


สารบัญ 

 

 เร่ือง หน้า 
บทท่ี 1 ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 1 

 -  ชื่อหน่วยงาน ท่ีตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 1 
 -  วิสัยทัศน์ พันธกิจ 2 
 -  รายชื่อผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน 2 
 -  รายชื่อบุคลากรของหน่วยงาน 2 
 -  โครงสร้างการบริหารงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา 3 

บทท่ี 2 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6 
 -  งานบริหารงานท่ัวไป  7 
 -  งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 52 
 -  งานบริหารทุนวิจัย              72 
 -  งานสิทธิประโยชน์ 103 
 -  งานบริการวิชาการแก่สังคมและงานถ่ายทอดเทคโนโลยี 131 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight



1 
 

บทที่ 1 

ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

1.ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 

 - ประวัติความเป็นมาโดยย่อ 

          สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้จัดตั้งขึ้นตามกฏกระทรวงที่ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 123 ตอนที่ 118 ก เมื่อวันที่ 27 พฤศจิกายน 2549 เรื่อง การจัดตั้งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 ภายหลังจากท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก ได้แยกจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคล พ.ศ. 2548 
         ปัจจุบัน มี ดร.อนันต์ พงศ์ธรกุลพานิช เป็นผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา มีรองผู้อ านวยการได้ 3 
ต าแหน่ง ซึ่งแบ่งเป็น 
         1. รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาฝ่ายบริหาร ได้แก่ นางสาววรรษมนต์ สันติศิริ 
         2. รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาฝ่ายวิชาการ ได้แก่ นายดนุชวัฒน์ สุวรรณศิลป์ 
         3. รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาฝ่ายพัฒนางานวิจัย ได้แก่ ดร.มนัน ชาญน าสิน 
         กรอบการท างานของสถาบันวิจัยและพัฒนา เมื่อแรกตั้งได้ถูกก าหนดความรับผิดชอบ ก ากับและดูแลการ
บริหารงานวิจัยและงานบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีของมหาวิทยาลัย แต่ต่อมาได้มีการโอนงานบริการ
วิชาการ ออกจากสถาบันวิจัยและพัฒนา ไปอยู่ในความรับผิดชอบของกองกิจการพิเศษ ตั้งแต่วันที่ 11 กรกฎาคม 
2550 คงเหลือเฉพาะส่วนงานบริหารการวิจัย และงานถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เกิดจากงานวิจัย ต่อมามีการยุบรวม
หน่วยงาน และได้โอนงานบริการวิชาการมาอยู่ในความรับผิดชอบของสถาบันวิจัยและพัฒนาอีกครั้งหนึ่ง 
สถาบันวิจัยและพัฒนา มีคณะกรรมการประจ าสถาบัน ซึ่งแต่งตั้งโดยอธิการบดี เป็นผู้ก ากับดูแลกิจการของสถาบันฯ 
คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา มีก าหนดวาระการประชุม 2 เดือน/ครั้ง ทั้งนี้ในกรณีมีเรื่องเร่งด่วนอาจ
เรียกประชุมเป็นการเฉพาะได้ โดยปัจจุบัน สถาบันวิจัยและพัฒนา มีการแบ่งส่วนงานภายใน ดังนี้ 
         1. งานบริหารงานทั่วไป 
         2. งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
         3. งานบริหารทุนวิจัย 
         4. งานบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
         5. งานสิทธิประโยชน์ 
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2.  วิสัยทัศน์ / พันธกิจ 

 วิสัยทัศน์ : 
 เป็นผู้น าด้านวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการภาคตะวันออก เพ่ือการน าไปใช้ประโยชน์ มุ่งสู่ประชาคม
อาเซียน 
 
 พันธกิจของสถาบันวิจัยและพัฒนา : 
  1. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรเป็นนักวิจัยและบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพ 
  2. สร้างงานวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการท่ีตอบสนองและเป็นประโยชน์ต่อชุมชน 
อุตสาหกรรม และประเทศชาติที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
  3. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการงานวิจัยและบริการวิชาการให้มีประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพ 
  4. สร้างเครือข่ายงานวิจัยในระดับประชาคมอาเซียน 
  5. สร้างการเติบโตอย่างต่อเนื่องและยั่งยืนด้านเศรษฐกิจและสังคมเพ่ือสร้างชุมชนที่พ่ึงพาตนเองได้ 

3.  รายช่ือผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน 

 1. ดร.อนันต์ พงศ์ธรกุลพานิช  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 2. นางสาววรรษมนต์ สันติศิริ รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาฝ่ายบริหาร  
 3. นายดนุชวัฒน์ สุวรรณศิลป์  รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาฝ่ายวิชาการ  
          4.  ดร.มนัน ชาญน าสิน   รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาฝ่ายพัฒนางานวิจัย  
 5.  นางสาวเตือนใจ  สลับศรี รักษาการหัวหน้าส านักงานสถาบันวิจัยและพัฒนา 

4.  รายช่ือบุคลากรของหน่วยงาน 
 1. นางสาวนิราวัลย์   ศรีทอง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 2. นางสาววรรณษา   บาลโสง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 3. นางสาวอธิษฐาน   บุญเสริม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 4. นางสาวลัคนามณี   บังเกิดสุข เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 5. นางสาววิลาวัลย์   ฤทธิ์เรืองโรจน์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 6. นางสาวสุวรรณา  ปัดทาบาล เจ้าหน้าที่วิจัย 
 7. นางสาวปุญณชา   สุริยะสาร เจ้าหน้าที่วิจัย 
 8. นางสาวประกาย   ขวัญหลาย นักวิชาการศึกษา 
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5.  โครงสร้าง 
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บทที่ 2 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. งานบริหารงานท่ัวไป  
2. งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
3. งานบริหารทุนวิจัย              
4. งานสิทธิประโยชน์ 
5. งานบริการวิชาการแก่สังคมและงานถ่ายทอดเทคโนโลยี 
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย   
  1) การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  2) การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 
  3) การจัดท าค าเสนอของบประมาณแผ่นดิน 
  4) การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาสถาบันวิจัยและพัฒนา 
  5) จัดท าแผนยุทธศาสตร์การวิจัย 
  6) ขออนุมัติด าเนินงานโครงการ 
  7) การจัดงานประชุมวิชาการ 
  8) การจัดประชุมและรายงานการประชุม 
  9) การเสนอจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
  10) การจัดท าค าสั่งและประกาศ 
  11) ขออนุมัติด าเนินงานโครงการ 
  12) การจัดงานประชุมวิชาการ 
  13) การประเมินเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
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มทร. ตะวนัออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

1-01 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์ ศรีทอง 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต ์สันติศิร ิ   
อนุมัติโดย : นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานิช  

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                   
2. เพ่ือเป็นกลไกในการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงาน                                                

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการด าเนินงานสารบรรณ ตั้งแต่                 
การลงทะเบียนรับหนังสือจนถึงการมอบหมายไปยังผู้รับผิดชอบโดยตรง เพ่ือส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป  

ค าจ ากัดความ :  
 

งานสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา 
การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยงข้องกับเรื่อง
อะไรบ้าง 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 เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และ             
มีประสิทธิภาพ  เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ มี 6 ประเภท คือ 
     1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
     2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่น ๆ ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
     3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
     4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
     5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
     6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพิ่มเติม พ.ศ. 2548  
มี 6 ประเภท คือ  
     1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือที่ติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก    
 
     2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้ กระดาษบันทึกข้อความ  
     3. หนังสือประทับตรา ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
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มทร. ตะวนัออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

1-01 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์ ศรีทอง 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต ์สันติศิร ิ   
อนุมัติโดย : นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานิช  

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

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

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

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

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548   
2. กฎหมายที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ  

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. ทะเบียนหนังสือรับ  

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ทะเบียนหนังสือรับ เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ห้องเอกสารสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

10 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 

 

ล าดับ
ที่ 

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 

รับหนังสือราชการจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก และจากระบบ
สารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ ในระบบ 
E-manage รวมทั้งติดตามเพื่อขอ
ข้อมูลในการตอบกลับหน่วยงาน/ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

3 นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ 
(ภายใน/ภายนอก/อื่นๆ) 

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

น าเสนอหัวหน้าเพื่อพิจารณาใน
เบื้องต้น 

5 นาที/
ครั้ง 

หนังสือราชการ 
(ภายใน/ภายนอก/อื่นๆ) 

3 หัวหน้า
ส านักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส านักงานฯ พิจารณา          
ในเบื้องต้น 
 

5 นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ 
(ภายใน/ภายนอก/อื่นๆ) 

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 

น าเสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา 
สั่งการ 

5 นาที/
ครั้ง 

หนังสือราชการ 
(ภายใน/ภายนอก/อื่นๆ) 

   
 

   

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรบัหนังสือจากหน่วยงาน                
ภายใน/ภายนอก 

ส่งหนังสือให้หัวหน้าส านักงานฯ 
พิจารณา 

พิจารณา              
เบี้องต้น 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 

1 

ไม่ผ่าน 

watsamonsantisiri
Sticky Note
เติมคำว่าผ่าน

watsamonsantisiri
Highlight
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ล าดับ
ที่ 

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

5 ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

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

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 

บันทึกค าสั่งการในระบบ  40 
วินาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ 
(ภายใน/ภายนอก/อื่นๆ) 

7 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 

ด าเนินการส่งต่อไปยังเจ้าหน้าท่ี
ตามค าสั่งการ เพื่อด าเนินการ    
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

5 นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ 
(ภายใน/ภายนอก/อืน่ๆ) 

8 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 

จัดเก็บส าเนาเอกสารในรูปไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ และจัดเก็บ        
เข้าแฟ้มเอกสาร 

1 นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ 
(ภายใน/ภายนอก/อื่นๆ) 

      

 

พิจารณา/สั่งการ               

บันทึกค าสั่งการ 

ส่งมอบให้ผู้รับผิดชอบ/เสนอต่อ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

 

1 1 

จบ 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Sticky Note
เพิ่ม ลูกศร เห็นชอบ / ไม่เห็นชอบ
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303-

01-02 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย :  นางสาววรรษมนต์ สันติศิร ิ
อนุมัติโดย :  นายอนันต์ พงษ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของสถาบันวิจัยและพัฒนา  มีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนกระบวนการ
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของสถาบันวิจัย (ไม่เกินร้อยละ 3) 
 

ขอบเขตงาน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุมตั้งแต่การ แต่งตั้งคณะกรรมและคณะท างานบริหารความเสี่ยง การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 
ด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยง รายงานข้อมูล รอบ 6, 9  เดือน ตามระยะเวลาที่ก าหนด รวมไปถึงการจัดท ารายงานผลการ
บริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 

ค าจ ากัดความ :  
 

ความเสี่ยง  หมายถึง  ความไม่แน่นอนของเหตุการณ์ซึ่งไม่สามารถคาดเดาได้ว่าจะเกิดขึ้นเมื่อใดแต่ความเสี่ยงน้ันๆ จะมี
แนวโน้มที่เกิดขึ้นไม่มากก็น้อยในหน่วยงาน 
ปัจจัยความเสี่ยง หมายถึง ต้นเหตุ หรือสาเหตุที่มาของความเสี่ยงที่จะท าให้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้โดยต้องระบุได้
ด้วยว่าเหตุการณ์นั้นจะเกิดที่ไหนเมื่อใดและเกิดขึ้นได้อย่างและท าให้ทั้งนี้สาเหตุของความเสี่ยงท่ีระบุควรเป็นสาเหตุที่แท้จริง
เพื่อจะได้วิเคราะห์และก าหนดมาตรการลดความเสี่ยงในภายหลังได้อย่างถูกต้อง 
การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการระบุความเสี่ยงและวิเคราะห์ความเสี่ยงเพื่อจัดล าดับความ
เสี่ยงท่ีระบุโดยการพิจารณาจากโอกาสที่จะเกิด และผลกระทบของความเสี่ยงน้ันๆ 
การบริหารความเสี่ยง  (Risk Management) หมายถึง วิธีการบริหารจัดการที่เป็นไป เพื่อการคาดการณ์และลดผลเสียของ
ความไม่แน่นอนท่ีจะเกิดขึ้นกับองค์กรทั้งนี้เพื่อให้องค์กรสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ได้โดยมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ความเสี่ยงการควบคุม (Control) หมายถึง นโยบายแนวทางหรือข้ันตอนปฏิบัติต่างๆ ซึ่งกระท าเพื่อลดความเสี่ยงและท าให้
การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

1.  คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา  พิจารณาแผนบริหารความเสี่ยงของสถาบันวิจัยและพัฒนา  ผลการ
ด าเนินงานความเสี่ยง และประเมินผลแผนบริหารความเสี่ยง 

2. ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ติดตามประเมินผลแผนบริหารความเสี่ยง และรายงานรายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนความเสี่ยง  

3. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร สถาบันวิจัยและพัฒนา  ตรวจทานความถูกต้องแผนบริหารความเสี่ยง และรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนความเสี่ยง ต่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  และการประชุมคณะกรรมการติดตามความเสี่ยง
และควบคุมภายในมหาวิทยาลัย  

4. รักษาราชการแทน หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ สถาบันวิจัยและพัฒนา รวบรวมข้อมูลและจัดพิมพ์ แผนบริหารความ
เสี่ยง รายงานผลการด าเนินงานตามแผนความเสี่ยง ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) และพิมพ์รายงานความเสี่ยงท่ีเหลืออยู่ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง นโยบายและแนวทางการด าเนินงานการบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ  

2. คูม่ือการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ประจ าปีงบประมาณ 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303-

01-02 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย :  นางสาววรรษมนต์ สันติศิร ิ
อนุมัติโดย :  นายอนันต์ พงษ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

3. ค าสั่ง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ บริหาร ความเสี่ยง และควบคุมภายใน 
ประจ าปีงบประมาณ 

4. ค าสั่งสถาบันวิจัยและพัฒนา เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 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 นักวิชาการศึกษา ห้องสถาบันวิจัยและ

พัฒนา 
10 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานความเส่ียง นักวิชาการศึกษา ห้องสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานน้ันๆ พร้อมท้ังระบุ
ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

1  หัวหน้า
ส านักงาน 

 
       
 

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

1 วัน 1. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยง 

2 คณะกรรม 
การด าเนินงาน 

 

 
 

 
 

1. จัดกิจกรรมท าแผนบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน โดย
บุคลากรทุกระดับมีส่วนร่วมในการ
จัดท าแผน  
2. ทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง     
น าผลการประเมิน และ
ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ
ชุดต่างๆ ในรอบปีท่ีผ่านมา เพื่อ
น ามาเป็นข้อมูลในการจัดท าแผน
บริหารความเสี่ยงในปีปัจจุบัน 
3. วิเคราะห์ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง
โอกาส ผลกระทบ และจัดท าแผน
ความเสี่ยงของหน่วยงาน 
4. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร
ตรวจทานความถูกต้องของแผน
บริหารความเสี่ยง 
5. เสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนา      
6. น าส่งแผนบริหารความเสี่ยงให้ 
ส านักงานประกันคุณภาพ 

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

      

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

บริหารความเสี่ยง  

 

จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

 

1 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

3 คณะกรรม 
การประจ า 

สวพ. 

 
 
             

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

1 วัน 1. (ร่าง) แผนบริหาร
ความเสี่ยงสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

4 เจ้าหน้าท่ี/
ผู้บริหาร 

 
 
 

  
 

1.  ด าเนินกิจกรรมตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงเพื่อจัดการความเสี่ยง /
ควบคุมความเสี่ยง 

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

5 ส านักงานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

1. ส านักงานประกันคุณภาพส่ง
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. รายงานความเสี่ยงท่ีเหลืออยู ่
6. รายงานผลการด าเนนิงานตาม
แผนความเสี่ยง และส่งให้
ส านักงานประกันคุณภาพ  

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 หัวหน้า
ส านักงาน 

 
 

1. รวบรวมข้อมูลจัดท าเล่ม
รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยงของ
หน่วยงาน ส่งให้ส านักงานประกัน
คุณภาพ 

1 วัน 1.  บักทึกข้อความ
พร้อมเล่มรายงานผล
บริหารความเสี่ยง 
 
 

      

ด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยง 

 

ติดตามผลการด าเนินงาน 

จัดท ารูปเล่มรายงานผล 

บริหารความเสี่ยง 

 

สิ้นสุด 

เสนอเพื่อ
พิจารณา 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 
ล าดับที่ 2 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณแผ่นดิน 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303-

01-03 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต์ สันติศิร ิ
อนุมัติโดย :  นายอนันต์ พงษ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนามีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนกระบวนการจัดท าค าเสนอของบประมาณแผ่นดิน 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละขอการจัดส่งค าเสนอของบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 100 

ขอบเขตงาน : การจัดท าค าเสนอของบประมาณ เริ่มตั้งแต ่กระบวนการทบทวนงบประมาณ การวางแผนงบประมาณ                     
การจัดท างบประมาณ  

ค าจ ากัดความ :  
 

งบประมาณแผ่นดิน หมายถึง เป็นงบประมาณที่รัฐบาลสนับสนุนให้กับมหาวิทยาลัย เพื่อด าเนินงานให้ บรรลุตามเป้าหมาย
ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย  
ยุทธศาสตร์การจัดสรร หมายถึง ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามที่คณะรัฐมนตรี ให้ความเห็นชอบ  
แผนงาน หมายถึง แผนงานตาม “โครงสร้างงบประมาณตามยุทธศาสตร์ ” ที่ส านักงบประมาณจัดท าขึ้น ส าหรับใช้ในการ
จัดสรรทรัพยากรที่มุ่งให้การด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยรับงบประมาณบรรลุผลส าเร็จ ตามเป้าหมายยุทธศาสตร์
ระดับชาติ  
แผนงานพื้นฐาน  หมายถึง แผนงานท่ีด าเนินการตามภารกิจพ้ืนฐาน ซึ่งเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบ เป็นปกติ ประจ าตาม
กฎหมายจัดตั้งหน่วยงาน  
แผนงานยุทธศาสตร์ หมายถึง แผนงานท่ีด าเนินการตามภารกิจยุทธศาสตร์ ซึ่งเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย
ในเชิงนโยบาย หรืออาจเป็นภารกิจพ้ืนฐานที่สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท เฉพาะกิจ แผนแม่บทตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนต่างๆของประเทศ โดยควรจะจัดท างบประมาณในลักษณะ Project based ที่แสดงค่าใช้จ่าย 
เป้าหมาย ตัวช้ีวัด และระยะเวลาสิ้นสุดที่ชัดเจน  
แผนงานบูรณาการ  หมายถึง แผนงานท่ีจัดท าขึ้นตามหลักเกณฑ์แล ะวิธีการจัดท างบประมาณรายจ่าย บูรณาการ              
ที่คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ โดยมีหน่วยรับงบประมาณตั้งแต่ 2 หน่วยข้ึนไป ซึ่งไม่ได้อยู่ใน กระทรวงเดียวกันร่วมกัน
รับผิดชอบด าเนินการ  
แผนบุคลากรภาครัฐ หมายถึง แผนงานท่ีแสดงรายจ่ายเพื่อการบริหารงา นบุคลากรภาครัฐ ที่ก าหนดไว้ใน งบบุคลากร    
งบด าเนินงาน รวมทั้งงบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอื่น ซึ่งเบิกจ่ายในลักษณะงบดังกล่าว  
นโยบายจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง กลยุทธ์หลักของรัฐบาล เพื่อให้บรรลุผลส าเร็จในแต่ละประเด็น ยุทธศาสตร์          
ซึ่งก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ผลผลิต  หมายถึง ผลของการด าเนินงานตา มกิจกรรม 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  

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight
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โครงการ หมายถึง ผลผลิตของหน่วยรับงบประมาณที่จัดท าข้ึนเพื่อให้ เกิดการให้บริการทั้งในรูปแบบของ 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 าหนดให้จ่ายเพื่ อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่าย ที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนด ให้จ่ายจากงบ รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
งบลงทุน  หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุ ภัณฑ์ 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 รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะปร ะเภทงบรายจ่ายใด งบรายจ่ายหนึ่งหรือรายจ่ายที่ ส านักงบประมาณ
ก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  
อว. คือ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

สถาบันวิจัยและพัฒนาจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา ให้ความเห็นชอบค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

เอกสารอ้างอิง : คู่มือการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าป ีจากกองนโยบายและแผน ระเบียการการจ่ายเงิน 
แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. บันทึกข้อความจัดส่งค าเสนอของบประมาณ  
2. แบบสรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ……  
3. แบบฟอร์ม ง.1 (ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน)  
4. แบบฟอร์ม ง.2 (สรุปครุภัณฑ)์  
5. แบบฟอร์ม ง.3 (สรุปสิ่งก่อสร้าง)  
6. แบบฟอร์ม ง.4 (สรุปโครงการวิจัย)  
7. แบบฟอร์ม ง.5 (สรุปโครงการ)  
8. แบบฟอร์ม ง.7 (ยานพาหนะ)  
9. แบบฟอร์ม ง.8 (ค่าซ่อมครุภัณฑ)์  
10. แบบฟอร์ม ง.9 (ค่าจ้างบุคลากร)  
11. แบบฟอร์ม ง.10 (ค่าใช้จ่ายต่างประเทศ)  
12. แบบฟอร์ม ง.11 (หารายได)้  
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เอกสารบันทึก :  
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

เล่มค าเสนอขอ 
งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าป ี

สถาบันวิจัยและพัฒนา ห้องสถาบันวิจัยและพัฒนา 10 ปี เรียงตามวันท่ี 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานน้ันๆ พร้อมทั้งระบุ
ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

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

   
 

 

   

1 เจ้าหน้าท่ี   
กองนโยบาย
และแผน 

 
       
 

1. บันทึกข้อความจากกองนโยบายและ
แผนใหจ้ัดท ารายละเอียดค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ีสามารถ
ดาวน์โหลดคู่มือและแบบฟอร์มการ
จัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ได้ที ่
http://planning.rmutto.ac.th 
หัวข้อดาวน์โหลด/งานแผนงบประมาณ 

15 นาที 1. บันทึกข้อความจาก  
กองนโยบายและแผน
ให้จัดท ารายละเอียด      
ค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  
 

2 เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
ส านักงาน 

 
 

 
 

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

1. 10. รวบรวมข้อมูลหารายได ้(ถ้ามี) 
2. 11 .แบบฟอร์มของกองนโยบายและ

แผน 

5 วัน 
 
 

1. รายละเอียด       
ค าเสนอขอ
งบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปขีอง
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

3 รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร  
สวพ. 

 1. ส่งรายละเอียดค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
สถาบันวิจัยและพัฒนาให้รอง
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร สถาบันวิจัย
และพัฒนาทวนสอบ 

1 วัน 
 
 
 

1. รายละเอียดค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

      

แจ้งจัดท ารายละเอียดค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าป ี

ตรวจสอบรายละเอียดค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

เริ่มต้น 

จัดท ารายละเอียดค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

1 

http://planning.rmutto.ac.th/
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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
ของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา ให้กอง
นโยบายและแผน 

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

   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  

เสนอคณะกรรมการฯ 

เพือ่พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

1 

เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

ล าดับที่ 2 
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนยุทธศาสตรก์ารพัฒนา 

สถาบันวิจัยและพัฒนา  

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

1-04 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

 
เขียนโดย : น.ส.วรรณษา บาลโสง 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต์ สันติศิร ิ
อนุมัติโดย: นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานิช 

 
วัตถุประสงค์ : 

 
เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การการพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในจัดท าแผน (ไม่เกินร้อยละ 3) 
 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ การพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา  ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการน านโยบาย
มหาวิทยาลัย มาการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน การจัดท าร่างแผนยุทธศาสตร์ การประชาพิจารณ์ การอนุมัติแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนา และการถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์สู่ผู้ปฏิบัติงาน  

ค าจ ากัดความ :  
 

แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา หมายถึง แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ผู้ปฏิบัติงาน  หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ณ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา : อนุมัตแิผนยุทธศาสตร์การพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา 
คณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ สวพ : จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ผอ.สวพ. : อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
รอง ผอ.สวพ. : ก ากับและดูแลวางแผนและการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
เจ้าหน้าที่งบประมาณและแผน  : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการท า แผนยุทธศาสตร์ การ
พัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา จัดท าความเชื่อมโยงกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

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

 
แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. บันทึกข้อความต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

2. ค าสั่งคณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา (ถ้ามี) 
3. แบบฟอร์มวิเคราะห์ SWOT 
4. แบบฟอร์ม แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 

 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนา 

วรรณษา บาลโสง เว็บไซต์ สวพ. ตลอดปี เรียงตามปี 

     
 

  

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Sticky Note
เช็คจาก ตัวชี้วัดจากแผนมหาวิทยาลัยฯ

ร้อยละของความผิดพลาด

watsamonsantisiri
Sticky Note
ข้อเสนอแนะจากกรรมการ หากเปลี่ยนตัวชี้วัดเสร็จทันเวลา ได้หรือไม่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

งานงบประมาณและ
แผน 

 
 
 

   

1 มหาวิทยาลัย  
 
 

-หาความเชื่อมโยง
ของการด าเนินงาน
ต่างๆ ให้สอดคล้อง
กับแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย 
-นโยบายการบริหาร
ของมหาวิทยาลัย 

ภายใน 2 เดือน 
(หลังจากที่
มหาวิทยาลัย
ประกาศใช้
แผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย) 
 
 

- ความเชื่อมโยง
และสอดคล้อง
ของแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย 
-นโยบายการ
บริหารของ
มหาวิทยาลัย 

2 งาน
งบประมาณ
และแผน 

(วรรณษา บาล
โสง) 

 
 
 
 
 

-ทบทวนค าสั่งฯ 
-เสนอรายชื่อลงนาม
ค าสั่งแต่งตั้งจาก 
 

ภายใน 1 เดือน -เอกสารรายชื่อ
ค าสั่ง
คณะกรรมการ 
 

3 คณะกรรมการ
จัดท าแผนฯ 

 
 
 
 

-จัดกิจกรรมทบทวน
ผลการด าเนินงานท่ี
ผ่านมา / ทบทวน
แผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย 

ภายใน 1 วัน -ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานที่ผ่าน
มาของสถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 

4 คณะกรรมการ
จัดท าแผนฯ 

 
 
 
 

- จัดประชุมระดม
ความคิด วิเคราะห์ 
SWOTฯ 
  

ภายใน 2 วัน -แบบฟอร์ม
ทบทวนแผน
ยุทธศาสตร์การ
พัฒนา 
 

5 รองผอ.ฝ่าย
บริหาร 

งานงบประมาณ
และแผน 

(วรรณษา บาล
โสง) 

 
 
 
 
 

-สรุปข้อมูลเพื่อจัดท า 
(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์
การพัฒนา สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

ภายใน 1 
เดือน 

 

6 รองผอ.ฝ่าย
บริหาร 

งานงบประมาณ
และแผน 

(วรรณษา บาล
โสง) 

 -แจ้งเวียนเพื่อท า
ประชาพิจารณ์แผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนา 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ภายใน 7 วัน - บันทึก
ข้อความ 
- (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์การ
พัฒนา 
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

 
 

  
 
 

   

เริ่มต้น 

นโยบายมหาวิทยาลัย /แผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย 

 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนา สวพ. 

 

ทบทวนผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 
/ ทบทวนแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

 

จัดประชุมระดมความคิด / โครงการ วิเคราะห์ 
SWOT  ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็น

ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค ์ตัวชี้วัดเป้าประสงค์ กลยุทธ์ 
ตัวชี้วัด แผนงาน/โครงการ 

จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 

2 

จัดกิจกรรมประชาพิจารณ์แผนยุทธศาสตร์ฯ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

watsamonsantisiri
Sticky Note
เช็ค ใหม่ สัญลักษณ์เชื่อต่อ
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ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

7 รองผอ.ฝ่าย
บริหาร 

งานงบประมาณ
และแผน 

(วรรณษา บาล
โสง) 

 
 
 
 
 
 
 

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

อยู่ในรอบของ
การจัดประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า สวพ. 
(จนกว่าจะ
อนุมัติ) 

- แบบส่งวาระ
เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า 
- (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์การ
พัฒนา 
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

8 คณะกรรมการ
ประจ า สวพ.  

 
 
 

   

9 งานงบประมาณ
และแผน 

(น.ส.วรรณษา 
บาลโสง) 

 -แจ้งเวียนบุคลากรใน 
สวพ. เพื่อทราบและถือ
ปฏิบัต ิ
 

 แผนยุทธศาสตร์
การพัฒนา 
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

10 งานงบประมาณ
และแผน 

(น.ส.วรรณษา 
บาลโสง) 

 
 
 

- แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนา สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

ภายใน 1 วัน แผนยุทธศาสตร์
การพัฒนา 
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

11   
 

   

 

1 

ได้รับอนุมัติ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การวิจัย 

ประกาศแจ้งเวียนบุคลากร/หน่วยงาน 

สิ้นสุด 

เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์การวิจัย 
บนเว็บไซต์ สวพ. 

 

 

เสนอคณะกรรมการ
ประจ า สวพ. 

พิจารณา 

watsamonsantisiri
Sticky Note
ลูกศร ผ่าน หรือ ไม่ผ่าน 
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนยุทธศาสตรก์ารวิจัย 

ของมหาวิทยาลัย (ระยะยาว) 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

1-05 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

 
เขียนโดย : น.ส.วรรณษา บาลโสง 
ควบคุมโดย : นางมนัน ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย: นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานิช 

 
วัตถุประสงค์ : 

 
เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การวิจัยของมหาวิทยาลัย 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในจัดท าแผน (ไม่เกินร้อยละ 3) 
 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนนี้ครอบคลุม ขั้นตอนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การวิจัยของมหาวิทยาลัย ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการ
น านโยบายด้านการวิจัยของมหาวิทยาลัย มาการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน การจัดท าร่างแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย การประชาพิจารณ์ การอนุมัติแผนยุทธศาสตร์การวิจัย การถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์การวิจัยลง
สู่หน่วยงานและนักวิจัย  

ค าจ ากัดความ :  
 

แผนยุทธศาสตร์การวิจัย หมายถึง แผนยุทธศาสตร์การวิจัยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
นักวิจัย  หมายถึง บุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกท่ีปฏิบัติหรือท างานวิจัย 
กลยุทธ์ หมายถึง แผนการปฏิบัติซึ่งวางเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายจ าเพาะ หรือ แนวทางท่ีท าให้
องค์กรประสบความส าเร็จ 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  หมายถึง คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย : อนุมัติแผนยุทธศาสตร์การวิจัยของมหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย : ให้ความเห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์การวิจัยของมหาวิทยาลัยและเสนอ
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา : ให้ความเห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์การวิจัยของมหาวิทยาลัย
และเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การวิจัย : จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การวิจัยของมหาวิทยาลัย 
ผอ.สวพ. : อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
รอง ผอ.สวพ. : ก ากับและดูแลวางแผนและการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
บุคลากรภายใน สวพ. : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการท าแผนยุทธศาสตร์การวิจัย 

เอกสารอ้างอิง : 1. ทิศทางงานวิจัยของประเทศ 
2. นโยบายด้านงานวิจัยของมหาวิทยาลัย 
3. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
4. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
5. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
6. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนยุทธศาสตรก์ารวิจัย 

ของมหาวิทยาลัย (ระยะยาว) 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

1-05 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

 
เขียนโดย : น.ส.วรรณษา บาลโสง 
ควบคุมโดย : นางมนัน ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย: นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานิช 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. บันทึกข้อความต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
2. ค าสั่งคณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การวิจัย (ถ้ามี) 
3. แบบฟอร์มวิเคราะห์ SWOT 
4. แบบฟอร์ม แผนยุทธศาสตร์การวิจัย 
5. แบบฟอร์มประชาพิจารณ์  

 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนยุทธศาสตร์การ
วิจัย 

วรรณษา บาลโสง เว็บไซต์ สวพ. ทุกปี เรียงตามปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

งานงบประมาณและ
แผน 

 
 
 

   

1 มหาวิทยาลัย  
 
 

- รวบรวมทิศทาง
งานวิจัยของประเทศ 
-นโยบายด้านงานวิจัย
มหาวิทยาลัย 

ภายใน 1 เดือน - ทิศทาง
งานวิจัยของ
ประเทศ 
-นโยบายด้าน
งานวิจัยของ
มหาวิทยาลัย 

2 งาน
งบประมาณ
และแผน 

(วรรณษา บาล
โสง) 

 
 
 
 
 

-ทบทวนค าสั่งฯ 
-เสนอขอรายชื่อค าสั่ง
แต่งตั้งจากหน่วยงาน
ต่างๆ 
-เสนอรายชื่อเพื่อ
พิจารณาลงนามผ่าน
กบ. 

ภายใน 1 เดือน -บันทึกข้อความ
ขออนุมัติ 
-เอกสารรายชื่อ
ค าสั่ง
คณะกรรมการ 
 

3 คณะกรรมการ
จัดท าแผนฯ 

 
 
 
 

-จัดกิจกรรมทบทวน
ผลงานวิจัยท่ีผ่านมา / 
แหล่งทุน / ทิศทาง
ประเทศ  

 

ภายใน 1 วัน -ข้อมูลงานวิจัยที
ผ่านมาของ
มหาวิทยาลัย 
-ข้อมูลด้าน
งบประมาณวิจัย 
-ข้อมูลความ
เช่ียวชาญของ
นักวิจัย 

4 คณะกรรมการ
จัดท าแผนฯ 

 
 
 
 

- จัดประชุมระดม
ความคิด วิเคราะห์ 
SWOTฯ 
  

ภายใน 2 วัน -แบบฟอร์ม
ทบทวนแผน
ยุทธศาสตร์การ
วิจัย 
 

5 รองผอ.ฝ่าย
พัฒนางานวิจัย 
งานงบประมาณ

และแผน 
(วรรณษา บาล

โสง) 

 
 
 
 
 

-สรุปข้อมูลเพื่อจัดท า
รวมเล่ม (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์การวิจัย
มหาวิทยาลัย 

ภายใน 14 วัน  

6 รองผอ.ฝ่าย
พัฒนางานวิจัย 
งานงบประมาณ

และแผน 
(วรรณษา บาล

โสง) 

 -แจ้งเวียนเพื่อท า
ประชาพิจารณ์แผน
ยุทธศาสตร์การวิจัย 

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

 
 

  
 
 

   

เริ่มต้น 

รวบรวมนโยบายด้านงานวิจัย
มหาวิทยาลัย / แผนกระทรวง อว. 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนยุทธศาสตรก์ารวิจัยมหาวิทยาลัย 

 

ทบทวนผลงานวิจัยที่ผ่านมา / แหล่งทุน / 
ทิศทางประเทศ  

 

จัดประชุมระดมความคิด / วิเคราะห์ SWOT 
/ก าหนดวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ 

แผนงานวิจัย / แผนพัฒนางานวิจัย 
 

 

จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การวิจัย
มหาวิทยาลัย 

 

 

2 

จัดกิจกรรมประชาพิจารณ์แผนยุทธศาสตร์ฯ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/คณะ 
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ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

7 รองผอ.ฝ่าย
พัฒนางานวิจัย 
งานงบประมาณ

และแผน 
(วรรณษา บาล

โสง) 

 
 
 
 
 
 
 

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

อยู่ในรอบของ
การจัดประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า สวพ. 
(จนกว่าจะ
อนุมัติ) 

- แบบส่งวาระ
เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า 
- (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์การ
วิจัยมหาวิทยาลัย 

8 คณะกรรมการ
ประจ า สวพ.  

 
 
 

   

9 รองผอ.ฝ่าย
พัฒนางานวิจัย 

 

 
 
 
 
 
 

-เสนอเข้าท่ีประชุม 
CEO เพื่อพิจารณา 
-แก้ไข/ปรับปรุง 
ทบทวนตาม
ข้อเสนอแนะในท่ี
ประชุม CEO 

อยู่ในรอบของ
การจัดประชุม 
CEO (จนกว่า
จะอนุมัติ) 

- แบบส่งวาระ
เข้าที่ประชุมCEO 
- (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์การ
วิจัยมหาวิทยาลัย 

10 ท่ีประชุม CEO 
มหาวิทยาลัย 

 
 
 

   

11 รองผอ.ฝ่าย
พัฒนางานวิจัย 

 

 
 
 
 
 
 

-เสนอเข้าที่ประชุม 
สภามหาวิทยาลัย เพื่อ
พิจารณา 
- แก้ไข/ปรับปรุง 
ทบทวน ตาม
ข้อเสนอแนะในที่
ประชุมสภาฯ 

อยู่ในรอบของ
การจัดประชุม 
สภามหาวิทยาลัย 
(จนกว่าจะ
อนุมัติ) 

- แบบส่งวาระเข้า
ที่สภา
มหาวิทยาลัย 
- (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์การ
วิจัยมหาวิทยาลัย 

12 งานงบประมาณ
และแผน 

(น.ส.วรรณษา 
บาลโสง) 

 -เสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า 
สวพ. เพื่อทราบ 
 

อยู่ในรอบของ
การจัดประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า สวพ.  

- แบบส่งวาระเข้าที่
ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า 
- แผนยุทธศาสตร์
การวิจัย
มหาวิทยาลัย 

13 งานงบประมาณ
และแผน 

(น.ส.วรรณษา 
บาลโสง) 

 
 
 

- แผนยุทธศาสตร์การวิจัย
มหาวิทยาลัย 

ภายใน 1 วัน - แผนยุทธศาสตร์
การวิจัย
มหาวิทยาลัย 

14   
 

   

 

1 

เสนอคณะกรรมการ
ประจ า สวพ. 

พิจารณา 

ได้รับอนุมัติ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การวิจัย 

เสนอวาระประชุม 
CEO เพื่อพิจารณา 

ได้รับอนุมัติ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การวิจัย 

เสนอวาระประชุมสภา
มหาวิทยาลัย เพื่อ

พิจารณา 

เสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ า สวพ.  
เพื่อทราบ / ประกาศแจ้งเวียนทุกหน่วยงานใช้แผน 

 

สิ้นสุด 

เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์การวิจัย 
บนเว็บไซต์ สวพ. 

 

 

watsamonsantisiri
Sticky Note
เพิ่ม เห็นชอบ และ ไม่เห็นชอบ 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Sticky Note
เป็นข้อเสนอ ไม่ใช่การ ตัดสินใจ

หรือ เพิ่มขั้นตอนเสนอเข้าวาระ**
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขออนุมัติด าเนินงานโครงการ 

 (กรณีโครงการทีเ่ป็นไปตามแผน) 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

1-06 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

 
เขียนโดย : น.ส.วรรณษา บาลโสง 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต์  สันติศิร ิ
อนุมัติโดย: นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานิช 

 
วัตถุประสงค์ : 

 

1.1 เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินงานขออนุมัติโครงการ 

1.2 เพ่ือชี้แจงบุคลากรให้ด าเนินงานขออนุมัติโครงการงบรายจ่ายอื่นตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน (ไม่เกินร้อยละ 3) 
 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการด าเนินงานตามแนวทางปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแต่การกระบวนการการขออนุมัติด าเนินงาน
โครงการงบรายจ่ายอื่นของสถาบันวิจัยและพัฒนาจนถึงข้ันอนุมัติด าเนินงานโครงการ 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

โครงการงบรายจ่ายอื่น หมายถึง โครงการที่ด าเนินงานตามแผนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณในหมวดค่าใช้จ่าย
อ่ืน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน : ให้ความเห็นชอบในการด าเนินงานโครงการหรือกิจกรรมที่เป็นไปตามแผน 
ผอ.สวพ. : อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
รอง ผอ.สวพ. : ก ากับและดูแลวางแผนและการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
บุคลากรภายใน สวพ. : เป็นผู้ร่วมรับผิดชอบโครงการและร่วมด าเนินกิจกรรมตามแผน 
นางสาววรรณษา บาลโสง : จัดท าบันทึกข้อความ เสนอขออนุมัติ ตรวจสอบโครงการที่เสนอขออนุมัติ  ให้
เป็นไปตามแผน        
นางสาวนิราวัลย์ ศรีทอง  : จัดส่งเอกสารและติดตามสถานะทางเดินเอกสารหรือเร่งรัดการเสนอขออนุมัติ
โครงการเพื่อให้ด าเนินการทันเวลา  
 

เอกสารอ้างอิง : 1. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับเสนอขออนุมัติด าเนินโครงการ 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติด าเนินโครงการ 
2. โครงการที่เสนอโครงการที่เป็นไปตามแผน 
3. รายละเอียดงบประมาณที่ปรับ (ถ้ามี) 
4. รายละเอียดประกอบการพิจารณาเพื่อขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ (ถ้ามี) 

 
เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

โครงการท่ีเสนออนุมัติ 
(ลงนามจริง) 

นิราวัลย์  ศรีทอง ตูเ้ก็บเอกสาร 5 ปี เรียงตามปีท่ีจัด
กิจกรรม 

ไฟล์แสกนโครงการท่ี
เสนออนุมัติ 

วรรณษา บาลโสง จัดเก็บบน could 5-7 ปี เรียงตามปีท่ีจัด
กิจกรรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

งานงบประมาณและ
แผน 

 
 
 

   

1 จนท.
งบประมาณ
และแผน 
สวพ. / 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
 
 

- วางแผนการ
ด าเนินงานโครงการ 
- ปรับโครงการตาม
แบบฟอร์มเสนอขอ
โครงการ 
- จัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติ
ด าเนินงานโครงการ 

ล่วงหน้าก่อน
วันจัดโครงการ 
1-3 เดือน 

-บันทึกข้อความ
ขออนุมัติ 
- แบบฟอร์ม
ด าเนินงาน
โครงการ 

2 ผอ.สวพ.   
 
 
 
 

-เสนอผู้บริหาร
หน่วยงานพิจารณาลง
นามในบันทึก
ข้อความ 
-เสนอผู้บริหารลงนาม
ในแบบฟอร์ม
โครงการ 

ภายใน 1 วัน -บันทึกข้อความ
ขออนุมัติ 
- แบบฟอร์ม
ด าเนินงาน
โครงการ 

3 งานสารบรรณ 
(นิราวัลย์ ศรี

ทอง) 

 
 
 
 

-สารบรรณออกเลข
หนังสือส่ง 
-สารบรรณส าเนา
เอกสารท้ังหมด 
-สารบรรณด าเนินการ
ส่งหนังสือที่กองกลาง
เพื่อลงทะเบียนรับ 

ภายใน 1 วัน -บันทึกข้อความ
ขออนุมัติ 
- แบบฟอร์ม
ด าเนินงาน
โครงการ 

4 กองกลาง 
(กก.) 
 
กองนโยบาย
และแผน 
(กนผ.) 

 
 
 
 

-สารบรรณกองกลาง
ลงทะเบียนและ
ประทับตรารับ 
-สารบรรณกองกลาง
ส่งหนังสือไปกอง
นโยบายและแผน 

ภายใน 1-2 
วัน 

-บันทึกข้อความ
ขออนุมัติ 
- แบบฟอร์ม
ด าเนินงาน
โครงการ 

5 กองนโยบาย
และแผน 
(กนผ.) 

 

 
 
 

-จนท.กองนโยบาย
และแผนตรวจสอบ
โครงการ เสนอ ผอ.
กนผ.พิจารณา 
-หากมีแก้ไขจะส่งกลับ
ไปยังขั้นตอนที่ 1  
-หากไม่มีแก้ไขจะ
ส่งไปยังกองคลัง 

อยู่ใน
กระบวนการ
ด าเนินงานของ
กองนโยบาย
และแผน 

-บันทึกข้อความ
ขออนุมัติ 
- แบบฟอร์ม
ด าเนินงาน
โครงการ 

 
 

  
 
 

   

เริ่มต้น 

 
บันทึกเสนอขออนุมัติด าเนินการ 

ผอ.สวพ.
พิจารณาลงนาม 

ลงทะเบียนออก/ส่งหนังสือท่ี
กองกลาง 

กก. ลงทะเบียนรับ /จัดส่ง กนผ. 

 

 

กนผ. ตรวจสอบ/พิจารณาโครงการ 

 

 

 
2 

ไม่ผ่าน 
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ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

6 กองคลัง (กค.)  
 
 
 

-จนท.กองคลัง 
ตรวจสอบโครงการ 
เสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณา 
-หากมีแก้ไขในส่วนใด
จะส่งกลับแก้ไขใน
ขั้นตอนน้ัน  
-หากไม่มีแก้ไขจะส่ง
ส านักงานอธิการบดี 

อยู่ใน
กระบวนการ
ด าเนินงานของ
กองคลัง 

-บันทึกข้อความ
ขออนุมัติ 
- แบบฟอร์ม
ด าเนินงาน
โครงการ 

7 ส านักงาน
อธิการบดี 

(สอ.) 

 - งานสารบรรณ สอ. 
ลงทะเบียนรับและ
เสนอเรื่องให้ ผอ.สอ.  
- ผอ.สอ.เสนอเรื่องถึง
รองอธิการบดี
พิจารณาลงนาม 
 

อยู่ใน
กระบวนการ
ด าเนินงานของ
ส านักงาน
อธิการบด ี

-บันทึกข้อความ
ขออนุมัติ 
- แบบฟอร์ม
ด าเนินงาน
โครงการ 

8 รองอธิการบดี
(ที่ก ากับด้าน
แผน/วิจัย 

(รอง
อธิการบดี) 

 
 
 
 
 
 

-รองอธิการบดี
พิจารณาเสนอต่อ
อธิการบดีเพื่ออนุมัติ
ด าเนินงานโครงการ 

อยู่ใน
กระบวนการ
ด าเนินงานของ
ส านักงาน
อธิการบด ี

 

9 ส านักงาน
อธิการบดี 

(สอ.) 

 
 
 

-สอ.เสนอต่อ
อธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับ
มอบอ านาจพิจารณา
โครงการ 

อยู่ใน
กระบวนการ
ด าเนินงานของ
ส านักงาน
อธิการบด ี

 

10 อธิการบดี 
(อธ.) / ผู้ที่
ได้รับมอบ
อ านาจลงนาม 

 
 
 

-อธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับ
มอบอ านาจพิจารณา
อนุมัติโครงการ 
-หากไม่อนุมัติส่งเรื่อง
คืนกองคลัง กองแผน 
สวพ. ตามล าดับ เป็น
อันสิ้นสุด 
-หากอนุมัติด าเนินใน
ขั้นตอนถัดไป 

อยู่ใน
กระบวนการ
ด าเนินงานของ
ส านักงาน
อธิการบด ี

 

   
 
 
 

   

1 

สอ. เสนอต่อรองอธิการบดี 
พิจารณา 

 

 

 
รองอธิการบดี 

พิจารณา 

สอ. เสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอ านาจพิจารณา  

อธ./ผู้ที่รับมอบ
อ านาจพิจารณา

โครงการ 

3 

ไม่ผ่าน 

กค.ตรวจสอบ/พิจารณางบประมาณ 
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ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

11 ส านักงาน
อธิการบดี 

(สอ.) 
 
 

กองคลัง (กค.) 

 -สอ.ส่งเร่ืองกลับคืนกอง
คลัง 
-กองคลัง แจ้งเจ้าหน้าที่
งบประมาณ
มหาวิทยาลัยเพื่อตัด
ยอดงบประมาณ 
-กองคลังส่งเร่ืองต่อไป
กองนโยบายและแผน 

อยู่ใน
กระบวนการ
ด าเนินงานของ
ส านักงาน
อธิการบดีและ
กองคลัง 

 

12 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 

 

      

หมายเหตุ ระยะเวลาในกระบวนการเสนอขออนุมัติด าเนินงานโครงการจะอยู่ภายใน 1 เดือน 
 

สอ. ส่งคืน กองคลัง  
และกองคลังตัดยอดงบประมาณ 

 

กนผ. บันทึกข้อมูลในระบบ 

 

 

 
สารบรรณ สวพ. ลงบันทึกข้อมูล 

และจัดเก็บเอกสาร 

 

 

สิ้นสุด 

2 
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คูํมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดการประชุมวิชาการ มทร.ตะวันออก 

ประจ าปี (กํอน-หลังการจัดโครงการ) 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ 303- 

1-07 

 
วันที่บังคับใช ๎
16 ก.ค. 64 

 
แก๎ไขครั้งที่ : 

(ถ๎ามี) 

 
เขียนโดย : น.ส.วรรณษา บาลโสง 
ควบคุมโดย : นายดนุชวัฒน์ สุวรรณศิลป ์
อนุมัติโดย: นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานิช 

 
วัตถุประสงค์ : 

 

1.1 เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในจัดงานประชุมวิชาการของมหาวิทยาลัยประจ าปี 
1.2 เพ่ือชี้แจงบุคลากรให๎เตรียมจัดงานประชุมวิชาการตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร๎อยละข๎อผิดพลาดในการด าเนินงาน (ไมํเกินร๎อยละ 3) 
 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการด าเนินงานตามแนวทางปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแตํการเตรียมการ การวางแผน การจัดกิจกรรมกํอน
และหลังการจัดประชุมวิชาการ 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

งานประชุมวิชาการ หมายถึง เวทีหรือกิจกรรมทางวิชาการส าหรับเผยแพรํผลงานวิจัยหรือวิชาการ 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประจ าหนํวยงาน : ให๎ความเห็นชอบด๎านแนวทางทิศทางการด าเนินงานกิจกรรม 
ผอ.สวพ. : อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานให๎เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
รอง ผอ.สวพ. : ก ากับและดูแลวางแผนและการด าเนินงานให๎เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
เจ๎าหน๎าที่การเงิน กองคลัง : ออกใบเสร็จรับเงินตามรายชื่อที่ผู๎ที่โอนคําลงทะเบียน 
บุคลากรภายใน สวพ. : รํวมด าเนินกิจกรรมภายในงานประชุมวิชาการ ตามก าหนดการ 
นางสาววรรณษา บาลโสง : วางแผนการด าเนินงาน จัดท าก าหนดการ ประกาศรับบทความ  จัดท าทะเบียน
รายชื่อบทความ รายชื่อผู๎เข๎ารํวมน าเสนอ จัดรูปแบบเลํมรายงาน Proceedings      
นางสาวนิราวัลย์  ศรีทอง  : ประสานงานการด าเนินงานกับทุกฝ่าย ติดตํอประสานกับผู๎ทรงคุณวุฒิ 
ประสานงานกับเจ๎าภาพรํวม ติดตามเอกสารอนุมัติ จัดซื้อจัดจ๎าง 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข๎องกับการเบิกจํายการด าเนินกิจกรรม 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. รูปแบบฟอร์มการจัดบทความวิจัยหรือวิชาการ 
2. หนังสือเชิญหรือประชาสัมพันธ์ตํางๆ 
3. ค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน และคณะกรรมการผู๎ทรงคุณวุฒิ 
4. รายงานสืบเนื่องจากการประชุม (Proceedings) 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานสืบเน่ืองจาก

การประชุม 
วรรณษา บาลโสง เว็บไซต์สถาบันวิจัย

และพัฒนา 
ทุกปี เรียงตามปีท่ีจัด

กิจกรรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 งานถ่ายทอด
เทคโนโลย ี

 
 
 
 

   

1 น.ส.วรรณษา 
บาลโสง 

 
 
 
 
 

- ก าหนดวันที่จัด 
- ก าหนดสถานที่จัด  
- อัตราคําลงทะเบียน 
- ก าหนดวันเปิด-ปิดรับบทความ 
- ก าหนดธีมของงาน 
- ก าหนดกิจกรรมภายในงาน 
- ประสานงานกองคลังบัญชีรับ
ลงทะเบียน 
- น าเร่ืองเสนอเข๎าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า 

2 เดือน มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ า สวพ. 

2 
 

น.ส.วรรณษา 
บาลโสง 

 - ด าเนินการตามขั้นตอนขออนุมัติ
โครงการรายจํายอื่น 
- ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ๎าง 

1 เดือน -บันทึกข๎อความ
ขออนุมัติจัด
โครงการ 
-มติที่ประชุมฯ 

3 น.ส.วรรณษา 
บาลโสง 
 
 

 
 
 
 
 
 

-จัดท าจดหมายเวียน
ประชาสัมพันธ์ไปยังหนํวยงาน
ตํางๆ ทั่วประเทศ 

2 วัน -เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

4 น.ส.นิราวัลย์ ศรี
ทอง 

 
 
 
 
 

- รํางหนังสือขอความรํวมมือไปยัง
หนํวยงานตํางๆ 
- เสนอให๎อธิการบดีลงนาม 
- จัดสํงจดหมายไปยังหนํวยงาน
ตํางๆ 
-ก าหนดให๎หนํวยงานสํงแบบตอบ
รับกลับมาภายในเวลา 3 เดือน 

7 วัน - หนังสือลงนาม 
- หนังสือเชิญ 
- เอกสารการ
ประชุม 
- แบบตอบรับ 

5 น.ส.วรรณษา 
บาลโสง 

 

 - จัดท าค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 
- จัดท าค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการ
ผู๎ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ 
 
 
 
 

7 วัน - หนังสือลงนาม 
- หนังสือเชิญเป็น
ผู๎ทรงคุณวุฒิ
พิจารณาบทความ 

      

เริ่ม 

เตรียมการกํอนเสนอขออนุมัติ
โครงการ 

ขออนุมัติด าเนินโครงการ 

ประกาศรับบทความทางอินเตอร์เน็ต / 
สํงหนังสือแจ๎งเวียนประชาสัมพันธ์ไปยัง

หนํวยงานภายในและภายนอก  

จัดท าหนังสือขอความรํวมมือจาก
หนํวยงานภายนอกเป็นเจ๎าภาพรํวม 

จัดท าค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการ 

2 
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ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

6 น.ส.วรรณษา 
บาลโสง 
 

 
 
 
 
 

- ลงทะเบียนบทความ 
- เปิดรับบทความทางอีเมล ์

ทุกวัน ทะเบียนรับ
บทความ 

7 น.ส.วรรณษา 
บาลโสง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- แยกบทความตามประเภท
บรรยาย / โปสเตอร ์
- แยกบทความเป็นสาขา 
 

ทุกวัน ทะเบียนบทความ
ที่สมัคร 

8 ผอ.สวพ. /  
รอง ผอ.สวพ./ 
น.ส.วรรณษา 
บาลโสง 
 

 - จัดหาผู๎ทรงคุณวุฒิฯ ตามสาขา 
- จัดท าหนังสือเชิญเป็น
ผู๎ทรงคุณวุฒิ 
- ผู๎ทรงคุณวุฒิ สํงแบบตอบรับ  
-ผู๎ทรงฯสํงแบบประเมินบทความ 

10 วัน  -หนังสือเชิญ 
-แบบตอบรับ 
-แบบประเมิน
บทความ 

9 น.ส.วรรณษา 
บาลโสง 
 
 
 

 - ผลการประเมิน 
- หนังสือตอบรับเข๎ารํวมงานฯ 
- การแจ๎งผลฯ หากผํานการประเมิน
ให๎เข๎าสูํกระบวนการตํอไป และหาก
ไมํผํานการประเมินแจ๎งผล แล๎วเสร็จ
สิ้นกระบวนการของบทความน้ัน 

7 วัน - ผลการประเมิน 
- หนังสือตอบ
รับเข๎ารํวมงานฯ 
-บทความฉบับ
แก๎ไข 

10 น.ส.วรรณษา 
บาลโสง 
 
 
 

 - จัดก าหนดการน าเสนอในภาค
บรรยาย 
- จัดเรียงบทความการน าเสนอแยก
เป็นสาขาในการน าเสนอแบบ
โปสเตอร์ 

5 วัน - ตารางก าหนดการ
น าเสนอในงาน 
- เผยแพรํก าหนด
น าเสนอบนเว็บไซต์ 

11 น.ส.วรรณษา 
บาลโสง 
 

 - ผู๎เข๎ารํวมน าเสนอเตรียมข๎อมูล
น าเสนอ / เตรียมโปสเตอร ์
- การช าระคําลงทะเบียน 
- การส ารองห๎องพัก (ถ๎ามี)   

10 วัน -  

12 น.ส.วรรณษา 
บาลโสง  
/น.ส.เตือนใจ 
สลับศรี  
/น.ส.ปุญณชา 
สุริยะสาร 

 - รวมรวบใบส ารองห๎องพักสํงโรงแรม 
(ถ๎าม)ี 
- จัดเก็บหลักฐานการช าระ
คําลงทะเบียนสํงกองคลังเพื่อออก
ใบเสร็จ 
- รวบรวมไฟล์โปสเตอร์เพื่อสํงร๎าน
พิมพ์ (ตรวจสอบไฟล์ท่ีได๎รับ) 

10 วัน - ใบส ารองห๎องพัก 
 
- หลักฐานการโอน
เงิน 
- ไฟล์โปสเตอร์ที่
พร๎อมน าเสนอ 

1 

รับบทความ/ลงทะเบียนข๎อมูล
บทความ 

 
คัดกรอง 

บทความ/แยก
ประเภท/สาขา 

จัดหา/สํงผู๎ทรงคุณวุฒิพิจารณา 

จัดสํงผลการประเมินให๎เจ๎าของ
บทความและสํงหนังสือตอบรับการ

เข๎ารํวมน าเสนอ 

 

แจ๎งให๎ผู๎น าเสนอบทความด าเนินการ
เตรียมตัวน าเสนอ 

 

จัดตารางก าหนดการน าเสนอภาค
บรรยาย และ จัดเรียงการน าเสนอ

ภาคโปสเตอร ์
 

จาก 11 เจ๎าหน๎าท่ีน าข๎อมูลเพื่อ
ด าเนินการตามกระบวนการ 
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ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

13 ผอ.สวพ. / 
รอง สวพ. /  
น.ส.นิราวัลย์ ศรี
ทอง 

 - ติดตํอประธานและเลขานุการ
ประจ า sections 
-จัดท าหนังสือเชิญ 
-ส ารองห๎องพัก/จัดเตรียมรถรับสํง 

7 วัน -หนังสือเชิญ 
-หนังสือตอบรับ 
-ค าสั่งแตํงตั้ง 
 

14 น.ส.วรรณษา 
บาลโสง 

 - จัดบทความประชุมวิชาการ 
(ฉบับบทคัดยํอ) 
- จัดบทความเรื่องเต็ม 
(Fullpaper) 
- ก าหนดสารบัญหน๎าบทความ  

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

15 คณะกรรมการ
ด าเนินงานฯ 

 - จัดท าเกียรติบัตร/เสนอลงนาม  
- จัดหาของท่ีระลึก  
- จัดท าใบรายชื่อ  
- จัดท าป้ายชื่อ  
- จัดหากระเป๋าใสํเอกสาร  
- จัดท าค ากลําวเปิดงาน ค ากลําว
รายงาน  
-จัดหาโปรเจคเตอร์ โน๎ตบุ๏ก เพื่อใช๎
ในแตํละห๎องประชุม 
- จัดหา/จัดเตรียมบอร์ดติดโปสเตอร์ 

7 วัน - 

16 คณะกรรมการ
ด าเนินงานฯ 

 - ประสานงานกับหนํวยงานเจ๎าภาพ
รํวม 
- ประสานงานกับประธานในพิธีเปิด 
- ประสานกับเจ๎าหน๎าท่ีการเงิน, -
ประสานกับเจ๎าหน๎าท่ีประชาสัมพันธ์ 
-ประสานกับพนักงานขับรถ 
- จัดเรียงโปสเตอร์, จัดเรียงเกียรติ
บัตร ป้ายชื่อตั้งโต๏ะตามก าหนดการ,  
- ประสานงานสถานท่ี, ห๎องประชุม, 
อาหาร, อาหารวํางและเครื่องดื่ม 
 

7 วัน กํอนวัน
จัดงาน 

- 
 
 

17 คณะกรรมการ
ด าเนินงานฯ 

 - ด าเนินการตามขั้นตอนการ
ด าเนินโครงการประชุมวิชาการ 
 
 

3 วัน  

   
 
 

   

3 

2 

จัดหาประธานและเลขากลุํมฯ
น าเสนอภาคบรรยาย  

 

จัดท าสูจิบัตรเอกสารประกอบการ
ประชุม  

จัดเตรียมเอกสารอื่นๆ 

จัดเตรียม/จัดสรรก าลังคนในการ
ปฏิบัติงาน และประสานงานในงาน

ตํางๆ 

4 

จัดโครงการตามก าหนดการ 
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ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

18 น.ส.วรรณษา 
บาลโสง 

 - นักวิจัยสํงบทความแก๎ไขหลังจาก
น าเสนอเพื่อจัดท าเป็น 
Proceedings 
- จัดรูปเลํม/รูปแบบ 
Proceedings สํงโรงพิมพ์ 
- โรงพิมพ์จัดเรียงเป็นรูปเลํม กํอน
สั่งพิมพ์ 

3-4 เดือน 
ภายหลังจาก
เสร็จสิ้นการ
ประชุมฯ 

- ไฟล์เลํมรายงาน
สืบเนื่องจากการ
ประชุม  
(Proceedings) 
เผยแพรํบน
เว็บไซต ์

19 น.ส.วรรณษา 
บาลโสง 

 - ด าเนินการ 2 แบบ คือ สํงเป็น
จดหมายเวียนพร๎อมเลํมรายงานฯ 
และสํงเป็นไฟล์ E-book ไปทาง
อีเมล์ของนักวิจัย 
 
 

ด าเนินงาน
ภายในวัน 7 
วัน 

รายงานสืบ
เนื่องจากการ
ประชุม  
(Proceedings) 

20 น.ส.วรรณษา 
บาลโสง 

 - จัดท าเลํมรายงานผลการจัด
โครงการสํงกองนโยบายและแผน 
- รายงานผลการเบิกจําย
งบประมาณสํงกองนโยบายและ
แผนตามไตรมาส 
- รายงานผลการด าเนินงานตํอ
คณะกรรมการประจ า 
 

ภายใน 45 วัน - รายงานผลการ
เบิกจําย
งบประมาณ 
- เลํมรายงานผล
การจัดโครงการ 

  
 
 

    

 

 

 

 

 

3 

จัดท ารายงานสืบเนื่องจากการ
ประชุมวิชาการ (Proceedings) 

จัดสํง Proceedings ไปยังนักวิจัยที่
น าเสนอมหาวิทยาลัยที่เข๎ารํวม
ประชุม และหนํวยงานตํางๆ ท้ัง

ภายในและภายนอก 

จัดท ารายงานผลการจัดโครงการ 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดประชุมและรายงานการประชุม 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303-  

1-08 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต์ สันติศิร ิ
อนุมัติโดย :  นายอนันต์ พงษ์ธรกุลพานิช  

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมชุดต่างๆ ของสถาบันวิจัยและพัฒนามีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนกระบวนการจัดประชุม
และมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1. ร้อยละความส าเร็จของการจัดท ารายงานการประชุม มีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา (ร้อยละ90) 
2. ร้อยละความส าเร็จของการส่งรายงานการประชุม มีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา (ร้อยละ90) 
 

ขอบเขตงาน : จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ด าเนินการประชุม สรุปรายงานการประชุม ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ 
และจัดเก็บเอกสารการประชุมเข้าแฟ้ม 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

การประชุม  หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาพบกันแบบเป็นทางการเพื่อช้ีแจงท าความเข้าใจ หรือแสดงความ
คิดเห็น หรือ หาข้อยุติ ท้ังนี้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
องค์ประชุม  หมายถึง บุคคลที่มีหน้าท่ีต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ กรรมการ
และเลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ ในการประชุมต้องมีกรรมการมาประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมดจึง
จะเป็นองค์ประชุม ถ้าประธานไม่อยู่หรือไม่อาจสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ประธานมอบหมายให้รองประธาน หรือกรรมการ
ท่านใดท่านหนึ่งท าหน้าที่แทน 
ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในท่ีประชุม โดยเรียงหัวเรื่องตามล าดับ ก่อน-หลัง 
มต ิหมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุมร่วมกัน การออกเสียงลงมติร่วมกัน โดยลงคะแนนออกเสียงรับรอง หรือปฏิเสธข้อเสนอ
ต่างๆ ซึ่งอาจจะก าหนดวิธีการลงคะแนนแบบเปิดเผย หรือลับ แล้วแต่มติที่ประชุม 
รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประขุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ประธานกรรมการ: ผู้ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด 
กรรมการ: ผู้มีหน้าที่พิจารณาเรื่องในวาระการประชุม และตั้งข้อเสนอหรือญัตติให้ท่ีประชุมพิจารณา แสดงความคิดเห็นใน
เรื่องการประชุม 
กรรมการและเลขานุการ: ท าหน้าที่จดบันทึกการประชุมเตรียมการประชุมนอกเหนือไปจากการท าหน้าที่เช่นเดียวกรรมการ
คนอ่ืนๆ 
ผู้ช่วยเลขานุการ: ท าหน้าทีเ่ตรียมเอกสารในการด าเนินการประชุมช่วยเลขานุการ 

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

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

ประกาศ ณ วันท่ี 31 มีนาคม พ.ศ. 2549 และหนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก กองคลัง เรื่อง 
มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2558 ถือปฏิบัติตั้งแต่วันท่ี 17 พฤศจิกายน 2557 
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ตัวชี้วัด สามารถ เป็นตัวเดียวได้ไหม 

- ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา วัดจากอะไร 
- คิดจากการประชุมแต่ละครั้ง 

การวัดผล น่าจะวัดจาก
การจัดประชุมเป็นไปตามปฏิทินที่กำหนด 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดประชุมและรายงานการประชุม 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303-  

1-08 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต์ สันติศิร ิ
อนุมัติโดย :  นายอนันต์ พงษ์ธรกุลพานิช  

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดอัตราค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการ
คณะอนุกรรมการ และที่ปรึกษาในคณะกรรมการ ข้อ 18 คณะกรรมการประจ าส่วนราชการหรือคณะกรรมการอ านวย
ประจ าส่วนราชการ ประกาศ ณ วันท่ี 22 มกราคม พ.ศ. 2563 

6. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ท่ี 523/2558 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 
แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.  ปฏิทินการประชุม 

2.  จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
3.  จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
4.  หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายและยืมเงิน (ถ้าม)ี 
5.  รายงานการประชุม 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานการประชุม น.ส.เตือนใจ สลับศรี ห้องสถาบันวิจัยและ

พัฒนา 
10 ปี เรียงตามวันที่ 

สรุปค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุม 

น.ส.เตือนใจ สลับศรี ห้องสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานน้ันๆ พร้อมท้ังระบุ
ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

1 คณะกรรมการประชุม 
/ผู้ช่วยเลขานุการ  

 
       
 

1. ก าหนดการประชุมสัปดาห์ที่ 2 
ของทุกเดือน ผู้ช่วยเลขานุการจัดท า
ปฏิทินการประชุม  
 

30 นาที 1. ปฏิทินการประชุม 

2 ผู้ช่วยเลขานุการ  
 

 
 

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

2 วัน 1. หนังสือขอวาระการ
ประชุมฯ 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

3 งานบริหารงานทั่วไป  1. ประสานการจองห้องประชุมและ
จองห้องประชุมผ่านระบบ MIS 
2. รอยืนยันการอนุมัติใช้ห้อง
ประชุมจากกองกลางผ่านระบบ MIS 

20 นาที 1. ระบบการจองห้อง
ประชุมผ่านระบบMIS 

4 ผู้ช่วยเลขานุการ/
งานบริหารงานทั่วไป 

 1. ท าหนังสือเชิญประชุมให้
คณะกรรมการ ส่งผ่านทาง E-mail  

30 นาที 1.  หนังสือเชิญประชุม 
 

5 ผู้ช่วยเลขานุการ/
กองคลัง 

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

1 
สัปดาห์ 

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

 
 

  
 
 

   

เร่ิมต้น 

ก าหนดวันเวลาประชุม  

 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 

จองห้องประชุม 

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

 

จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายและยืมเงิน 

และยืมเงิน 

 

1 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

6 งานบริหารงานทั่วไป/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 
             

 

1. เตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม 
เช่น ประสานเพื่อจัดเตรียมอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 

30 นาที 1. เอกสารการเบิกจ่าย
ค่าเลี้ยงรับรองการประชุม 

7 กรรมการและ
เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 
 
 

  
 

 

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

1 วัน 1. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

8 ผู้ช่วยเลขานุการ  
 
 
 
 

1. ผู้ช่วยเลขานุการจัดท ารายงาน
การประชุม 

2 วัน 1.  รายงานการประชุม 

9 กรรมการและเลขานุการ  
 

1. กรรมการและเลขานุการ
พิจารณารายงาน 

30 นาที 1.  รายงานการประชุม 

10 กรรมการและ
เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 
 

 
 
 

1. กรรมการและเลขานุการ ลงราย
มือช่ือผู้ตรวจรายงานการประชุม 
ผู้ช่วยเลขานุการ ลงรายมือช่ือ ผู้
พิมพ์รายงานการประชุม 

2 นาที 1. รายงานการประชุม 

11 คณะกรรมการ  
 
 

1. คณะกรรมการรับรองรายงาน
การประชุม 

30 นาที  1. รายงานการประชุม 

   
 
 
 

   

เตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม 

 

ด าเนินการประชุม 
และจดบันทึกการประชุม 

 

จัดท ารายงานการประชุม 

 

พิจารณารายงาน
การประชุม 

ไมถ่กูต้อง 

ลงนามรายงานการประชุม 

 

ถกูต้อง 

คณะกรรมการรับรอง  

 

1 

2 

watsamonsantisiri
Sticky Note
ข้อ 10 สามารถตัดออกได้ (ลดขั้นตอน)
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

12 ผู้ช่วยเลขานุการ  1. ผู้ช่วยเลขานุการแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
และจัดเก็บเอกสารรายงานการ
ประชุม 
 

20 นาที 1. รายงานการประชุม 

   
 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง จัดเก็บ
เอกสารรายงานการประชุม 

 

2 
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แจ้ง มติที่ประชุมให้รับทราบ พร้อมจัดเก็บเอกสาร
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเสนอจัดซื้อ/จัดจ้างพัสด ุ

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

1-09 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์ ศรีทอง 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต ์สันติศิริ    
อนุมัติโดย : นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานิช  

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                     
2  เพ่ือให้กระบวนการในการจัดซื้อ/จัดจ้าง เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ไม่เกินร้อยละ 20) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้างได้ครอบคลุมถึงข้ันตอนการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  ไปจนถึงการได้รับอนุมัติจัดซื้อ/
จัดจ้าง     

ค าจ ากัดความ :  
 

การจัดซื้อจัดจ้าง  หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
พัสด ุหมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
การตรวจรับพัสดุ การซื้อหรือการจ้างครั้งนั้นวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท ให้แต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 1 คน           
ถ้าการจัดซื้อ/จัดจ้างครั้งนั้น วงเงินเกิน 10,000 บาท ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 3 คน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

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

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

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

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานความต้องการ

จัดซื้อ/จัดจ้าง 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ห้องเอกสารสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

5 ป ี เรียงตามวันที่ 

รายละเอียดประกอบ  
การจัดซ้ือจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ห้องเอกสารสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

5 ป ี เรียงตามวันที่ 
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ต้องมีการบันทึกข้อมูล ร้อยละ 20 อาจจะเยอะจนเกินไป ตั้งข้อสังเกตไว้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที่ 

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

- งานพัสดุส ารวจความต้องการ    
ในการใช้วัสดุ/ครุภัณฑ์          
ของส านักงาน ตามรายไตรมาส 
- การเตรียมจัดท ารายงาน    
ความต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

1 วัน รายงานความต้องการ        
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
(ส านักงาน, โครงการของ 
สวพ.) 

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 ตรวจสอบความถูกต้องรายงาน
ความต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

15 
นาที 

รายงานความต้องการ        
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

3 หัวหน้า
ส านักงาน 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา        
ในเบื้องต้น 

20 
นาที 

รายงานความต้องการ        
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

เสนอรายงานความต้องการ        
จัดซื้อ/จัดจ้าง ให้ผู้อ านวยการ
พิจารณาลงนาม 
 

15 
นาที 

รายงานความต้องการ        
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

5 ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม 30 
นาที 

รายงานความต้องการ        
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

   
 

   

เริ่มต้น 

จัดท ารายงานความต้องการ             
จัดซื้อ/ จัดจ้าง 

พิจารณา              
เบี้องต้น 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 

พิจารณา             
ลงนาม 

1 

เสนอหัวหน้าส านักงาน
พิจารณาเบื้องต้น 

watsamonsantisiri
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เห็นชอบ และไม่เห็นชอบ

watsamonsantisiri
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เห็นชอบ และไม่เห็นชอบ สามารถเชื่อมกันได้ ข้อ 3 กับ 5
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ล าดับ
ที่ 

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 ด าเนินการส่งส่งรายงาน        
ความต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง ไปยัง
กองคลัง (งานพัสดุ) เพื่อ
ด าเนินการตามกระบวนการของ
งานพัสดุต่อไป 

10 
นาที 

รายงานความต้องการ        
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

7 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการตาม
กระบวนการของพัสดุเพื่อขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และ
ประสานงานกับผู้ขาย 

20 วัน รายงานความต้องการ        
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

8 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

 ได้รับวัสดุส านักงานจากผู้ขาย 

 

15 
นาที  

ใบก ากับภาษ/ีใบส่งของ 

9 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

ด าเนินการให้กรรมการแต่ละท่าน
ลงนามใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัด
จ้าง และส่งเอกสารคืนกองคลัง 
(งานพัสดุ) 

1 วัน ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

10 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

 จัดท าทะเบียนวัสดุส านักงานและ
จัดเก็บเข้าคลัง  

 

1 ชม. ทะเบียนวัสดุส านักงาน 

   
 
 

   

1 

ส่งรายงานความต้องการ             
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ด าเนินการตามกระบวนการ
ของงานพัสดุ และจัดส่ง    

ใบสั่งซื้อให้กับผู้ขาย 

ได้รับวัสดุส านักงานจากผู้ขาย 

ด าเนินการส่งใบตรวจรับ          
การจัดซื้อ/จัดจ้างให้กรรมการ

ของหน่วยงานลงนาม 

จัดท าทะเบียนวัสดุส านักงาน
และจัดเก็บเข้าคลัง 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าค าสั่ง/ประกาศ 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

1-10 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์ ศรีทอง 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต ์สันติศิร ิ   
อนุมัติโดย : นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานิช  

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                     
2. เพ่ือให้ทราบถึงข้อปฏิบัติต่าง ๆ ที่ได้สั่งการให้ปฏิบัติในค าสั่ง/ประกาศ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าค าสั่ง/ประกาศ (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการการจัดท าค าสั่ง/ประกาศครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานครอบคลุมไปถึงการจัดท าค าสั่ง/
ประกาศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค าจ ากัดความ :  
 

ค าสั่ง หมายถึง ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติตามโดยชอบด้วยกฎหมาย                                 
ประกาศ หมายถึง ข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

1. อธิการบดี : พิจารณาลงนามในค าสั่ง/ประกาศ 
2. ผู้อ านวยการ : พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ                                                                    
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : พิมพ์ค าสั่ง/ประกาศ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอผู้บริหาร 

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

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

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ค าสั่ง/ประกาศ เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ห้องเอกสารสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

10 ปี เรียงตามวัน เดือน ป ี
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คำแนะนำของคณะกรรมการให้ มองที่ผลงาน มากกว่า Human Error 

ให้เป็นเรื่องของกระบวนการมากกว่า 

การจัดทำคำสั่ง/ประกาศ เสร็จทันเวลา

การทำคำสั่ง ตัวชี้วัด ควรเป็นเรื่องระยะเวลา
ร้อยละ 1-2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที่ 

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

ร่างและพิมพ์ค าสั่ง/ประกาศ 

 

60 
นาที 

ค าสั่ง/ประกาศ 

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
  

ตรวจสอบค าถูกผิดให้ถูกต้อง 30 
นาที 

ค าสั่ง/ประกาศ 

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดท า
บันทึกข้อความให้ผู้อ านวยการ        
ลงนาม  เพื่อให้อธิการบดีลงนาม             
ในค าสั่ง/ประกาศ 

2 นาที ค าสั่ง/ประกาศ 

4 ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม           
ในบันทึกข้อความน าส่งค าสั่ง/
ประกาศไปยังกองกลาง เพื่อให้
อธิการบดีลงนามต่อไป 

1 นาที ค าสั่ง/ประกาศ 

5 กองกลาง  
 

 
 
 

ด าเนินการส่งหนังสือไปยัง                    
กองบริหารงานบุคคล                    
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าสั่ง/ประกาศ 

1 นาที ค าสั่ง/ประกาศ 

6 กองบริหาร              
งานบุคคล 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง และแก้ไข
ค าสั่ง/ประกาศ 

3 วัน ค าสั่ง/ประกาศ 

   
 
 
 

   

เริ่มต้น 

ร่างและพิมพ์ค าสั่ง/ประกาศ 

ตรวจสอบความถูกต้อง                    
ในการร่างและพิมพ์ 

จัดท าบันทึกข้อความให้
ผู้อ านวยการลงนาม 

พิจารณา                
ลงนาม 

ส่งหนังสือไปยัง                    
กองบริหารงานบุคคล                     

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

1 

watsamonsantisiri
Sticky Note
เห็นด้วย และไม่เห็นด้วย ข้อ 4/6
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ล าดับ
ที่ 

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

7 กองบริหาร                
งานบุคคล 

 
 
 
 

ด าเนินการส่งหนังสือไปยัง
ส านักงานอธิการบดี                               
เพื่อให้อธิการบดีลงนาม                 
ค าสั่ง/ประกาศ 

3 วัน ค าสั่ง/ประกาศ 

8 กองบริหาร                
งานบุคคล 

 ด าเนินการส่งหนังสือกลับมายัง
สถาบันวิจัยและพัฒนาทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หลังจาก
อธิการบดีลงนามค าสั่ง/ประกาศ 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

3 วัน ค าสั่ง/ประกาศ 

9 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 ด าเนินการจัดส่งหนังสือทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปยัง
หน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

20 
นาที 

ค าสั่ง/ประกาศ 

10 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

จัดเก็บส าเนาค าสั่ง/ประกาศ 

 

1 นาที ค าสั่ง/ประกาศ 

      

1 

ส่งหนังสือไปยัง               
ส านักงานอธิการบด ี

ส่งหนังสือไปยัง               
ส านักงานอธิการบด ี

ส่งหนังสือกลับมายัง 
สถาบันวิจัยและพัฒนา               

แจง้เวียนหน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

จบ 

จัดเก็บส าเนาค าสั่ง/ประกาศ 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ                           
เพื่อเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน                         

ในสถาบันอุดมศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

1-11 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์  ศรีทอง 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต์ สันติศิร ิ   
อนุมัติโดย : นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานิช  

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ                                                     
2. เพ่ือให้ผลการประเมินเป็นไปตามกฎเกณฑ์และมีความยุติธรรม 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา
(ไม่เกินร้อยละ 1) 

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

ค าจ ากัดความ :  
 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง การประเมินค่าของผลการการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยพิจารณาจากผลสัมฤทธิ์ของงาน     
ในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ซึ่งต้องมีการก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานร่วมกัน 
ระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน และพิจารณาพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการของพนักงาน                        
ในสถาบันอุดมศึกษาตามสมรรถนะท่ีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยก าหนด  
พนักงาน หมายถึง พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง ให้ท างานในมหาวิทยาลัย
โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  
หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต คณบดี                
ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกองกลาง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะหรือกอง 
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 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
แบบท่ี 3 หมายถึง แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
หรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก                                             

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Sticky Note
ผิดพลาด อย่าไร คณะกรรมการ แนะนำว่า ไม่ควรมีความผิดพลาด 

ไม่ควรโชว์ให้เห็น 
ตัวชี้วัด ควรเป็นด้านกำหนดเวลาแทน 

ควร เปลี่ยนตัวชี้วัด 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ                           
เพื่อเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน                         

ในสถาบันอุดมศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

1-11 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์  ศรีทอง 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต์ สันติศิร ิ   
อนุมัติโดย : นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานิช  

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แฟ้มสะสมผลงาน ( Portfolio ) หมายถึง แฟ้มที่ระบุรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้ถูกประเมินไว้ทั้งหมด                 
แบบหมายเลข 1 หมายถึง บัญชีรายชื่อพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาที่ปฏิบัติงานจริงในหน่วยงานนี้                  
แบบหมายเลข 2 หมายถึง บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

1. ผู้อ านวยการ : พิจารณาลงนามในแบบประเมิน และเป็นประธานกรรมการในการประเมิน 
2. รองผู้อ านวยการ : เป็นกรรมการในการประเมิน 
3. หัวหน้าส านักงาน : เป็นกรรมการในการประเมิน     
4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  (นางสาวนิราวัลย์ ศรีทอง ) : เป็นกรรมการในการประเมิน จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการการประเมิน ประสานงานกับค ณะกรรมการแต่ละท่าน จัดเตรียมเอกสารประกอบการประเมิน  
และรวบรวมเอกสารทั้งหมดตามแบบฟอร์มที่ก าหนดส่งกองบริหารงานบุคคล 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (นางสาวลัคนามณี บังเกิดสุข ) สรุปข้อมูลการลาหยุดราชการ ขาดราชการ      
มาสาย ในแต่ละรอบการประเมิน   

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   

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 
 

 

1. แบบที่ 1-3 
2. แบบหมายเลข 1 และแบบหมายเลข 2 
3. แบบสรุปข้อมูลการลา 
4. แฟ้มสะสมผลงาน ( Portfolio ) 
 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ประกาศผู้มีผล                

การประเมินดีเด่นและ             
ดีมาก 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ห้องเอกสารสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

10 ปี เรียงตามรอบ                
การเลื่อนเงินเดือน 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ                           
เพื่อเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน                         

ในสถาบันอุดมศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

1-11 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวนิราวัลย์  ศรีทอง 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต์ สันติศิร ิ   
อนุมัติโดย : นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานิช  

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ส าเนาแบบสรุปผล             
การประเมินผล                         

การปฏิบัติราชการ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ห้องเอกสารสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

อย่างน้อย 2 รอบ              
การประเมิน 

เรียงตามรอบ                  
การประเมิน 

 
ต้นฉบับข้อตกลง                   
การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ พร้อมทั้ง
หลักฐานการประเมิน 

 
 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 
ห้องเอกสารสถาบันวิจัย

และพัฒนา 

 
อย่างน้อย 2 รอบ              

การประเมิน 

 
เรียงตามรอบ                  
การประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ
ที่ 

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 กองบริหารงาน
บุคคล (กบ.) 

 
 
 

กองบริหารงานบุคคลแจ้ง
ก าหนดการด าเนินการส่งเอกสาร
ประเมินมายังทุกหน่วยงานใน 
สังกัด 

- เอกสารประกอบการประเมิน 
แบบท่ี 1-3, แบบหมายเลข  
1-2, แฟ้มสะสมผลงาน             
(portfolio) 

2 พนักงานใน
สถาบันอุดม     

ศึกษา 

 พนักงานฯ จัดท าข้อตกลง       
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

3 วัน เอกสารประกอบการประเมิน 
แบบท่ี 1-3  

3 รองผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

รองผู้อ านวยการพิจารณาภาระ
งานตามข้อตกลงการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

3 วัน เอกสารประกอบการประเมิน 
แบบท่ี 1-3 

4 ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการพิจารณาภาระงาน
ตามข้อตกลงการประเมินผล                
การปฏิบัติราชการ 

3 วัน เอกสารประกอบการประเมิน 
แบบท่ี 1-3 

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

30 
นาที 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

6 พนักงานใน
สถาบันอุดม     

ศึกษา 

 จัดท าผลการประเมินตนเองเพื่อ
เสนอให้คณะกรรมการฯ ตรวจ 

30 วัน เอกสารประกอบการประเมิน 
แบบท่ี 1-3, แบบหมายเลข  
1-2, แฟ้มสะสมผลงาน             
(portfolio) 

      

เริ่มต้น 

แจ้งก าหนดการด าเนินการ 

จัดท าข้อตกลง (TOR) 

พิจารณา             
ภาระงาน 

พิจารณา             
ภาระงาน 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ 

จัดท าการประเมินตนเอง 

1 

watsamonsantisiri
Sticky Note
เห็นชอบ กับ ไม่เห็นชอบ เติมให้ชัดเจน 



52 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที่ 

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

7 คณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

1 วัน เอกสารประกอบการประเมิน 
แบบท่ี 1-3, แบบหมายเลข                  
1-2, แฟ้มสะสมผลงาน             
(portfolio) 

8 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 ส่งผลการประเมินและเอกสารที่
เกี่ยวข้องถึงกองบริหารงานบุคคล 

20 
นาที 

เอกสารประกอบการประเมิน 
แบบที่ 3, แบบหมายเลข 1-2, 
สรุปข้อมูลการลา 

   
 
 
 

   

1 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ส่งผลการประเมิน 

จบ 
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย   
  1) การด าเนินงานกองทุนส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย    
  2) การด าเนินงานที่ปรึกษานิติบุคคลภายใต้กระทรวงการคลัง 
  3) วิธีด าเนินการมาตรฐานของคณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
  4) การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณวิจัยเงินรายได้ 
  
 

 

งานส่งเสริมพัฒนาวิจัย 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานกองทุนส่งเสริมงานวิจัยของ

มหาวิทยาลัย    

 

รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

2-01 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย์  ฤทธิ์เรืองโรจน ์
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการ ด าเนินการรับ –  ส่ง เอกสารกองทุนส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย
และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการด้านประสานงานก องทุนส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย ด าเนินงานได้
ถูกต้องตามข้ันตอนเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการปฏิบัติงานด าเนินงานกองทุนส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัยครอบคลุมตั้งแต่ การ เริ่มรับเอกสาร
บันทึกข้อความจากคณะ การตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเสนอพิจารณารางวัล /การขอทุนสนับสนุนฯ 
และอ่ืนๆ เกี่ยวกับกองทุนส่งเสริมงานวิจัย  การเสนอขอให้คณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมงานวิจัย
พิจารณาอนุมัติ การเสนอพิจารณาลงนามอนุมัติในแบบขอสนับสนุนรางวัลตีพิ มพ์ /ทุนอุดหนุนฯ  และ
ประกาศเชิดชูเกียรตินักวิจัยที่ได้รับรางวัลตีพิมพ์เผยแพร่  การแจ้งเวียนผลการพิจารณารางวัลฯและประกาศ
เชิดชูเกียรตินักวิจัยให้หน่วยงานในสังกัดทราบ การท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกรางวัลให้แก่ผู้ได้รับรางวัล
ตีพิมพ์เผยแพร่และได้รับทุนอุดหนุน  และการจัดเก็บข้อมูลการด าเนินงานของกองทุนส่งเสริมงานวิจัยของ
มหาวิทยาลัย 

ค าจ ากัดความ :  
 

กองทุน หมายถึง กองทุนส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก         
คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก                                                                                                                
กรรมการและเลขานุการ หมายถึง กรรมการและเลขานุการบริหารกองทุนส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก                                                                          
ผู้ช่วยเลขานุการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยที่ได้รับค าสั่งแต่งต้ังเป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะ
กรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย                                                                                     
รางวัลผลงานวิจัย/บทความวิชาการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับชาติและนานาชาติ หมายถึง บทความ
จากผลงานวิจัยหรือบทความวิชาการท่ีได้รับการตอบรับให้ตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติและนานาชาติ ที่มี
รายชื่อวารสารปรากฏในฐานข้อมูลเป็นที่ยอมรับในศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย ปรากฏข้อมูลเป็นที่
ยอมรับของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา วารสาร ACI (ASEAN Citation Index) SJR (SCImago 
Journal Rank)  ISI (Institute of Scientific Information) หรือ Scopus 
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ข้อผิดพลาดมีเรื่องใดบ้าง

ตัวชี้วัดควรเป็นการกำหนดเวลา 
แทน ข้อผิดพลาด อาจจะวัดไม่ได้ 

ระยะเวลา 
ขั้นตอนการดำเนิน 
ความพึงพอใจในการดำเนินกงานกองทุน
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Sticky Note
คณะกรรมการ อยากให้เป็นคำอื่น ที่อาจจะไม่ใช่คำว่า ความผิดพลาด 

อาจจะเป็นคำอื่น เช่น เชิงกระบวนการ / ความพึงพอใจ / ระยะเวลา /ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานกองทุนส่งเสริมงานวิจัยของ

มหาวิทยาลัย    

 

รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

2-01 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย์  ฤทธิ์เรืองโรจน ์
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติการเบิกค่าใช้จ่ายเงินกองทุนส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย : พิจารณาอนุมัติการสนับสนุนทุน/รางวัล แก่ผู้
เสนอขอรางวัลมายังกองทุนส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย 
กรรมการและเลขานุการ  : พิจารณาเอกสารที่ได้ รับจากผู้ช่วยเลขานุการ เสนอเข้าวาระที่ประชุมกองทุน
ส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย (ผู้ช่วยเลขานุการ ) : รับหนังสือที่ส่งถึง
กองทุนส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัยและตรวจสอบความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ /ประกาศของกองทุน
ส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัยแล้วเสนอต่อ กรรมการและเลขานุการเพ่ือเสนอพิจารณาเข้าวาระการประชุม
ต่อไป   และมีหน้าที่ส่งหนังสือออกจากกองทุนส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัยไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย กอ งทุนส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2552 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน
ส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนรางวัลแก่ผู้มี
ผลงานวิจัยและบทความวิชาการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับชาติและระดับนานาชาติ ประกาศ ณ 
วันที่ 30 กันยายน 2559 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การขอรับทุนเพื่อสนับสนุนการ
เสนอผลงานวิจัยในต่างประเทศ ประกาศ ณ วันที่ 17 ตุลาคม 2560 

5. ประกาศมหาวิท ยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การขอรับทุนเพื่อสนับสนุนการ
เสนอผลงานวิจัยระดับนานาชาติภายในประเทศ ประกาศ ณ วันที่ 17 ตุลาคม 2560 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.1  แบบฟอร์ม IRD-RMUTTO – 001 แบบขออนุมัติรางวัลแก่นักวิจัยที่มีผลงานวิจัยตีพิมพ์ใน
วารสารวิชาการระดับชาติและระดับนานาชาติ                                                                        
1.2 แบบฟอร์ม IRD-RMUTTO – 002 แบบขอรับการสนับสนุนจากกองทุนส่งเสริมงานวิจัยเพื่อน าเสนอ
ผลงานทางวิชาการระดับนานาชาติ                                                                                                                                     
1.3 แบบฟอร์ม IRD-RMUTTO – 003 รายงานผลการน าเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ                         

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ขั้นตอนด าเนินงาน

กองทุนส่งเสริมงานวิจัย
ของมหาวิทยาลัย 

สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
  

   

1 คณะ/
ส านักงาน/

สถาบัน 
 

 
      
 

วิทยาเขต/คณะ/สถาบัน/ส านัก ท าบันทึก
ข้อความเพื่อเสนอมายังประธานกองทุน
ส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย หรือ ส่ง
ถึงสถาบันวิจัยและพัฒนา 

1 วัน -บันทึกข้อความจากคณะถึงประธาน
กองทุนฯ/ผอ.สวพ. 
-เอกสารประกอบการขอรางวัล/ทุน
ประกอบด้วย 
1.บันทึกข้อความขออนุมัติสนับสนุน
เงินรางวัลตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ
ระดับชาติและระดับนานาชาติ                 
   -  แบบฟอร์ม IRD-RMUTTO – 001 
    - ส าเนาหน้าปก  และบทความที่ได้
ตีพิมพ์และเผยแพร่ในการประชุม/
วารสารฉบับสมบูรณ ์                
   -  Proceedings  การประชุม (Hard 
Copy และ/หรือ CD)                                                                
   -  หลักฐานที่มีค่า ISI Impact 
Factor หรือการจัดอยู่ในควอไทล์  ค่า 
TCI  (กรณีเป็นวารสาร)                   
2. บันทึกข้อความขออนุมัติสนับสนุน
การเสนอผลงานวิจัยในต่างประเทศ                                               
   -  แบบฟอร์ม IRD-RMUTTO – 002                                                                                                       
   -  หนังสือทีผู่้บังคับบัญชาหน่วยงาน
ต้นสังกัดให้ความเห็นชอบแล้ว                                                
   -  ส าเนาหนังสือการตอบรับเข้าร่วม
น าเสนอผลงานวิจัยภาคบรรยายและ
ก าหนดการตีพิมพ ์                      
   -  หลักฐานการจัดประชุมพิมพ์
เฉพาะหน้าเว็บไซต์ของการประชมุ
วิชาการระดับนานาชาติ                       
  -  ก าหนดการเสนอผลงานภาค
บรรยาย                                                                                
   -  ร่างบทความที่จะน าไปเสนอต่อที่
ประชุม                                                                            
 -  ส าเนา/หลักฐานที่แสดงว่าบทความ
ฉบับสมบูรณ์ของท่านได้รับการตีพิมพ์
ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติหรือ
รายงานสืบเนื่องจากการประชุม                                                                                      
   -  ส าเนา/หลักฐานที่แสดงวา่วารสาร
ที่ได้ลงตีพิมพ์ปรากฏอยู่ในฐานข้อมูล
สากล (กรณีที่เสนอผลงานใน
ต่างประเทศ)                                                                                                                   

      

เร่ิมต้น 

ท าบันทึกเสนอขอรางวัลตีพิมพ์ฯ/
เสนอขอสนับสนุนรับทุนฯ/ขอความ

อนุเคราะห์ฯ 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

     3. บันทึกข้อความขอรายงานผลการ
น าเสนอผลงานวิจัยในต่างประเทศ                                          
-  แบบฟอร์ม IRD-RMUTTO – 003 
รายงานผลการน าเสนอผลงานทาง
วิชาการ ณ ต่างประเทศ  ()               
-  บทความวิจัยฉบับสมบูรณ์ พร้อมปก
และสารบัญ                                                              
-  ส าเนา/หลักฐานการสืบค้นที่แสดงว่า
บทความของท่านปรากฏอยู่ใน
ฐานข้อมูลสากล                      
 -  ส าเนามติที่ประชุมจาก
คณะกรรมการกองทุนส่งเสริมงานวิจัย 
ครั้งที่.........../.....................               
-  ส าเนา/หลักฐานการเบิกเงินในการ
เดินทางน าเสนอผลงาน                                               

2 เจ้าหน้าที่
ส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย 
 

 
 

1.จนท.ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ท าการ
ลงทะเบียนรับบันทึกข้อความแล้ว
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของ
เอกสารแล้วเสนอเลขานุการกองทุน
ส่งเสริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย 
2.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจจัย
เสนอเอกสารต่อเลขานุการ (ผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา) 
3.เลขานุการด าเนินการเตรียมข้อมูลเพื่อ
เสนอในที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองทุนส่งเสริมงานวิจัยฯ 

15นาที 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
5 นาท ี
  

 
 

เอกสารตามล าดับที่ 1 

3 เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
บริหารกองทุนฯ 

 

 
  

เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 
คณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริม
งานวิจัยของมหาวิทยาลัย เสนอวาระเข้า
พิจารณาในการประชุมฯ 

1 วัน 
 
 
 

เอกสารตามล าดับที่ 1 

      

ลงทะเบียนรับและ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

เสนอคณะกรรมการบริหาร
กองทุนฯ พิจารณา 

 

1 

watsamonsantisiri
Sticky Note
ตรวจสอบสัญลักษณะ
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

4 คณะกรรมการ
บริหารกองทุนฯ 

 
 
 

คณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริม
งานวิจัยของมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ
พิจารณาอนุมัติทุนสนับสนุนรางวัลฯ 
ทุนอุดหนุน และอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1.ระเบียบวาระการประชุม 
2.ระเบียบมหาวิทยาลัยเคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ว่าด้วย กองทุนส่งเสริมงานวิจัย
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552   
3.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ว่าด้วย การประชุม
คณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริม
งานวิจัยของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 
4.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การ
สนับสนุนรางวัลแก่ผู้มีผลงานวิจัยและ
บทความวิชาการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ
ระดับชาติและระดับนานาชาติ ประกาศ ณ 
วันที่ 30 กันยายน 2559 
5.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การขอรับ
ทุนเพื่อสนับสนุนการเสนอผลงานวิจัยใน
ต่างประเทศ ประกาศ ณ วันที่ 17 ตุลาคม 
2560 
6.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การขอรับ
ทุนเพื่อสนับสนุนการเสนอผลงานวิจัยระดับ
นานาชาติภายในประเทศ ประกาศ ณ วันที่ 
17 ตุลาคม 2560 
7.เอกสารอื่นๆ ตามเอกสารตามล าดับที่ 1 

5 เจ้าหน้าที่
ส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย  

 
 
 

 
 

 

1.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย น า
มติที่ประชุมมาท าบันทึกข้อความถึง
ประธานกรรมการบริหารกองทุน เพือ่ลง
นามอนุมัติสนับสนุนเงินรางวัล/ทุน และลง
นามประกาศเชิดชูเกียรตินักวิจัย 
 

30 
นาที 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติลงนาม 
2.ประกาศรายชื่อผู้ได้รับสนับสนุนฯ 
3. มติที่ประชุม 
4. แบบฟอร์มIRD-RMUTTO-001 
5. แบบฟอร์มIRD-RMUTTO-002 
6. แบบฟอร์มIRD-RMUTTO-003 

6 เจ้าหน้าที่
ส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย 

 
 
 
 
 
 

1.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ท า
บันทึกข้อความถึงอธิการบดี / 
ผู้อ านวยการกองคลัง เพื่อขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนรางวัลฯ ทุนฯ                                             
2. เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
ท าบันทึกถึงวิทยาเขต/คณะ/สถาบัน/
ส านัก เพื่อแจ้งผลการพิจารณารางวัล
ให้กับนักวิจัย  

1 
ชั่วโมง 

1. บันทึกข้อความถึงอธิการบด/ี
ผู้อ านวยการกองคลัง เพื่อขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนรางวัลฯ ทุนฯ 
2. มติที่ประชุม 
3.-ประกาศรายชื่อผู้ได้รับสนับสนนุ
รางวัลฯ 
4 บันทึกข้อความถึงวิทยาเขต/คณะ/
ส านักงาน/สถาบัน 

      

พิจารณาการสนับสนุน
รางวัล/ทุนและอื่นๆที่

เกี่ยวข้อง 

เสนอลงนามอนุมัติสนับสนุนรางวัลและ
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับสนับสนุนรางวัล

ตีพิมพ์ฯ 

 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

แจ้งการพิจารณาใหน้ักวิจัย
และกองคลัง 

 

3 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

7 กองคลัง  -กองคลังท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินรางวัล
ถึงอธิการบดี และด าเนินการโอนเงินให้
นักวิจัย 

14วัน - ส าเนาสมุดบัญช ี
- เอกสารใบส าคัญรับเงิน 
- เอกสารแบบค าขอรับเงินผ่าน
ธนาคาร 

8 เจ้าหน้าที่
ส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย 

 
 
 
 

-ฝ่ายเลขานุการฯจัดเก็บข้อมูลเพื่อเป็นสถิติ
การเบิกจ่ายและรายงานผลในการประชุม
คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ครั้งต่อไป 

20 
นาที 

- เอกสารตามข้อ5 และ 6 

   
 

 
 
 

  

 

 

 

 

จบ 

โอนเงินรางวัล/ทุน 

 

จัดเก็บข้อมูล 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานที่ปรึกษานิติบุคคลภายใต้

กระทรวงการคลัง 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

2-02 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย์  ฤทธิ์เรืองโรจน ์
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินงานที่ปรึกษานิติบุคคลภายใต้กระทรวงการคลังมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอน
และกระบวนการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการ ด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการด าเนินงานที่ปรึกษานิติบุคคลภายใต้กระทรวงการคลังได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การขึ้นทะเบียนเป็นท่ีปรึกษานิติ
บุคคลภายใต้กระทรวงการคลัง การเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อเพ่ิมเติมผลงาน การเปลี่ยนแปลงข้อมูลและการรายงานสถานะท่ี
ปรึกษาให้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาส านักงานบริหารหนี้สาธารณะกระทรวงการคลัง 

ค าจ ากัดความ :  
 

ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ หมายถึง ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะกระทรวงการคลัง 
การขึ้นทะเบียน  หมายถึง การยื่นขอการเพ่ิมเติมผลงาน การเปลี่ยนแปลงข้อมูลและการรายงานสถานะท่ี
ปรึกษา 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาส านักงานบริหารหนี้สาธารณะกระทรวงการคลัง : อนุมัติการขึ้นทะเบียนท่ีปรึกษานิติบุคคลภายใต้
กระทรวงการคลัง 
อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบ ข้อมูลการยื่นเสนอขึ้นทะเบียนลงนามเสนอต่อศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาส านักงานบริหารหนี้
สาธารณะกระทรวงการคลัง 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : ให้ความเห็นชอบการด าเนินการเสนอต่ออธิการบดี                                         
รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : เห็นชอบการด าเนินงานแล้วเสนอผู้อ านวยการ 
เจ้าหน้าทีส่่งเสริมและพัฒนางานวิจัย : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานท้ังหมดที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานขึ้นทะเบียนที่ปรึกษานิติ
บุคคลภายใต้กระทรวงการคลัง 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548  
2. พรบ.การบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 
3. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้บริหารหน่วยงานมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนลงนามแทน) 
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
5. ค าสั่งแต่งตั้งอธิการบดี หรือผู้รักษาราชการแทนอธิการบดี  
6. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560 
7. ประกาศส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ เรื่องการก าหนด จรรยาบรรณที่ปรึกษาวิธีการและขั้นตอนการ

ขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา 
แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1. หนังสือแสดงความประสงค์ขึ้นทะเบียนเพิ่มเติมผลงาน การเปลี่ยนแปลงข้อมูลและการรายงานสถานะท่ีปรึกษา 

2. แบบฟอร์มประวัติผู้เชี่ยวชาญ3.แบบฟอร์มการมอบอ านาจ 
4.หนังสือรับรองหน่วยงานผู้ว่าจ้าง 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานที่ปรึกษานิติบุคคลภายใต้

กระทรวงการคลัง 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

2-02 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย์  ฤทธิ์เรืองโรจน ์
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

5.เอกสารประกอบบุคลกรที่ปรึกษา 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ที่ปรึกษานิติบุคคลภายใต้

กระทรวงการคลัง 
สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
  

   

1. เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย 

 

 
     

เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
ศึกษาและรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการยื่นขอ
ขึ้นทะเบียน/เพิ่มเติมผลงาน การ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลและการรายงาน
สถานะที่ปรึกษาให้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา
ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ
กระทรวงการคลัง 
2.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
จัดท าบันทึกถึงอธิการบดีลงนามหนังสือ
แสดงความประสงค์ขอยื่นขึ้นทะเบียน 
เพิ่มเติมผลงาน การเปลี่ยนแปลงข้อมูล
และการรายงานสถานะที่ปรึกษา และ
เอกสารประกอบการยื่นฯ 

1 วัน 1. หนังสือแสดงความประสงค์ 
2. พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคล พ.ศ. 2548  
3. พรบ .การบริหารส่วนงาน

ภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2550 
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณี

ผู้บริหารหน่วยงานมอบอ านาจให้
ผู้อื่นลงนามแทน) 
5. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัย 
6. ค าสั่งแต่งต้ังอธิการบดี หรือ

ผู้รักษาราชการแทนอธิการบดี  
7. ส าเนาบัตรผู้เสียภาษีอากร

ของมหาวิทยาลัย 
8. ส าเนาใบประกอบวิชาชีพ 
9. หนังสือรับรองหน่วยงานผู้

ว่าจ้าง 
10. เอกสารประกอบบุคลกรที่

ปรึกษา 
11. ส าเนาสัญญาจ้างที่ปรึกษา

(ต้องเป็นโครงการที่แล้วเสร็จ) 
12. บันทึกข้อความถึงอธิการบดี 

2 อธิการบด ี  1.อธิการบดีลงนาม 1 วัน 
 

เอกสารตามล าดับที่ 1 

3 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย 

 

 1.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
ท าการ Upload ข้อมูลในล าดับที่ 2 ลงใน
เว็ป 
https://www.consultant.pdmo.go.th
/index.php?mod=form&route=form 
2.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
แจ้งผู้เชี่ยวชาญยืนยันข้อมูลส่วนตัวใน
ระบบฯ 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1.เอกสารตามล าดับที่ 1 
2.แบบฟอร์มประวัติผู้เชี่ยวชาญ 

   
 
 

   

เริ่ม 

เตรียมข้อมูลเพื่อยื่นขอขึ้น
ทะเบียน/เปลี่ยนแปลงข้อมูลฯ 

อธิการบดีลงนามรับรองส าเนา
เอกสารประกอบการเสนอขอย่ืน

ขึ้นทะเบียนฯ 

ย่ืนข้อเสนอขึ้นทะเบียนฯลงใน
ระบบศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา

ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ

กระทรวงการคลัง 

https://www.consultant.pdmo.go.th/index.php?mod=form&route=form
https://www.consultant.pdmo.go.th/index.php?mod=form&route=form
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

4 ศูนย์ข้อมูลที่
ปรึกษาส านักงาน

บริหารหนี้
สาธารณะ

กระทรวงการคลัง 
 
 

 
 

 

 
 

30 วัน 
 
 

1.เอกสารตามล าดับที่ 1 
2.แบบฟอร์มประวัติผู้เชี่ยวชาญ
(ลงนามแล้ว) 

5 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย 

 

 เจ้าหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
จัดท าบันทึกข้อความแจ้งเวียน
ประชาสัมพันธ์การรับขึ้นทะเบียนที่
ปรึกษาฯ ผ่านทางระบบ e-manage 

15 นาที 1. บันทึกข้อความแจ้ง
ประชาสัมพันธ ์
2. หนังสือแจ้งขึ้นทะเบียนที่
ปรึกษาฯ 

6 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย 

 

 เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
ด าเนินการรวบรวมข้อมูลการรับจ้าง
ด าเนินการวิจัย รับจ้างเป็นที่ปรึกษาและ
รับจ้างบริการวิชาการ โดยใช้ข้อมูล 3 ปี
ย้อนหลัง นับจากการอนุมัติขึ้นทะเบียนที่
ปรึกษา 

15 นาที/
เร่ือง 

1. ข้อเสนอโครงการที่ได้รับการส่ัง
จ้าง 

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

7 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย 

 

 
  

1.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
ดาวน์โหลด ข้อมูลปัจจุบันไว้เป็นหลักฐาน
การด าเนินงาน 
2. เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
ท าการเพิ่มเติมความช านาญและ
ประสบการณ์ที่ปรึกษา 
 

1 วัน 
 
 
 

1. หนังสือค าร้องขอเพิ่มเติม
ความช านาญ/ประสบการณ์ที่
ปรึกษาฯ 
2. เอกสารตามล าดับที่ 6 

8 ศูนย์ข้อมูลที่
ปรึกษาส านักงาน

บริหารหนี้
สาธารณะ

กระทรวงการคลัง 
 

 
 
 

ศูนย์ที่ปรึกษาฯ พิจารณาเห็นชอบการขอ
ยื่นเพิ่มเติมประสบการณ์ที่ปรึกษาฯ หากมี
การแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูลจะส่งกลับมายัง
ล าดับที่ 7 เพื่อให้ เจ้าหน้าทีส่่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
 

30 วัน 1.เอกสารตามล าดับที่ 3 ล าดับที่ 
4 และล าดับที่ 7 

    
 
 
 

  

แก้ไข/เพิ่มเติม 

3 

พิจารณาเอกสาร
ประกอบการย่ืน

เพิ่มเติมประสบการณ์
ฯ 

 

พิจารณาเอกสาร
ประกอบการย่ืนขึ้น

ทะเบียนฯ 

ข้อมูลครบ 

เพิ่มเติมความช านาญ/
ประสบการณ์ที่ปรึกษาฯใน

ระบบฯ 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

ข้อมูลครบ 

รวบรวมข้อมูลการจ้าง
ด าเนินการวิจัย/จ้างเป็นที่

ปรึกษาฯ 

จัดเก็บข้อมูลและ
ประชาสัมพันธ์ในหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Sticky Note
ทราบได้อย่างไรว่า มีความเชี่ยวชาญเพิ่มขึ้น
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

9 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย 

 

 
 
 

  
 

 

1.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
ด าเนินการดาวน์โหลดเอกสารการอนุมัติ
ขึ้นทะเบียนที่ปรึกษาและระดับที่ปรึกษา
ในปัจจุบัน 
2.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
ท าหนังสือแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ภายใน
มหาวิทยาลัย  

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

10 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย 

 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลเพื่อรวบรวมเสนอ
ในครั้งต่อไป (3 ปี หลังจากยื่นไปในครั้ง
ล่าสุด) 

1 วัน 1. ข้อเสนอโครงการที่ได้รับการส่ัง
จ้าง 

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

   
จบ 

 

   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเวียนการอนุมัติขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา
และระดับที่ปรึกษาในปัจจุบัน 

จัดเก็บข้อมูล 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
วิธีด าเนินการมาตรฐานของคณะกรรมการ

ควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

2-03 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย์  ฤทธิ์เรืองโรจน ์
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการ ด าเนินการมาตรฐานของคณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกและเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินงานได้ถูกต้องตามข้ันตอน เป็นไปใน
มาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการด าเนินการมาตรฐานของคณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก ครอบคลุมตั้งแต่ การเริ่มรับเอกสารบันทึกข้อความจากคณะ /หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  
การตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเสนอพิจารณา และอ่ืนๆ เกี่ยวกับ การใช้สัตว์ทดลองในงานทาง
วิทยาศาสตร์และการเรียนการสอน   การเสนอขอให้คณะกรรมการ ควบคุมดูแลก ารใช้สัตว์ทดลอง พิจารณา
อนุมัติ แจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงานต้นสังกัดนักวิจัย และการจัดเก็บข้อมูลการด าเนินงานของ
คณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค าจ ากัดความ :  
 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง 

เลขานุการ หมายถึง เลขานุการคณะกรรมการดูแลการใช้สัตว์ทดลอง                                                                                                 

หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานที่อยู่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เช่น คณะ สถาบัน 
ส านัก กอง เป็นต้น                           

เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย(ผู้ช่วยเลขานุการ) :เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาปฏิบัติงานด้าน
การส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย รับแต่งตั้งเป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการควบคุมการใช้สัตว์ทดลอง                                              

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ประธานคณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง  : ลงนามอนุมัติแบบฟอร์มการใช้สัตว์ทดลองในการ
ด าเนินงานทางวิทยาศาสตร์และอนุมัติแบบฟอร์มการใช้สัตว์ในการเรียนการสอน 
คณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง : พิจารณาอนุมัติใช้สัตว์ทด ลองในการด าเนินการทางวิทยา
ศาตรแ์ละการเรียนการสอน 
เลขานุการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง  : ด าเนินการเสนอการพิจารณาเกี่ยวกับการใช้สัตว์ทดลองหรือ
เรื่องท่ีเกี่ยวข้อง เข้าประชุมในการประชุมคณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง รายงานการด าเนินการ
ต่อการใช้สัตว์ในทางวิทยาศาสตร์ให้กับสถาบันพัฒนาการด าเนินการต่อสัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ (สพสว.) 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
วิธีด าเนินการมาตรฐานของคณะกรรมการ

ควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

2-03 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย์  ฤทธิ์เรืองโรจน ์
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ส านักงานการวิจัยแห่งชาติ (วช.)  ทุก 6 เดือน 
เจ้าหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย  (ผู้ช่วยเลขานุการ ) : ลงรับบันทึกข้อความจากหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเพื่อส่งต่อให้กับคณะกรรมการ ควบคุมดู แลการใช้สัตว์ทดลอง  และ ท าหนังสือส่งจาก
คณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง ถึงหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและภายนอก  
จรรยาบรรณ  หมายถึง หลักความประพฤติอันเหมาะสม แสดงถึงคุณธรรมและจริยธรรมใน  การประกอบ
อาชีพ ที่กลุ่มบุคคล แต่ละสาขาวิชาชีพประมวลขึ้นไว้เป็นหลัก เพ่ื อให้สมาชิกในสาขาวิชาชีพ  นั้น ๆ ยึดถือ
ปฏิบัติ เพื่อรักษาชื่อเสียง และส่งเสริมเกียรติคุณของสาขาวิชาชีพของตน  
สัตว ์หมายถึง สัตว์ที่มีกระดูกสันหลังทุกชนิด รวมถึง สัตว์ทดลอง สัตว์ป่า  
สัตว์ทดลอง  หมายถึง สัตว์ที่ถูกน ามาเพาะเลี้ยงในที่กักขัง สามารถสืบสายพันธุ์ได้ ซึ่งมนุษย์  น ามาใช้เพื่อ
ประโยชน์ ในเชิงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทุกสาขา  
สัตว์ป่า หมายถึง สัตว์ทุกชนิดที่เกิดหรือด ารงชีวิตอยู่ในป่าตามธรรมชาติ  
ผู้ใช้สัตว์ หมายถึง ผู้ใช้สัตว์ในงานวิจัย งานทดสอบ งานสอน และงานผลิตชีววัตถุ ในเชิง  วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีทุกสาขา 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติสัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2558  
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง 
3. จรรยาบรรณการใช้สัตว์ทดลองเพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์สภาวิจัยแห่งชาติ 
4. ประกาศคณะกรรมการก ากับและส่งเสริมการด าเนินการต่อสัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ พ.ศ.2558 

 
แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.แบบฟอร์มส าหรับยื่นขออนุญาตใช้สัตว์ส าหรับการเรียนการเรียนการสอน (RMUTTO-ACUC-01) 

2.แบบฟอร์มส าหรับยื่นขออนุญาตใช้สัตว์ส าหรับโครงการวิจัย (RMUTTO-ACUC-02) 
    

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
วิธีด าเนินการ
มาตรฐานของ
คณะกรรมการ

ควบคุมดูแลการใช้
สัตว์ทดลอง  

สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
  

   

1 คณะ/
ส านักงาน/

สถาบัน 
 

 
      
 

1. วิทยาเขต/คณะ/สถาบัน/ส านัก 
ท าบันทึกข้อความเสนอมายังสถาบันวิจัย
และพัฒนา เพื่อขอพิจารณาอนุมัติการ
ด าเนินงานการใช้สัตว์ในการวิจัยและการ
เรียนการสอน 

1 วัน 1.บันทึกข้อความจากคณะ/หน่วยงาน
ภายในถึง สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2.แบบฟอร์มส าหรับย่ืนขออนุญาตใช้
สัตว์ส าหรับการเรียนการเรียนการสอน 
(RMUTTO-ACUC-01) 
3.แบบฟอร์มส าหรับย่ืนขออนุญาตใช้
สัตว์ส าหรับโครงการวิจัย(RMUTTO-
ACUC-02) 
 

2 งานสารบรรณ 
เจ้าหน้าที่

ส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย 

 

 1.เจ้าหน้าที่สารบรรณ ลงรับบันทึก
ข้อความสถาบันวิจัยและพัฒนา  
2.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยส่ง
เอกสารถึงเลขานุการคณะกรรมการ
ควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลองฯ 

5 นาท ี
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

1. บันทึกข้อความส่งเอกสาร 
2. เอกสารตามล าดับที่ 1 

3 เลขานุการ
คณะกรรมการ
ควบคุมดูแลการ
ใช้สัตว์ทดลองฯ 

 
 

1.เลขานุการ ตรวจสอบเอกสารแล้ว
น าเสนอเข้าที่ประชุมฯ เพื่อพิจารณา 
หมายเหต ุ
หากมีการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงเอกสาร 
เลขานุการฯ ด าเนินการแจ้งไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด 
 

2 วัน 
 
 

1.เอกสารตามล าดับที่ 1 
2.เอกสารอื่นๆ (กรณีที่มีการแก้ไข) 

4 เลขานุการ
คณะกรรมการ
ควบคุมดูแลการ
ใช้สัตว์ทดลองฯ 

เจ้าหน้าที่
ส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย 

 
  

เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ เสนอวาระ
เข้าพิจารณาในการประชุมฯ 

1 วัน 
 
 
 

เอกสารตามล าดับที่ 3 
 

5 คณะกรรมการ
ควบคุมดูแลการ
ใช้สัตว์ทดลองฯ 

 1.คณะกรรมการควบคุมดูแลการใช้
สัตว์ทดลอง อนุมัติการด าเนินงานการใช้
สัตว์ในการวิจัยและการเรียนการสอน 

1วัน .เอกสารตามล าดับที่ 3 
 

      

พิจารณาอนุมัติการใช้
สัตว์ทดลองในทาง

วิทยาศาสตร์ 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

 

ท าบันทึกเสนอขอพิจารณาใช้สัตว์
ในการด าเนินการวิจัยและการเรียน

การสอน 

  

แก้ไข 

เอกสารถูกต้อง 

จัดประชุมคณะกรรมการ
ควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ลงทะเบียนรับเอกสารและเสนอต่อ
เลขานุการคณะกรรมการ

ควบคุมดูแลการใช้สัตว์ทดลอง 

  

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Sticky Note
ลักษณะให้นำเสนอครั้งถัดไป

ไม่ใช่ข้อจำกัดสัตว์



67 
 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

6 เลขานุการ
คณะกรรมการ
ควบคุมดูแลการ
ใช้สัตว์ทดลองฯ 

 

 
 
 

1.เลขานุการด าเนินการสรุปมติที่ประชุมฯ 
2.เลขานุการฯ ท าบันทึกข้อความผ่าน
สถาบันวิจัยและพัฒนาเพื่อขอความอนุเคราะห์
ประธานคณะกรรมการลงนามอนุมัติ
แบบฟอร์มส าหรับย่ืนขออนุญาตใช้สัตว์ส าหรับ
การเรียนการเรียนการสอน (RMUTTO-
ACUC-01) และแบบฟอร์มส าหรับย่ืนขอ
อนุญาตใช้สัตว์ส าหรับโครงการวิจัย
(RMUTTO-ACUC-02) 
3.เลขานุการฯ ท าบันทึกข้อความถึง
สถาบันวิจัยและพัฒนาเพื่อขอความอนุเคราะห์
ส่งมติที่ประชุมไปยังหนว่ยงานต้นสังกัดนักวิจัย 

4 วัน 1.บันทึกข้อความหนังสือน าส่ง 
2.มติที่ประชุม 
3.แบบฟอร์มส าหรับยื่นขออนุญาต
ใช้สัตว์ส าหรับการเรียนการเรียนการ
สอน (RMUTTO-ACUC-01) 
4.แบบฟอร์มส าหรับยื่นขออนุญาต
ใช้สัตว์ส าหรับโครงการวิจัย
(RMUTTO-ACUC-02) 
 

7 เจ้าหน้าที่
ส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย 

 
 
 

1.เจ้าหน้าที่สารบรรณ สถาบันวิจัยและ
พัฒนา ด าเนินการลงรับเอกสาร เสนอต่อ
หัวหน้าส านักงานสถาบันวิจัยและพัฒนา
แล้วเสนอต่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนาสถาบันวิจัยและพัฒนา เพื่อ
มอบหมายให้ เจ้าหน้าทีส่่งเสริมงานวิจัย
ด าเนินการ 
2.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ท า
บันทึกข้อความถึงประธานคณะกรรมการ
เพื่อลงนามในแบบฟอร์มฯ 
3.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
ด าเนินการท าบันทึกแจ้งมติที่ประชุมให้
หน่วยงานต้นสังกัดนักวิจัย พร้อมแนบ
แบบฟอร์มฯ ที่ได้รับการอนุมัติแล้วและมติ
ที่ประชุม 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 

10 
นาที 

 
 

10 
นาที 

1.บันทึกข้อความหนังสือน าส่ง 
2.มติที่ประชุม 
3.แบบฟอร์มส าหรับยื่นขออนุญาต
ใช้สัตว์ส าหรับการเรียนการเรียนการ
สอน (RMUTTO-ACUC-01) 
4.แบบฟอร์มส าหรับยื่นขออนุญาต
ใช้สัตว์ส าหรับโครงการวิจัย
(RMUTTO-ACUC-02) 
 

8 เจ้าหน้าที่
ส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย 

 
 
 
 

1.จัดเก็บข้อมูลโดยด าเนินการสแกน
เอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเป็นไฟล์ PDF 
เก็บไว้เป็นข้อมูล 

1 วัน - เอกสารตามล าดับที่ 7 

   
 

 
 
 

  

 

 

 

 

สรุปรายงานการประชุมและแจ้งสถาบันวิจัย
และพัฒนาเพื่อด าเนินการจัดส่งเอกสาร 

 

จบ 

จัดเก็บข้อมูล 

 

จัดท าบันทึกข้อความส่งถึงหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 



68 

มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณวิจัย

เงินรายได้ 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

2-04 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย: น.ส.ลัคนามณี บังเกิดสุข 
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงษ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณวิจัยเงินรายได ้

ตัวช้ีวัดที่
ส าคัญ: 

ร้อยละ 70 ของผู้เบิกจ่ายเงินวิจัยงบประมาณเงินรายได้สามารถปฏิบัติตามข้ันตอนได้ถูกต้อง 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการด าเนินงานตามแนวทางปฏิบัตินี้คลอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงาน การเบิก
จ่ายเงิน วิจัย การพิจารณาการเบิกจ่ายเงิน การแจ้งผลการเบิกจ่ายเงิน และการจัดเก็บเอกสารหลักฐาน
ทางการเบิกจ่ายเงิน 

ค าจ ากัดความ งบประมาณเงินรายได้ หมายถึง เงินนอกงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ โดยก าหนด
รายได้ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเก่ียวกับการบริหารการเงินและทรัพย์สิน  
การติดตามการใช้จ่าย หมายถึง การติดตามความก้าวหน้าของการใช้จ่ายเงินวิจัยงบประมาณเงินรายได ้
กองคลัง หมายถึง กองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

กองคลัง : ด าเนินการด้านการเบิกจ่ายเงินวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 
ผู้บริหารระดับคณะและสถาบัน :  ให้ความเห็นชอบพิจารณาการเบิกจ่ายเงินวิจัยและเอกสารแนบ 
นักวิจัย  : จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย  : เจ้าหน้าที่ประสานงานระดับคณะ จัดท ารวบรวม เอกสารการเบิกจ่ายเงินวิจัย
งบประมาณเงินรายได ้ 
เจ้าหน้าที่การเงินต้นสังกัดนักวิจัย : ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทางการเงิน 
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย : ด าเนินการด้านการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินวิจัยงบประมาณเงินรายได้ 
เจ้าหน้าที่กองคลัง : เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการจ่ายเงินวิจัยให้กับนักวิจัย 

เอกสารอ้างอิง 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 
2550 

2. เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  
3. แบบข้อเสนอโครงการวิจัย (ว-1ด)  
4. แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
5. สัญญารับทุน 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 1. แบบแผนการใช้จ่ายเงินวิจัย (วจ.1)  
2. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (วจ.2) 

เอกสารบันทึก 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบแผนการใช้จ่ายเงิน
วิจัย (วจ.1)  
 

เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
คอมพิวเตอร์/

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

10 ปี เรียงตามวันที่ 
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เป็น เปอร์เซนในแต่ละรอบ
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณวิจัย

เงินรายได้ 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

2-04 

 
วันที่บังคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย: น.ส.ลัคนามณี บังเกิดสุข 
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงษ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 

 
แบบสรุปรายงานการใช ้
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 
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ไม่ถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

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

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

 

   

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุนวิจัย 

 

 

 

- เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวจิัย
ท าหนังสือบันทึกข้อความ
แจ้งไปยังทุกหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัย เพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินวิจัย 

10 นาที - หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง 
การเบิกจ่ายเงินวิจัย 

2 นักวิจัย  

 

 

 

- นักวิจัยท าเอกสารการเบิก
จ่ายเงินส่งต้นสังกัดตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนดพร้อม
หนังสือน า   

15 นาที - บันทึกข้อความขอเบิกเงิน
วิจัย 
- ส าเนาข้อเสนอโครงการวิจัย  
- แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (วจ.
1) (ส าหรับขอเบิกเงิน งวดที่ 
1/2/3) 
- แบบสรุปการใช้จ่ายเงิน (วจ.
2) (ส าหรับขอเบิกเงินงวดที่ 
2/3)  
- หลักฐานการใช้จ่ายเงิน 
(ฉบับจริง) (ส าหรับขอเบิก
เงินงวดที่ 1/2/3) 
- แบบรายงานความก้าวหน้า 
(ส าหรับขอเบิกเงินงวดที่ 2) 
- เล่มรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ (ส าหรับขอเบิก
เงินงวดที่ 3) 

3 - คณบด ี
-เจ้าหน้าท่ี
การเงินต้น
สังกัดของ
นักวิจัย 
- งานสาร
บรรณคณะตน้
สังกัดของ
นักวิจัย 

 

 

 

 

- เจ้าหน้าท่ีการเงินต้นสังกัด
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและเสนอคณะบด ี
- คณะบดีพิจารณาความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
- สารบรรณคณะท าเรื่องส่ง
เอกสารมายังสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

20 นาที - เอกสารตามข้อ 2 
 

      
 

เร่ิมต้น 

แจ้งนักวิจัยด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
วิจัย งวดที่ 1/2/3 

นักวิจัยส่งเอกสารการเบิก
จ่ายเงินวิจัย งวด 1/2/3 

คณะพิจารณา
เห็นชอบการเบิก

จ่ายเงิน  

1 

ถูกต้อง 

watsamonsantisiri
Sticky Note
เขียนชัดเจน คณะกรรมการชม
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ไม่ถูกต้อง 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
  

 
  

4 - เจ้าหนา้ที่
บริหารทุนวิจัย 
- ผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 

 

 

 

 

 

- เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย
ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 
- ท าบันทึกข้อความขอเบิก
จ่ายเงินวิจัยส่งผู้อ านวยการ
กองคลัง 
- ผู้อ านวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนาลงนามบันทึก
ข้อความขออนุมัติการ
เบิกจ่าย 
- แสกนไฟล์เอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
วิจัย 
- เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย
ท าหนังสือแจ้งนักวิจัยเรื่อง
การเบิกเงินวิจัย 

10 นาที - เอกสารตามข้อ 2  

- หนังสือบันทึกข้อความแจ้ง
นักวิจัย 

5 - เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุนวิจัย 
- เจ้าหน้าท่ี
กองคลัง 

 - เจ้าหน้าท่ีกองคลังท าเรื่อง
การเบิกจ่ายให้นักวิจัย 

 

15 นาที - เช็คสั่งจ่ายเงิน หรือหลักฐาน
การโอนเงินเข้าบญัชีนักวิจัย 

    

 

  

 

 
 

1 

ตรวจสอบเอกสาร 
และท าบันทึก

ข้อความส่งกองคลัง 

จบ 

ถูกต้อง 

  2 

กองคลังท าเรื่องจ่ายเงิน
ให้กับนักวิจัย 

watsamonsantisiri
Sticky Note
สระอูหาย
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย   
  1) ระบบและกลไกงานบริหารทุนวิจัย 
  2) การจัดท าสัญญาทุนอุดหนุนการวิจัย 
  3) การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการวิจัย 
  4) การเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย/สัดสว่นงานวิจัย 
  5) การติดตามความก้าวหนา้การด าเนินงานวิจัย 
 
 

งานบริหารทุนวิจัย 
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นักวิจัย ลาออก หาหัวหน้าโครงการไม่ได้ 

คณะกรรมการ สอบถาม
อาจจะต้องเพิ่ม SOP ในปีหน้า 
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มทร. ตะวนัออก 
 
 
 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบและกลไกงานบริหารทุนวิจยั 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

3-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา  สุริยะสาร 
ควบคุมโดย นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย : ดร.อนันต์  พงศ์ธรกลุพานิช แก้ไขครั้งท่ี :1 

(ถ้ามี) 
วัตถุประสงค์ : 1.1 เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานในกรณีที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากแหล่งทุนภายนอกหรือภายใน  

1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านทุนวิจัยและนักวิจัยที่ได้รับจัดสรรงบประมาณภายนอกหรือภายใน ทราบขั้นตอนการด าเนินงาน
และสามารถด าเนินงานได้ถูกต้องตามขั้นตอน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละ 80 ของผู้เสนอของบประมาณสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนได้ถูกต้อง 

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 เงินสนับสนุนงานวิจัยที่มหาวิทยาลัยได้จัดสรรให้นักวิจัยแต่ละคณะด าเนินการวิจัย 
เงินสนับสนุนงานวิจัยเงินภายนอก หมายถึง เงินสนับสนุนทุนวิจัยที่มหาวิทยาลัยได้รับจากหน่วยงานวิจัยภายนอกเพื่อให้
นักวิจัยเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย 
นักวิจัย หมายถึง ผู้ที่คิดไตร่ตรองและด าเนินการค้นคว้าความรู้อย่างเป็นระบบเพื่อตอบประเด็นท่ีสงสัยโดยมีระเบียบซึ่งเป็นที่
ยอมรับในแต่ละศาสตร์ที่เกี่ยวข้องซึ่งครอบคลุมทั้งแนวคิดมโนทัศน์และวิธีการที่ใช้ในการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย : เจ้าหน้าท่ีประสานงานระดับคณะ จัดท ารวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอ  
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย : เจ้าหน้าที่บริหารทุน สวพ. รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอพิจารณา และติดตามการ
ด าเนินงานวิจัย ควบคุมและติดตามการด าเนินงานเดี่ยวกับงานวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

ส านักงบประมาณ : อนุมัติให้งบประมาณ 
แหล่งสนับสนุนทุนวิจัย :  อนุมัติให้งบประมาณ 
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย : อนุมัติค าเสนอของบประมาณ 
อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติด าเนินการโครงการ ลงนามสัญญาทุนกับแหล่งทุนภายนอกและภายใน 
คณะกรรมการบริหารสวพ. : พิจารณาแผนการด าเนินงาน ติดตามการด าเนินงานวิจัย 
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มทร. ตะวนัออก 
 
 
 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบและกลไกงานบริหารทุนวิจยั 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

3-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา  สุริยะสาร 
ควบคุมโดย นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย : ดร.อนันต์  พงศ์ธรกลุพานิช แก้ไขครั้งท่ี :1 

(ถ้ามี) 
ผู้ทรงคุณวุฒิ : พิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย 
ผู้บริหารระดับคณะและสถาบัน :  ให้ความเห็นชอบพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัยเพื่อขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย และ
ติดตามการด าเนินงานวิจัยเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณในงวดถัดไป  
นักวิจัย  : จัดท าข้อเสนอโครงการวิจัย ด าเนินการวิจัย และรายงานการด าเนินการวิจัย 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย : รวบรวมโครงการวิจัยระดับคณะ จัดท ารวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอ ส่ง สวพ. 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารทุน : จัดท ารวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอพิจารณา และติดตามการด าเนินงานวิจัยระดับมหาวิทยาลัยฯ 

เอกสารอ้างอิง : 1. คู่มือนักวิจัยตามที่แหล่งทุนที่ประกาศ 

2. คู่มือการใช้ระบบ NRIIS บริหารจัดการทุนภายนอก 

3. คู่มือการใช้ระบบ DRMS บริหารจัดการงบภายใน 

4. ประกาศกรอบการวิจัยตามแหล่งทุนประกาศ 
5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2550 
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. แบบบัญชีสรุปรายชื่อข้อเสนอโครงการวิจัย (จากหน่วยงานต้นสังกัดของนักวิจัย) 
8. แบบฟอร์มสัญญารับทุนร่วมกับแหล่งทุนภายนอกพร้อมข้อเสนอโครงการและเอกสารประกอบตามแหล่งทุนก าหนด 
9. แบบฟอร์มสัญญารับทุนร่วมกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
10. แบบฟอร์มหนังสือมอบอ านาจการด าเนินงานโครงการวิจัย 
11. บันทึกข้อความการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย (โดยส่งบันทึกข้อความผ่านหน่วยงานต้นสังกัดของนักวิจัย) 
12. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัย (โดยส่งบันทึกข้อความผ่านหน่วยงานต้นสังกัดของนักวิจัย) 
13. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ. 1)  
14. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ. 2) 
15. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ด) 
16. แบบฟอร์มเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
17. แบบตอบรับเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ 
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มทร. ตะวนัออก 
 
 
 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบและกลไกงานบริหารทุนวิจยั 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

3-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา  สุริยะสาร 
ควบคุมโดย นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย : ดร.อนันต์  พงศ์ธรกลุพานิช แก้ไขครั้งท่ี :1 

(ถ้ามี) 
 

 ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารประกอบค าเสนอ

ของบประมาณ 
สถาบันวิจยัและพัฒนา ห้องสถาบันวจิัยและพัฒนา 5 ปี เรียงตามวันที่ 

เอกสารเบิกจ่ายเงินวิจยั กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันที่ 
สัญญาทุนวิจยั นักวิจยัและสถาบันวจิัย

และพัฒนา 
นักวิจยัและหอ้งสถาบันวิจัย

และพัฒนา 
5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 
 
 
 
 

  



76 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสานงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน

วิจัย  

 
 

-เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนแจ้ง
เวียนประกาศผ่านระบบ e 
manage และ/หรือ 
ช่องทางประชาสัมพันธ์อื่นๆ 
เช่น website, Facebook, 
line เป็นต้น 
 

10 นาที บันทึกข้อความประกาศรับทุน
จากแหล่งทุน 

2 หัวหน้า
โครงการวิจัย/

เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน

วิจัย /
เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน

วิจัย 

 -หัวหน้าโครงการจัดส่ง
ข้อเสนอโครงการตาม
แบบฟอร์มของแหล่งทุน 
- หัวหน้าโครงการ/
เจ้าหน้าท่ีจัดส่งข้อเสนอ
โครงการ(กรณีงบภายนอก) 

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

3 หัวหน้า
โครงการวิจัย/

เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน

วิจัย 

 
 
 
 
 

-หัวหน้าโครงการจัดส่ง
ข้อเสนอโครงการตาม
แบบฟอร์มของแหล่งทุน ลง
ระบบ NRIIS หรือ DRMS    

- เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย
ดูแลประสานงานในการ
กรอกข้อมูล 

1 วัน  -คู่มือการใช้ระบบ NRIIS 
บริหารจดัการทุนภายนอก 
-คู่มือการใช้ระบบ DRMS 
บริหารจดัการงบภายใน 

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน

วิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย
ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเสนอขอ
โครงการ หากข้อมลูไม่
ถูกต้องครบถ้วน แจ้งให้
นักวิจัยแก้ไข 

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

   
 
 
 

   

แจ้งเวียนประกาศการให้สนบัสนุน
ทุนวิจัย 

นกัวิจยัสง่ข้อเสนอโครงการ 

 

เร่ิมต้น 

กรอกข้อมลูลง (ระบบ NRIIS ทนุ

ภายนอก) และ (กรอกข้อมลูลง

ระบบ DRMS งบภายใน) 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

แก้ไข 

1 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสานงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

5 ผู้บริหาร
สวพ./

เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน

วิจัย 

 - ผู้บริหารสวพ. คดัเลือก
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อวิพากษ์
ข้อเสนอโครงการ 
- เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย
จัดท าหนังสือเชิญ
ทรงคุณวุฒิ 
- ผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับเข้า
ร่วมโครงการ 
- สวพ.ขออนุมัติด าเนิน
โครงการพิจารณาข้อเสนอ
โครงการวิจัย โดยเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิเข้ามาพิจารณา
ข้อเสนอโครงการ 
 

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

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน

วิจัย 

 
 
 
 
 
 

-สวพ.ด าเนินการจัด
โครงการพิจารณาข้อเสนอ
โครงการวิจัยโดย
ผู้ทรงคุณวุฒิ  

3 วัน - ข้อเสนอโครงการวิจัยและ
เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- แบบฟอร์มข้อคิดเห็นของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

7 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน /
เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน
วิจัย 

 -เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย
ส่งผลการวิพากษ์ให้นักวิจัย
แก้ไข/เพิ่มเติม หลังก าเนิน
สิ้นโครงการ 1 สัปดาห ์
 
 

4 ช่ัวโมง - บันทึกข้อความถึงนักวิจัย
ผ่านคณะต้นสังกัด 

- แบบฟอร์มข้อคิดเห็นของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

8 นักวิจัย/
คณะ/
หน่วยงานต้น
สังกัด 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนรวบรวม
ข้อเสนอโครงการดังกล่าว
เพื่อเสนอของบประมาณ 
 
 
 

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

9 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน  

 ท าค าเสนอของบประมาณ
ผ่านกองนโยบายและแผน
เพื่อเสนอขอส านัก
งบประมาณ 

4 ช่ัวโมง ค าเสนอของบประมาณและ
เอกสารประกอบการเสนอขอ
งบประมาณ 

   
 

   

สง่ข้อเสนอโครงการให้

ผู้ทรงคณุวฒุิพจิารณาโครงการ 

จัดโครงการพิจารณาข้อเสนอ 

แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอ

โครงการวิจยั 

นกัวิจยัสง่ข้อแก้ไขโครงการวิจยั

มายงัสถาบนัวิจยัและพฒันา 

จดัท าค าเสนองบประมาณ 

1 

2 
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คณะกรรมการ แนะนำอาจจะต้องมีเพิ่มขั้นตอน หลัง จากข้อ 6 ในเสนอแบบพิจารณา 

เพิ่มพิจารณา แบบเปียกปูน 

watsamonsantisiri
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กรณีงบรายได้ จะมีการพิจารณาโครงการ จะมีการส่งกลับไปยังคณะ โยงไปข้อ 9
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสานงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

10 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน /
กองนโยบาย
และแผน 

 -กองนโยบายและแผนแจ้ง
ผลการจัดสรรงบประมาณ
แก่ สวพ.  
– เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนแจ้ง
นักวิจัยที่ได้รบัจัดสรรทุน ให้
ท าสัญญารับทุนอุดหนุนกับ
มหาวิทยาลยั 
 

10 นาที -บันทึกข้อความการแจ้งผลการ
จัดสรรงบประมาณ  
-บันทึกข้อความถึงนักวิจัยตาม
หน่วยงานต้นสังกัด 

11 นักวิจัย/
เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
วิจัย 

 
 
 
 

-หัวหน้าโครงการส่งสญัญา
รับทุนร่วมกับมหาวิทยาลยั 
-เจ้าหน้าท่ีประสานงานวิจัย
รวบรวมจดัส่งสญัญาทุน
มายัง สวพ. 
 

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 

12 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน  

 
 
 
 

-หัวหน้าโครงการส่งสญัญา
รับทุนร่วมกับมหาวิทยาลยั 
-สวพ.ออกเลขสญัญารับทุน
ส่งหลักฐานถึงนักวิจัย  

10 นาที -บันทึกข้อความขอส่งสัญญารับ
ทุนร่วมกับมหาวิทยาลัยฯ 
-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 
 

10 นาที -บันทึกข้อความถึงนักวิจัยผ่าน
คณะต้นสังกัด 
-สัญญารับทุน 1 ชุด 
-วจ1 จ านวน 1 ชุด 
-ว-1ด จ านวน 1 ชุด 
 

   
 
 
 

   

2 

แจ้งการได้รับการจดัสรร

งบประมาณแก่นกัวิจยั 

การจดัสง่สญัญารับทนุ 

ตรวจสอบ

เอกสาร /ออกเลข

สญัญารับทนุ 

 

จดัสง่สญัญาทนุคืนนกัวจิยั 

3 

watsamonsantisiri
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ถูกต้อง / ไม่ถูกต้อง
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสานงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

   
 
 

  

14 นักวิจัย/  -นักวิจัยส่งบันทึกข้อความ
และเอกสารที่เกีย่วข้องผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัด ของ
นักวิจัยภายใน 1 สัปดาห์ ที่
ได้รับสัญญาทุนวิจัย 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความเอกสารขอ
เบิกเงินวิจัยจากนักวิจัย (โดยส่ง
บันทึกข้อความผ่านหน่วยงาน
ต้นสังกัด ของนักวิจัย)  
2. ส าเนาข้อโครงการวิจัย  
3. ส าเนาสญัญาทุนวิจยั  
4. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน 
(แบบ วจ 1)  
5. แบบสรุปรายงานการใช้
จ่ายเงิน (แบบ วจ 2)  
6. แบบรายงานความก้าวหน้า 
(แบบ ต-1ด) 
7.ใบเสร็จหลักฐานการใช้
จ่ายเงิน(ฉบับจริง)  
8. เล่มรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์  

15 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารทุน
ประสานกับกองคลังเพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

30 นาท่ี 1. บันทึกข้อความเอกสารขอ
เบิกเงินวิจัยจากนักวิจัย  

2. บันทึกข้อความจาก
หน่วยงานต้นสังกัด  

3. บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงินวิจัยเรยีนอธิการบดี
ผ่านผอ.กองคลัง 

4. ส าเนาข้อโครงการวิจัย  
5. ส าเนาสัญญาทุนวิจัย  
6. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน 

(แบบ วจ 1)  
7. แบบสรุปรายงานการใช้

จ่ายเงิน (แบบ วจ 2)  
8. แบบรายงานความก้าวหนา้ 

(แบบ ต-1ด) 
9. ใบเสร็จหลักฐานการใช้

จ่ายเงิน(ฉบับจริง)  
10. เล่มรายงานวิจัยฉบับ

สมบูรณ์  
 
 
 

   
 
 

  

นักวิจัยส่งเอกสารด าเนินการ
เบิกจ่ายเงิน  

 

 

3 

รวบรวมเอกสารเพื่อด าเนินการ
เบิกจ่ายเงิน  

 

 

4 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสานงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

   
 
 
 

  

16 กองคลัง  
 
 
 
 

- กองคลังโอนเงินให้นักวิจัย 10 นาที -ใบเสร็จ (เคลียเงินในแตล่ะ
งวด) 

17 นักวิจัย/
เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
แหล่งทุน/
แหล่งทุน 

 -แหล่งทุนท าหนังสือติดตาม
งานวิจัยกับนักวิจัย 
-นักวิจัยจัดส่งรายงาน
ความก้าวหน้าให้แหล่งทุน
และมหาวิทยาลัย 
 

10 นาที - รายงานความก้าวหน้าด้าน
กาด าเนินงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ 

18 หัวหน้า
โครงการวิจัย/
เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
แหล่งทุน 

 -นักวิจัยท าหนังสือจัดส่ง
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้
มหาวิทยาลยัและแหล่งทุน
ตามก าหนดในสัญญา 
 
 

10 นาที - หนังสือน าส่งรายงานวิจยั
ฉบับสมบรูณ ์

- เล่มสมบรูณ์งานวิจัย 

19 เจ้าหน้าท่ี
สวพ./คณะ/
หน่วยงานต้น
สังกัด 

 -เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเลม่และ 
files รายงานวิจัยไปยัง
ห้องสมุดทั้ง 4 วิทยาเขต
พื้นที ่
 

5 นาท ี - บันทึกข้อความน าส่งรายงาน
วิจัยฉบับสมบรูณ์ไปยัง
ห้องสมุด 

- เล่มสมบรูณ์งานวิจัย 

20 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
แหล่งทุน/กอง
คลัง 

 -เจ้าหน้าท่ีประสานงาน
แหล่งทุนส าเนาข้อมลูเก็บ
เป็นหลักฐาน 
-แจ้งผลการปิดระบบและการ
เผยแพร่งานวิจยั 

 
 

10 นาที บันทึกข้อความแจ้งปิดงานวิจัย
ในระบบ DRMS และ NRIIS
และเผยแพร่งานวิจยั 

 

   
 
 

   

 

โอนเงินวิจยั 

 

ติดตามการด าเนินงานวจิยั 

สง่รายงานวจิยัฉบบัสมบรูณ์ 

เผยแพร่งานวิจยั 

สิน้สดุ 

00yf 

จดัเก็บข้อมลู ในระบบ DRMS 

และ ในระบบ NRIIS 

4 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าสัญญาทุนอุดหนุนการวจิัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-3-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา  สุริยะสาร 
ควบคุมโดย นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย : ดร.อนันต์  พงศ์ธรกลุพานิช แก้ไขครั้งท่ี :1 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในเสนอจัดท าสัญญาทุน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละ 80 ของผูไ้ด้รับสนับสนุนทุนวิจัยสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนได้ถูกต้อง  

ขอบเขตงาน : คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุม ตั้งแต่การแจ้งประชาสัมพันธ์การให้จัดท าสัญญาทุนวิจัยทุนของแหล่งทุน
ภายนอกหรือภายในไปยังคณะและหน่วยงานต้นสังกัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก การจัดท าสัญญารบัทุน
และออกเลขสัญญารับทุนระหว่างนักวิจัยจัดท าสัญญาทุนกับมหาวิทยาลัยฯ  

ค าจ ากัดความ :  
 

สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย หมายถึง สัญญาทุนที่จัดท าขึ้น ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ระหว่าง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก กับนักวิจัยที่ได้รับ
สนับสนุนทุน  
ผู้ให้ทุน หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (กรณีงบประมาณภายใน) และบุคคล คณะบุคคล 
องค์กรภาครัฐ หรือองค์การเอกชน (กรณีงบประมาณภายนอก) 
ผู้รับทุน หมายถึง นักวิจัยผู้ได้รับสนับสนุนทุนวิจัย 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

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

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2550 
2. ค ารับรองหรือบนัทึกข้อตกลงจากแหล่งสนับสนุนทุนวิจยั 
3. กฎหมายหรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4. คู่มือนักวิจยัตามแหล่งทุน 

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   
 
 
 
 
 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Sticky Note
เพื่อพิจารณา 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าสัญญาทุนอุดหนุนการวจิัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-3-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา  สุริยะสาร 
ควบคุมโดย นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย : ดร.อนันต์  พงศ์ธรกลุพานิช แก้ไขครั้งท่ี :1 

(ถ้ามี) 

 

 ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
สัญญารับทุนร่วมกับ
แหล่งทุนภายนอก 

สถาบันวิจยัและพัฒนา ห้องสถาบันวจิัยและ
พัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

สัญญารับทุนร่วมกับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลตะวันออก 

นักวิจยัและสถาบันวจิัย
และพัฒนา 

นักวิจยัและหอ้ง
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

ข้อเสนอโครงการวิจยั นักวิจยัและสถาบันวจิัย
และพัฒนา 

นักวิจยัและหอ้ง
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

แบบแผนการใช้จ่ายเงิน 
(แบบ วจ. 1)  

นักวิจยัและสถาบันวจิัย
และพัฒนา 

นักวิจยัและหอ้ง
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

บันทึกข้อความการจัดท า
สัญญารับทุนอุดหนุนวจิัย 

นักวิจยัและสถาบันวจิัย
และพัฒนา 

นักวิจยัและหอ้ง
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    

 

  

 
1 

 
 

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัย 

 
 
 
 
 

-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  (ลงนามจริงท้ัง  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
ในมนุษย์  (กรณีการศึกษา
เกี่ยวข้องกับมนุษย์) 

3 
 

-ผู้บริหาร
ระดับคณะ
และสถาบัน 
-งานสาร
บรรณ คณะ
ต้นสังกัด
นักวิจัย 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ผู้บริหารระดับคณะ
และสถาบันพิจารณา
ความถูกต้อง ครบถ้วน
ของสัญญาทุนวิจัย 
ภายใน 
1 สัปดาห ์

 
 
 

20 นาที - หนังสือน าส่งสัญญาทุนวิจัยและ
เอกสารที่เกีย่วข้องผ่านต้นสังกัด
ตามกระบวนการสารบรรณ 
 

      

เร่ิมต้น 

ประชาสมัพันธ์ท าหนังสือแจ้ง
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของ

นักวิจัย 

 

นักวิจัยส่งเอกสารสญัญาทุน
ผ่านยังคณะต้นสังกัด 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

ผู้บริหารระดับคณะและ
สถาบัน พิจารณา 

 

ถูกต้อง 

1 

watsamonsantisiri
Sticky Note
ลำดับ หายจ้า พี่หนิง 
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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
ในมนุษย์ (กรณีที่งานวิจัย
เกี่ยวข้องกับมนุษย์) 
 

5 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัย 
-ผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัย
แลละพัฒนา 
 
 

 - ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 
- ผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา
ลงนามบันทึกข้อความ
ขออนุมัติลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 

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
ในมนุษย์ (กรณีที่งานวิจัย
เกี่ยวข้องกับมนุษย์) 
 

6 - งานสาร
บรรณ 
ส านักงาน
อธิการบด ี
-อธิการบด ี
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สารบรรณ เสนอ
อธิการบดีพิจารณาลง
นามภายใน 

1 สัปดาห ์
 
 

 

5 นาที เอกสารเหมือนล าดับที่ 5 

   
 

   

      

1 

2 

วิทยาเขตรวบรวมสญัญาทุน
และโครงการวิจัย ส่งสวพ. 

 

 ล าดับที่ 2 

 

 

ตรวจสอบ 

 สัญญาถูกต้อง  

ท าบันทึกข้อความ  

ขอความอนุเคราะห ์

 อธิการลงนาม 

     ถูกต้อง 

อธิการบดีลงนามสัญญาทุน 
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7 
 
 
 
 
 
 

- งานสาร
บรรณ 
ส านักงาน
อธิการบด ี
-งานสาร
บรรณ สวพ. 
 

 -งานสารบรรณ 
ส านักงานอธิการบดี ส่ง
เอกสารคืน สวพ. 

10 นาที เอกสารเหมือนล าดับที่ 5 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัย 
 

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

10 นาที 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
ในมนุษย์ 

   
 
 

   
สิน้สดุ 

00yf 

2 

ส านักงานอธิการบดี รวบรวม
เอกสารสัญญาทุนทีล่งนามแล้ว

ส่งคืน สวพ. 

 

สวพ. รวบรวมสัญญาทุนและ
ส่งคืนนักวิจัยและจัดเกบ็ข้อมูล
ในระบบ DRMS และ ในระบบ 

NRIIS ผ่านต้นสังกัด 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและ
พัฒนา (สวพ.) 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-3-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา  สุริยะสาร 
ควบคุมโดย นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย : ดร.อนันต์  พงศ์ธรกลุพานิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงานเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการวิจัย 
1.2 เพื่อช้ีแจงบุคลากรใหเ้ตรยีมเอกสารการปฏิบตัิงานการด าเนินงานข้ันตอนการปฏิบตัิงานการด าเนนิงานเบิกจ่ายเงินสนับสนุน
การวิจัย ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
: 

ร้อยละ 80 ของผู้ได้รับสนับสนุนทุนด าเนินงานเบิกจ่ายเงินได้ตามขั้นตอนขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงานเบิกจ่ายเงิน
สนับสนุนการวิจัย  

ขอบเขตงาน : คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงานเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการวิจัยเริ่มต้น
ตั้งแต่นักวิจัยจนถึงการด าเนินงานไปถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจนถึงกระบวนการจ่ายเงินให้กับนักวิจัย และการจัดเก็บข้อมูลเข้า
ระบบงานวิจัย ทุนวิจัยทุนของแหล่งทุนภายนอก/ภายใน 

ค าจ ากัดความ :  
 

ข้อเสนอโครงการวิจัย หมายถึง การเขียนแผนงานวิจัยหรือแนวทางการด าเนินการวิจัยก่อนที่การด าเนินงานวิจัยจริง การก าหนด
โครงร่างของงานวิจัยท่ีนักวิจัยจะด าเนินการ ภาพรวมของงานวิจัย 
งบประมาณภายนอก หมายถึง โครงการวิจัยที่ได้รับเงินทุนอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ท้ังในและต่างประเทศจากบุคคล คณะบุคคล องค์กรภาครัฐ หรือองค์การเอกชน ทั้งนี้รวมถึงทุนส่วนตัว 
เงินสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณแผ่นดิน หมายถึง เงินงบประมาณแต่ละโครงการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบเงินอุดหนุน ประเภทอุดหนุนทั่วไปและใบจัดสรรเงินประจ างวดของส านักงบประมาณ รับการสนับสนุนทุนจาก
แหล่งทุน 
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย หมายถึง สัญญาทุนที่จัดท าขึ้น ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ระหว่าง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก กับนักวิจัยที่ได้รับ
สนับสนุนทุน และสัญญาทุนที่แหล่งสนับสนุนทุนวิจัยจัดท าขึ้นระหว่างมหาวิทยาลัยฯกับแหล่งทุน 
ผู้ให้ทุน หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (กรณีงบประมาณภายใน) และบุคคล คณะบุคคล องค์กร
ภาครัฐ หรือองค์การเอกชน (กรณีงบประมาณภายนอก) 
ผู้รับทุน หมายถึง นักวิจัยผู้ได้รับสนับสนุนทุนวิจัย 
กองคลัง หมายถึง กองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เงินสนับสนุนงานวิจัยเงินรายได้ หมายถึง เงินสนับสนุนงานวิจัยท่ีมหาวิทยาลัยได้จัดสรรให้นักวิจัยแต่ละคณะด าเนินการวิจัย 
เงินสนับสนุนงานวิจัยเงินภายนอก หมายถึง เงินสนับสนุนทุนวิจัยท่ีมหาวิทยาลัยได้รับจากหน่วยงานวิจัยภายนอกเพื่อให้นักวิจัย
เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย 
นักวิจัย หมายถึง ผู้ที่คิดไตร่ตรองและด าเนินการค้นคว้าความรู้อย่างเป็นระบบเพื่อตอบประเด็นที่สงสัยโดยมีระเบียบซึ่งเป็นที่
ยอมรับในแต่ละศาสตร์ที่เกี่ยวข้องซึ่งครอบคลุมทั้งแนวคิดมโนทัศน์และวิธีการที่ใช้ในการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย : เจ้าหน้าที่ประสานงานระดับคณะ จัดท ารวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอ  
เจ้าหน้าที่บริหารทุนวิจัย : เจ้าหน้าที่บริหารทุน สวพ. รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยเสนอพิจารณา และติดตามการด าเนินงาน
วิจัย ควบคุมและติดตามการด าเนินงานเดี่ยวกับงานวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

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 และติดตามการด าเนินงาน
วิจัย ควบคุมและติดตามการด าเนินงานเดี่ยวกับงานวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Sticky Note
เพื่อพิจารณา คณะกรรมการให้คำแนะนำ

ตัวชี้วัด ตรงตามเวลา ตรงตามไตรมาส
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและ
พัฒนา (สวพ.) 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-3-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา  สุริยะสาร 
ควบคุมโดย นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย : ดร.อนันต์  พงศ์ธรกลุพานิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

เจ้าหน้าที่การเงิน : ด าเนินการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินวิจัย รวมทั้งตรวจสอบใบส าคัญรับเ งิน 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 าเนาสัญญาทุนวิจัย 
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 สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจยัของ
นักวิจยั 

นักวิจยั ห้องเอกสารกอง
คลัง 

ไม่ต่ ากว่า10 ปี เรียงตามวันที่ 

ใบเสร็จ ใบส าคัญรับเงินหลักฐานการใชจ้่ายเงิน
(ฉบับจริง) 

นักวิจยั/กองคลัง ห้องเอกสารกอง
คลัง 

ไม่ต่ ากว่า10 ปี เรียงตามวันที่ 

ส าเนาข้อโครงการวจิัย 
/ส าเนาสัญญาทุนวจิัย 
/แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 1) 
/แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 2) 
/แบบรายงานความกา้วหน้า (แบบ ต-1ด) 
/แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 
ส าเนาบัญชีเงินฝากของนักวิจัย 

นักวิจยั/กองคลัง ห้องเอกสารกอง
คลัง 

ไม่ต่ ากว่า10 ปี เรียงตามวันที่ 

เล่มรายงานวิจยัฉบับสมบูรณ ์
 

เจ้าหน้าที่ สวพ. ห้องสมุด 4 วิทยา
เขต/ ห้อง

สถาบันวิจยัและ
พัฒนา 

ไม่ต่ ากว่า10 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

 

 
1 

 
 

 
 

 
 

-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัย 
- นักวิจัย 
-เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
วิจัย 
 

 
 
 
 
 

- แจ้งหนังสือ
ประชาสมัพันธ์ไป
ทุกหน่วยงานใน
มหาวิทยาลยัฯ 
- แจ้ง
ประชาสมัพันธ์
บนเวปไซต์
ออนไลน ์ทางไลน์
กลุ่มวิจัย  

 
30 นาที 

 
- บันทึกข้อความแจ้งนักวิจัยเบิกเงินสนับสนุน
งานวิจัย 

2 - อาจารย์
นักวิจัย 

 - อาจารย์นักวิจัย
ของมหาวิทยาลัย
จัดท าเอกสารเพื่อ
ส่งคณะต้นสังกัด
ตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด โดยส่ง
บันทึกข้อความ
ผ่านหน่วยงานต้น
สังกัด 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัยจากนักวิจัย 
(โดยส่งบันทึกข้อความผ่านหน่วยงานต้นสังกัด ของ
นักวิจัย) งวดที่ 1หรือ2หรือ3 
2. ส าเนาข้อโครงการวิจัย งวดที่ 1หรือ2หรือ3       
3. ส าเนาสญัญาทุนวิจยั งวดที่ 1/2/3                 
4. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 1) งวดที่ 
1/2/3                                                     
5. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 2) งวด
ที่ 2/3                                                               
6. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ด)งวดที่ 2                     
7.ใบเสร็จหลักฐานการใช้จ่ายเงิน(ฉบับจริง) งวดที่ 
2/3                                                        
8. เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ งวดที่ 3 

3 
 

-คณบด ี
-เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
วิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-เจ้าหน้าท่ีการเงิน
คณะ/วิทยาเขต 

ตรวจสอบถูกต้อง  
-คณบดี พิจารณา 
เห็นชอบแล้ว  

1 วัน 1. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัยจากต้น
สังกัด (โดยส่งบันทึกข้อความผ่านหน่วยงานต้นสังกัด 
ของนักวิจัย) งวดที่ 1/2/3 
2. ส าเนาข้อโครงการวิจัย งวดที่ 1/2/3 
3. ส าเนาสญัญาทุนวิจยั งวดที่ 1/2/3 
4. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 1) งวดที่ 
1/2/3 
5. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 2) งวด
ที่ 2/3 
6. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ด)งวดที่ 2 
7.ใบเสร็จหลักฐานการใช้จ่ายเงิน(ฉบับจริง) งวดที่ 
2/3 
8. เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ งวดที่ 3 
 

      

เร่ิมต้น 

สถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.)  
แจ้งนักวิจัยด าเนินการเบิก

จ่ายเงินวิจัยงวดที่ 1 

 

อาจารย์นักวิจัยส่งเอกสาร
ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน งวดที่ 1

หรือ2หรือ3 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

คณบดี พิจารณา 

เห็นชอบแล้ว  
เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ/วิทยาเขต 

ตรวจสอบถูกต้อง  
ท าบันทึกข้อความแจ้ง สวพ. 

 ผ่านวิทยาเขต 
 

ถูกต้อง 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

4 -เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
วิจัย 
-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัย 

 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทุนวิจัยรับเอกสาร
แต่ละแหล่งทุน  
-งบเงินรายได ้
-งบประมาณแผน
ดิน 
-งบประมาณเงิน
ภายนอก 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัย (โดยส่ง
บันทึกข้อความผ่านหน่วยงานต้นสงักัด ของนักวิจัย) 
งวดที่ 1 
2. ส าเนาข้อโครงการวิจัย งวดที่ 1/2/3 
3. ส าเนาสญัญาทุนวิจยั งวดที่ 1/2/3 
4. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 1) งวดที่ 
1/2/3 
5. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 2) งวด
ที่ 2/3 
6. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ด)งวดที่ 2 
7.ใบเสร็จหลักฐานการใช้จ่ายเงิน(ฉบับจริง) งวดที่ 
2/3 
8. เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ งวดที่ 3 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัย 

 -เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทุนวิจัยรับเอกสาร
แต่ละแหล่งทุน  
-งบเงินรายได ้
-งบประมาณแผน
ดิน 
-งบประมาณเงิน
ภายนอก 
ตรวจสอบเอกสาร
ความถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัย (โดยส่ง
บันทึกข้อความผ่านหน่วยงานต้นสงักัด ของนักวิจัย) 
งวดที่ 1/2/3 
2. ส าเนาข้อโครงการวิจัย งวดที่ 1/2/3 
3. ส าเนาสญัญาทุนวิจยั งวดที่ 1/2/3 
4. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 1) งวดที่ 
1/2/3 
5. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 2) งวด
ที่ 2/3 
6. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ด)งวดที่ 2 
7.ใบเสร็จหลักฐานการใช้จ่ายเงิน(ฉบับจริง) งวดที่ 
2/3 
8. เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ งวดที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 
 
 

  

วิทยาเขต/คณะ รวบรวม
เอกสารส่งสถาบันวิจัยและ

พัฒนา(สวพ.) 

 

ไม่ถูกต้อง 

    ถูกต้อง 

 

สวพ. ตรวจสอบ 

รวบรวมเอกสารถูกต้อง 
จัดท าหนังสือขอเบิกเงิน  

เรียนอธิการบดี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี

ราชมงคลตะวันออก  
ผ่าน ผู้อ านวยการกอง

คลังกองคลัง 

3 

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 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
สารบรรณ ส่ง

เอกสารถึงผอ.กอง
คลัง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัยจากสวพ. 
โดยเรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาช
มงคลตะวันออก ผ่าน ผู้อ านวยการกองคลังกองคลัง 
2. ส าเนาข้อโครงการวิจัย งวดที่ 1/2/3 
3. ส าเนาสญัญาทุนวิจยั งวดที่ 1/2/3 
4. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 1) งวดที่ 
1/2/3 
5. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 2) งวด
ที่ 2/3 
6. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ด)งวดที่ 2 
7.ใบเสร็จหลักฐานการใช้จ่ายเงิน(ฉบับจริง) งวดที่ 
2/3 
8. เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ งวดที่ 3 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 

- งานสาร
บรรณ 
ส านักงาน
อธิการบด ี
-งานสาร
บรรณ สวพ. 
 

 -งานสารบรรณ 
ส านักงาน
อธิการบดี ส่ง
เอกสารคืนสวพ. 

1 
สัปดาห ์

1. บันทึกข้อความเอกสารขอเบิกเงินวิจัย (โดยส่ง
บันทึกข้อความผ่านหน่วยงานต้นสงักัด ของนักวิจัย) 
งวดที่ 1/2/3 
2. ส าเนาข้อโครงการวิจัย งวดที่ 1/2/3 
3. ส าเนาสญัญาทุนวิจยั งวดที่ 1/2/3 
4. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 1) งวดที่ 
1/2/3 
5. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ 2) งวด
ที่ 2/3 
6. แบบรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-1ด)งวดที่ 2 
7.ใบเสร็จหลักฐานการใช้จ่ายเงิน(ฉบับจริง) งวดที่ 
2/3 
8. เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ งวดที่ 3 

8 เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน/
เจ้าหน้าท่ีกอง
คลัง 

 -เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
แหล่งทุนส าเนา
ข้อมูลเก็บเป็น
หลักฐาน 
-เจ้าหน้าทีก่อง
คลังจัดเก็บข้อมลู
เป็นหลักฐาน 

- 1 วัน - เอกสารตามล าดับที ่1-2-3-4-5-6-7 

   
 
 

   

 

จัดเก็บข้อมลูในระบบ DRMS และ 
ในระบบ NRIIS 

3 

ผู้อ านวยการกองคลัง ท าเรื่อง
จ่ายเงินวิจัยให้กับนักวิจัย 

 

ผู้อ านวยการ สวพ. แจ้ง 
ผู้อ านวยการกองคลังนักวิจัย

เบิกจ่ายเงิน งวดที่ 1 

 

สิน้สดุ 

00yf 
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 
(สวพ.) 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเปลีย่นหัวหน้าโครงการวิจยั/ผูร้่วมวิจัย  

/สัดส่วนงานวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-3-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา  สุริยะสาร 
ควบคุมโดย นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย : ดร.อนันต์  พงศ์ธรกลุพานิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.1 เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานการด าเนินงานเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย 
1.2 เพื่อช้ีแจงบุคลากรให้เตรียมเอกสารการปฏิบัติงานการด าเนินงานเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย
ใหต้รงตามระยะเวลาที่ก าหนด  

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละ 80 ของผูไ้ด้รับสนับสนุนทุนด าเนินงานได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงานเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการวิจัย 

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 โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคลตะวันออก 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 : เจ้าหน้าท่ีประสานงานระดับคณะ 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 
ผู้ร่วมวิจัย หมายถึง ผู้เข้าร่วมวิจัย และเพื่อพัฒนางานวิจัยให้ได้มาตรฐานทั้งทางวิชาการและจริยธรรม ตามสัดส่วนของการ
ด าเนินงานวิจัย 
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Sticky Note
ข้อเสนอแนะ อาจจะไม่ถูก เสนอตรวจสอบใหม่
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 
(สวพ.) 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเปลีย่นหัวหน้าโครงการวิจยั/ผูร้่วมวิจัย  

/สัดส่วนงานวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-3-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวปุญณชา  สุริยะสาร 
ควบคุมโดย นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย : ดร.อนันต์  พงศ์ธรกลุพานิช แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

สัดส่วนของการด าเนินงานวิจัย หมายถึง บทบาทของนักวิจัยแต่ละคนในการท าวิจัยแบ่งออกเป็นร้อยละ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติขั้นการเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย 
ผู้บริหารระดับคณะและสถาบัน : ให้ความเห็นชอบพิจารณาการปฏิบัติงานการด าเนินงานเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วม
วิจัย สัดส่วนงานวิจัย 
นักวิจัย  : จัดท าเอกสารการปฏิบัติงานการด าเนินงานเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วนงานวิจัย 
เจ้าหน้าที่ประสานงาน : 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. 2550 
2. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ กระทรวงการคลัง 
3. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

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

2. บันทึกข้อความเอกสารขออนุมัติการปฏิบัติงานการด าเนินงานเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย สัดส่วน
งานวิจัย 

3. ส าเนาข้อโครงการวิจัยฉบบัเดมิ 

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

 ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกข้อความขออนุมัติ

การปฏิบัติงานการ
ด าเนินงานเปลี่ยน

หัวหน้าโครงการวิจยั/ผู้
ร่วมวิจยั สัดส่วน 

นักวิจยั สถาบันวิจยัและพัฒนา อย่างน้อย 5 ป ี เรียงตามวันที่ 

ส าเนาข้อโครงการวิจัย
ฉบับเดิม/ 
เอกสารข้อโครงการวิจัย
ฉบับใหม่ 
 

นักวิจยั/เจ้าหนา้ที่ สวพ. นักวิจยั/สถาบันวิจยัและ
พัฒนา 

อย่างน้อย 5 ป ี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

     
 

 

 
1 

 
 

 
 

 
 

-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน 
-เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
วิจัย  
-นักวิจัย 

 
 
 
 
 

- นักวิจัยมีความ
ประสงค์ขอ
เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลงานวิจัย

นักวิจัยส่งเอกสาร
ขอเปลี่ยนหัวหน้า
โครงการวิจัย/ผู้
ร่วมวิจัย สดัส่วน
งานวิจัยผ่านยัง
คณะต้นสังกัด 

1 วัน - บันทึกข้อความขอเปลี่ยนหัวหนา้โครงการวิจยั/ผู้
ร่วมวิจัย สดัส่วนงานวิจัย  
- เอกสารขอเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วม
วิจัย สัดส่วนงานวิจัย สวพ. 1 ป จ านวน 1  ชุด  
(ลงนามจริง)  
 (ข้อเสนอโครงการวิจยัเก่า 1 ชุด ข้อเสนอ
โครงการวิจัยใหม่ที่มีการเปลีย่นแปลง 1 ชุด) 
พร้อมซีดไีฟล์ที่ปรับแก้แล้ว   
 

2 
 
 
 
 

-งานสาร
บรรณ วิทยา
เขตต้นสังกัด
นักวิจัย 
-เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
วิจัย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานงานสาร
บรรณ สวพ. รับ
เอกสารส่งให้
เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบแตล่ะ
แหล่างทุน  
-งบเงินรายได ้
-งบประมาณแผน
ดิน 
-งบประมาณเงิน
ภายนอก 
 

1 วัน - บันทึกข้อความขอเปลี่ยนหัวหนา้โครงการวิจยั/ผู้
ร่วมวิจัย สดัส่วนงานวิจัย  
- เอกสารขอเปลี่ยนหัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วม
วิจัย สัดส่วนงานวิจัย สวพ. 1 ป จ านวน 1  ชุด  
(ลงนามจริง)  
 (ข้อเสนอโครงการวิจยัเก่า 1 ชุด ข้อเสนอ
โครงการวิจัยใหม่ที่มีการเปลีย่นแปลง 1 ชุด) 
พร้อมซีดไีฟล์ที่ปรับแก้แล้ว   
 

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

 

 งานสารบรรณ 
สวพ. รับเอกสาร
ส่งให้เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบแตล่ะ
แหล่างทุน           
-งบเงินรายได้      
-งบประมาณแผน
ดิน-งบประมาณ
เงินภายนอก 

 

1 วัน - บันทึกข้อความ - เอกสารขอเปลีย่นหัวหน้า
โครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจยั สัดส่วนงานวิจัย สวพ. 1 
ป จ านวน 1  ชุด  (ลงนามจริง) (ข้อเสนอ
โครงการวิจัยเก่า 1 ชุด ข้อเสนอโครงการวิจัยใหม่
ที่มีการเปลี่ยนแปลง 1 ชุด) พร้อมซีดีไฟล์ที่ปรับแก้
แล้ว   

      

เร่ิมต้น 

1 

นักวิจัยส่งเอกสารขอเปลีย่นหัวหนา้
โครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจยั สัดส่วน
งานวิจัยผ่านยังคณะต้นสังกัด 

 

 

 
คณบดี พิจารณาเห็นชอบ
แล้ว ตรวจสอบถูกต้อง 

ท าบันทึกทึกข้อความแจ้ง 
สวพ. ผ่านวิทยาเขต 

ไม่ถูกต้อง 

    ถูกต้อง 

วิทยาเขต/คณะ รวบรวมเอกสารสง่
สถาบันวิจัยและพัฒนา(สวพ.) 

 

 

watsamonsantisiri
Sticky Note
ข้อสังเกต ข้อความรายละเอียด ค่อนข้างมีปริมาณมาก 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Sticky Note
นักวิจัยส่งเอกสาร 

ใส่ประเด็นหลักๆ แทน
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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 
 

  -งบเงินรายได ้
-งบประมาณแผน
ดิน 
-งบประมาณเงิน
ภายนอก 
ตรวจสอบเอกสาร
ความถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

บันทึกข้อความ - เอกสารขอเปลีย่นหัวหน้า
โครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจยั สัดส่วนงานวิจัย สวพ. 1 
ป จ านวน 1  ชุด  (ลงนามจริง)  
 (ข้อเสนอโครงการวิจยัเก่า 1 ชุด ข้อเสนอ
โครงการวิจัยใหม่ที่มีการเปลีย่นแปลง 1 ชุด) 
พร้อมซีดไีฟล์ที่ปรับแก้แล้ว   

4 - งานสาร
บรรณ 
ส านักงาน
อธิการบด ี
-อธิการบด ี

 
 
 
 
 

สารบรรณ เสนอ
อธิการบดี

พิจารณาลงนาม 
 
 

1 วัน - บันทึกข้อความเสนออธิการพิจารณาอนุมตั ิ
- เอกสาร สวพ.1 ป 

 
5 
 
 
 
 
 
 

- งานสาร
บรรณ 
ส านักงาน
อธิการบด ี
-งานสาร
บรรณ สวพ. 
 

 -งานสารบรรณ 
ส านักงาน
อธิการบดี ส่ง
เอกสารคืนสวพ. 

2 วัน -  เอกสาร สวพ.1 ป 

 
 
6 
 
 
 
 
 
 

-งานสาร
บรรณ สวพ. 
-เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน 

 งานงานสาร
บรรณ สวพ. ส่ง
เอกสารคืนนักวิจยั
ผ่านต้นสังกัด  

1 วัน 1บันทึกข้อความ - เอกสารขอเปลีย่นหัวหน้า
โครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจยั สัดส่วนงานวิจัย สวพ. 1 
ป จ านวน 1  ชุด  (ลงนามจริง)  
 (ข้อเสนอโครงการวิจยัเก่า 1 ชุด ข้อเสนอ
โครงการวิจัยใหม่ที่มีการเปลีย่นแปลง 1 ชุด) 
พร้อมซีดไีฟล์ที่ปรับแก้แล้ว   

   
 

   

1 

 

สวพ. ตรวจสอบ 

 ความถูกต้อง  
ท าบันทึกข้อความ  
ขอความอนุเคราะห ์

 อธิการลงนาม 
 

ไม่ถูกต้อง 

    ถูกต้อง 

 ล าดับที่ 3 

 

อธิการบดีอนุมัต ิ

 

ส านักงานอธิการบดี รวบรวม
เองสารส่งคืน สวพ. 

 

สิน้สดุ 

00yf 

สวพ. ส่งรวบรวมเอกสารคืนนักวิจยั
จัดเก็บข้อมลูในระบบ DRMS และ 

ในระบบ NRIIS 
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Sticky Note
เลขซ้ำ ปรับแแก้ไข อาจจะไม่ต้องเขียนได้ 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน

วิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-3-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : น.ส.เตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย : ดร.อนันต์  พงศ์ธรกลุพานิช แก้ไขครั้งท่ี : 1 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.  เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
2.  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการวิจัยด าเนินงานแนวทางการติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานวิจัยได้อย่างถูกต้อง 

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 ที่ได้รับสนับสนุนทุนวิจัย เป็นผู้ที่ด าเนินการค้นคว้าหาความรู้อย่างเป็นระบบ เพื่อตอบ
ประเด็นท่ีสงสัย  
หัวหน้าโครงการวิจัย หมายถึง ผู้เป็นหัวหน้าคณะวิจัย ที่มีบทบาทและความรับผิดชอบส าคัญในการคิดริเริ่ม ออกแบบและ
วางแผนการวิจัย การวิเคราะห์ข้อมูล การสรุปผลการวิจัย ตลอดจนการให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการวิจัย รวมทั้งการ
บริหารโครงการวิจัยให้ สัมฤทธ์ิผลตามกรอบเวลาที่ก าหนด 
ระบบติดตามความก้าวหน้า หมายถึง ระบบทีใ่ช้ในการติดตามการด าเนินงานตามขั้นตอนกระบวนการของงานวิจัยประเภท
ต่างๆ เช่น การด าเนินโครงการ การเบิกจ่ายงบประมาณ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบผลการติดตามความก้าวหน้าของงานวิจัยเผยแพร่ข้อมูล ลงนามในบันทึกข้อความน าส่ง
แหล่งสนับสนุนทุนวิจัย 
รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต/คณบดี/ผู้อ านวยการสถาบัน/ผู้อ านวนการส านัก : พิจารณาอนุมตัดิ าเนินโครงการวิจัย     
ใหค้วามเห็นชอบ/และเสนอแนะผลการตดิตามความก้าวหน้าของงานวิจัยเผยแพร่ข้อมูล  
นักวิจัย: มีหน้าที่บริหารจัดการโครงการวิจัยของตนเองเริ่มตั้งแต่การเสนอขอโครงการวิจัย การรายผลการด าเนินงาน
โครงการวิจัย การปิดรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และการเผยแพร่ผลงานวิจัย ในระบบบริหารจัดการงานวิจัยของหน่วยงาน 
(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) 
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ข้อเสนอแนะ ตัวชี้วัด เพื่อพิจารณา

ติดตามความก้าวหน้า การดำเนินงานตามที่กำหนด 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน

วิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-3-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : น.ส.เตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย : ดร.อนันต์  พงศ์ธรกลุพานิช แก้ไขครั้งท่ี : 1 

(ถ้ามี) 

5. คู่มือนักวิจัยตามแหล่งทุน 
6. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

https://ird.rmutto.ac.th/wp-content/plugins/download-attachments/includes/download.php?id=1989
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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
ข้อมูลประชาสัมพันธ์บนเวปไซต์
ออนไลน ์และทางไลน์กลุ่มวิจัย  
 

10 นาที 1. บันทึกข้อความแจ้งนักวิจัย
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
2. แบบรายงานความก้าวหน้า 
(แบบ ต-1ชด) และแบบฟอร์มขอ
ช้ีแจงเรื่องขอขยายเวลาด าเนิน
งานวิจัย (แบบสวพ.ขย.56)  
3. แบบรายงานความก้าวหนา้
ตามแหล่งทุนวิจัยก าหนด  
หมายเหต:ุ สามารถดาวน์โหลด
แบบฟอร์มงานวิจัยได้ที่ 
https://ird.rmutto.ac.th/   
เมนู Download  และคลิกท่ี
แบบฟอร์มวิจัย 

2 นักวิจัย  1.นักวิจัยจัดท าเอกสารเพื่อ
รายงานความก้าวหน้างานวิจยั
และบันทึกข้อความผ่านต้นสังกัด
มายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
2.นักวิจัยกรอกรายงาน
ความก้าวหน้าผา่นระบบ NRIIS 
และ/หรือระบบ DRMS  
 

3 วัน 
 

1. บันทึกข้อความขอส่งรายงาน
ความก้าวหน้าของโครงการวจิัย 
2. เอกสารรายงาน
ความก้าวหน้า (แบบ ต-1ช/ด) 
ที่ลงลายมือช่ือหัวหน้า
โครงการวิจัย  
3. ข้อมูลรายงานความกา้วหน้า
โครงการวิจัยในระบบ NRIIS 
และ/หรือระบบ DRMS 
 

3 
 

รองอธิการบดี/
คณบดี/
ผู้อ านวยการ
สถาบัน 
ผู้อ านวยการ
ส านัก  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รองอธิการบดี คณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน หรือ
ผู้อ านวยการส านัก พิจารณาการ
รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
พร้อมลงลายมือชื่อผลการประเมิน
รายความก้าวหน้าของแผน
งานวิจัย/โครงการวิจัย  
2. สารบรรณประจ าวิทยาเขต/
คณบดี/ส านัก/สถาบัน จัดท าบันทึก
ข้อความพร้อมแนบเอกสารท่ี
เกี่ยวข้องส่งมาท่ีสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

2 วัน 1. บันทึกข้อความลงนามโดย/รอง
อธิการบดี/คณบดี/ส านัก/สถาบัน 
เพื่อน าส่งเอกสาร 
2 .เอกสารรายงานความ
ความก้าวหน้าของโครงการวิจัย 
(แบบ ต-1ช/ด) ท่ีลงลายมือชื่อ
หัวหน้าโครงการวิจัย และรอง
อธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ
สถาบัน หรือผู้อ านวยการส านัก  
4. แบบรายงานความก้าวหน้าตาม
แหล่งทุนวิจัยก าหนด  
 

   
 
 

   

เริ่มต้น 

แจ้งนักวิจัยรายความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 

 

จัดท ารายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 

 

 

ไม่สนับสนุน 

สนับสนุน 

พิจารณารายงาน
ความก้าวหน้า 

1 

https://ird.rmutto.ac.th/
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

4 เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ/
เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัย 

 
 

 

1. เจ้าหน้าท่ีสารบรรณรับ
เอกสารรายงานความก้วหน้า
โครงการวิจัย 
2. เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัยตรวจ
ความถูกต้องเอกสารรายงาน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
 3. เจ้าหน้าท่ีงบริหารทุนวิจัย   
ท าบันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีลงนาม เพื่อน าส่ง 
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัยให้แหล่งทุนวิจัย     
       

15 นาที เอกสารล าดับที่ 3 

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารทุน
วิจัย 

 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัยแนบ
เอกสารรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัยในระบบ NRIIS 
2. เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัย
จัดเก็บเอกสารรายงานผลการ
ติดตามความก้าวหน้างาน
โครงการวิจัยใส่แฟ้มเพื่อเก็บเป็น
หลักฐาน 

15 นาที เอกสารตามล าดับที่ 3 

      

 

1 

จัดเก็บเอกสาร 

 

สิ้นสุด 

รับเอกสาร/ตรวจ
เอกสาร 

 

ครบถ้วน 

ไมค่รบถ้วน 

ล าดับที่ 2 



99 
 

 
มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอขยายเวลาด าเนินงานวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-3-06 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย : ดร.อนันต์  พงศ์ธรกลุพานิช แก้ไขครั้งท่ี : 1 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติในกรณีที่นักวิจัยขอขยายเวลาการด าเนินโครงการวิจัย  
2.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการวิจัยด าเนินงานขอขยายเวลาด าเนินงานวิจัยได้ถูกต้องตามขั้นตอน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละ 80 ของผูไ้ด้รับสนับสนุนทุนวิจัยด าเนินงานได้ตามขั้นตอนการขอขยายเวลาการด าเนินงานวิจัย 

ขอบเขตงาน : คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการขอขยายเวลาด 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 ที่ได้รับสนับสนุนทุนวิจัย 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 และข้อที1่6 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 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอขยายเวลาด าเนินงานวิจัย 

 
รหัสเอกสาร 

สวพ.303-3-06 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวเตือนใจ  สลับศร ี
ควบคุมโดย นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย : ดร.อนันต์  พงศ์ธรกลุพานิช แก้ไขครั้งท่ี : 1 

(ถ้ามี) 

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 าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติขยายเวลาด าเนินงานวิจัยถงึ
คณบด ี
2. ส านักงานคณบดีท าบันทึก
ข้อความถึงสถาบันวิจัยและพัฒนา 
3. กรณีที่วิทยาเขตมีรองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต    
3.1 นักวิจัยท าบันทึกข้อความขอ

อนุมัติขยายเวลาด าเนิน
งานวิจัยผ่านรองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต  

3.2 ส านักงานประจ าวิทยาเขตท า
บันทึกข้อความถึง
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

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 านักงานเกษียนหนังสือ
ถึงผู้อ านวยการสถาบันวจิัยและ
พัฒนา และมอบเจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทุนวิจัย 
4. เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัยท า
บันทึกข้อความถึงอธิการบดีเพื่อขอ
อนุมัติลงนามขยายเวลาด าเนินงาน
โครงการวิจัย 
 

10 นาที เอกสารตามล าดับที่ 1 

      

เร่ิมต้น 

1 

ส่งบันทึกข้อความขอขยาย
เวลาการด าเนินงานวิจัย 

ลงทะเบียนรบั
และตรวจสอบ

เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



102 
 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

3 อธิการบด ี  
 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัยท า
บันทึกข้อความถึงอธิการบดี เพื่อ
อนุมัติลงนามขยายเวลาด าเนินงาน
โครงการวิจัย 
2. กรณีงบภายนอก ท าหนังสือ
ภายนอกขออนุมัติขยายเวลาการ
ด าเนินงานโครงการวิจัยจากแหล่ง
ทุน 
 
 

1 วัน 1. เอกสารตามล าดับที่ 1 
2. บันทึกข้อความถึงอธิการบดี
ลงนามพิจารณาอนุมตัิขยาย
เวลาฯ 
3. หนังสือภายนอกถึงแหล่งทุน
ขอขยายเวลาการด าเนิน
งานวิจัยฯ (กรณีแหล่งทุน
ภายนอก)  

4 เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทุนวิจัย 

 1.  ท าบันทึกข้อความแจ้งผลการ
พิจารณาอนุมัติขยายเวลาการ
ด าเนินงานงานวิจัยให้นักวิจัยทราบ 
ตามหน่วยงานต้นสังกัด 

10 นาที 1. บันทึกข้อความแจ้งผลการ
อนุมัติขยายเวลาการด าเนินงาน
งานวิจัย 
2. หลักฐานการขออนุมัติขยาย
เวลาด าเนินงานวิจัย 

5 เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทุนวิจัย 

 1. เจ้าหน้าท่ีบริหารทุนวิจัยสแกน
ไฟส์แนบในระบบ DRMS และ/หรอื 
ระบบ NRIIS 
2. จัดเก็บเอกสารใส่แฟม้ 

20 นาที 
 

เอกสารตามล าดับที่ 4 
 

   
 

   

 

1 

พิจารณาอนุมัต ิ

สิ้นสุด 

00yf 

แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ
ขยายเวลาให้นักวิจยั 

จัดเก็บข้อมลู 

ล ำดบัท่ี 3 
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย   
  1) การยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
  2) การยื่นแก้ไขเพ่ิมเติมค าขอรับสิทธิบัตรและอนุสิทธิบัตร 
  3) การช าระค่าธรรมเนียมค าขอรับสิทธิบตัร/อนุสิทธบิัตร 
  4) การบริหารจัดการโครงร่างการวิจัยที่ยื่นขอรับพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์    
  5) การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน :  การจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสถาบันวิจัยและพัฒนา 
  
 

 

งานสิทธิประโยชน ์

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 
 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

4-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค.64 

 
เขียนโดย : นางสาวประกาย  ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
01  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางการยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร เป็นไปตามขั้นตอนของกฎหมาย และให้มีแนวทางการ
ปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นระบบ ตลอดจนการอ านวยความสะดวกการให้บริการแก่นักวิจัยของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : จ านวนครั้งทีใ่ห้บริการการยื่นขอจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรแก่นักวิจัยของมหาวิทยาลัย   

ขอบเขตงาน : เริ่มตั้งแต่รับเรื่องการขอยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรจากผู้ประดิษฐ์  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารตามแบบฟอร์มของกรมทรัพย์สินทางปัญญา (รายละเอียดการประดิษฐ์, ข้อถือสิทธิ, รูปเขียน (ถ้ามี), 
บทสรุปการประดิษฐ์ การโอนสิทธิ ด าเนินการยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร การอ านวยความสะดวกสนับสนุน
การจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรของอาจารย์และบุคลากร การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
แจ้งผลการยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร และจัดส่งหนังสือส าคัญการจดทะเบียนให้กับผู้ประดิษฐ์ ด าเนินการ
ช าระค่าธรรมเนียมรายปี/การต่ออายุ ตลอดจนบันทึกข้อมูลรวบรวมและเผยแพร่ผลงานที่ได้รับการจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร สรุปผลการปฏิบัติงานรายงานต่อผู้บริหาร อย่างน้อย 1-2 ครั้งต่อปี  

ค าจ ากัดความ :  
 

สิทธิบัตร (Patent) หมายถึง เป็นการคุ้มครองความคิดสร้างสรรค์ที่เกี่ยวกับการประดิษฐ์ ( Invention) หรือ
การออกแบบผลิตภัณฑ์ (Industrial Design) ที่มีลักษณะตามที่กฎหมายก าหนด ซึ่งจ าแนกได้เป็น สิทธิบัตร
การประดิษฐ์ สิทธิบัตรการออกแบบผลิตภัณฑ์ และอนุสิทธิบัตร 
อนุสิทธิบัตร (Petty Patent) หมายถึง การให้ความคุ้มครองการประดิษฐ์จากความคิดสร้างสรรค์ที่มีระดับ
การพัฒนาเทคโนโลยีไม่สูงมาก โดยอาจเป็นการประดิษฐ์คิดค้นขึ้นใหม่หรือปรับปรุงจากการประดิษฐ์ที่มีอยู่
ก่อนเพียงเล็กน้อย 
ผู้ประดิษฐ์ หมายถึง อาจารย์/นักวิจัย/บุคลากร/นักศึกษา 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาสั่งการ ลงนาม เอกสารประกอบค าขอยื่นจดทรัพย์สินทางปัญญา  
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : พิจารณา สั่งการ ลงนามเอกสารที่เก่ียวข้อง  
ผู้ประดิษฐ์ :  เตรียมเอกสารค าขอยื่นจดทรัพย์สินทางปัญญา และยื่นเอกสารค าขอฯ ผ่านหน่วยงานต้นสังกัด 
เจ้าหน้าที่สิทธิประโยชน์  : มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร (รายละเอียดการประดิษฐ์, 
ข้อถือสิทธิ, รูปเขียน (ถ้ามี), บทสรุปการประดิษฐ์ การโอนสิทธิ ด าเนินการยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร  
การช าระค่าธรรมเนียมรายปี/การต่ออายุ การให้บริการอ านวยความสะดวก การให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
จัดเตรียมเอกสารในการยื่น การติดต่อประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง (ผู้ประดิษฐ์ หน่วยงานต้นสังกัดของผู้
ประดิษฐ์ ส านักงานพาณิชย์จังหวัดชลบุรี กรมทรัพย์สินทางปัญญา) ตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Sticky Note
ควรระบุ ตัวชี้วัดเป็นเลข : ปี ค่ะ 

หรือ ระยะเวลา 

คณะกรรมการ นำเสนอ พิจารณา
จำนวนสิทธิบัตร // เอกสารแนวทางการปฏบัติ ตัวชี้วัดเป็นการบรรลุ

หรือเพิ่ม SOP ส่งเสริมการจดสิทธิบัตร 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 
 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

4-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค.64 

 
เขียนโดย : นางสาวประกาย  ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
01  

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

2. ประกาศคณะกรรมการสิทธิบัตร เรื่อง ก าหนดรายชื่อหน่วยงานที่ได้รับการยกเว้นการเรียกเก็บค่าธรรมเนียม
ส าหรับการขอรับสิทธิบัตร หรืออนุสิทธิบัตร 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบพิมพ์ค าขอ (สป/สผ/อสป/00ก1-ก) 
2. รายละเอียดการประดิษฐ์ 
3. ข้อถือสิทธิ 
4. บทสรุปการประดิษฐ์  
 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารการยื่นจดสิทธิบัตร/อนุ
สิทธิบัตร 

สถาบันวิจยัและ
พัฒนา 

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

5-10 ปี เรียงตาม ปี 

หนังสือการแจ้งผลการยื่นจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

สถาบันวิจยัและ
พัฒนา 

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

5-10 ปี เรียงตาม ปี 

หนังสือแจ้งช าระค่าธรรมเนียม/
ต่ออาย ุ

สถาบันวิจยัและ
พัฒนา 

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร
สถาบันวิจยัและพัฒนา 

5-10 ปี เรียงตาม ปี 

สรุปตารางผลการการยื่นจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

สถาบันวิจยัและ
พัฒนา 

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร 
สถาบันวิจยัและพัฒนา 
เว็บไซต์สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

5-10 ปี เรียงตาม ปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 ผู้ประดิษฐ ์
คณะหรือ
หน่วยงานต้น
สังกัด 
จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 
 

 
 

1. ผู้ประดิษฐ์จดัเตรียม
เอกสารค าขอยื่นจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร
ส่งผ่านหน่วยงานต้นสังกัด  
2. จนท.สารบรรณ สวพ. 
ลงทะเบียนรบัเอกสารและ
แจ้ง จนท.งานสิทธิประโยชน์
ด าเนินการ 

1 วัน 1. หนังสือบันทึกข้อความการยื่นจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรจากหน่วยงาน
ต้นสังกัดของผู้ประดิษฐ ์  
2. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก  
3. รายละเอียดการประดิษฐ์ 
4. ข้อถือสิทธิ 
5. บทสรุปการประดิษฐ ์ 
6. หนังสือสัญญาโอนสิทธิ 
7. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดิษฐร์ับรองส าเนาถูกต้อง  

2 จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 
 

 
  

ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
ตามแบบฟอร์ม  
กรณไีม่ถูกต้อง แจ้งผู้
ประดิษฐ์แก้ไขหรือขอข้อมูล
เพิ่มเตมิ 
กรณีถูกต้อง เสนออธิการบดี
ลงนามและขอเอกสาร
ประกอบการยื่นจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

 1- 3 วัน 
 
 

1. หนังสือบันทึกข้อความน าส่งการ
ยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรจาก
หน่วยงานต้นสังกัด   
2. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก  
3. รายละเอียดการประดิษฐ์ 
4. ข้อถือสิทธิ 
5. บทสรุปการประดิษฐ ์ 
6. หนังสือสัญญาโอนสิทธิ 
7. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดิษฐร์ับรองส าเนาถูกต้อง  

3 ผอ. สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
จนท.งานสิทธิ

ประโยชน ์

 
 

จัดท าบันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์อธิการบดี
ลงนาม   
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1. หนังสือบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะหอ์ธิการบดีลงนาม   
2. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก  
3. รายละเอียดการประดิษฐ์ 
4. ข้อถือสิทธิ 
5. บทสรุปการประดิษฐ ์ 
6. หนังสือสัญญาโอนสิทธิ  
7. ส าเนาบัตรประชาชนรับรองส าเนา
ถูกต้อง  
    

 
 
 

     

เร่ิมต้น 

รับเอกสารจาก   
ผู้ประดิษฐ ์

ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

เสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

1 



107 
 

 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 
 

   

4 อธิการบด ี
กองกลาง 
ส านักงาน
อธิการบด ี

 
 
 
 
 

 
 

 

1. เสนออธิการบดลีงนาม
เอกสารประกอบการยื่นจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร และ
แนบเอกสารประกอบ เสนอ
ผ่านหน่วยงานกองกลาง 
และส านักงานอธิการบด ี 
2. อธิการบดีลงนามเอกสาร
และแนบเอกสาร
ประกอบการยื่นจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร  
   

1-3 วัน 1. หนังสือบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ลงนามเอกสารการยื่นจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร   
2. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก  
3. รายละเอียดการประดิษฐ์ 
4. ข้อถือสิทธิ 
5. บทสรุปการประดิษฐ ์ 
6. หนังสือสัญญาโอนสิทธิ  
7.  ส าเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดิษฐร์ับรองส าเนาถูกต้อง  
8. ส าเนาบัตรประชาชนอธิการบดี
รับรองส าเนาถูกต้อง   
9. ค าสั่งแต่งตั้งอธิการบด ี
 
 

5 จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 
 

  

1. ส าเนาเอกสารประกอบการ
ยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร   
2. ลงบันทึกสมุดทะเบียน
รับส่ง การยื่นขอจดสิทธิบัตร/
อนุสิทธิบัตร  
3. ด าเนินการยื่นค าขอ ณ 
พาณิชย์จังหวัดชลบรุี พร้อม
ช าระค่าธรรมเนยีม  
4. ส านักงานพาณิชย์จังหวัด
ชลบุรีออกใบเสรจ็การช าระ
ค่าธรรมเนียม (แบบยกเว้น
ค่าธรรมเนียม)  
              
 

1 วัน 1. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก  
2. รายละเอียดการประดิษฐ์ 
3. ข้อถือสิทธิ 
4. บทสรุปการประดิษฐ ์ 
5.  หนังสือสัญญาโอนสิทธิ  
6. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดิษฐร์ับรองส าเนาถูกต้อง  
7.  หนังสือสัญญาโอนสิทธิ   
8.  ส าเนาบัตรประชาชนของ
อธิการบดีรับรองส าเนาถูกต้อง   
 9. ค าสั่งแต่งตั้งอธิการบด ี
7. ส าเนาประกาศยกเว้นค่าธรรมเนียม 
8. ใบเสร็จการช าระค่าธรรมเนียม 
(แบบยกเว้นค่าธรรมเนียม) 
 

   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

1 

ยื่นค าขอ ณ พาณิชย์จังหวัด/ 
กรมทรัพยส์ินทางปัญญา พร้อม

ช าระค่าธรรมเนยีม              

 

เสนออธิการบดลีงนามเอกสาร 

2 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

 
 
 

   

6 จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ
แจ้งผลการด าเนินการยื่นแก่ผู้
ประดิษฐ์ พร้อมแนบส าเนา
เอกสาร ผ่านหน่วยงานต้น
สังกัด  
 

1 วัน 1. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก  
2. รายละเอียดการประดิษฐ์ 
3. ข้อถือสิทธิ 
4. บทสรุปการประดิษฐ ์ 
5.  หนังสือสัญญาโอนสิทธิ  
6. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดิษฐ์รับรองส าเนาถูกต้อง  
7.  หนังสือสัญญาโอนสิทธิ   
8.  ส าเนาบัตรประชาชนของ
อธิการบดีรับรองส าเนาถูกต้อง   
9. ค าสั่งแต่งตั้งอธิการบด ี
10. ประกาศการยกเว้นค่าธรรมเนียม 
11.ใบเสร็จการช าระค่าธรรมเนียม 
(แบบยกเว้นค่าธรรมเนียม) 

7 จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 
 
 
 
 

ติดตามสอบถามผลการ
พิจารณาค าขอจดสิทธิบัตร/
อนุสิทธิบัตรจากกรม
ทรัพย์สินทางปัญญา 
 
 

1-2 ครั้ง หมายเหตุ  
การด าเนินการของส านักสิทธิบัตร 
กรมทรัพยส์ินทางปัญญา ใช้เวลา
ประมาณ 1-2 ปี ส าหรับอนุสิทธิบตัร  
หากเป็นสิทธิบัตร (การประดิษฐ์) ใช้
เวลาประมาณ 3-7 ป ี

8 จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 
 
 
 
 
 

1. มหาวิทยาลัยรับเอกสาร    
ก า ร แ จ้ ง ผ ล ก า ร ยื่ น จ ด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร จาก
กรมทรัพย์สินทางปัญญา 
2. จัดท าบันทึกข้อความแจ้ง
ผลการยื่นจดสิทธิบัตร/อนุ
สิทธิบัตรใหผู้้ประดิษฐ์ผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้
ประดิษฐ์พร้อมแนบหนังสือ
ส าคัญการจดทะเบียน   
3. บันทึกข้อมูลลงระบบ 
สแกนเอกสาร และจัดเก็บ
ส าเนาเข้าแฟ้มเอกสาร 

1 วัน 1. หนังสือแจ้งผลการยื่นยื่นจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรของกรม
ทรัพย์สินทางปัญญา 
2. บันทึกข้อความแจ้งผลการยื่นจด
สิ ทธิ บั ต ร /อนุ สิ ทธิ บั ต ร ให้ กั บ ผู้
ประดิษฐ์ 
 

   
 
 

   

2 

ติดตามผลการยื่นจดสิทธิบัตร/ 
อนุสิทธิบัตรจากกรมทรัพยส์ินทาง

ปัญญา 
 

รับแจ้งผลการยื่นจดสิทธิบตัร/ 
อนุสิทธิบัตรจากกรมทรยัพ์สินทาง

ปัญญา 

 

3 

แจ้งผลการด าเนินงานการยื่น 
จดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร  

แก่ผู้ประดิษฐ ์
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

9 จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 
 
 
 
 

ช าระค่าธรรมเนยีมรายปี/ต่อ
อายุ ณ พาณิชย์จังหวัด
ชลบุรี  

1 วัน 1. หนังสือแจ้งช าระค่าธรรมเนียม
รายปี/ต่ออายุ  
2. เอกสารประกอบการช าระ
ค่าธรรมเนียมรายป/ีต่ออาย ุ
 

10 
 
 
 

จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานการยื่นจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรเสนอ
ต่อผู้บริหารหน่วยงาน  
 

1-2 ครั้ง 1. สรุปรายงานเสนอวาระการ
ประชุมคณะกรรมการประจ า สวพ. 
 

   
 
 

   

 

 
  

 

จบ 

3 

ช าระค่าธรรมเนียมรายปี/ต่ออาย ุ
 

สรุปรายงานผลการยื่นจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรเสนอ

ผู้บริหารหนว่ยงาน 
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การยื่นแก้ไขเพ่ิมเติมค าขอรับสิทธิบัตร 
และอนสุิทธิบัตร 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

4-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวประกาย  ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
01  

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
2. เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนการแก้ไขเพ่ิมเติมค าขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : จ านวนครั้งทีใ่ห้บริการการยื่นการแก้ไขเพ่ิมเติมค าขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรแก่นักวิจัยของมหาวิทยาลัย   

ขอบเขตงาน : เริ่มตั้งแตต่ั้งแต่การรับหนังสือสั่งแก้ไขค าขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร จากกรมทรัพย์สินทางปัญญา ด าเนินการ
ตรวจสอบค าขอว่าตรงกับผลงานเรื่องใด และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาทราบ  ด าเนินการแจ้งผู้ประดิษฐ์
ด าเนินการแก้ไข ตรวจสอบเมื่อมีการแก้ไขส่งกลับมายัง สวพ. ด าเนินการจัดพิมพ์แบบ สป/สผ/อสป/003-ก 
และแนบรายละเอียดฉบับแก้ไขตามค าสั่งแก้ไขเพ่ิมเติมของกรมทรัพย์สินทางปัญญา เสนออธิการบดีลงนาม 
และยื่นค าขอแก้ไขเพ่ิมเติม สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร  ณ ส านักงานพาณิชย์จังหวัด/กรมทรัพย์สินทางปัญญา 
ตลอดจนอ านวยความสะดวกประสานงานนักวิจัย หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และแจ้งผลการด าเนินงานแก่ผู้
ประดิษฐ์ 

ค าจ ากัดความ :  
 

สิทธิบัตร (Patent) หมายถึง เป็นการคุ้มครองความคิดสร้างสรรค์ที่เกี่ยวกับการประดิษฐ์ ( Invention) หรือ
การออกแบบผลิตภัณฑ์ (Industrial Design) ที่มีลักษณะตามที่กฎหมายก าหนด ซึ่งจ าแนกได้เป็น สิทธิบัตร
การประดิษฐ์ สิทธิบัตรการออกแบบผลิตภัณฑ์ และอนุสิทธิบัตร 
อนุสิทธิบัตร (Petty Patent) หมายถึง การให้ความคุ้มครองการประดิษฐ์จากความคิดสร้างสรรค์ที่มีระดับ
การพัฒนาเทคโนโลยีไม่สูงมาก โดยอาจเป็นการประดิษฐ์คิดค้นขึ้นใหม่หรือปรับปรุงจากการประดิษฐ์ที่มีอยู่
ก่อนเพียงเล็กน้อย 
ผู้ประดิษฐ์ หมายถึง อาจารย์/นักวิจัย/บุคลากร/นักศึกษา 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาสั่งการ ลงนาม เอกสารประกอบค าขอยื่นจดทรัพย์สินทางปัญญา  
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : พิจารณา สั่งการ ลงนามเอกสารที่เก่ียวข้อง  
ผู้ประดิษฐ์ :  เตรียมเอกสารค าขอแก้ไขเพ่ิมเติมส่งผ่านหน่วยงานต้นสังกัดส่งมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
เจ้าหน้าที่สิทธิประโยชน์  : มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารแก้ไขเพ่ิมเติมค าขอ และ 
ยื่นค าขอแก้ไขสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร พร้อมช าระค่าธรรมเนียม (แบบยกเว้นค่าธรรมเนียม) ณ ส านักงาน
พาณิชย์จังหวัด/กรมทรัพย์สินทางปัญญา ตลอดจนอ านวยความสะดวกการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
แจ้งผลการด าเนินงานแก่ผู้ประดิษฐ์ 
 
 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การยื่นแก้ไขเพ่ิมเติมค าขอรับสิทธิบัตร 
และอนสุิทธิบัตร 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

4-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวประกาย  ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
01  

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

2. ประกาศคณะกรรมการสิทธิบัตร เรื่อง ก าหนดรายชื่อหน่วยงานที่ได้รับการยกเว้นการเรียกเก็บค่าธรรมเนียม
ส าหรับการขอรับสิทธิบัตร หรืออนุสิทธิบัตร 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือแจ้งการแก้ไขเพ่ิมเติมจากกรมทรัพย์สินทางปัญญา 
2. แบบพิมพ์ค าขอ (สป/สผ/อสป/00ก1-ก) 
3. รายละเอียดการประดิษฐ์ 
4. ข้อถือสิทธิ 
5. บทสรุปการประดิษฐ์  
6. แบบ สป/สผ/อสป/003-ก 
 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 
  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารการยื่นแกไ้ขเพิ่มเติมค าขอจด
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร 5-10 ปี เรียงตาม ป ี

หนังสือการแจ้งผลการยื่นยื่นแก้ไข
เพิ่มเตมิค าขอจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร 5-10 ปี เรียงตาม ป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 
 

   

1 จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 

 
 
 

 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือสั่ง
แก้ไขจากกรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา 
 

5-10 นาที 1.  หนังสือแจ้งการแก้ไขเพิ่มเติมจาก
กรมทรัพย์สินทางปัญญา 
2.  แบบ แบบ สป/สผ/อสป/003-ก 
 
 
 

2 ผอ. สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
จนท.งานสิทธิ

ประโยชน ์
 
 

 
  

1. ตรวจสอบเลขค าขอว่า
ตรงกับผลงานของผู้ประดิษฐ์
ท่านใด  
2. จัดท าหนังสือบันทึก
ข้อความเสนอผู้บริหารเพื่อ
รับทราบ พร้อมลงนามใน
หนังสือบันทึกข้อความเพื่อ
แจ้งไปยังเจ้าของผู้ประดิษฐ์  
 
 

 1 วัน 
 
 

1. หนังสือแจ้งการแก้ไขเพิ่มเติมจาก
กรมทรัพย์สินทางปัญญา 
2. หนังสือบันทึกข้อความเสนอ
ผู้บริหารลงนามแจ้งการแก้ไข
เพิ่มเตมิค าขอแก่ผู้ประดิษฐ ์
3. แบบ แบบ สป/สผ/อสป/003-ก 

3 จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 

1. ประสานงานกับผู้
ประดิษฐ์เบื้องต้น ผ่านทาง 
Line , E-mail ให้รับทราบ
ข้อมูลการแกไ้ขเพิ่มเติมค า
ขอล่วงหน้า 
2. สแกนหนังสือบันทึก
ข้อความแจ้งผู้ประดิษฐ์ 
พร้อมแนบหนังสือแจ้งการ
แก้ไขเพิ่มเติมจากกรม
ทรัพย์สินทางปัญญา ส่งผ่าน
ระบบ e-management 
ของ สวพ. 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1. ไฟล์สแกนหนังสือบันทึกข้อมูลแจ้ง
ผู้ประดิษฐ์ และหนังสือแจ้งการแก้ไข
เพิ่มเติมจากกรมทรัพย์สินทางปัญญา  
2. แบบ สป/สผ/อสป/003-ก 

 
 
 

   
 

 
 
 
 

 

ลงทะเบียนรบัหนังสือสั่งแกไ้ข 
จากกรมทรัพยส์ินทางปัญญา 

แจ้งผู้ประดิษฐ์ทราบเพื่อ
ด าเนินการแกไ้ขเพิ่มเติม 

ภายในระยะเวลา 90 วัน 

 

1 

ตรวจสอบเลขค าขอเสนอผู้บริหาร 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

4 
 
 
 
 

จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. นักวิจัยส่งเอกสารการ
แก้ไขเพิ่มเติม 
2. บันทึกการรับเอกสารการ
แก้ไขเพิ่มเติมค าขอจากผู้
ประดิษฐ์   
 

5-10 นาท ี 1. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก 
2. รายละเอียดการประดิษฐ์ 
3. ข้อถือสิทธ์ิ 
4. บทสรุป 
5. แบบ สป/สผ/อสป/003-ก 
6.  ส าเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดิษฐ์รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

5 
 
 
 
 
 
 

จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสาร   
2. กรณีไม่ครบถ้วน  แจ้งผู้
ประดิษฐ์แก้ไขเพิ่มเติมหรือ
ขอข้อมูล 
กรณีครบถ้วน เสนอ
อธิการบดีลงนามเอกสาร 
และเอกสารประกอบแนบ 
 

1 วัน 1. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก 
2. รายละเอียดการประดิษฐ์ 
3. ข้อถือสิทธ์ิ 
4. บทสรุป 
5. แบบ สป/สผ/อสป/003-ก 
6. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดิษฐ์ รับรองส าเนาถูกต้อง  

6 อธิการบดี 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1. จัดพิมพ์แบบ สป/สผ/
อสป/003-ก และแนบ
รายละเอียดการประดิษฐ์
ฉบับท่ีแก้ไขเพิ่มเติม เสนอ
อธิการบดีเพื่อลงนาม 
2. เสนออธิการบดลีงนาม
เอกสาร และแนบเอกสาร
ประกอบ ผ่านหน่วยงาน
กองกลาง และส านักงาน
อธิการบด ี 
   
 

1-3 วัน 1. หนังสือบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ลงนามและแนบเอกสาร
ประกอบ 
2. หนังสือแจ้งการแก้ไขเพิ่มเติมจาก       
กรมทรัพย์สินทางปัญญา 
3. แบบ สป/สผ/อสป/003-ก 
4. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก  
5. รายละเอียด 
6. ข้อถือสิทธิ 
7. บทสรุปการประดิษฐ ์ 
8. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดิษฐ์รับรองส าเนาถูกต้อง  
9. ส าเนาบัตรประชาชนของ
อธิการบดีรับรองส าเนาถูกต้อง   
10. ค าสั่งแต่งตั้งอธิการบด ี

 
 
 

  
 
 

   
 
 

1 

รับเอกสารการแกไ้ขเพิ่มเติม 
ค าขอจากผู้ประดิษฐ์ 

เสนออธิการบดลีงนามเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

2 



114 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  
 
 
 

   

7 จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 
 

  

1. ด าเนินการยื่นขอแกไ้ข
เพิ่มเตมิค าขอ ณ ส านักงาน
ส านักงานพาณิชย์จังหวัด
ชลบุรี/กรมทรัพยส์ินทาง
ปัญญา 
2. ส านักงานพาณิชย์จังหวัด
ชลบุรีรับเอกสารและออก
ใบเสร็จช าระค่าธรรมเนียม 
(แบบยกเว้นค่าธรรมเนียม) 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. หนังสือแจ้งการแก้ไขเพิ่มเติมจาก       
กรมทรัพย์สินทางปัญญา 
2. แบบ สป/สผ/อสป/003-ก 
3. แบบ สป/สผ/อสป/001-ก  
4. รายละเอียด 
5. ข้อถือสิทธิ 
6. บทสรุปการประดิษฐ ์ 
7. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้
ประดิษฐ์รับรองส าเนาถูกต้อง  
8. ส าเนาบัตรประชาชนของ
อธิการบดีรับรองส าเนาถูกต้อง   
9. ค าสั่งแต่งตั้งอธิการบด ี
10. ส าเนาประกาศยกเว้น
ค่าธรรมเนียม 
11. ใบเสร็จช าระคา่ธรรมเนียม 
(แบบยกเว้นค่าธรรมเนียม) 
 

8 จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 

ด าเนินการแจ้งผลการ
ด าเนินงานแก่ผู้ประดิษฐผ์่าน
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้
ประดิษฐ ์
 

1 วัน บันทึกข้อความแจ้งผลการ
ด าเนินงานแก่ผู้ประดิษฐผ์่าน
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ประดิษฐ์
พร้อมแนบเอกสาร (หมายเลข 1-
11) 
 

   
 
 

   

 

2 

ยื่นค าขอแก้ไขเพิ่มเติมค าขอ  
ณ ส านักงานพาณิชย์จังหวัดชลบรุ/ี 

กรมทรัพยส์ินทางปัญญา พร้อม
ช าระค่าธรรมเนยีม              

 

แจ้งผลการด าเนินงานแก่ผู้
ประดิษฐ ์

 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 
 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การช าระค่าธรรมเนียมค าขอรับสิทธิบตัร/
อนุสิทธิบัตร 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

4-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวประกาย  ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
01  

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพมากข้ึน 
2. เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการช าระค่าธรรมเนียมค าขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : จ านวนครั้งทีใ่ห้บริการช าระค่าธรรมเนียมค าขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรแก่นักวิจัยของมหาวิทยาลัย   
 

ขอบเขตงาน : เริ่มตั้งแต่การรับเรื่องการแจ้งให้ช าระค่าธรรมเนียมค าขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรจากกรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา ตรวจสอบความถูกต้องการช าระค่าธรรมเนียมรายปีจากทะเบียนคุม เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือแจ้งผู้
ประดิษฐ์ทราบเตรียมเอกสารแนบ จัดพิมพ์แบบ สป/อสป/010-ก จัดท าหนังสือบันทึกข้อความแนบเอกสาร 
แบบ สป/อสป/010-ก เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม ประสานงานแจ้งไปยังผู้ประดิษฐ์เพ่ือแจ้งผลการ
ด าเนินงาน บันทึกข้อมูลลงระบบ และจัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

สิทธิบัตร (Patent) หมายถึง เป็นการคุ้มครองความคิดสร้างสรรค์ที่เกี่ยวกับการประดิษฐ์ ( Invention) หรือ
การออกแบบผลิตภัณฑ์ (Industrial Design) ที่มีลักษณะตามที่กฎหมายก าหนด ซึ่งจ าแนกได้เป็น สิทธิบัตร
การประดิษฐ์ สิทธิบัตรการออกแบบผลิตภัณฑ์ และอนุสิทธิบัตร 
อนุสิทธิบัตร (Petty Patent) หมายถึง การให้ความคุ้มครองการประดิษฐ์จากความคิดสร้างสรรค์ที่มีระดับ
การพัฒนาเทคโนโลยีไม่สูงมาก โดยอาจเป็นการประดิษฐ์คิดค้นขึ้นใหม่หรือปรับปรุงจากการประดิษฐ์ที่มีอยู่
ก่อนเพียงเล็กน้อย 
ผู้ประดิษฐ์ หมายถึง อาจารย์/นักวิจัย/บุคลากร/นักศึกษา 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาสั่งการ ลงนาม เอกสารประกอบค าขอยื่นจดทรัพย์สินทางปัญญา  
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : พิจารณา สั่งการ ลงนามเอกสารที่เก่ียวข้อง  
ผู้ประดิษฐ์ :  เตรียมเอกสารค าขอแก้ไขเพ่ิมเติมส่งผ่านหน่วยงานต้นสังกัดส่งมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
เจ้าหน้าที่สิทธิประโยชน์  : รับเรื่องการแจ้งให้ช าระค่าธรรมเนียมค าขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร ตรวจสอบ
ความถูกต้องการช าระค่าธรรมเนียมรายปีจากทะเบียนคุม แจ้งผู้ประดิษฐ์ทราบเตรียมเอกสารแนบ จัดพิมพ์
แบบ สป/อสป/010-ก เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม แจ้งผู้ประดิษฐ์รับทราบผลการด าเนินงานการยื่น 
บันทึกข้อมูลลงระบบและจัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Sticky Note
พิจารณาตัวชี้วัด เป็นการชำระ หรือ จำนวนครั้งที่ยื่น 

ยื่นชำระค่าธรรมเนียม ภายใน 90 วัน 
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 
 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การช าระค่าธรรมเนียมค าขอรับสิทธิบตัร/
อนุสิทธิบัตร 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

4-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวประกาย  ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
01  

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

2. ประกาศคณะกรรมการสิทธิบัตร เรื่อง ก าหนดรายชื่อหน่วยงานที่ได้รับการยกเว้นการเรียกเก็บค่าธรรมเนียม
ส าหรับการขอรับสิทธิบัตร หรืออนุสิทธิบัตร 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบพิมพ์ค าขอ สป/สผ./อสป/010-ก 
 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 
 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารการยื่นช าระค่าธรรมเนยีม
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร 5-10 ปี เรียงตาม ป ี

หนังสือการแจ้งผลการช าค่าธรรมเนียม  สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

ตู้เก็บแฟ้มเอกสาร 5-10 ปี เรียงตาม ป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 

 
 
 

 
 

1. ลงทะเบียนรับหนังสือแจ้ง
ช าระค่าธรรมเนยีมจากกรม
ทรัพย์สินทางปัญญา 
2. ติดต่อแจ้งผู้ประดิษฐ์
ทราบการช าระค่าธรรมเนยีม
รายป ี

5-10 นาที 1. หนังสือแจ้งการช าระ
ค่าธรรมเนียมจากกรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา  
2.  แบบพิมพ์ค าขอ สป/สผ./อสป/
010-ก  

2 จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 

 
  

1 .  ต ร วจส อบกา รช า ร ะ
ค่ าธรรม เนี ยมรายปี จาก
ทะเบียนคุมเลขค าขอ  
2. จัดพิมพ์แบบ สป/อสป/ 
010-ก 

 1 วัน 
 
 

1. หนังสือแจ้งการช าระค่าธรรมเนียม
จากกรมทรัพย์สินทางปัญญา  
2. ทะเบียนคุมสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
3. แบบพิมพ์ค าขอ สป/สผ./อสป/
010-ก  

3 จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 

1. จัดท าหนังสือบันทึก
ข้อความเสนออธิการบดี
พิจารณาลงนาม พร้อมแนบ
เอกสารประกอบ  
2. จัดพิมพ์ แบบ สป/อสป/
010-ก เสนออธิการบดี
พิจารณาลงนาม 
 

1 วัน 
 
 
 

1. หนังสือบันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีพิจารณาลงนามพร้อม
แนบเอกสารประกอบ 
2. ส าเนาหนังสือแจ้งช าระ
ค่าธรรมเนียมจากกรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา 
3. แบบ สป/อสป/010-ก  
  

4 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบด ี
 

 1. ส่งหนังสือบันทึกข้อความ
เสนออธิการบดีพิจารณาลง
นาม พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ ผ่าน กองกลาง 
ส านักงาอธิการบดี  
2. อธิการบดีพิจารณาลงนาม
พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

1-2 วัน 1. หนังสือบันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีพิจารณาลงนามพร้อม
แนบเอกสารประกอบ 
2. ส าเนาหนังสือแจ้งช าระ
ค่าธรรมเนียมจากกรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา 
3. แบบ สป/อสป/010-ก  
4. ค าสั่งแต่งตั้งอธิการบด ี
5. ส าเนาบัตรประชาชนของ
อธิการบดีรับรองส าเนาถูกต้อง  
 

 
 
 

    
 
 

 

เร่ิมต้น 

ลงทะเบียนรบัหนังสือแจ้งช าระ
ค่าธรรมเนียมจากกรมทรัพย์สิน

ทางปัญญา 

เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา เพื่อ
เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม 

 

ตรวจสอบเลขค าขอ 

1 

อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

7 จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์

 
 
 

  

1. ยื่นช าระค่าธรรมเนียม      
ณ ส านักงานส านักงาน
พาณิชย์จังหวัดชลบรุี/กรม
ทรัพย์สินทางปัญญา 
2. ส านักงานพาณิชย์จังหวัด
ชลบุรีรับเอกสารและออก
ใบเสร็จช าระค่าธรรมเนียม 
(แบบยกเว้นค่าธรรมเนียม) 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. หนังสือบันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีพิจารณาลงนามพร้อม
แนบเอกสารประกอบ 
2. ส าเนาหนังสือแจ้งช าระ
ค่าธรรมเนียมจากกรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา 
3. แบบ สป/อสป/010-ก  
4. ค าสั่งแต่งตั้งอธิการบด ี
5. ส าเนาบัตรประชาชนของ
อธิการบดีรับรองส าเนาถูกต้อง  
6. ส าเนาประกาศยกเว้น
ค่าธรรมเนียม 
7. ใบเสร็จช าระค่าธรรมเนียม (แบบ
ยกเว้นค่าธรรมเนียม) 
 

8 จนท.งานสิทธิ
ประโยชน ์
 
 
 
 
 
 

 
 

ด าเนินการแจ้งผลการ
ด าเนินงานแก่ผู้ประดิษฐผ์่าน
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้
ประดิษฐ ์
 

1 วัน บันทึกข้อความแจ้งผลการ
ด าเนินงานแก่ผู้ประดิษฐผ์่าน
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ประดิษฐ์
พร้อมแนบเอกสาร (หมายเลข 1-7) 
 

   
 
 

   

 

 

 

 

 

  

 

1 

ยื่นช าระค่าธรรมเนียม  
ณ ส านักงานพาณิชย์จังหวัดชลบรุ/ี 

กรมทรัพยส์ินทางปัญญา               

 

แจ้งผลการด าเนินงานแก่ผู้
ประดิษฐ ์

 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การบริหารจัดการโครงร่างการวจิัยที่ยื่น
ขอรับพิจารณาจริยธรรมการวิจยัในมนุษย์    

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

4-04 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวประกาย  ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต์  สันตศิิริ 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานชิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติตามวิธีการมาตรฐานการวิจัยของคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
2. เพ่ือแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นระบบ ในการให้บริการแก่นักวิจัยที่ยื่นขอรับพิจารณาจริยธรรม      
การวิจัยในมนุษย์ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : การปฏิบัติตามข้ันตอนกระบวนการ ร้อยละ 100  

ขอบเขตงาน : การด าเนินงานเริ่มตั้งแต่ การรับเอกสารโครงร่างการวิจัย  การตรวจสอบ การพิจารณาประเมินโครงการ         
การแจ้งผลการประเมิน การแก้ไขปรับปรุง การออกใบรับรอง สรุปผลการประเมินและน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์พิจารณารับรองผลการประเมิน และจัดเก็บเอกสารข้อมูล  

ค าจ ากัดความ :  
 

วิธีด าเนินการมาตรฐาน (Standard Operating Procedures: SOPs) หมายถึง คู่มือการปฏิบัติงานที่เป็น
ลายลักษณ์อักษร ก าหนดแนวทางการปฏิบัติเป็นขั้นตอน มีรายละเอียดที่อ้างอิงได้ เพ่ือให้การด าเนินงานมี
ความสม่ าเสมอคงที่และได้มาตรฐานเดียวกัน 
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย (Research Ethics Committee) หมายถึง บุคคลที่มีชื่อในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการวิจัยในมนุษย์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
การพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการฯ (Full board) หมายถึง การพิจารณาโครงร่างการวิจัยโดยคณะ
กรรมการฯ ที่มีองค์ประชุมครบ ตามวาระการประชุม เพ่ือพิจารณาโครงร่างการวิจัย 
การพิจารณาแบบเร็ว (Expedited review) หมายถึง การพิจารณาโครงร่างการวิจัยที่มีความเสี่ยงน้อยโดย
กรรมการฯ ที่ได้รับมอบหมาย 
การขอยกเว้นการพิจารณาด้านจริยธรรมการวิจัย (Exemption)  หมายถึง  การพิจารณาโครงร่างการวิจัย
ที่เข้าข่าย “ด าเนินการได้ โดยไม่ต้องรับการพิจารณาด้านจริยธรรมการวิจัย” จากคณะกรรมการฯ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ประธานกรรมการ :  เป็นประธานการประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์  คัดเลือกกรรมการ
ประเมิน ด าเนินการประชุมพิจารณาโครงร่างการวิจัย  สรปุผลการลงมติ อนุมัติออกใบรับรองจริยธรรม 
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์  : เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
พิจารณา ทบทวน โครงร่างการวิจัยที่เสนอเข้ารับการพิจารณา  ให้การรับรอง หรือให้การรับรองโดยมีเงื่อนไข 
หรือไม่รับรอง ยับยั้ง ยกเลิกการให้การรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ในโครงการที่ไม่ปฏิบัติตามมาตรฐาน
จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์  
นักวิจัย : ยื่นเอกสารโครงร่างการวิจัย  การแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ และปฏิบัติตาม
มาตรฐานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์   

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
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watsamonsantisiri
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watsamonsantisiri
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watsamonsantisiri
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watsamonsantisiri
Sticky Note
ตัวชี้วัด 
การปฎิบัติขั้นตอนตามกระบวนการ ตามระยะเวลาที่กำหนด 
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การบริหารจัดการโครงร่างการวจิัยที่ยื่น
ขอรับพิจารณาจริยธรรมการวิจยัในมนุษย์    

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

4-04 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวประกาย  ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต์  สันตศิิริ 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานชิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เจ้าหน้าที่จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ :  รับเอกสารโครงร่างการวิจัย  ตรวจสอบความถูกต้องและความ
ครบถ้วน เสนอเอกสารโครงร่างการวิจัยให้ประธานคัดเลือกกรรมการประเมิน จัดส่งเอกสารให้กรรมการ
ประเมิน จัดพิมพ์สรุปผลการประเมิน  แจ้งผลการประเมินให้นักวิจัยแก้ไขปรับปรุง ออกเอกสารการรับรองให้
นักวิจัย จัดท าวาระการประชุม สรุปผลการประเมินเสนอที่ประชุมพิจารณารับรองจริยธรรมการวิจัยฯ  บันทึก
ข้อมูลลงระบบจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเอกสาร  ประสานงานติดต่อคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
และผู้เสนอโครงร่างการวิจัย   

เอกสารอ้างอิง : 1. วิธีด าเนินการมาตรฐาน (Standard Operating Procedures : SOPs) คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยใน
มนุษย์ 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. บันทึกข้อความขอเสนอโครงร่างการวิจัย   
2. แบบยื่นโครงร่างการวิจัย 
3. โครงร่างการวิจัย 
4. เอกสารชี้แจงส าหรับสาสมัคร  
5. แบบฟอร์มใบยินยอม 
6. เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ์  
7. ประวัตินักวิจัยและผู้ร่วมวิจัย/เอกสารผ่านการอบรมหลักจริยธรรมการวิจัยในเบื้องต้น 
8. แผ่นซีดีบันทึกข้อมูล  
9. หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียม 
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การบริหารจัดการโครงร่างการวจิัยที่ยื่น
ขอรับพิจารณาจริยธรรมการวิจยัในมนุษย์    

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

4-04 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวประกาย  ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย : นางสาววรรษมนต์  สันตศิิริ 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์ พงศ์ธรกุลพานชิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสารบันทึก : 
 
 
 
 
 
 
 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
โครงร่างการวจิัยและ
เอกสารแนบ  

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
งานจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย ์

ตู้จัดเก็บเอกสาร 
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

5 ปี จัดเก็บตามปี พ.ศ. 

ใบรับรองจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย ์

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
งานจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย ์

ตู้จัดเก็บเอกสาร 
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

5 ปี จัดเก็บตามปี พ.ศ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งาน
จริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 
 
 
 
 
 

1. รับเอกสารโครงรา่งการวิจัยเพือ่
พิจารณาจริยธรรมการวิจัยในมนษุย์
จากนักวิจัย 
 

สัปดาห์
แรก
ของ
เดือน 

1. บันทึกข้อความขอเสนอโครงร่าง
การวิจัย   
2. แบบยื่นโครงร่างการวิจัย 
3. โครงร่างการวิจัย 
4. เอกสารช้ีแจงส าหรับสาสมัคร  
5. แบบฟอร์มใบยินยอม 
6. เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย 
แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ์  
7. ประวัตินักวิจัยและผู้ร่วมวิจัย/
เอกสารผ่านการอบรมหลักจริยธรรม
การวิจัยในเบื้องต้น 
8. แผ่นซีดีบันทึกข้อมูล (ข้อ1-7)   
9. หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียม 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งาน
จริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 
 
 
 

1. ตรวจสอบเอกสาร โครงการวิจยั 
และเอกสารแนบท้ังหมดตาม
แบบฟอร์มหน้าเว็บไซต ์
 
 

1 วัน เอกสารแนบ หมายเลข 1-7    
 

3 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งาน
จริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 1. เจ้าหน้าที่ส่งโครงการวิจัยให้
ประธานพิจารณา เพื่อคัดเลือก
กรรมการประเมินโครงการ  
 

1 วัน 1. ประวัติของกรรมผู้ประเมิน  
2. เอกสารแนบ หมายเลข 1-7    
 

4 
 
 
 
 
 
 

กรรมการ
ประเมิน 

 1. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารโครงร่างการ
วิจัยให้กรรมการประเมินพิจาณา 
2. กรรมการประเมินพิจารณา 
   แบบ Exemption จ านวน 1 ท่าน 
   แบบ Expedited จ านวน  2 ท่าน 
   แบบ Full board จ านวน 3 ท่าน 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
7 วัน 
10 วัน 

 

1. เอกสารแนบ หมายเลข 2-7 
พร้อมแนบ 
2. แบบฟอร์มประเมินโครงการวิจยั
แบบ Exemption , Expedited, Full 
board  
   
 

 
 

 
 

 
 

   

เร่ิมต้น 

 

นักวิจัยยื่นเอกสาร 
โครงร่างการวจิัย 

1 

ตรวจสอบเอกสารโครงการ 

แก้ไข 

กรรมการประเมิน

พิจาณา 
โครงการ 

 
รับรอง 

เสนอประธานพิจารณา 
โครงร่างการวจิัยเพื่อคัดเลือก
กรรมการประเมินโครงการ 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

     

5 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งาน
จริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 1. รับผลการประเมิน Exemption 
และ Expedited จากกรรมการผู้
ประเมิน จดัพิมพ์สรุปลงตาราง
ข้อเสนอแนะ 
2. ส่งผลการประเมิน Exemption 
และ Expedited ให้ประธานทราบ 
พร้อมเสนอลงนามในหนังสือแจ้ง
นั ก วิ จั ย แ ก้ ไ ข ป รั บ ป รุ ง ต า ม
ข้อเสนอแนะของกรรมการ  
3. รับผลการประเมิน Full board 
จากกรรมการและสรุปผลการประเมิน
แจ้ งประธานทราบ แล้วน าเข้ าที่
ประชุมคณะกรรมการเพื่ อลงมติ
พิจารณาร่วมกัน 

1 วัน 
 

1-3 วัน 
 
 

1. แบบประเมินการพิจารณา
จริยธรรม Exemption  Expedited 
และ Full board  
2. ตารางสรุปข้อเสนอแนะของ
กรรมการ  
3. หนังสือแจ้งนักวิจัยแก้ไขปรับปรุง 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งาน
จริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 1. ส่งหนังสือผลการพิจารณาพร้อม
แจ้ งนั กวิ จั ยแก้ ไขปรับปรุ งตาม
ข้อเสนอแนะของกรรมการ  
2. นักวิจัยแก้ไขปรับปรุง พร้อมแนบ
ไฟล์แก้ไขล่าสุดส่งกลับมายังอีเมล์ 
research _ird@rmutto.ac.th   
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและส่งไฟล์
เอกสารฉบับแกไ้ขให้ผู้ประเมิน 
ตรวจสอบยืนยัน  
4. กรรมการแจ้งผลหลังยืนยันการ
แก้ไขของนักวิจัยกรณรีับรองให้ออก
เอกสารรับรอง แบบ Exemption 
และ Expedited เสนอประธานลง
นาม และน าเข้าที่ประชุมเพื่อทราบ 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 

1-3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1. หนังสือแจ้งผลนักวิจัยแก้ไข
ปรับปรุงพร้อมแนบตาราง
ข้อเสนอแนะ 
2. หนังสือส่งการแก้ไขของนักวิจัย
พร้อมแนบตารางสรุปการแก้ไข 
3. ไฟล์เอกสารโครงการฉบับแก้ไข  

7 
 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ

งาน
จริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 
 
 
 

1. ออกเอกสารรับรองเสนอประธานลง
นาม ใบรับรอง 
2. ประทับตรารับรองเอกสารและออก
หมายเลขรหัส   
 

1-3 วัน 1. แบบฟอร์มเอกสารรับรอง
จริยธรรมการวจิัยในมนุษย์  
2. โครงการวิจัยและเอกสารฉบับ
รับรอง 

 
 

     

2 

1 

รับผลการประเมิน 

แจ้งผลพิจารณานักวิจยั 

ออกเอกสารการรับรอง 

mailto:_ird@rmutto.ac.th
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 

   
 
 
 

  

8 
 
 

จนท.งาน
จริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 
 
 
 
 

1.แจ้งนักวิจัยทราบพร้อมรับเอกสาร
รับรอง 

1-2 วัน 1. เอกสารรับรองจริยธรรม 
2. โครงการวิจัยและเอกสารแนบ
ทั้งหมดที่ประทับตรารับรอง
เรียบร้อย 

9 
 
 

จนท.งาน
จริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 
 
 
 
 

1. สรุปผลการประเมิน Exemption 
และ Expedited เสนอที่ประชุมเพื่อ
ทราบ 
2. สรุปผลการประเมิน Full board 
เสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณาร่วมกัน  
3. สรุปผลการประเมินจากที่ประชุม
แจ้งนักวิจัยทราบ กรณีมีแก้ไข
ปรับปรุงให้นักวิจัยด าเนินแก้ไข
ปรับปรุง และส่งกลับมาทางอีเมล์ 
research _ird@rmutto.ac.th 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบโครงการที่
แก้ไขเบื้องต้นและส่งกรรมการ
ประเมินตรวจสอบยืนยันการแก้ไข 
พร้อมแจ้งผลกลับมาทางอีเมล์      
5. ออกใบรับรองเสนอประธานลง
นาม แจ้งนักวิจัยทราบ และรับ
เอกสารใบรบัรอง 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

7 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 

1-2 วัน  

1. เอกสารวาระการประชุม
คณะกรรมการจรยิธรรมการวิจยัใน
มนุษย ์
2. มติจากท่ีประชุมคณะกรรมการ 
3. เอกสารโครงการฉบับแก้ไข 
4. ใบรับรอง 
  

10 จนท.งาน
จริยธรรม
การวิจัยใน

มนุษย์   

 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าเก็บเอกสารที่ยื่นพิจารณา
ครั้งแรก และเอกสารหลังพิจารณา
แก้ไขปรับปรุง พร้อมเอกสารรับรอง
เข้าแฟ้มโครงการ 
 

1 วัน 1. แฟ้มเอกสารโครงการ 

   
จบ 

 

   

 

แจ้งนักวิจัยทราบ 

น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
จริยธรรมการวจิัยในมนุษย ์

เก็บข้อมูลเข้าแฟ้มโครงการ 

2 

mailto:_ird@rmutto.ac.th
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน :        

การจัดท ามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

4-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : น.ส.ประกาย  ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย : น.ส.วรรษมนต์  สันติศิร ิ
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานน าไปใช้ส าหรับจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือใช้ในการประเมินคุณภาพการด าเนินงานของหน่วยงาน 
3. เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการให้บริการของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1. คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
2. คะแนนผลการตรวจประเมินหน่วยงาน ไม่ต่ ากว่า 3 คะแนน   
 

ขอบเขตงาน : เริ่มตั้งแต่ จัดท าแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพ ชี้แจงเกณฑ์การประเมินมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบ จัดท าค าสั่งคณะกรรมการประกันคุณภาพ จัดท าหรือทบทวนปรับปรุง
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละงาน ติดตามขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละงานให้ครอบคลุมทุกงาน เสนอเล่ม
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ และเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ า/
คณะกรรมการผู้บริหารและบุคลากร จัดเก็บข้อมูลหรือเอกสารหลักฐานอ้างอิงตามเกณฑ์การประเมินมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในระบบ Google Drive RMUTTO-QA สถาบันวิจัยและพัฒนา เตรียมตรวจประเมิน
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน เสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพให้กับส านักงานประกันจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้ง จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจประเมิน ขออนุมัตงิบประมาณค่าใช้จ่ายในการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพ จัดท าเล่มขั้นตอนการปฏิบัติงาน เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการตรวจ
ประเมิน เตรียมสถานที่ส าหรับคณะกรรมการตรวจประเมิน ด าเนินการตรวจประเมิน สรุปรายงานการตรวจ
ประเมิน รายงานผลการตรวจประเมินต่อมหาวิทยาลัย น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนา
ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมตรวจประเมินเพ่ือพัฒนาคุณภาพในรอบปีการศึกษาถัดไป 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) หมายถึง เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง   
ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสอดคล้องกับลักษณะของงาน
ประเภทนั้นๆ ด้วย  
มาตรฐานขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึง ข้อก าหนด หรือขั้นตอนในการบริหาร 
กระบวนการท างานให้บริการประชาชนได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือให้เกิดการพัฒนาประสิทธิภาพและ

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน :        

การจัดท ามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

4-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : น.ส.ประกาย  ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย : น.ส.วรรษมนต์  สันติศิร ิ
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ประสิทธิผลของการด าเนินงานที่บรรลุตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ กล่าวคือไม่ปฏิบัติราชการเกินขั้นตอนและระยะเวลา
ที่จ าเป็น  
 
การปรับปรุงงาน หมายถึง การหาวิธีการปฏิบัติงานที่ง่าย และเร็วขึ้น เพ่ือประหยัดเวลา บุคลากร และค่าใช้จ่าย 
แต่ได้ผลงานมากข้ึน  
การปรับปรุงการบริการ หมายถึง การด าเนินการปรับปรุงงานบริการ เพ่ือให้การบริการที่ดีขึ้น มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านายการ : อนุมัติมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานระดับหน่วยหน่วยงานสนับสนุน  
รองผู้อ านวยการ : ประชุมพิจารณา ก าหนดการ รายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมิน และผลการตรวจประเมิน   
คณะกรรมการตรวจประเมิน : ผู้ตรวจประเมินที่ผ่านการอบรมและขึ้นทะเบียนผู้ตรวจประเมินคุณภาพภายใน
ของมหาวิทยาลัย  
เจ้าหน้าที่ด้านประกันคุณภาพ : จัดท าค าสั่ง หนังสือเชิญ ประสานงานการตรวจประเมิน จัดส่งรายงานผลการ
ตรวจประเมิน  
 

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  
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคณุภาพการศึกษาภายใน :        

การจัดท ามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

4-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : น.ส.ประกาย  ขวัญหลาย 
ควบคุมโดย : น.ส.วรรษมนต์  สันติศิร ิ
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

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 า 
ดับที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

   

1 เจ้าหน้าท่ี
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 

1. ชี้แจงนโยบายด้านการประกัน
คุณภาพเกณฑ์การประเมินมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มการ
เขียนคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบ 
2. จัดท าปฏิทินการด าเนินงานด้านการ
ประกันคุณภาพ 

 
30 นาที  

 

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

2 เจ้าหน้าที่
ประกัน
คุณภาพ 

 

 
1. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพภายใน  
2. แจ้งบคุลากรรับทราบและจดัส่ง
ส านักงานประกันมหาวทิยาลัย  

 
30 นาท ี

 
10 นาท ี 

 

 
1. ค าสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ 
 
  

3  
เจ้าหน้าท่ี

รับผิดชอบแต่
ละงาน 

 
 

1. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบแต่ละงานจัดท า
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

3 วัน  
 

1. ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

4 
 
 
 
 
 
 

รอง
ผู้อ านวยการ 

3 ฝ่าย 
 
 
 
 
 
 

 1. เจ้าหน้าท่ีแต่ละงานเสนอขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการแตล่ะฝ่ายที่
ควบคุมพิจารณาตรวจสอบความถกูต้อง 
ครบถ้วน 
 

1 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 า 
ดับที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

5 เจ้าหน้าที่
ประกัน
คุณภาพ 

 

1. ติดตามขัน้ตอนการปฏบิัติงานของ
แต่ละงาน พร้อมหลักฐานการ
ปฏิบัติงาน ในระบบ Google Drive 
RMUTTO-QA สถาบันวิจัยและ
พัฒนา   

15 นาท ี
 

ระบบตดิตาม 
Google Drive  
QA-สถาบันวิจัย
และพัฒนา   

6 รอง
ผู้อ านวยการ
ฝายบริหาร 
เจ้าหน้าที่

แผน/ 
เจ้าหน้าที่
ประกัน
คุณภาพ 

 
 

 

1. ขออนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม
การตรวจประเมินคุณภาพภายใน 
ระดับหน่วยงานสนบัสนุน  
2. จัดท าก าหนดการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพภายใน 

1 วัน  
 

1. หนังสือขอ
อนุมัติโครงการ  
2. ก าหนดการ 
ตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพ
ภายใน 

7 เจ้าหน้าที่ดา้น
ประกัน
คุณภาพ 

 
 

1. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมินตามที่ผูบ้ริหารพจิารณา
เห็นชอบ 
2. จัดส่งรายชื่อเสนอส านักงานประกัน
คุณ ภา พ จั ด ท า ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง เ ป็ น
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ  

1 วัน  
 

1. หนังสือเชิญ
ผู้ตรวจประเมิน  
2. หนังสือเสนอ
รายชื่อ
คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน
หน่วยงาน 
 

8 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ดา้น
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

 

1. จัดท าเล่มคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
ตามเกณฑ์มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานแต่ละข้อ ใส่ไว้ใน  Google 
Drive QA สถาบันวิจัยและพัฒนา  
 

2 วัน  
 

1. เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง  
2. หลักฐานใน
Google Drive 
QA สถาบนัวิจัย
และพัฒนา  

 
 

     

ติดตามขั้นตอนการปฏิบัตงิานและ
เอกสารหลักฐาน 

จัดท าหนังสือเชิญ/ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

1 

จัดท าเล่มคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานพร้อมเอกสารหลักฐาน 

จัดท าโครงการขออนุมัติ
งบประมาณในการตรวจประเมนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท างบประมาณและขออนุมัติ
โครงการตรวจประเมินประกัน

คุณภาพ 

2 
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ล า 
ดับที ่

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

9 คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน    

 
 

1. ประสานงานการด าเนนิกิจกรรม
ระหว่างคณะกรรมการตรวจประเมิน   
กับผู้บริหารและผู้รับผิดชอบตามคู่มือ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ตรวจประเมินตามก าหนดการตรวจ
ประเมิน 
3. คณะกรรมการตรวจประเมินจัดท า
รายงานผลการประเมินพร้อมลงนาม
รับรองผลการตรวจประเมิน 
 

1 วัน  
 

1. เล่มคู่มือขั้นตอน
การปฏิบัติงาน  
2. แบบฟอร์ม
บันทึกภาคสนาม 
3. แบบฟอร์ม
รายงานผลการ
ตรวจ 
4. แบบลงนาม
รับรองผลการตรวจ
ประเมินประกัน
คุณภาพ 

10 เจ้าหน้าที่
ประกัน
คุณภาพ 

 1. คณะกรรมการตรวจประเมินเสร็จสิ้น  
2. รวบรวมรายงานผลการตรวจประเมิน
จัดท าเล่มส่งส านักงานประกันคุณภาพ  
 
 

2 วัน  
 

1. เล่มรายงานผล
การตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพ  
 

11 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ประกัน
คุณภาพ 

 1. จัดท าเล่มสรุปโครงการ 
 
 
 
 

1 วัน 1. เล่มสรุป
โครงการ 

   
 

 

   

 

สรุปรายงานการตรวจประเมิน 

เสร็จสิ้น 

 

ตรวจประเมินประกันคณุภาพภายใน 

2 

จัดท าสรปุโครงการตรวจ
ประเมินประกนัคุณภาพ 
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย   
  1) การด าเนินงานบริการวิชาการ 
  2) การติดตามประเมินผลส าเร็จและการใช้ประโยชน์จากงานการบริการวิชาการ 
  3) กระบวนการพิจารณาบทความเพื่อตีพิมพ์ในวารสาร 
 
 

 

งานบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลย ี

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Highlight



132 

 
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานบริการวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

5-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสวุรรณา ปัดทาบาล 
ควบคุมโดย : นายดนุชวัฒน์ สุวรรณศิลป์ 
อนุมัติโดย: นายอนันต ์พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : วัตถุประสงค ์ 

เพื่อเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในระดับปฏิบัติการในการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน เป็นเครื่องมือใน
การบริหารจัดการและตดิตามนโยบายการปฏบิัติงานของผู้บริหาร  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละการด าเนินงานเป็นไปตามขั้นตอน ร้อยละ 80 
 

ขอบเขตงาน : เอกสารนี้ครอบคลมุกระบวนการด าเนินงานบริการวิชาการ ตั้งแต่การก าหนดกรอบยุทธศาสตร์จนสิ้นสุดการติดตามและ
ประเมินผลการ ด าเนินงานบริการวิชาการ 

ค าจ ากัดความ :  
 

-บริการวิชาการ หมายถึง การที่มหาวิทยาลัยมีการให้บริการวิชาการที่ครอบคลมุกลุม่เป้าหมายที่เฉพาะเจาะจงท้ังในประเทศและ
ต่างประเทศซึ่งอาจให้บริการโดยการใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยหรือใช้ทรัพยากรร่วมกันท้ังในระดับมหาวิทยาลยัและระดับ
บุคคลในหลายลักษณะอาทิการให้คาปรึกษาการศึกษาวิจัยค้นคว้าเพือ่แสวงหาคาตอบให้กับสังคมการฝึกอบรมหลักสตูรระยะสั้น
ต่างๆ 
- อธิการบดี หมายถึง ต าแหน่งสูงสุดของผู้บริหารในมหาวิทยาลัย พิจารณาเห็นชอบ ลงนามอนุมัติการด าเนินงานโครงการบริการ
วิชาการ 
- ผู้อ านวยการ สวพ. หมายถึง หัวหน้าส่วนงานก ากับการด าเนินงานด้านบริการวิชาการของหน่วยงานรายงานต่อผู้บริหารสูงสุด
ของมหาวิทยาลัย  
- รองผู้อ านวยการ สวพ. หมายถึง หัวหน้าฝ่ายก ากับติดตามการด าเนินงานบริการวิชาการระดับมหาวิทยาลัยเพื่อรายงานต่อ
หัวหน้าส่วนงาน 
- คณะกรรมการ  หมายถึง  อาจารย์ บุคลากร ซึ่งไดร้ับมอบหมายในการด าเนินงานบริการวิชาการ มอี านาจหน้าที่หรือภาระที่
ได้รับมอบหมายอย่างชัดเจน อาจได้รับการแต่งตั้งเป็นการถาวรหรือเป็นหน่วยเฉพาะกจิก็ได้ ในที่น้ีหมายถึง คณะกรรมการ
ด าเนินงานบริการวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามค าสั่งแต่งตั้งมหาวิทยาลยั ด าเนินงานจัดกิจกรรมอบรม
ถ่ายทอดองค์ความรู้ตามความเชี่ยวชาญ/บริบทของแต่ละคณะที่ตอบสนองความต้องการของผูร้ับบรกิาร (ท้ังรูปแบบให้เปล่าและ
เชิงพาณิชย์) 
- หัวหน้าโครงการ  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบโครงการบริการวิชาการ การจัดท ารายงาน การจดัท าเอกสารด้านการเงิน และการขอ
อนุมัติโครงการ  
- เจ้าหน้าที่ สวพ. หมายถึง เจ้าหน้าท่ีดูแลงานด้านบริการวิชาการระดับมหาวิทยาลัย ประสานงาน อ านวยความสะดวกอาจารย์ 
บุคลากร ประสานชุมชน/ผู้รับบริการ รวบรวมข้อมูลภาพรวมมหาวิทยาลัย ติดตาม วิเคราะห์ สรุป และรายงานผลต่อหัวหน้าฝ่าย  
- สวพ.  หมายถึง  สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้จัดตั้งข้ึนตาม
กฏกระทรวงที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 123 ตอนท่ี 118 ก เมื่อวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2549 ก ากับและดูแลการบริหาร
งานวิจัยและงานบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีของมหาวิทยาลัย 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

อธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบ ลงนามอนุมัติ เบิกจ่ายงบประมาณด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ  
คณะกรรมการ :  ด าเนินงานบริการวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามค าสั่งแต่งตั้งมหาวิทยาลัย  
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานบริการวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

5-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสวุรรณา ปัดทาบาล 
ควบคุมโดย : นายดนุชวัฒน์ สุวรรณศิลป์ 
อนุมัติโดย: นายอนันต ์พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

 ด าเนินงานจัดกิจกรรมอบรมถ่ายทอดองค์ความรู้ตามความเชี่ยวชาญ/บริบทของแต่ละคณะที่สอดคล้องแผนยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ 
ของมหาวิทยาลัย และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ (ท้ังรูปแบบให้เปล่าและเชิงพาณิชย์)  
ผู้อ านวยการ สวพ. : ก ากับการด าเนินงานด้านบริการวิชาการของหน่วยงานรายงานต่อผู้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัย  
รองผู้อ านวยการ สวพ. : ก ากับติดตามการด าเนินงานบริการวิชาการระดับมหาวิทยาลัยเพื่อรายงานต่อหัวหน้าส่วนงาน 
เจ้าหน้าที่ สวพ. : ประสานงาน อ านวยความสะดวกอาจารย์ บุคลากร ประสานชุมชน/ผู้รับบริการ ติดตาม วิเคราะห์ สรุป และ
รายงานผลต่อหัวหน้าฝ่าย  
 

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

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 

  
 

 

 
1 

 
 

 
 

 
 

ระดับมหาวิทยาลยั
(กรรมการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
ก าหนดกรอบประเด็นยุทธศาสตร์ การ
ด าเนินงานบริการวิขาการ ตามนโยบาย 
จุดเน้น มหาวิทยาลัย/หน่วยงาน สอดคล้อง
นโยบายของประเทศ 
2.แจ้ งมติการประชุมเรื่องนโยบายการ
บริการวิชาการของมหาวิทยาลัยไปยังคณะ/
ส านัก/สถาบัน ที่เกี่ยวข้อง 
3.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานบริการ
วิชาการมหาวิทยาลัยประกอบด้วยรอง
คณบดี/ผู้อ านวยการ และรองคณบดีที่ก ากับ
ดูแลงานบริการวิชาการ อาจารย์บุคลากร
จากทุกคณะ 
4.ประชุมคณะกรรมการบริการวิชาการ 
คณะ / ส า นั ก / สถ าบั น  ก า ห นดกรอ บ
ด าเนินงานพื้นที่ 
5.แจ้งมติการประชุมการจัดท าแผนงาน
โครงการการบริการวิชาการไปยังหัวหน้า
สาขา และผู้เกี่ยวข้อง 
6.ส ารวจความต้องการชุมชน และเปิดรับ
การร้องขอจากชุมชน/กลุ่ มวิ สาหกิจ /
ผู้ประกอบการ 
7.เก็บข้อมูล ส ารวจความต้องการชุมชน ใน
เขตพื้นที่ใกล้เคียงมหาวิทยาลัย  
8.เก็บรวบรวม และสรุปข้อมูลเพื่อเป็น
แนวทางจัดท าแผนและด าเนินงานบริการ
วิชาการ ที่ตรงจุดและตอบสนองความ
ต้องการชุมชน สู่เป้าหมายมหาวิทยาลัยและ
ประเทศ 
 
 
 

1 สัปดาห ์ -รายงานการประชุม/  
ประกาศ/นโยบาย 
 
 
 
 
 
 
-ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ด าเนินงานบริการ
วิชาการมหาวิทยาลัย 
 
-รายงานการประชุม  
 
 
-เอกสาร/หนังสือส่ง
รายงานการประชุม 
 
-แบบส ารวจชุมชน/
สรุปการด าเนินงาน  
AS - SOP 303-5-01 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

ทบทวนกรอบพันธกิจจากผลการ
ด าเนินงาน(พ้ืนท่ี)/แผนยุทธศาสตร์ 

 5 ปี 
 

A 
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2 ระดับมหาวิทยาลยั 
(กรรมการ+สวพ.) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานบริการ
วิชาการ จัดท าแผนงานโครงการบริการ
วิชาการ ที่สอดคล้องนโยบายมหาวิทยาลัย
และนโยบายประเทศ ตอบสนองความ
ต้องการชุมชน/กลุ่มวิสาหกิจ/ผู้ประกอบการ  
 

2 วัน 
 

-แผนบริการวิชาการ/
แผนงานโครงการ
บริการวิชาการ/
แผนการใช้ประโยชน ์

3 ผู้รับผิดชอบ 
(สวพ.) 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการวิชาการ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เสนอแผนบริการวิชาการมหาวิทยาลัยและ
แผนการใช้ประโยชน์ต่อกรรมการประจ า
สถาบัน วิ จั ยและพัฒนา เพื่ อพิ จ า รณา
เห็นชอบ 
3.กรณีที่ผ่ านการพิจารณาให้ปฏิบัติ ใน
ขั้นตอนที่ 4 
4.กรณีมีการแก้ ไขให้ปรับแก้ ไขแผนใน
ขั้นตอนที่ 2 
5. แจ้งมติการประชุมเรื่องแผนบริการ
วิ ช า ก า ร ไ ป ยั ง ค ณะ ก ร ร ม ก า ร ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย 
 

2 วัน 
 

-รายงานการประชุม/
มติที่ประชุม 

4. ระดับคณะ 
(หัวหน้าโครงการ) 

 

 
 
 
 
 
 
 

1.คณะส่งโครงการบริการวิชาการให้
คณะกรรมการกลั่นกรองโครงการ(พิจารณา
ความสอดคล้องกับตัวชีว้ัดมหาวิทยาลัย) 
2.ด าเนินงานโครงการบริการวิชาการตาม
แผน มีการบูรณาการโครงการกับการเรยีน
การสอนหรืองานวิจัย 

ต.ค.-มี.ค. 
 

-จ านวนโครงการ
บริการวิชาการ 
AS - SOP 303-5-02 

5. ระดับมหาวิทยาลยั 
(กรรมการจากทุก
คณะ+เจ้าหน้าที่

งานบริการวิชาการ
สวพ.) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ติดตามผลการด าเนินงานโครงการ เช่น 
รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ (สวพ.
ติดตามทุกเดือน) 
2.รายงานผลการด าเนินงาน ตามตัวชี้วัด   
(สวพ.ติดตามทุกสิ้นไตรมาส)  
3. รายงานผลส าเร็จการด าเนินงานโครงการ 
(สวพ.ติดตาม 2 คร้ัง/ปี ติดตามรอบ 6 เดือน 
และรอบ 9 เดือน)  
4. ประเมินผลความส าเร็จตามตัวชี้วัดแผน
รายโครงการจากแบบประเมินของผู้เข้าร่วม
โครงการในระหว่างการด าเนินงานและ
รายงานผล เมื่ อ โครงการแล้ ว เสร็ จ ใน
ระยะเวลาไม่เกิน 45 วัน รายงานต่อกอง
นโยบายและแผนเพื่ อสรุป เสนอคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยต่อไป  
  

- ภายในวันที ่10 
ของทุกเดือน 
- ทุกไตรมาส 
- ประเมิน

ผลส าเร็จสิ้นปี 
งบประมาณ 

 

-แบบรายงานการ
เบิกจ่าย ง.5 AS - 
SOP 303-5-03  
-แบบรายงาน
ความส าเร็จโครงการ 
AS - SOP 303-5-04 
 

   
 
 
 

 
 
 

 
 

 

A 

จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี

 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอพิจารณา
แผนบริการ
วิชาการ 

เห็นชอบ 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผน 

ติดตาม
ประเมินผลตาม

ตัวช้ีวัด
แผนปฏิบัติการ 

การด าเนินงานที่
ไม่เป็นไปตาม

แผน/ไม่ประสบ
ผลส าเร็จ 

ประสบความส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์/
เป็นไปตามแผน 

A 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Sticky Note
บรรลุ / ไม่บรรลุ
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6. ระดับมหาวิทยาลยั 
(กรรมการจากทุก
คณะ+เจ้าหน้าที่

งานบริการวิชาการ
สวพ.) 

 
 

 
 
 
 
 
 

1. ถอดบทเรียน คือการสกัด/กลั่น ข้อมูล
จากประสบการณ์ปฏิบัติที่ผ่านมา เพื่อน ามา
ร้อยเรียง ให้เกิดเป็นชุดความรู้ น าไปพัฒนา
ต่อและเป็นต้นทุนทางปัญญาขององค์กรเพื่อ
การเผยแพร่ 
2.จัดท ารูปเล่มรายงานและสรุปผลการ
ด าเนินโครงการบริการวิชาการ เพื่อคัดเลือก
ผลงานบริการวิชาการโดดเด่นในแต่ละปี  
 

ภายใน 45 วัน 
ภายหลังจาก
ด าเนินงาน

โครงการเสร็จสิ้น 

- แบบฟอร์มเอกสาร
การถอดบทเรียน
เผยแพร่ AS - SOP 
303-5-05 
-แบบฟอร์มเล่ม
รายงานผลการ
ด าเนินงาน AS - 
SOP 303-5-06 
-เล่มรายงานสรุป  
-เอกสารรายงาน
โครงการดีเด่น  

7. ผู้รับผิดชอบ 
(สวพ.) 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการวิชาการ  

 

 
 
 
 
 
 
 

1. ส่งหนังสือติดตามความส าเร็จตามตัวชี้วัด
แผนรายโครงการจากแบบประเมินของ
ผู้เข้าร่วมโครงการในเดือนกรกฎาคม-เดือน
สิงหาคม (สิ้นปีงบประมาณ) เสนอผลการ
ด าเนินงานต่อผู้บริหารให้ทราบและพิจารณา 
 

2 สัปดาห ์ -หนังสือติดตาม
ความส าเร็จ  
 
 

8. ผู้รับผิดชอบ 
(สวพ.) 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการวิชาการ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.สรุปผลการติดตามความส าเร็จโครงการ
บริการวิชาการ รายงานต่อคณะกรรมการ
ประจ ามหาวิทยาลัย   
 

1 สัปดาห ์ -วาระการประชุม/
รายงานการประชุม  

   
 
 
 

   

A 

ถอดบทเรียนเพื่อเผยแพร่ และจดัท า
เล่มรายงานสรุป 

สิ้นสุด 

ติดตามผลส าเร็จการด าเนินงาน
โครงการ  

รายงานผลส าเร็จการด าเนินงาน
โครงการ 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การติดตามประเมินผลส าเร็จและการใช้
ประโยชน์จากงานการบริการวิชาการ  

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

5-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวรรณา ปัดทาบาล 
ควบคุมโดย : นายดนุชวัฒน์ สุวรรณศิลป์ 
อนุมัติโดย: นายอนันต ์พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : วัตถุประสงค์  
- เพื่อให้ทราบถึง โครงการที่ด าเนินการบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ต้องการมากน้อยเพียงใด มปีระสิทธิภาพหรือไม่ ผลจาก
การติดตามและประเมินผลจะใหข้้อมูลที่แสดงให้เห็นถึงความส าเรจ็ จุดแข็ง จุดอ่อน และแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขการ
ด าเนินงาน 
- เพื่อเป็นเครื่องมือในการตดิตามผลส าเร็จของการด าเนินงานบริการวิชาการของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละการด าเนินงานเป็นไปตามขั้นตอน ร้อยละ 100 
 

ขอบเขตงาน : เอกสารนี้ครอบคลมุการติดตาม รายงานผลการด าเนินงาน (การประเมินผลประโยชน์และผลกระทบการด าเนินงานปลีะ 1 ครั้ง 
นับตั้งแต่วันท่ีสิ้นสดุการด าเนินงานหรือสิ้นสุดปีงบประมาณ)  
 

ค าจ ากัดความ :  
 

-บริการวิชาการ หมายถึง  
 การที่มหาวิทยาลยัมีการให้บริการวิชาการที่ครอบคลุมกลุ่มเป้าหมายที่เฉพาะเจาะจงท้ังในประเทศและต่างประเทศซึ่งอาจ
ให้บริการโดยการใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลยัหรือใช้ทรัพยากรร่วมกันท้ังในระดับมหาวิทยาลัยและระดับบุคคลในหลายลักษณะ
อาทิการให้คาปรึกษาการศึกษาวิจยัค้นคว้าเพื่อแสวงหาคาตอบให้กบัสังคมการฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นต่างๆ 
- หัวหน้าโครงการ  หมายถึง  ผู้รบัผิดชอบโครงการบริการวิชาการ การจัดท ารายงาน การจดัท าเอกสารด้านการเงิน และการขอ
อนุมัติโครงการ 
- สวพ.  หมายถึง  สถาบันวิจัยและพัฒนาซึ่งเป็นหน่วยงานสนับสนนุท่ีก ากับติดตามการ 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

หัวหน้าโครงการ  หมายถึง  ผู้รบัผิดชอบโครงการบริการวิชาการ การจัดท ารายงาน การจัดท าเอกสารดา้นการเงิน และการขอ
อนุมัติโครงการผู้อ านวยการ  
สวพ. : หน่วยงานก ากับการด าเนนิงานบริการวิชาการภาพรวมระดบัมหาวิทยาลยั  
เจ้าหน้าที่ สวพ. : ประสานงาน อ านวยความสะดวกอาจารย์ บุคลากร ประสานชุมชน/ผู้รับบริการ  
 

เอกสารอ้างอิง : 1. แผนพัฒนามหาวิทยาลัย วิสยัทัศน์ 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  
ชื่อเอกสารแนบ รหัสเอกสาร   (AS = Academic Service)  

1. แบบฟอร์มรายงานผลส าเรจ็การด าเนินงานโครงการ AS - SOP 303-5-04 
2. แบบฟอร์มเล่มรายงานผลการด าเนินงาน AS - SOP 303-5-06 
3. แบบฟอร์มการใช้ประโยชน์ AS - SOP 303-5-07 

 
เอกสารบันทึก :  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานผลการ

ด าเนินงาน 
สวพ. สวพ. 3 ป ี เรียงปีงบประมาณ 

รายงานผลส าเร็จและ
การใช้ประโยชน ์

สวพ. สวพ. 3 ป ี เรียงปีงบประมาณ 

 

 

watsamonsantisiri
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Sticky Note
คณะกรรมการพิจาณา เสนอแนะ 
ตัวชี้วัด ติดตามประเมินผลสำเร็จภายใน 45 	วัน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา

ด าเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

   
 
 

 
 

 

 
1 

 
 
 

ระดับ
มหาวิทยาลัย
คณะ/หัวหน้า

โครงการ   

 1.ทุกคณะมีการด าเนินงานโครงการ
บริการวิชาการตามแผนที่ก าหนด 
 

ต.ค.-ส.ค. 
 

แผนกาด าเนินงาน
โครงการ / 
แผนการเบิกจา่ย
โครงการ 

 
 
 
2 

 
 

ระดับ
มหาวิทยาลัย
คณะ และ 

เจ้าหน้าที่ สวพ. 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. รายงานผลการด าเนินงาน และผล
รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 (หลังจากการด าเนินงานโครงการ
บริการวิชาการแล้วเสร็จ ภายใน 45 
วัน) 
  
2.มี ก า ร ติ ด ต า ม รา ย ง า นผลก า ร
เ บิ ก จ่ า ย ทุ ก เ ดื อ น แ ละ ร า ย ง า น
ผลส าเร็จการด าเนินงานโครงการ
บริการวิชาการ  
 
3. มีการติดตามผลใช้ประโยชน์ปีละ 1 
ครั้ง  

มี.ค.,ก.ย. 
 

-หนังสือติดตามผล
การด าเนินงาน/
รายงานการเบกิจ่า
งบประมาณ  
-หนังสือติดตาม
ผลส าเร็จการ
ด าเนินงาน
โครงการ /เล่ม
รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน  
และการใช้
ประโยชน์ /
รายงาน   
-แบบรายงาน
ผลส าเร็จการ
ด าเนินงาน
โครงการ AS - 
SOP 303-5-04 
-รายงานผลการ
ด าเนินงานAS - 
SOP 303-5-06 

 
 

3 

 
ผอ.สวพ. 

 
เจ้าหน้าที่ สวพ. 

 
 

 

1.  รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ
โครงการบริการวิชาการ 
2.  รายงานผลความส า เ ร็ จการ
ด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ 
และผลการ ใช้ประ โยชน์  (เสนอ
รายงานต่อมหาวิทยาลัยผ่านกอง
นโยบายและแผนและคณะกรรมการฯ 
เพื่อขอข้อเสนอแนะและแนวทางใน
การด าเนินงานของปีถัดไป  

มี.ค.,ก.ย. 
 
 
 

-รายงานการ
ประชุม 
-ข้อเสนอแนะ  
-รายงานผลการ
ด าเนินงานAS - 
SOP 303-5-06 

   
 
 

   

 

เริ่มต้น 

ด าเนินโครงการบริการวิชาการ  
 

ติดตามผลการด าเนินงาน/ผลส าเร็จ 

และผลการใช้ประโยชน์ 

  

รายงานผล 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการพิจารณาบทความเพือ่ตีพิมพ์ใน

วารสาร 
 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

5-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวอธิษฐาน   บุญเสริม 
ควบคุมโดย : นายดนุชวัฒน์ สุวรรณศิลป์ 
อนุมัติโดย: นายอนันต ์พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : วัตถุประสงค ์ 

เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในระดับปฏิบัติการ และเพื่อเป็นกลไกในการเพิม่ประสิทธิภาพการปฏิบตัิงานของ
หน่วยงาน  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละการด าเนินงานเป็นไปตามขั้นตอน ร้อยละ 80 
 

ขอบเขตงาน : เอกสารนี้ครอบคลมุกระบวนการพจิารณาบทความเพื่อตีพิมพ์ในวารสารวิจัยและวารสารสังคม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 

ค าจ ากัดความ :  
 

- บรรณาธิการวารสาร  หมายถึง บุคคลซึ่งรับผิดชอบในการจัดท า ตรวจแก้ คัดเลือก หรือควบคุมบทความ หรือข้อเขียน
ในวารสาร 

- 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)  
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบ ลงนามอนุมัติ เบิกจ่ายงบประมาณด าเนินงานโครงการจัดท าวารสารวิจัยและวารสารสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
กองบรรณาธิการวารสารวิจัยและวารสารสังคมศาสตร์ :  ด าเนินการจัดท าวารสารวิจัยและวารสารสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามค าสั่งแต่งตั้งมหาวิทยาลัย วัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ผลงาน ทางวิชาการและผลงานวิจัย                  
ของอาจารย์ นักวิชาการ นักศึกษา และผู้สนใจทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งครอบคลุมเนื้อหาวิชาการด้าน
วิทยาศาสตร์และด้านสังคมศาสตร์ โดยมีก าหนดการตีพิมพ์เผยแพร่ปีละ ๒ 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 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการพิจารณาบทความเพือ่ตีพิมพ์ใน

วารสาร 
 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

5-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวอธิษฐาน   บุญเสริม 
ควบคุมโดย : นายดนุชวัฒน์ สุวรรณศิลป์ 
อนุมัติโดย: นายอนันต ์พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 

  
 

ชื่อเอกสารแนบ รหัสเอกสาร   (AS = Academic Service)  

1. คู่มือการส่งวารสารทาง www.tci-thaijo.org  JO - SOP 303-5-01 

2. หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ JO - SOP 303-5-02 

3. แบบตอบรับการเป็นผู้ทรงคุณวุฒิประจ ากองบรรณาธิการวารสาร JO - SOP 303-5-03 

4. หนังสือรับรองการตีพิมพ์ในวารสาร JO - SOP 303-5-04 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ไฟล์เล่มวารสารฉบับ

สมบูรณ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ 
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา

ด าเนินการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

    
 

 

 
1 

 
 

 
 

-งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 

 
 
 
 
 

- แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ผู้เขยีนส่ง
บทความผ่านทางwww.tci-
thaijo .org  

ตลอดป ี  

2 -งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 

- บรรณาธิการรับบทความใน
ระบบThaijo และ ส่งให้กอง
บรรณาธิการตรวจสอบความ
ถูกต้องในชั้นต้น 
 

1 สัปดาห ์ - คู่มือการส่งวารสารทาง 
www.tci-thaijo.org  

- หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิที่มี
ความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขา
เพื่อพิจารณาบทความ 

- แบบตอบรับการเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิประจ ากอง
บรรณาธิการวารสาร 

 
 

3 
 

-งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กองบก.ส่งต้นฉบับที่ผ่านการ
ตรวจสอบเบื้องต้น และมีการ
แก้ ไ ข จ าก ผู้ เ ขี ย น แล้ ว ส่ ง ใ ห้
ผู้ ทรง คุณวุฒิ จ านวน 2  ท่ าน
พิจารณาและประเมินบทความ 
-บทความที่ผ่านการประเมินจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิจ านวน  2 ท่าน
สามารถตีพิมพ์ในวารสารได้  
-เมื่อได้รับผลการประเมินจากผู้
ทรงฯแล้วหากมีการแก้ไขกองบก.
จ ะแจ้ ง ให้ ผู้ เ ขี ย นแก้ ไ ขตา ม
ค าแนะน าของผู้ประเมิน 
  

 
1-2 เดือน 

- ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาและ
ประเมินบทความในระบบ
Thaijo 
 

 
 

    
 
 

เริ่มต้น 

ผู้เขียนส่งบทความเพื่อขอรับ
พิจารณา 

 

 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของบทความ 
ต้นฉบับเบื้องต้น 

 

จัดส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
ตรวจประเมินบทความ 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

แจ้งผู้เขียน
แก้ไขเบื้องต้น 

ผ่าน/มีการแก้ไข          

 

แจ้งผู้เขียน / แก้ไข 

 ผู้เขียนแก้ไข
และส่งกองกบ.
ตรวจสอบ 

1 

watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Sticky Note
อธิบายเพิ่มเติม การอธิบายความถูกต้องของบทความ 



watsamonsantisiri
Highlight

watsamonsantisiri
Sticky Note
กรณีนี้ ถ้ามีไม่ผ่าน ลุกศร จะโยงไปอย่างไร 
หรือ การผ่านแบบมีเงื่อนไข
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ล าดับ 
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา

ด าเนินการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

      

4 -งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 

-ผู้เขียนที่ผ่านการประเมินแบบมี
การแก้ไข หลังจากแก้ไขจะตอ้ง
ส่งกลับมาเพื่อรับการตรวจสอบ
จากบรรณาธกิารที่กองบก.อีก
ครั้งผ่านระบบThaijo 
- หากไม่ผ่านการประเมินจากผู้
ทรงฯ กองบก.จะแจ้งไม่ผ่านการ
ประเมินแก่ผู้เขียนผ่านระบบ 
Thaijo 
 
 

1 สัปดาห ์ - หนังสือแจ้งไม่ผ่านการ
ประเมิน 
 

5 -งานบริการ
วิชาการและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลยี 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 

- น าบทความที่ปรับแก้และผ่าน
การตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว
เสนอต่อบรรณาธิการเพื่อ
พิจารณา 

- จัดท าหนังสือรับรองการตีพิมพ์
ในวารสารให้แก่ผู้เขยีน 

3 วัน - หนังสือรับรองการตีพิมพ์ใน
วารสาร 
 

      

 
 
 
 

 
 
 

 

1 

บรรณาธิการและกองบก.ตรวจสอบ
ความถูกต้องอกีครั้งหลังมีการแก้ไข 

 

 

สิ้นสุด 

เสนอบรรณาธิการ
พิจารณารับลง

ตีพิมพ์ 
 

ไม่ผ่านการประเมิน 

 

แจ้งผู้เขียน / ไม่ผ่าน 

ผ่านการประเมิน          

 

แจ้งผู้เขียน / ผา่น 
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