 คณะกรรมการ
ประจ า สวพ.  

 
 
 

   

8 รองผอ.สวพ. 
 

 
 
 
 
 
 

-เสนอเข้าที่ประชุม 
CEO เพื่อพิจารณา 
-แก้ไข/ปรับปรุง 
ทบทวนตาม
ข้อเสนอแนะในที่
ประชุม CEO 

อยู่ในรอบของ
การจัดประชุม 
CEO (จนกวา่จะ
อนุมัติ) 

- แบบส่งวาระเข้า
ที่ประชุม CEO 
- แผนยุทธศาสตร์
การวิจยัและบรกิาร
วิชาการฯ (ร่าง)   

9 ท่ีประชุม CEO 
มหาวิทยาลัย 

 
 

   

10 รองผอ.สวพ. 
 

 
 
 
 
 
 

-เสนอเข้าที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณา 
- แก้ไข/ปรับปรุง ทบทวน 
ตามข้อเสนอแนะในที่
ประชุมสภาฯ 

อยู่ในรอบของการ
จัดประชมุ สภา
มหาวิทยาลัย 
(จนกว่าจะอนุมตัิ) 

- แบบส่งวาระเข้าที่
สภามหาวิทยาลัย 
- (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตรก์ารวิจัย
และบรกิารวขิาการ
มหาวิทยาลัย 

11 เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านแผน 

 -เสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า 
สวพ. เพือ่ทราบ 
 

อยู่ในรอบของการ
จัดประชมุ
คณะกรรมการ
ประจ า สวพ.  

- แบบส่งวาระเข้าที่
ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า 
- แผนยุทธศาสตร์
การวจิัยและบรกิาร
วิขาการฯ  

13 รองผอ.สวพ. 
/ เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านแผน 

 
 
 

- แผนยุทธศาสตรก์ารวิจัย
มหาวิทยาลัย 

ภายใน 1 วัน - แผนยุทธศาสตร์
การวจิัยและบรกิาร
วิขาการ
มหาวิทยาลัย 

   
 
 

   

 

1 

เสนอคณะกรรมการ
ประจ า สวพ. 

พิจารณา 

อนุมัติ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การวิจัยฯ 

เสนอวาระประชุม 
CEO เพื่อพิจารณา 

อนุมัติ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การวิจัยฯ 

เสนอวาระประชุมสภา
มหาวิทยาลัย เพื่อ

พิจารณา 

เสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ า สวพ.  
เพื่อทราบ / ประกาศแจ้งเวียนทุกหน่วยงานใช้แผน 

 

จบ 

เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์การวจิัย 
บนเว็บไซต์ สวพ. 

 

 

ไม่อนุมัติ 

เสนอ 

อนุมัติ 

เสนอ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เสนอ 

5 
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขออนุมัติด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

(ตามหนังสือมอบอ านาจของผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา) 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-1-07 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค. 67 

 
แก้ไขครั้งท่ี : 3 
(25 เม.ย. 67) 

 
เขียนโดย : น.ส.วรรณษา บาลโสง 
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง 
อนุมัติโดย: ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

 
วัตถุประสงค์ : 

 

เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินงานขออนุมัติด าเนินงานโครงการหรือกิจกรรมภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการด าเนินงานที่แล้วเสร็จตามขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 80) 
 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการด าเนินงานตามแนวทางปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแต่การกระบวนการการขออนุมัติด าเนินงาน
โครงการของสถาบันวิจัยและพัฒนาจนถึงข้ันอนุมัติด าเนินงานโครงการ 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

โครงการ หมายถึง โครงการที่ด าเนินงานตามแผนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณในหมวดค่าใช้จ่ายโครงการ 
กิจกรรม หมายถึง กิจกรรมที่ด าเนินงานตามแผนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณในหมวดค่าใช้จ่ายงบด าเนินงาน
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน : ให้ความเห็นชอบในการด าเนินงานโครงการหรือกิจกรรมที่เป็นไปตามแผน 
ผอ.สวพ. : อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
รอง ผอ.สวพ. : ก ากับและดูแลวางแผนและการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
บุคลากร สวพ. : เป็นผู้ร่วมรับผิดชอบโครงการ และร่วมด าเนินกิจกรรมตามแผน 
เจ้าหน้าที่งบประมาณและแผน : จัดท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติ ตรวจสอบโครงการที่เสนอขออนุมัติ ให้
เป็นไปตามแผน        
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ : จัดส่งเอกสารและติดตามสถานะทางเดินเอกสารหรือเร่งรัดการเสนอขออนุมัติ
โครงการเพื่อให้ด าเนินการทันเวลา  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับเสนอขออนุมัติด าเนินโครงการหรือกิจกรรม 
2. เอกสารหรือหนังสือมอบอ านาจของผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติด าเนินโครงการหรือกิจกรรม 
2. รายละเอียดหรือรายการการขอใช้จ่ายงบประมาณ 
3. รายละเอียดงบประมาณที่ปรับ (ถ้ามี) 
4. รายละเอียดประกอบการพิจารณาเพื่อขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ (ถ้ามี) 
5. ก าหนดการจัดโครงการหรือกิจกรรม 

 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารขออนุมัติด าเนิน
โครงการหรือกิจกรรม  

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
(น.ส.นิราวัลย์  ศรีทอง) 

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

5 ปี เรียงตามปีท่ีจัด
กิจกรรม 

รายการขอใช้งบประมาณ ผูค้วบคุมงบประมาณ 
(น.ส.วรรณษา บาลโสง) 

- ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
- Google drive 

5 ปี เรียงตามล าดับการ
เสนอขออนุมัติ 

 

 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

   

1 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/

จนท.
งบประมาณ
และแผน 

สวพ.  

 
 
 

- วางแผนการ
ด าเนินงานโครงการ 
- ปรับโครงการตาม
แบบฟอร์มเสนอขอ
โครงการ/กิจกรรม 
- จัดท าบันทึกข้อความ
ขออนุมัติด าเนินงาน
โครงการ 
-ผู้ควบคุมงบประมาณ
ตรวจสอบ 

ล่วงหน้าก่อนวัน
จัดโครงการ 1-3 
เดือน 

-บันทึกข้อความ
ขออนุมัติ 
- แบบฟอร์ม
ด าเนินงาน
โครงการ 
-รายละเอยีด
ค่าใช้จ่าย (ง.1) 
-ก าหนดการ(ถา้มี) 

2 รอง ผอ.สวพ. 
(ก ากับดูแล

โครงการหรือ
กิจกรรม)  

 
 
 
 
 

-เสนอผู้บริหาร
หน่วยงานพิจารณาลง
นามในบันทึกข้อความ 
-เสนอผู้บริหารลงนาม
ในแบบฟอร์มโครงการ 

ภายใน 1 วัน -บันทึกข้อความ
ขออนุมัติ 
- แบบฟอร์ม
ด าเนินงาน
โครงการ 
-รายละเอยีด
ค่าใช้จ่าย (ง.1) 
-ก าหนดการ(ถา้มี) 

3 งานสารบรรณ 
(นิราวัลย์ ศรี

ทอง) 

 
 
 
 

-สารบรรณออกเลข
หนังสือส่ง 
-ส าเนาเอกสาร
ท้ังหมดเป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ 
-ส่งหนังสือไป กนผ. 
 

ภายใน 1 วัน -บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์ม
ด าเนินงาน
โครงการ 
-รายละเอยีด
ค่าใช้จ่าย (ง.1) 
-ก าหนดการ(ถา้มี) 

4 กองนโยบาย
และแผน 
(กนผ.) 

 

 
 
 

-จนท.กนผ.ตรวจสอบ
โครงการ เสนอ ผอ.
กนผ.พิจารณา 
-หากมแีก้ไขจะส่งกลับ
ไปยังขั้นตอนที่ 1  
-หากไม่มีแก้ไขจะส่งไป
ยังกองคลัง 
 

อยู่ใน
กระบวนการ
ด าเนินงานของ
กองนโยบายและ
แผน 

-บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์ม
ด าเนินงาน
โครงการ 
-รายละเอยีด
ค่าใช้จ่าย (ง.1) 
-ก าหนดการ(ถา้มี) 

5 
 

กองนโยบาย
และแผน 
(กนผ.) 

 

 
 
 
 

-กนผ.ส่งหนังสือไป
กองคลัง 

อยู่ใน
กระบวนการ
ด าเนินงานของ
กองนโยบายและ
แผน 

-บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์ม
ด าเนินงาน
โครงการ 
-รายละเอยีด
ค่าใช้จ่าย (ง.1) 
-ก าหนดการ(ถา้มี) 

 
 

  
 

   

      

เริ่มต้น 

1 

กนผ. ส่งหนังสือไปกองคลัง 

1 

1 

กนผ.ตรวจสอบ/
พิจารณาโครงการ 

 

 

 

ไม่ผ่าน/แก้ไข 

ผ่าน 

ออกเลขหนังสือส่ง / 
ส่งหนังสือไปกองนโยบายและแผน 

1 

จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติ
ด าเนินการ 

เสนอ 

รอง ผอ.สวพ.
พิจารณาลงนาม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
6 กองคลัง (กค.)  

 
 
 

-จนท.งานการเงิน
ตรวจสอบรายการ
งบประมาณโครงการ 
-จนท.พัสดตุรวจสอบ
รายการพัสดุ (ถ้ามี) 
-จนท.งานงบประมาณ 
ตรวจสอบงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงาน
และออกเลขคุม งปม. 
-กค. เสนอ ผอ.สวพ.
พิจารณา 
-หากมแีก้ไขในส่วนใด
จะส่งกลับแก้ไขใน
ขั้นตอนนั้น  
-หากไม่มีแก้ไขจะส่ง
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

อยู่ใน
กระบวนการ
ด าเนินงานของ
กองคลัง 

-บันทึกข้อความ
ขออนุมัต ิ
- แบบฟอร์ม
ด าเนินงาน
โครงการ 
-รายละเอยีด
ค่าใช้จ่าย (ง.1) 
-ก าหนดการ(ถา้มี) 
 

7 สารบรรณ 
สวพ. 

(นิราวัลย์ ศรี
ทอง) 

 - งานสารบรรณ 
เสนอเรื่องให้ ผอ.
สวพ.พิจารณาอนุมัติ  
 

ภายใน 1 วัน -บันทึกข้อความ
ขออนุมัติ 
- แบบฟอร์ม
ด าเนินงาน
โครงการ 

8 ผอ.สวพ.  
 
 
 
 
 

-ผอ.สวพ.พิจารณา
อนุมัติด าเนินงาน
โครงการ 
-ส่งเรื่องกลับงานสาร
บรรณ สวพ. 

ภายใน 1 วัน  

9 สารบรรณ 
สวพ. 

(นิราวัลย์ ศรี
ทอง) 

 
 
 

-สารบรรณ สวพ. ส่ง
เรื่องแจ้งกองคลัง 
-หากไม่อนุมัติส่งเรื่อง
คืนกองคลัง กองแผน 
สวพ. ตามล าดับ เป็น
อันสิ้นสุด 
-หากอนุมัติด าเนินใน
ขั้นตอนถัดไป 

ภายใน 1 วัน  

10 กองคลัง (กค.)  
 
 

-กองคลังส่งเร่ืองต่อไป
กองนโยบายและแผน 

อยู่ใน
กระบวนการ
ด าเนินงานของ
กองคลัง 

 

   
 
 

   

เสนอต่อ ผอ.สวพ. พิจารณา 

 

 

 

ไม่ผ่าน/แก้ไข 

 กค.ตรวจสอบ/
พิจารณา

งบประมาณ 

 

 

 

ผ่าน 

ผอ.สวพ. 
พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิอนุมตั ิ

เสนอ 

สารบรรณส่งเรื่องกลับกองคลัง  

2 

บันทึกข้อมูลและส าเนาให้ กนผ. 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

11 กองนโยบาย
และแผน 
(กนผ.) 

 -กนผ. บันทึกข้อมูลใน
ระบบ 
-กนผ. ส าเนาต้นเรื่อง 
ส่งกลับคืน สวพ.  

อยู่ใน
กระบวนการ
ด าเนินงานของ 
กนผ. 

 

13 สารบรรณ 
สวพ. 

(นิราวัลย์ ศรี
ทอง) 

 -สารบรรณ สวพ. 
บันทึกข้อมูลส าเนา
หนังสือที่อนุมัติ
โครงการ 
-แจ้งผู้รับผิดชอบ
โครงการเพื่อด าเนินการ 
-สารบรรณจัดเก็บ
เอกสารฉบับจริง 

ภายใน 1 วัน
หลังจากได้รับ
หนังสือคืน 

 

      

หมำยเหตุ: ระยะเวลาในกระบวนการเสนอขออนุมตัิด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมจะอยู่ภายใน 1 เดอืน 
 

กนผ. บันทึกข้อมูลในระบบ 

 

 

 
สารบรรณ สวพ. ลงบันทึกข้อมูล 

และจัดเก็บเอกสาร 

 

 

จบ 

2 
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดการประชุมวิชาการ มทร.ตะวันออก 

ประจ าปี (ก่อน-หลังการจัดโครงการ) 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ 303-1-08 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค. 67 

 
แก้ไขครั้งท่ี : 3 
(25 เม.ย. 67) 

 
เขียนโดย : น.ส.วรรณษา บาลโสง 
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง 
อนุมัติโดย: ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการเตรียมจัดงานประชุมวิชาการของมหาวิทยาลัยประจ าปี 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการด าเนินงานที่แล้วเสร็จตามขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 80) 
 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการด าเนินงานตามแนวทางปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแต่การเตรียมการ การวางแผน การจัดกิจกรรมก่อน
และหลังการจัดประชุมวิชาการ 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

งานประชุมวิชาการ หมายถึง เวทีหรือกิจกรรมทางวิชาการส าหรับเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือวิชาการ 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน : ให้ความเห็นชอบด้านแนวทางทิศทางการด าเนินงานกิจกรรม 
ผอ.สวพ. : อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
รอง ผอ.สวพ. : ก ากับและดูแลวางแผนและการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
เจ้าหน้าที่การเงิน กองคลัง : ออกใบเสร็จรับเงินตามรายชื่อที่ผู้ที่โอนค่าลงทะเบียน 
บุคลากรภายใน สวพ. : ร่วมด าเนินกิจกรรมภายในงานประชุมวิชาการ ตามก าหนดการ 
เจ้าหน้าท่ีงานถ่ายทอดเทคโนโลยี : วางแผนการด าเนินงาน จัดท าก าหนดการ ประกาศรับบทความ จัดท าทะเบียน
รายชื่อบทความ รายชื่อผู้เข้าร่วมน าเสนอ จัดรูปแบบเล่มรายงาน Proceedings      
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณและประสานงาน : ประสานงานการด าเนินงานกับทุกฝ่าย ติดต่อประสานกับผู้ทรงคุณวุฒิ 
ประสานงานกับเจ้าภาพร่วม ติดตามเอกสารอนุมัติ จัดซื้อจัดจ้าง 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายการด าเนินกิจกรรม 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. รูปแบบฟอร์มการจัดบทความวิจัยหรือวิชาการ 
2. หนังสือเชิญหรือประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน และคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
4. รายงานสืบเนื่องจากการประชุม (Proceedings) 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รายงานสืบเน่ืองจาก

การประชุม 
เจ้าหน้าท่ีถ่ายทอดฯ 
(วรรณษา บาลโสง) 

เว็บไซต์สถาบันวิจัย
และพัฒนา  

/ Google drive 

ทุกปี เรียงตามปีท่ีจัด
กิจกรรม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี / 
รอง ผอ.สวพ. /
ผอ.สวพ. 

 
 
 
 
 

- จัดเตรียมก าหนดวันท่ีจัด 
สถานท่ี กิจกรรมภายในงาน 
อัตราค่าลงทะเบียน วันเปิด-
ปิดรับบทความ ธีมของงาน  
- ประสานงานกองคลังบัญชี
รับลงทะเบียน 
- น าเรื่องเสนอเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการประจ า สวพ. 

3 เดือน -ข้อมูลการ
เตรียมงาน 
-มติท่ีประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า สวพ. 

2 
 

เจ้าหน้าท่ีงาน
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
 

 - ด าเนินการตามขั้นตอนขอ
อนุมัติโครงการ 
- ด าเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ
จัดจ้าง 

1-2 เดือน -บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติ 
-มติท่ีประชุมฯ 

3 เจ้าหน้าท่ีงาน
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
 

 
 
 
 
 

-จัดท าจดหมายเวียน
ประชาสัมพันธ์ไปยัง
หน่วยงานต่างๆ ท่ัวประเทศ 

2 วัน -เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
สารบรรณและ
ประสานงาน 

 
 
 
 
 

- ร่างหนังสือขอความร่วมมือ
ไปยังหน่วยงานต่างๆ 
- เสนอให้อธิการบดีลงนาม 
- จัดส่งจดหมายไปยัง
หน่วยงานต่างๆ 
-ก าหนดให้หน่วยงานส่งแบบ
ตอบรับกลับมาภายในเวลา 
3 เดือน 

7 วัน - หนังสือลง
นาม 
- หนังสือเชิญ 
- เอกสารการ
ประชุม 
- แบบตอบรับ 

5 เจ้าหน้าท่ีงาน
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 

 - รวบรวมรายชื่อเพื่อเสนอ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการ  
- รวบรวมรายชื่อเพื่อเสนอ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณาบทความ 
- ด าเนินการตามขั้นตอนการ
จัดท าค าสั่ง 
- เสนออธิการบดีพิจารณา
ผ่านกองบริหารงานบุคคล  

15 วัน 
 
 
 
 
 
อยู่ใน
กระบวนการ
ด าเนินงาน
ของกอง
บริหารงาน
บุคคล 

- หนังสือลง
นาม 
- หนังสือเชิญ
เป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณา
บทความ 
 
 
-ค าสั่งชุดต่างๆ
ท่ีได้รับอนุมัติ
ลงนาม 

   
 
 

   

เริ่มต้น 

วางแผนเตรยีมการ 

ประกาศรับบทความทางอินเตอรเ์น็ต / 
ส่งหนังสือแจ้งเวียนประชาสัมพันธไ์ปยัง

หน่วยงานภายในและภายนอก  

จัดท าหนังสือขอความร่วมมือจาก
หน่วยงานภายนอกเป็นเจ้าภาพร่วม 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชุดตา่งๆ 

1 

ด าเนินการเสนอขออนุมัตโิครงการจาก
อธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

6 เจ้าหน้าท่ีงาน
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
 

 
 
 
 

- ลงทะเบียนบทความ 
- เปิดรับบทความทางอีเมล์ 

ทุกวัน ทะเบียนรับ
บทความ 

7 เจ้าหน้าท่ีงาน
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
 
 

 
 
 
 

- แยกบทความตามประเภท
บรรยาย / โปสเตอร์ 
- แยกบทความเป็นสาขา 
 

ทุกวัน ทะเบียน
บทความท่ี
สมัคร 

8 ผอ.สวพ. /  
รอง ผอ.สวพ./ 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 

 - จัดหาผู้ทรงคุณวุฒิฯ ตาม
สาขา 
- จัดท าหนังสือเชิญเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
- ผู้ทรงคุณวุฒิ ส่งแบบตอบ
รับ  

10 วัน  -หนังสือเชิญ 
-แบบตอบรับ 
-บทความ 
-แบบประเมิน
บทความ 

9 ผู้ทรงคุณวุฒิ  
 
 
 
 
 
 

- ผู้ทรงฯส่งผลการประเมิน
บทความกลับ เจ้าหน้าท่ี
ถ่ายทอดเทคโนโลยี 

ภายใน 7-10 
วัน 

-ผลการ
ประเมิน
บทความ 

10 เจ้าหน้าท่ีงาน
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
 
 
 

 - ผลการประเมิน 
- หนังสือตอบรับเข้าร่วมงาน 
- การแจ้งผลฯ หากผ่านการ
ประเมินให้เข้าสู่กระบวนการ
ต่อไป และหากไม่ผ่านการ
ประเมินแจ้งผล แล้วเสร็จสิ้น
กระบวนการของบทความ
น้ัน 

7 วัน - ผลการ
ประเมิน 
- หนังสือตอบ
รับเข้าร่วมงาน
ฯ 
-บทความฉบับ
แก้ไข 

11 เจ้าหน้าท่ีงาน
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
 
 
 

 - จัดก าหนดการน าเสนอใน
ภาคบรรยาย 
- จัดเรียงบทความการ
น าเสนอแยกเป็นสาขาในการ
น าเสนอแบบโปสเตอร์ 

5 วัน - ตาราง
ก าหนดการ
น าเสนอในงาน 
- เผยแพร่
ก าหนดน าเสนอ
บนเว็บไซต์ 

      

1 

รับบทความ/ลงทะเบียนข้อมูล
บทความ 

 คัดกรอง 
บทความ/แยก
ประเภท/สาขา 

จัดหา/ส่งผู้ทรงคณุวุฒิพิจารณา 

จัดส่งผลการประเมินให้เจ้าของ
บทความและส่งหนังสือตอบรับการ

เข้าร่วมน าเสนอ 

 

จัดตารางก าหนดการน าเสนอภาค
บรรยาย และ จดัเรยีงการน าเสนอ

ภาคโปสเตอร ์
 

2 

ผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณาบทความ 

ผ่าน                  ไม่ผ่าน 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

12 เจ้าหน้าท่ีงาน
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
 

 - ผู้เข้าร่วมน าเสนอเตรียม
ข้อมูลน าเสนอ / เตรียม
โปสเตอร์ 
- การช าระค่าลงทะเบียน 
- การส ารองห้องพัก (ถ้าม)ี   

10 วัน -  

13 บุคลากร สวพ. 
 

 - รวมรวบใบส ารองห้องพัก
ส่งโรงแรม (ถ้าม)ี 
- จัดเก็บหลักฐานการช าระ
ค่าลงทะเบียนส่งกองคลัง
เพื่อออกใบเสร็จ 
- รวบรวมไฟล์โปสเตอร์เพื่อ
ส่งร้านพิมพ์ (ตรวจสอบไฟล์
ท่ีได้รับ) 

10 วัน - ใบส ารอง
ห้องพัก 
 
- หลักฐานการ
โอนเงิน 
- ไฟล์โปสเตอร์
ท่ีพร้อม
น าเสนอ 

14 ผอ.สวพ. / 
รอง สวพ. /  
เจ้าหน้าท่ีงาน
สารบรรณ 

 - ติดต่อประธานและ
เลขานุการประจ า sections 
-จัดท าหนังสือเชิญ 
-ส ารองห้องพัก/จัดเตรียมรถ
รับส่ง 

7 วัน -หนังสือเชิญ 
-หนังสือตอบ
รับ 
-ค าสั่งแต่งตั้ง 
 

15 เจ้าหน้าท่ีงาน
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 

 - จัดบทความประชุม
วิชาการ (ฉบับบทคัดย่อ) 
- จัดบทความเรื่องเต็ม 
(Fullpaper) 
- ก าหนดสารบัญหน้า
บทความ  

1 เดือน -บทความ
Fullpaper  
- ก าหนดการ
น าเสนอ 
- ไฟล์เอกสาร
ประกอบงาน
ประชุม (E-
book) 

16 คณะกรรมการ
ด าเนินงานฯ 

 - จัดท าเกียรติบัตร/เสนอลง
นาม  
- จัดหาของท่ีระลึก  
- จัดท าใบรายชื่อ  
- จัดท าป้ายชื่อ  
- จัดหากระเป๋าใส่เอกสาร  
- จัดท าค ากล่าวเปิดงาน ค า
กล่าวรายงาน  
-จัดหาโปรเจคเตอร์ โน้ตบุ๊ก 
เพื่อใช้ในแต่ละห้องประชุม 
- จัดหา/จัดเตรียมบอร์ดติด
โปสเตอร์ 

7 วัน - 

      

แจ้งให้ผู้น าเสนอบทความด าเนินการ
เตรียมตัวน าเสนอ 

 

บุคลากร สวพ. ด าเนินการ
ประสานงานตามขั้นตอน  

 

2 

จัดหาประธานและเลขากลุ่มฯ
น าเสนอภาคบรรยาย  

 

จัดท าสูจิบตัรเอกสารประกอบการ
ประชุม  

จัดเตรียมเอกสารอื่นๆ 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

17 คณะกรรมการ
ด าเนินงานฯ 

 
 
 
 

- ประสานงานกับหน่วยงาน
เจ้าภาพร่วม 
- ประสานงานกับประธานใน
พิธีเปิด 
- ประสานกับเจ้าหน้าท่ี
การเงิน,  
-ประสานกับเจ้าหน้าท่ี
ประชาสัมพันธ์ 
-ประสานกับพนักงานขับรถ 
- จัดเรียงโปสเตอร์, จัดเรียง
เกียรติบัตร ป้ายชื่อตั้งโต๊ะ
ตามก าหนดการ,  
- ประสานงานสถานท่ี, ห้อง
ประชุม, อาหาร, อาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 

7 วัน ก่อนวัน
จัดงาน 

- 
 
 

18 คณะกรรมการ
ด าเนินงานฯ 

 - ด าเนินการตามขั้นตอนการ
ด าเนินโครงการประชุม
วิชาการ 
 

3 วัน  

19 เจ้าหน้าท่ีงาน
ถ่ายทอด
เทคโนโลย ี

 
 
 

- นักวิจัยส่งบทความแก้ไข
หลังจากน าเสนอเพื่อจัดท า
เป็น Proceedings 
- จัดรูปเล่ม/รูปแบบ 
Proceedings ส่งโรงพิมพ์ 
- โรงพิมพ์จัดเรียงเป็นรูปเล่ม 
ก่อนสั่งพิมพ์ 

3-4 เดือน 
ภายหลังจาก
เสร็จสิ้นการ
ประชุมฯ 

- ไฟล์เล่ม
รายงาน
สืบเนื่องจาก
การประชุม  
(Proceedings) 
เผยแพร่บน
เวบ็ไซต์ 

20 เจ้าหน้าท่ีงาน
ถ่ายทอด
เทคโนโลย ี

 
 
 
 

- ด าเนินการ 2 แบบ คือ ส่ง
เป็นจดหมายเวียนพร้อมเล่ม
รายงานฯ และส่งเป็นไฟล์ E-
book ไปทางอีเมล์ของ
นักวิจัย 

ด าเนินงาน
ภายในวัน 7 
วัน 

รายงานสืบ
เนื่องจากการ
ประชุม  
(Proceedings) 

20 เจ้าหน้าท่ีงาน
ถ่ายทอด
เทคโนโลย ี

 - จัดท าเล่มรายงานผลการ
จัดโครงการส่งกองนโยบาย
และแผน 
- รายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณส่งกองนโยบาย
และแผนตามไตรมาส 
- รายงานผลการด าเนินงาน
ต่อคณะกรรมการประจ า 

ภายใน 45 
วัน 

- รายงานผล
การเบิกจ่าย
งบประมาณ 
- เล่มรายงาน
ผลการจัด
โครงการ 

   
 
 

   

 

จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ 

จบ 

จัดเตรียม/จัดสรรบุคลากรในการ
ปฏิบัติงาน และประสานงานในงาน

ต่างๆ 

3 

จัดโครงการตามก าหนดการ 

จัดท ารายงานสืบเนื่องจากการประชุม
วิชาการ (Proceedings) 

จัดส่ง Proceedings ไปยังนักวิจัยที่
น าเสนอ และหน่วยงานต่างๆ ท่ีเขา้ร่วม

ประชุม ทั้งภายในและภายนอก 
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มทร. ตะวันออก

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 
 

การประชุมและจดัท ารายงานการประชุม 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-1-09 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศรี 
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง 
อนุมัติโดย :  ผศ.ตวงสิริ สยมภาค  แก้ไขครั้งที่ : 2 

2 พ.ค. 2567 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน และเป็นให้มาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม (ไมเ่กินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการก าหนดวันประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การจองห้องประชุม การ
จัดท าหนังสือเชิญประชุม การจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายและยืมเงิน การเตรียมเลี้ยงรับรองการประชุม การ
ด าเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุม การจัดท ารายงานการประชุม การรับรองรายงานการประชุม และแจ้งมติที่
ประชุมให้ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ และจัดเก็บเอกสารการประชุมเข้าแฟ้ม 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาพบกันแบบเป็นทางการเพื่อช้ีแจงท าความเข้าใจ หรือแสดงความ
คิดเห็น หรือ หาข้อยตุิ ทั้งนี้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ประกอบด้วย ประชุมคณะการรมการบริหารสถาบันวิจัยและ
พัฒนา  ประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันวิจยัและพัฒนา 
องค์ประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ กรรมการ
และเลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ ในการประชุมต้องมีกรรมการมาประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมดจึง
จะเป็นองค์ประชุม ถ้าประธานไม่อยู่หรือไม่อาจสามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ให้ประธานมอบหมายให้รองประธาน หรือกรรมการ
ท่านใดท่านหนึ่งท าหน้าที่แทน 
ระเบียบวำระกำรประชุม หมายถึง เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในท่ีประชุม โดยเรียงหัวเรื่องตามล าดับ ก่อน-หลัง 
มต ิหมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุมร่วมกัน การออกเสียงลงมติร่วมกัน โดยลงคะแนนออกเสียงรับรอง หรือปฏิเสธข้อเสนอ
ต่างๆ ซึ่งอาจจะก าหนดวิธีการลงคะแนนแบบเปิดเผย หรือลับ แล้วแต่มติที่ประชุม 
รำยงำนกำรประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประขุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ประธานกรรมการ: ผู้ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด 
กรรมการ: ผู้มีหน้าที่พิจารณาเรื่องในวาระการประชุม และตั้งข้อเสนอหรือญัตติให้ที่ประชุมพิจารณา แสดงความคิดเห็นใน
เรื่องการประชุม 
กรรมการและเลขานุการ: ท าหน้าที่จดบันทึกการประชุมเตรียมการประชุมนอกเหนือไปจากการท าหน้าที่เช่นเดียวกรรมการ
คนอ่ืนๆ 
ผู้ช่วยเลขานุการ: ท าหน้าที่เตรียมเอกสารในการด าเนินการประชุมช่วยเลขานุการ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548  
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ พ.ศ. 2556 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
4. ระเบียบกฎกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จา่ยในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2549 

ประกาศ ณ วันท่ี 31 มีนาคม พ.ศ. 2549 และหนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก กองคลัง เรื่อง 
มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2558 ถือปฏิบัติตั้งแต่วันท่ี 17 พฤศจิกายน 2557 

5. ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดอัตราค่าเบีย้ประชุมของคณะกรรมการ
คณะอนุกรรมการ และที่ปรึกษาในคณะกรรมการ ข้อ 18 คณะกรรมการประจ าส่วนราชการหรือคณะกรรมการอ านวย
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มทร. ตะวันออก

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 
 

การประชุมและจดัท ารายงานการประชุม 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-1-09 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศรี 
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง 
อนุมัติโดย :  ผศ.ตวงสิริ สยมภาค  แก้ไขครั้งที่ : 2 

2 พ.ค. 2567 

ประจ าส่วนราชการ ประกาศ ณ วันท่ี 22 มกราคม พ.ศ. 2563 
6. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ท่ี 523/2558 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.  ปฏิทินการประชุม 
2.  ระเบียบวาระการประชุม 
3.  หนังสือเชิญประชุม 
4.  รายงานการประชุม 
5.  แบบส่งเรื่อเข้าระเบียบวาระการประชุม 
6.  หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายและยืมเงิน (ถ้ามี) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารการประชุม เลขานุการ ห้องสถาบันวิจัยและพัฒนา 10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 
(เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ พร้อมทั้งระบุ
ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

1 คณะกรรมการประชุม 
/ผู้ช่วยเลขานุการ  

 
       
 

1. คณะกรรมการก าหนดแผนวัน
ประชุมประจ าปี 
2. ผู้ช่วยเลขานุการจัดท าปฏิทินการ
ประชุมประจ าปี  

1 วัน 1. ปฏิทินการประชุม
ประจ าป ี

2 ผู้ช่วยเลขานุการ  
 

 
 

1. ท าหนังสือขอวาระการประชุม
จากผู้เกี่ยวข้องเพื่อบรรจุในวาระการ
ประชุม  
2. จัดท าระเบียบวาระการประชุม/
ส่งระเบียบวาระการประชุมให้
คณะกรรมการก่อนประชุม 3 วัน  

2 วัน 1. หนังสือขอวาระการ
ประชุมฯ 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

3 ผู้ช่วยเลขานุการ  1. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่สาร
บรรณของหน่วยงานจองห้องประชุม 
หรือจองห้องประชุมผ่านระบบ MIS 
2. รอยืนยันการอนุมัติใช้ห้อง
ประชุมจากกองกลางผ่านระบบ MIS 
3. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่
สารสนเทศติดตั้งโสตทัสนูปกรณ์ 

1 วัน 1. ระบบการจองห้อง
ประชุมผา่นระบบMIS 

4 ผู้ช่วยเลขานุการ/
งานบริหารงานทั่วไป 

 1. ท าหนังสอืเชิญประชุม
คณะกรรมการ โดยส่งไปรษณีย์
อิเล็กทรอนกิส์ (E-mail) และผ่าน
ระบบเอกสารราชการ (e-manage) 

1 วัน 1.  หนังสือเชิญประชุม 
 

5 ผู้ช่วยเลขานุการ/
กองคลัง 

 1. ท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุมและ
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม    
2. จัดท าสัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
3. ขออนุมัติเบิกเงินค่าชดเชย 
ยานพาหนะส่วนบุคคลเหมาจ่าย
ให้แก่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ (ถ้ามี) 
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายเดินทางไป
รับ - ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ ในกรณีใช้
ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยฯ (ถ้ามี) 
 5. ท าหนังสือขอส่งคืนเงินยืมทด
รองราชการ (ถ้ามี) 

1 
สัปดาห ์

1. หนังสือขออนุมัติจัด
ประชุมและขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการประชุม   
2. สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
3. หนังสือขออนุมัติเบิก
เงินค่าชดเชยยานพาหนะ
ส่วนบุคคลเหมาจ่ายให้แก่
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
(ถ้ามี) 
4. หนังสือขอส่งคืนเงินยืม 
ทดรองราชการ (ถ้ามี) 

 
 

  
 

   

เริ่มต้น 

ก าหนดวันเวลาประชุม  

 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 

จองห้องประชุม 

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

 

จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายและยืมเงิน 

และยืมเงิน 

 

2 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

6 งานบริหารงานทั่วไป/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 
             

 

1. เตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม 
เช่น ประสานเพื่อจัดเตรียมอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 

1 วัน 1. เอกสารการเบิกจ่าย
ค่าเลี้ยงรับรองการประชุม 

7 กรรมการและ
เลขานกุาร/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 
 
 

  
 

 

1. กรรมการและเลขานุการ
ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ
การประชุม 
2. กรรมการและเลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการจดบันทึกการ
ประชุม 

1 วัน 1. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

8 ผู้ช่วยเลขานุการ/
เลขานุการ 

 
 
 
 
 

1. ผู้ช่วยเลขานุการจัดท ารายงาน
การประชุม 
2. เลขานุการทวนสอบรายงานการ
ประชุมและลงรายมือช่ือผู้ตรวจ
รายงานการประชุม ผู้ช่วยเลขานุการ
ลงรายมือช่ือ ผู้พิมพ์รายงานการ
ประชุม 

2 วัน 1.  รายงานการประชุม 

9 คณะกรรมการ  
 
 

1. คณะกรรมการรับรองรายงาน
การประชุมในที่ประชุมครั้งถัดไป 

1 วัน  1. รายงานการประชุม 

10 ผู้ช่วยเลขานุการ  1. ผู้ช่วยเลขานุการแจ้งมติที่
ประชุมให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 

1 
ช่ัวโมง 

1. รายงานการประชุม 

   
 
 

   

 

 

 

เตรียมการเลี้ยงรบัรองการประชุม 

 

ด าเนินการประชุม 
และจดบันทึกการประชุม 

 

จัดท ารายงานการประชุม 

 

จบ 

 

แจ้งมติที่ประชุม/จัดเก็บ
เอกสารรายงานการประชุม 

 

รับรองรายงานการประชุม 

 

1 
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มทร. ตะวันออก 

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การเสนอจัดซ้ือ/จัดจ้างพัสดุ 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-1-10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์ ศรีทอง 
ควบคุมโดย : อ.ทรงวุฒิ บุญส่ง    
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค  

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                     
2  เพ่ือให้กระบวนการในการจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ (ไม่เกินร้อยละ 20) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการเสนอจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการขอรายงานความต้องการใช้พัสดุ ไป
จนถึงการตรวจรับพัสดุและจัดเก็บพัสดุ     

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง  หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
กำรตรวจรับพัสดุ การซื้อหรือการจ้างครั้งนั้นวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท ให้แต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 1 
คน ถ้าการจัดซื้อ/จัดจ้างครั้งนั้น วงเงินเกิน 10,000 บาท ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 3 คน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1. ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : พิจารณาลงนาม       
2. หัวหน้าส านักงานสถาบันวิจัยและพัฒนา : พิจารณาเบื้องต้น 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : ส ารวจความต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง จัดท ารายงานความต้องการจัดซื้อ/
จัดจ้าง เสนอรายงานความต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  ส่งรายงานความต้องการจัดซื้อ/จัดจ้างไปยังงานพัสดุ  
และตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง   

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. รายงานความต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. รายละเอียดประกอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รายงานความต้องการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

จัดเก็บไฟล์อิเล็กทรอกนิกส ์
Google drive   
 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

รายละเอียดประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

จัดเก็บไฟล์อิเล็กทรอกนิกส ์
Google drive   

5 ปี เรียงตามวันที่ 

ใบตรวจรับพัสดุ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

จัดเก็บไฟล์อิเล็กทรอกนิกส ์
Google drive   

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ   
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

- งานพัสดุส ารวจความ
ต้องการ ในการใช้วัสดุ/
ครุภัณฑ์ ของส านักงาน 
ตามรายไตรมาส 
- การเตรียมจัดท ารายงาน    
ความต้องการจัดซ้ือ/จัด
จ้าง  

1 วัน รายงานความต้องการ        
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
(ส านักงาน, โครงการ
ของ สวพ.) 

2 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 ตรวจสอบความถูกต้อง
รายงานความต้องการ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

20 นาที รายงานความต้องการ        
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

3 หัวหน้า
ส านักงาน 

 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา        
ในเบื้องต้น 

20 นาที รายงานความต้องการ        
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

4 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

เสนอรายงาน              
ความต้องการจัดซ้ือ/     
จัดจ้าง ให้ผู้อ านวยการ
พิจารณาลงนาม 
 

15 นาที รายงานความต้องการ        
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

5 ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการพิจารณา   
ลงนาม 

1 วัน รายงานความต้องการ        
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

   
 

   

เริ่มต้น 

จัดท ารายงานความต้องการ             
จัดซื้อ/ จัดจ้าง 

พิจารณา              
เบื้องต้น 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณา             
ลงนาม 

1 

เสนอหัวหน้าส านักงาน
พิจารณาเบื้องต้น 

อนุมัต ิ

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ   
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 ด าเนินการส่งส่งรายงาน        
ความต้องการจัดซ้ือ/จัด
จ้าง ไปยังกองคลัง (งาน
พัสดุ) เพื่อด าเนินการตาม
กระบวนการของงานพัสดุ
ต่อไป 

20 นาที รายงานความต้องการ        
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการ
ตามกระบวนการของพัสดุ
เพื่อขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
และประสานงานกับผู้ขาย 

20 วัน รายงานความต้องการ        
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

8 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 ได้รับวัสดุส านักงานจาก
ผู้ขาย 

 

30 วัน ใบก ากับภาษี/      
ใบส่งของ 

9 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 

ด าเนินการให้กรรมการ 
แต่ละท่านลงนามใบตรวจ
รับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง และ
ส่งเอกสารคืนกองคลัง 
(งานพัสดุ) 

1 วัน ใบตรวจรับการ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

10 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 จัดท าทะเบียนวัสดุ
ส านักงานและจัดเก็บ    
เข้าตู้อุปกรณ์  

2 วัน ทะเบียนวัสดุ
ส านักงาน 

   
 

   

ส่งรายงานความต้องการ             
จัดซื้อ/จดัจ้าง 

ด าเนินการตามกระบวนการ
ของงานพัสดุ และจัดส่ง      

ใบสั่งซื้อให้กับผู้ขาย 

ได้รับวสัดสุ านักงานจากผู้ขาย 

ด าเนินการส่งใบตรวจรับ          
การจัดซื้อ/จัดจา้งให้กรรมการ

ของหน่วยงานลงนาม 

จัดท าทะเบียนวสัดสุ านักงาน
และจัดเก็บเข้าตู้อุปกรณ ์

จบ 

1 
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มทร. ตะวันออก 

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 
 

การเสนอช่ือเพื่อจัดท าค าสั่ง 
คณะกรรมการด าเนินโครงการ 

(ลงนามโดยอธิการบดี) 

 
รหัส

เอกสาร 
สวพ. 

303-1-11 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์ ศรทีอง 
ควบคุมโดย : อ.ทรงวุฒิ บุญส่ง    
อนุมตัิโดย : ผศ.ตวงสิร ิสยมภาค  

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                     
2. เพ่ือให้ทราบถึงข้อปฏิบัติต่าง ๆ ที่ได้สั่งการให้ปฏิบัติในค าสั่ง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าค าสั่ง (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการการจัดท าค าสั่งครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานครอบคลุมไปถึงการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ค าสั่ง หมายถึง ข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติตามโดยชอบด้วยกฎหมาย                                  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1. อธิการบดี : พิจารณาลงนามในค าสั่ง 
2. ผู้อ านวยการ : พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ                                                                      
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : ร่างและพิมพ์ รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือเสนอชื่อจัดท าค าสั่ง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
2. หนังสือ กองบริหารงานบุคคล ที่ อว 0651.104(2)/0958  ลงวันที่ 31 มีนาคม 2564 เรื่อง แนวปฏิบัติ
ในการเสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มตาม หนังสือ กองบริหารงานบุคคล ที่ อว 0651.104(2)/0958 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2564 เรื่อง 
แนวปฏิบัติในการเสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ค าสั่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 
Google drive 

(ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์) 
10 ปี เรียงตามวัน เดือน ป ี
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ   
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

รับเอกสารจากฝ่าย 
ต่าง ๆ ภายใน
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

15 นาที ค าสั่ง 

2 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไปจัดท าบันทึก
ข้อความให้
ผู้อ านวยการ ลงนาม 

20 นาที ค าสั่ง 

3 ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการพิจารณา
ลงนาม ในบันทึก
ข้อความการเสนอชื่อ
เพื่อจัดท าค าสั่งไปยัง
กองกลาง เพื่อให้กอง
บริหารงานบุคคล
ตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนให้อธิการบดีอนุมัติ
การจัดท าค าสั่ง 

1 วัน ค าสั่ง 

4 กองกลาง  
 
 
 
 

ด าเนินการส่งหนังสือไป
ยังกองบริหาร        
งานบุคคล เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าสั่ง 

30 นาที  ค าสั่ง 

5 กอง
บริหารงาน

บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
พร้อมแก้ไขให้ถูกต้อง 
เพื่อเสนออธิการบดี
อนุมัติการจัดท าค าสั่ง 

3 วัน ค าสั่ง 

6 กอง
บริหารงาน

บุคคล 

 
 
 
 

เสนออธิการบดีอนุมัติ
การจัดท าค าสั่ง 

3 วัน ค าสั่ง 

   
 
 

   

เริ่มต้น 

รับเอกสารจากฝ่ายต่าง ๆ 

จัดท าบันทึกข้อความเพื่อ     
เสนอช่ือจัดท าค าสั่ง 

พิจารณาลงนาม               

ส่งหนังสือไปยังกองบริหารงาน
บุคคล 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง               

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนออธิการบดี                 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

 ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการ                           

เพื่อเลื่อนค่าตอบแทน 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ด้วยระบบ PMSHR 

 
รหัส

เอกสาร 
สวพ. 

303-1-12 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์  ศรีทอง 
ควบคุมโดย : อ.ทรงวุฒิ บุญส่ง    
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

แก้ไขครั้งที่ : 2 
 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                     
2. เพ่ือให้ผลการประเมินเป็นไปตามกฎเกณฑ์และมีความยุติธรรม 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของการเสร็จสิ้นตามก าหนดระยะเวลา (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาครอบคลุม
กระบวนการด าเนินงานบุคลากร ด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน            
ในสถาบันอุดมศึกษา ตั้งแต่ การรับทราบก าหนดการจากกองบริหารงานบุคคล  การแต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดท า/ปรับปรุง ข้อตกลงการประเมินผลปฏิบัติราชการ  การประเมิน  และการส่งผลการประเมิน     

ค าจ ากัดความ :  
 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง การประเมินค่าของผลการการปฏิบัติงานของข้าราชการพล
เรือน ในสถาบันอุดมศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยพิจารณาจากผลสัมฤทธิ์ของ
งาน ในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งต้องมีการก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานร่วมกัน 
ระหว่าง ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน และพิจารณาพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาตามสมรรถนะท่ีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยก าหนด 
พนักงาน หมายถึง พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง ให้ท างานในมหาวิทยาลัย
โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต คณบดี                
ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกองกลาง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกอง 
ปี หมายถึง ปีงบประมาณ 
   “ครี่งปีแรก” หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  1  มิถุนายน – 30  พฤศจิกายน (เลื่อน 1 เมษายน) 
   “ครี่งปีหลัง” หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  1  ธันวาคม  – 31  พฤษภาคม  (เลื่อน 1 ตุลาคม) 
แบบท่ี 1 หมายถึง แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของข้าราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           
ราชมงคลตะวันออก สายสนับสนุน 
แบบท่ี 2 หมายถึง แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ของข้าราชการ             
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
แบบท่ี 3 หมายถึง แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนใน               

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

1. ผู้อ านวยการ : พิจารณาลงนามในแบบประเมิน และเป็นประธานกรรมการในการประเมิน 
2. รองผู้อ านวยการ : เป็นกรรมการในการประเมิน 
3. หัวหน้าส านักงาน : เป็นกรรมการในการประเมิน     
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มทร. ตะวันออก 

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการ                           

เพื่อเลื่อนค่าตอบแทน 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ด้วยระบบ PMSHR 

 
รหัส

เอกสาร 
สวพ. 

303-1-12 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์  ศรีทอง 
ควบคุมโดย : อ.ทรงวุฒิ บุญส่ง    
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

แก้ไขครั้งที่ : 2 
 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (นางสาวนิราวัลย์ ศรีทอง) : เป็นกรรมการในการประเมิน จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการการประเมิน ประสานงานกับคณะกรรมการแต่ละท่าน จัดเตรียมเอกสารประกอบการจัดท า
ข้อตกลง รวมทั้งประสานงานกับผู้รับการประเมิน 

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน              
ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2533 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2553 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข                  
การประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน พ.ศ.2558 
ลงวันที่ 29 มกราคม 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การแบ่งกลุ่มวงเงิน และการบริหารวงเงิน               
ที่จะใช้เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2563 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ   

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 

 

1. แบบที่ 1-3 
2. แบบสรุปข้อมูลการลา 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ประกาศผู้มีผลการประเมิน

ดีเด่นและดีมาก 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 
ระบบประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ PMSHR 
10 ปี เรียงตามรอบ                

การเลื่อนเงินเดือน 
แบบสรุปผลการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 
ระบบประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ PMSHR 
อย่างน้อย 2 รอบ              

การประเมิน 
เรียงตามรอบ                  
การประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ   
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 กอง
บริหารงาน

บุคคล 

 
 
 

กองบริหารงานบุคคล
แจ้งก าหนดการ
ด าเนินการส่งเอกสาร
ประเมินมายังทุก
หน่วยงานใน สังกัด 

- เอกสารประกอบการ
ประเมิน แบบท่ี 1 

2 พนักงานใน
สถาบันอุดม     

ศึกษา 

 พนักงานฯ จัดท า
ข้อตกลงการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

3 วัน เอกสารประกอบการ
ประเมิน แบบท่ี 1  
 

3 รอง
ผู้อ านวยการ 

 
 
 
 
 
 

รองผู้อ านวยการ
พิจารณาภาระงาน
ตามข้อตกลงการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

3 วัน เอกสารประกอบการ
ประเมิน แบบท่ี 1 
 

4 ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการพิจารณา
ภาระงานตาม
ข้อตกลงการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

3 วัน เอกสารประกอบการ
ประเมิน แบบท่ี 1 
 

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
กลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

30 
นาที 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

    
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

แจ้งก าหนดการด าเนินการ 

จัดท าข้อตกลง (TOR) 

ไม่ผ่าน 

พิจารณาภาระ
งานเบื้องต้น 

ผ่าน 

พิจารณา             
ภาระงาน 

ผ่าน 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ 

ไม่ผ่าน 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ   
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 เข้าใช้งานระบบตามขั้นตอน
การด าเนินงานของ           
กองบริหารงานบุคคล พร้อม
แจ้งผู้รับการประเมินทุกคน
ด าเนินการตามขั้นตอน
ดังกล่าว 
 

2     
เดือน 

เอกสารประกอบการ
ประเมิน แบบท่ี 1-2 
พร้อมหลักฐาน 

    
 
 
 
 

  

 
 

 

จบ 

1 

เข้าใช้งานระบบตามขั้นตอน
ของกองบริหารงานบุคคล 
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มทร. ตะวันออก 

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การขออนุมัติไปราชการ (ส าหรับบุคลากร) 

รหัส
เอกสาร 
สวพ. 

303-1-13 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์ ศรีทอง 
ควบคุมโดย : อ.ทรงวุฒิ บุญส่ง    
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค  แก้ไขครั้งท่ี : 1 

 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                     
2. เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการขออนุมัติไปราชการ ให้มีความถูกต้องและรวดเร็ว  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการขออนุมัติไปราชการทันเวลา (ร้อยละ 90) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการขออนุมัติไปราชการ ได้ครอบคลุมตั้งแต่การจัดเตรียมเอกสาร การตรวจสอบงบประมาณการ
เบิกจ่าย และพิจารณาอนุมัติการขออนุมัติไปราชการ รวมทั้งการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค าจ ากัดความ :  
 

อนุมัติ หมายถึง ให้อ านาจกระท า ตามที่ระเบียบก าหนด 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่
ราชการ หรือปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ 

หน้าทีค่วาม
รับผิดชอบ :  
 

1. ผู้อ านวยการ : พิจารณาลงนามอนุมัติการเดินทางไปราชการ และอนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : จัดท า/เสนอ บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ และตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 
3. บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา: ผู้ขอจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(ปรับปรุง ณ 1 มี.ค. 2563) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การขออนุมัติไปราชการ
พร้อมค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

Google Drive 
(ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์) 

10 ปี ตามปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ   
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
เสนอบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ/
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
จากฝ่ายต่าง ๆ ให้
ผู้อ านวยการลงนาม 

1 วัน - บันทึกข้อความขอ
อนุมัติไปราชการ 
(แบบฟอร์มประมาณ
การค่าใช้จ่าย) 
- หนังสือที่ได้รับ
มอบหมายให้เดินทาง
ไปราชการ 

2 เจ้าหน้าท่ี
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ตรวจสอบการเบิกจ่ายจาก
งบประมาณของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

20 นาที  - บันทึกข้อความขอ
อนุมัติไปราชการ 
(แบบฟอร์มประมาณ
การค่าใช้จ่าย) 
- หนังสือที่ได้รับ
มอบหมายให้เดินทาง
ไปราชการ 
 

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ส่งบันทึกข้อความ       
ขออนุมัติไปราชการ/
อนุมัติค่าใช้จ่ายไปยัง  
กองคลัง ผ่านระบบ 
E-manage  

15 นาที/
เรื่อง 

 - บันทึกข้อความขอ
อนุมัติไปราชการ 
(แบบฟอร์มประมาณ
การค่าใช้จ่าย) 
- หนังสือที่ได้รับ
มอบหมายให้เดินทาง
ไปราชการ 

4 กองคลัง  
 
 
 
 
 
 
 

กองคลังตรวจสอบ
งบประมาณของหน่วยงาน 
ว่ามีเพียงพอส าหรับการ
เบิกจ่ายหรือไม่   

2 วัน - บันทึกข้อความขอ
อนุมัติไปราชการ 
(แบบฟอร์มประมาณ
การค่าใช้จ่าย) 
- หนังสือที่ได้รับ
มอบหมายให้เดินทาง
ไปราชการ 

      

 

เริ่มต้น 

เสนอบันทึกข้อความขออนุมัตไิป
ราชการ/อนุมตัิค่าใช้จ่าย 

ส่งบันทึกข้อความ
ขออนุมัติไปราชการ 

ตรวจสอบ
งบประมาณ               

ไม่มีงบประมาณ

งบประมาณ 

มีงบประมาณ

งบประมาณ 

ตรวจสอบ
งบประมาณ               

ไม่มีงบประมาณ

งบประมาณ 

มีงบประมาณ

งบประมาณ 
1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ   
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

5 ผู้อ านวยการ 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา
พิจารณา        ลงนาม
อนุมัติไปราชการ/
อนุมัติค่าใช้จ่าย ตาม
ค าสั่งมอบอ านาจท่ี
ได้รับ 

1 วัน - บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ 
(แบบฟอร์มประมาณการค่าใช้จ่าย) 
- หนังสือที่ได้รับมอบหมายให้เดินทาง
ไปราชการ 

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไปส่งกลับบันทึก
ข้อความขออนุมัติไป
ราชการท่ีได้รับการ
อนุมัติและเบิก
ค่าใช้จ่าย ไปยังผู้เสนอ
ขอและผู้ร่วมเดินทาง
ไปราชการ 

1 วัน - บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ 
(แบบฟอร์มประมาณการค่าใช้จ่าย) 
- หนังสือที่ได้รับมอบหมายให้เดินทาง
ไปราชการ 

   
 
 
 

   

 
 
 
 

 

 
 

1 

พิจารณาลงนาม 
อนุมัติ            

ส่งกลับบันทึก
ข้อความที่ได้รบั 

การอนุมัต ิ

จบ 
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งานสงเสริมและพัฒนางานวิจัย 
 

ผูรับผิดชอบ   1) นางสาววิลาวัลย ฤทธิ์เรืองโรจน 
2) นางสาวลัคนามณี บังเกิดสุข 
 

รหัสเอกสาร ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
สวพ. 303-2-01  การดําเนินงานกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

(กองทุนเพ่ือการวิจัย) 
สวพ. 303-2-02  การดําเนินงานท่ีปรึกษานิติบุคคลภายใตกระทรวงการคลัง 
สวพ. 303-2-03  วิธีดําเนินการมาตรฐานของคณะกรรมการควบคุมดูแลการใชสัตวทดลอง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
สวพ. 303-2-04  การติดตามการใชจายงบประมาณวิจัยเงินรายได 
สวพ. 303-2-05  กิจกรรมเชิดชูเกียรตินักวิจัย 
สวพ. 303-2-06  การขอรับทุนวิจัย Talent Mobility ภายใตแพลตฟอรม Talent Resource 

Management (TRM) 
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มทร.
ตะวันออก

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation
Procedure: SOP)

การดําเนินงานกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
(กองทุนเพ่ือการวิจัย)

รหัสเอกสาร
สวพ.

303-2-01

วันที่บังคับใช้
15 พ.ค. 67

เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย์
ฤทธิ์เรืองโรจน์

ควบคุมโดย : อ.ทรงวุฒิ บุญ
ส่ง
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยม
ภาค

แก้ไขคร้ังที่ 2

วัตถุประสงค์
:

เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการดําเนินการรับ - ส่ง เอกสารกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ตะวันออก(กองทุนเพื่อการวิจัย) และเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการด้านประสานงานกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลตะวันออก (กองทุนเพ่ือการวิจัย) ดําเนินงานได้ถูกต้องตามข้ันตอนเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน

ตัวช้ีวัดที่
สําคัญ :

ความพึงพอใจของผู้รับบริการ (ร้อยละ75)

ขอบเขต
งาน :

ขั้นตอนการปฏิบัติงานดําเนินงานกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก(กองทุนเพื่อการวิจัย)ครอบคลุม

ตั้งแต่ การเริ่มรับเอกสารบันทึกข้อความจากคณะ การตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเสนอพิจารณารางวัล /การ

ขอทุนสนับสนุนฯ และอื่นๆ เกี่ยวกับกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก(กองทุนเพื่อการวิจัย) การ

เสนอขอให้คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนฯ พิจารณาอนุมัติ การเสนอพิจารณาลงนามอนุมัติในแบบขอสนับสนุน

รางวัลตีพิมพ์ /ทุนอุดหนุนฯ และประกาศเชิดชูเกียรตินักวิจัยที่ได้รับรางวัลตีพิมพ์เผยแพร่ การแจ้งเวียนผลการพิจาร

ณารางวัลฯและประกาศเชิดชูเกียรตินักวิจัยให้หน่วยงานในสังกัดทราบ การทําบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกรางวัล

ให้แก่ผู้ได้รับรางวัลตีพิมพ์เผยแพร่และได้รับทุนอุดหนุน และการจัดเก็บข้อมูลการดําเนินงานของกองทุนมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก(กองทุนเพ่ือการวิจัย)

คําจํากัด
ความ :

กองทุน หมายถึง กองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก(กองทุนเพ่ือการวิจัย)

คณะอนุกรรมการ หมายถึง คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก(กองทุนเพ่ือ

การวิจัย)

อนุกรรมการและเลขานุการ หมายถึง อนกุรรมการและเลขานุการกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ตะวันออก(กองทุนเพ่ือการวิจัย)

ผู้ช่วยเลขานุการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยท่ีได้รับคําสั่งแต่งตั้งเป็นผู้ช่วยเลขานุการ คณะอนุ

กรรมการบริหารกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก(กองทุนเพ่ือการวิจัย)

รางวัลผลงานวิจัย/บทความวิชาการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับชาติและนานาชาติ หมายถึง บทความจาก

ผลงานวิจัยหรือบทความวิชาการท่ีได้รับการตอบรับให้ตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติและนานาชาติ ท่ีมีรายช่ือวารสาร

ปรากฏในฐานข้อมูลเป็นท่ียอมรับในศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย ปรากฏข้อมูลเป็นท่ียอมรับของสํานักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา วารสาร ACI (ASEAN Citation Index) SJR (SCImago Journal Rank) ISI

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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มทร.
ตะวันออก

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation
Procedure: SOP)

การดําเนินงานกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
(กองทุนเพ่ือการวิจัย)

รหัสเอกสาร
สวพ.

303-2-01

วันที่บังคับใช้
15 พ.ค. 67

เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย์
ฤทธิ์เรืองโรจน์

ควบคุมโดย : อ.ทรงวุฒิ บุญ
ส่ง
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยม
ภาค

แก้ไขคร้ังที่ 2

(Institute of Scientific Information) หรือ Scopus

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติการเบิกค่าใช้จ่ายเงินกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก(กองทุนเพื่อการ
วิจัย)
คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก(กองทุนเพื่อการวิจัย): พิจารณาอนุมัติ
การสนับสนุนทุนหรือรางวัล แก่ผู้เสนอขอมายังกองทุนฯ
อนุกรรมการและเลขานุการ : พิจารณาเอกสารที่ได้รับจากผู้ช่วยเลขานุการ เสนอเข้าวาระที่ประชุมคณะอนุ
กรรมการบริหารกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก(กองทุนเพ่ือการวิจัย)
เจ้าหน้าท่ีส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย(ผู้ช่วยเลขานุการ) : รับหนังสือท่ีส่งถึงกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก(กองทุนเพื่อการวิจัย) และตรวจสอบความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ/ประกาศของกองทุนมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก(กองทุนเพื่อการวิจัย)แล้วเสนอต่อ เลขานุการเพ่ือเสนอพิจารณาเข้าวาระการประชุม
ต่อไป และมีหน้าที่รับ - ส่งหนังสือออกจากกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก(กองทุนเพื่อการวิจัย)
ไปยังหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

เอกสารอ้าง
อิง :

1. ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องการบริหารกองทุน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (กองทุนเพ่ือการวิจัย) พ.ศ. 2564

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง อัตราการจ่ายค่าตอบแทน ค่าเบี้ยประชุม และ
ค่าใช้จ่ายอ่ืนใดจากกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนรางวัลตีพิมพ์ผลงานใน
วารสารวิชาการและรางวัลผลงานที่ได้รับสิทธิบัตรหรืออนุสิทธิบัตร ประกาศ ณ วันท่ี 31 ตุลคม 2566

แบบฟอร์ม
ท่ีใช้ :

1.1 แบบฟอร์ม IRD-RMUTTO – 001 แบบขออนุมัติรางวัลแก่นักวิจัยท่ีมีผลงานวิจัยตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ

ระดับชาติและระดับนานาชาติ

1.2 แบบฟอร์ม หนังสือยินยอมกรณีท่ีไม่ใช่ผู้เขียนชื่อแรก

เอกสาร
บันทึก :

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
ขั้นตอนดําเนินงาน

กองทุน มทร.ตะวันออก
(กองทุนเพื่อการวิจัย)

สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา 5 ปี เรียงตามวันที่

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1 คณะ/สํานักงาน
/สถาบัน

วิทยาเขต/คณะ/สถาบัน/สํานัก ทําบันทึก
ข้อความเพื่อเสนอมายังประธานกองทุน
มทร.ตะวันออก (กองทุนเพื่อการวิจัย)

1 วัน -บันทึกข้อความจากคณะถึงประธาน
กองทุนฯ
1. เอกสารประกอบการขอรางวลั
ตีพิมพ์ในวารสารประกอบด้วย
- แบบฟอร์ม IRD-RMUTTO – 001
- สําเนาหลักฐานการตีพิมพ์ผลงาน
(Full Paper) ท่ีแสดงหมายเลข ISSN
ปีที/่Volume ฉบับท่ี/Issue เล่มที่
/No. หรือเลข DOI และ Link URL
ของวารสาร พร้อมสําเนาหน้าปก
วารสาร
- หนังสือยินยอมของผู้เขียนช่ือแรก
กรณีผู้ย่ืนขอสนับสนุนรางวัลเป็นผู้เขียน
ชื่อหลัก (Corresponding Author)
- หลักฐานการ อ้าง อิง ค่าควอไทล์
(Journal Quartile Score) แ ล ะ
หลักฐานท่ีแสดงวารสารนั้นปรากฏใน
ฐานข้อมูล Scopus กรณีวารสารระดับ
นานาชาติ
-หลักฐานข้อมูล TCI กลุ่ม 1 กรณี
วารสารระดับชาติ
-หลักฐานรายชื่อกองบรรณาธิการ

(Editorial Board) ของบทความวิจัย

และบทความวิชาการท้ังระดับชาติและ

นานาชาติ

- หลักฐานแสดงการส่งเล่มรายงานวิจัย

ฉบับสมบูรณ์และปิดโครงการในระบบ

NRIIS หรือ DRMS หรือ ORIIS หรือ

ตามแหล่งทุนกําหนด

2. เอกสารประกอบการรับรางวัล
สิทธิบัตรหรืออนุสิทธิบัตร
- สําเนาหลักฐานที่ได้รับการข้ึนทะเบียน
สิทธิบัตรหรืออนุสิทธิบัตร
- หลักฐานแสดงการส่งเล่มรายงานวิจัย

ฉบับสมบูรณ์และปิดโครงการในระบบ

NRIIS หรือ DRMS หรือ ORIIS หรือ

ตามแหล่งทุนกําหนด

1

เริ่มต้น

ทําบันทึกเสนอขอรางวัลตีพิมพ์ฯ/

เสนอขอสนับสนุนรับทุนฯ/ขอความ

อนุเคราะห์ฯ

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1

2 เจ้าหน้าที่
ส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย

1.จนท.ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ทําการ
ล งท ะ เ บี ย น รั บบั นทึ ก ข้ อ ค ว ามแล้ ว
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของ
เอกสารแล้วเสนอเลขานุการกองทุน
มทร.ตะวันออก(กองทุนเพื่อการวิจัย)
2.เจ้าหน้าท่ีส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
เสนอเอกสารต่อเลขานุการฯ (หัวหน้า
สํานักงาน ผอ.สวพ.)
3.เลขานุการดําเนินการเตรียมข้อมูลเพ่ือ
เสนอในที่ประชุมคณะอนุกรรมการบริหาร
กองทุนส่งเสริมงานวิจัยฯ

30
นาท/ี
เร่ือง

15นาที

3 วัน

เอกสารตามลําดับที่ 1

3 เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ

ฯ

เลขานุการฯ จัดทําปฏิทินกําหนดการ
ประชุมทุกไตรมาส โดยสอบถามความ
พร้อมของคณะอนุกรรมการก่อนจัดทํา
ปฏิทินการประชุม

30
นาที

เอกสารแนบตารางประชุมคณะอนุ
กรรมการบริหารกองทุนฯ

4 เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ

ฯ

เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ คณะอนุ
กรรมการบริหารกองทุนฯ เสนอวาระเข้า
พิจารณาในการประชุมฯ

1 วัน เอกสารตามลําดับที่ 1

5 คณะกรรมการ
บริหารกองทุนฯ

จัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหารกองทุน
ฯ พิจารณาอนุมัติทุนสนับสนุนรางวัลฯ
ทุนอุดหนุน และอื่นๆที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1.ระเบียบวาระการประชุม
2.เอกสารอ่ืนๆ ตามเอกสารตามลําดับที่ 1

ประชุมพิจารณาการ

สนับสนุนรางวัล/ทุน

และอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง

ลงทะเบียนรับและ

ตรวจสอบเอกสาร

แก้ไข

ถูกต้อง

เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ พิจารณา

ไม่อนุมัต/ิแก้ไข

เห็นชอบ/อนุมัติ

1

1

2

กําหนดปฏิทินการประชุมฯ

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

6 เจ้าหน้าที่
ส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย

1.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย นํา
มติที่ประชุมมาทําบันทึกข้อความถึง
ประธานคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนฯ
เพื่อลงนามอนุมัติสนับสนุนเงินรางวัล/ทุน
และลงนามประกาศเชิดชูเกียรตินักวิจัย

30
นาที

1.บันทึกข้อความขออนุมัติลงนาม
2.ประกาศรายชื่อผู้ได้รับสนับสนุนฯ
3. มติท่ีประชุม
4. แบบฟอร์มIRD-RMUTTO-001

7 เจ้าหน้าที่
ส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย

1.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ทํา

บันทึกข้อความถึงอธิการบดี /

ผู้อํานวยการกองคลัง เพื่อขออนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนรางวัลฯ ทุนฯ

2. เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย

ทําบันทึกถึงวิทยาเขต/คณะ/สถาบัน/

สํานัก เพื่อแจ้งผลการพิจารณารางวัล

ให้กับนักวิจัย

25นาที

25นาที

1. บันทึกข้อความถึงอธิการบดี/
ผู้อํานวยการกองคลัง เพ่ือขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนรางวัลฯ ทุนฯ
2. มติท่ีประชุม
3. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับสนับสนุน
รางวัลฯ
4 บันทึกข้อความถึงวิทยาเขต/คณะ/
สํานักงาน/สถาบัน

8 กองคลัง -กองคลังรวบรวมเอกสารและทําบันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงินรางวัลถึงอธิการบดี และ
ดําเนินการโอนเงินให้นักวิจัย
-ส่งรายงานการเบิกจ่ายเงินถึง สวพ. ก่อน
การจัดประชุมฯ

14วัน

7 วัน

- สําเนาสมุดบัญชี
- เอกสารใบสําคัญรับเงิน
- เอกสารแบบคําขอรับเงินผ่าน
ธนาคาร

9 เจ้าหน้าที่
ส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย

- ฝ่ายเลขานุการฯ จัดเก็บข้อมูลเพื่อเป็น
สถิติการเบิกจ่ายและรายงานผลในการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ
คร้ังต่อไป

20
นาที

- เอกสารตามข้อ 5 และ 6

เสนอลงนามอนุมัติสนับสนุนรางวัลและ

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับสนับสนุนรางวัล

ตีพิมพ์ฯ

จบ

แจ้งการพิจารณาให้นักวิจัยและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

โอนเงินรางวัล/ทุน

จัดเก็บข้อมูล

2

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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มทร. ตะวันออก

สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

การดําเนินงานท่ีปรึกษานิติบุคคลภายใต้กระทรวงการคลัง

รหัสเอกสาร
สวพ.

303-2-02

วันที่บังคับ
ใช้

15 พ.ค. 67

เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย์ ฤทธ์ิ
เรืองโรจน์
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค

แก้ไขคร้ังที่
2

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในการดําเนินงานที่ปรึกษานิติบุคคลภายใต้กระทรวงการคลังมีความรู้ความเข้าใจข้ันตอน

และกระบวนการดําเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ
:

ร้อยละข้อผิดพลาดในการ ดําเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 3)

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการดําเนินงานที่ปรึกษานิติบุคคลภายใต้กระทรวงการคลังได้ครอบคลุมถึงข้ันตอน การข้ึนทะเบียนเป็น

ท่ีปรึกษานิติบุคคลภายใต้กระทรวงการคลัง การเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อเพิ่มเติมผลงาน การเปล่ียนแปลงข้อมูล

และการรายงานสถานะท่ีปรึกษาให้กับศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษาสํานักงานบริหารหนี้สาธารณะกระทรวงการคลัง

คําจํากัดความ : สํานักงานบริหารหนี้สาธารณะ หมายถึง สํานักงานบริหารหนี้สาธารณะกระทรวงการคลัง
การข้ึนทะเบียน หมายถึง การยื่นขอการเพ่ิมเติมผลงาน การเปลี่ยนแปลงข้อมูลและการรายงานสถานะที่
ปรึกษา

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

ศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษาสํานักงานบริหารหนี้สาธารณะกระทรวงการคลัง: อนุมัติการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษานิติ
บุคคลภายใต้กระทรวงการคลัง
อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบข้อมูลการย่ืนเสนอขึ้นทะเบียนลงนามเสนอต่อศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาสํานักงาน
บริหารหนี้สาธารณะกระทรวงการคลัง
ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : ให้ความเห็นชอบการดําเนินการเสนอต่ออธิการบดี
รองผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : เห็นชอบการดําเนินงานแล้วเสนอผู้อํานวยการ
เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานท้ังหมดที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินงานขึ้น
ทะเบียนท่ีปรึกษานิติบุคคลภายใต้กระทรวงการคลัง

เอกสารอ้างอิง : 1. พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548
2. พรบ.การบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550
3. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผู้บริหารหน่วยงานมอบอํานาจให้ผู้อื่นลงนามแทน)
4. คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
5. คําส่ังแต่งตั้งอธิการบดี หรือผู้รักษาราชการแทนอธิการบดี
6. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขึ้นทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ. 2560
7. ประกาศสํานักงานบริหารหนี้สาธารณะ เร่ืองการกําหนด จรรยาบรรณที่ปรึกษาวิธีการและขั้นตอนการขึ้น

ทะเบียนท่ีปรึกษา

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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มทร. ตะวันออก

สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

การดําเนินงานท่ีปรึกษานิติบุคคลภายใต้กระทรวงการคลัง

รหัสเอกสาร

สวพ.
303-2-02

วันที่บังคับ
ใช้

15 พ.ค. 67

เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย์ ฤทธ์ิ
เรืองโรจน์
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค

แก้ไขคร้ังที่
2

แบบฟอร์มท่ีใช้
:

1. หนังสือแสดงความประสงค์ขึ้นทะเบียนเพิ่มเติมผลงาน การเปล่ียนแปลงข้อมูลและการรายงานสถานะที่
ปรึกษา
2. แบบฟอร์มประวัติผู้เชี่ยวชาญ
3.แบบฟอร์มการมอบอํานาจ
4.หนังสือรับรองหน่วยงานผู้ว่าจ้าง
5.เอกสารประกอบบุคลกรที่ปรึกษา

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
ที่ปรึกษานิติบุคคลภายใต้

กระทรวงการคลัง
สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา 5 ปี เรียงตามวันที่

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1. เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย

1.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
ศึกษาและรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการยื่นขอ
ขึ้นทะเบียน/เพิ่มเติมผลงาน การ
เปล่ียนแปลงข้อมูลและการรายงาน
สถานะที่ปรึกษาให้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา
สํานักงานบริหารหนี้สาธารณะ
กระทรวงการคลัง
2.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
จัดทําบันทึกถึงอธิการบดีลงนามหนังสือ
แสดงความประสงค์ขอย่ืนขึ้นทะเบียน
เพิ่มเติมผลงาน การเปลี่ยนแปลงข้อมูล
และการรายงานสถานะที่ปรึกษา และ
เอกสารประกอบการย่ืนฯ

1 วัน

25 นาที

1. หนังสือแสดงความประสงค์
2. พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคล พ.ศ. 2548
3. พรบ .การบริหารส่ วนงาน

ภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.
ศ. 2550
4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณี

ผู้บริหารหน่วยงานมอบอํานาจให้
ผู้อื่นลงนามแทน)
5. คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัย
6. คําสั่งแต่งตั้งอธิการบดี หรือ

ผู้รักษาราชการแทนอธิการบดี
7. สําเนาบัตรผู้เสียภาษีอากร

ของมหาวิทยาลัย
8. สําเนาใบประกอบวิชาชีพ
9. หนังสือรับรองหน่วยงานผู้

ว่าจ้าง
10. เอกสารประกอบบุคลกรที่

ปรึกษา
11. สําเนาสัญญาจ้างท่ีปรึกษา

(ต้องเป็นโครงการที่แล้วเสร็จ)
12. บันทึกข้อความถึงอธิการบดี

2 อธิการบดี 1. อธิการบดีลงนาม 1 วัน เอกสารตามลําดับที่ 1

3 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย

1.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
ทําการ Upload ข้อมูลในลําดับที่ 2 ลงใน
เว็บ
https://www.consultant.pdmo.go.th
/index.php?mod=form&route=form
2.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
แจ้งผู้เชี่ยวชาญยืนยันข้อมูลส่วนตัวใน
ระบบฯ

1 วัน 1.เอกสารตามลําดับที่ 1
2.แบบฟอร์มประวัติผู้เชี่ยวชาญ

เร่ิม

เตรียมข้อมูลเพ่ือย่ืนขอข้ึน

ทะเบียน/เปล่ียนแปลงข้อมูลฯ

1

อธิการบดีลงนามรับรองสําเนา

เอกสารประกอบการเสนอขอย่ืน

ขึ้นทะเบียนฯ

ย่ืนข้อเสนอข้ึนทะเบียนฯ ใน

ระบบศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษา

สํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ

กระทรวงการคลัง

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

4 ศูนย์ข้อมูลที่
ปรึกษาสํานักงาน

บริหารหนี้
สาธารณะ

กระทรวงการคลัง

30 วัน 1.เอกสารตามลําดับที่ 1
2.แบบฟอร์มประวัติผู้เชี่ยวชาญ
(ลงนามแล้ว)

5 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย

เจ้าหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
จัดทําบันทึกข้อความแจ้งเวียน
ประชาสัมพันธ์การรับขึ้นทะเบียนที่
ปรึกษาฯ ผ่านทางระบบ e-manage

25 นาที 1. บันทึกข้อความแจ้ง
ประชาสัมพันธ์
2. หนังสือแจ้งข้ึนทะเบียนที่
ปรึกษาฯ

6 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย

เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
ดําเนินการรวบรวมข้อมูลการรับจ้าง
ดําเนินการวิจัย รับจ้างเป็นที่ปรึกษาและ
รับจ้างบริการวิชาการ โดยใช้ข้อมูล 3 ปี
ย้อนหลัง นับจากการอนุมัติขึ้นทะเบียนที่
ปรึกษา

25 นาท/ี
เร่ือง

1. ข้อเสนอโครงการที่ได้รับการสั่ง
จ้าง

2. สัญญาจ้าง/ใบส่ังจ้าง
3. หนังสือ/บันทึกข้อความการส่ง
มอบงาน
4. หนังสือ/บันทึกข้อความการ
รับมอบงานจากผู้ว่าจ้าง

7 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย

1.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
ดาวน์โหลด ข้อมูลปัจจุบันไว้เป็นหลักฐาน
การดําเนินงาน
2. เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
ทําการเพิ่มเติมความชํานาญและ
ประสบการณ์ที่ปรึกษา

1 วัน 1. หนังสือคําร้องขอเพิ่มเติม
ความชํานาญ/ประสบการณ์ที่
ปรึกษาฯ
2. เอกสารตามลําดับที่ 6

8 ศูนย์ข้อมูลที่
ปรึกษาสํานักงาน

บริหารหนี้
สาธารณะ

กระทรวงการคลัง

ศูนย์ที่ปรึกษาฯ พิจารณาเห็นชอบการขอ
ย่ืนเพ่ิมเติมประสบการณ์ที่ปรึกษาฯ หากมี
การแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูลจะส่งกลับมายัง
ลําดับที่ 7 เพื่อให้ เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย ดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง

30 วัน 1.เอกสารตามลําดับที่ 3 ลําดับที่
4 และลําดับที่ 7

1

แก้ไข/เพ่ิมเติม

3

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการยื่น

เพ่ิมเติมประสบการณ์

ฯ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการยื่นขึ้น

ทะเบียนฯ

ข้อมูลครบ

เพิ่มเติมความชํานาญ/

ประสบการณ์ที่ปรึกษาฯใน

ระบบฯ

2

แก้ไข/เพิ่มเติม

ข้อมูลครบ

รวบรวมข้อมูลการจ้าง

ดําเนินการวิจัย/จ้างเป็นที่

ปรึกษาฯ

จัดเก็บข้อมูลและ

ประชาสัมพันธ์ในหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

9 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย

1.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
ดําเนินการดาวน์โหลดเอกสารการอนุมัติ
ขึ้นทะเบียนที่ปรึกษาและระดับที่ปรึกษา
ในปัจจุบัน
2.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
ทําหนังสือแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ภายใน
มหาวิทยาลัย

25 นาที 1.เอกสารแจ้งอนุมัติขึ้นทะเบียนที่
ปรึกษาและระดับที่ปรึกษาใน
ปัจจุบัน
2.บันทึกข้อความแจ้ง
ประชาสัมพันธ์ผ่านทาง e-
manage

10 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย

เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
ดําเนินการจัดเก็บข้อมูลเพ่ือรวบรวมเสนอ
ในครั้งต่อไป (3 ปี หลังจากยื่นไปในคร้ัง
ล่าสุด)

1 วัน 1. ข้อเสนอโครงการที่ได้รับการสั่ง
จ้าง

2. สัญญาจ้าง/ใบส่ังจ้าง
3. หนังสือ/บันทึกข้อความการส่ง
มอบงาน
4. หนังสือ/บันทึกข้อความการ
รับมอบงานจากผู้ว่าจ้าง

จบ

แจ้งเวียนการอนุมัติขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา

และระดับที่ปรึกษาในปัจจุบัน

2

จัดเก็บข้อมูล

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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มทร. ตะวันออก

สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

วิธีดําเนินการมาตรฐานของคณะกรรมการควบคุมดูแลการ

ใช้สัตว์ทดลอง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

รหัสเอกสาร

สวพ.
303-2-03

วันที่บังคับ
ใช้

15 พ.ค. 67

เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย์ ฤทธ์ิ
เรืองโรจน์
ควบคุมโดย : ผศ.นัจภัค สุขสวัสด์ิ
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค

แก้ไขคร้ังที่
3

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการดําเนินการมาตรฐานของคณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

2.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานดําเนินงานได้ถูกต้องตามข้ันตอนเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ
:

ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ (ไม่เกินร้อยละ 75)

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการดําเนินการมาตรฐานของคณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลตะวันออกครอบคลุมตั้งแต่ การเริ่มรับเอกสารบันทึกข้อความจากคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

การตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเสนอพิจารณา และอ่ืนๆ เกี่ยวกับการใช้สัตว์ทดลองในงานทาง

วิทยาศาสตร์และการเรียนการสอน การเสนอขอให้คณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลองพิจารณา

อนุมัติ แจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงานต้นสังกัดนักวิจัยและการจัดเก็บข้อมูลการดําเนินงานของ

คณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

คําจํากัดความ : คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง
เลขานุการ หมายถึง เลขานุการคณะกรรมการดูแลการใช้สัตว์ทดลอง
หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานท่ีอยู่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เช่น คณะ สถาบัน
สํานัก กอง เป็นต้น
เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย(ผู้ช่วยเลขานุการ) :เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาปฏิบัติงานด้านการ
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย รับแต่งตั้งเป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการควบคุมการใช้สัตว์ทดลอง

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

ประธานคณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง : ลงนามอนุมัติแบบฟอร์มการใช้สัตว์ทดลองในการ
ดําเนินงานทางวิทยาศาสตร์และอนุมัติแบบฟอร์มการใช้สัตว์ในการเรียนการสอน
คณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง: พิจารณาอนุมัติใช้สัตว์ทดลองในการดําเนินการทางวิทยาศาตร์
และการเรียนการสอน
เลขานุการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง : ดําเนินการเสนอการพิจารณาเกี่ยวกับการใช้สัตว์ทดลองหรือเรื่อง
ท่ีเกี่ยวข้อง เข้าประชุมในการประชุมคณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง รายงานการดําเนินการต่อ
การใช้สัตว์ในทางวิทยาศาสตรใ์ห้กับสถาบันพัฒนาการดําเนินการต่อสัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ (สพสว.)
สํานักงานการวิจัยแห่งชาติ (วช.) ทุก 6 เดือน
เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย (ผู้ช่วยเลขานุการ) : ลงรับบันทึกข้อความจากหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเพื่อส่งต่อให้กับคณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง และทําหนังสือส่งจากคณะกรรมการ

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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มทร. ตะวันออก

สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

วิธีดําเนินการมาตรฐานของคณะกรรมการควบคุมดูแลการ

ใช้สัตว์ทดลอง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

รหัสเอกสาร

สวพ.
303-2-03

วันที่บังคับ
ใช้

15 พ.ค. 67

เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย์ ฤทธ์ิ
เรืองโรจน์
ควบคุมโดย : ผศ.นัจภัค สุขสวัสด์ิ
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค

แก้ไขคร้ังที่
3

ควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง ถึงหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและภายนอก
จรรยาบรรณ หมายถึง หลักความประพฤติอันเหมาะสม แสดงถึงคุณธรรมและจริยธรรมใน การประกอบอาชีพ
ที่กลุ่มบุคคล แต่ละสาขาวิชาชีพประมวลขึ้นไว้เป็นหลัก เพื่อให้สมาชิกในสาขาวิชาชีพ นั้น ๆ ยึดถือปฏิบัติ เพื่อ
รักษาชื่อเสียง และส่งเสริมเกียรติคุณของสาขาวิชาชีพของตน
สัตว์ หมายถึง สัตว์ท่ีมีกระดูกสันหลังทุกชนิด รวมถึง สัตว์ทดลอง สัตว์ป่า
สัตว์ทดลอง หมายถึง สัตว์ที่ถูกนํามาเพาะเล้ียงในที่กักขัง สามารถสืบสายพันธุ์ได้ซึ่งมนุษย์ นํามาใช้เพ่ือ
ประโยชน์ ในเชิงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทุกสาขา
สัตว์ป่า หมายถึง สัตว์ทุกชนิดที่เกิดหรือดํารงชีวิตอยู่ในป่าตามธรรมชาติ
ผู้ใช้สัตว์ หมายถึง ผู้ใช้สัตว์ในงานวิจัย งานทดสอบ งานสอน และงานผลิตชีววัตถุ ในเชิง วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีทุกสาขา

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติสัตว์เพื่องานทางวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2558
2. คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง
3. จรรยาบรรณการใช้สัตว์ทดลองเพื่องานทางวิทยาศาสตร์สภาวิจัยแห่งชาติ
4. ประกาศคณะกรรมการกํากับและส่งเสริมการดําเนินการต่อสัตว์เพื่องานทางวิทยาศาสตร์ พ.ศ.2558

แบบฟอร์มท่ีใช้
:

1.แบบฟอร์มสําหรับยื่นขออนุญาตใช้สัตว์สําหรับการเรียนการเรียนการสอน (RMUTTO-ACUC-01)
2.แบบฟอร์มสําหรับยื่นขออนุญาตใช้สัตว์สําหรับโครงการวิจัย (RMUTTO-ACUC-02)

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
วิธีดําเนินการมาตรฐานของ
คณะกรรมการควบคุมดูแล

การใช้สัตว์ทดลอง

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา

สถาบันวิจัยและพัฒนา 5 ปี เรียงตามวันที่

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1. คณะ/สํานักงาน/
สถาบัน

วิทยาเขต/คณะ/สถาบัน/สํานัก ทําบันทึก
ข้อความเสนอมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา
เพื่อขอพิจารณาอนุมัติการดําเนินงานการ
ใช้สัตว์ในการวิจัยและการเรียนการสอน

1 วัน 1.บันทึกข้อความจากคณะ/
หน่วยงานภายในถึง สถาบันวิจัยและ
พัฒนา
2.แบบฟอร์มสําหรับยื่นขออนุญาตใช้
สัตว์สําหรับการเรียนการเรียนการ
สอน (RMUTTO-ACUC-01)
3.แบบฟอร์มสําหรับยื่นขออนุญาตใช้
สัตว์สําหรับโครงการวิจัย(RMUTTO-
ACUC-02)
4.ข้อเสนอโครงการวิจัย

บันทึกข้อความถึงอธิการบดี
2 งานสารบรรณ

เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนางานวิจัย

1.เจ้าหน้าที่สารบรรณ ลงรับบันทึก
ข้อความสถาบันวิจัยและพัฒนา
2.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยส่ง
เอกสารถึงเลขานุการคณะกรรมการ
ควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลองฯ

10 นาที/
เร่ือง

10 นาที/
เร่ือง

1. บันทึกข้อความส่งเอกสาร
2. เอกสารตามลําดับที่ 1

3 เลขานุการ
คณะกรรมการ
ควบคุมดูแลการใช้
สัตว์ทดลองฯ

1.เลขานุการ ตรวจสอบเอกสารแล้ว
นําเสนอเข้าที่ประชุมฯ เพื่อพิจารณา
หมายเหตุ
หากมีการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงเอกสาร
เลขานุการฯ ดําเนินการแจ้งไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด

2 วัน 1.เอกสารตามลําดับที่ 1
2.เอกสารอื่นๆ (กรณีที่มีการ
แก้ไข)

4 เลขานุการ
คณะกรรมการ
ควบคุมดูแลการใช้
สัตว์ทดลองฯ
เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนางานวิจัย

เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ เสนอ
วาระเข้าพิจารณาในการประชุมฯ

1 วัน 1.หนังสือเชิญประชุม
2.ระเบียบวาระการประชุม
3.เอกสารแนบตามลําดับที่1

5 คณะกรรมการ
ควบคุมดูแลการใช้
สัตว์ทดลองฯ

1.คณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้
สัตว์ทดลอง อนุมัติการดําเนินงานการใช้
สัตว์ในการวิจัยและการเรียนการสอน
2.หากข้อมูลการตัดสินใจไม่เพียงพอ ส่ง
เร่ืองให้ฝ่ายเลขานุการประสานงานไปยัง
หน่วยงานที่ส่งข้อมูลหรือนักวิจัยที่ส่ง
ข้อมูลเข้ามาพิจารณาแล้วนําเสนอ
พิจารณาในคร้ังต่อไป

1วัน .เอกสารตามลําดับที่ 4

1

แก้ไข/เพ่ิมเติม

เร่ิม

พิจารณาอนุมัติการใช้

สัตว์ทดลองในทาง

วิทยาศาสตร์

ข้อมูลครบ/ถูกต้อง

จัดประชุมคณะกรรมการ

ควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง

ทําบันทึกเสนอขอพิจารณาใช้สัตว์

ในการดําเนินการวิจัยและการ

เรียนการสอน

ลงทะเบียนรับเอกสารและเสนอต่อ

เลขานุการคณะกรรมการ

ควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง

ตรวจสอบความ

ถูกต้อง

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

1

1
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

6 เลขานุการ
คณะกรรมการ

ควบคุมดูแลการใช้
สัตว์ทดลองฯ

1.เลขานุการดําเนินการสรุปมตท่ีิประชุมฯ
2.เลขานุการฯ ทําบันทึกข้อความผ่าน
สถาบันวจิัยและพัฒนาเพ่ือขอความอนุเคราะห์
ประธานคณะกรรมการลงนามอนุมตัิแบบฟอร์ม
สําหรับย่ืนขออนุญาตใช้สัตว์สําหรบัการเรยีน
การเรยีนการสอน (RMUTTO-ACUC-01) และ
แบบฟอร์มสําหรับย่ืนขออนุญาตใช้สัตวสํ์าหรับ
โครงการวิจยั(RMUTTO-ACUC-02)
3.เลขานุการฯ ทําบันทึกข้อความถึงสถาบันวจิัย
และพัฒนาเพ่ือขอความอนุเคราะห์ส่งมติท่ี
ประชุมไปยังหน่วยงานต้นสังกัดนักวิจยั

4 วัน 1.บนัทึกขอ้ความหนังสือนําส่ง
2.มติที่ประชุม
3.แบบฟอร์มสําหรับย่ืนขออนุญาต
ใช้สัตว์สําหรับการเรียนการเรียน
การสอน (RMUTTO-ACUC-01)
4.แบบฟอร์มสําหรับย่ืนขออนุญาต
ใช้สัตว์สําหรับโครงการวิจัย
(RMUTTO-ACUC-02)

7 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนางานวิจัย

1.เจ้าหน้าที่สารบรรณ สถาบันวิจัยและ
พัฒนา ดําเนินการลงรับเอกสาร เสนอต่อ
หัวหน้าสํานักงานสถาบันวิจัยและพัฒนา
แล้วเสนอต่อผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนาสถาบันวิจัยและพัฒนา เพื่อ
มอบหมายให้ เจ้าหน้าที่ส่งเสริมงานวิจัย
ดําเนินการ

2.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
ทําบันทึกข้อความถึงประธาน
คณะกรรมการเพื่อลงนามในแบบฟอร์มฯ
3.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
ดําเนินการทําบันทึกแจ้งมติที่ประชุมให้
หน่วยงานต้นสังกัดนักวิจัย พร้อมแนบ
แบบฟอร์มฯ ที่ได้รับการอนุมัติแล้วและ
มติที่ประชุม
4.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
ทําหนังสือส่งรายงานความก้าวหน้าถึง วช.
ทุก 6 เดือน

25 นาที

25 นาที

25 นาที

25 นาที

- บันทึกข้อความหนังสือนําส่ง
จากเลขานุการ
- มติที่ประชุม
- แบบฟอร์มสําหรับยื่นขออนุญาต
ใช้สัตว์สําหรับการเรียนการเรียน
การสอน (RMUTTO-ACUC-01)
-.แบบฟอร์มสําหรับยื่นขออนุญาต
ใช้สัตว์สําหรับโครงการวิจัย
(RMUTTO-ACUC-02)
- บันทึกข้อความถึงประธาน
คณะกรรมการฯ

-บันทึกข้อความนําส่งแบบฟอร์ม

-บันทึกข้อความถึงอธิการบดีผ่าน
ประธานฯลงนามแบบฟอร์มสรุป
และหนังสือนําส่งภายนอก
- หนังสือนําส่งภายนอก (ลงนาม
โดยอธิการบดี
-แบบสรุปรายงานรอบ 6 เดือน
จํานวน 4 คณะ (สัตวแพทย,์
เกษตร, วิทย์และเทคโนโลยีสังคม)

8 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนางานวิจัย

1.จัดเก็บข้อมูลโดยดําเนินการสแกน
เอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมดเป็นไฟล์ PDF
เก็บไว้เป็นข้อมูล

1 วัน - เอกสารตามลําดับที่ 7

-

จัดทําบันทึกข้อความส่งถึง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

สรุปรายงานการประชุมและ

แจ้งสถาบันวิจัยและพัฒนา

เพื่อดําเนินการจัดส่งเอกสาร

จบ

จัดเก็บข้อมูล

1
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มทร. ตะวันออก

สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)
การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณวิจัย

เงินรายได้

รหัสเอกสาร
2564. สวพ-
303-2-04

วันที่บังคับใช้
15 พ.ค. 2567

เขียนโดย: น.ส.ลัคนามณี บังเกิดสุข
ควบคุมโดย : ผศ.นัจภัค สุขสวัสด์ิ
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาคแก้ไขคร้ังที่ : 2

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการดําเนินการติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณวิจัยเงินรายได้

ตัวช้ีวัดที่
สําคัญ:

ร้อยละ 70 ของผู้เบิกจ่ายเงินวิจัยงบประมาณเงินรายได้สามารถเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามไตรมาส

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการดําเนินงานตามแนวทางปฏิบัตินี้คลอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดําเนินงานการ

เบิกจ่ายเงินวิจัย การพิจารณาการเบิกจ่ายเงิน การแจ้งผลการเบิกจ่ายเงิน และการจัดเก็บเอกสารหลักฐาน

ทางการเบิกจ่ายเงิน

คําจํากัดความ งบประมาณเงินรายได้ หมายถึง เงินนอกงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ โดยกําหนด
รายได้ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเกี่ยวกับการบริหารการเงินและทรัพย์สิน
การติดตามการใช้จ่าย หมายถึง การติดตามความก้าวหน้าของการใช้จ่ายเงินวิจัยงบประมาณเงินรายได้
กองคลัง หมายถึง กองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ

กองคลัง : ดําเนินการด้านการเบิกจ่ายเงินวิจัยงบประมาณเงินรายได้
ผู้บริหารระดับคณะและสถาบัน : ให้ความเห็นชอบพิจารณาการเบิกจ่ายเงินวิจัยและเอกสารแนบ
นักวิจัย : จัดทําเอกสารการเบิกจ่ายเงินวิจัยงบประมาณเงินรายได้
เจ้าหน้าท่ีประสานงานวิจัย : เจ้าหน้าท่ีประสานงานระดับคณะ จัดทํารวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายเงินวิจัย
งบประมาณเงินรายได้

เจ้าหน้าที่การเงินต้นสังกัดนักวิจัย : ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทางการเงิน
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย : ดําเนินการด้านการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินวิจัยงบประมาณเงินรายได้
เจ้าหน้าที่กองคลัง : เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการจ่ายเงินวิจัยให้กับนักวิจัย

เอกสารอ้างอิง 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ.
2550

2. เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
3. แบบข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด)

4. แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย
5. สัญญารับทุน

แบบฟอร์มท่ีใช้ 1. แบบแผนการใช้จ่ายเงินวิจัย (วจ.1)

2. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (วจ.2)

เอกสารบันทึก ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
แบบแผนการใช้จ่ายเงิน

วิจัย (วจ.1)

เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
คอมพิวเตอร์/

สถาบันวิจัยและพัฒนา

10 ปี เรียงตามวันที่
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มทร. ตะวันออก

สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)
การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณวิจัย

เงินรายได้

รหัสเอกสาร
2564. สวพ-
303-2-04

วันที่บังคับใช้
15 พ.ค. 2567

เขียนโดย: น.ส.ลัคนามณี บังเกิดสุข
ควบคุมโดย : ผศ.นัจภัค สุขสวัสด์ิ
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาคแก้ไขคร้ังที่ : 2

แบบสรุปรายงานการใช้

จ่ายเงินโครงการวิจัย

(วจ.2)

เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
คอมพิวเตอร์/

สถาบันวิจัยและพัฒนา

10 ปี เรียงตามวันที่

แบบรายงาน

ความก้าวหน้า

โครงการวิจัย

เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
คอมพิวเตอร์/

สถาบันวิจัยและพัฒนา

10 ปี เรียงตามวันที่

สัญญารับทุน เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
คอมพิวเตอร์/

สถาบันวิจัยและพัฒนา

10 ปี เรียงตามวันที่

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ไม่ถูกต้อง

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1 เจ้าหน้าท่ี

บริหารทุนวิจัย

- เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย

ทําหนังสือบันทึกข้อความ

แจ้งไปยังทุกหน่วยงานใน

มหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนิน

การเบิกจ่ายเงินวิจัย

30 นาที/

โครงการ

- หนังสือบันทึกข้อความ เร่ือง

การเบิกจ่ายเงินวิจัย

2 นักวิจัย - นักวิจัยทําเอกสารการ

เบิกจ่ายเงินส่งต้นสังกัด

ตามแบบฟอร์มท่ีกําหนด

พร้อมหนังสือนํา

60 นาที/

โครงการ

- บันทึกข้อความขอเบิกเงิน
วิจัย
- สําเนาข้อเสนอโครงการวิจัย
- แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (วจ
.1) (สําหรับขอเบิกเงิน งวดท่ี
1/2/3)
- แบบสรุปการใช้จ่ายเงิน (วจ
.2) (สําหรับขอเบิกเงินงวดท่ี
2/3)
- หลักฐานการใช้จ่ายเงิน
(ฉบับจริง) (สําหรับขอเบิก
เงินงวดท่ี 1/2/3)
- แบบรายงานความก้าวหน้า
(สําหรับขอเบิกเงินงวดท่ี 2)
- เล่มรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ (สําหรับขอเบิก
เงินงวดท่ี 3)

3 - คณบดี
-เจ้าหน้าท่ี
การเงินต้น
สังกัดของ
นักวิจัย
- งานสาร
บรรณคณะต้น
สังกัดของ
นักวิจัย

- เจ้าหน้าท่ีการเงินต้น
สังกัดตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและ
เสนอคณะบดี
- คณะบดีพิจารณาความ
ครบถ้วนของเอกสาร
- สารบรรณคณะทําเร่ือง
ส่งเอกสารมายัง
สถาบันวิจัยและพัฒนา

60 นาที/

โครงการ

- เอกสารตามข้อ 2

เร่ิมต้น

แจ้งนักวิจัยดําเนินการเบิกจ่ายเงิน

วิจัย งวดที่ 1/2/3

นักวิจัยส่งเอกสารการเบิกจ่าย

เงินวิจัย งวด 1/2/3

คณะพิจารณา

เห็นชอบการเบิกจ่าย

เงิน

1

ถูกต้อง

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ไม่ถูกต้อง

ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

4 - เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุนวิจัย
- ผู้อํานวยการ
สถาบันวิจัย
และพัฒนา

- เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย
ตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของเอกสาร
- ทําบันทึกข้อความขอ
เบิกจ่ายเงินวิจัยส่ง
ผู้อํานวยการกองคลัง
- ผู้อํานวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนาลงนามบันทึก
ข้อความขออนุมัติการ
เบิกจ่าย
- แสกนไฟล์เอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
วิจัย
- เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย
ทําหนังสือแจ้งนักวิจัยเรื่อง
การเบิกเงินวิจัย

60 นาที/

โครงการ

- เอกสารตามข้อ 2

- หนังสือบันทึกข้อความแจ้ง

นักวิจัย

5 - เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุนวิจัย
- เจ้าหน้าท่ี
กองคลัง

- เจ้าหน้าท่ีกองคลังทํา

เร่ืองการเบิกจ่ายให้

นักวิจัย

60 นาที/

โครงการ

- เช็คส่ังจ่ายเงิน หรือหลักฐาน

การโอนเงินเข้าบัญชีนักวิจัย

ตรวจสอบเอกสาร

และทําบันทึก

ข้อความส่งกองคลัง

จบ

ถูกต้อง

1

กองคลังทําเร่ืองจ่ายเงิน

ให้กับนักวิจัย

1

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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มทร. ตะวันออก

สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

กิจกรรมเชิดชูเกียรตินักวิจัย

รหัสเอกสาร

สวพ.
303-2-05

วันที่บังคับ
ใช้

15 พ.ค. 67

เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย์ ฤทธ์ิ
เรืองโรจน์
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค

แก้ไขคร้ังที่
2

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการดําเนินการในการจัดกิจกรรมเชิดชูเกียรตินักวิจัยของมหาวิทยาลัยเพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานดําเนินงานได้ถูกต้องตามข้ันตอนเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ
:

ร้อยละข้อผิดพลาดในการดําเนินงาน (ไม่เกินร้อยละ 3)

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการดําเนินการจัดกิจกรรมเชิดชูเกียรตินักวิจัยของมหาวิทยาลัยครอบคลุมตั้งแต่ การกําหนดมาตรฐาน/
หลักเกณฑ์การพิจารณารางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัย กําหนดแบบฟอร์มการรับสมัครส่งผลงานเพื่อร่วมเสนอ
คณะกรรมการพิจารณา นําเสนอคณะกรรมการประจํา สวพ. รับเอกสารบันทึกข้อความจากคณะ/หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย การตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเสนอพิจารณา เสนอคณะกรรมการประจํา สวพ.
พิจารณารางวัล ประกาศผลการพิจารณารางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัยของมหาวิทยาลัย มอบรางวัลเชิดชูเกียรติ
นักวิจัย

คําจํากัดความ : คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา
หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานท่ีอยู่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เช่น คณะ สถาบัน
สํานัก กอง เป็นต้น
นักวิจัย หมายถึง บุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ท่ีปฏิบัติงานด้านการวิจัย

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

คณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา : ให้คําปรึกษา ข้อเสนอแนะ ในการบริหารจัดการการ
ดําเนินงานในสถาบันวิจัยและพัฒนา สนับสนุนให้สถาบันวิจัยและพัฒนาดําเนินการบริหารองค์กรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย: ดําเนินงานสนับสนุน ส่งเสริม งานวิจัยและนักวิจัย ในด้านต่างๆ ให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เป็นไปตามข้อกําหนดของสถาบันวิจัยและพัฒนาและมหาวิทยาลัย

เอกสารอ้างอิง : 1. คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องการแบ่งหน่วยงานย่อยในสํานักงานผู้อํานวยการ

สถาบันวิจัยและพัฒนา

แบบฟอร์มท่ีใช้
:

1.แบบฟอร์มใบเสนอประวัติและผลงานเพ่ือประกอบการพิจารณารับรางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกประเภท การนําผลงานวิจัย/ผลงานสร้างสรรค์ ไปใช้ประโยชน์
2.แบบฟอร์มสรุปรางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัยท่ีมีผลงานสร้างสรรค์นําไปใช้ประโยชน์ดีเด่น
3.แบบฟอร์มใบเสนอประวัติและผลงานเพ่ือประกอบการพิจารณารับรางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ประเภท ผลงานท่ีได้รับการอ้างอิงสูงสุด
4.แบบฟอร์มสรุปรางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัยท่ีมีผลงานที่ได้รับการอ้างอิงสูงสุด
5.แบบฟอร์มใบเสนอประวัติและผลงานเพ่ือประกอบการพิจารณารับรางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ประเภท ผลงานสร้างสรรค์หรือนวัตกรรมดีเด่น

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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มทร. ตะวันออก

สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

กิจกรรมเชิดชูเกียรตินักวิจัย

รหัสเอกสาร
สวพ.

303-2-05

วันที่บังคับ
ใช้

15 พ.ค. 67

เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย์ ฤทธ์ิ
เรืองโรจน์
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค

แก้ไขคร้ังที่
2

6.แบบฟอร์มสรุปรางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัยท่ีมีผลงานสร้างสรรค์หรือนวัตกรรมดีเด่น
7.แบบฟอร์มใบเสนอประวัติและผลงานเพ่ือประกอบการพิจารณารับรางวัล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออกประเภท หน่วยงานบริหารงานวิจัย

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
กิจกรรมเชิดชูเกียรติ

นักวิจัย

สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา 5 ปี เรียงตามวันที่

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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แก้ไข/ไม่อนุมัติ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1. ฝ่ายส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย

1.ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย จัดทํา
แผนการจัดกิจกรรมเชิดชูเกียรตินักวิจัย
ประจําปี
2.กําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณารางวัล
เชิดชูเกียรตินักวิจัย
3.กําหนดแบบฟอร์มการขอพิจารณา
รางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัย

3 วัน 1.กําหนดระยะเวลาการดําเนิน
กิจกรรม
2.กําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
รางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัย
3.กําหนดแบบฟอร์มการขอ
พิจารณารางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัย

2. ฝ่ายส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย

1.ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยเสนอ
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ
ประจํา สวพ. ให้พิจารณาแผนการจัด
กิจกรรมเชิดชูเกียรตินักวิจัยและ
งบประมาณในการจัดกิจกรรม

1 วัน 1.ระเบียบวาระการประชุม
2.กําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
รางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัย
3.กําหนดแบบฟอร์มการขอพิจารณา
รางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัย

3. คณะกรรมการ
ประจํา สวพ.

1.เลขาคณะกรรมการประจําสวพ. เสนอ
กิจกรรมเชิดชูเกียรตินักวิจัยและ
งบประมาณในการจัดกิจกรรมต่อ
คณะกรรมการประจํา สวพ.

หากมีการแก้ไข ฝ่ายเลขานุการส่งให้ฝ่าย
ส่งเสริมงานวิจัยแก้ไขและดําเนินการส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป

1 วัน 1.ระเบียบวาระการประชุม
2.กําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
รางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัย
3.กําหนดแบบฟอร์มการขอพิจารณา
รางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัย

4. ฝ่ายส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย

1.ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยขออนุมัติ
จัดกิจกรรมเชิดชูเกียรตินักวิจัยและ
พิจารณาอนุมัติงบประมาณในการ
สนับสนุนโล่ห์รางวัลแก่ผู้ได้รับลรางวัล เชิด
ชูเกียรตินักวิจัย

1 วัน 1.มติท่ีประชุมคณะกรรการประจํา
สวพ.
2.หลักเกณฑ์การพิจารณารางวัลเชิดชู
เกียรตินักวิจัย
3.แบบฟอร์มการขอพิจารณารางวัลเชิด
ชูเกียรตินักวิจัย

5 อธิการบดี ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติการจัดกิจกรรม
และงบประมาณในการดําเนินกิจกรรม

5 วัน 1.บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณ
ในการดําเนินกิจกรรม
2.มติท่ีประชุมคณะกรรมการประจํา
สวพ.
3.หลักเกณฑ์การพิจารณารางวัลเชิดชู
เกียรตินักวิจัย
4.แบบฟอร์มการขอพิจารณารางวัลเชิด
ชูเกียรตินักวิจัย

เร่ิมต้น

วางแผนการกําหนดกิจกรรมเชิดชู

เกียรตินักวิจัย

ขออนุมัติการจัดกิจกรรมเชิดชู

เกียรตินักวิจัย

ขออนุมัติการจัดกิจกรรมเชิดชู

เกียรตินักวิจัยและเสนออธิการบดี

พิจารณางบประมาณในการ

ดําเนินงาน

พิจารณาการจัด

กิจกรรม

แก้ไข

พิจารณาการจัด

กิจกรรม

อนุมัติ

3

1

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

6 งานสารบรรณ
เจ้าหน้าที่

ส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย

1.ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ทํา
บันทึกข้อความถึงหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออกเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้นักวิจัย

2.เจ้าหน้าที่สารบรรณ สวพ. ส่งบันทึก
ข้อความประชาสัมพันธ์หน่วยงานในสังกัด
มทร.ตะวันออก

1 วัน 1.บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์จาก
สถาบันวิจัยและพัฒนาถึงหน่วยงานใน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก
2.แบบฟอร์มใบเสนอประวัติและผลงาน
เพ่ือประกอบการพิจารณารับรางวัลเชิด
ชูเกียรตินักวิจัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกประเภท
การนําผลงานวิจัย/ผลงานสร้างสรรค์
ไปใช้ประโยชน์
3.แบบฟอร์มสรุปรางวัลเชิดชูเกียรติ
นักวิจัยท่ีมีผลงานสร้างสรรค์นําไปใช้
ประโยชน์ดีเด่น
4.แบบฟอร์มใบเสนอประวัติและผลงาน
เพ่ือประกอบการพิจารณารับรางวัลเชิด
ชูเกียรตินักวิจัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
ประเภท ผลงานที่ได้รับการอ้างอิงสูงสุด
5.แบบฟอร์มสรุปรางวัลเชิดชูเกียรติ
นักวิจัยท่ีมีผลงานท่ีได้รับการอ้างอิง
สูงสุด
6.แบบฟอร์มใบเสนอประวัติและผลงาน
เพ่ือประกอบการพิจารณารับรางวัลเชิด
ชูเกียรตินักวิจัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
ประเภท ผลงานสร้างสรรค์หรือ
นวัตกรรมดีเด่น
7.แบบฟอร์มสรุปรางวัลเชิดชูเกียรติ
นักวิจัยท่ีมีผลงานสร้างสรรค์หรือ
นวัตกรรมดีเด่น
8.แบบฟอร์มใบเสนอประวัติและผลงาน
เพ่ือประกอบการพิจารณารับรางวัล
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออกประเภท หน่วยงานบริหาร
งานวิจัย

7 คณะ/สํานักงาน
/สถาบัน

1.เจ้าหน้าที่สารบรรณหน่วยงานภายใน
มทร.ตะวันออก ส่งบันทึกข้อความขอส่งผล
งานเพื่อรับรางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัยพร้อม
แนบเอกสารประกอบการเสนอขอ

25
นาที

1. บันทึกข้อความส่งเอกสาร
2. เอกสารตามลําดับที่ 4

ส่งบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

ทําบันทึกข้อความส่งขอรางวัลเชิดชู

เกียรตินักวิจัย

1

2
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

8 งานสารบรรณ
เจ้าหน้าที่

ส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย

1.สารบรรณ สวพ.ลงข้อมูลเอกสารรับ
2.ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
ตรวจสอบความถูกต้องของเอก
สารประกอบ
หมายเหตุ
หากมีการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงเอกสาร
ดําเนินการแจ้งไปยังหน่วยงานต้นสังกัด

1 วัน 1.เอกสารตามลําดับที่ 4
2.เอกสารอื่นๆ (กรณีที่มีการแก้ไข)

9 เจ้าหน้าที่
ส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย

1. ทําการรวบรวมข้อมูลการส่งพิจารณา
รางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัย ประเภทต่างๆ
2. สรุปคะแนนรางวัลประเภทต่างๆ และ
เสนอต่อผู้บริหาร

1 วัน 1.เอกสารแนบตามลําดับที่4

10 เจ้าหน้าที่
ส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย

1.ทําบันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาถึง
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก
2.ทําแบรนเนอร์ประชาสัมพันธ์เพื่อเชิดชู
เกียรตินักวิจัยที่ได้รับรางวัลหน้าเว็บ สวพ.
และช่องทางออนไลน์ เช่น Face book
ของสวพ.

1 วัน .1.บันทึกข้อความแจ้งผลการ
พิจารณา

11 เจ้าหน้าท่ีส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย

1.ขออนุมัติจัดจ้าง ในการจ้างเหมาที่โล่ห์
เชิดชูเกียรตินักวิจัยจากงบประมาณที่
มหาวิทยาลัยสนับสนุน

1 วัน 1.บันทึกข้อความต้นเร่ืองที่
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ
2.เอกสารจัดจ้าง จ้างเหมาทําโล่ห์
3.ตัวอย่างโล่ห์ที่ส่ังทํา

12 เจ้าหน้าท่ีส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย

1.ประสานงานผู้จัดงานฯ เพื่อขอแจ้ง
กําหนดการมอบโล่ห์ฯ
2.ทําบันทึกข้อความแจ้งนักวิจัยที่ได้รับ
รางวัลเข้าร่วมรับมอบโล่ห์รางวัลในฯ

1 วัน 1.กําหนดการมอบโล่ห์ฯ
2.บันทึกข้อความแจ้งนักวิจัยเข้ารับ
มอบโล่ห์

13 เจ้าหน้าที่
ส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย

1.จัดเก็บข้อมูลโดยดําเนินการสแกน
เอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมดเป็นไฟล์ PDF
เก็บไว้เป็นข้อมูล

1 วัน เอกสารตามลําดับที่ 2-12

ตรวจสอบความ

ถูกต้อง

แก้ไข

เอกสารถูกต้อง

รวบความคะแนนผลการเสนอ

ขอรางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัย

ทําบันทึกแจ้งประกาศผู้ได้รับ

รางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัย

ดําเนินการจ้างเหมาทําโล่ห์เชิดชู

เกียรตินักวิจัย

มอบโล่ห์เชิดชูเกียรตินักวิจัยในวันสถาปนา

มหาวิทยาลัยหรืองานอื่นๆตามที่สถาบันวิจัย

และพัฒนากําหนด

จบ

จัดเก็บข้อมูล

7

2
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มทร. ตะวันออก
สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)

การขอรับทุนวิจัย Talent Mobility
ภายใต้ แพลตฟอร์ม Talent Resource

Management (TRM)

รหัสเอกสาร
2566. สวพ-
303-2-06

วันที่บังคับใช้
15 พ.ค. 2567

เขียนโดย : น.ส.ลัคนามณี บังเกิดสุข
ควบคุมโดย : ผศ.สมทบ สันติเบ็ญจกุล
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาคแก้ไขคร้ังที่ : 2

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการดําเนินการขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก Talent Resource

Management (TRM)

ตัวช้ีวัดที่
สําคัญ:

ร้อยละ 70 ของผู้เสนอขอทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอกเสนอขอได้ถูกต้องตามกระบวนการ

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการดําเนินงานตามแนวทางปฏิบัตินี้คลอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลการเปิดรับ

ข้อเสนอโครงการจากแหล่งทุนภายนอก Talent Resource Management (TRM) การเสนอขอผ่านระบบ

(RMUT-Talent Resourse Management Platform) จนถึ งการประกาศผลการพิ จ ารณาข้ อ เสนอ

โครงการวิจัย

คําจํากัดความ งบประมาณเงินภายนอก หมายถึง เงินทุนอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก ท้ังในและต่างประเทศ จากบุคคล คณะบุคคล องค์กรภาครัฐ หรือองค์กรเอกชน
Talent Mobility(TM) คือ โครงการส่งเสริมบุคลากรด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรมจาก
มหาวิทยาลัยและสถาบันวิจัยของภาครัฐไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มขีดความสามารถการแข่งขันในภาคเอกชน
Talent Resource Management (TRM) คือ แพลตฟอร์มบริหารจัดการทรัพยากรผู้มีศักยภาพ ของกลุ่ม
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เพื่อปฏิรูประบบการพัฒนากําลังคนของประเทศ

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ

นักวิจัย : จัดทําเอกสารข้อเสนอโครงการวิจัย เตรียมเอกสารประกอบการเสนอขอ กรอกข้อมูลลงระบบ
TRM Platform
เจ้าหน้าที่ประสานงานสถานประกอบการ : เตรียมข้อมูลของสถานประกอบการ กรอกข้อมูลลงในระบบ
TRM Platform
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย : เจ้าหน้าท่ีประสานงานระดับคณะ จัดทํารวบรวมเอกสารการเสนอขอ
โครงการวิจัยส่งสถาบันวิจัยและพัฒนา ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารในเบื้องต้น
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย : ดําเนินการด้านการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารข้อเสนอ
โครงการวิจัย แจ้งผลการพิจารณาโครงการวิจัย และส่วนอื่นๆ ท่ีเกี่ยว

เอกสารอ้างอิง 1. แบบเสนอโครงการ TRM-Plus
2. หนังสือรับรองของสถานประกอบการ
3. ประวัตินักวิจัย
4. เอกสารแจ้งผลการพิจารณาโครงการวิจัย
5. เอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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มทร. ตะวันออก
สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)

การขอรับทุนวิจัย Talent Mobility
ภายใต้ แพลตฟอร์ม Talent Resource

Management (TRM)

รหัสเอกสาร
2566. สวพ-
303-2-06

วันที่บังคับใช้
15 พ.ค. 2567

เขียนโดย : น.ส.ลัคนามณี บังเกิดสุข
ควบคุมโดย : ผศ.สมทบ สันติเบ็ญจกุล
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาคแก้ไขคร้ังที่ : 2

แบบฟอร์มท่ีใช้ 1. แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ-TM_TRM-Plus

2. หนังสือรับรองของสถานประกอบการ

3. ประวัตินักวิจัย

เอกสารบันทึก ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
แบบข้อเสนอโครงการ

TRM-Plus

เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
คอมพิวเตอร์/

สถาบันวิจัยและพัฒนา

10 ปี เรียงตามวันที่

หนังสือรับรองของสถาน

ประกอบการ

เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
คอมพิวเตอร์/

สถาบันวิจัยและพัฒนา

10 ปี เรียงตามวันที่

ประวัตินักวิจัย เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
คอมพิวเตอร์/

สถาบันวิจัยและพัฒนา

10 ปี เรียงตามวันที่

เอกสารแจ้งผลการ

พิจารณาโครงการวิจัย

เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
คอมพิวเตอร์/

สถาบันวิจัยและพัฒนา

10 ปี เรียงตามวันที่

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1 - เจ้าหน้าท่ี

บริหารทุนวิจัย

- หน่วยงาน

ภายใน

มหาวิทยาลัยฯ

- นักวิจัย

- เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย

ทําหนังสือบันทึกข้อความ

แจ้งประชาสัมพันธ์เปิดรับ

ข้อเสนอโครงการวิจัย

- ประชาสัมพันธ์การเปิดรับ

ข้อเสนอโครงการผ่าน

ช่องทางออนไลน์ เช่น กลุ่ม

ไลน์ กลุ่มเฟสบุ๊ค และเพจ

เฟสบุ๊ค สถาบันวิจัยและ

พัฒนา

60 นาที - หนังสือบันทึกข้อความ

เร่ืองขอประชาสัมพันธ์การ

เปิดรับข้อเสนอ

โครงการวิจัย Talent

Resource Management

(TRM)

- ส่ือประชาสัมพันธ์การ

เปิดรับข้อเสนอ

โครงการวิจัยTalent

Resource Management

(TRM)

2 - เจ้าหน้าท่ี

บริหารทุนวิจัย

- หน่วยงาน

ภายใน

มหาวิทยาลัยฯ

- นักวิจัย

- นักวิจัยเขียนข้อเสนอ

โครงการวิจัยเพ่ือยื่นขอรับ

สนับสนุนทุนตาม

แบบฟอร์มที่แหล่งทุน

กําหนด

- นักวิจัยขอใบรับรองของ

สถานประกอบการ

- ประวัตินักวิจัย

7 วัน - บันทึกข้อความขอส่ง
ข้อเสนอโครงการวิจัย
- แบบเสนอโครงการ TRM-
Plus
- ใบรับรองของสถาน
ประกอบการ
- ประวัตินักวิจัย

3 - เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุนวิจัย
- ผู้ประสาน
หน่วยงาน
- นักวิจัย

- สถาบันวิจัยและพัฒนา
รวบรวมข้อเสนอโครงการ
และตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของเอกสาร

60 นาที/

โครงการ

- บันทึกข้อความขอส่ง
ข้อเสนอโครงการวิจัย
- แบบเสนอโครงการ TRM-
Plus
- ใบรับรองของสถาน
ประกอบการ
- ประวัตินักวิจัย

ไม่ถูกต้อง

เร่ิมต้น

ประชาสัมพันธ์การเปิดรับ

ข้อเสนอโครงการวิจัย Talent

Resource Management

(TRM)

วิทยาเขต/คณะ รวบรวม

ข้อเสนอโครงการวิจัยส่ง

สถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.)

ตรวจสอบความ

ถูกต้องและครบถ้วน

ของเอกสาร

1

ถูกต้อง

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน
ระยะเวลา

ดําเนินงาน
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

4 - นักวิจัย - นักวิจัยกรอกข้อมูลลง

ระบบ TRM Platform
180 นาที/

โครงการ

- แบบเสนอโครงการ TRM-
Plus
- ใบรับรองของสถาน
ประกอบการ
- ประวัตินักวิจัย

5 - ผู้
ประสานงาน
สถาน
ประกอบการ

- ผู้ประสานงานสถาน
ประกอบการเข้าระบบเพ่ือ
กรอกข้อมูล

60 นาที/

โครงการ

- ข้อมูลทั่วไปของสถาน

ประกอบการ

- ข้อมูลการติดต่อของสถาน

ประกอบการ

- ข้อมูลตําแหน่งท่ีตั้งของ

สถานประกอบการ

6 - เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุนวิจัย
- สถาบันวิจัย
และพัฒนา

- สถาบันวิจัยและพัฒนา
ประกาศผลโครงการท่ีได้รับ
การสนับสนุนทุนวิจัย
- ดําเนินการในส่วนที่
เก่ียวข้องต่อไป

60 นาที - ผลการพิจารณาจากแหล่ง

ทุนท่ีให้การสนับสนุนทุน

วิจัย

- แจ้งนักวิจัยดําเนินการใน

ส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป

จบ

1

นักวิจัยกรอกข้อมูลลง

ระบบ TRM Platfrom

ผู้ประสานงานสถาน

ประกอบการกรอกข้อมูล

ลงระบบ TRM Platfrom

ประกาศผลโครงการวิจัยท่ี

ได้รับการสนับสนุนทุนและ

ดําเนินการในส่วนที่

เก่ียวข้องต่อไป

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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มทร. ตะวันออก
สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)
การขอรับทุนวิจัยงบประมาณส่วนตัว

รหัสเอกสาร
2566. สวพ-
303-2-07

วันที่บังคับใช้
15 พ.ค. 2567

เขียนโดย : น.ส.ลัคนามณี บังเกิดสุข
ควบคุมโดย : ผศ.นัจภัค สุขสวัสด์ิ
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาคแก้ไขคร้ังที่ :

1

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการดําเนินการขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณทุนส่วนตัว

ตัวช้ีวัดที่
สําคัญ:

ร้อยละ 70 ของผู้เสนอขอทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก (งบประมาณทุนส่วนตัว) เสนอขอได้ถูกต้องตาม
กระบวนการ

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการดําเนินงานตามแนวทางปฏิบัติน้ีคลอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลการเปิดรับ

ข้อเสนอโครงการ จนถึงการประกาศผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย

คําจํากัดความ งบประมาณทุนส่วนตัว : ทุนวิจัยภายนอกท่ีได้รับการสนับสนุนจากผู้วิจัยสายวิชาการและสายสนับสนุนกลุ่ม
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เพื่อปฏิรูประบบการพัฒนากําลังคนของประเทศ

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ

นักวิจัย : จัดทําเอกสารข้อเสนอโครงการวิจัย เตรียมเอกสารประกอบการเสนอขอ ดําเนินการวิจัย รายงาน
ความก้าวหน้า และส่งเล่มรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจยัระดับคณะ : เจ้าหน้าที่ประสานงานระดับคณะ จัดทํารวบรวมเอกสารการเสนอ
ขอโครงการวิจัยงบประมาณทุนส่วนตัวส่งสถาบันวิจัยและพัฒนา ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสารในเบื้องต้น
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย : ดําเนินการด้านการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารข้อเสนอ
โครงการวิจัย ติดต่อประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิ แจ้งผลการพิจารณาโครงการวิจัย และส่วนอื่นๆ ท่ีเกี่ยว
สํานักงานอธิการบดี : ดําเนินการในการขออนุมัติต่ออธิการบดีเพื่อแต่งตั้งคณะผู้วิจัยและขออนุมัติการ
ดําเนินงานวิจัย

เอกสารอ้างอิง 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การนําผลงานวิจัยแหล่งทุนส่วนตัว
ผู้วิจัยเข้าระบบงานวิจัย

2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13
3. แผนยุทธศาสตร์ชาติ
4. แผนพัฒนามหาวิทยาลัย
5. กฏหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง
6. เอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

แบบฟอร์มท่ีใช้ 1. แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการวิจัย (ว1ด.)

2. สัญญารับทุน

3. หนังสือนําส่ง

4. แบบฟอร์มรับรองการใช้สัตว์ทดลอง

5. แบบฟอร์มรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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มทร. ตะวันออก
สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)
การขอรับทุนวิจัยงบประมาณส่วนตัว

รหัสเอกสาร
2566. สวพ-
303-2-07

วันที่บังคับใช้
15 พ.ค. 2567

เขียนโดย : น.ส.ลัคนามณี บังเกิดสุข
ควบคุมโดย : ผศ.นัจภัค สุขสวัสด์ิ
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาคแก้ไขคร้ังที่ :

1

6. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ด)

7. แบบฟอร์มเล่มรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์

8. ใบเสร็จรับเงินค่าสาธารณูปโภค

9. ใบเสร็จรับเงินค่าสมทบกองทุน

เอกสารบันทึก ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
แบบข้อเสนอ

โครงการวิจัย (ว1ด.)

เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
คอมพิวเตอร์/

สถาบันวิจัยและพัฒนา

5 ปี เรียงตามวันที่

สัญญาทุน เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
คอมพิวเตอร์/

สถาบันวิจัยและพัฒนา

5 ปี เรียงตามวันที่

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1 -สถาบันวิจัย

และพัฒนา

- เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย

ทําหนังสือบันทึกข้อความ

ขอแจ้งปฏิทินการ

ดําเนินงานการวิจัย

สถาบันวิจัยและพัฒนา

งบประมาณทุนส่วนตัว

60 นาที - หนังสือบันทึกข้อความ

เร่ืองขอแจ้งปฏิทินการ

ดําเนินงาน สถาบันวิจัยและ

พัฒนา งบประมาณทุน

ส่วนตัว

- ปฏิทินการดําเนินงาน

สถาบันวิจัยและพัฒนา

งบประมาณทุนส่วนตัว

2 - เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

งานวิจัยระดับ

คณะ

- หน่วยงาน

ภายใน

มหาวิทยาลัยฯ

- นักวิจัย

- ผู้ประสานงานระดับคณะ

ทําหนังสือนําส่งข้อเสนอ

โครงการวัจัยงบประมาณ

ทุนส่วนตัว

- นักวิจัยเขียนข้อเสนอ

โครงการวิจัยตาม

แบบฟอร์มที่กําหนด

15 วัน - บันทึกข้อความส่งข้อเสนอ
โครงการวิจัย
- ข้อเสนอโครงการวิจัย (ว1
ด.)

3 - เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุนวิจัย
- ผู้ทรงคุณวุฒิ

- สถาบันวิจัยและพัฒนา
รวบรวมข้อเสนอ
โครงการวิจัยและตรวจสอบ
ความถูกต้องและครบถ้วน
ของเอกสาร
- เอกสารไม่ถูกต้อง แจ้ง
นักวิจัยแก้ไข

60 นาที/

โครงการ

- แบบเสนอโครงการวิจัย (ว
1ด.)ไม่ถูกต้อง

เร่ิมต้น

แจ้งปฏิทินการดําเนินงาน

การวิจัย สถาบันวิจัยและ

พัฒนา งบประมาณทุนส่วนตัว

นักวิจัยส่งข้อเสนอโครงการวิจัย

ผ่านหน่วยงานต้นสังกัด

สวพ. ตรวจสอบ

ข้อเสนอ

โครงการวิจัย

1

ถูกต้อง

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน
ระยะเวลา

ดําเนินงาน
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

4 - บริหาร

สวพ.

- เจ้าหน้าท่ี

บริหารทุนวิจัย

- ผู้ทรงคุฯณ

วุฒิ

แก้ไข

ไม่แก้ไข

- ผู้บริหาร สวพ. คัดเลือก

ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือพิจารณา

ข้อเสนอโครงการวิจัย

- เ จ้ า หน้ า ท่ี บ ริ ห า ร ทุ น

ประสานงานและส่งเอกสาร

ข้อเสนอโครงการวิจัยแก่ผู้

ทรงวุฒิ

60 นาที/

โครงการ

- ข้อเสนอโครงการวิจัย

- แบบประเมินโครงการวิจัย

5 - สถาบันวิจัย
และพัฒนา
- สํานักงาน
อธิการบดี
-

- สถาบันวิจัยและพัฒนาทํา
หนังสือขอนุมัติจาก
อธิการบดีเพ่ือแต่งตั้ง
คณะทํางานและขออนุมัติ
ดําเนินงานวิจัย

60 นาที -หนังสือนําขอนุมัติจาก
อธิการบดีเพ่ือแต่งตั้ง
คณะทํางานและขออนุมัติ
ดําเนินงานวิจัย
- คําส่ังให้ทํางานวิจัย

6 - นักวิจัย
- ผู้
ประสานงาน

- นักวิจัย ต.ค. - ก.ย. - ข้อเสนอครงการวิจัย (ว1

ด.)

- แผนการใช้จ่ายเงิน (วจ.1)

7 - นักวิจัย
- เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุนวิจัย

- นักวิจัยทําหนังสือนําส่ง

รายงานความก้าวหน้าตาม

แบบฟอร์ม แบบ ต-1ช/ด

120 นาที/

โครงการ

-หนังสือนําส่งรายงาน

ความก้าวหน้า

- แบบฟอร์มรายงาน

ความก้าวหน้า (แบบ ต-1ช/

ด)

1

ขออนุมัติต่ออธิการบดีเพื่อ

ดําเนินการงานวิจัย

งบประมาณทุนส่วนตัว

นักวิจัยดําเนินการวิจัย

นักวิจัยรายงาน

ความก้าวหน้า ทุกไตรมาส

ส่งข้อเสนอให้

ผู้ทรงคุณวุฒิ

พิจารณา

2

2

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ลําดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน
ระยะเวลา

ดําเนินงาน
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

8 - นักวิจัย

- เจ้าหน้าท่ี

บริหารทุนวิจัย

- นักวิจัยทําหนังสือนําส่ง

ร า ย ง า น ก า ร วิ จั ย ฉ บั บ

สมบูรณ์

30 นาที/

โครงการ

- เล่มรายงานการวิจัยฉบับ

สมบูรณ์

- ใบเสร็จค่าสาธารณูปโภค

และค่าสมทบกองทุน

จบ

2

ส่งรายงานการการวิจัย

ฉบับสมบูรณ์
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งานบริหารทุนวิจัย 
 

ผูรับผิดชอบ   1) นางสาวเตือนใจ  สลับศรี 
2) นางสาวปุญณชา สุริยะสาร 

 
รหัสเอกสาร ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
สวพ. 303-3-01  ระบบและกลไกงานบริหารทุนวิจัย 
สวพ. 303-3-02  การจัดทําสัญญาทุน/คําสั่งดําเนินงานวิจัย 
สวพ. 303-3-03  การเบิกจายเงินสนับสนุนการวิจัย 
สวพ. 303-3-04  การเปลี่ยนหัวหนาโครงการวิจัย/ผูรวมวิจัย/สัดสวนงานวิจยั 
สวพ. 303-3-05  การติดตามความกาวหนาการดําเนินงานวิจัย 
สวพ. 303-3-06  การขอขยายเวลาดําเนินงานวิจัย 
สวพ. 303-3-07  การรับรองขอเสนอโครงการวิจัยแหลงทุนภายนอก ผานระบบ NRIIS 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบและกลไกงานบริหารทุนวิจยั 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-3-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/05/67 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา สุรยิะสาร 
ควบคุมโดย : ผศ.ดร.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.ตวงสริิ  สยมภาค แก้ไขครั้งท่ี : 4 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานในกรณีที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากแหล่งทุนภายนอกหรือภายใน  
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านทุนวิจัยและนักวิจัยที่ได้รับจัดสรรงบประมาณภายนอกหรือภายใน ทราบขั้นตอนการด าเนินงาน
และสามารถด าเนินงานได้ถูกต้องตามขั้นตอน 
1.3 เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ด าเนินการเพื่อให้เข้าใจและทราบถึงกระบวนการ ระบบและกลไกงานบริหารทุนวิจัย 
ได้รับจัดสรรงบประมาณจากแหล่งทุนภายนอกหรือภายใน  
1.4 เพื่อให้นักวิจัย ผู้ที่ประสงค์เสนอขอทุนและได้รับจัดสรรทุนวิจัย งบประมาณภายนอกหรือภายใน ทราบขั้นตอนการ
ด าเนินงานและสามารถด าเนินงานได้ถูกต้องตามขั้นตอน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 1. ร้อยละ 80 ของผู้เสนอของบประมาณสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนได้ถูกต้อง 
1. ร้อยละ 80 ของผู้เสนอขอทุนและได้รับจัดสรรทุนได้ถูกต้องตามขั้นตอน 

ขอบเขตงาน : คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุม ตั้งแต่การแจ้งประชาสัมพันธ์การให้ทุนของแหล่งทุนภายนอกหรือภายใน ไป
ยังคณะและหน่วยงานต้นสังกัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเพื่อรวบรวมและส่งข้อเสนอโครงการวิจัยไปยัง
แหล่งทุนที่เปิดรับ การจัดท าสัญญารับทุนและออกเลขสัญญารับทุนระหว่างแหล่งทุนกับมหาวิทยาลัยฯ และนักวิจัยจัดท า
สัญญาทุนกับมหาวิทยาลัยฯ การรับโอนและเบิกจ่ายเงินระหว่างแหล่งทุนกับมหาวิทยาลัยฯ รวมทั้งนักวิจัยกับมหาวิทยาลัยฯ 
การเผยแพร่ข้อมูลเล่มรายงานวิจัยสมบูรณ์ระหว่างมหาวิทยาลัยฯ ไปยังห้องสมุดมหาวิทยาลัยฯ 4 วิทยาเขตพื้นที่ การจัดเก็บ
ข้อมูลเข้าระบบงานวิจัย 

ค าจ ากัดความ :  
 

ข้อเสนอโครงการวิจัย หมายถึง การเขียนแผนงานวิจัยหรือแนวทางการด าเนินการวิจัยก่อนที่การด าเนินงานวิจัยจริง การ
ก าหนดโครงร่างของงานวิจัยท่ีนักวิจัยจะด าเนินการ ภาพรวมของงานวิจัย 
งบประมาณภายนอก หมายถึง โครงการวิจัยที่ได้รับเงินทุนอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก ท้ังในและต่างประเทศจากบุคคล คณะบุคคล องค์กรภาครัฐ หรือองค์การเอกชน ทั้งนี้รวมถึงทุนส่วนตัว 
เงินสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณแผ่นดิน หมายถึง เงินงบประมาณแต่ละโครงการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบเงินอุดหนุน ประเภทอุดหนุนทั่วไปและใบจัดสรรเงินประจ างวดของส านักงบประมาณ รับการสนับสนุนทุน
จากแหล่งทุน 
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย หมายถึง สัญญาทุนที่จัดท าขึ้น ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ระหว่าง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก กับนักวิจัยที่ได้รับ
สนับสนุนทุน และสัญญาทุนที่แหล่งสนับสนุนทุนวิจัยจัดท าขึ้นระหว่างมหาวิทยาลัยฯกับแหล่งทุน 
ผู้ให้ทุน หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (กรณีงบประมาณภายใน) และบุคคล คณะบุคคล 
องค์กรภาครัฐ หรือองค์การเอกชน (กรณีงบประมาณภายนอก) 
ผู้รับทุน หมายถึง นักวิจัยผู้ได้รับสนับสนุนทุนวิจัย 
กองคลัง หมายถึง กองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เงินสนับสนุนงานวิจัยเงินรายได้ หมายถึง เงินสนับสนุนงานวิจัยท่ีมหาวิทยาลัยได้จัดสรรให้นักวิจัยแต่ละคณะด าเนินการวิจัย 
เงินสนับสนุนงานวิจัยเงินภายนอก หมายถึง เงินสนับสนุนทุนวิจัยที่มหาวิทยาลัยได้รับจากหน่วยงานวิจัยภายนอกเพื่อให้
นักวิจัยเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย 
นักวิจัย หมายถึง ผู้ที่คิดไตร่ตรองและด าเนินการค้นคว้าความรู้อย่างเป็นระบบเพื่อตอบประเด็นท่ีสงสัยโดยมีระเบียบซึ่งเป็นที่
ยอมรับในแต่ละศาสตร์ที่เกี่ยวข้องซึ่งครอบคลุมทั้งแนวคิดมโนทัศน์และวิธีการที่ใช้ในการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย : เจ้าหน้าที่ประสานงานระดับคณะ จัดท ารวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอ  
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย : เจ้าหน้าที่บริหารทุน สวพ. รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอพิจารณา และติดตามการ
ด าเนินงานวิจัย ควบคุมและติดตามการด าเนินงานเดี่ยวกับงานวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบและกลไกงานบริหารทุนวิจยั 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-3-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/05/67 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา สุรยิะสาร 
ควบคุมโดย : ผศ.ดร.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.ตวงสริิ  สยมภาค แก้ไขครั้งท่ี : 4 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

ส านักงบประมาณ : อนุมัติให้งบประมาณ 
แหล่งสนับสนุนทุนวิจัย :  อนุมัติให้งบประมาณ 
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย : อนุมัติค าเสนอของบประมาณ 
อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติด าเนินการโครงการ ลงนามสัญญาทุนกับแหล่งทุนภายนอกและภายใน 
คณะกรรมการบริหารสวพ. : พิจารณาแผนการด าเนินงาน ติดตามการด าเนินงานวิจัย 
ผู้ทรงคุณวุฒิ : พิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย 
ผู้บริหารระดับคณะและสถาบัน :  ให้ความเห็นชอบพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัยเพื่อขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย และ
ติดตามการด าเนินงานวิจัยเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณในงวดถัดไป  
นักวิจัย  : จัดท าข้อเสนอโครงการวิจัย ด าเนินการวิจัย และรายงานการด าเนินการวิจัย 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย : รวบรวมโครงการวิจัยระดับคณะ จัดท ารวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอ ส่ง สวพ. 
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย : จัดท ารวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอพิจารณา และติดตามการด าเนินงานวิจัยระดับ
มหาวิทยาลัยฯ 

เอกสารอ้างอิง : 1. คู่มือนักวิจัยตามที่แหล่งทุนที่ประกาศ 

2. คู่มือการใช้ระบบ NRIIS บริหารจัดการทุนภายนอก 

3. คู่มือการใช้ระบบ DRMS บริหารจัดการงบภายใน 

4. ประกาศกรอบการวิจัยตามแหล่งทุนประกาศ 
5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2566 
6. ค ารับรอง หรือบันทึกข้อตกลงจากแหล่งสนับสนุนทุนวิจัย 
7. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ กระทรวงการคลัง 
8. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
9. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
10. แผนปฏิรูปประเทศ 
11. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 13 
12. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
13. แผนอุดมศึกษาเพื่อการผลิตและพัฒนาก าลังคนของประเทศ ปี พ.ศ. 2564 - 2570 
14. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 
15. กฎหมายหรือกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการวิจัย  
2. แบบฟอร์มแบบแยกรายการค่าใช้จ่าย (ผช.1) 
3. แบบฟอร์มใบรับรองการใช้สัตว์ทดลอง  
4. แบบฟอร์มแบบฟอร์มจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
5. แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า (กรณีเป็นโครงการวิจัยต่อเนื่อง) 
6. หนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการวิจัยผ่านต้นสังกัดตามกระบวนการสารบรรณ 
7. แบบบัญชีสรุปรายช่ือข้อเสนอโครงการวิจัย (จากหน่วยงานต้นสังกัดของนักวิจัย) 
8. แบบฟอร์มสัญญารับทุนร่วมกับแหล่งทุนภายนอกพร้อมข้อเสนอโครงการและเอกสารประกอบตามแหล่งทุนก าหนด 
9. แบบฟอร์มสัญญารับทุนร่วมกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
10. แบบฟอร์มหนังสือมอบอ านาจการด าเนินงานโครงการวิจัย 
11. บันทึกข้อความการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย (โดยส่งบันทึกข้อความผ่านหน่วยงานต้นสังกัดของนักวิจัย) 
12. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัย (โดยส่งบันทึกข้อความผ่านหน่วยงานต้นสังกัดของนักวิจัย) 
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(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบและกลไกงานบริหารทุนวิจยั 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-3-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/05/67 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา สุรยิะสาร 
ควบคุมโดย : ผศ.ดร.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.ตวงสริิ  สยมภาค แก้ไขครั้งท่ี : 4 

13. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ. 1)  
14. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ. 2) 
15. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ด) 
16. แบบฟอร์มเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
17. แบบตอบรับเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ 

 ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารประกอบค า
เสนอของบประมาณ 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

ห้องสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 

เอกสารเบิกจ่ายเงิน
วิจัย 

กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ี 

สัญญาทุนวิจัย นักวิจัยและ
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

นักวิจัยและห้อง
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสานงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน

วิจัย  

 
 

-เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนแจ้งเวียน
ประกาศผ่านระบบ e manage 
และ/หรือ ช่องทางประชาสัมพันธ์
อื่นๆ เช่น website, Facebook, 
line เป็นต้น 

30 นาที บันทึกข้อความประกาศรับทุน
จากแหล่งทุน 

2 หัวหน้า
โครงการวิจัย/

เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน

วิจัย /
เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน

วิจัย 

 -หัวหน้าโครงการจัดส่งข้อเสนอ
โครงการตามแบบฟอรม์ของ
แหล่งทุน 
- หัวหน้าโครงการ/เจ้าหนา้ที่
จัดส่งข้อเสนอโครงการ(กรณีงบ
ภายนอก) 

1 เดือน -บันทึกข้อความขอส่งข้อเสนอ
โครงการจากนักวิจยัผ่านคณะ 
-ข้อเสนอโครงการวิจยัฯ และ
เอกสารแนบอื่น ๆ ตาม
ประกาศ 
-บันทึกข้อความขอน าส่ง
ข้อเสนอโครงการวิจัย (กรณีงบ
ภายนอกใช้หนังสือภายนอก) 

3 หัวหน้า
โครงการวิจัย/

เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน

วิจัย 

 
 
 
 
 

-หัวหน้าโครงการจัดส่งข้อเสนอ
โครงการตามแบบฟอรม์ของ
แหล่งทุน ลงระบบ NRIIS หรือ 
DRMS    
- เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัยดูแล
ประสานงานในการกรอกข้อมูล 

3 วัน /1 เรื่อง  -คู่มือการใช้ระบบ NRIIS 
บริหารจดัการทุนภายนอก 
-คู่มือการใช้ระบบ DRMS 
บริหารจดัการงบภายใน 

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน

วิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย
ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
เสนอขอโครงการ หากข้อมูลไม่
ถูกต้องครบถ้วน แจ้งให้นักวิจัย
แก้ไข 

2 ช่ัวโมง/1 
เรื่อง 

-บันทึกข้อความขอส่งข้อเสนอ
โครงการจากนักวิจยัผ่านคณะ 
-ข้อเสนอโครงการวิจยัฯ 
-บันทึกข้อความขอน าส่ง
ข้อเสนอโครงการวิจัย (กรณีงบ
ภายนอกใช้หนังสือภายนอก) 

5 ผู้บริหาร
สวพ./

เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน

วิจัย 

 - ผู้บริหารสวพ. คดัเลือก
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อวิพากษ์ข้อเสนอ
โครงการ 
- เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัยจดัท า
หนังสือเชิญทรงคุณวุฒิ 
- ผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับเข้าร่วม
โครงการ 
 
 

3 วัน - บันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีและเอกสาร
ประกอบการขออนุมตัิ
ด าเนินงานโครงการฯ  
-บันทึกข้อความน าส่งแหล่งทุน 
-บันทึกข้อความเชิญทรงคุณวุฒิ 
-แบบตอบรับเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ 

   
 

 
 

  

จัดท าหนังสือแจ้งเวียนเผยแพร่
ประกาศการให้สนับสนุนทุนวิจัย 
ส่งถึงคณะต้นสังกัดและออนไลน ์

นักวิจัยส่งข้อเสนอโครงการผ่าน
ระบบบรหิารจดัการทุนวิจัย 

 

เริ่มต้น 

กรอกข้อมูลลง (ระบบ NRIIS ทุน
ภายนอก) และ (กรอกข้อมลูลง

ระบบ DRMS งบภายใน) 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

1 

ถูกต้อง 

ผ่าน 

คัดเลือกส่งขอ้เสนอ
โครงการให้ผู้ทรงคุณวุฒิ

พิจารณาโครงการ 

ไม่ผา่น 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสานงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

   - สวพ.ขออนุมัติด าเนินโครงการ
พิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย 
โดยเชิญผู้ทรงคณุวุฒิเข้ามา
พิจารณาข้อเสนอโครงการ 

  

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน

วิจัย 

 
 
 
 
 

-สวพ.ด าเนินการจัดโครงการ
พิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย
โดยผู้ทรงคุณวุฒิ  
 
 
 
 

3 วัน - ข้อเสนอโครงการวิจัยและ
เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- แบบฟอร์มข้อคิดเห็นของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

7 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน /
เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน
วิจัย 

 -เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัยส่งผล
การวิพากษ์ให้นักวิจัยแก้ไข/
เพิ่มเตมิ หลังก าเนินสิ้นโครงการ 
1 สัปดาห ์
 

1 ช่ัวโมง/1 
เรื่อง 

- บันทึกข้อความถึงนักวิจัย
ผ่านคณะต้นสังกัด 

- แบบฟอร์มข้อคิดเห็นของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

8 นักวิจัย/
คณะ/
หน่วยงานต้น
สังกัด 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนรวบรวม
ข้อเสนอโครงการดังกล่าวเพื่อ
เสนอของบประมาณ 

2 สัปดาห ์ -บันทึกข้อความจากนักวิจัย
ผ่านต้นสังกัด 
-ข้อเสนอโครงการวิจยัที่ไดร้ับ
การแก้ไขแล้ว 
-ไฟล์ข้อมูล CD 1 แผ่น 

9 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน  

 ท าค าเสนอของบประมาณผ่าน
กองนโยบายและแผนเพื่อเสนอ
ขอส านักงบประมาณ 

2 วัน ค าเสนอของบประมาณและ
เอกสารประกอบการเสนอขอ
งบประมาณ 

10 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน /
กองนโยบาย
และแผน 

 -กองนโยบายและแผนแจ้งผลการ
จัดสรรงบประมาณแก่ สวพ.  
– เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนประกาศ
ทุนแจ้งนักวิจัยที่ได้รับจดัสรรทุน 
ให้ท าสัญญารับทุนอุดหนุนกับ
มหาวิทยาลยั 
 

1 วัน -บันทึกข้อความการแจ้งผลการ
จัดสรรงบประมาณ  
-บันทึกข้อความถึงนักวิจัยตาม
หน่วยงานต้นสังกัด 

11 นักวิจัย/
เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
วิจัย 

 
 
 
 

-หัวหน้าโครงการส่งสญัญารับทุน
ร่วมกับมหาวิทยาลัย 
-เจ้าหน้าท่ีประสานงานวิจัย
รวบรวมจดัส่งสญัญาทุนมายัง 
สวพ. 
-เจ้าหน้าท่ีประสานงานวิจัยรวม
รวบข้อมูลจดัท าค าสั่งด าเนินงาน
วิจัย ทุนวิจัย FF/SF 

3 วัน  -บันทึกข้อความส่งสัญญารับ
ทุนร่วมกับมหาวิทยาลัยฯ 
-สัญญารับทุนร่วมกับ
มหาวิทยาลยัฯ พร้อมสัญญารับ
ทุน 2 ชุด 
-วจ1 จ านวน 2 ชุด 
-ว-1ด จ านวน 2 ชุด 
-ไฟล์ CD   1 แผ่น 

   
 

   

แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

นักวิจัยส่งข้อแก้ไขโครงการวิจัย
มายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 

จัดท าค าเสนองบประมาณ 

1 

แจ้งการไดร้ับการจัดสรร
งบประมาณแก่นักวิจัยจดัท า

ประกาศท่ีได้รับทุน FF 

การจัดส่งสัญญารับทุนงบเงิน
รายได้/รวบรวมรายชื่อเพื่อจัดท า

ค าสั่งการด าเนินงานวิจัย 

2 

จัดโครงการ
พิจารณาข้อเสนอ

โครงการ 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

  2  
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสานงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

 
 

   

12 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน  

 
 
 
 

-หัวหน้าโครงการส่งสญัญารับทุน
ร่วมกับมหาวิทยาลัย 
-สวพ.ออกเลขสญัญารับทุนส่ง
หลักฐานถึงนักวิจัย 
-สวพ.จัดท าค าสั่งเสนออธิการบดี
ลงนาม  

1 ช่ัวโมง/1 
เรื่อง 

-บันทึกข้อความขอส่งสัญญารับ
ทุนร่วมกับมหาวิทยาลัยฯ เงิน
รายได้/ ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ 
-สัญญารับทุนร่วมกับ
มหาวิทยาลยั พร้อมสญัญารับ
ทุน 2 ชุด 
-วจ1 จ านวน 2 ชุด 
-ว-1ด จ านวน 2 ชุด 
-ไฟล์ CD   1 แผ่น 

13 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน  

 -เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัยส่ง
สัญญาทุนคืนนักวิจัยผา่นต้น
สังกัด 
-เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนจัดเก็บ
สัญญาทุนวิจัย 
-แจ้งนักวิจัยเริ่มด าเนิน
โครงการวิจัยเบิกจ่ายเงิน
โครงการวิจัยไดต้ามงวด 
 

1 ช่ัวโมง/1 
เรื่อง 

-บันทึกข้อความถึงนักวิจัยผ่าน
คณะต้นสังกัด 
-สัญญารับทุน 1 ชุด 
-วจ1 จ านวน 1 ชุด 
-ว-1ด จ านวน 1 ชุด 
- ค าสั่งมหาวิทยาลยัฯ 
 

14 นักวิจัย  -นักวิจัยส่งบันทึกข้อความและ
เอกสารที่เกีย่วข้องผ่านหน่วยงาน
ต้นสังกัด ของนักวิจัยภายใน 1 
สัปดาห์ ที่ได้รับสัญญาทุนวิจัย 
 
 

2 วัน 1. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงิน
วิจัยจากนกัวจิัย (โดยส่งบันทึก
ข้อความผ่านหน่วยงานต้นสังกัด 
ของนักวิจยั)  
2. ส าเนาข้อโครงการวจิัย  
3. ส าเนาสัญญาทุนวจิัย  
4. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 
1)  
5. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน 
(แบบ วจ 2)  
6. แบบรายงานความกา้วหน้า (แบบ 
ต-1ด) 
7.ใบเสร็จหลักฐานการใช้จ่ายเงิน
(ฉบับจริง)  
8. เล่มรายงานวิจยัฉบับสมบูรณ์  

15 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนประสานกับ
กองคลังเพื่อด าเนินการเบิก
จ่ายเงิน 

30 นาที/1 
เรื่อง 

1. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงิน
วิจัยจากนกัวจิัย  
2. บันทึกข้อความจากหนว่ยงานต้น
สังกัด  
3.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน
วิจัยเรียนอธิการบดีผ่านผอ.กองคลัง 

   
 

   
 

ตรวจสอบเอกสาร /
ออกเลขสัญญารับทุน/ 

จัดท าค าสั่ง 

 

จัดส่งสญัญาทุน/ค าสั่ง คืนนักวิจัย 

นักวิจัยส่งเอกสารด าเนินการเบิก
จ่ายเงิน  

 

 

รวบรวมเอกสารเพื่อด าเนินการ
เบิกจ่ายเงิน  

 

 

2 

    3 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

  2 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสานงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  
 

   

 
 
 

    4. ส าเนาข้อโครงการวจิัย  
5. ส าเนาสัญญาทุนวจิัย หรือค าสั่ง
มหาวิทยาลัย 
6. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 
1)  
7. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน 
(แบบ วจ 2)  
8. แบบรายงานความกา้วหน้า (แบบ 
ต-1ด) 
9. ใบเสร็จหลักฐานการใช้จ่ายเงิน
(ฉบับจริง) 
10. เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ ์

16 กองคลัง  
 
 
 

- กองคลังโอนเงินให้นักวิจัย 1 ช่ัวโมง/1 
เรื่อง 

-ใบเสร็จ (เคลียเงินในแตล่ะ
งวด) 

17 นักวิจัย/
เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
แหล่งทุน/
แหล่งทุน 

 - แหล่งทุนท าหนังสือติดตาม
งานวิจัยกับนักวิจัย 
- นักวิจัยจัดส่งรายงาน
ความก้าวหน้าให้แหล่งทุนและ
มหาวิทยาลยั 

1 วัน/1 เรื่อง - รายงานความก้าวหน้าด้าน
การด าเนินงานและการใช้
จ่ายงบประมาณ 

18 หัวหน้า
โครงการวิจัย/
เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
แหล่งทุน 

 -นักวิจัยท าหนังสือจัดส่งรายงาน
วิจัยฉบับสมบรูณ์ให้มหาวิทยาลัย
และแหล่งทุนตามก าหนดใน
สัญญา 

1 วัน/1 เรื่อง - หนังสือน าส่งรายงานวิจยั
ฉบับสมบรูณ ์

- เล่มสมบรูณ์งานวิจัย 

19 เจ้าหน้าท่ี
สวพ./คณะ/
หน่วยงานต้น
สังกัด 

 -เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเลม่และ files 
รายงานวิจัยไปยังห้องสมดุทั้ง 4 
วิทยาเขตพื้นที ่

1 ช่ัวโมง/1 
เรื่อง 

- บันทึกข้อความน าส่งรายงาน
วิจัยฉบับสมบรูณ์ไปยัง
ห้องสมุด 

- เล่มสมบรูณ์งานวิจัย 
20 เจ้าหน้าท่ี

บริหารทุน
แหล่งทุน/กอง
คลัง 

 -เจ้าหน้าท่ีประสานงานแหล่งทุน
ส าเนาข้อมลูเก็บเป็นหลักฐาน 
-แจ้งผลการปดิระบบและการ
เผยแพร่งานวิจยั 
 
 

2 ช่ัวโมง/1 
เรื่อง 

บันทึกข้อความแจ้งปิดงานวิจัย
ในระบบ DRMS และ NRIIS
และเผยแพร่งานวิจัย 
 

   
 
 

   

 

โอนเงินวิจัย 
 

ติดตามการด าเนินงานวิจัย 

ส่งรายงานวิจัยฉบับสมบรูณ ์

เผยแพร่งานวิจยั 

จบ 

00yf 

จัดเก็บข้อมลู ในระบบ DRMS และ 
ในระบบ NRIIS 

3 
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าสัญญาทุน/ค าสั่งด าเนินงานวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-3-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/05/67 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา สุรยิะสาร 
ควบคุมโดย : ผศ.ดร.นัจภัค สุขสวัสดิ์  
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.ตวงสริิ  สยมภาค แก้ไขครั้งท่ี :4 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในเสนอจัดท าสัญญาทุน/ค าสั่งด าเนินงานวิจัย 
2. เพื่อเป็นแนวทางของผู้ที่ได้รับสนับสนุนทุนวิจัยค าสั่งด าเนินงานวิจัย สามารถด าเนินการและจัดเตรียมเอกสารได้ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ในเสนอจัดท าสัญญาทุน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 1. ร้อยละ 100 ของผู้ได้รับสนับสนุนทุนวิจัย/ค าสั่งด าเนินงานวิจัยสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนได้ถูกต้อง  
2. ร้อยละ 100 ของผู้ได้รับสนับสนุนทุนวิจัย/ค าสั่งด าเนินงานวิจัยสามารถจัดท าสัญญาทุนวิจัยได้ถูกต้องตามขั้นตอนและตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ขอบเขตงาน : คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุม ตั้งแต่การแจ้งประชาสัมพันธ์การให้จัดท าสัญญาทุนวิจัย/ค าสั่งด าเนินงาน
วิจัยทุนของแหล่งทุนภายนอกหรือภายในไปยังคณะและหน่วยงานต้นสังกัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
การจัดท าสัญญารับทุน/ค าสั่งด าเนินงานวิจัยทุนระหว่างนักวิจัยกับมหาวิทยาลัยฯ  

ค าจ ากัดความ :  
 

สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย หมายถึง สัญญาทุนที่จัดท าขึ้น ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ระหว่าง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก กับนักวิจัยที่ได้รับ
สนับสนุนทุน  
ค าสั่งด าเนินงานวิจัย หมายถึง ค าสั่งที่จัดท าขึ้น ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ระหว่าง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เป็นผู้ลงนามในค าสั่ง 
ผู้ให้ทุน หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (กรณีงบประมาณภายใน) และบุคคล คณะบุคคล 
องค์กรภาครัฐ หรือองค์การเอกชน (กรณีงบประมาณภายนอก) 
ผู้รับทุน หมายถึง นักวิจัยผู้ได้รับสนับสนุนทุนวิจัย 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ลงนามสัญญาทุนกับแหล่งทุนภายนอก ภายใน และค าสั่งด าเนินงานวิจัย 
ผู้บริหารระดับคณะและสถาบัน :  ให้ความเห็นชอบพิจารณาสัญญาทุนวิจัยและเอกสารแนบ เพื่อขออนุมัติอธิการบดีลงนาม  
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : ลงนามบันทึกข้อความขออนุมัติลงนาม 
นักวิจัย  : จัดท าข้อเสนอโครงการวิจัยและด าเนินการวิจัย กรอกข้อมูลการวิจัยลงในสัญญา จัดหาพยานท่ีลงนามในสัญญา 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย : เจ้าหน้าที่ประสานงานระดับคณะ จัดท ารวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอ  
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย : เจ้าหน้าที่บริหารทุน สวพ. รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอพิจารณา และติดตามการ
ด าเนินงานวิจัย ควบคุมและติดตามการด าเนินงานเดี่ยวกับงานวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2566 
2. ค ารับรองหรือบนัทึกข้อตกลงจากแหล่งสนับสนุนทุนวิจยั 
3. กฎหมายหรือเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
4. คู่มือนักวิจัยตามแหล่งทุน 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการวิจัยตัวโครงการ (ว-1ด) 
2. แบบฟอร์มใบรับรองการใช้สัตว์ทดลอง  
3. แบบฟอร์มแบบฟอร์มจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
4. แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า (กรณีเป็นโครงการวิจัยต่อเนื่อง) 
5. แบบฟอร์มสัญญารับทุนร่วมกับแหล่งทุนภายนอกพร้อมข้อเสนอโครงการและเอกสารประกอบตามแหล่งทุนก าหนด 
6. แบบฟอร์มสัญญารับทุนร่วมกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัยแบบฟอร์มหนังสือ

มอบอ านาจการด าเนินงานโครงการวิจัย 
7. แผนการใช้จ่ายเงิน ในการด าเนินการวิจัย แบบ วจ. 1   
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าสัญญาทุน/ค าสั่งด าเนินงานวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-3-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/05/67 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา สุรยิะสาร 
ควบคุมโดย : ผศ.ดร.นัจภัค สุขสวัสดิ์  
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.ตวงสริิ  สยมภาค แก้ไขครั้งท่ี :4 

 ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

สัญญารับทุนร่วมกับ
แหล่งทุนภายนอก 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

ห้องสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 

สัญญารับทุนร่วมกับ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี

ราชมงคลตะวันออก 

นักวิจัยและ
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

นักวิจัยและห้อง
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 

ข้อเสนอโครงการวิจัย นักวิจัยและ
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

นักวิจัยและห้อง
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 

แบบแผนการใช้จ่ายเงิน 
(แบบ วจ. 1)  

นักวิจัยและ
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

นักวิจัยและห้อง
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 

บันทึกข้อความการจัดท า
สัญญารับทุนอุดหนุน

วิจัย 

นักวิจัยและ
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

นักวิจัยและห้อง
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    

 

  

 
1 

 
 

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัยจัดท า
หนังสือแจ้ง 

 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีบริหารทุน
แจ้งเวียนประกาศผ่าน
ระบบ e manage และ 
ช่องทางประชาสัมพันธ์
อื่น ๆ เช่น website, 
Facebook, line เป็น
ต้น 

10 นาที  
- บันทึกข้อความแจ้งให้นักวิจัย
จัดท าสญัญาทุน 
 

2 นักวิจัย  - นักวิจัยจัดท าเอกสาร  
-นักวิจัยส่งบันทึก
ข้อความผ่านหน่วยงาน
ต้นสังกัดของนักวิจัย 
 

1 วัน 1.บันทึกข้อความการจัดท าสัญญา
รับทุนอุดหนุนวิจัย  
2.สัญญารับทุนอุดหนุนวิจยั  
จ านวน  2  ชุด   
(ลงนามจริงท้ัง  2  ชุด พร้อม
พยานลงนามจริง  2  ท่าน)  
3.ตัวโครงการ (ว-1ด)  จ านวน  2  
ชุด  (ลงนามจริงทั้ง  2 ชุด) พร้อม
ซีดีไฟล์ที่ปรับแก้แล้ว  จ านวน  1  
แผ่น  
4. แบบ วจ. 1  จ านวน  2  ชุด  
(ลงนามจริงท้ัง  2  ชุด)   
5. ใบรับรองการใช้สัตว์ทดลอง 
ลงนามจริง (กรณีใช้สัตว์ทดลอง) 
6. แบบฟอร์มจริยธรรมการวิจัย
ในมนุษย ์ (กรณีการศึกษา
เกี่ยวข้องกับมนุษย์) 

3 
 

-ผู้บริหาร
ระดับคณะ/
สถาบัน 
งานสารบรรณ 
คณะต้นสังกัด
นักวิจัย 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ผู้บริหารระดับคณะ/
สถาบันพิจารณาความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
สัญญาทุนวิจัย  

 
 
 

1 ช่ัวโมง/1 
เรื่อง 

- หนังสือน าส่งสัญญาทุนวิจัยและ
เอกสารที่เกีย่วข้องผ่านต้นสังกัด
ตามกระบวนการสารบรรณ 
 

  

 

   
 
 

 

เริ่มต้น 

ประชาสมัพันธ์ท าหนังสือแจ้ง
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของ

นักวิจัย 

 

นักวิจัยส่งเอกสารสญัญาทุน
ผ่านยังคณะต้นสังกัด 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

ผู้บริหารระดับคณะและ
สถาบัน พิจารณา 

 

    1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

4 -งานสาร
บรรณ วิทยา
เขตต้นสังกัด
นักวิจัย 
-งานสาร
บรรณ สวพ. 
-งานบริหาร
ทุนวิจัย 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
-วิทยาเขตรวบรวม
ข้อเสนอโครงการและท า
บันทึกข้อความถึงสวพ. 
-งานสารบรรณ สวพ. 
รับเอกสารสญัญาทุน ส่ง
ให้เจ้าหน้าที่บริหารทุน
ด าเนินการ 
 

20 นาที 
 

1.บันทึกข้อความการจัดท าสัญญา
รับทุนอุดหนุนวิจัย  
2.สัญญารับทุนอุดหนุนวิจยั  
จ านวน  2  ชุด   
(ลงนามจริงท้ัง  2  ชุด พร้อม
พยานลงนามจริง  2  ท่าน)  
3.ตัวโครงการ (ว-1ด)  จ านวน  2  
ชุด  (ลงนามจริงทั้ง  2 ชุด) พร้อม
ซีดีไฟล์ที่ปรับแก้แล้ว  จ านวน  1  
แผ่น  
4. แบบ วจ. 1  จ านวน  2  ชุด  
(ลงนามจริงท้ัง  2  ชุด)   
5. ใบรับรองการใช้สัตว์ทดลอง 
ลงนามจริง (กรณีใช้สัตว์ทดลอง) 
6. แบบฟอร์มจริยธรรมการวิจัย
ในมนุษย ์(กรณีที่งานวิจัย
เกี่ยวข้องกับมนุษย์) 

5 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัย 
-ผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัย
แลละพัฒนา 
 
 

 - ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 
- ผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา
ลงนามบันทึกข้อความ
ขออนุมัติลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง/1 
เรื่อง 

1.บันทึกข้อความการจัดท าสัญญา
รับทุนอุดหนุนวิจัย  
2.สัญญารับทุนอุดหนุนวิจยั  
จ านวน  2  ชุด   
(ลงนามจริงท้ัง  2  ชุด พร้อม
พยานลงนามจริง  2  ท่าน)  
3.ตัวโครงการ (ว-1ด)  จ านวน  2  
ชุด  (ลงนามจริงทั้ง  2 ชุด) พร้อม
ซีดีไฟล์ที่ปรับแก้แล้ว  จ านวน  1  
แผ่น  
4. แบบ วจ. 1  จ านวน  2  ชุด  
(ลงนามจริงท้ัง  2  ชุด)   
5. ใบรับรองการใช้สัตว์ทดลอง 
ลงนามจริง (กรณีใช้สัตว์ทดลอง) 
6. แบบฟอร์มจริยธรรมการวิจัย
ในมนุษย ์(กรณีที่งานวิจัย
เกี่ยวข้องกับมนุษย์) 

6 - งานสาร
บรรณ 
ส านักงาน
อธิการบด ี
-อธิการบด ี
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

สารบรรณ เสนอ
อธิการบดีพิจารณาลง
นามภายใน 1 สัปดาห ์

 
 

 
 

5 นาที/1
เรื่อง 

เอกสารเหมือนล าดับที่ 5 

   
 
 

   

1 

2 

วิทยาเขตรวบรวมสญัญาทุน
และโครงการวิจัย ส่งสวพ. 

 

  2 

 

 ตรวจสอบความถูกต้อง  

 

    ถูกต้อง 

อธิการบดีลงนามสัญญาทุน 

 

    ไม่ถูกต้อง 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา

- 102 -



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

 
7 
 
 
 
 
 
 

- งานสาร
บรรณ 
ส านักงาน
อธิการบด ี
-งานสาร
บรรณ สวพ. 
 

 -งานสารบรรณ 
ส านักงานอธิการบดี ส่ง
เอกสารคืน สวพ. 

10 นาที/1
เรื่อง 

เอกสารเหมือนล าดับที่ 5 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัย 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย
ส่งเอกสารคืนนักวิจัย
ผ่านต้นสังกัด โดย
ด าเนินการภายใน 
2 วัน หลังจากได้รับ
เอกสารจากส านักงาน
อธิการบด ี

1 ช่ัวโมง/1 
เรื่อง 

1.บันทึกข้อความขอส่งสัญญาทุน
วิจัยคืนนักวิจัยผ่านต้นสังกัด 
2.สัญญารับทุนอุดหนุนวิจยั  
จ านวน  1  ชุด   
3.ตัวโครงการ (ว-1ด)  จ านวน  2  
ชุด  (ลงนามจริงทั้ง  2 ชุด) พร้อม
ซีดีไฟล์ที่ปรับแก้แล้ว  จ านวน  1  
แผ่น  
4. แบบ วจ. 1  จ านวน  1   
5. ใบรับรองการใช้สัตว์ทดลอง 
ลงนามจริง (กรณีใช้สัตว์ทดลอง) 
6. แบบฟอร์มจริยธรรมการวิจัย
ในมนุษย ์

   
 
 

   

 

จบ 

00yf 

2 

ส านักงานอธิการบดี รวบรวม
เอกสารสัญญาทุนทีล่งนามแล้ว

ส่งคืน สวพ. 

 

สวพ. รวบรวมสัญญาทุนและส่งคนื
นักวิจัยและจดัเก็บข้อมลูในระบบ 
DRMS และ ในระบบ NRIIS ผ่าน

ต้นสังกัด 
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-3-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/05/67 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา สุรยิะสาร 
ควบคุมโดย : ผศ.ดร.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.ตวงสริิ  สยมภาค แก้ไขครั้งท่ี :4 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในขั้นตอนการปฏิบตัิงานการด าเนินงานเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการวิจัย 
2. เพื่อช้ีแจงบุคลากรให้เตรียมเอกสารการปฏิบตัิงานการด าเนินงานขั้นตอนการปฏิบตัิงานการด าเนินงานเบิกจ่ายเงิน
สนับสนุนการวิจัย ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
3. เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ตามขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสนบัสนุนการวิจัย 
4. เพื่อเป็นข้อมูลในการเตรียมเอกสารการเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการวิจัย ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 1. ร้อยละ 100 ของผู้ได้รับสนับสนุนทุนด าเนินงานเบิกจ่ายเงินได้ตามขั้นตอนขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงานเบิก
จ่ายเงินสนับสนุนการวิจัย  
2. ร้อยละ 100 ของผู้ได้รับสนับสนุนทุนวิจัยสามารถเบิกจ่ายทุนวิจัยได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

ขอบเขตงาน : คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงานเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการวิจัย
เริ่มต้นตั้งแต่นักวิจัยจนถึงการด าเนินงานไปถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจนถึงกระบวนการจ่ายเงินให้กับนักวิจัย และการจัดเก็บ
ข้อมูลเข้าระบบงานวิจัย ทุนวิจัยทุนของแหล่งทุนภายนอก/ภายใน 

ค าจ ากัดความ :  
 

ข้อเสนอโครงการวิจัย หมายถึง การเขียนแผนงานวิจัยหรือแนวทางการด าเนินการวิจัยก่อนที่การด าเนินงานวิจัยจริง การ
ก าหนดโครงร่างของงานวิจัยท่ีนักวิจัยจะด าเนินการ ภาพรวมของงานวิจัย 
งบประมาณภายนอก หมายถึง โครงการวิจัยที่ได้รับเงินทุนอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก ท้ังในและต่างประเทศจากบุคคล คณะบุคคล องค์กรภาครัฐ หรือองค์การเอกชน ทั้งนี้รวมถึงทุนส่วนตัว 
เงินสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณแผ่นดิน หมายถึง เงินงบประมาณแต่ละโครงการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบเงินอุดหนุน ประเภทอุดหนุนทั่วไปและใบจัดสรรเงินประจ างวดของส านักงบประมาณ รับการสนับสนุนทุน
จากแหล่งทุน 
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย หมายถึง สัญญาทุนที่จัดท าขึ้น ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ระหว่าง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก กับนักวิจัยที่ได้รับ
สนับสนุนทุน และสัญญาทุนที่แหล่งสนับสนุนทุนวิจัยจัดท าขึ้นระหว่างมหาวิทยาลัยฯกับแหล่งทุน 
ค าสั่งด าเนินงานวิจัย หมายถึง ค าสั่งที่จัดท าขึ้น ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ระหว่าง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เป็นผู้ลงนามในค าสั่ง 
ผู้ให้ทุน หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (กรณีงบประมาณภายใน) และบุคคล คณะบุคคล 
องค์กรภาครัฐ หรือองค์การเอกชน (กรณีงบประมาณภายนอก) 
ผู้รับทุน หมายถึง นักวิจัยผู้ได้รับสนับสนุนทุนวิจัย 
กองคลัง หมายถึง กองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เงินสนับสนุนงานวิจัยเงินรายได้ หมายถึง เงินสนับสนุนงานวิจัยท่ีมหาวิทยาลัยได้จัดสรรให้นักวิจัยแต่ละคณะด าเนินการวิจัย 
เงินสนับสนุนงานวิจัยเงินภายนอก หมายถึง เงินสนับสนุนทุนวิจัยที่มหาวิทยาลัยได้รับจากหน่วยงานวิจัยภายนอกเพื่อให้
นักวิจัยเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย 
นักวิจัย หมายถึง ผู้ที่คิดไตร่ตรองและด าเนินการค้นคว้าความรู้อย่างเป็นระบบเพื่อตอบประเด็นท่ีสงสัยโดยมีระเบียบซึ่งเป็นที่
ยอมรับในแต่ละศาสตร์ที่เกี่ยวข้องซึ่งครอบคลุมทั้งแนวคิดมโนทัศน์และวิธีการที่ใช้ในการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย : เจ้าหน้าที่ประสานงานระดับคณะ จัดท ารวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอ  
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย : เจ้าหน้าที่บริหารทุน สวพ. รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอพิจารณา และติดตามการ
ด าเนินงานวิจัย ควบคุมและติดตามการด าเนินงานเดี่ยวกับงานวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-3-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/05/67 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา สุรยิะสาร 
ควบคุมโดย : ผศ.ดร.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.ตวงสริิ  สยมภาค แก้ไขครั้งท่ี :4 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติจ่ายเงินสนับสนุนทุนวิจัย 
ผู้บริหารระดับคณะและสถาบัน :  ให้ความเห็นชอบพิจารณาการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัย เพื่อขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุนทุนวิจัย 
ผู้อ านวยการกองคลัง : ให้ความเห็นชอบพิจารณาการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัย เพื่อขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุนทุนวิจัย 
นักวิจัย  : จัดท าเอกสารเบิกเงินสนับสนุนทุนวิจัย และด าเนินการวิจัย 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย : ท าหน้าท่ีประสานงานระดับคณะ จัดท ารวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอ  
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย : ท าหน้าที่บริหารทุน สวพ. รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอพิจารณา และติดตามการ
ด าเนินงานวิจัย ควบคุมและติดตามการด าเนินงานเดี่ยวกับงานวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน : ด าเนินการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินวิจัย รวมทั้งตรวจสอบใบส าคัญรับเงิน เก็บรวมรวมเอกสาร
ใบส าคัญรับเงิน 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2550 
2. ค ารับรอง หรือบนัทึกข้อตกลงจากแหล่งสนบัสนนุทุนวิจัย 
3. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ กระทรวงการคลัง 
4. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัยของนักวิจัย (โดยส่งบันทึกข้อความผ่านหน่วยงานต้นสังกัด ของนักวิจัย) 
2. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัยของหน่วยงานต้นสังกัด 
3. ส าเนาข้อโครงการวิจัย 
4. ส าเนาสัญญาทุนวิจัยหรือส าเนาค าสั่งด าเนินงานวิจัย 
5. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 1)  
6. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 2) 
7. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ด) 
8. ใบเสร็จ ใบส าคัญรับเงินหลักฐานการใช้จ่ายเงิน(ฉบับจริง) 
9. เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
10. แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 
11. ส าเนาบัญชีเงินฝากของนักวิจัย  

 ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจยัของ
นักวิจยั 

นักวิจยั ห้องเอกสารกองคลัง ไม่ต่ ากว่า10 ป ี เรียงตามวันที่ 

ใบเสร็จ ใบส าคัญรับเงินหลักฐานการใช้
จ่ายเงิน(ฉบับจริง) 

นักวิจยั/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง ไม่ต่ ากว่า10 ป ี เรียงตามวันที่ 

ส าเนาโครงการวิจยั/ส าเนาสัญญาทุนวิจยั 
/แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 1) /
แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบวจ2) 
/แบบรายงานความกา้วหน้า (แบบ ต-1ด) 
/แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 
ส าเนาบัญชีเงินฝากของนักวิจัย 

นักวิจยั/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง ไม่ต่ ากว่า10 ป ี เรียงตามวันที่ 

เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ เจ้าหน้าที่ สวพ. ห้องสมุด 4 วิทยาเขต/ 
ห้องสถาบันวจิัยและ

พัฒนา 

ไม่ต่ ากว่า10 ป ี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

 

 
1 

 
 

 
 

 
 

-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัย 
- นักวิจัย 
-เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
วิจัย 
 

 
 
 
 
 

- แจ้งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์ไปทุก
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย
ฯ 
- แจ้งประชาสัมพันธ์
บนเวปไซต์ออนไลน์ ทาง
ไลน์กลุ่มวิจัย  

 
30 
นาที/1
เรื่อง 

 
- บันทึกข้อความแจ้งนักวิจัยเบิกเงินสนับสนุน
งานวิจัย 

2 - นักวิจัย  - อาจารย์นักวิจัยของ
มหาวิทยาลัยจัดท า
เอกสารเพื่อส่งคณะต้น
สังกัดตามแบบฟอร์มท่ี
ก าหนด โดยส่งบันทึก
ข้อความผ่านหน่วยงาน
ต้นสังกัด 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัยจาก
นักวิจัย (โดยส่งบันทึกข้อความผ่านหน่วยงาน
ต้นสังกัด ของนักวิจัย) งวดท่ี 1/2/3 
2. ส าเนาข้อโครงการวิจัย งวดท่ี 1/2/3        
3. ส าเนาสัญญาทุนวิจัย หรือส าเนาค าสั่ง
ด าเนินงานวิจัย งวดท่ี 1/2/3                  
4. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 1) งวด
ท่ี 1/2/3                                                     
5. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 
2) งวดท่ี 2/3                                                               
6. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ด)
งวดท่ี 2                      
7.ใบเสร็จหลักฐานการใช้จ่ายเงิน(ฉบับจริง) 
งวดท่ี 2/3                                                        
8. เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ งวดท่ี 3 

3 
 

-คณบด ี
-เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
วิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ/
วิทยาเขต ตรวจสอบ
ถูกต้อง  
-คณบดี พิจารณา
เห็นชอบแล้ว  
เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ
ตรวจสอบ/วิทยาเขต 
ตรวจสอบถูกต้อง  
ท าบันทึกข้อความแจ้ง 
สวพ. 
 

1 
ช่ัวโมง
/1 
เรื่อง 

1. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัยจาก
ต้นสังกัด (โดยส่งบันทึกข้อความผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัด ของนักวิจัย) งวดท่ี 1/2/3 
2. ส าเนาข้อโครงการวิจัย งวดท่ี 1/2/3 
3. ส าเนาสัญญาทุนวิจัย หรือส าเนาค าสั่ง
ด าเนินงานวิจัย งวดท่ี 1/2/3 
4. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 1) งวด
ท่ี 1/2/3 
5. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 
2) งวดท่ี 2/3 
6. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ด) 
งวดท่ี 2 
7.ใบเสร็จหลกัฐานการใช้จ่ายเงิน (ฉบับจริง) 
งวดท่ี 2/3 
8. เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ งวดท่ี 3 

      

เริ่มต้น 

สถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.)  
แจ้งนักวิจัยด าเนินการเบิก

จ่ายเงินวิจัย 

 

นักวิจัยส่งเอกสารด าเนินการ
เบิกจ่ายเงิน งวดที่ 1- 3 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เห็นชอบ 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

4 -เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
วิจัย 
-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัย 

 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย
รับเอกสารแต่ละแหล่งทุน  
-งบเงินรายได้ 
-งบประมาณแผนดิน 
-งบประมาณเงินภายนอก 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัย 
(โดยส่งบันทึกข้อความผ่านหน่วยงานต้นสังกัด 
ของนักวิจัย) งวดท่ี 1 
2. ส าเนาโครงการวิจัย งวดท่ี 1/2/3 
3. ส าเนาสัญญาทุนวิจัยหรือส าเนาค าสั่ง
ด าเนินงานวิจัย งวดท่ี 1/2/3 
4. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 1) งวด
ท่ี 1/2/3 
5. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 
2) งวดท่ี 2/3 
6. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ด)
งวดท่ี 2 
7.ใบเสร็จหลักฐานการใช้จ่ายเงิน(ฉบับจริง) 
งวดท่ี 2/3 
8. เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ งวดท่ี 3 
 
 

5 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัย 

 -เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย
รับเอกสารแต่ละแหล่งทุน  
-งบเงินรายได้ 
-งบประมาณแผนดิน 
-งบประมาณเงินภายนอก 
ตรวจสอบเอกสารความ
ถูกต้องครบถ้วน 
- สวพ. ตรวจสอบ 

รวบรวมเอกสารถูกต้อง 
จัดท าหนังสือขอเบิกเงิน  
เรียนอธิการบดี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก  
ผ่าน ผู้อ านวยการกอง
คลัง 
 
 
 
 
 
 

1 
ช่ัวโมง
/1 
เรื่อง 

1. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัย 
(โดยส่งบันทึกข้อความผ่านหน่วยงานต้นสังกัด 
ของนักวิจัย) งวดท่ี 1/2/3 
2. ส าเนาข้อโครงการวิจัย งวดท่ี 1/2/3 
3. ส าเนาสัญญาทุนวิจัยหรือส าเนาค าสั่ง
ด าเนินงานวิจัย งวดท่ี 1/2/3 
4. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 1) งวด
ท่ี 1/2/3 
5. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 
2) งวดท่ี 2/3 
6. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ด)
งวดท่ี 2 
7.ใบเสร็จหลักฐานการใช้จ่ายเงิน(ฉบับจริง) 
งวดท่ี 2/3 
8. เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ งวดท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 
 
 

  

วิทยาเขต/คณะ รวบรวม
เอกสารส่งสถาบันวิจัยและ

พัฒนา(สวพ.) 

 

ไม่ถูกต้อง 

    ถูกต้อง 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

2 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
   

 
   

6 -เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัย 
-งานสาร
บรรณกอง
คลัง 
- ผอ.สวพ. 
- ผอ.กองคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานสารบรรณ ส่งเอกสาร
ถึง ผอ.กองคลัง 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัยจาก
สวพ. โดยเรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ผ่าน 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
2. ส าเนาข้อโครงการวิจัย งวดท่ี 1/2/3 
3. ส าเนาสัญญาทุนวิจัยหรือส าเนาค าสั่ง
ด าเนินงานวิจัย งวดท่ี 1/2/3 
4. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 1) งวด
ท่ี 1/2/3 
5. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 
2) งวดท่ี 2/3 
6. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ด)
งวดท่ี 2 
7.ใบเสร็จหลักฐานการใช้จ่ายเงิน(ฉบับจริง) 
งวดท่ี 2/3 
8. เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ งวดท่ี 3 

7 
 
 
 
 
 
 
 

- งานสาร
บรรณ 
ส านักงาน
อธิการบด ี
-งานสาร
บรรณ สวพ. 
 

 -งานสารบรรณ 
ส านักงานอธิการบดี ส่ง
เอกสารคืนสวพ. 

1 
สัปดา
ห์ 

1. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัย 
(โดยส่งบันทึกข้อความผ่านหน่วยงานต้น
สังกัด ของนักวิจัย) งวดที่ 1/2/3 
2. ส าเนาข้อโครงการวิจัย งวดที่ 1/2/3 
3. ส าเนาสญัญาทุนวิจยัส าเนาค าสั่งด าเนิน
งานวิจัย งวดที่ 1/2/3 
4. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 1) 
งวดที่ 1/2/3 
5. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ 
วจ 2) งวดที่ 2/3 
6. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1
ด)งวดที่ 2 
7.ใบเสร็จหลักฐานการใช้จ่ายเงิน(ฉบับ
จริง) งวดที่ 2/3 
8. เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ งวดที่ 3 

8 เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน/
เจ้าหน้าท่ีกอง
คลัง 

 -เจ้าหน้าท่ีประสานงาน
แหล่งทุนส าเนาข้อมูลเก็บ
เป็นหลักฐาน 
-เจ้าหน้าท่ีกองคลังจัดเก็บ
ข้อมูลเป็นหลักฐาน 

3 
ช่ัวโมง
/1 
เรื่อง 

- เอกสารตามล าดับท่ี 1-2-3-4-5-6-7 

   
 
 

   

 

จัดเก็บข้อมลูในระบบ DRMS และ 
ในระบบ NRIIS 

2 

ผู้อ านวยการกองคลัง ท าเรื่อง
จ่ายเงินวิจัยให้กับนักวิจัย 

 

ผู้อ านวยการ สวพ. แจ้ง 
ผู้อ านวยการกองคลังนักวิจัย

เบิกจ่ายเงิน  

 

จบ 

00yf 
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การเปลีย่นหัวหน้าโครงการวิจยั/ผูร้่วมวิจัย  
/สัดส่วนงานวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-3-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/05/67 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา สุรยิะสาร 
ควบคุมโดย : ผศ.ดร.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.ตวงสริิ  สยมภาค แก้ไขครั้งท่ี : 4 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานการด าเนินงานเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย 
2. เพื่อช้ีแจงบุคลากรให้เตรียมเอกสารการปฏบิัติงานการด าเนินงานเปลีย่นหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัยให้
ตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด 
3. เพื่อเป็นขั้นตอนและหลักเกณฑ์ในการเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย  
4. เพื่อการด าเนินงานเตรียมเอกสารเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัยให้ตรงตามระยะเวลาที่
ก าหนด  

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 1. ร้อยละ 80 ของผูไ้ด้รับสนับสนุนทุนด าเนินงานได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงาน 
2. ร้อยละ 80 ของผู้ได้รับสนับสนุนทุนวิจัยสามารถสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน 

ขอบเขตงาน : คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุม ตั้งแต่การปฏิบัติงานการด าเนินงานเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย 
สัดส่วนงานวิจัย ได้รับสนับสนุนการวิจัย ทุนวิจัยทุนของแหล่งทุนภายนอก/ภายใน 

ค าจ ากัดความ :  
 

ข้อเสนอโครงการวิจัย หมายถึง การเขียนแผนงานวิจัยหรือแนวทางการด าเนินการวิจัยก่อนที่การด าเนินงานวิจัยจริง การ
ก าหนดโครงร่างของงานวิจัยท่ีนักวิจัยจะด าเนินการ ภาพรวมของงานวิจัย 
งบประมาณภายนอก หมายถึง โครงการวิจัยที่ได้รับเงินทุนอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก ท้ังในและต่างประเทศจากบุคคล คณะบุคคล องค์กรภาครัฐ หรือองค์การเอกชน ทั้งนี้รวมถึงทุนส่วนตัว 
เงินสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณแผ่นดิน หมายถึง เงินงบประมาณแต่ละโครงการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบเงินอุดหนุน ประเภทอุดหนุนทั่วไปและใบจัดสรรเงินประจ างวดของส านักงบประมาณ รับการสนับสนุนทุน
จากแหล่งทุน 
เงินสนับสนุนงานวิจัยเงินรายได้ หมายถึง เงินสนับสนุนงานวิจัยท่ีมหาวิทยาลัยได้จัดสรรให้นักวิจัยแต่ละคณะด าเนินการวิจัย 
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย หมายถึง สัญญาทุนที่จัดท าขึ้น ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ระหว่าง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก กับนักวิจัยที่ได้รับ
สนับสนุนทุน และสัญญาทุนที่แหล่งสนับสนุนทุนวิจัยจัดท าขึ้นระหว่างมหาวิทยาลัยฯกับแหล่งทุน 
ผู้ให้ทุน หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (กรณีงบประมาณภายใน) และบุคคล คณะบุคคล 
องค์กรภาครัฐ หรือองค์การเอกชน (กรณีงบประมาณภายนอก) 
ผู้รับทุน หมายถึง นักวิจัยผู้ได้รับสนับสนุนทุนวิจัย 
กองคลัง หมายถึง กองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เงินสนับสนุนงานวิจัยเงินรายได้ หมายถึง เงินสนับสนุนงานวิจัยท่ีมหาวิทยาลัยได้จัดสรรให้นักวิจัยแต่ละคณะด าเนินการวิจัย 
เงินสนับสนุนงานวิจัยเงินภายนอก หมายถึง เงินสนับสนุนทุนวิจัยที่มหาวิทยาลัยได้รับจากหน่วยงานวิจัยภายนอกเพื่อให้
นักวิจัยเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย 
นักวิจัย หมายถึง ผู้ที่คิดไตร่ตรองและด าเนินการค้นคว้าความรู้อย่างเป็นระบบเพื่อตอบประเด็นท่ีสงสัยโดยมีระเบียบซึ่งเป็นที่
ยอมรับในแต่ละศาสตร์ที่เกี่ยวข้องซึ่งครอบคลุมทั้งแนวคิดมโนทัศน์และวิธีการที่ใช้ในการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย : เจ้าหน้าที่ประสานงานระดับคณะ จัดท ารวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอ  
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย : เจ้าหน้าที่บริหารทุน สวพ. รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอพิจารณา และติดตามการ
ด าเนินงานวิจัย ควบคุมและติดตามการด าเนินงานเดี่ยวกับงานวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
หัวหน้าโครงการวิจัย หมายถึง ผู้เป็นหัวหน้าคณะวิจัย ที่มี บทบาทและความรับผิดชอบส าคัญในการคิดริเริ่ม ออกแบบและ
วางแผนการวิจัย การวิเคราะห์ข้อมูล การสรุปผลการวิจัย และการให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการวิจัย รวมทั้งการบริหาร
โครงการวิจัยให้ สัมฤทธ์ิผลตามกรอบเวลาที่ก าหนด 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา

- 109 -



มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การเปลีย่นหัวหน้าโครงการวิจยั/ผูร้่วมวิจัย  
/สัดส่วนงานวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-3-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/05/67 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา สุรยิะสาร 
ควบคุมโดย : ผศ.ดร.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.ตวงสริิ  สยมภาค แก้ไขครั้งท่ี : 4 

ผู้ร่วมวิจัย หมายถึง ผู้เข้าร่วมวิจัย และเพื่อพัฒนางานวิจัยให้ได้มาตรฐานทั้งทางวิชาการและจริยธรรม ตามสัดส่วนของการ
ด าเนินงานวิจัย 
สัดส่วนของการด าเนินงานวิจัย หมายถึง บทบาทของนักวิจัยแต่ละคนในการท าวิจัยแบ่งออกเป็นร้อยละ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติขั้นการเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย 
ผู้บริหารระดับคณะและสถาบัน : ให้ความเห็นชอบพิจารณาการปฏิบัติงานการด าเนินงานเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วม
วิจัย สัดส่วนงานวิจัย 
นักวิจัย  : จัดท าเอกสารการปฏิบัติงานการด าเนินงานเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย 
เจ้าหน้าท่ีประสานงาน : เจ้าหน้าที่สวพ. เจ้าหน้าที่คณะ จัดท ารวบรวมเอกสารการปฏิบัติงานการด าเนินงานเปลี่ยนหัวหน้า
โครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย : รวบรวมโครงการวิจัยระดับคณะ จัดท ารวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอ ส่ง สวพ. 
เจ้าหน้าที่บริหารทุน : จัดท ารวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอพิจารณา และติดตามการด าเนินงานวิจัยระดับมหาวิทยาลัยฯ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2566 
2. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ กระทรวงการคลัง 
3. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความเอกสารขออนุมัติการปฏิบัติงานการด าเนินงานเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วน
งานวิจัย (โดยส่งบันทึกข้อความผ่านหน่วยงานต้นสังกัด ของนักวิจัย) 

2. บันทึกข้อความเอกสารขออนุมัติการปฏิบัติงานการด าเนินงานเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วน
งานวิจัย 

3. ส าเนาโครงการวิจยัฉบับเดมิ 

4. เอกสารโครงการวิจัยฉบับใหม่ 
5. เอกสารขอเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย สวพ. 1 ป จ านวน 1  ชุด  (ลงนามจริง)  

 ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

บันทึกข้อความขออนุมัตกิาร
ปฏิบัติงานการด าเนินงาน
เปลี่ยนหัวหนา้โครงการวจิัย/
ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วน 

นักวิจัย สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

อย่างน้อย 5 ปี เรียงตามวันท่ี 

ส าเนาโครงการวิจยัฉบับเดิม/ 
เอกสารโครงการวิจยัฉบับ
ใหม่ 
 

นักวิจัย/เจ้าหน้าท่ี 
สวพ. 

นักวิจัย/สถาบันวจิัย
และพัฒนา 

อย่างน้อย 5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

 

 
1 

 
 

 
 

 
 

-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน 
-เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
วิจัย  
-นักวิจัย 

 
 
 
 
 

- นักวิจัยมีความ
ประสงค์ขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล
งานวิจัยนักวิจัยส่ง
เอกสารขอเปลี่ยน
หัวหน้าโครงการวิจัย/
ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วน
งานวิจัยผ่านยังคณะ
ต้นสังกัด 

1 วัน - บันทึกข้อความขอเปล่ียนหัวหน้า
โครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย  
- เอกสารขอเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/
ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย สวพ. 1 ป 
จ านวน 1  ชุด  (ลงนามจริง)  
- ข้อเสนอโครงการวิจัยเก่า 1 ชุด  
- ข้อเสนอโครงการวิจัยใหม่ท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง 1 ชุด) พร้อมซีดีไฟล์ท่ี
ปรับแก้แล้ว   
 

2 
 
 
 
 

-งานสาร
บรรณ วิทยา
เขตต้นสังกัด
นักวิจัย 
-เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
วิจัย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานงานสารบรรณ 
สวพ. รับเอกสารส่งให้
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
แต่ละแหล่างทุน  
-งบเงินรายได้ 
-งบประมาณแผนดิน 
-งบประมาณเงิน
ภายนอก 
-คณบดี พิจารณา
เห็นชอบแล้ว 
ตรวจสอบถูกต้อง ท า
บันทึกทึกข้อความ
แจ้ง สวพ. ผ่านวิทยา
เขต 
 

1 วัน - บันทึกข้อความขอเปล่ียนหัวหน้า
โครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย  
- เอกสารขอเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/
ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย สวพ. 1 ป 
จ านวน 1  ชุด  (ลงนามจริง)  
- ข้อเสนอโครงการวิจัยเก่า 1 ชุด  
- ข้อเสนอโครงการวิจัยใหม่ท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง 1 ชุด) พร้อมซีดีไฟล์ท่ี
ปรับแก้แล้ว   
 

3 -งานสาร
บรรณ วิทยา
เขตต้นสังกัด
นักวิจัย 
-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน 
-เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
วิจัย  
 
 

 งานสารบรรณ สวพ. 
รับเอกสารส่งให้
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
แต่ละแหล่งทุน           
-งบเงินรายได้       
-งบประมาณแผ่นดิน 
-งบประมาณเงิน
ภายนอก 
 

1 วัน - บันทึกข้อความ  
- เอกสารขอเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/
ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย สวพ. 1 ป 
จ านวน 1  ชุด  (ลงนามจริง)  
- ข้อเสนอโครงการวิจัยเก่า 1 ชุด  
- ข้อเสนอโครงการวิจัยใหม่ท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง 1 ชุด) พร้อมซีดีไฟล์ท่ี
ปรับแก้แล้ว   

   
 
 

   

เริ่มต้น 

1 

นักวิจัยส่งเอกสารขอเปลี่ยนหัวหน้า
โครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วน
งานวิจัยผ่านยังคณะต้นสังกัด 

 

 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

    ถูกต้อง 

วิทยาเขต/คณะ รวบรวมเอกสารสง่
สถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.) 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

      

4 
 
 
 
 
 

-งานสาร
บรรณ สวพ. 
-งานบริหาร
ทุนวิจัย 
-งาน
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

  -งบเงินรายได้ 
-งบประมาณแผนดิน 
-งบประมาณเงิน
ภายนอก 
ตรวจสอบเอกสาร
ความถูกต้องครบถ้วน 
- สวพ. ตรวจสอบ 

 ความถูกต้อง  
ท าบันทึกข้อความ  
ขอความอนุเคราะห ์

 อธิการลงนาม 
 
 
 
 

3 
ช่ัวโมง/
1 เรื่อง 

- บันทึกข้อความ  
- เอกสารขอเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/
ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย สวพ. 1 ป 
จ านวน 1  ชุด  (ลงนามจริง)  
- ข้อเสนอโครงการวิจัยเก่า 1 ชุด  
- ข้อเสนอโครงการวิจัยใหม่ท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง 1 ชุด) พร้อมซีดีไฟล์ท่ี
ปรับแก้แล้ว   
 

4 - งานสาร
บรรณ 
ส านักงาน
อธิการบด ี
-อธิการบด ี

 
 
 
 
 

สารบรรณ เสนอ
อธิการบดีพิจารณา

ลงนาม 
 
 

1 วัน - บันทึกข้อความเสนออธิการพิจารณา
อนุมัต ิ
- เอกสาร สวพ.1 ป 

5 
 
 
 

 

- งานสาร
บรรณ 
ส านักงาน
อธิการบด ี
-งานสาร
บรรณ สวพ. 

 -งานสารบรรณ 
ส านักงานอธิการบดี 
ส่งเอกสารคืนสวพ. 

2 วัน -  เอกสาร สวพ.1 ป 

 
 
6 
 
 
 
 

 

-งานสาร
บรรณ สวพ. 
-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน 

 งานงานสารบรรณ 
สวพ. ส่งเอกสารคืน
นักวิจัยผ่านต้นสังกัด  

1 วัน - บันทึกข้อความ  
- เอกสารขอเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/
ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย สวพ. 1 ป 
จ านวน 1  ชุด  (ลงนามจริง)  
- ข้อเสนอโครงการวิจัยเก่า 1 ชุด  
- ข้อเสนอโครงการวิจัยใหม่ท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง 1 ชุด) พร้อมซีดีไฟล์ท่ี
ปรับแก้แล้ว   

   
 

   

 

1 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

    ถูกต้อง 

  3 

 

อธิการบดีอนุมัต ิ

 

ส านักงานอธิการบดี รวบรวม
เองสารส่งคืน สวพ. 

 

จบ 

00yf 

สวพ. ส่งรวบรวมเอกสารคืนนักวิจยั
จัดเก็บข้อมลูในระบบ DRMS และ 

ในระบบ NRIIS 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การติดตามความก้าวหน้า 
การด าเนินงานวิจยั 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-3-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย: ผศ.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ  สยมภาค แก้ไขครั้งท่ี : 3 

(2 พ.ค..2567) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและนักวิจัยด้านการวิจัยด าเนินงานแนวทางการติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานวิจัยได้อย่าง
ถูกต้อง 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละ 80 ของผูไ้ด้รับสนับสนุนทุนด าเนินงานได้ตามด าเนินงานแนวทางการติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานวิจัยถูกต้อง 

ขอบเขตงาน : คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานในการติดตามความก้าวหน้าของการงานวิจัย การ
พิจารณารายงานความก้าวหน้า และการจัดเก็บเอกสาร 

ค าจ ากัดความ :  
 

เงินสนับสนุนงานวิจัยเงินรายได้ หมายถึง เงินสนับสนุนงานวิจัยท่ีมหาวิทยาลัยได้จัดสรรให้นักวิจัยแต่ละคณะด าเนินการวิจัย 
เงินสนับสนุนงานวิจัยเงินภายนอก หมายถึง เงินสนับสนุนทุนวิจัยที่มหาวิทยาลัยได้รับจากหน่วยงานวิจัยภายนอกเพื่อให้
นักวิจัยเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย 
เงินสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณแผ่นดิน หมายถึง เงินงบประมาณแต่ละโครงการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบเงินอุดหนุน ประเภทอุดหนุนทั่วไปและใบจัดสรรเงินประจ างวดของส านักงบประมาณ  
รับการสนับสนุนทุนจากแหล่งทุน 
นักวิจัย หมายถึง อาจารย์ เจ้าหน้าที่ ท่ีได้รับสนับสนุนทุนวิจัย เป็นผู้ที่ด าเนินการค้นคว้าหาความรู้อย่างเป็นระบบ เพื่อตอบ
ประเด็นท่ีสงสัย  
หัวหน้าโครงการวิจัย หมายถึง ผู้เป็นหัวหน้าคณะวิจัย ที่มีบทบาทและความรับผิดชอบส าคัญในการคิดริเริ่ม ออกแบบและ
วางแผนการวิจัย การวิเคราะห์ข้อมูล การสรุปผลการวิจัย ตลอดจนการให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการวิจัย รวมทั้งการ
บริหารโครงการวิจัยให้ สัมฤทธ์ิผลตามกรอบเวลาที่ก าหนด 
การติดตามความก้าวหน้า หมายถึง ระบบที่ใช้ในการติดตามการด าเนินงานตามขั้นตอนกระบวนการของงานวิจัยประเภท
ต่างๆ เช่น การด าเนินโครงการ การเบิกจ่ายงบประมาณ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบผลการติดตามความก้าวหน้าของงานวิจัยเผยแพร่ข้อมูล ลงนามในบันทึกข้อความน าส่ง
แหล่งสนับสนุนทุนวิจัย 
รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต/คณบดี/ผู้อ านวยการสถาบัน/ผู้อ านวยการส านัก : พิจารณาอนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย     
ใหค้วามเห็นชอบ/และเสนอแนะผลการตดิตามความก้าวหน้าของงานวิจัยเผยแพร่ข้อมูล  
นักวิจัย: มีหน้าที่บริหารจัดการโครงการวิจัยของตนเองเริ่มตั้งแต่การเสนอขอโครงการวิจัย การรายผลการด าเนินงาน
โครงการวิจัย การปิดรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และการเผยแพร่ผลงานวิจัยในระบบบริหารจัดการงานวิจัยของหน่วยงาน 
(Department Research Management System : DRMS) และระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ 
National Research and Innovation Information System (NRIIS) 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ: มีหน้าที่รับหนังสือ เสนอผู้บริหารเกษียนหนังสือตามล าดับชั้น และจัดส่งหนังสือ 
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย : มีหน้าที่ในการประสานงาน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และอ านวยความสะดวกในการ
กรอกรายงานติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัยผ่านระบบบริหารจัดการงานวิจัยของหน่วยงาน (Department Research 
Management System : DRMS) และระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ  (National Research and 
Innovation Information System: NRIIS) 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2550 
2. ค ารับรอง หรือบนัทึกข้อตกลงจากแหล่งสนบัสนนุทุนวิจัย 
3. คู่มือการใช้ระบบบริหารจัดการงานวิจัยของหน่วยงาน (Department Research Management System : DRMS) 
4. คู่มือการใช้ระบบข้อมลูสารสนเทศวิจัยและนวตักรรมแห่งชาติ National Research and Innovation Information 

System (NRIIS) 
5. คู่มือนักวิจัยตามแหล่งทุน 
6. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

การติดตามความก้าวหน้า 
การด าเนินงานวิจยั 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-3-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย: ผศ.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ  สยมภาค แก้ไขครั้งท่ี : 3 

(2 พ.ค..2567) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ช/ด) 
2. แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าตามแหล่งทุน (กรณีงบประมาณภายนอก) 
3. แผนการด าเนินงานเพื่อประกอบเสนอขอทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้ (ผด1) 

 
 ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกข้อความ
น าส่งเอกสารรายงาน
ความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร   
ทุนวิจัย 

ห้องสถาบันวิจัยและพัฒนา/
ระบบ DRMS และ NRIIS 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 

2. แบบรายงาน
ความก้าวหน้า
โครงการวิจัย    
(แบบ ต-1ชด) และ
แบบฟอร์มขอช้ีแจง
เรื่องขอขยายเวลา
ด าเนินงานวิจัย  
(แบบสวพ.ขย.56) 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร   
ทุนวิจัย 

ห้องสถาบันวิจัยและพัฒนา/
ระบบ DRMS และ NRIIS 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

 
1 

 
 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุนวิจัย 

 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย     
ท าบันทึกข้อความแจ้งไปยัง
หน่วยงานในมหาวิทยาลัยฯ 
เพื่อให้นักวิจัยรายงาน
ความก้าวหน้าการด าเนิน
โครงการวิจัย 
2.เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัยส่ง
ข้อมูลประชาสัมพันธ์บนเว็ปไซต์
ออนไลน์ และทางไลน์กลุ่มวิจัย  
3. นักวิจัยจัดท าเอกสารเพื่อ
รายงานความก้าวหน้างานวิจยั
และบันทึกข้อความผ่านต้นสังกัด
มายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
4.นักวิจัยกรอกรายงาน
ความก้าวหน้าผา่นระบบ NRIIS 
และ/หรือระบบ DRMS  
5. รองอธิการบดี คณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน หรือ
ผู้อ านวยการส านัก พิจารณา
รายงานความก้าวหน้า พร้อมลง
ลายมือช่ือผลการประเมินราย
ความก้าวหน้าของแผนงานวิจัย/
โครงการวิจัย  
6. สารบรรณประจ าวิทยาเขต/
คณบด/ีส านัก/สถาบัน จัดท า
บันทึกข้อความพร้อมแนบ
เอกสารที่เกีย่วข้องส่งมาที่
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

1 วัน 1. บันทึกข้อความแจ้งนักวิจัย
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
2. แบบรายงานความก้าวหน้า 
(แบบ ต-1ชด) และแบบฟอร์มขอ
ช้ีแจงเรื่องขอขยายเวลาด าเนิน
งานวิจัย (แบบสวพ.ขย.56)  
3. แบบรายงานความก้าวหนา้
ตามแหล่งทุนวิจัยก าหนด  
หมายเหตุ: สามารถดาวน์โหลด
แบบฟอร์มงานวิจัยได้ที่ 
https://ird.rmutto.ac.th/   
เมนู Download  และคลิกท่ี
แบบฟอร์มวิจัย 
4. บันทึกข้อความขอส่งรายงาน
ความก้าวหน้าของโครงการวจิัย 
5. เอกสารรายงาน
ความก้าวหน้า (แบบ ต-1ช/ด) 
ที่ลงลายมือช่ือหัวหน้า
โครงการวิจัย  
6. ข้อมูลรายงานความกา้วหน้า
โครงการวิจัยในระบบ NRIIS 
และ/หรือระบบ DRMS 
7. บันทึกข้อความลงนามโดย/
รองอธิการบดี/คณบด/ีส านัก/
สถาบัน เพื่อน าส่งเอกสาร 
8 .เอกสารรายงานความ
ความก้าวหน้าของโครงการวจิัย 
(แบบ ต-1ช/ด) ท่ีลงลายมือช่ือ
หัวหน้าโครงการวิจัย และรอง
อธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ
สถาบัน หรือผู้อ านวยการส านัก  
9. แบบรายงานความก้าวหน้า
ตามแหล่งทุนวิจัยก าหนด  
 

   
 
 

   

เริ่มต้น 

แจ้งนักวิจัยรายความก้าวหน้า
โครงการวิจัย ผ่านไปยัง

หน่วยงานต้นสังกัด 

 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

2 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ี  
สารบรรณ 

 1. เจ้าหน้าที่สารบรรณรับ
เอกสารรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย ตามกระบวนการ
ของงานสารบรรณ 

 

1 วัน 1.บันทึกข้อความลงนามโดย/
รองอธิการบดี/คณบด/ีส านัก/
สถาบัน เพื่อน าส่งเอกสาร 
2.เอกสารรายงานความ
ความก้าวหน้าของโครงการวจิัย 
(แบบ ต-1ช/ด) ท่ีลงลายมือช่ือ
หัวหน้าโครงการวิจัย และรอง
อธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ
สถาบัน หรือผู้อ านวยการส านัก  
3. แบบรายงานความก้าวหน้า
ตามแหล่งทุนวิจัยก าหนด  
 

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัย 

 
 

 

1. ตรวจความถูกต้อง
เอกสารรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
 2. ท าบันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีลงนาม เพื่อน าส่ง 
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัยให้แหล่งทุนวิจัย     
(กรณีงบภายนอก) 

2 วัน 1.บันทึกข้อความลงนามโดย/
รองอธิการบดี/คณบด/ีส านัก/
สถาบัน เพื่อน าส่งเอกสาร 
2.เอกสารรายงานความ
ความก้าวหน้าของโครงการวจิัย 
(แบบ ต-1ช/ด) ท่ีลงลายมือช่ือ
หัวหน้าโครงการวิจัย และรอง
อธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ
สถาบัน หรือผู้อ านวยการส านัก  
3. แบบรายงานความก้าวหน้า
ตามแหล่งทุนวิจัยก าหนด  

 
5 เจ้าหน้าท่ี

บริหารทุน
วิจัย 

 
 
 

1. แนบเอกสารรายงาน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัยใน
ระบบ NRIIS (กรณีงบภายนอก) 
2. จัดเก็บเอกสารรายงานผลการ
ติดตามความก้าวหน้างาน
โครงการวิจัยเป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ google drive 
(กรณีงบภายนอก, งบภายใน) 

1 วัน 1.บันทึกข้อความลงนามโดย/
รองอธิการบดี/คณบด/ีส านัก/
สถาบัน เพื่อน าส่งเอกสาร 
2.เอกสารรายงานความ
ความก้าวหน้าของโครงการวจิัย 
(แบบ ต-1ช/ด) ท่ีลงลายมือช่ือ
หัวหน้าโครงการวิจัย และรอง
อธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ
สถาบัน หรือผู้อ านวยการส านัก  
3. แบบรายงานความก้าวหน้า
ตามแหล่งทุนวิจัยก าหนด  

      

 

1 

จัดเก็บข้อมลูแยกตาม 
แหล่งทุนวิจัย 

 

จบ 

ตรวจเอกสาร 

 

ครบถ้วน 

ไมค่รบถว้น 

รบัเอกสารจาก
คณะ 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การขอขยายเวลาด าเนินงานวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-3-06 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย: ผศ.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ  สยมภาค แก้ไขครั้งท่ี : 3 

2 พ.ค. 2567 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและนักวิจัยด้านการวิจัยด าเนินงานขอขยายเวลาด าเนินงานวิจัยได้ถูกต้องตามขั้นตอน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละ 100 ของผู้ได้รับสนับสนุนทุนวิจัยด าเนินงานได้ตามขั้นตอนการขอขยายเวลาการด าเนินงานวิจัย 

ขอบเขตงาน : คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการขอขยายเวลาด าเนินงานวิจัย การพิจารณาอนุมัติขยายเวลาการ
ด าเนินงานวิจัย การรายงานความก้าวหน้าในระบบบริหารจัดการงานวิจัยของหน่วยงาน (Department Research 
Management System : DRMS) และ/หรือ ระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ National Research and 
Innovation Information System (NRIIS)  และการจัดเก็บเอกสารเพื่อเป็นหลักฐาน 

ค าจ ากัดความ :  
 

เงินสนับสนุนงานวิจัยงบประมาณเงินรายได้ หมายถึง เงินสนับสนุนงานวิจัยที่มหาวิทยาลัยได้จัดสรรให้นักวิจัยแต่ละคณะ
ด าเนินการวิจัย 
เงินสนับสนุนงานวิจัยงบประมาณภายนอก หมายถึง เงินสนับสนุนทุนวิจัยที่มหาวิทยาลัยได้รับจากหน่วยงานวิจัยภายนอก
เพื่อให้นักวิจัยเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย 
นักวิจัย หมายถึง อาจารย์ เจ้าหน้าที่ ท่ีได้รับสนับสนุนทุนวิจัย เป็นผู้ที่ด าเนินการค้นคว้าหาความรู้อย่างเป็นระบบ เพื่อตอบ
ประเด็นท่ีสงสัย  
การขยายเวลาด าเนินการวิจัย หมายถึง การขอขยายเวลาในการด าเนินงานวิจัย โดยนักวิจัยที่คาดว่างานวิจัยอาจไม่แล้วเสร็จ
ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในโครงการวิจัย ให้ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยขอขยายเวลาด าเนินการวิจัย โดยระบุวันท่ี
คาดว่าจะด าเนินการเสร็จสิ้น ซึ่งต้องไม่เกินกว่าที่ก าหนดตามข้อที่ 16 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2550 เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาอนุมัติ ให้หน่วยงาน
ก าหนดแผนวิธีการติดตามความก้าวหน้าในการด าเนินงานของแต่ละโครงการวิจัยโดยสามารถขอขยายเวลาได้อีก                 
1 ปีงบประมาณ หรือตามที่แหล่งทุนภายนอกก าหนดตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย       
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2550 ข้อที่ 14 และข้อที ่16 หน้าท่ี 6 และ 7 นั้น  

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนามอนุมัติการขอขยายเวลาการด าเนินการวิจัย  
ผู้บริหารระดับคณะและสถาบัน : พิจารณาให้ความเห็นชอบการขอขยายเวลาการด าเนินงานวิจัย 
นักวิจัย: จัดท าบันทึกข้อความและเอกสารขออนุมัติขยายเวลาในการด าเนินงานวิจัยผ่านหน่วยงานต้นสังกัด 
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ : มีหน้าที่รับหนังสือ เสนอผู้บริหารเกษียนหนังสือตามล าดับชั้น และจัดส่งหนังสือ 
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย :  จัดท าบันทึกข้อความและรวบรวมเอกสารการขออนุมัติขยายเวลาในการด าเนินงานวิจัย         
เพื่อน าส่งแหล่งสนับสนุนทุนวิจัย  และแนบเอกสารการขอขยายเวลาในระบบ NRIIS และ/หรือ DRMS 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2550 
2. สัญญาทุนวิจัยและเอกสารท้ายสัญญาทุนวิจัยนั้นๆ 
3. คู่มือนักวิจัยตามแหล่งสนับสนุนทุนวิจัย 
4. คู่มือการใช้ระบบบริหารจัดการงานวิจัยของหน่วยงาน (Department Research Management System : DRMS) 
5. คู่มือการใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ National Research and Innovation Information 

System (NRIIS)   
6. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การขอขยายเวลาด าเนินงานวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-3-06 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค. 2567 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย: ผศ.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ  สยมภาค แก้ไขครั้งท่ี : 3 

2 พ.ค. 2567 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ช/ด) 
2. แบบฟอร์มขอช้ีแจงเรื่องขอขยายเวลาด าเนินงานวิจัย (แบบ สวพ.ขย 56) 

 ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกข้อความเอกสารขออนุมตัิ
ขั้นตอนการขอขยายเวลางานวิจัย 

นักวิจัย/เจ้าหน้าท่ี 
สวพ. 

ห้องสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

5 ป ี เรียงตามวันท่ี 

2. บันทึกข้อความขอขยายเวลาจาก
คณะถึงสถาบันวิจยัและพัฒนา 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทุนวิจัย 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 

3. แบบรายงานความก้าวหนา้   
(แบบ ต-1ช/ด) 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทุนวิจัย 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 

4. แบบฟอร์มขอช้ีแจงเรื่องขอขยาย
เวลาด าเนินงานวิจัย 
 (แบบ สวพ.ขย 56) 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทุนวิจัย 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 

5. บันทึกข้อความถึงอธิการบดีขอ
พิจารณาอนุมัติขยายเวลาด าเนิน
งานวิจัย 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทุนวิจัย 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 

6 .หนังสือภายนอกถึงแหล่งเพื่อ
อนุมัติขยายเวลา 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทุนวิจัย 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 

6. บันทึกข้อความแจ้งผลการ
พิจารณาขออนุมตัิขยายเวลางานวจิัย
ให้นักวิจัยตามหน่วยงานในสังกัด 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทุนวิจัย 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

 

1 นักวิจัย/คณะ/
รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต 

 
 
 
 
 

1. นักวิจัยท าบันทึกข้อความ
ขออนุมัติขยายเวลาด าเนิน
งานวิจัยถึงคณบด ี
2. ส านักงานคณบดีท าบันทึก
ข้อความถึงสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 
3. กรณีที่วิทยาเขตมีรอง
อธิการบดีประจ าวิทยาเขต    
3.1 นักวิจัยท าบันทึก

ข้อความขออนุมัติขยาย
เวลาด าเนินงานวิจัยผา่น
รองอธิการบดีประจ า
วิทยาเขต  

3.2 ส านักงานประจ าวิทยา
เขตท าบันทึกข้อความ
ถึงสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

1 วัน 1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
ขยายเวลาด าเนินงานวิจัยจาก
คณะ/ส านักงานประจ าวิทยา
เขตถึงสถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. แบบรายงานขยายเวลา    
(สวพ.ขย.) จ านวน 1 ชุด 
3. แบบรายงานความก้าวหน้า 
(ต-1ด) จ านวน 1 ชุด 
4. แบบฟอร์มตามแหล่งทุน
ก าหนด (กรณีงบภายนอก) 

2 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ/
เจ้าหน้าที่บริหาร
ทุนวิจัย 

 1. เจ้าหน้าท่ีสารบรรณลงรับ
ทะเบียนรับหนังสือ 
2. เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย
ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
ประกอบการขอขยายเวลาการ
ด าเนินงานงานวิจยั  
3. หัวหน้าส านักงาน
เกษียนหนังสือถึงผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา และ
มอบเจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย 
4. เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัยท า
บันทึกข้อความถึงอธิการบดี
เพื่อขออนุมัติลงนามขยายเวลา
ด าเนินงานโครงการวิจัย 
 

1 วัน เอกสารตามล าดับที่ 1 

      

เริ่มต้น 

1 

นักวิจัยส่งบันทึกข้อความขอ
ขยายเวลาการด าเนินงานวิจัย 

ลงทะเบียนรบั
และตรวจสอบ

เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

3 อธิการบด ี  
 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัยท า
บันทึกข้อความถึงอธิการบดี 
เพื่ออนุมัติลงนามขยายเวลา
ด าเนินงานโครงการวิจัย 
2. กรณีงบภายนอก ท าหนังสือ
ภายนอกขออนุมัติขยายเวลา
การด าเนินงานโครงการวิจยั
จากแหล่งทุน 
 
 

1 วัน 1. เอกสารตามล าดับที่ 1 
2. บันทึกข้อความถึง
อธิการบดีลงนามพิจารณา
อนุมัติขยายเวลาฯ 
3. หนังสือภายนอกถึงแหล่ง
ทุนขอขยายเวลาการด าเนิน
งานวิจัยฯ (กรณีแหล่งทุน
ภายนอก)  

4 เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทุนวิจัย 

 1.  ท าบันทึกข้อความแจ้งผล
การพิจารณาอนุมัติขยายเวลา
การด าเนินงานงานวิจัยให้
นักวิจัยทราบ ตามหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

1 วัน 1. บันทึกข้อความแจ้งผลการ
อนุมัติขยายเวลาการ
ด าเนินงานงานวิจัย 
2. หลักฐานการขออนุมัติ
ขยายเวลาด าเนินงานวิจัย 

5 เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทุนวิจัย 

 1. เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย
สแกนไฟล์แนบในระบบ 
DRMS และ/หรือ ระบบ NRIIS 
2. จัดเก็บเอกสารใส่แฟม้ 

1 วัน 
 

เอกสารตามล าดับที่ 4 
 

   
 

   

 

พิจารณาอนุมัต ิ

จบ 

00yf 

แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ
ขยายเวลาให้นักวิจยั 

จัดเก็บข้อมลู 

1 1 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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มทร. ตะวันออก

 
สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การรับรองข้อเสนอโครงการวิจัยแหล่งทุน
ภายนอก ผา่นระบบ NRIIS 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-3-07 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/05/67 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา สุรยิะสาร 
ควบคุมโดย : ผศ.ดร.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.ตวงสริิ  สยมภาค แก้ไขครั้งท่ี 3 

 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานการด าเนินงานการปฏิบัติงาน รับรองข้อเสนอโครงการวิจัยแหล่งทุนอื่น
โดยการรับรองผ่านระบบ NRIIS 
2. เพื่อช้ีแจงบุคลากรให้เตรียมด าเนินการปฏิบัติงานการด าเนินงานตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด  
3. เพื่อให้การส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานในสังกัด และแหล่งทุนท่ีเปิดรับข้อเสนอโครงการวิจัย เป็นไปอย่างรวดเร็วและ
ทันเวลา 
4.  ผู้ได้รับเสนอขอทุนภายนอกผา่นระบบ NRIIS สนับสนุนทุนวิจัย หรือผู้ที่ต้องการเสนอขอทุนวิจัยสามารถทราบข้อมูลต่าง ๆ 
ได้อย่างรวดเร็วและทันเวลา 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 1. ร้อยละ 100 ของผู้รับรองข้อเสนอโครงการวิจัยผ่านระบบ NRIIS สามารถรับรองข้อเสนอโครงการวิจัยได้ตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 
2. ร้อยละ 100 ของนักวิจัยสามารถด าเนินการส่งเอกสารมายัง สวพ. ได้ทันเวลา 

ขอบเขตงาน : คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุม ตั้งแต่การปฏิบัติงาน เสนอขอทุนภายนอกที่เปิดรับข้อเสนอโครงการวิจัย
ผ่านระบบ NRIIS ตามระยะเวลาที่แหล่งทุนภายนอกก าหนด  

ค าจ ากัดความ :  
 

ข้อเสนอโครงการวิจัย หมายถึง การเขียนแผนงานวิจัยหรือแนวทางการด าเนินการวิจัยก่อนที่การด าเนินงานวิจัยจริง การ
ก าหนดโครงร่างของงานวิจัยท่ีนักวิจัยจะด าเนินการ ภาพรวมของงานวิจัย 
งบประมาณภายนอก หมายถึง โครงการวิจัยที่ได้รับเงินทุนอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก ท้ังในและต่างประเทศจากบุคคล คณะบุคคล องค์กรภาครัฐ หรือองค์การเอกชน ทั้งนี้รวมถึงทุนส่วนตัว 
เงินสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณแผ่นดิน หมายถึง เงินงบประมาณแต่ละโครงการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบเงินอุดหนุน ประเภทอุดหนุนทั่วไปและใบจัดสรรเงินประจ างวดของส านักงบประมาณ รับการสนับสนุนทุน
จากแหล่งทุน 
เงินสนับสนุนงานวิจัยเงินรายได้ หมายถึง เงินสนับสนุนงานวิจัยท่ีมหาวิทยาลัยได้จัดสรรให้นักวิจัยแต่ละคณะด าเนินการวิจัย 
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย หมายถึง สัญญาทุนที่จัดท าขึ้น ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ระหว่าง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก กับนักวิจัยที่ได้รับ
สนับสนุนทุน และสัญญาทุนที่แหล่งสนับสนุนทุนวิจัยจัดท าขึ้นระหว่างมหาวิทยาลัยฯกับแหล่งทุน 
ผู้ให้ทุน หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (กรณีงบประมาณภายใน) และบุคคล คณะบุคคล 
องค์กรภาครัฐ หรือองค์การเอกชน (กรณีงบประมาณภายนอก) 
ผู้รับทุน หมายถึง นักวิจัยผู้ได้รับสนับสนุนทุนวิจัย 
กองคลัง หมายถึง กองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เงินสนับสนุนงานวิจัยเงินรายได้ หมายถึง เงินสนับสนุนงานวิจัยท่ีมหาวิทยาลัยได้จัดสรรให้นักวิจัยแต่ละคณะด าเนินการวิจัย 
เงินสนับสนุนงานวิจัยเงินภายนอก หมายถึง เงินสนับสนุนทุนวิจัยที่มหาวิทยาลัยได้รับจากหน่วยงานวิจัยภายนอกเพื่อให้
นักวิจัยเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย 
นักวิจัย หมายถึง ผู้ที่คิดไตร่ตรองและด าเนินการค้นคว้าความรู้อย่างเป็นระบบเพื่อตอบประเด็นท่ีสงสัยโดยมีระเบียบซึ่งเป็นที่
ยอมรับในแต่ละศาสตร์ที่เกี่ยวข้องซึ่งครอบคลุมทั้งแนวคิดมโนทัศน์และวิธีการที่ใช้ในการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย : เจ้าหน้าทีป่ระสานงานระดับคณะ จัดท ารวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอ  
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย : เจ้าหน้าที่บริหารทุน สวพ. รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอพิจารณา และติดตามการ
ด าเนินงานวิจัย ควบคุมและติดตามการด าเนินงานเดี่ยวกับงานวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
หัวหน้าโครงการวิจัย หมายถึง ผู้เป็นหัวหน้าคณะวิจัย ที่มี บทบาทและความรับผิดชอบส าคัญในการคิดริเริ่ม ออกแบบและ
วางแผนการวิจัย การวิเคราะห์ข้อมูล การสรุปผลการวิจัย และการให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการวิจัย รวมทั้งการบริหาร
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สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การรับรองข้อเสนอโครงการวิจัยแหล่งทุน
ภายนอก ผา่นระบบ NRIIS 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-3-07 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15/05/67 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา สุรยิะสาร 
ควบคุมโดย : ผศ.ดร.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย : ผศ.ดร.ตวงสริิ  สยมภาค แก้ไขครั้งท่ี 3 

 

โครงการวิจัยให้ สัมฤทธ์ิผลตามกรอบเวลาที่ก าหนด 
ผู้ร่วมวิจัย หมายถึง ผู้เข้าร่วมวิจัย และเพื่อพัฒนางานวิจัยให้ได้มาตรฐานทั้งทางวิชาการและจริยธรรม ตามสัดส่วนของการ
ด าเนินงานวิจัย 
สัดส่วนของการด าเนินงานวิจัย หมายถึง บทบาทของนักวิจัยแต่ละคนในการท าวิจัยแบ่งออกเป็นร้อยละ 
ระบบ NRIIS หมายถึง ระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่ งชาติ National Research and Innovation 
Information System (NRIIS) 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : หัวหน้าหน่วยงานพิจารณามอบหมายผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาปฏิบัติงานการด าเนินงานโดยถือปฏิบัติ
ตามกฎหมาย กฏ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  มติ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด โดยค านึงถึงความคุ้มค่าและ
ประโยชน์สูงสุดของทางราชการจะได้รับเป็นส าคัญ และสอดคล้องกับความจ าเป็นตามภารกิจของหน่วยงานและแผนพัฒนา 
มหาวิทยาลัย 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : พิจารณาความเห็นชอบรับรองข้อเสนอโครงการวิจัยผ่านระบบ NRIIS  
รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนางานวิจัย : ตรวจสอบข้อเสนอโครงการวิจัยรายงานเสนอรายงานผลต่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนา 
นักวิจัย  : จัดท าเอกสารการปฏิบัติงานตามที่แหล่งทุนภายนอกก าหนดและเสนอขอทุนผ่านระบบ NRIIS 
เจ้าหน้าที่ประสานงาน : เจ้าหน้าท่ี สวพ. เจ้าหน้าที่คณะ จัดท ารวบรวมเอกสารการปฏิบัติงานการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย : เจ้าหน้าท่ี สวพ. ที่มีสิทธิ์กลุ่มผู้ใช้งานผ่านระบบ NRIIS ในระดับผู้ประสานหน่วยงาน ตรวจสอบ
รวบรวมข้อมูลในระบบ NRIIS รายงานรองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนางานวิจัย 
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย : จัดท ารวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอพิจารณา และติดตามการด าเนินงานวิจัยระดับ
มหาวิทยาลัยฯ 

เอกสารอ้างอิง : 1. เกณฑ์ประกาศของแหล่งทุนที่เปดิรับข้อเสนอการวจิัยจากแหล่งทุนภายนอกต่างๆ 
2. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : จัดท าบันทึกข้อความน าส่งข้อมูลงานวิจัยผ่านต้นสังกัด มายัง สวพ. ก่อนวันสิ้นสุดการรับรองข้อเสนอโครงการวิจัย 
อย่างน้อย  5 วันท าการ (โดยส่งบันทึกข้อความผ่านหน่วยงานต้นสังกัด ของนักวิจัย)  

 ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกข้อความน าส่ง
ข้อมูลงานวิจัยผ่าน

ต้นสังกัด มายัง สวพ. 
ก่อนวันสิ้นสุดการ
รับรองข้อเสนอ

โครงการวิจัย อยา่ง
น้อย  5 วันท าการ 

นักวิจัย สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

อย่างน้อย 5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 
 
 

 
 

 

แหล่งทุน
ภายนอก 

 
 
 
 

แหล่งทุนภายนอก
ด าเนินการส่งข้อมูลเข้า
ระบบ NRIIS เพื่อเปิดรับ
ข้อเสนอโครงการวิจัย 

1 วัน - เกณฑ์ประกาศของ
แหล่งทุนท่ีเปิดรับ
ข้อเสนอการวิจัยจาก
แหล่งทุนภายนอกต่างๆ 
 

2 หัวหน้า
โครงการวิจัย/
เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุนวิจัย 

 หัวหน้าโครงการจัดส่ง
ข้อเสนอโครงการตาม
แบบฟอร์มของแหล่งทุน 
ลงระบบ NRIIS 

1 วัน -ข้อเสนอโครงการวิจัย 
-เอกสารอื่นๆท่ีแหล่งทุน
ก าหนด 

3 -นักวิจัย
หัวหน้า
โครงการวิจัย 
-งานสาร
บรรณ วิทยา
เขตต้นสังกัด
นักวิจัย 
-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน 
-เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
วิจัย  

 นักวิจัยแจ้ง สวพ. ทราบ
ล่วงหน้า 5 วันท าการ 
ก่อนวันสิ้นสุดการรับรอง 
เพื่อให้รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
ตรวจสอบความถูกต้อง
ตามประกาศของแหล่ง
ทุนประกอบการพิจารณา
การรับรองผ่านระบบ 
NRIIS 

1 วัน - บันทึกข้อความการส่ง
ข้อเสนอโครงการในระบบ 
NRIIS  

4 -เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบวันเวลาท่ีต้อง
รับรองผ่านระบบ NRIIS 

1 วัน ตรวจสอบข้อมูลในระบบ 
NRIIS 

5 -รอง
ผู้อ านวยการ
ฝ่ายพัฒนา
งานวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

รองผู้อ านวยการฝ่าย
พัฒนางานวิจัยพิจารณา
ตรวจสอบข้อมูลตาม
ประกาศทุน ผ่านระบบ 
NRIIS 

 

6 
ช่ัวโมง/
1 เรื่อง 

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ 
NRIIS 

   
 
 
 

   

เริ่มต้น 

แหล่งทุนภายนอกประกาศรับทุนผ่านระบบ 
NRIIS หรือแจ้งเวียนมายังมหาวิทยาลัยฯ 

 

 นักวิจัยส่งข้อเสนอโครงการวิจัยผ่าน
ระบบ NRIIS ตามวันเวลาที่แหล่งทุน

ก าหนด 

นักวิจัยแจ้ง สวพ. ทราบล่วงหน้า 5 วันท า
การก่อนวันสิ้นสดุการวิทยาเขต/คณะ 
รวบรวมเอกสารส่งสถาบันวิจยัและพัฒนา 
(สวพ.) 

 

 

ผู้ประสานหน่วยงานตรวจสอบข้อมูลผา่น
ระบบ NRIIS 

1 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

 
6 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัย
และพัฒนา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนาพิจารณา

ตรวจสอบข้อมูลยืนยัน 
รับรอง ข้อเสนอโครงการ

ในระบบ NRIIS 
 

4 
ช่ัวโมง/
1 เรื่อง 

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ 
NRIIS 

 
 

     

 
 

จบ 

00yf 

ผอ.สวพ. 
พิจารณารับรอง/

ไม่รับรอง 

1 
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งานจัดการสิทธิเทคโนโลย ี
 

ผูรับผิดชอบ   1) นางสาวสุวรรณา ปดทาบาล 
 

รหัสเอกสาร ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
สวพ. 303-4-01  การยื่นจดทะเบียนทรัพยสินทางปญญา 
สวพ. 303-4-02  การยื่นแกไขเพ่ิมเติมคําขอรับสิทธิบัตรและอนุสิทธิบัตร 
สวพ. 303-4-03  การชําระคาธรรมเนียมคําขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
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มทร. ตะวันออก

สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)

การย่ืนจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา

รหัสเอกสาร

สวพ.
303-4-01

วันที่บังคับใช้
15 พ.ค. 2567

เขียนโดย : น.ส. สุวรรณา ปัดทาบาล
ควบคุมโดย : ผศ. ตวงสิริ สยมภาค
อนุมัติโดย : ผศ. ตวงสิริ สยมภาค

แก้ไขคร้ังที่ : 2
2 พ.ค. 2567

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางการยื่นจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา เพื่อขอรับการคุ้มครองท่ีเป็นไปตามข้ันตอนของ
กฎหมาย และให้มีแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นระบบ ตลอดจนการอํานวยความสะดวกการให้บริการ
แก่นักวิจัยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ : การดําเนินงานที่เป็นไปตามข้ันตอนร้อยละ 80
ขอบเขตงาน : เร่ิมต้ังแต่รับเร่ืองการขอยื่นเอกสารขอจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ

เอกสารตามแบบฟอร์มของกรมทรัพย์สินทางปัญญา (รายละเอียดการประดิษฐ์, ข้อถือสิทธิ, รูปเขียน (ถ้ามี),
บทสรุปการประดิษฐ์ การโอนสิทธิ (สัญญาโอนสิทธ)ิ หนังสือรับรองความเป็นเจ้าของ การอํานวยความสะดวก
สนับสนุนการขอรับความคุ้มครองในสิทธิการประดิษฐ์และการสร้างสรรค์ผลงานของอาจารย์และบุคลากร
การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง แจ้งผลการย่ืนจดจดทะเบียน และจัดส่งหนังสือสําคัญ
การจดทะเบียนให้กับผู้ประดิษฐ์ ดําเนินการชําระค่าธรรมเนียมรายปี/การต่ออายุ ตลอดจนบันทึกข้อมูล
รวบรวมและเผยแพร่ผลงานที่ได้รับการจดทะเบียน สรุปผลการปฏิบัติงานรายงานต่อผู้บริหาร อย่างน้อย 1
ครั้งต่อปี

คําจํากัดความ : ทรัพย์สินทางปัญญา หมายถึง ผลงานอันเกิดจากการประดิษฐ์ คิดค้น หรือการสร้างสรรค์ของมนุษย์ ซ่ึงเน้นท่ี
ผลผลิตของสติปัญญาและความชํานาญ โดยไม่จํากัดชนิดของการสร้างสรรค์หรือวิธีการแสดงออกในรูปแบบ
ของสิ่งที่จับต้องได้ ประกอบด้วย ลิขสิทธิ์และทรัพย์สินทางอุตสาหกรรม
ผู้ประดิษฐ์ หมายถึง อาจารย์/นักวิจัย/บุคลากร/นักศึกษา
หน่วยงานสังกัด หมายถึง หน่วยงานสังกัดของผู้ประดิษฐ์ รวมถึง คณะ/สถาบัน/สํานัก/กอง

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

อธิการบดี: พิจารณาสั่งการ ลงนาม เอกสารประกอบคําขอยื่นจดทรัพย์สินทางปัญญา
ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา: พิจารณา สั่งการ ลงนามเอกสารที่เก่ียวข้อง
ผู้ประดิษฐ/์ผู้สร้างสรรค์ผลงาน: เตรียมเอกสารคําขอยื่นจดทรัพย์สินทางปัญญา และยื่นเอกสารคําขอฯ ผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัด
เจ้าหน้าที่งานจัดการสิทธิเทคโนโลยี: มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร (รายละเอียดการ
ประดิษฐ,์ ข้อถือสิทธิ, รูปเขียน (ถ้ามี), บทสรุปการประดิษฐ์ การโอนสิทธิ (สัญญาโอนสิทธิ) หนังสือรับรอง
ความเป็นเจ้าของ ดําเนินการยื่นจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา การชําระค่าธรรมเนียมรายปี/การต่ออายุ
การให้บริการอํานวยความสะดวก การให้คําปรึกษาแนะนําในการจัดเตรียมเอกสารในการยื่น การติดต่อ
ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง (ผู้ประดิษฐ์ หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ประดิษฐ์ สํานักงานพาณิชย์จังหวัดชลบุรี
กรมทรัพย์สินทางปัญญา) ตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงาน
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มทร. ตะวันออก

สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)

การย่ืนจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา

รหัสเอกสาร

สวพ.
303-4-01

วันที่บังคับใช้
15 พ.ค. 2567

เขียนโดย : น.ส. สุวรรณา ปัดทาบาล
ควบคุมโดย : ผศ. ตวงสิริ สยมภาค
อนุมัติโดย : ผศ. ตวงสิริ สยมภาค

แก้ไขคร้ังที่ : 2
2 พ.ค. 2567

เอกสารอ้างอิง : 1. พรบ.สิทธิบัตร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติสิทธิบัตร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 และ
พระราชบัญญัติสิทธิบัตร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542

2. ประกาศคณะกรรมการสิทธบิัตร เรื่อง กําหนดรายชื่อหน่วยงานท่ีได้รับการยกเว้นการเรียกเก็บค่าธรรมเนียม
สําหรับการขอรับสิทธิบัตร หรืออนุสิทธบิัตร

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. แบบพิมพ์คําขอ (สป/สผ/อสป/00ก1-ก)
2. รายละเอียดการประดิษฐ์
3. ข้อถือสิทธิ
4. บทสรุปการประดิษฐ์
5. เอกสารแสดงสัดส่วนผู้มีส่วนร่วมในการประดิษฐ์

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
เอกสารการยื่นจดสิทธิบัตร/อนุ
สิทธิบัตร

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร
สถาบันวิจัยและพัฒนา

5-10 ปี เรียงตาม ปี

หนังสือการแจ้งผลการย่ืนจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร
สถาบันวิจัยและพัฒนา

5-10 ปี เรียงตาม ปี

หนังสือแจ้งชําระค่าธรรมเนียม/
ต่ออายุ

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร
สถาบันวิจัยและพัฒนา

5-10 ปี เรียงตาม ปี

สรุปตารางผลการการย่ืนจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร
สถาบันวิจัยและพัฒนา
เว็บไซต์สถาบันวิจัยและ

พัฒนา

5-10 ปี เรียงตาม ปี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1 ผู้ประดิษฐ์
ส่งเอกสารยื่นจด
ทะเบียน
ทรัพย์สินทาง
ปัญญา
ผ่านหน่วยงาน
ต้นสังกัด
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา (สวพ.)
ให้ เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

1. ผู้ประดิษฐ์จัดเตรียม
เอกสารคําขอย่ืนจดสิทธิบัตร
/อนุสิทธิบัตรส่งผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัด
2. จนท.สารบรรณ สวพ.

ลงทะเบียนรับเอกสารและ

แจ้ง จนท.งานจัดการสิทธิ

เทคโนโลยี ดําเนินการใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage)

ภายใน 1
วัน

1. หนังสือบันทึกข้อความการยื่นจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรจากหน่วยงาน
ตน้สังกัดของผู้ประดิษฐ์
2. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก
3. รายละเอียดการประดิษฐ์
4. ข้อถือสิทธิ
5. บทสรุปการประดิษฐ์
6. หนังสือสัญญาโอนสิทธิ
7. สําเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดิษฐ์รบัรองสําเนาถูกต้อง

2 เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร
ตามแบบฟอร์ม
กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งผู้
ประดิษฐ์แก้ไขหรือขอข้อมูล
เพ่ิมเติม
กรณีถูกต้อง เสนอ
ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนาทราบ

1- 3 วัน 1. หนังสือบันทึกข้อความนําส่งการ
ยืน่จดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรจาก
หน่วยงานต้นสังกัด
2. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก
3. รายละเอียดการประดิษฐ์
4. ข้อถือสิทธิ
5. บทสรุปการประดิษฐ์
6. หนังสือสัญญาโอนสิทธิ
7. สําเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดิษฐ์รบัรองสําเนาถูกต้อง

3 ผอ. สถาบันวิจัย
และพัฒนา

เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

จัดทําบันทึกข้อความเสนอ
ผู้อํานวยการเรียนอธิการบดี
พิจารณาลงนามเอกสาร
ประกอบการย่ืนจดทะเบียน
ทรัพย์สินทางปัญญา กรม
ทรัพย์สินทางปัญญา

1 วัน 1. หนังสือบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์อธิการบดีลงนาม
2. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก
3. รายละเอียดการประดิษฐ์
4. ข้อถือสิทธิ
5. บทสรุปการประดิษฐ์
6. หนังสือสัญญาโอนสิทธิ
7. สําเนาบัตรประชาชนรบัรองสําเนา
ถูกตอ้ง

เริม่ตน้

รับเอกสารจากผู้ประดิษฐ์ ผ่าน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

(E-manage)

ตรวจสอบ

เอกสาร

ไมผ่า่น

ผา่น

เสนอผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและ

พัฒนา

1
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

4 อธิการบดี
กองกลาง
สํานักงาน
อธิการบดี

1. แนบเอกสารจดทะเบียนฯ
เสนออธิการบดีลงนาม เสนอ
ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์(E-manage)
เพ่ืออธิการบดีให้ความ
เห็นชอบลงนาม จึงเสนอ
เอกสารเพื่อลงนามจริง

1-3 วัน 1. หนังสือบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ลงนามเอกสารการยื่นจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร
2. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก
3. รายละเอียดการประดิษฐ์
4. ข้อถือสิทธิ
5. บทสรุปการประดิษฐ์
6. หนังสือสัญญาโอนสิทธิ
7. สําเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดิษฐ์รบัรองสําเนาถูกต้อง
8. สําเนาบัตรประชาชนอธิการบดี
รบัรองสําเนาถูกต้อง
9. คําส่ังแต่งตั้งอธิการบดี

5 เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

1. สําเนาเอกสารประกอบการ
ยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร
2. ลงบันทึกสมุดทะเบียน
รับส่ง การยื่นขอจดสิทธิบัตร/
อนุสิทธิบัตร
3. ดําเนินการยื่นคําขอ ณ
พาณิชย์จังหวัดชลบุรี พร้อม
ชําระค่าธรรมเนียม
4. สํานักงานพาณิชย์จังหวัด
ชลบุรีออกใบเสร็จการชําระ
ค่าธรรมเนียม (แบบยกเว้น
ค่าธรรมเนียม)

1 วัน 1. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก
2. รายละเอียดการประดิษฐ์
3. ข้อถือสิทธิ
4. บทสรุปการประดิษฐ์
5. หนังสือสัญญาโอนสิทธิ
6. สําเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดิษฐ์รบัรองสําเนาถูกต้อง
7. หนังสือสัญญาโอนสิทธิ
8. สําเนาบัตรประชาชนของ
อธิการบดรีับรองสําเนาถูกตอ้ง
9. คําส่ังแต่งตั้งอธิการบดี
7. สําเนาประกาศยกเว้นคา่ธรรมเนียม
8. ใบเสร็จการชําระค่าธรรมเนียม
(แบบยกเว้นค่าธรรมเนียม)

ยื่นคําขอจดทะเบียนทรัพย์สินทาง

ปัญญาระบบออนไลน์ (E-filing)

กรมทรัพย์สินทางปัญญา

เสนออธิการบดีลงนามเอกสาร

2

1
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

6 เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

1. เม่ือกรอกระบบและแนบ
เอกสารครบเป็นที่เรียบร้อย
แล้วจะได้รับเลขท่ีคําขอ และ
การคุ้มครองทันที
2. แจ้งเลขท่ีคําขอและการ
คุ้มครองให้แก่ผู้ประดิษฐ์หรือ
ผู้สร้างสรรค์ผลงานทราบ
3. จัดทําบันทึกข้อความ
แจ้งผลการยื่นจดทะเบียน
ทรัพย์สินทางปัญญาผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้
ประดิษฐ์และผู้สร้างสรรค์
ผลงาน พร้อมแนบหนังสือ
สําคัญการจดทะเบียน
4. จัดเก็บไฟล์ข้อมูลและ
กรอกข้อมูลในเว็บไซต์สวพ.
เพ่ือผู้ประดิษฐ์หรือผู้
สร้างสรรค์ผลงานสามารถ
ติดตามสถานะได้

1 วัน 1. หนังสือแจ้งผลการย่ืนจดทะเบียน
ทรัพย์สินทางปัญญา

จบ

2

แจ้งเลขท่ีคําขอแก่ผู้

ประดิษฐ์หรือผู้

สร้างสรรค์ผลงาน

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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มทร. ตะวันออก

สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)

การย่ืนแก้ไขเพ่ิมเติมคําขอรับสิทธิบัตร
และอนุสิทธิบัตร

รหัสเอกสาร

สวพ.
303-4-02

วันที่บังคับใช้
15 พ.ค. 2567

เขียนโดย : น.ส.สุวรรณา ปัดทาบาล
ควบคุมโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค

แก้ไขคร้ังที่ : 2
2 พ.ค. 2567

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางการยื่นแก้ไขเพิ่มเติมคําขอรับสิทธิบัตรและอนุสิทธิบัตร เป็นไปตามขั้นตอนของกฎหมาย และ
ให้มีแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นระบบ ตลอดจนการอํานวยความสะดวกการให้บริการแก่นักวิจัยของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ : การดําเนินงานที่เป็นไปตามข้ันตอนร้อยละ 80
ขอบเขตงาน : เริ่มตั้งแต่ตั้งแต่การรับหนังสือสั่งแก้ไขคําขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร จากกรมทรัพย์สินทางปัญญา ดําเนินการ

ตรวจสอบคําขอว่าตรงกับผลงานเรื่องใด และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาทราบ ดําเนินการแจ้งผู้ประดิษฐ์
ดําเนินการแก้ไข ตรวจสอบเมื่อมีการแก้ไขส่งกลับมายัง สวพ. ดําเนินการจัดพิมพ์แบบ สป/สผ/อสป/003-ก
และแนบรายละเอียดฉบับแก้ไขตามคําสั่งแก้ไขเพ่ิมเติมของกรมทรัพย์สินทางปัญญา เสนออธิการบดีลงนาม
และยื่นคําขอแก้ไขเพิ่มเติม สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร ณ สํานักงานพาณิชย์จังหวัด/กรมทรัพย์สินทางปัญญา
ตลอดจนอํานวยความสะดวกประสานงานนักวิจัย หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และแจ้งผลการดําเนินงานแก่ผู้
ประดิษฐ์

คําจํากัดความ : สิทธิบัตร (Patent) หมายถึง เป็นการคุ้มครองความคิดสร้างสรรค์ที่เกี่ยวกับการประดิษฐ์ (Invention) หรือ
การออกแบบผลิตภัณฑ์ (Industrial Design) ที่มีลักษณะตามที่กฎหมายกําหนด ซึ่งจําแนกได้เป็น สิทธิบัตร
การประดิษฐ์ สิทธิบัตรการออกแบบผลิตภัณฑ์ และอนุสิทธิบัตร
อนุสิทธิบัตร (Petty Patent) หมายถึง การให้ความคุ้มครองการประดิษฐ์จากความคิดสร้างสรรค์ท่ีมีระดับ
การพัฒนาเทคโนโลยีไม่สูงมาก โดยอาจเป็นการประดิษฐ์คิดค้นขึ้นใหม่หรือปรับปรุงจากการประดิษฐ์ที่มีอยู่
ก่อนเพียงเล็กน้อย
ผู้ประดิษฐ์/ผู้สร้างสรรค์ผลงาน หมายถึง อาจารย/์นักวิจัย/บุคลากร/นักศึกษา
หน่วยงานสังกัด หมายถึง หน่วยงานสังกัดของผู้ประดิษฐ์ รวมถึง คณะ/สถาบัน/สํานัก/กอง

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

อธิการบดี: พิจารณาสั่งการ ลงนาม เอกสารประกอบคําขอยื่นจดทรัพย์สินทางปัญญา
ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา: พิจารณา สั่งการ ลงนามเอกสารที่เก่ียวข้อง
ผู้ประดิษฐ์: เตรียมเอกสารคําขอแก้ไขเพ่ิมเติมส่งผ่านหน่วยงานต้นสังกัดส่งมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา
เจ้าหน้าที่งานจัดการสิทธิเทคโนโลยี: มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร (รายละเอียดการ
ประดิษฐ์, ข้อถือสิทธิ, รูปเขียน (ถ้ามี), บทสรุปการประดิษฐ์ การโอนสิทธิ (สัญญาโอนสิทธิ) หนังสือรับรอง
ความเป็นเจ้าของ ดําเนินการยื่นจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา การชําระค่าธรรมเนียมรายปี/การต่ออายุ
การให้บริการอํานวยความสะดวก การให้คําปรึกษาแนะนําในการจัดเตรียมเอกสารในการยื่น การติดต่อ
ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง (ผู้ประดิษฐ์ หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ประดิษฐ์ สํานักงานพาณิชย์จังหวัดชลบุรี
กรมทรัพย์สินทางปัญญา) ตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงาน

เอกสารอ้างอิง : 1. พรบ.สิทธิบัตร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติสิทธิบัตร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 และ
พระราชบัญญัติสิทธิบัตร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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มทร. ตะวันออก

สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)

การย่ืนแก้ไขเพ่ิมเติมคําขอรับสิทธิบัตร
และอนุสิทธิบัตร

รหัสเอกสาร

สวพ.
303-4-02

วันที่บังคับใช้
15 พ.ค. 2567

เขียนโดย : น.ส.สุวรรณา ปัดทาบาล
ควบคุมโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค

แก้ไขคร้ังที่ : 2
2 พ.ค. 2567

2. ประกาศคณะกรรมการสิทธิบัตร เรื่อง กําหนดรายชื่อหน่วยงานท่ีได้รับการยกเว้นการเรียกเกบ็ค่าธรรมเนยีม
สําหรับการขอรับสิทธบิัตร หรอือนุสิทธิบัตร

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. หนังสือแจ้งการแก้ไขเพิ่มเติมจากกรมทรัพย์สินทางปัญญา
2. แบบพิมพ์คําขอ (สป/สผ/อสป/00ก1-ก)
3. รายละเอียดการประดิษฐ์
4. ข้อถือสิทธิ
5. บทสรุปการประดิษฐ์
6. แบบ สป/สผ/อสป/003-ก

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
เอกสารการยื่นแก้ไขเพ่ิมเติมคําขอจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร 5-10 ปี เรียงตาม ปี

หนังสือการแจ้งผลการย่ืนยื่นแก้ไข
เพ่ิมเติมคําขอจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร 5-10 ปี เรียงตาม ปี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

เร่ิมต้น

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

รับหนังสือสั่งแก้ไขจากกรม
ทรัพย์สินทางปัญญา ระบบสาร
บรรณอิล็กทรอนิกส์
(E-management) ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.)

ภายใน 1
วัน

1. หนังสือแจ้งการแก้ไข
เพ่ิมเตมิจากกรมทรพัย์สินทาง
ปัญญา
2. แบบ แบบ สป/สผ/อสป
/003-ก

2 ผอ. สถาบันวิจัย
และพัฒนา

เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

1. ตรวจสอบเลขคําขอว่าตรงกับ
ผลงานของผู้ประดิษฐ์ท่านใด
2. จัดทําหนังสือบันทึกข้อความ
เสนอผู้บริหารเพ่ือรับทราบ พร้อม
ลงนามในหนังสือบันทึกข้อความ
เพ่ือแจ้งไปยังเจ้าของผู้ประดิษฐ์
และหน่วยงานสังกัดนักวิจัยทราบ

1 วัน 1. หนังสือแจ้งการแก้ไข
เพ่ิมเตมิจากกรมทรพัย์สินทาง
ปัญญา
2. หนังสือบันทึกข้อความ
เสนอผู้บริหารลงนามแจ้งการ
แก้ไขเพ่ิมเติมคําขอแก่ผู้
ประดิษฐ์
3. แบบ แบบ สป/สผ/อสป
/003-ก

3 เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

1. ประสานงานกับผู้ประดิษฐ์
เบ้ืองต้น ผ่านทาง Line , E-mail
ให้รับทราบข้อมูลการแก้ไข
เพ่ิมเติมคําขอล่วงหน้า
2. สแกนหนังสือบันทึกข้อความแจ้ง
ผู้ประดษิฐ์ พรอ้มแนบหนังสือแจง้
การแก้ไขเพ่ิมเติมจากกรมทรัพยสิ์น
ทางปัญญา ให้หน่วยงานสังกัดผู้
ประดิษฐ์ ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
(E-management) ของ สวพ.

1 วัน 1. ไฟล์สแกนหนังสือบันทึก
ข้อมูลแจ้งผู้ประดิษฐ์ และ
หนังสือแจง้การแก้ไขเพ่ิมเติม
จากกรมทรัพย์สินทางปัญญา
2. แบบ สป/สผ/อสป/003-ก

เปิดรับหนังสือสั่งแก้ไข

จากกรมทรัพย์สินทางปัญญาใน

ระบบสารบรรณอิล็กทรอนิกส์

แจ้งผู้ประดิษฐ์ทราบเพ่ือ

ดําเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม

(ภายในระยะเวลา 90 วัน)

ตรวจสอบเอกสารและเลขคําขอ

เสนอผู้บริหาร

1
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

1. นักวิจัยส่งเอกสารการแก้ไข
เพ่ิมเติม
2. บันทึกการรับเอกสารการแก้ไข
เพ่ิมเติมคําขอจากผู้ประดิษฐ์

ภายใน 1
วัน

1. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก
2. รายละเอียดการประดิษฐ์
3. ข้อถือสิทธ์ิ
4. บทสรุป
5. แบบ สป/สผ/อสป/003-ก
6. สําเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดษิฐ์รบัรองสําเนาถูกต้อง

5 เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

1. ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสาร
2. กรณีไมค่รบถ้วน แจ้งผู้
ประดิษฐ์แก้ไขเพ่ิมเติมหรือขอ
ข้อมูล
กรณีครบถ้วน เสนออธิการบดีลง
นามเอกสารและเอกสารประกอบ
แนบ

1 วัน 1. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก
2. รายละเอียดการประดิษฐ์
3. ข้อถือสิทธ์ิ
4. บทสรุป
5. แบบ สป/สผ/อสป/003-ก
6. สําเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดษิฐ์ รับรองสําเนาถูกตอ้ง

6 อธิการบดี 1. จัดพิมพ์แบบ สป/สผ/อสป
/003-ก และแนบรายละเอียดการ
ประดิษฐ์ฉบับท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
เสนออธิการบดีเพ่ือลงนาม
2. เสนออธิการบดีลงนามเอกสาร
และแนบเอกสารประกอบ ผ่าน
หน่วยงานกองกลาง และสํานักงาน
อธิการบดี

1-3 วัน 1. หนังสือบันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์ลงนามและ
แนบเอกสารประกอบ
2. หนังสือแจง้การแก้ไข
เพ่ิมเตมิจากกรมทรพัย์สินทาง
ปัญญา
3. แบบ สป/สผ/อสป/003-ก
4. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก
5. รายละเอียด
6. ข้อถือสิทธิ
7. บทสรุปการประดิษฐ์
8. สําเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดษิฐ์รบัรองสําเนาถูกต้อง
9. สําเนาบัตรประชาชนของ
อธิการบดีรบัรองสําเนาถูกต้อง
10. คําส่ังแต่งตั้งอธิการบดี

รับเอกสารการแก้ไขเพ่ิมเติม

คําขอจากผู้ประดิษฐ์

เสนออธิการบดีลงนามเอกสาร

ตรวจสอบ

เอกสาร

ไมผ่า่น

ผา่น

2

1
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

7 เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

1.เอกสารส่งกรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา ผ่านระบบยื่นจดทะเบียน
ทรัพย์สินทางปัญญาออนไลน์ E-
filing (คําขอแก้ไขเพ่ิมเติม)

1 วัน 1. หนังสือแจ้งการแก้ไข
เพ่ิมเตมิจากกรมทรพัย์สินทาง
ปัญญา
2. แบบ สป/สผ/อสป/003-ก
3. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก
4. รายละเอียด
5. ข้อถือสิทธิ
6. บทสรุปการประดิษฐ์
7. สําเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดษิฐ์รบัรองสําเนาถูกต้อง
8. สําเนาบัตรประชาชนของ
อธิการบดีรบัรองสําเนาถูกต้อง
9. คําส่ังแต่งตั้งอธิการบดี
10. สําเนาประกาศยกเว้น
ค่าธรรมเนียม
11. ใบเสร็จชําระ
ค่าธรรมเนียม (แบบยกเว้น
ค่าธรรมเนียม)

ยื่นคําขอแก้ไขเพ่ิมเติมคําขอ

ผ่านระบบยื่นจดทะเบียนทรัพย์สิน

ทางปัญญาออนไลน์ E-filing

จบ

2
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มทร.ตะวันออก

สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)

การชําระค่าธรรมเนียมคําขอรับสิทธิบัตร/

อนุสิทธิบัตร

รหัสเอกสาร

สวพ.
303-4-03

วันที่บังคับใช้
15 พ.ค. 2567

เขียนโดย : น.ส. สุวรรณา ปัดทาบาล
ควบคุมโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค

แก้ไขคร้ังที่ : 2
2 พ.ค. 2567

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางการชําระค่าธรรมเนียมคําขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร เป็นไปตามขั้นตอนของกฎหมาย และ

ให้มีแนวทางการปฏิบัติท่ีชัดเจนและเป็นระบบ ตลอดจนการอํานวยความสะดวกการให้บริการแก่นักวิจัยของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ : การดําเนินงานที่เป็นไปตามข้ันตอนร้อยละ 80

ขอบเขตงาน : เริ่มตั้งแต่การรับเรื่องการแจ้งให้ชําระค่าธรรมเนียมคําขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรจากกรมทรัพย์สินทาง

ปัญญา ตรวจสอบความถูกต้องการชําระค่าธรรมเนียมรายปีจากทะเบียนคุม เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อแจ้งผู้

ประดิษฐ์ทราบเตรียมเอกสารแนบ จัดพิมพ์แบบ สป/อสป/010-ก จัดทําหนังสือบันทึกข้อความแนบเอกสาร

แบบ สป/อสป/010-ก เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม ประสานงานแจ้งไปยังผู้ประดิษฐ์เพ่ือแจ้งผลการ

ดําเนินงาน บันทึกข้อมูลลงระบบ และจัดเก็บสําเนาเอกสารเข้าแฟ้ม

คําจํากัดความ : สิทธิบัตร (Patent) หมายถึง เป็นการคุ้มครองความคิดสร้างสรรค์ที่เกี่ยวกับการประดิษฐ์ (Invention) หรือ
การออกแบบผลิตภัณฑ์ (Industrial Design) ที่มีลักษณะตามที่กฎหมายกําหนด ซึ่งจําแนกได้เป็น สิทธิบัตร
การประดิษฐ์ สิทธิบัตรการออกแบบผลิตภัณฑ์ และอนุสิทธิบัตร
อนุสิทธิบัตร (Petty Patent) หมายถึง การให้ความคุ้มครองการประดิษฐ์จากความคิดสร้างสรรค์ท่ีมีระดับ
การพัฒนาเทคโนโลยีไม่สูงมาก โดยอาจเป็นการประดิษฐ์คิดค้นขึ้นใหม่หรือปรับปรุงจากการประดิษฐ์ที่มีอยู่
ก่อนเพียงเล็กน้อย
ผู้ประดิษฐ์/ผู้สร้างสรรค์ผลงาน หมายถึง อาจารย/์นักวิจัย/บุคลากร/นักศึกษา
หน่วยงานสังกัด หมายถึง หน่วยงานสังกัดของผู้ประดิษฐ์ รวมถึง คณะ/สถาบัน/สํานัก/กอง

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

อธิการบดี: พิจารณาสั่งการ ลงนาม เอกสารประกอบคําขอยื่นจดทรัพย์สินทางปัญญา
ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา: พิจารณา สั่งการ ลงนามเอกสารที่เก่ียวข้อง
ผู้ประดิษฐ์: เตรียมเอกสารคําขอแก้ไขเพ่ิมเติมส่งผ่านหน่วยงานต้นสังกัดส่งมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา
เจ้าหน้าที่งานจัดการสิทธิเทคโนโลยี: มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร (รายละเอียดการ
ประดิษฐ์, ข้อถือสิทธ,ิ รูปเขียน (ถ้ามี), บทสรุปการประดิษฐ์ การโอนสิทธิ (สัญญาโอนสิทธิ) หนังสือรับรอง
ความเป็นเจ้าของ ดําเนินการยื่นจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา การชําระค่าธรรมเนียมรายปี/การต่ออายุ
การให้บริการอํานวยความสะดวก การให้คําปรึกษาแนะนําในการจัดเตรียมเอกสารในการยื่น การติดต่อ
ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง (ผู้ประดิษฐ์ หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ประดิษฐ์ สํานักงานพาณิชย์จังหวัดชลบุรี
กรมทรัพย์สินทางปัญญา) ตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงาน
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มทร.ตะวันออก

สถาบันวิจัยและพัฒนา

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)

การชําระค่าธรรมเนียมคําขอรับสิทธิบัตร/

อนุสิทธิบัตร

รหัสเอกสาร

สวพ.
303-4-03

วันที่บังคับใช้
15 พ.ค. 2567

เขียนโดย : น.ส. สุวรรณา ปัดทาบาล
ควบคุมโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค

แก้ไขคร้ังที่ : 2
2 พ.ค. 2567

เอกสารอ้างอิง : 1. พรบ.สิทธิบัตร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติสิทธิบัตร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 และ
พระราชบัญญัติสิทธิบัตร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542

2. ประกาศคณะกรรมการสิทธิบัตร เรื่อง กําหนดรายชื่อหน่วยงานท่ีได้รับการยกเว้นการเรียกเก็บค่าธรรมเนียม
สําหรับการขอรับสิทธิบัตร หรืออนุสทิธิบัตร

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. แบบพิมพ์คําขอ สป/สผ./อสป/010-ก

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
เอกสารการยื่นชําระค่าธรรมเนียม
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร 5-10 ปี เรียงตาม ปี

หนังสือการแจ้งผลการชําค่าธรรมเนียม สถาบันวิจัยและ
พัฒนา

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร 5-10 ปี เรียงตาม ปี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

1. ลงทะเบียนรับหนังสือ
แจ้งชําระค่าธรรมเนียมจาก
กรมทรัพย์สินทางปัญญา
2. ติดต่อแจ้งผู้ประดิษฐ์
ทราบการชําระ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ภายใน 1
วัน

1. หนังสือแจ้งการชําระ
ค่าธรรมเนียมจากกรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา
2. แบบพิมพ์คําขอ สป/สผ./อสป
/010-ก

2 เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

1. ตรวจสอบการชํ า ร ะ
ค่าธรรมเนียมรายปีจาก
ทะเบียนคุมเลขคําขอ
2. จัดพิมพ์แบบ สป/อสป/
010-ก

1 วัน 1. หนังสือแจ้งการชําระ
ค่าธรรมเนียมจากกรมทรพัย์สินทาง
ปัญญา
2. ทะเบียนคุมสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร
3. แบบพิมพ์คําขอ สป/สผ./อสป
/010-ก

3 เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

1. จัดทําหนังสือบันทึก
ข้อความเสนออธิการบดี
พิจารณาลงนามเอกสาร
ชําระค่าธรรมเนียม พร้อม
แนบเอกสารประกอบ
2. จัดพิมพ์ แบบ สป/อสป
/010-ก แนบเสนอ
อธิการบดีพิจารณาลงนาม

1 วัน 1. หนังสือบันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีพิจารณาลงนามพร้อม
แนบเอกสารประกอบ
2. สําเนาหนังสือแจ้งชําระ
ค่าธรรมเนียมจากกรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา
3. แบบ สป/อสป/010-ก
4. คําส่ังแต่งตั้งอธิการบดี
5. สําเนาบัตรประชาชนของ
อธิการบดีรบัรองสําเนาถูกต้อง

เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

1. ยื่นชําระค่าธรรมเนียม
ณ สํานักงานสํานักงาน
พาณิชย์จังหวัดชลบุรี/กรม
ทรัพย์สินทางปัญญา
2. สํานักงานพาณิชย์
จังหวัดชลบุรีรับเอกสาร
และออกใบเสร็จชําระ
ค่าธรรมเนียม (แบบยกเว้น
ค่าธรรมเนียม)

1 วัน 1. หนังสือแจ้งชําระค่าธรรมเนียม
จากกรมทรัพย์สินทางปัญญา
2. แบบ สป/อสป/010-ก
3. คําส่ังแต่งตั้งอธิการบดี
4. สําเนาบัตรประชาชนของ
อธิการบดีรบัรองสําเนาถูกต้อง
5. สําเนาประกาศยกเว้น
ค่าธรรมเนียม
6. ใบเสร็จชําระค่าธรรมเนียม (แบบ
ยกเว้นค่าธรรมเนียม)

เร่ิมต้น

ลงทะเบียนรับหนังสือแจ้งชําระ

ค่าธรรมเนียมจากกรมทรัพย์สิน

ทางปัญญา

เสนอผ่านผู้อํานวยการ

สถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือ

เรียนอธิการบดีพิจารณาลงนาม

ตรวจสอบเลขคําขอ

ยื่นชําระค่าธรรมเนียม

ณ สํานักงานพาณิชย์จังหวัดชลบุร/ี

กรมทรัพย์สินทางปัญญา

1
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

7

8 เจ้าหน้าท่ีงาน
จัดการสิทธิ
เทคโนโลยี

1.ดําเนินการแจ้งการชําระ
ค่าธรรมเนียม(สําเนา
ใบเสร็จ) แก่ผู้ประดิษฐ์/ผู้
สร้างสรรค์ผลงานผ่าน
Line หรือ E-mail เพ่ือ
ทราบสถานะในการยื่นจด
ทะเบียทรัพยิ์นทางปัญญา
2. อัพเดทข้อมูลบนเว็บไซต์
สวพ. เพ่ือผู้ประดิษฐ์/ผู้
สร้างสรรค์ผลงานสามารถ
ติดตามสถานะได้

1 วัน -ส่งสําเนาใบเสร็จค่าธรรมเนียม

แจ้งผู้ประดิษฐ์/ผู้สร้างสรรค์ผลงาน

จบ

1
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งานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลยี 
 

ผูรับผิดชอบ   1) นางสาววรรณษา บาลโสง 
  2) นางสาวอธิษฐาน บุญเสริม 
 

รหัสเอกสาร ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
สวพ. 303-5-01  การดําเนินงานบริการวิชาการ 
สวพ. 303-5-02  กระบวนการพิจารณาบทความเพ่ือตีพิมพในวารสาร 
สวพ. 303-5-03  กระบวนการการบันทึกขอมูล TCI แบบ Fast Track ( Fast-track Indexing System) 
สวพ. 303-5-04 กระบวนการสงบทความเพ่ือตีพิมพในวารสารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ตะวันออกผานระบบ Thai Journals Online (ThaiJO) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา

- 140 -

https://www.tci-thaijo.org/�


 
มทร. ตะวันออก

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานบริการวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-5-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค. 67 

 
เขียนโดย :  
นางสาววรรณษา บาลโสง 
ควบคุมโดย :  
ผศ.สมทบ สันติเบ็ญจกุล 
อนุมัติโดย:  
ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
(25 เม.ย. 67) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในระดับปฏิบัติการในการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและเป็น
เครื่องมือในการบรหิารจดัการและติดตามนโยบายการปฏิบัติงานของผู้บริหาร 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของการด าเนินงานท่ีแล้วเสร็จตามขั้นตอนการปฏิบตัิงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : เอกสารนี้ครอบคลมุกระบวนการด าเนินงานบริการวิชาการ ตั้งแต่การก าหนดกรอบยุทธศาสตร์จนสิ้นสุดการติดตามและ
ประเมินผลการ ด าเนินงานบริการวิชาการ 

ค าจ ากัดความ :  
 

-บริการวิชาการ หมายถึง การที่มหาวิทยาลัยมีการให้บริการวิชาการที่ครอบคลมุกลุม่เป้าหมายที่เฉพาะเจาะจงท้ังใน
ประเทศและตา่งประเทศซึ่งอาจให้บริการโดยการใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลยัหรือใช้ทรัพยากรร่วมกันท้ังในระดับ
มหาวิทยาลยัและระดับบุคคลในหลายลักษณะอาทิการให้คาปรึกษาการศึกษาวิจัยค้นคว้าเพื่อแสวงหาคาตอบให้กับสังคม
การฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นต่างๆ 
- อธิการบดี หมายถึง ต าแหน่งสูงสุดของผู้บริหารในมหาวิทยาลัย พิจารณาเห็นชอบ ลงนามอนุมัติการด าเนินงาน
โครงการบริการวิชาการ 
- ผู้อ านวยการ สวพ. หมายถึง หัวหน้าส่วนงานก ากับการด าเนินงานด้านบริการวิชาการของหน่วยงานรายงานต่อ
ผู้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัย  
- รองผู้อ านวยการ สวพ. หมายถึง หัวหน้าฝ่ายก ากับติดตามการด าเนินงานบริการวิชาการระดับมหาวิทยาลัยเพื่อรายงาน
ต่อหัวหน้าส่วนงาน 
- คณะกรรมการ  หมายถึง  อาจารย์ บุคลากร ซึ่งไดร้ับมอบหมายในการด าเนินงานบริการวิชาการ มอี านาจหน้าที่หรือ
ภาระทีไ่ดร้ับมอบหมายอย่างชัดเจน อาจได้รับการแต่งตั้งเป็นการถาวรหรือเป็นหน่วยเฉพาะกิจกไ็ด้ ในที่น้ีหมายถึง 
คณะกรรมการด าเนินงานบริการวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามค าสั่งแต่งตั้งมหาวิทยาลยั 
ด าเนินงานจัดกิจกรรมอบรมถ่ายทอดองค์ความรู้ตามความเชี่ยวชาญ/บริบทของแต่ละคณะท่ีตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการ (ทั้งรูปแบบให้เปล่าและเชิงพาณิชย์) 
- หัวหน้าโครงการ  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบโครงการบริการวิชาการ การจัดท ารายงาน การจดัท าเอกสารด้านการเงิน และ
การขออนุมัติโครงการ  
- เจ้าหน้าที่ สวพ. หมายถึง เจ้าหน้าท่ีดูแลงานด้านบริการวิชาการระดับมหาวิทยาลัย ประสานงาน อ านวยความสะดวก
อาจารย์ บุคลากร ประสานชุมชน/ผู้รับบริการ รวบรวมข้อมูลภาพรวมมหาวิทยาลัย ติดตาม วิเคราะห์ สรุป และรายงาน
ผลต่อหัวหน้าฝ่าย  
- สวพ.  หมายถึง  สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้จัด
ตั้งข้ึนตามกฏกระทรวงที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 123 ตอนท่ี 118 ก เมื่อวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2549 ก ากับ
และดูแลการบริหารงานวิจัยและงานบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีของมหาวิทยาลยั 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบ ลงนามอนุมัติ เบิกจ่ายงบประมาณด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ  
คณะกรรมการ :  ด าเนินงานบริการวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามค าสั่งแต่งตั้งมหาวิทยาลัย  
ด าเนินงานจัดกิจกรรมอบรมถ่ายทอดองค์ความรู้ตามความเช่ียวชาญ/บริบทของแต่ละคณะที่สอดคล้องแผนยุทธศาสตร์ 
วิสัยทัศน์ ของมหาวิทยาลัย และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ (ทั้งรูปแบบให้เปล่าและเชิงพาณิชย์)  
ผู้อ านวยการ สวพ. : ก ากับการด าเนินงานด้านบริการวิชาการของหน่วยงานรายงานต่อผู้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัย  
รองผู้อ านวยการ สวพ. : ก ากับติดตามการด าเนินงานบริการวิชาการระดับมหาวิทยาลัยเพื่อรายงานต่อหัวหน้าส่วนงาน 
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มทร. ตะวันออก

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานบริการวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-5-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค. 67 

 
เขียนโดย :  
นางสาววรรณษา บาลโสง 
ควบคุมโดย :  
ผศ.สมทบ สันติเบ็ญจกุล 
อนุมัติโดย:  
ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
(25 เม.ย. 67) 

เจ้าหน้าที่ สวพ. : ประสานงาน อ านวยความสะดวกอาจารย์ บุคลากร ประสานชุมชน/ผู้รับบริการ ติดตาม วิเคราะห์ 
สรุป และรายงานผลต่อหัวหน้าฝ่าย  
 

เอกสารอ้างอิง : 1. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
2. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์มหาวิทยาลัย) 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ :   

 

ชื่อเอกสารแนบ รหัสเอกสาร   (AS = Academic Service)  
1. แบบส ารวจชุมชน /ความต้องการชุมชน AS - SOP 303-5-01 
2. แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการบรกิารวิชาการ AS - SOP 303-5-02 
3. แบบฟอร์มรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณโครงการ AS - SOP 303-5-03 
4. แบบฟอร์มรายงานผลส าเรจ็การด าเนินงานโครงการ AS - SOP 303-5-04 
5. แบบฟอร์มเอกสารการถอดบทเรียนเผยแพร ่ AS - SOP 303-5-05 
6. แบบฟอร์มเล่มรายงานผลการด าเนินงาน AS - SOP 303-5-06 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนงานบริการวิชาการ สวพ. สวพ. 5 ปี เรียงปีงบประมาณ 
โครงการบริการวิชาการ สวพ. สวพ. 3 ปี เรียงตามวันที่และแยกคณะ   
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 

รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 

  
 

 

 
1 

 
 

 
 

 
 

ระดับ
มหาวิทยาลัย
(กรรมการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยก าหนดกรอบประเด็น
ยุทธศาสตร์ การด าเนินงานบริการวิ
ขาการ ตามนโยบาย จุดเน้น 
มหาวิทยาลัย/หน่วยงาน สอดคล้อง
นโยบายของประเทศ 
2.แจ้งมติการประชุมเร่ืองนโยบาย
การบริการวิชาการของ
มหาวิทยาลัยไปยังคณะ/ส านัก/
สถาบัน ที่เกีย่วขอ้ง 
3.แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน
บริการวิชาการมหาวิทยาลยั
ประกอบดว้ยรองคณบดี/
ผู้อ านวยการ และรองคณบดีที่
ก ากับดแูลงานบริการวิชาการ 
อาจารย์บุคลากรจากทกุคณะ 
4.ประชุมคณะกรรมการบริการ
วิชาการ คณะ/ส านัก/สถาบัน 
ก าหนดกรอบด าเนินงานพื้นที ่
5.แจ้งมติการประชุมการจัดท า
แผนงานโครงการการบริการ
วิชาการไปยังหัวหนา้สาขา และ
ผู้เกี่ยวข้อง 
6.ส ารวจความต้องการชุมชน และ
เปิดรับการร้องขอจากชุมชน/กลุ่ม
วิสาหกจิ/ผู้ประกอบการ 
7.เก็บข้อมูล ส ารวจความต้องการ
ชุมชน ในเขตพื้นที่ใกล้เคียง
มหาวิทยาลัย  
8.เก็บรวบรวม และสรุปข้อมูลเพื่อ
เป็นแนวทางจัดท าแผนและ
ด าเนินงานบริการวิชาการ ที่ตรงจุด
และตอบสนองความต้องการชุมชน 
สู่เป้าหมายมหาวิทยาลยัและ
ประเทศ 

1 สัปดาห ์ -รายงานการประชุม/  
ประกาศ/นโยบาย 
 
 
 
 
 
 
 
-ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการด าเนินงาน
บริการวิชาการ
มหาวิทยาลัย 
 
 
-รายงานการประชุม  
 
 
-เอกสาร/หนังสือส่ง
รายงานการประชุม 
 
-แบบส ารวจชุมชน/สรุป
การด าเนินงาน  AS - 
SOP 303-5-01 
 
 
 

2 ระดับ
มหาวิทยาลัย 
(กรรมการ+

สวพ.) 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. สวพ.จัดประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานบริการวิชาการ จัดท า
แผนงานโครงการบริการวิชาการ ที่
สอดคล้องนโยบายมหาวิทยาลัย
และนโยบายประเทศ ตอบสนอง
ความต้องการชุมชน/กลุ่มวิสาหกิจ/
ผู้ประกอบการ  

2 วัน 
 

-แผนบริการวิชาการ/
แผนงานโครงการบริการ
วิชาการ/แผนการใช้
ประโยชน ์

   
 

 
 
 

  

เริ่มต้น 

ทบทวนกรอบพันธกิจจากผลการ
ด าเนินงาน(พื้นที)่/แผน

ยุทธศาสตร ์
 5 ปี 

 

 

1 

จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

3 รองผอ.สวพ. 
ผู้รับผิดชอบ 

(สวพ.) 
เจ้าหน้าที่งาน
บริการวิชาการ 

 สวพ. โดยรองผอ.ฝ่ายวิชาการหรือ
ที่รับผิดชอบฝ่ายแผน เสนอแผน
บริการวิชาการต่อที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าสถาบันวจิัย
และพัฒนา เพือ่พิจารณาแผน
บริการวิชาการ  

1 วัน  -รายงานการประชุม/มติที่
ประชุม 

4 อธิการบดี 
ผอ.สวพ. 

ผู้ทรงคุณวุฒิ
จากภายนอก 2 

ท่าน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คณะกรรมการที่ประกอบดว้ย 
อธิการบดี ผอ.สวพ. ผู้ทรงคุณวุฒิ 2 
ท่านพิจารณาแผนบริการวิชาการ 
3.กรณีที่ผ่านการพิจารณาใหป้ฏิบัติ
ในขั้นตอนที่ 4 
4.กรณีมีการแก้ไขให้ปรับแก้ไขแผน
ในขั้นตอนที่ 2 
5. แจ้งมติการประชุมเร่ืองแผน
บริการวิชาการไปยังคณะกรรมการ
ระดับมหาวิทยาลยั 

2 วัน 
 

-รายงานการประชุม/มติที่
ประชุม 

5 ผู้รับผิดชอบ  
(สวพ.) 

 1. สวพ.จัดท าหนังสือแจ้งวียนคณะ
หน่วยงานที่เกีย่วข้องทราบ 
2. คณบดี /รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจยัเพื่อทราบ 
3. แจ้งเวียนอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
โครงการบริการวิชาการทราบ 

2 วัน หนังสือแจ้งเวียน พร้อม
แนบแผนบริการวิชาการ 

6 สวพ. 
ระดับคณะ 
(หัวหน้า
โครงการ) 

 

 
 
 
 
 
 
 

1.คณะส่งโครงการบริการวิชาการให้
คณะกรรมการกลั่นกรองโครงการ
(พิจารณาความสอดคล้องกับตัวชีว้ัด
มหาวิทยาลัย) 
2.ด าเนินงานโครงการบริการ
วิชาการตามแผน มกีารบูรณาการ
โครงการกับการเรียนการสอนหรือ
งานวิจัย 

ต.ค.-มี.ค. 
 

-จ านวนโครงการบริการ
วิชาการ 
AS - SOP 303-5-02 

7 ระดับ
มหาวิทยาลัย 
(กรรมการจาก

ทุกคณะ+
เจ้าหน้าที่งาน
บริการวิชาการ

สวพ.) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ติดตามผลการด าเนินงาน
โครงการ เช่น รายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ (สวพ.ติดตาม
ทุกเดือน) 
2.รายงานผลการด าเนินงาน ตาม
ตัวชี้วัด(สวพ.ติดตามทกุสิ้นไตรมาส)  
3. รายงานผลส าเร็จการด าเนินงาน
โครงการ (สวพ.ติดตาม 2 ครั้ง/ปี 
ติดตามรอบ 6 เดือน และ 9 เดือน)  
 

- ภายในวันที ่
10 ของทุก

เดือน 
- ทุกไตรมาส 
- ประเมิน

ผลส าเร็จสิ้นปี 
งบประมาณ 

 

-แบบรายงานการเบิกจ่าย 
ง.5 AS - SOP 303-5-03  
-แบบรายงานความส าเร็จ
โครงการ AS - SOP 303-
5-04 
 

   
 
 
 
 
 
 

   

1 

พิจารณาแผน
บริการ

วิชาการ 

ด าเนินโครงการ/กจิกรรมตาม
แผน 

 

ติดตาม
ประเมินผลตาม

ตัวช้ีวัด
แผนปฏิบัติการ 

 

การด าเนินงาน
ที่ไม่เป็นไปตาม
แผน/ไม่ประสบ

ผลส าเร็จ 

ประสบความส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์/
เป็นไปตามแผน 

2 

สวพ.แจ้งเวียนไปยังคณะ 

เสนอแผนบริการวิชาการ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

   
 
 
 
 

4. ประเมินผลความส า เร็จตาม
ตัวชี้วัดแผนรายโครงการจากแบบ
ประเมินของผู้เข้าร่วมโครงการใน
ระหว่างการด าเนินงานและรายงาน
ผล เมื่ อ โ ค ร งก า ร แล้ ว เ ส ร็ จ ใ น
ระยะเวลาไม่เกิน 45 วัน รายงาน
ต่อกองนโยบายและแผนเพื่อสรุป
เ ส น อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร
มหาวิทยาลัยต่อไป 

 
 

 

8 ระดับ
มหาวิทยาลัย 
(กรรมการจาก

ทุกคณะ+
เจ้าหน้าที่งาน
บริการวิชาการ

สวพ.) 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. ถอดบทเรียน คือการสกัด/กลั่น 
ข้อมูลจากประสบการณ์ปฏิบัติที่
ผ่านมา เพื่อน ามาร้อยเรียง ให้เกิด
เป็นชุดความรู้ น าไปพัฒนาต่อและ
เป็นต้นทุนทางปัญญาขององค์กร
เพื่อการเผยแพร่ 
2.จัดท ารูปเล่มรายงานและสรุปผล
การด าเนินโครงการบริการวิชาการ 
เพื่อคัดเลือกผลงานบริการวิชาการ
โดดเด่นในแต่ละปี  

ภายใน 45 วัน 
ภายหลังจาก
ด าเนินงาน

โครงการเสร็จ
สิ้น 

- แบบฟอร์มเอกสารการ
ถอดบทเรียนเผยแพร่ AS 
- SOP 303-5-05 
-แบบฟอร์มเล่มรายงาน
ผลการด าเนินงาน AS - 
SOP 303-5-06 
-เล่มรายงานสรุป  
-เอกสารรายงานโครงการ
ดีเด่น  

9 ผู้รับผิดชอบ 
(สวพ.) 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการวิชาการ  
 

 
 
 
 
 
 
 

1. ส่งหนังสือติดตามความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดแผนรายโครงการจาก
แบบประเมินของผู้เข้าร่วมโครงการ
ในเดือนกรกฎาคม-เดือนสิงหาคม 
(สิ้นปีงบประมาณ) เสนอผลการ
ด าเนินงานต่อผู้บริหารให้ทราบและ
พิจารณา 
 

2 สัปดาห ์ -หนังสือติดตาม
ความส าเร็จ  
 
 

10 ผู้รับผิดชอบ 
(สวพ.) 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการวิชาการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.สรุปผลการติดตามความส าเร็จ
โครงการบริการวิชาการ รายงานต่อ
คณะกรรมการประจ ามหาวิทยาลัย   
 

1 สัปดาห ์ -วาระการประชุม/รายงาน
การประชุม  

   
 
 
 

   

 
 
 

 

2 

ถอดบทเรียนเพื่อเผยแพร่ และ
จัดท าเลม่รายงานสรุป 

 

จบ 

ติดตามผลส าเร็จการด าเนินงาน
โครงการ  

 

รายงานผลส าเร็จการด าเนินงาน
โครงการ 
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มทร. ตะวันออก 

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการพิจารณาบทความเพือ่ตีพิมพ์ใน

วารสาร 
 

รหัสเอกสาร 
สวพ. 

303-5-02 

วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค. 2567 

เขียนโดย :  
นางสาวอธิษฐาน บญุเสริม 
ควบคุมโดย :  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย:  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ตวงสิริ สยมภาค 

แก้ไขครั้งที่ : 3 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในระดับปฏิบัติการ  
2. เพื่อเป็นกลไกในการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบตัิงานของหน่วยงาน  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละการด าเนินงานเป็นไปตามขั้นตอน ร้อยละ 80 (ผลงานครบถ้วน) 

ขอบเขตงาน : เอกสารนี้ครอบคลมุกระบวนการพจิารณาบทความเพื่อตีพิมพ์ในวารสารวิจัยและวารสารสังคม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

ค าจ ากัดความ :  
 

- บรรณาธิการวารสาร หมายถึง บุคคลซึ่งรับผิดชอบในการจัดท า ตรวจแก้ คัดเลือก หรือควบคุมบทความ หรือข้อเขียน
ในวารสาร เรียกโดยย่อว่า บก. 

- ผู้ทรงคุณวุฒิ หมายถึง ผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการครู หรือ บุคลากรทางการศึกษา คณาจารย์มหาวิทยาลัยของรัฐ
หรือเอกชน ครูและผู้บริหารสถานศึกษาของสถานศึกษาของรัฐหรือเอกชน มีประสบการณ์หรือความเช่ียวชาญใน
สาขาวิชาแขนงต่างๆ 

- กองบรรณาธิการวารสาร หมายถึง คณะท างานท่ีตั้งข้ึนมาเพื่อจัดท าวารสารโดยเน้นดูแลด้านเนื้อหา และการผลิต. 
- ระบบ Thaijo หมายถึง Thai Journals Online (ThaiJO) เป็นระบบการจัดการ และตีพิมพ์วารสารวิชาการในรูปแบบ

วารสารออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Journal)  
- ขอบเขตของวารสาร หมายถึง ข้อก าหนดหรือนโยบายในการเปิดรับพิจารณาบทความเพื่อเผยแพร่ในวารสารวิจัยและ

วารสารสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบ ลงนามอนุมัติ  เบิกจ่ายงบประมาณด าเนินงานโครงการจัดท าวารสารวิจัยและวารสาร
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
กองบรรณาธิการวารสารวิจัยและวารสารสังคมศาสตร์ : ด าเนินการจัดท าวารสารวิจัยและวารสารสังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามค าสั่งแต่งตั้งมหาวิทยาลัย วัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ผลงาน ทางวิชาการ
และผลงานวิจัยของอาจารย์ นักวิชาการ นักศึกษา และผู้สนใจทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งครอบคลุมเนื้อหา
วิชาการด้านวิทยาศาสตร์และด้านสังคมศาสตร์ โดยมีก าหนดการตีพิมพ์เผยแพร่ปีละ 2 ฉบับ 
ผู้อ านวยการ สวพ. : ก ากับการด าเนินงานจัดท าวารสารวิจัยและวารสารสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก  
รองผู้อ านวยการ สวพ. : ก ากับติดตามการด าเนินงานจัดท าวารสารวิจัยและวารสารสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี               
ราชมงคลตะวันออกเพื่อรายงานต่อหัวหน้าส่วนงาน 
เจ้าหน้าที่ สวพ. : ประสานงาน อ านวยความสะดวกแก่อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และผู้สนใจทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ติดตาม วิเคราะห์ สรุป และรายงานผลต่อหัวหน้าฝ่าย  

เอกสารอ้างอิง : 1. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
2. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  (ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์มหาวิทยาลัย) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 

 
 

ชื่อเอกสารแนบ รหัสเอกสาร   (AS = Academic Service)  
1. คู่มือการส่งวารสารทาง www.tci-thaijo.org  JO - SOP 303-5-01 
2. หนังสือเชิญผู้ทรงคณุวุฒิ JO - SOP 303-5-02 
3. แบบตอบรับการเป็นผู้ทรงคณุวฒุิประจ ากองบรรณาธิการวารสาร JO - SOP 303-5-03 
4. หนังสือรับรองการตีพิมพ์ในวารสาร JO - SOP 303-5-04 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ไฟล์เล่มวารสารฉบับสมบูรณ์ สวพ. เว็ปไซต์สวพ., https://www.tci-

thaijo.org/ 
ทุกป ี เรียงตามฉบับที ่

เล่มวารสารฉบับสมบูรณ ์ สวพ. สวพ. ทุกป ี เรียงตามฉบับที ่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

    
 

 

 
1 

 
 

 
 

เจ้าของ
บทความ 
 

 
 
 
 
 

- แจ้งประชาสัมพันธ์ให้เจ้าของ
บทความส่งบทความผ่านทาง 
www.tci-thaijo.org  
- งานบริการวิชาการและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี (เจ้าหน้าท่ี
วารสาร) ด าเนินการรับบทความ
เข้าสู่กระบวนการ 

ตลอดปี  

2 -งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
                                      
                                    
 
  
 
 

 
      

- บรรณาธิการ (บก.) รับ
บทความในระบบ Thaijo และ 
ส่งให้กองบรรณาธิการตรวจสอบ
ความถูกต้องในชั้นต้น 
- งานบริการวิชาการและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี (เจ้าหน้าท่ี
วารสาร) ประสานงานกับเจ้าของ
บทความเพื่อด าเนินการต่อไป 
- กรณีบทความมีการแก้ไข แจ้ง
เจ้าของบทความแก้ไขและ
ส่งกลับกองบก.ตรวจสอบอีกครั้ง 
- กรณีบทความไม่ตรงขอบเขต
ด าเนินการแจ้งเจ้าของบทความ
ทราบ และrejectออกจากระบบ 
เสร็จสิ้นกระบวนการ 

1 
สัปดาห์ 

- คู่มือการส่งวารสารทาง 
www.tci-thaijo.org  

- หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิท่ีมี
ความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขา
เพื่อพิจารณาบทความ 

- แบบตอบรับการเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิประจ ากอง
บรรณาธิการวารสาร 

 

3 
 

-งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

- กอง บก. ส่งต้นฉบับท่ีผ่านการ
ตรวจสอบเบื้องต้น และมีการ
แก้ไขจากเจ้าของบทความแล้ว
ส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิจ านวน 3 ท่าน
พิจารณาและประเมินบทความ 
-บทความท่ีผ่านการประเมินจาก
ผู้ทรง คุณวุ ฒิจ านวน 3  ท่าน
สามารถตีพิมพ์ในวารสารได้  
-เมื่อได้รับผลการประเมินจากผู้
ทรงฯแล้วหากมีการแก้ไขกอง
บก.จะแจ้งให้เจ้าของบทความ
แ ก้ ไ ข ต า มค า แ นะ น า ข อ ง ผู้
ประเมิน 
  

3 เดือน - ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาและ
ประเมินบทความในระบบ
Thaijo 
 

   
 

   

เริ่มต้น 

เจ้าของบทความส่งบทความ    
เพื่อขอรับพิจารณา 

 

 

บก.ตรวจสอบ
ความถกูต้องของ

บทความ 
ต้นฉบับเบ้ืองต้น 

 

  ผ่าน/มีการแก้ไข          

 
แจ้งเจ้าของบทความ 
/ แก้ไข 

เจ้าของบทความแก้ไขและ 
ส่งกอง กบ. ตรวจสอบ 

1 

จัดส่งบทความให้
ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจ
ประเมินบทความ 

 

สวพ. 

ไม่ผ่าน  

 

แจ้งเจ้าของบทความ
แก้ไขและส่งกลับกอง

บก. 

ตรงขอบเขต/
มีแก้ไข 

ไม่ตรง
ขอบเขต 

Reject/
จบ 

Reject/จบ 
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ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

     

4 -งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าของบทความท่ีผ่านการ
ประเมินแบบมีการแก้ไข 
หลังจากแก้ไขจะต้องส่งกลับมา
เพื่อรับการตรวจสอบจาก
บรรณาธิการท่ีกองบก.อีกครั้ง
ผ่านระบบThaijo 
- หากไม่ผ่านการประเมินจากผู้
ทรงฯ กองบก.จะแจ้งไม่ผ่านการ
ประเมินแก่เจ้าของบทความผ่าน
ระบบ Thaijo 
 
 

1 
สัปดาห์ 

- หนังสือแจ้งไม่ผ่านการ
ประเมิน 
 

5 -งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 
 

- น าบทความท่ีปรับแก้และผ่าน
การตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว
เสนอต่อบรรณาธิการเพื่อ
พิจารณา 
 

3 วัน - หนังสือรับรองการตีพิมพ์ใน
วารสาร 
 

6 -งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 - จัดท าหนังสือรับรองการตีพิมพ์
ในวารสารให้แก่เจ้าของ
บทความ 

  

      

 
 
 
 

 
 
 

 

1 

ไม่ผ่านการประเมิน 

 

แจ้งเจ้าของ
บทความ / ไม่ผ่าน 

ผ่านการประเมิน          

 

แจ้งเจ้าของ
บทความ / ผ่าน 

เสนอบรรณาธิการพิจารณารับลง
ตีพิมพ์ 

 

 

บรรณาธกิารและ
กองบก.ตรวจสอบ
ความถกูต้องอีกครั้ง

หลังมีการแก้ไข 

 

จบ 

แจ้งเจ้าของบทความ 
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 
 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กระบวนการการบันทึกขอมลู TCI                    

แบบ Fast Track ( Fast-track Indexing 

System) 

รหัสเอกสาร 
สวพ. 

303-5-03 

วันที่บงัคับใช 
15 พ.ค. 2567 

เขียนโดย :  
นางสาวอธิษฐาน บญุเสริม 
ควบคุมโดย :  
ผูชวยศาสตราจารย ดร.นัจภัค สุขสวัสด์ิ 
อนุมัติโดย:  
ผูชวยศาสตราจารย ดร.ตวงสิริ สยมภาค 

แกไขคร้ังที่ : 2 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในระดับปฏิบัติการ  

2. เพ่ือเปนกลไกในการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหนวยงาน  

 

 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : 

 
รอยละการดําเนินงานเปนไปตามข้ันตอน รอยละ 80 (ผลงานครบถวน) 
 

 
ขอบเขตงาน : 

 
เอกสารน้ีครอบคลมุกระบวนการการบันทึกขอมูล TCI แบบ Fast Track ( Fast-track Indexing System) ของวารสารวิจัย                    
และวารสารสังคม มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก  
 

 
คําจํากัดความ :  
 

 
- กองบรรณาธิการวารสาร หมายถึง คณะทํางานท่ีตั้งข้ึนมาเพ่ือจัดทําวารสารโดยเนนดูแลดานเน้ือหา และการผลิต 
- ศูนย TCI คือ ศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย ( Thai-Journal Citation Index Center ) 
- ระบบการบันทึกขอมูลบทความวารสารไทยสูฐานขอมูล TCI แบบ Fast Track ( Fast-track Indexing System) คือระบบท่ี

ออกแบบมาเพื่อสนับสนุนการบันทึกขอมูลบทความวารสารแตละบทความเขาสูระบบฐานขอมูล TCI ซึ่งดําเนินการโดยกอง
บรรณาธิการของแตละวารสาร เพ่ือความรวดเร็ว ถูกตอง และสมบูรณของขอมูล ท้ังน้ีทีม TCI จะเปนผูตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมลู กอนท่ีจะ approve เพ่ือนําเขาสูระบบ TCI ตอไป 
 
 

 
หนาท่ีความ
รบัผิดชอบ :  
 

 
กองบรรณาธิการวารสารวิจัยและวารสารสังคมศาสตร :  ดําเนินการดําเนินการบันทึกขอมูล TCI แบบ Fast Track ( Fast-
track Indexing System) ของวารสารวิจัยและวารสารสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วัตถุประสงค
เพ่ือใหบทความจากวารสารท้ัง 2 ฉบับ ท่ีไดรับการรับรองจากศูนยTCI วามีความถูกตองสมบูรณ จะสามารถนําเอกสารอางอิงไป
ใชในการ Citation ได 

ผูอาํนวยการ สวพ. : กํากับการดําเนินการบันทึกขอมูล TCI แบบ Fast Track( Fast-track Indexing System) ของวารสารวิจัย
และวารสารสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
รองผูอํานวยการ สวพ. : กํากับติดตามดําเนินการบันทึกขอมูล TCI แบบ Fast Track ( Fast-track Indexing System)                
ของวารสารวิจัยและวารสารสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เพ่ือรายงานตอหัวหนาสวนงาน 
เจาหนาท่ี สวพ. : ดําเนินการบันทึกขอมูล TCI แบบ Fast Track ( Fast-track Indexing System) ของวารสารสังคมศาสตรและ
วารสารวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ดวยความรอบคอบ และตรวจสอบความถูกตอง พรอมท้ังรายงานผลตอ
หัวหนาฝาย  
 

 
เอกสารอางอิง : 

 
1. ยุทธศาสตรกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
2. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  (ยุทธศาสตร วิสัยทัศนมหาวิทยาลัย) 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กระบวนการการบันทึกขอมลู TCI                    

แบบ Fast Track ( Fast-track Indexing 

System) 

รหัสเอกสาร 
สวพ. 

303-5-03 

วันที่บงัคับใช 
15 พ.ค. 2567 

เขียนโดย :  
นางสาวอธิษฐาน บญุเสริม 
ควบคุมโดย :  
ผูชวยศาสตราจารย ดร.นัจภัค สุขสวัสด์ิ 
อนุมัติโดย:  
ผูชวยศาสตราจารย ดร.ตวงสิริ สยมภาค 

แกไขคร้ังที่ : 2 

แบบฟอรมท่ีใช : 

 
 

ช่ือเอกสารแนบ รหัสเอกสาร   (AS = Academic Service)  

1. วารสารท้ัง2เลมในระบบ Thai Journals Online (ThaiJO) JO - SOP 303-5-01 

2. คูมือการบันทึกขอมลู TCI แบบ Fast Track ( Fast-track Indexing 
System)                 

JO - SOP 303-5-02 

3.วารสารท้ัง2เลม ในระบบ TCI แบบ Fast Track ( Fast-track 

Indexing System)                 

JO - SOP 303-5-03 

4. E-mail ผลการตรวจสอบความถูกตองจากศูนย TCI JO - SOP 303-5-04 

5. สถานะความถูกตองของบทความในระบบ TCI แบบ Fast Track        

( Fast-track Indexing System)                 

JO - SOP 303-5-05 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ขอมูลบทความของ
วารสารฉบบัสมบรูณ 

สวพ. https://fasttrack.tci-
thailand.org/index.ht

ml 

ทุกป เรียงตามฉบับที ่

ไฟลเลมวารสารฉบับ
สมบูรณ 

สวพ. เวป็ไซตสวพ., 
https://www.tci-

thaijo.org/ 

ทุกป เรียงตามฉบับที ่

เลมวารสารฉบับสมบูรณ สวพ. สวพ. ทุกป เรียงตามฉบับที ่ 
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 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมิูสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา

ดําเนินการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
 

    
 

 

 
1 

 
 

 
 

-งานบรกิาร
วิชาการและ
ถายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ีกองบรรณาธิการ

วารสารสังคมศาสตรและ

วารสารวิจัย มหาวิทยาลัย

เ ท ค โ น โ ล ยี ร า ช ม ง ค ล

ตะ วั น อ อ ก  ดํ า เ นิ น ก า ร

เ ผ ย แ พ ร ว า ร ส า ร ใ น

ระบบ Thai Journals 

Online (ThaiJO)พรอมทั้ง

ตรวจสอบความถูกตอง 

 

ภายหลัง
การตีพิมพ
วารสาร
ฉบับ
สมบูรณ
ราว 1 
สัปดาห 

-วารสารสังคมศาสตรและ
วารสารวิจัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ในระบบ Thai Journals 

Online (ThaiJO)  

2 -งานบรกิาร
วิชาการและ
ถายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ีกองบรรณาธิการ

วารสารสังคมศาสตรและ

วารสารวิจัย มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล

ตะวันออก ดาํเนินการบันทึก

ขอมลู TCI แบบ Fast 

Track ( Fast-track 

Indexing System)                 

ภายหลัง
การ
เผยแพร
วารสารใน
ระบบ Th
ai 
Journals 
Online 
(ThaiJO) 

 

ราว 2 
สัปดาห 

-  คูมือการบันทึกขอมูล TCI 
แบบ Fast Track ( Fast-
track Indexing System)             
-  วารสารสังคมศาสตรและ 
วารสารวิจัย มหาวิทยาลัย
เ ท ค โ น โ ล ยี ร า ช ม ง ค ล
ตะวันออก ในระบบ TCI แบบ 

Fast Track ( Fast-track 
Indexing System)                 

3 
 

-งานบรกิาร
วิชาการและ
ถายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

-เจาหนาทีก่องบรรณาธิการ
วารสารสังคมศาสตรและ
วารสารวิจัย มหาวิทยาลัย
เ ท ค โ น โ ล ยี ร า ช ม ง ค ล
ต ะ วั น อ อ ก  ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกตอง กอนทําการ

บันทึกขอมูล และรอผล
กา รต รว จสอบคว าม
ถูกตองจากศูนย TCI 
 

 
3 วัน 

- วารสารสังคมศาสตรและ
วารสารวิจัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ในระบบ TCI แบบ Fast 

Track ( Fast-track Indexing 
System)                 

 
 

  
 
 
 

  
 
 
 

เริ่มตน 

ดําเนินการเผยแพรวารสารใน

ระบบ Thai Journals Online 

 
 

 

ตรวจสอบความถกู
ตองของขอมูล              
กอนทําการบันทึก 
Submit to TCI  

 
 

ถูกตองทั้งหมด 

 

ดําเนินการบันทึกขอมลู TCI แบบ 

Fast Track(Fast-track 

Indexing System) ของวารสาร

วิจยัและวารสารสงัคม  

 

แกไข 

 

1 
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ลําดับ 
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมิูสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา

ดําเนินการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 

4 -งานบรกิาร
วิชาการและ
ถายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-กองบรรณาธิการวารสาร
สังคมศาสตรและวารสาร
วิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ร า ช ม ง ค ล ต ะ วั น อ อ ก  
จะตองรอผลการตรวจสอบ
ความถูกตองจากศูนย TCI 
หากไดรับแจงวาขอมูลของ
บ ท ค ว า ม ใ ด ไ ม ถู ก ต อ ง 
เจาหนาทีก่องบรรณาธิการ
จะตองดาํเนินการแกไข และ 
Submit to TCI และรอการ
ตรวจสอบความถูกตองจาก
ศูนย TCI อีกครั้ง  

1-2 เดือน - E-mail ผลการตรวจสอบ
ความถูกตองจากศูนย TCI  
- สถานะความถูกตองของ
บทความในระบบ TCI แบบ 

Fast Track ( Fast-track 
Indexing System)                 
 

5 -งานบรกิาร
วิชาการและ
ถายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 

-บทความทีไ่ดรับการทีไ่ดรับ

การรับรองจากศูนยTCIวามี

ความถูกตองสมบูรณ  จะ

สามารถนําเอกสารอางอิงไป

ใชในการ Citation ได 

 

1-2 เดือน - E-mail ผลการตรวจสอบ
ความถูกตองจากศูนย TCI 
- สถานะความถูกตองของ
บทความในระบบ TCI แบบ 

Fast Track ( Fast-track 
Indexing System)                 

      

 
 
 
 

 
 
 

 

จบ 

แกไข 

 

ทําการแกไขตามที่ TCI 

แจง  และรอการ

ตรวจสอบความ

ถูกตองจากศูนย TCI 

 

1 

 

 

 

 

 

 

ถูกตองทั้งหมด 

 

รอผลการตรวจ 
สอบความถกูตอง
จากศูนย TCI 
 

 

ขอมูลบทความท่ีไดรบัการรับรองจาก

ศูนยTCI จะสามารถนําไป Citation 

ได 
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มทร. ตะวันออก 

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

 

กระบวนการส่งบทความเพื่อตีพิมพ์ในวารสาร
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก

ผ่านระบบ Thai Journals Online (ThaiJO)  
 

รหัสเอกสาร 
สวพ. 

303-5-04 

วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค. 2567 

เขียนโดย :  
นางสาวอธิษฐาน บญุเสริม 
ควบคุมโดย :  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย:  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ตวงสิริ สยมภาค 

แก้ไขครั้งที่ :  

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในระดับปฏิบัติการ  
2. เพื่อเป็นกลไกในการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบตัิงานของหน่วยงาน  

 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละการด าเนินงานเป็นไปตามขั้นตอน ร้อยละ 80 (ผลงานครบถ้วน) 

ขอบเขตงาน : เอกสารนี้ครอบคลมุกระบวนการสง่บทความเพื่อตีพิมพ์ในวารสารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกผ่านระบบ 
Thai Journals Online (ThaiJO) 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

- บรรณาธิการวารสาร หมายถึง บุคคลซึ่งรับผิดชอบในการจัดท า ตรวจแก้ คัดเลือก หรือควบคุมบทความ หรือข้อเขียน
ในวารสาร เรียกโดยย่อว่า บก. 

- ผู้ทรงคุณวุฒิ หมายถึง ผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการครู หรือ บุคลากรทางการศึกษา คณาจารย์มหาวิทยาลัยของรัฐ
หรือเอกชน ครูและผู้บริหารสถานศึกษาของสถานศึกษาของรัฐหรือเอกชน มีประสบการณ์หรือความเช่ียวชาญใน
สาขาวิชาแขนงต่างๆ 

- กองบรรณาธิการวารสาร หมายถึง คณะท างานท่ีตั้งข้ึนมาเพื่อจัดท าวารสารโดยเน้นดูแลด้านเนื้อหา และการผลิต 
- ระบบ Thaijo หมายถึง Thai Journals Online (ThaiJO) เป็นระบบการจัดการ และตีพิมพ์วารสารวิชาการในรูปแบบ

วารสารออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Journal)  
- ขอบเขตของวารสาร หมายถึง ข้อก าหนดหรือนโยบายในการเปิดรับพิจารณาบทความเพื่อเผยแพร่ในวารสารวิจัยและ

วารสารสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
- มทร.ตะวันออก หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบ ลงนามอนุมัติ เบิกจ่ายงบประมาณด าเนินงานโครงการจัดท าวารสารวิจัยและวารสาร
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
กองบรรณาธิการวารสารวิจัยและวารสารสังคมศาสตร์ : ด าเนินการจัดท าวารสารวิจัยและวารสารสังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามค าสั่งแต่งตั้งมหาวิทยาลัย วัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ผลงาน ทางวิชาการ
และผลงานวิจัยของอาจารย์ นักวิชาการ นักศึกษา และผู้สนใจทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งครอบคลุมเนื้อหา
วิชาการด้านวิทยาศาสตร์และด้านสังคมศาสตร์ โดยมีก าหนดการตีพิมพ์เผยแพร่ปีละ 2 ฉบับ 
ผู้อ านวยการ สวพ. : ก ากับการด าเนินงานจัดท าวารสารวิจัยและวารสารสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก  
รองผู้อ านวยการ สวพ. : ก ากับติดตามการด าเนินงานจัดท าวารสารวิจัยและวารสารสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี               
ราชมงคลตะวันออกเพื่อรายงานต่อหัวหน้าส่วนงาน 
เจ้าหน้าที่ สวพ. : ประสานงาน อ านวยความสะดวกแก่อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และผู้สนใจทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ติดตาม วิเคราะห์ สรุป และรายงานผลต่อหัวหน้าฝ่าย  
 

เอกสารอ้างอิง : 1. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
2. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  (ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์มหาวิทยาลัย) 
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มทร. ตะวันออก 

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

 

กระบวนการส่งบทความเพื่อตีพิมพ์ในวารสาร
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก

ผ่านระบบ Thai Journals Online (ThaiJO)  
 

รหัสเอกสาร 
สวพ. 

303-5-04 

วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค. 2567 

เขียนโดย :  
นางสาวอธิษฐาน บญุเสริม 
ควบคุมโดย :  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นัจภัค สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย:  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ตวงสิริ สยมภาค 

แก้ไขครั้งที่ :  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 

 
 

ชื่อเอกสารแนบ รหัสเอกสาร   (AS = Academic Service)  
1. คู่มือการส่งวารสารทาง www.tci-thaijo.org  JO - SOP 303-5-01 
2. หนังสือเชิญผู้ทรงคณุวุฒิ JO - SOP 303-5-02 
3. แบบตอบรับการเป็นผู้ทรงคณุวฒุิประจ ากองบรรณาธิการวารสาร JO - SOP 303-5-03 
4. หนังสือรับรองการตีพิมพ์ในวารสาร JO - SOP 303-5-04 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ไฟล์เล่มวารสารฉบับสมบูรณ์ สวพ. เว็ปไซต์สวพ., https://www.tci-

thaijo.org/ 
ทุกป ี เรียงตามฉบับที ่

เล่มวารสารฉบับสมบูรณ ์ สวพ. สวพ. ทุกป ี เรียงตามฉบับที ่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา

- 154 -

https://www.tci-thaijo.org/


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

    
 

 

 
1 

 
 

 
 

เจ้าของ
บทความ 
 

 
 
 
 
 

- เจ้าของบทความด าเนินการ
สมัครสมาชิกระบบ ThaiJO 
เพื่อเข้าสู่กระบวนการส่ง
บทความของวารสาร
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออกผ่านระบบ 
Thai Journals Online 
(ThaiJO) 

ตลอดปี  

2 -งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
  
 
 
 
 
 
 

 

- เจ้าของบทความเข้าระบบ
ThaiJo และส่งบทความเพ่ือ
ขอรับการพิจารณา                       
- เจ้าของบทความเข้าสู่ระบบ
ของวารสารวิจัยหรือวารสาร
สังคมศาสตร์ มทร.ตะวันออก
และเริ่มกระบวนการส่งบทความ
ใหม่ โดยต้องด าเนินการตาม
ระบบส่งบทความท้ังสิ้น 5 
ขั้นตอนให้ครบถ้วน                               
1. กรอกข้อมูลพื้นของบทความ 
เช่น เป็นบทความภาษาอะไร, 
และต้องรับรองว่าบทความ
ดังกล่าวต้องไม่เคยถูกตีพิมพ์ท่ีใด
มาก่อน                            
2. อัปโหลดไฟล์บทความ                 
3. กรอกข้อมูลรายละเอียดของ
บทความ เช่น ชื่อผู้แต่งหลัก ผู้
แต่งร่วม สังกัดและท่ีอยู่สังกัด 
เป็นต้น 4. ตรวจสอบความถูก
ต้องและยืนยันการส่งบทความ                    
5. รอการพิจารณา 
- งานบริการวิชาการและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี (เจ้าหน้าท่ี
วารสาร) ประสานงานกับเจ้าของ
บทความเพื่อด าเนินการต่อไป 

1 
สัปดาห์ 

- คู่มือการส่งวารสารทาง 
www.tci-thaijo.org  
 

 
 

  
 

   

เริ่มต้น 

เจ้าของบทความสมัครสมาชิก
ThaiJo  

 

 

เจ้าของบทความเข้าระบบThaiJo 
และส่งบทความเพื่อขอรับการ

พิจารณา 
 

 

เข้าสู่ระบบของวารสารวิจยัหรือวารสาร
สังคมศาสตร์ มทร.ตะวันออก 

เข้าสู่การส่งบทความใหม ่ท าตามระบบ 
ส่งบทความ 5 ขั้นตอนให้ครบถว้น         

 

งานวารสาร 

1 
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ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

3 -งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 

                                   
                                    
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- บรรณาธิการ (บก.) รับ
บทความในระบบ Thaijo และ 
ส่งให้กองบรรณาธิการตรวจสอบ
ความถูกต้องในชั้นต้น 
- งานบริการวิชาการและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี (เจ้าหน้าท่ี
วารสาร) ประสานงานกับเจ้าของ
บทความเพื่อด าเนินการต่อไป 
- กรณีบทความมีการแก้ไข แจ้ง
เจ้าของบทความแก้ไขและ
ส่งกลับกองบก.ตรวจสอบอีกครั้ง 
- กรณีบทความไม่ตรงขอบเขต
ด าเนินการแจ้งเจ้าของบทความ
ทราบ และrejectออกจากระบบ 
เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 
 
 

1 
สัปดาห์ 

- คู่มือการส่งวารสารทาง 
www.tci-thaijo.org  

 

4 -งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

- กอง บก. ส่งต้นฉบับท่ีผ่านการ
ตรวจสอบเบื้องต้น และมีการ
แก้ไขจากเจ้าของบทความแล้ว
ส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิจ านวน 3 ท่าน
พิจารณาและประเมินบทความ 
-บทความท่ีผ่านการประเมินจาก
ผู้ทรง คุณวุ ฒิจ านวน 3  ท่าน
สามารถตีพิมพ์ในวารสารได้  
-เมื่อได้รับผลการประเมินจากผู้
ทรงฯแล้วหากมีการแก้ไขกอง
บก.จะแจ้งให้เจ้าของบทความ
แ ก้ ไ ข ต า ม ค า แ น ะ น า ข อ ง ผู้
ประเมิน 
 

3 เดือน - หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิท่ีมี
ความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขา
เพื่อพิจารณาบทความ 

- แบบตอบรับการเป็นผู้ทรงฯ
ประจ ากองบรรณาธิการ
วารสาร 

- ผู้ทรงฯพิจารณาและประเมิน
บทความในระบบThaijo 

 

      

1 

บก.ตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของบทความ 

ต้นฉบับเบ้ืองต้น 
 

แจ้งเจ้าของบทความ
แก้ไขและส่งกลับกอง

บก. 

ตรงขอบเขต/
มีแก้ไข 

ไม่ตรง
ขอบเขต 

Reject/จบ 

  ผ่าน/มีการแก้ไข          

 
แจ้งเจ้าของบทความ 
/ แก้ไข 

เจ้าของบทความแก้ไขและ 
ส่งกอง กบ. ตรวจสอบ 

ไม่ผ่าน  

 
Reject/จบ 

จัดส่งบทความให้
ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจ
ประเมินบทความ 
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ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

5 -งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าของบทความท่ีผ่านการ
ประเมินแบบมีการแก้ไข 
หลังจากแก้ไขจะต้องส่งกลับมา
เพื่อรับการตรวจสอบจาก
บรรณาธิการท่ีกองบก.อีกครั้ง
ผ่านระบบThaijo 
- หากไม่ผ่านการประเมินจากผู้
ทรงฯ กองบก.จะแจ้งไม่ผ่านการ
ประเมินแก่เจ้าของบทความผ่าน
ระบบ Thaijo 
 
 

1 
สัปดาห์ 

- หนังสือแจ้งไม่ผ่านการ
ประเมิน 

- ข้อความแจ้งไม่ผ่านการ
ประเมินผ่านทางระบบ
ThaiJo 

 

6 -งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 
 

- น าบทความท่ีปรับแก้และผ่าน
การตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว
เสนอต่อบรรณาธิการเพื่อ
พิจารณา 

- ด าเนินการเผยแพร่บทความใน
ระบบThai Journals Online 
(ThaiJO) ให้ทันระยะเวลาท่ี
ก าหนด No.1 (มกราคม-
มิถุนายน) No.2 (กรกฎาคม-
ธันวาคม) 
 

2 
สัปดาห์ 

 

7 -งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 - จัดท าหนังสือรับรองการตีพิมพ์
ในวารสารให้แก่เจ้าของ
บทความ 

 - หนังสือรับรองการตีพิมพ์ใน
วารสาร 
 

      

 

 

 

 

ไม่ผ่านการประเมิน 

 

แจ้งเจ้าของ
บทความ / ไม่ผ่าน 

ผ่านการประเมิน          

 

แจ้งเจ้าของ
บทความ / ผ่าน 

เสนอบรรณาธิการพิจารณารับลง
ตีพิมพ ์/ ด าเนินการเผยแพร่

บทความในระบบThai Journals 
Online (ThaiJO)  

 

บรรณาธกิารและกอง
บก.ตรวจสอบความ
ถูกตอ้งอกีครั้งหลังมี

การแก้ไข 

 

จบ 

แจ้งเจ้าของบทความ 
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งานมาตรฐานการวจิยั 
 

ผูรับผิดชอบ   1) นางสาวประกาย ขวัญหลาย 
 

รหัสเอกสาร ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
สวพ. 303-6-01  การบริหารจัดการโครงการวิจัยท่ียื่นขอรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย    

สวพ. 303-6-02  การรายงานสวนแกไขเพ่ิมเตมิโครงการวิจัย   

สวพ. 303-6-03  การขอตออายุเอกสารรับรองโครงการวิจัย    

สวพ. 303-6-04  การแจงปดโครงการวิจัย 

สวพ. 303-6-05 การดาํเนินงานการประกันคณุภาพการศกึษาภายใน ระดบัหนวยงานสนับสนุนของสถาบันวิจยัและ
พัฒนา 
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การบริหารจัดการโครงการวิจัยทีย่ื่นขอรับรอง
จริยธรรมการวจิัยในมนุษย์    

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-6-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค.67 

 
เขียนโดย : น.ส.ประกาย ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค แก้ไขครั้งที่ : 2 

(2 พ.ค.66) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการบริหารจัดการโครงการวิจัยที่ยื่นขอรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ เป็นไปตามวิธีการ
ด าเนินการมาตรฐาน คณะกรรมการพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก  
2. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นระบบ ตลอดจนการอ านวยความสะดวกการให้บริการแก่นักวิจัย
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ: ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ร้อยละ 70  
ขอบเขตงาน : การด าเนินงานเริ่มตั้งแต่ รับเอกสารโครงการวิจัย  การตรวจสอบ การพิจารณาประเมินโครงการการแจ้งผล        

การประเมิน การแก้ไขปรับปรุง การออกใบรับรอง สรุปผลการประเมินและน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์พิจารณารับรองผลการประเมิน และจัดเก็บเอกสารข้อมูล 

ค าจ ากัดความ:  
 

วิธีด าเนินการมาตรฐาน (Standard Operating Procedures: SOPs) หมายถึง คู่มือการปฏิบัติงาน             
ที่เป็นลายลักษณ์อักษร ก าหนดแนวทางการปฏิบัติเป็นขั้นตอน มีรายละเอียดที่อ้างอิงได้ เพ่ือให้การด าเนินงาน          
มีความสม่ าเสมอคงท่ีและได้มาตรฐานเดียวกัน 
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย (Research Ethics Committee) หมายถึง บุคคลที่มีชื่อในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการวิจัยในมนุษย์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
การพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการฯ  (Full board) หมายถึง การพิจารณาโครงการวิจัยโดย             
คณะกรรมการฯ ที่มีองค์ประชุมครบ ตามวาระการประชุม เพ่ือพิจารณาโครงการวิจัย 
การพิจารณาแบบเร็ว (Expedited review) หมายถึง การพิจารณาโครงการวิจัยที่มีความเสี่ยงน้อย               
โดยกรรมการฯ ที่ได้รับมอบหมาย 
การขอยกเว้นการพิจารณาด้านจริยธรรมการวิจัย (Exemption)  หมายถึง  การพิจารณาโครงการวิจัย          
ที่เข้าข่าย “ด าเนินการได้ โดยไม่ต้องรับการพิจารณาด้านจริยธรรมการวิจัย” จากคณะกรรมการฯ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ประธานกรรมการ :  เป็นประธานการประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์  คัดเลือกกรรมการ
ประเมิน ด าเนินการประชุมพิจารณาโครงการวิจัย  สรุปผลการลงมติ อนุมัติออกใบรับรองจริยธรรม 
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์  : เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ พิจารณา 
ทบทวน โครงการวิจัยที่เสนอเข้ารับการพิจารณา  ให้การรับรอง หรือให้การรับรองโดยมีเงื่ อนไข หรือไม่รับรอง 
ยับยั้ง ยกเลิกการให้การรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ในโครงการที่ไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย
ในมนุษย์  
เลขานุการคณะกรรมการ : คัดเลือกกรรมการประเมิน เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
น าเสนอผลการพิจารณาต่อที่ประชุมคณะกรรมการ 
นักวิจัย : ยื่นเอกสารโครงการวิจัย การแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ และปฏิบัติตาม
มาตรฐานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์   
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การบริหารจัดการโครงการวิจัยทีย่ื่นขอรับรอง
จริยธรรมการวจิัยในมนุษย์    

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-6-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค.67 

 
เขียนโดย : น.ส.ประกาย ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค แก้ไขครั้งที่ : 2 

(2 พ.ค.66) 

เจ้าหน้าที่จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ :  รับเอกสารโครงการวิจัย  ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วน 
เสนอเอกสารโครงการวิจัยให้ประธานคัดเลือกกรรมการประเมิน จัดส่งเอกสารให้กรรมการประเมิน            
จัดพิมพ์สรุปผลการประเมิน  แจ้งผลการประเมินให้นักวิจัยแก้ไขปรับปรุง ออกเอกสารการรับรองให้นักวิจัย 
จัดท าวาระการประชุม สรุปผลการประเมินเสนอที่ประชุมพิจารณารับรองจริยธรรมการวิจัยฯ  บันทึกข้อมูล          
ลงระบบจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเอกสาร  ประสานงานติดต่อคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ และ          
ผู้เสนอโครงการวิจัย   

เอกสารอ้างอิง: 1. วิธีด าเนินการมาตรฐาน (Standard Operating Procedures : SOPs) คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย        
ในมนุษย์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วย ข้อก าหนดและแนวทางการด าเนินการด้านจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ พ.ศ. 2563 
3. ICH Good Clinical Practice Guideline 2016 และฉบับ 1996 (ฉบับแปลภาษาไทยของส านักงาน
คณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2552) 
4. แนวทางจริยธรรมการท าวิจัยในคนแห่งชาติชมรมจริยธรรมการวิจัยในคนในประเทศไทย พ.ศ. 2550 
5.  มาตรฐานคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยเกี่ยวกับมนุษย์ (มคจม.) ส านักงานการวิจัยแห่งชาติ 
6. WHO standards and operational guidance ethics review of health-related research  
with human participants (2011) 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
: 

1. บันทึกข้อความขอเสนอโครงการวิจัย   
2. แบบยื่นโครงการวิจัย 
3. โครงการวิจัย 
4. เอกสารชี้แจงส าหรับอาสาสมัคร  
5. แบบฟอร์มใบยินยอม 
6. เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย เช่น แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ์  
7. ประวัตินักวิจัยและผู้ร่วมวิจัย/เอกสารผ่านการอบรมหลักจริยธรรมการวิจัยในเบื้องต้น 
 

เอกสารบันทึก : 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
โครงการวิจัยและ
เอกสารแนบ  

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
งานจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย ์

ตู้จัดเก็บเอกสาร 
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

3 ปี จัดเก็บตามปี พ.ศ. 

ใบรับรองจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย ์

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
งานจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย ์

ตู้จัดเก็บเอกสาร 
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

3 ปี จัดเก็บตามปี พ.ศ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 
 
 
 
 
 

1. รับเอกสารโครงการวิจัยที่ส่ง
พิจารณาจริยธรรมการวิจัยใน
มนุษย์จากนักวิจัย 
 

สัปดาห์
แรกของ
เดือน 

1. บันทึกข้อความเสนอ
โครงการวิจัย   
2. แบบยื่นโครงการวิจยั 
3. โครงการวิจัย 
4. เอกสารช้ีแจงส าหรับ
อาสาสมัคร  
5. แบบฟอร์มใบยินยอม 
6. เครื่องมือที่ใช้ในการ
วิจัย เช่น แบบสอบถาม/
แบบสัมภาษณ์  
7. ประวัติ นั กวิจั ยและ          
ผู้ร่วมวิจัย/เอกสารผ่าน 
การอบรมหลักจริยธรรม
การวิจัยในเบื้องต้น 
8. ไฟล์ข้อมูล (ข้อ1-7)  
ส่งมาทาง E-mail 
research_ird@rmutto.
ac.th    
9. หลั กฐานการช าระ
ค่าธรรมเนียม 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบเอกสาร 
โครงการวิจัย และเอกสารแนบ
ทัง้หมดตามแบบฟอรม์ที่
ก าหนด  
-  กรณีครบถ้วนบันทึกรับและให้
รหัสโครงการวิจยั 
-  กรณีไม่ครบถ้วนแจ้งนักวิจัย
จัดส่งเอกสารให้ครบถ้วน 

1 วัน เอกสารแนบ หมายเลข 
1-9   
 

 
 

  
 
 

   

 

 

เริ่มต้น 

 

รับเอกสารโครงการวิจัย 
จากนักวิจัย 

1 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

   
 

  

3 เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 1. เจ้ าหน้ าที่ บั นทึ กรับและ      
ให้รหัสโครงการวิจัยลงในระบบ
ฐานข้อมูล Excel  
2. จัดเก็บไฟล์โครงการวิจัยและ
เอ ก ส า ร ใน ร ะ บ บ  Google 
drive  

15 นาที/
โครงการ 

เอกสารแนบ หมายเลข 
1-7   
 

4 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 1. เจ้าหน้าที่คัดกรองประเภท
โครงการวิจัยและวิธีการ
พิจารณาเบื้องต้น (ประเภท 
Exemption, Expedited, 
Full board) 

1 วัน เอกสารแนบ หมายเลข 
1-7   
 

5 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   
เลขานุการ

คณะ
กรรมการฯ/
ประธานคณะ
กรรมการฯ 

 
 

1. เจ้าหน้าที่เสนอโครงการวิจัย
และวิธีการพิจารณาให้
เลขานุการคณะกรรมการ
จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์  
2. เลขานุการคณะกรรมการฯ/
ประธานคณะกรรมการฯ 
พิจารณาวิธีการพิจารณาและ
ก าหนดรายชื่อกรรมการผู้
พิจารณา 

1-2 วัน 1. ประวัติความ
เชี่ยวชาญของ
คณะกรรมการ 
2. สรุปรายผลการ           
คัดกรองโครงการและ
วิธีการพิจารณา  
   
 

6 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 1. เจ้าหน้าที่ติดต่อทาบทาม
กรรมการพิจารณา  
2. จัดส่งเอกสารโครงการวิจัย
พร้อมแบบฟอร์มการประเมิน
ให้กรรมการพิจารณา   
- Exemption กรรมการ 1 คน 
- Expedited กรรมการ 2 คน 
- Full board กรรมการ 2-3 
คน   
 

10 นาที/
คน 

10 นาที/
โครงการ   

1. เอกสารแนบ 
หมายเลข 2-7 พร้อม 
2. แบบฟอร์มประเมิน
โครงการวิจัยแบบ 
Exemption , 
Expedited, Full board  
   
 

 
 

 

     

 

 

1 

คัดกรองโครงการวิจัยและ 
วิธีการพิจารณา  

ก าหนดรายชื่อกรรมการผู้พิจารณา 

ส่งเอกสารโครงการให้กรรมการ
พิจารณา 

บันทึกรับและใหร้หัสโครงการวิจัย 

2 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     
 

 
7 
 
 
 
 

 

กรรมการ  1. กรรมการพิจารณาโครงการ
ตามแบบประเมิน  
- Exemption  กรรมการ 1 คน 
- Expedited กรรมการ 2 คน 
- Full board กรรมการ 2-3 คน   

 
 

7 วัน 
7 วัน 
7 วัน 

1. เอกสารแนบ 
หมายเลข 2-7  
2. แบบฟอร์มประเมิน
โครงการวิจัยแบบ 
Exemption , Expedited, 
Full board  

 
7 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 1. รับผลการประเมิน 
Exemption และ Expedited 
จากกรรมการผู้ประเมิน จัดพมิพ์
สรุปลงตารางข้อเสนอแนะ 
2. ส่งผลการประเมิน Exemption 
และ Expedited ให้ประธานทราบ 
พร้อมเสนอลงนามในหนังสือแจ้ง
นั ก วิ จั ย แก้ ไขป รั บ ป รุ งต าม
ข้อเสนอแนะของกรรมการ  
3. รับผลการประเมิน Full board 
จากกรรมการ และสรุปผลการ
ประเมินแจ้งประธานทราบ และ
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ       
เต็มชุดเพื่อพิจารณาลงมติร่วมกัน 

25 นาที/
โครงการ 

1. แบบประเมินการ
พิจารณาจริยธรรม 
Exemption  Expedited 
และ Full board  
2. ตารางสรุปข้อเสนอแนะ
ของกรรมการ  
 

8 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์  
 

ประธานคณะ
กรรม 
การ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าจัดท าหนังสือบันทึก
ข้อความแจ้งผลการพิจารณา
เสนอประธานลงนามในหนังสือ 
2. เจ้าหน้าที่จัดส่งผลการ
พิจารณาส่งให้นักวิจัยทางอีเมล์ 
โดยผลการพิจารณา ดังนี ้
  - รับรองโดยไม่ต้องแก้ไข 
  - รับรองหลังแก้ไขแล้ว 
  - แก้ไขแล้วยื่นพิจารณาใหม ่
  - น าเข้าพิจารณาในที่ประชุม
คณะกรรมการเต็มชุด   

1 วัน 
 
 

10 นาที/
โครงการ 

1 . ห นั ง สื อ แ จ้ ง ผ ล          
การพิจารณา 
2. ตารางสรุปข้อเสนอแนะ
ของกรรมการ  
 

 
 
 

  
 

 

   

 

 

2 

รับผลการพิจารณา 
จากกรรมการพิจารณา  

แจ้งผลพิจารณานักวิจยั 

3 

กรรมการพิจารณาโครงการวิจยั 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

   
 

  

 
 
 
 
 
 

นักวิจัย  1. นักวิจัยแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
ของกรรมการ 
 
 

 

7 วัน 1. แบบยื่นโครงการวิจยั 
2. โครงการวิจัย 
3. เอกสารช้ีแจงส าหรับ
อาสาสมัคร  
4. แบบฟอร์มใบยินยอม 
5. เครื่องมือท่ีใช้ในการ
วิจัย แบบสอบถาม/
แบบสัมภาษณ์  

8 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบงาน
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย์   

 1. รับเอกสารโครงการฉบับ
แก้ไขจากนักวิจัย  
  

10 นาที/
โครงการ 

1. เอกสารโครงการวิจัย
ฉบับแก้ไข  
2. ไฟล์เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (Word, 
PDF) 
3. แบบฟอรม์การตรวจ
ยืนยนัของกรรมการผู้
ประเมิน 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบงาน
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย์   

 1. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
  -  กรณีครบถ้วนส่งกรรมการ

เดิมตรวจยืนยันการแก้ไขทาง
อีเมล ์
  -  กรณีไม่ครบถ้วนแจ้งนักวิจัย
จัดส่งเอกสารให้ครบถ้วน 
2. สรุปข้อแก้ไขลงแบบฟอรม์
การตรวจยืนยันของกรรมการ 

25 นาที/
โครงการ 

 
 
 
 
 
 

25 นาที/
โครงการ 

1. เอกสารโครงการวิจัย
ฉบับแก้ไข  
2. ไฟล์เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (Word, 
PDF) 
 

10 
 
 
 
 
 

กรรมการ  1. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสาร
โครงการฉบับแกไ้ขให้กรรมการ
เดิม พร้อมแบบฟอร์มการตรวจ
ยืนยันการแกไ้ข  
2. กรรมการเดิมตรวจยืนยัน  
การแก้ ไข และส่ งกลับมายั ง
เจ้าหน้าท่ี  

20 นาที/
โครงการ 

 
 

5 วันท า 

1. เอกสารโครงการวิจัย
ฉบับแก้ไข  
2. แบบฟอร์มการตรวจ
ยืนยันของกรรมการผู้
ประเมิน 

    
 
 

  

 

3 

รับเอกสารโครงการฉบับแก้ไข 
จากนักวิจัย 

นักวิจัยแก้ไขเอกสารโครงการ 
ตามข้อเสนอแนะของกรรมการ 

4 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

กรรมการตรวจยืนยันการแก้ไข 
ของนักวิจัย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

   
 
 

  

7 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบงาน
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย์   

 
 
 
 

1. กรรมการตรวจยืนยันการแก้ไข  
“ให้การให้การ”  
2. ออกเอกสารรั บรองเสนอ
ประธานลงนาม  
3. จัดพิมพ์หนังสือน าส่งเอกสาร
รับรอง 

1-3 วัน 1. เอกสารรับรอง
จริยธรรมการวจิัยใน
มนุษย์  
2. หนังสือน าส่งเอกสาร
รับรอง 

8 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบงาน
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย์   

 
 
 
 
 

1.แจ้งนักวิจัยทราบผลการออก
ใบรับรองและเตรียมเอกสาร
โครงการวิจัยส าหรับประทับตรา
รับรอง 
2. ประทับตรารับรองเอกสารและ
ออกหมายเลขรหัส  
3. จัดส่งเอกสารรับรองให้นักวิจัย   
 

1-2 วัน 
 
 
 

25 นาที/
โครงการ 

1. หนังสือน าส่งเอกสาร
รับรอง 
2. เอกสารรับรองฉบับ
ประทับตรา  

9 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบงาน
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย์   

 
 
 
 
 

1. สรุปผลการประเมิน 
Exemption และ Expedited 
เสนอที่ประชุมเพื่อทราบ 
2. สรุปผลการประเมิน Full 
board เสนอที่ประชุมเพื่อ
พิจารณาร่วมกัน  
3. สรุปผลการประเมิน Full 
board จากมติที่ประชุมแจ้ง
นักวิจัยทราบ กรณีมีแก้ไข
ปรับปรุงให้นักวิจัยด าเนินแก้ไข
ปรับปรุง และส่งกลับมาทางอีเมล์ 
research _ird@rmutto.ac.th 
4. ส่งเอกสารฉบับแก้ไขส่งให้
กรรมการประเมินเดิมตรวจสอบ
ยืนยันการแก้ไข  
5. เอกสารแก้ไขเรียบร้อยเสนอ
ประธานลงนามเอกสารรับรอง
และปรับทับตรารับรองเอกสาร
จัดส่งให้นักวิจัยต่อไป 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

10 นาที/
โครงการ 

 
1-3 วัน  

1. วาระการประชุม
คณะกรรมการจรยิธรรม
การวิจัยในมนุษย ์
2. มติจากท่ีประชุม
คณะกรรมการ 
3. หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา พร้อมตาราง
สรุปข้อเสนอแนะของ
กรรมการ  
4. เอกสารโครงการวิจัย
ฉบับแก้ไขของนักวิจัย 
5. แบบฟอรม์การตรวจ
ยืนยนัของกรรมการผู้
ประเมิน 
4. หนังสือแจ้งผลการ
ออกเอกสารรับรอง 
5. เอกสารโครงการวิจัย
ฉบับประทับตรารับรอง 

 
 

  
 

   
 

 

ออกเอกสารการรับรอง 

4 

แจ้งนักวิจัยทราบผล 
การออกเอกสารรับรอง 

น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
จริยธรรมการวจิัยในมนุษย ์

5 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

10 เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบงาน
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย์   

 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าเก็บเอกสารที่ยื่น
พิจารณาครั้งแรก และเอกสาร
หลังพิจารณาแก้ไขปรับปรุง 
พร้อมเอกสารรับรองเข้าแฟ้ม
โครงการ 

1 วัน 1. แฟ้มเอกสาร  

   
 
 

   

 

จบ 

เก็บข้อมูลเข้าแฟ้มโครงการ 

5 
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การรายงานส่วนแก้ไขเพิม่เตมิโครงการวิจัย  
(Protocol Amendment)     

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-6-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค.67 

 
เขียนโดย: น.ส.ประกาย ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย: ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 
อนุมัติโดย: ผศ.ตวงสิริ สยมภาค แก้ไขครั้งที:่ - 

 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการรายงานส่วนแก้ไขเพ่ิมเติมโครงการวิจัย (Protocol Amendment) เป็นไปตามวิธีการ
ด าเนินการมาตรฐาน คณะกรรมการพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก  
2. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นระบบ ตลอดจนการอ านวยความสะดวกการให้บริการแก่นักวิจัย
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวชี้วดัที่ส าคัญ: ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ร้อยละ 70  
ขอบเขตงาน : การด าเนินงานเริ่มตั้งแต่ รับเอกสารแก้ไขเพ่ิมเติมโครงการวิจัย  การตรวจสอบ ส่งให้กรรมการฯ ผู้ทบทวน

พิจารณา แจ้งผลกลับมาที่ส านักงานคณะกรรมการฯ น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการฯ แจ้งผลการพิจารณาแก่
นักวิจัย และเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการวิจัย  

ค าจ ากัดความ:  
 

วิธีด าเนินการมาตรฐาน (Standard Operating Procedures: SOPs) หมายถึง คู่มือการปฏิบัติงาน             
ที่เป็นลายลักษณ์อักษร ก าหนดแนวทางการปฏิบัติเป็นขั้นตอน มีรายละเอียดที่อ้างอิงได้ เพ่ือให้การด าเนินงาน          
มีความสม่ าเสมอคงท่ีและได้มาตรฐานเดียวกัน 
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ (Research Ethics Committee) หมายถึง บุคคลที่มีชื่อในค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการวิจัยในมนุษย์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
การพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการฯ  (Full board) หมายถึง การพิจารณาโครงการวิจัยโดย             
คณะกรรมการฯ ที่มีองค์ประชุมครบ ตามวาระการประชุม เพ่ือพิจารณาโครงการวิจัย 
การแก้ไขเพิ่มเติมโครงการวิจัยเล็กน้อย (Minor Change) หมายถึง การแก้ไข/ปรับปรุงโครงการวิจัยที่ผ่าน
การรับรองจากคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์แล้ว ซึ่งการแก้ไขนั้นไม่เพ่ิมความเสี่ยงต่ออาสาสมัคร 
เช่น การแก้ไขค าผิด การเพ่ิมชื่อนักวิจัย ผู้ประสานงานเป็นต้น 
การแก้ไขเพิ่มเติมโครงการวิจัยมาก (Major Change) หมายถึง การแก้ไข/ปรับปรุงโครงการวิจัยที่ผ่านการ
รับรองจากคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์แล้ว ซึ่งการแก้ไขนั้นกระทบหรือเพ่ิมความเสี่ยงต่อ
อาสาสมัครจะต้องน าเข้าพิจารณา และขอมติจากท่ีประชุมคณะกรรมการเต็มชุด (Full board Review)  
อาสาสมัคร หรือผู้เข้าร่วมวิจัย (Participant) หมายถึง บุคคลที่เข้าร่วมในโครงการวิจัย ทั้งในฐานะผู้รับการ
ทดสอบ/ให้ข้อมูลโดยตรง หรือกลุ่มเปรียบเทียบ หรือเพียงถูกเฝ้าสังเกต    

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ประธานกรรมการ:  เป็นประธานการประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์  คัดเลือกกรรมการ
ประเมิน ด าเนินการประชุมพิจารณาโครงการวิจัย  สรุปผลการลงมติ อนุมัติออกใบรับรองจริยธรรม 
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์: เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ พิจารณา 
ทบทวน โครงการวิจัยที่เสนอเข้ารับการพิจารณา  ให้การรับรอง หรือให้การรับรองโดยมีเงื่อนไข หรือไม่รับรอง 
ยับยั้ง ยกเลิกการให้การรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ในโครงการที่ไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย
ในมนุษย์  
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การรายงานส่วนแก้ไขเพิม่เตมิโครงการวิจัย  
(Protocol Amendment)     

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-6-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค.67 

 
เขียนโดย: น.ส.ประกาย ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย: ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 
อนุมัติโดย: ผศ.ตวงสิริ สยมภาค แก้ไขครั้งที:่ - 

 

เลขานุการคณะกรรมการ: คัดเลือกกรรมการประเมิน เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
น าเสนอผลการพิจารณาต่อที่ประชุมคณะกรรมการ 
นักวิจัย: ยื่นเอกสารโครงการวิจัย การแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ และปฏิบัติตาม
มาตรฐานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์   
เจ้าหน้าที่จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์:  รับเอกสารส่วนแก้ไขเพ่ิมติมโครงการวิจัย ตรวจสอบอายุการรับรอง
โครงการวิจัยที่ได้รับการรับรองครั้งแรก ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้
กรรมการทบทวน/พิจารณา จัดพิมพ์สรุปผลการพิจารณา แจ้งผลให้นักวิจัยทราบ จัดพิมพ์หนังสือรับรองที่แก้ไข
เปลี่ยนแปลงเสนอประธานคณะกรรมการลงนาม จัดท าวาระการประชุม สรุปมติประชุม แจ้งผลการพิจารณาจาก         
ที่ประชุมให้กับนักวิจัย จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเอกสาร ประสานงานติดต่อคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย           
ในมนุษย ์นักวิจัย หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง    

เอกสารอ้างอิง: 1. วิธีด าเนินการมาตรฐาน (Standard Operating Procedures : SOPs) คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย        
ในมนุษย์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วย ข้อก าหนดและแนวทางการด าเนินการด้านจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ พ.ศ. 2563 
3. ICH Good Clinical Practice Guideline 2016 และฉบับ 1996 (ฉบับแปลภาษาไทยของส านักงาน
คณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2552) 
4. แนวทางจริยธรรมการท าวิจัยในคนแห่งชาติชมรมจริยธรรมการวิจัยในคนในประเทศไทย พ.ศ. 2550 
5.  มาตรฐานคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยเกี่ยวกับมนุษย์ (มคจม.) ส านักงานการวิจัยแห่งชาติ 
6. WHO standards and operational guidance ethics review of health-related research  
with human participants (2011) 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
: 

1. บันทึกข้อความ  
2. AF 01-06 แบบยื่นส่วนแก้ไขเปลี่ยนแปลงโครงการวิจัย 
3. AF 02-06 ตารางสรุปการเปลี่ยนแปลง (Summary of Changes) 
4. AF 03-06 รายงานการทบทวนส่วนแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
5. AF 04-06 หนังสือรับรองที่แก้ไขเปลี่ยนแปลง 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 
 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารส่วนแก้ไข
เพิ่มติมโครงการวิจยั 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
งานจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย ์

ตู้จัดเก็บเอกสาร 
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

3 ปี จัดเก็บตามปี พ.ศ. 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา

- 168 -



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 
 
 
 
 
 

1. รับเอกสารส่วนแก้ไขเพิ่มติม
โครงการวิจัยจากนักวิจัย 
 

สัปดาห์
แรกของ
เดือน 

1. บันทึกข้อของนักวิจัย   
2. AF 01-06 แบบยื่น
ส่วนแก้ไขเปลี่ยนแปลง
โครงการวิจัย 
3. AF 02-06 ตารางสรุป
การเปลีย่นแปลง 
4. โครงการวิจัยที่แก้ไข
เพิ่มเติม และเอกสารอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เช่น เอกสาร
ค าช้ีแจงผู้เข้าร่วมการวิจัย 
ห นั ง สื อ เอ ก ส า ร ก า ร
ยินยอม เป็นต้น 
5. ไฟล์ข้อมูล (ข้อ1-5)  
ส่งมาทาง E-mail 
research_ird@rmutto.
ac.th    
6. หลั กฐานการช าระ
ค่าธรรมเนียม 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบเอกสารส่วนแก้ไข
เพิ่มเตมิโครงการวิจัยว่าอยู่ใน
ระยะเวลาการรับรอง และ
เอกสารถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  
-  กรณีอยูใ่นระยะเวลารบัรอง
และเอกสารถกูตอ้งครบถว้นลง
บนัทกึรบัเอกสาร 

- กรณีไม่อยู่ในระยะเวลารับรอง/
เอกสารไม่ครบถ้วนแจ้งนักวิจัย
ต่ออายุเอกสารรับรองและ
จัดเตรียมเอกสารเอกสารยื่นเข้า
มาใหม่  

1 วัน เอกสารแนบ หมายเลข 
1-6 
 

 
 

  
 
 

   

 

เริ่มต้น 

 

รับเอกสารส่วนแกไ้ขเพิ่มเติม
โครงการวิจัย 
จากนักวิจัย 

1 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

   
 

  

3 เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 1. เจ้าหน้าที่บันทึกรับเอกสาร
ในระบบฐานข้อมูล Excel  
2. จัดเก็บไฟล์เอกสารในระบบ 
Google drive  

15 นาที/
โครงการ 

1. เอกสารแนบ 
หมายเลข 1-6 
 

4 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 1. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารส่วน
แก้ไขเพิ่มเติมโครงการวิจัย 
และเอกสารที่เกีย่วข้องพร้อม
แบบฟอร์ม AF 03-06 รายงาน
การทบทวนส่วนแก้ไข
เปลี่ยนแปลงให้กรรมการ
ทบทวน    

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

1. เอกสารแนบ 
หมายเลข 1-5 
2. AF 03-06 รายงาน
การทบทวนส่วนแก้ไข
เปลี่ยนแปลง   

5 
 
 
 

 

กรรมการ  
 

1. กรรมการทบทวนและให้
ความเห็นเอกสารส่วนแก้ไข
เพิ่มเตมิโครงการวิจัยและให้
ความเห็นในแบบฟอร์ม         
AF 03-06 รายงานการทบทวน
ส่วนแก้ไขเปลี่ยนแปลง 

5 วัน 1. เอกสารแนบ 
หมายเลข 1-5 
2. AF 03-06 รายงาน
การทบทวนส่วนแก้ไข
เปลี่ยนแปลง   

6 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย ์
 

ประธานคณะ
กรรมการฯ   

 1. เจ้าหน้าจัดท าหนังสือแจ้งผล
พิจารณาเสนอประธานลงนาม  
 - รับรอง กรณี  มี การแก้ ไข
เพิ่มเติมโครงการวิจัยเล็กน้อย 
(minor change)โดยเจ้าหน้าที่
เสนอออกหนังสือรับรอง  
- น าเข้าพิจารณาในที่ประชุม
ค ณ ะก ร รม ก า รฯ  ก ร ณี มี             
การแก้ไขเพิ่มเติมโครงการวิจัย
มาก(major change) ที่ อาจมี
ผลกระทบต่ออาสาสมัคร มีการ
เพิ่มจ านวนอาสาสมัคร และมี
การเปลี่ยนแปลงระเบียบวิธีวิจัย  

 1 วัน 
 

1. หนังสือน าส่งเอกสาร
รับรอง 
2. AF 04-06 หนังสือ
รับรองที่แก้ไข
เปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

     

 

1 

ส่งเอกสารให้กรรมการผู้พิจารณา
โครงการครั้งแรก (Primary 

Reviewers) เป็นผู้ทบทวนและ                  
ให้ความเห็น   

กรรมการทบทวนและให้ความเหน็
รายงานการทบทวนส่วนแกไ้ข

เปลี่ยนแปลง   

บันทึกรับเอกสาร 

แจ้งผลพิจารณาให้กับนักวิจยั 

2 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

   
 
 

  

7 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบงาน
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย ์

 
 คณะ

กรรมการฯ 

 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าสรุปผลการพิจารณา
ลงในวาระการประชุม เสนอ       
ในวาระเพื่อทราบ กรณีให้การ
รับรองแล้ว และเสนอวาระเพื่อ
พิจารณา กรณี น าเข้าพิจารณา
ใน ที่ ป ระ ชุ ม โด ย ก รรม ก า ร        
ผู้ทบทวนท าหน้าท่ีเสนอประเด็น
ข้อคิดเห็นต่อท่ีประชุม  
2. เจ้าหน้าที่บันทึกการประชุม 
  

1 วัน 
 
 
  

1. วาระการประชุม
คณะกรรมการฯ  
2. เอกสารประกอบการ
ประชุม  

8 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบงาน
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย ์

 
ประธานคณะ
กรรมการฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เจ้าหน้าจัดท าหนังสือแจ้งผล
พิจารณาให้นักวิจยั ลงนามโดย
ประธานคณะกรรมการฯ ตาม
มติข้อใดข้อหนึ่ง ดังต่อไปนี้    
  -  รับรอง ออกหนังสือรับรอง
ที่แก้ไขเปลี่ยนแปลง  
 -  ปรับปรุงแก้ไข เพ่ือรับรอง 
นักวิจัยแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
และเสนอต่อกรรมการผู้ทบทวน
เพื่อรับรอง และออกหนังสือ
รับรองที่แก้ไขเปลี่ยนแปลง 
 -  ปรับปรุงแก้ไขและน าเข้า
พิจารณาใหม่ นักวิจัย
ด าเนินการแกไ้ขเปลี่ยนแปลง
โครงการวิจัยตามมติที่ประชุม 
เพื่อน าเข้าพิจารณาใหม่ในท่ี
ประชุมคณะกรรมการฯ    
  - ไม่รับรอง  นักวิจัยไม่ได้รบั
อนุญาตให้ท าการแกไ้ขเพิ่มเติม
โครงการวิจัย แต่สามารถ
ด าเนินการวิจยัต่อไปไดต้าม
โครงการวิจัยทีไ่ดร้ับรองก่อน
หน้านี ้    

1 วัน 1. หนังสือแจ้งผล
พิจารณา 
2. AF 04-06 หนังสือ
รับรองส่วนท่ีแก้ไข
เปลี่ยนแปลง 

 
 
 

     

 

2 

น าเข้าพิจารณาในที่ประชุม
คณะกรรมการฯ  

แจ้งผลพิจารณาให้นักวิจยั  

3 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา

- 171 -



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

   
 
 

  

9 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบงาน
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย ์

 

 1. ในกรณีที่ เป็นโครงการวิจัย
ฉบับใหม่ ซึ่งได้รับการรับรอง
จากคณะกรรมการฯ เจ้าหน้าที่ 
ประทับตรายาง เช่นเดียวกับ
การรับรองโครงการวิจัยครั้งแรก 
โดยลงวันท่ีของการรับรองครั้งนี้ 
2. เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือรับรอง
ส่วนแก้ไขเพิ่มเติมโครงการวิจัย 
ให้นักวิจัย ภายใน 10 วันท าการ 
ภ า ย ห ลั ง ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการฯ  
3. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้มโครงการ  

1 วัน 1. โครงการวิจัยฉบับ
ใหม่ท่ีได้รบัรองจาก
คณะกรรมการฉบับ
ประทับตรา 
2. หนังสือรับรองส่วนท่ี
แก้ไขเปลีย่นแปลง 
3. เอกสารอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

 

  
 

   

 

 

ประทับตราหนังสือรับรอง 
และจัดเก็บเอกสาร 
เข้าแฟ้มโครงการ 

3 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การขอต่ออายุเอกสารรับรองโครงการวิจัย   
(Extension of Certificate of Approval)     

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-6-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค.67 

 
เขียนโดย : น.ส.ประกาย ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค แก้ไขครั้งที่ : - 

 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการขอต่ออายุเอกสารรับรองโครงการวิจัย (Extension of Certificate of Approval) 
เป็นไปตามวิธีการด าเนินการมาตรฐาน คณะกรรมการพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
2. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นระบบ ตลอดจนการอ านวยความสะดวกการให้บริการแก่นักวิจัย
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวชี้วัดที่
ส าคัญ: 

ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ร้อยละ 70  

ขอบเขตงาน : การด าเนินงานเริ่มตั้งแต่ รับเอกสารการขอต่ออายุเอกสารรับรองโครงการวิจัย การตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร ส่งให้กรรมการฯ ผู้ทบทวนพิจารณา น าผลการพิจารณาเข้าที่ประชุมคณะกรรมการฯ วาระเพ่ือพิจารณา 
แจ้งมติที่ประชุมให้นักวิจัยทราบ ออกหนังสือการขอต่ออายุเอกสารรับรองโครงการวิจัยให้นักวิจัย และจัดเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

ค าจ ากัดความ:  
 

วิธีด าเนินการมาตรฐาน (Standard Operating Procedures: SOPs)  หมายถึง คู่มือการปฏิบัติงาน             
ที่เป็นลายลักษณ์อักษร ก าหนดแนวทางการปฏิบัติเป็นขั้นตอน มีรายละเอียดที่อ้างอิงได้ เพ่ือให้การด าเนินงาน           
มีความสม่ าเสมอคงท่ีและได้มาตรฐานเดียวกัน 
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ (Research Ethics Committee) หมายถึง บุคคลที่มีชื่อในค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการวิจัยในมนุษย์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
การพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการฯ (Full board) หมายถึง การพิจารณาโครงการวิจัยโดยคณะ
กรรมการฯ ที่มีองค์ประชุมครบ ตามวาระการประชุม เพ่ือพิจารณาโครงการวิจัย 
  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ประธานกรรมการ:  เป็นประธานการประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์  คัดเลือกกรรมการ
ประเมิน ด าเนินการประชุมพิจารณาโครงการวิจัย  สรุปผลการลงมติ อนุมัติออกใบรับรองจริยธรรม 
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์: เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ พิจารณา 
ทบทวน โครงการวิจัยที่เสนอเข้ารับการพิจารณา  ให้การรับรอง หรือให้การรับรองโดยมีเงื่อนไข หรือไม่รับรอง 
ยับยั้ง ยกเลิกการให้การรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ในโครงการที่ไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย
ในมนุษย์  
เลขานุการคณะกรรมการ: คัดเลือกกรรมการประเมิน เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
น าเสนอผลการพิจารณาต่อที่ประชุมคณะกรรมการ 
นักวิจัย: ยื่นเอกสารการขอต่ออายุเอกสารรับรองโครงการวิจัย และปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรมการวิจัยใน
มนุษย ์  
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การขอต่ออายุเอกสารรับรองโครงการวิจัย   
(Extension of Certificate of Approval)     

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-6-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค.67 

 
เขียนโดย : น.ส.ประกาย ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค แก้ไขครั้งที่ : - 

 

เจ้าหน้าที่จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ :  รับเอกสารการขอต่ออายุเอกสารรับรองโครงการวิจัย ตรวจสอบ 
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร จัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องให้กรรมการทบทวน/พิจารณา จัดพิมพ์สรุปผลการ
พิจารณา แจ้งผลให้นักวิจัยทราบ จัดพิมพ์หนังสือรับรองที่แก้ไขเปลี่ยนแปลงเสนอประธานคณะกรรมการลงนาม 
จัดท าวาระการประชุม สรุปมติประชุม แจ้งผลการพิจารณาจากที่ประชุมให้กับนักวิจัย จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
เอกสาร ประสานงานติดต่อคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ นักวิจัย หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง    

เอกสารอ้างอิง: 1. วิธีด าเนินการมาตรฐาน (Standard Operating Procedures : SOPs) คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย        
ในมนุษย์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วย ข้อก าหนดและแนวทางการด าเนินการด้านจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ พ.ศ. 2563 
3. ICH Good Clinical Practice Guideline 2016 และฉบับ 1996 (ฉบับแปลภาษาไทยของส านักงาน
คณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2552) 
4. แนวทางจริยธรรมการท าวิจัยในคนแห่งชาติชมรมจริยธรรมการวิจัยในคนในประเทศไทย พ.ศ. 2550 
5.  มาตรฐานคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยเกี่ยวกับมนุษย์ (มคจม.) ส านักงานการวิจัยแห่งชาติ 
6. WHO standards and operational guidance ethics review of health-related research  
with human participants (2011) 

แบบฟอร์มที่
ใช้ : 

1. บันทึกข้อความ  
2. AF 05-06 แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย (Progress Report Form) 
 

เอกสารบันทึก 
: 
 
 
 
 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารการขอต่อ
อายุเอกสารรับรอง
โครงการวิจัย 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
งานจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย ์

ตู้จัดเก็บเอกสาร 
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

3 ปี จัดเก็บตามปี พ.ศ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 
 
 
 
 
 

1. รับเอกสารการขอต่อ
อายุเอกสารรับรอง
โครงการวิจัยจากนักวิจัย 
 

สัปดาห์
แรกของ
เดือน 

1. บันทึกข้อความของ
นักวิจัย  
2. AF 05-06 แบบ
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
(Progress Report 
Form) 
3. ไฟล์ข้อมูล (ข้อ1-2)  
ส่งมาทาง E-mail 
research_ird@rmutto.
ac.th    
4.  หลักฐานการช าระ
ค่าธรรมเนียม 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบเอกสารการขอ
ต่ออายุเอกสารรับรอง
โครงการวิจัย  
-  กรณีเอกสารครบถ้วนลง
บันทึกรับเอกสาร 
- กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน 
แจ้งนักวิจัยจัดเตรียมเอกสาร 
และยื่นเข้ามาใหม่  

1 วัน 1. บันทึกข้อความของ
นักวิจัย  
2. AF 05-06 แบบรายงาน
ความก้าวหน้า
โครงการวิจัย  
3. ไฟล์ข้อมูล (ข้อ1-2)  
ส่งมาทาง E-mail 
research_ird@rmutto.
ac.th    
4. หลักฐานการช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 
3 
 
 
 
 

  1. เจ้าหน้าทีจ่ัดส่งเอกสาร
การขอต่ออายุเอกสารรับรอง
โครงการวิจัย พร้อม
แบบฟอร์ม AF 05-06 แบบ
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย ให้กรรมการ
ทบทวน    

1 วัน 
 

1. AF 05-06 แบบ
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 

 
 

  
 
 

   

เริ่มต้น 
 

รับเอกสารการขอต่ออายุ
เอกสารรับรอง
โครงการวิจัย 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน 

ไมค่รบถ้วน 

ครบถ้วน 

1 

ส่งเอกสารให้กรรมการทบทวน  
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

   
 

  

4 
 
 
 

 

กรรมการ  
 

1. กรรมการทบทวนและบันทึก
ความเห็น  
 

5 วัน 1. AF 05-06 แบบ
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 

5 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย ์
 

คณะ
กรรมการฯ   

  1. เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารผลการ
ทบทวน สรุปและเสนอเข้าที่
ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ                
วาระเพื่อพิจารณา 
2. เจ้าหน้าที่บันทึกการประชุม 
3. สรุปมติการพิจารณาจากที่
ประชุม  

 1 วัน 
 

1. วาระการประชุม
คณะกรรมการฯ  
2. สรุปมติจากที่ประชุม
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

  1. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณา ลงนามโดย
ประธานคณะกรรมการฯ  
2. เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารการ
อายุการรับรองโครงการวิจัย  
ให้นักวิจัย ภายใน 7 วันท าการ 
หลังจากประธานกรรมการฯ 
ล งนาม  หรื อภายหลั งกา ร
ประชุมคณะกรรมการฯ  

 1 วัน 
 

1. หนังสือแจ้งผล
พิจารณา 
2. เอกสารรับรองการต่อ
อายุโครงการวิจัย 
 

 
 

 

     

 

 

 

 

1 

กรรมการทบทวน  

น าเข้าพิจารณาในที่ประชุม
คณะกรรมการฯ  

จบ 

แจ้งผลพิจารณาให้แก่นักวิจยั 
และเก็บข้อมลูเข้าแฟ้ม  
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
 

การแจ้งปิดโครงการวิจัย 
(Extension of Close out Report)     

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-6-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค.67 

 
เขียนโดย : น.ส.ประกาย ขวัญ
หลาย 
ควบคุมโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

แก้ไขครั้งที่ : - 
 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการแจ้งปิดโครงการวิจัย (Extension of Close out Report) เป็นไปตามวิธีการด าเนินการ
มาตรฐาน คณะกรรมการพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
2. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นระบบ ตลอดจนการอ านวยความสะดวกการให้บริการแก่นักวิจัย
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวชี้วัดที่
ส าคัญ: 

ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ร้อยละ 70  

ขอบเขตงาน : การด าเนินงานเริ่มตั้งแต่ รับเอกสารการแจ้งปิดโครงการวิจัย การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร  
ส่งเอกสารให้กรรมการฯ ผู้ที่ ได้รับมอบหมายเพ่ือทบทวนรายงานสรุปผลการวิจัย น าเสนอประธาน
คณะกรรมการและแจ้งให้ที่ประชุมคณะกรรมการฯ ทราบ แจ้งผลการปิดโครงการกับนักวิจัย และจัดเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

ค าจ ากัดความ:  
 

วิธีด าเนินการมาตรฐาน (Standard Operating Procedures: SOPs)  หมายถึง คู่มือการปฏิบัติงาน             
ที่เป็นลายลักษณ์อักษร ก าหนดแนวทางการปฏิบัติเป็นขั้นตอน มีรายละเอียดที่อ้างอิงได้ เพ่ือให้การด าเนินงาน          
มีความสม่ าเสมอคงท่ีและได้มาตรฐานเดียวกัน 
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ (Research Ethics Committee) หมายถึง บุคคลที่มีชื่อในค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการวิจัยในมนุษย์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
การพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการฯ (Full board) หมายถึง การพิจารณาโครงการวิจัยโดยคณะ
กรรมการฯ ที่มีองค์ประชุมครบ ตามวาระการประชุม เพ่ือพิจารณาโครงการวิจัย  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ประธานกรรมการ:  เป็นประธานการประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์  คัดเลือกกรรมการ
ประเมิน ด าเนินการประชุมพิจารณาโครงการวิจัย  สรุปผลการลงมติ อนุมัติออกใบรับรองจริยธรรม 
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์: เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ พิจารณา 
ทบทวน โครงการวิจัยที่เสนอเข้ารับการพิจารณา  ให้การรับรอง หรือให้การรับรองโดยมีเงื่อนไข หรือไม่รับรอง 
ยับยั้ง ยกเลิกการให้การรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ในโครงการที่ไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย์  
เลขานุการคณะกรรมการ: คัดเลือกกรรมการประเมิน เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
น าเสนอผลการพิจารณาต่อที่ประชุมคณะกรรมการ 
นักวิจัย: ยื่นเอกสารโครงการวิจัย การแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ และปฏิบัติตาม
มาตรฐานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์   
เจ้าหน้าที่จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์:  รับเอกสารการแจ้งปิดโครงการวิจัย  ตรวจสอบความถูกต้องและความ
ครบถ้วน จัดส่งเอกสารให้ประธานพิจารณามอบหมายกรรมการทบทวนรายงานสรุปผลการวิจัย  
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
 

การแจ้งปิดโครงการวิจัย 
(Extension of Close out Report)     

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-6-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
15 พ.ค.67 

 
เขียนโดย : น.ส.ประกาย ขวัญ
หลาย 
ควบคุมโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

แก้ไขครั้งที่ : - 
 

จัดส่งเอกสารให้กรรมการทบทวน จัดพิมพ์สรุปผลการทบทวน แจ้งผลให้นักวิจัยทราบ จัดท าวาระการประชุม 
เข้าร่วมการประชุม บันทึกการประชุม สรุปมติที่ประชุม แจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการให้กับนักวิจัย 
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ประสานงานติดต่อคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ นักวิจัย และผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 

เอกสารอ้างอิง: 1. วิธีด าเนินการมาตรฐาน (Standard Operating Procedures : SOPs) คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย        
ในมนุษย์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วย ข้อก าหนดและแนวทางการด าเนินการด้านจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ พ.ศ. 2563 
3. ICH Good Clinical Practice Guideline 2016 และฉบับ 1996 (ฉบับแปลภาษาไทยของส านักงาน
คณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2552) 
4. แนวทางจริยธรรมการท าวิจัยในคนแห่งชาติชมรมจริยธรรมการวิจัยในคนในประเทศไทย พ.ศ. 2550 
5.  มาตรฐานคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยเกี่ยวกับมนุษย์ (มคจม.) ส านักงานการวิจัยแห่งชาติ 
6. WHO standards and operational guidance ethics review of health-related research  
with human participants (2011) 

แบบฟอร์มที่
ใช้ : 

1. บันทึกข้อความ  
2. AF 06-06 แบบรายงานโครงการเสร็จสมบูรณ์ (Final Report Form) 
 

เอกสารบันทึก 
: 
 
 
 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบรายงานโครงการ
เสร็จสมบูรณ์ (Final 
Report Form) 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
งานจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย ์

ตู้จัดเก็บเอกสาร 
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

3 ปี จัดเก็บตามปี พ.ศ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 
 
 
 
 
 

1. รับเอกสารการแจ้งปิด
โครงการวิจัยจากนักวิจัย 
 

สัปดาห์
แรกของ
เดือน 

1. บันทึกข้อความ            
2. AF 06-06 แบบ
รายงานโครงการเสร็จ
สมบูรณ์ (Final 
Report Form) 
3. ไฟล์ข้อมูล (ข้อ1-2)  
ส่งมาทาง E-mail 
research_ird@rmutto.
ac.th    
 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสาร  
-  กรณีเอกสารครบถว้นลง
บนัทกึรบัเอกสาร 

- กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน
แจ้งนักวิจัยจัดส่งเอกสารให้
ครบถ้วน 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความ            
2. AF 06-06 แบบ
รายงานโครงการเสร็จ
สมบูรณ์ (Final 
Report Form) 
3. ไฟล์ข้อมูล (ข้อ1-2)  
ส่งมาทาง E-mail 
research_ird@rmutto.
ac.th    
 

3 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งรายงาน
สรุปผลการวิจัยให้กรรมการที่
ได้ที่ได้รับมอบหมายทบทวน
รายงานสรุปผลการวิจยั 

25 นาที/
โครงการ 

1. AF 06-06 แบบ
รายงานโครงการเสร็จ
สมบูรณ์ (Final 
Report Form) 
 

 
 

  
 

   

 

 

 

เริ่มต้น 
 

รับเอกสารการแจ้งปดิ
โครงการวิจัย 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน 

ไมค่รบถ้วน 

ครบถ้วน 

ส่งเอกสารให้กรรมการทบทวน
รายงานสรุปผลการวิจยั 

1 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)  สถาบันวิจัยและพัฒนา

- 179 -

mailto:research_ird@rmutto.ac.th
mailto:research_ird@rmutto.ac.th
mailto:research_ird@rmutto.ac.th
mailto:research_ird@rmutto.ac.th


ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

   
 

  

4 กรรมการ 
 
 
 
   

 1. กรรมการทบทวนรายงาน
สรุปผลการวิจัย พร้อมลงนาม 
“รับทราบ” โดยมีหลักทบทวน 
ดังนี ้
   - สรุปผลการวิจัย 
   - ประโยชน์หรือผลกระทบ
ต่ออาสาสมัครและชุมชน  

5 วัน 1. AF 06-06 แบบ
รายงานโครงการเสร็จ
สมบูรณ์ (Final 
Report Form) 
 

4 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   
 

คณะ
กรรมการฯ  

 1. เจ้าหน้าที่น าผลการทบทวน
รายงานสรุปผลการวิจยัจาก
กรรมการ เสนอประธาน 
2. เจ้าหน้าที่สรุปข้อมูลการแจ้ง
ปิดโครงการวิจัยน าเข้าท่ี
ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อ
แจ้งให้ท่ีประชุม รับทราบ 
  

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

1. AF 03-06 รายงาน
การทบทวนส่วนแก้ไข
เปลี่ยนแปลง  
2. วาระการประชุม  

6 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย ์
 

 1. เจ้าหน้าจัดท าหนังสือตอบ
รับการแจ้งปิดโครงการวิจัย
เสนอประธานลงนาม  
  
 

 1 วัน 
 

1. หนังสือตอบรับการแจ้ง
ปิดโครงการวิจัย 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งานจริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย ์
 

 1. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้ม 
 
 
 
 

1 วัน 1. หนังสือตอบรับการ
แจ้งปิดโครงการวิจัย 

 
 

 

     

 

 

 

 

 

1 

น าเสนอประธานคณะกรรมการฯ 
และแจ้งให้ท่ีประชุมคณะกรรมการฯ 

รับทราบ   

กรรมการทบทวน 
รายงานสรุปผลการวิจยั 

จัดส่งแบบตอบรับการแจ้งปดิ 
ให้นักวิจัย  

จบ 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  
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มทร. ตะวันออก 

 
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน ระดับหน่วยงานสนับสนุนของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา  

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-6-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค.67 

เขียนโดย : น.ส.ประกาย ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง 
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

แก้ไขครั้งที่ : 2 
5 พ.ค.67 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานน าไปใช้ส าหรับการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
หน่วยงานสนับสนุนของสถาบันวิจัยและพัฒนา  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1. คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 7 งาน ตามโครงสร้างการบริหารของสถาบันวิจัย
และพัฒนา อย่างน้อย 1 เล่ม  
2. คะแนนการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหน่วยงานสนับสนุนของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
3.51  

ขอบเขตงาน : เริ่มตั้งแต ่จัดท าแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพ ชี้แจงเกณฑ์การประเมินมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบ จัดท าค าสั่งคณะกรรมการประกันคุณภาพ จัดท าหรือ
ทบทวนปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละงาน ติดตามข้ันตอนการปฏิบัติงานของแต่ละงานให้
ครอบคลุมทุกงาน เสนอเล่มคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ และเสนอเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการประจ า/คณะกรรมการผู้บริหารและบุคลากร จัดเก็บข้อมูลหรือเอกสารหลักฐาน
อ้างอิงตามเกณฑ์การประเมินมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในระบบ Google Drive RMUTTO-QA 
สถาบันวิจัยและพัฒนา เตรียมตรวจประเมินมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน เสนอรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพให้กับส านักงานประกันจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน ขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายในการตรวจประเมินประกันคุณภาพ จัดท าเล่มขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการตรวจประเมิน เตรียมสถานที่ส าหรับ
คณะกรรมการตรวจประเมิน ด าเนินการตรวจประเมิน สรุปรายงานการตรวจประเมิน รายงานผลการตรวจ
ประเมินต่อมหาวิทยาลัย น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ
จากคณะกรรมตรวจประเมินเพ่ือพัฒนาคุณภาพในรอบปีการศึกษาถัดไป 

ค าจ ากัดความ :  
 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) หมายถึง เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับ
หนึ่ง   ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยจะมีกรอบในการ
พิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน อาท ิด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรม
ของผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย  
มาตรฐานขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึง ข้อก าหนด หรือขั้นตอนในการบริหาร 
กระบวนการท างานให้บริการประชาชนได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือให้เกิดการพัฒนาประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของการด าเนินงานที่บรรลุตามเป้าหมายที่ตั้งไว้  กล่าวคือไม่ปฏิบัติราชการเกินขั้นตอนและ
ระยะเวลาที่จ าเป็น  
การปรับปรุงงาน หมายถึง การหาวิธีการปฏิบัติงานที่ง่าย และเร็วขึ้น เพ่ือประหยัดเวลา บุคลากร และ
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มทร. ตะวันออก 

 
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน ระดับหน่วยงานสนับสนุนของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา  

 
รหัสเอกสาร 

สวพ. 
303-6-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
15 พ.ค.67 

เขียนโดย : น.ส.ประกาย ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง 
อนุมัติโดย : ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

แก้ไขครั้งที่ : 2 
5 พ.ค.67 

ค่าใช้จ่าย แต่ได้ผลงานมากขึ้น  
การปรับปรุงการบริการ หมายถึง การด าเนินการปรับปรุงงานบริการ เพ่ือให้การบริการที่ดีขึ้น  มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านายการ : อนุมัติมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานระดับหน่วยหน่วยงานสนับสนุน  
รองผู้อ านวยการ : ประชุมพิจารณา ก าหนดการ รายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมิน และผลการตรวจ
ประเมิน   
คณะกรรมการตรวจประเมิน : ผู้ตรวจประเมินที่ผ่านการอบรมและขึ้นทะเบียนผู้ตรวจประเมินคุณภาพ
ภายในของมหาวิทยาลัย  
เจ้าหน้าที่ด้านประกันคุณภาพ : จัดท าค าสั่ง หนังสือเชิญ ประสานงานการตรวจประเมิน จัดส่งรายงานผล
การตรวจประเมิน  

เอกสารอ้างอิง : 1. กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องนโยบายการประกันคุณภาพ  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ  
3. ติดตามความพร้อมส าหรับการตรวจประกันคุณภาพ ระดับหน่วยงาน รอบ 6, 9, 12 เดือน  
4. ประชุม / อบรม / โครงการตรวจประเมินประกันคุณภาพประเมิน ระดับหน่วยงาน  
5. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน ระดับหน่วยงาน  
6. หนังสือเชิญผู้ตรวจประเมินระดับหน่วยงาน  
7. แบบฟอร์มรายชื่อผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
8. เล่มมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระดับหน่วยงาน พร้อมเอกสารหลักฐาน จัดเก็บในระบบ (Google 
Drive)  
9. แบบฟอร์มรายงานภาคสนาม ระดับหน่วยงาน  
10. แบบฟอร์มรายงานผลการประเมิน ระดับหน่วยงาน  

เอกสารบันทึก : 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน

การปฏิบัติงาน 
จนท.งานประกัน
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

Google Drive 

5 ปี จัดเก็บตามปี
การศึกษา 

รายงานผลตรวจ
ประเมินมาตรฐาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จนท.งานประกัน 
 สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

Google Drive 

5 ปี จัดเก็บตามปี
การศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

   

1 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 

1. ชี้แจงนโยบายด้านการประกัน
คุ ณ ภ า พ เก ณ ฑ์ ก า รป ร ะ เมิ น
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มการเขียนคู่มือขั้นตอน
การปฏิบัติงานให้บุคลากรภายใน
หน่วยงานรับทราบ 
2. จัดท าปฏิทินการด าเนินงานด้าน
การประกันคุณภาพ 

 
30 นาที  

 

1. เกณฑ์การ
ประเมินมาตรฐาน
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้
บุคลากรภายใน
หน่วยงานรับทราบ  
2.ปฏิทินการ
ด าเนินงานด้านการ
ประกันคุณภาพ 

2 เจ้าหน้าที่
ประกัน
คุณภาพ 

 

 
1. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการประกันคุณภาพ
ภายใน  
2. แจ้งบุคลากรรับทราบและจดัส่ง
ส านักงานประกันมหาวทิยาลัย  

 
30 นาท ี

 
 

10 นาที  
 

 
1. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ 
 
  

3  
เจ้าหน้าท่ี

รับผิดชอบแต่
ละงาน 

 
 

1. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบแต่ละงาน
จัดท าขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

3 วัน  
 

1. ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

4 
 
 
 
 
 
 

รอง
ผู้อ านวยการ 

3 ฝ่าย 
 
 
 
 
 
 

 1. เจ้าหน้าท่ีแต่ละงานเสนอขั้นตอน
การปฏิบัติงานใหร้องผู้อ านวยการ 
แต่ละฝ่ายที่ควบคมุพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
 

3 วัน 1. ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

      

เร่ิมต้น 

จัดท าแผนการด าเนนิงานการ
ประกันคุณภาพ 

จัดท าค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการประกันคุณภาพ 
 

จัดท าขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ครบถ้วน 

 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

1 
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ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

5 เจ้าหน้าที่
ประกัน
คุณภาพ 

 

1. ติดตามขั้นตอนการปฏบิัติงาน
ของแต่ละงาน พร้อมหลักฐานการ
ปฏิบัติงาน ในระบบ Google 
Drive RMUTTO-QA 
สถาบันวิจัยและพัฒนา   

5 คร้ัง 
 

ระบบตดิตาม Google 
Drive  QA-
สถาบันวิจัยและพัฒนา   

6 รอง
ผู้อ านวยการ
ฝายบริหาร 
เจ้าหน้าที่

แผน/ 
เจ้าหน้าที่
ประกัน
คุณภาพ 

 
 

 1. ขออนุมัติด าเนินโครงการ/
กิจกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
ภายใน ระดับหน่วยงานสนับสนนุ  
2. จัดท าก าหนดการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพภายใน 

1 วัน  
 

1. หนังสือขออนุมัติ
โครงการ  
2. ก าหนดการ 
ตรวจประเมินประกนั
คุณภาพภายใน 

7 เจ้าหน้าที่
ด้านประกัน

คุณภาพ 

 

 

1. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมินตามที่ผูบ้ริหาร
พิจารณาเห็นชอบ 
2. จัดส่งรายชื่อเสนอส านักงาน
ประกันคุณภาพจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพ  

1 วัน  
 

1. หนังสือเชิญ
ผู้ตรวจประเมิน  
2. หนังสือเสนอ
รายชื่อ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมินหน่วยงาน 
 

8 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ด้านประกัน

คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

 

1. จัดท าเล่มคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานตามเกณฑ์มาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานแต่ละข้อ 
ใส่ไว้ใน  Google Drive QA 
สถาบนัวิจัยและพัฒนา  
 

3 วัน  
 

1. เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง  
2. หลักฐานใน
Google Drive QA 
สถาบนัวิจัยและ
พัฒนา  

 
 
 
 

     

ติดตามขั้นตอนการปฏิบัตงิานและ
เอกสารหลักฐาน 

จัดท าหนังสือเชิญ/ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

1 

จัดท าเล่มคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานพร้อมเอกสารหลักฐาน 

จัดท าโครงการขออนุมัติ
งบประมาณในการตรวจประเมนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท างบประมาณและขออนุมัติ
โครงการตรวจประเมินประกัน

คุณภาพ 

2 
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ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

9 คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน    

 
 

1. ประสานงานการด าเนนิกิจกรรม
ระหว่างคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน   กับผูบ้ริหารและ
ผู้รับผิดชอบตามคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 
2. ตรวจประเมินตามก าหนดการ
ตรวจประเมิน 
3. คณะกรรมการตรวจประเมิน
จัดท ารายงานผลการประเมินพร้อม
ลงนามรับรองผลการตรวจประเมิน 
 

1 วัน  
 

1. เล่มคู่มือขั้นตอน
การปฏิบัติงาน  
2. แบบฟอร์มบันทึก
ภาคสนาม 
3. แบบฟอร์มรายงาน
ผลการตรวจ 
4. แบบลงนามรับรอง
ผลการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพ 

10 เจ้าหน้าที่
ประกัน
คุณภาพ 

 1. คณะกรรมการตรวจประเมินเสร็จ
สิ้น  
2. รวบรวมรายงานผลการตรวจ
ประเมินจัดท าเล่มส่งส านักงาน
ประกันคุณภาพ  
 

2 วัน  
 

1. เล่มรายงานผล
การตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพ  
 

11 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ประกัน
คุณภาพ 

 1. จัดท าเล่มสรุปโครงการ 
 
 
 
 

1 วัน 1. เล่มสรุปโครงการ 

   
 

 

   

 

สรุปรายงานการตรวจประเมิน 

จบ 

 

ตรวจประเมินประกันคณุภาพภายใน 

2 

จัดท าสรปุโครงการตรวจ
ประเมินประกนัคุณภาพ 
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งานสารสนเทศและฐานขอมูล 

 
ผูรับผิดชอบ   1) นางสาวเตือนใจ สลับศรี 
 

รหัสเอกสาร ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
สวพ. 303-7-01  กระบวนการเผยแพรประชาสัมพันธของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ของ

สถาบันวิจัยและพัฒนา  

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-7-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

15 พฤษภาคม 2567 
 

แก้ไขครั้งท่ี : - 
(26 เม.ย. 67) 

 
เขียนโดย : น.ส.วรรณษา บาลโสง 
ควบคุมโดย : นายทรงวุฒิ บุญส่ง 
อนุมัติโดย: ผศ.ตวงสิริ สยมภาค 

 
วัตถุประสงค์ : 

 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติตามข้ันตอนของการประชาสัมพันธ์ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการด าเนินงานตามกระบวนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของสถาบันวิจัยและพัฒนาแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด ( ร้อยละ 95 ) 
 

ขอบเขตงำน : กระบวนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของสถาบันวิจัยและพัฒนาได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดเตรียมข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ การส่งข้อมูลและการเผยแพร่ข้อมูลผ่านทางช่องทางต่างๆ เช่น เว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา 
facebook/ Line ของหน่วยงาน  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

บุคลากร สวพ. : แจ้งความประสงค์การเผยแพร่ พร้อมทั้งจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการเผยแพร่ 
ผู้ปฏิบัติงาน: จัดเตรียมข้อมูลส าหรับเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตางช่องทางต่างๆ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
2. ภาพประกอบ (ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  ไม่มี 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารประชาสัมพันธ ์ ผู้ปฏิบัติงานด้าน

ประชาสัมพันธ ์ 
(น.ส.วรรณษา บาลโสง) 

เว็บไซต์ สวพ. / google 
drive / ช่องทางต่างๆ 

ตลอดปี เรียงตามปี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

   

1 ผู้บริหาร/
บุคลากร สวพ. 

 บุคลากร สวพ. แจ้ง
ความประสงค์เผยแพร่
ข้อมูลตามช่องทาง
ต่างๆ เช่น facebook 
กลุ่ม Line เว็บไซต์ 
สวพ. ทางอีเมลของ
ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1 ชั่วโมง/ 1 งาน -ข้อมูล
ประชาสัมพันธ ์

2 ผู้ปฏิบัติงาน  ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ข้อมูลและจัดเตรียม
ข้อมูลเผยแพร่ตาม
ช่องทางต่างๆ เช่น 
facebook กลุ่ม Line 
เว็บไซต์ สวพ.  

1 ชั่วโมง/ 1 งาน -ข้อมูล
ประชาสัมพันธ ์

3 ผู้ปฏิบัติงาน  ผู้ปฏิบัติงานเผยแพร่
ตามช่องทางต่างๆ เช่น 
facebook กลุ่ม Line 
เว็บไซต์ สวพ. และ
ตรวจสอบความสมบูรณ์ 

1 ชั่วโมง/ 1 งาน -ข้อมูล
ประชาสัมพันธ ์

   
 
 
 

   

 

เริ่มต้น 

บุคลากร สวพ. แจ้งความประสงค์เผยแพร่
ข้อมูลตามช่องทางต่างๆ 

จบ 

จัดเตรียมข้อมูลส าหรับการเผยแพร ่

 

น าข้อมูลเผยแพร่ตามช่องทางต่างๆ 
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