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บทน า 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
   มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ "ปลูกป่า สร้างคน" 
โดยมุ่ง "สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ" โดยมุ่งหวังให้มหาวิทยาลัยแห่งนี้เป็นที่พ่ึง     
ทางปัญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เพ่ือเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนาประเทศได้อย่างยั่งยืน 

วิสัยทัศน์ 
   สถาบันอุดมศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น้ าโขง 
   (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
   มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2541 
มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักท่ีส าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา 6 ประการ คือ  

 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยอย่างเป็นระบบ ตลอดจนการต่อยอดงานวิจัยสู่สังคมและพาณิชย์ 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดองค์ความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่สังคม 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีบรรยากาศความเป็นสากล 
 5. ส่งเสริมและสนับสนุนการดาเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อให้มหาวิทยาลัยก้าวหน้าอย่างยั่งยืน 

อัตลักษณ์ 
  “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 

เอกลักษณ์ 
  "ที่พึ่งทางปัญญาของสังคม" 
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1.2 วิสัยทัศน์/พันธกิจของส่วนงาน 

วิสัยทัศน์ 
  สถาบันวิจัยและนวัตกรรมมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เป็นสถาบันมุ่งพัฒนาและผลักดันงานวิจัยและนวัตกรรมให้มี
มาตรฐาน เพื่อรับใช้สังคมให้มั่งคั่งและยั่งยืน 

พันธกิจ 
  พันธกิจของส่วนบริหารงานวิจัย ประกอบด้วย 4 พันธกิจ ดังนี้ 
  1. ด้านนโยบาย รวบรวมค าของบประมาณและพัฒนาระบบงานวิจัย  
  2. ด้านบริหารส านักงาน สนับสนุน และเผยแพร่งานวิจัย 
  3. ด้านประเมินผล ติดตามงานวิจัย และสารสนเทศ 
  4. ด้านมาตรฐานงานวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

1.3 โครงสร้างการบริหารงานและอัตราก าลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายนโยบาย รวบรวมและจัดท าค าของบประมาณ             
และพัฒนาระบบงานวิจัย 
1. นายพรีพงษ์ เทพปัญญา  เจ้าหน้าท่ีบริหาร  
2. นางสาววรางคณา ชูวัฒนา  เจ้าหน้าท่ีบริหาร 

ฝ่ายบริหารส านักงาน สนับสนนุและเผยแพร่งานวิจัย 
1. นางสาววันวิสาข์ วงค์สวรรค ์ เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
2. นางสาวสุพัตรา ค าสาน  เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
 

อัตราครอง 4 อัตรา / ว่าง 0 อัตรา 
 

ฝ่ายนโยบาย รวบรวมและจัดท าค าของบประมาณ 
(ก ากับดูแลฝ่ายบริหารส านักงาน สนับสนุนและเผยแพร่งานวิจัย) 

นายโอฬาร วันชัย  
หัวหน้าฝ่าย 

ฝ่ายประเมินผล ติดตามงานวิจัย และสารสนเทศ 
1. นางรัตน์ติการณ์ หลวงใจ    เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
2. นางสาวพุทธรักษา สุวรรณรตัน ์ เจ้าหน้าท่ีบริหาร 

ฝ่ายมาตรฐานงานวิจัย 
1. นางสาวณัฐชา ปัญญาชนกลุ เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
2. นางสาวศิรินทร์ทิพย์ อรินตะ๊ทราย เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
3. นายณัฐพงศ์ ประกายวเิชียร เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
4. ..............ว่าง...........  เจ้าหน้าท่ีบริหาร  

อัตราครอง 5 อัตรา / ว่าง 1 อัตรา 

 

ฝ่ายประเมินผล ติดตามงานวิจัย และสารสนเทศ 
(ก ากับดูแลฝ่ายมาตรฐานงานวจิยั) 

นายอนิรุต พร้อมสุข 
หัวหน้าฝ่าย 

คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและนวัตกรรม 

อธิการบดี 
รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร วัฒนศิร ิ

รองอธิการบดี  
ศาสตราจารย์ ดร.สุจิตรา วงศ์เกษมจิตต์ 

หัวหน้าส่วน 
นายกานต์กุญช์ บ ารุงชาติ 

 

3 



4 
 

1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 
 

1. ฝ่ายนโยบาย รวบรวมค าของบประมาณและพัฒนาระบบงานวิจัย 

  1) จัดท ายุทธศาสตร์งานวิจัยและนวัตกรรม 
จัดท าร่างและแนวปฏิบัติการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง และ

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถาบันวิจัยและนวัตกรรมฯ   

2) ก ากับรวบรวมและจัดท าค าของบประมาณ 
เนื่องจากค าของบประมาณจากแหล่งทุนวิจัยภายใต้กระทรวง อว. จะใช้ในระบบกลาง อาทิ NRIIS 

TIRAS โดยจะให้ค าปรึกษา ชี้แจงในการกรอกข้อมูลให้นักวิจัย รวมถึงสรุปความเชื่อมโยงงานเป็นภาพรวมของ
สถาบัน นอกนี้ยังเป็นศูนย์ให้ค าปรึกษาแก่นักวิจัยในขั้นตอนต่าง ๆ ในการลงระบบข้อมูล 
  3) พัฒนาระบบงานวิจัย 

3.1 พัฒนาระบบงานวิจัยมีการวิเคราะห์แนวโน้มงานวิจัย ตลอดจนจัดท าฐานข้อมูลและ
ประมวลผลงานให้สามารถสืบค้นง่าย 

3.2 จัดท าระเบียบประกาศต่าง ๆ เพ่ือเอ้ือต่อกระบวนการท าวิจัย อาทิ ระเบียบทุนอุดหนุน 
ระเบียบต่าง ๆ ที่เป็นรางวัลให้กับนักวิจัยที่มีผลงานให้กับมหาวิทยาลัย 
  4) ก ากับดูแลและสนับสนุนกิจกรรมงานวิจัยข้ามศาสตร์ 

สนับสนุนงานวิจัยข้ามศาสตร์โดยให้มีการจัดตั้ง หน่วยวิจัย กลุ่มวิจัย และศูนย์วิจัย ตามประกาศ
มหาวิทยาลัย เรื่อง ทุนสนับสนุนหน่วยวิจัย กลุ่มวิจัย ศูนย์วิจัย พ.ศ. 2562 ปัจจุบันมีการรวบตัวจัดตั้งแล้ว 20 
โครงการ 

5) พัฒนาระบบนักวิจัยพ่ีเลี้ยง 
ส่วนบริหารงานวิจัยได้ท างานร่วมกับเครือข่าย MMS-5 (Multi-Mentoring System 5) ในการสร้าง

นักวิจัยที่สามารถเป็นพ่ีเลี้ยง ด้าน soft skill และจัดเวทีถ่ายทอดให้กับคณาจารย์และนักวิจัยในมหาวิทยาลัยได้ 
6) KPIs และค ารับรอง 
ก าหนดรูปแบบค ารับรองการปฏิบัติให้ครอบคลุมทุกพันธกิจและวัดผลการปฏิบัติ โดยใช้กรอบ PDCA 

(Plan Do Check Act) เพ่ือพัฒนาทุกข้ันตอน 
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2. ฝ่ายบริหารส านักงาน สนับสนุน และเผยแพร่งานวิจัย 

1) สนับสนุนการจัดท าสัญญารับทุนวิจัย ววน. และทุนวิจัยภายนอก 
1.1 ด าเนินขั้นตอนการจัดท าสัญญารับทุนวิจัย เน้นหลัก ถูกต้อง รวดเร็ว  
1.2 ประสานการตรวจในเรื่องของข้อกฎหมาย และไม่ขัดกับระเบียบของมหาวิทยาลัย 
1.3 ประสานการตรวจสิทธิ ประโยชน์ ความเป็นเจ้าของงานต่าง ๆ ให้กับนักวิจัยแต่ละโครงการ  
1.4 ประสานแหล่งทุนประเด็นต่าง ๆ 

  2) สนับสนุนกิจกรรมเพื่อพัฒนานักวิจัย 
2.1 จัดกิจกรรมแหล่งทุนวิจัย PMU พบนักวิจัยใน มฟล. เพ่ือเป็นจุดเชื่อมให้นักวิจัยทราบถึง

กรอบแนวคิดของผู้ให้ทุนวิจัยและนวัตกรรม  
2.2 จัดอบรมโดยเชิญวิทยากรที่มีประสบการณ์ด้านต่าง ๆ อาทิ การเขียนข้อเสนอโครงการวิจัย

ให้ได้ทุน เส้นทางอาจารย์นักวิจัยมืออาชีพ การต่อยอดงานวิจัยสู่เชิงพาณิชย์ เป็นต้น 
3) สนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัย 

3.1 สนับสนุนให้คณาจารย์ นักวิจัย น าเสนอผลงานในการประชุมวิชาการ เพ่ือให้ผลงานวิจัยได้
เป็นที่รู้จักในระดับชาติและนานาชาติ ตามระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่
ผลงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2558 และหลักเกณฑ์การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่และตีพิมพ์
ผลงานวิจัย พ.ศ. 2562 

3.2 เข้าร่วมจัดงานนิทรรศการต่าง ๆ โดยน าผลงานวิจัยของคณาจารย์และนักวิจัย เผยแพร่สู่
สาธารณชน 

4) กิจกรรมบริหารส านักงาน 
จัดท าระบบติดตามงานเอกสารภายในส่วน และมีระบบแสดงผลติดตามอย่างใกล้ชิด สร้างความ

รวดเร็วในการติดตามและประสานงานทั้งในบุคลากรในส่วนงาน และผู้มาติดต่อประสานงาน โดยใช้ระบบ
สารสนเทศ 

5) กิจกรรมสนับสนุนด้านระบบการเงิน 
5.1 จัดท าระบบฐานข้อมูลและแสดงผล ระบบสถานะงานวิจัย ระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินกัน

เหลื่อมปีงบประมาณ ตลอดจนระบบติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณทุกประเภท 
5.2 มีการระบบแจ้งผ่าน email ถึงผู้รับทุน อาทิ การได้รับเงินทุนวิจัย การได้รับค่าตอบแทนต่าง ๆ 

เป็นต้น 
6) กองเลขานุการส่วนบริหารงานวิจัย 

6.1 นัดหมายการประชุมลงตารางเวลาใน Google Calendar รวมถึงอ านวยความสะดวกในการ
จัดประชุม 

6.2 ดูแลเอกสารต่าง ๆ ให้หัวหน้าส่วนบริหารงานวิจัย 
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3. ฝ่ายประเมินผล ติดตามงานวิจัย และสารสนเทศ 
1) ประเมินผล และติดตามงานวิจัย 

1.1 ติดตามและประเมินผลทุกโครงการวิจัยตลอดกระบวนการตั้งแต่การจัดท าสัญญารับทุนวิจัย 
ติดตามการส่งงานและประเมินผล ตามข้ันตอนต่าง ๆ ให้เป็นไปตามสัญญาทุนฯ 

1.2 จัดท าระบบฐานข้อมูลและประมวลผล Business Intelligence แสดงผลให้นักวิจัยทราบ
สถานะ 

1.3 หารือและให้ค าปรึกษาต่าง ๆ ให้กับนักวิจัย และวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ในการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้นักวิจัยด าเนินการได้และเป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
  2) ออกแบบสื่อสารสนเทศ 

2.1 ออกแบบสื่อต่าง เพ่ือให้ทราบถึงข่าวสารงานวิจัยต่าง ๆ ตั้งแต่ประชาสัมพันธ์แหล่งทุน 
กิจกรรมต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน 

2.2 ประมวลผลข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือน าเสนอผู้บริหารในรูปแบบ Executive Summary รวมถึง
จัดท า Power Point น าเสนอการประชุมในวาระต่าง ๆ 

3) ดูแลทุนวิจัยของมหาวิทยาลัย 
จัดท าและประสานงานกระบวนการต่าง ๆ ของทุนวิจัยที่เป็นงบสนับสนุนของมหาวิทยาลัยตลอด

กระบวนการ ตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ กระบวนการเสนอหัวข้องานวิจัย การพิจารณาข้อเสนอโครงการ     
การจัดท าสัญญารับทุนฯ การเบิกจ่ายงบประมาณวิจัย 

4) ติดตามงานด้านการเงินของทุนวิจัย 
4.1 ติดตามกระบวนการตรวจสอบเอกสารการใช้จ่ายงบประมาณโครงการวิจัย เพ่ือให้นักวิจัยใช้

จ่ายงบประมาณได้อย่างถูกต้อง 
4.2 ตรวจสอบระบบกันเหลื่อมงบประมาณทุนวิจัยทุกโครงการ 

5) งานด้านกฎหมายและแนวปฏิบัติของระเบียบการเงิน 
ให้ค าปรึกษาแนวปฏิบัติและรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้างในด้านงานวิจัย รวมถึงออกแนวปฏิบัติ 

รวมถึงระเบียบทุนอุดหนุนวิจัย 
6) เพิ่มประสิทธิภาพงานด้านสารสนเทศเชื่อมโยงข้อมูลงานวิจัย 
ท าการเชื่อมโยงระบบข้อมูลการขอทุนวิจัยจากระบบ DRMS, NRIIS, TIRAS เป็นระบบกลางของ

กระทรวง อว. เพ่ือเชื่อมโยงข้อมูลการติดตาม และฐานข้อมูลผลลัพธ์งานวิจัยที่สามารถต่อยอดน าไปสู่การใช้
ประโยชน์ได ้
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4. ฝ่ายมาตรฐานงานวิจัย 
1) มาตรฐานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
ขับเคลื่อนโดย Standard Operation Procedures (SOPs) และประกาศ/ระเบียบต่าง ๆ และมี

คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ก ากับดูแล 
  2) มาตรฐานงานวิจัยด้าน Lab-Safety 

คณะกรรมการความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
3) มาตรฐานงานวิจัยด้าน Bio-Safety 
คณะกรรมการควบคุมความปลอดภัยทางชีวภาพ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
4) มาตรฐานงานวิจัยด้านการใช้สัตว์ทดลอง 
ขับเคลื่อนโดย Standard Operation Procedures (SOP) และคณะกรรมการก ากับดูแลการเลี้ยง

และใช้สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง (คกส.) 
5) ทรัพยากรพันธุ์พืช 
คณะกรรมการคุ้มครองพันธุ์พืช 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

2.1 งานสนับสนนุทุนวิจัย: เงินอุดหนุนการวิจัยจากมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

    

 

1. ทบทวนรายละเอียด เกณฑ์
การสนับสนุนโครงการวิจัยของ
ทุนแต่ละประเภท ดังน้ี  
1.1 ทุนนักวิจัยใหม่ 
1.2  ทุนพัฒนานักวิจัย 
1.3 ทุนสนับสนุนงานวิจัยท่ีมี
ความโดดเด่นและสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ 

เจ้าหน้าท่ี 5 วัน  

 

2. หารือแนวทางการจัดท า
ประกาศรับข้อเสนอโครงการวิจัย 
โดยให้มีความชัดเจน ไม่ขัดต่อ
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง สอดคล้อง
กับกฎหมาย เป็นไปตามนโยบาย
ของมหาวิทยาลัยและประเทศ  

เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้าส่วน ผู้สอบทาน  

1 วัน  

 

3. ร่างและจัดท าประกาศรับ
ข้อเสนอโครงการวิจัย ประกอบ
ไปด้วย  
3.1 เกณฑ์ข้อเสนอโครงการวิจัย 
แต่ละประเภททุน  
3.2 รูปแบบการพิจารณา
ข้อเสนอโครงการวิจัย  
3.3 คู่มือการเปิดรับข้อเสนอ
โครงการวิจัย  
3.4 ปฎิทินการเปิดรับข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

เจ้าหน้าท่ี 10 วัน  

  
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วน ผู้สอบทาน 
 
 
 
  

1 วัน  

     

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าประกาศรับข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

น าเสนอหัวหน้าส่วน
พิจารณา 

เห็นชอบ 

A 

ทบทวนรายละเอียด วิธีการ  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ประชุมส่วนเพื่อหารือ 

เร่ิมต้น 
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Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
  

 

   

 4. ประกาศรับข้อเสนอ
โครงการวิจัย ผ่านส านักวิชา และ
หน้าเว็บไซต์และสื่อประชาสัมพันธ์
ต่าง ๆ ของส่วนบริหารงานวิจัย 

ส่วนบริหารงานวิจัย 1 วัน 1. บันทกึข้อความ แจ้ง
ประกาศ 
2. แบบฟอร์ม และ
วิธีการจัดท า 
3. เกณฑ์การจัดสรรทนุ
แต่ละประเภท 
4. ปฏิทินและ
ก าหนดการ 

 

5. ส านักวิชาประชาสัมพันธ์ 
อาจารย์ในส านักวิชา หัวหน้า
โครงการวิจัย ด าเนินการ ดังนี้  

นักวิจัย และส านักวิชา 45 วัน 1. บันทึกน าส่งเอกสาร 
2. ข้อเสนอ
โครงการวจิัย RS-1 
3. Checklist จาก
ส านักวิชา  5.1 น าส่งรายละเอียดข้อเสนอ

โครงการเสนอต่อคณะกรรมการ
วิจัยประจ าส านักวิชาให้ความ
เห็นชอบ และปรับแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

 5.2 ท าข้อเสนอโครงการวิจัย    
ตามแบบฟอร์ม 

 5.3 พิมพ์ข้อเสนอโครงการวิจัย
ตามแบบฟอร์ม RS-1  

 5.4 หัวหน้าโครงการ 
1) จัดท าบันทึกข้อความ และ
เอกสารแนบ 
2) เสนอต่อคณบดีส านักวิชา     
ลงนาม และส่งเอกสาร 

 6. น าส่งเอกสารตามข้อ 2 ให้ส่วน
บริหารงานวิจัย 

 7. ส่วนบริหารงานวิจัยรวบรวม 
ตรวจเช็คความถูกต้อง  
7.1 ไม่ถูกต้อง แจ้งนักวิจัยทราบ  
1 วัน 
7.2 ถูกต้อง จัดท าสรุปข้อมูล 

ส่วนบริหารงานวิจัย 

10 วัน 
ท าการ 

แจ้งให้ด าเนินการแก้ไข 
ทาง E-mail 

 

8. ส่วนบริหารงานวิจัย 
8.1 จัดท าสรุปรายละเอียด
ข้อเสนอโครงการวิจัย  
8.2 จัดท าร่างก าหนดการเวที
น าเสนอข้อเสนอโครงการวิจัย 
เตรียมน าเสนอต่อ
คณะอนุกรรมการฯ 

ส่วนบริหารงานวิจัย 1. แบบสรุป
รายละเอียดข้อมูล
โครงการวจิัยที่ขอรับ
การสนับสนนุเงิน
อุดหนนุโครงการวิจัย 
2. ร่างก าหนดการเวที
น าเสนอขอ้เสนอ
โครงการ 

 
 

  
 

 

ประกาศรับข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

เว็บไซต์/ส านักวิชา หัวหน้าโครงการจัดท า
ข้อเสนอโครงการวิจยั 

คณะกรรมการวิจัยส านักวิชา
พิจารณา 

พิมพ์เอกสาร หัวหน้าโครงการลงนาม 

คณบดีลงนาม 

รับเข้าเอกสารจากหัวหน้าโครงการ 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 

ไม่ถูกตอ้งนกัวิจัย
แก้ไข 3 วัน 

สรุปข้อมูลโครงการวิจัย 

A 

B 

ถกูตอ้ง 
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Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

    

 9. คณะอนุกรรมการ พจิารณา
ข้อเสนอ และก าหนดการจัดเวที
น าเสนอข้อเสนอโครงการวิจยั 

คณะอนุกรรมการส่งเสริม
และพัฒนางานวิจัย 

1 วัน 
ท าการ 

วาระการประชุม และ
รายละเอียดประกอบ 

 10. สรุปรายละเอียดข้อเสนอ
โครงการวิจัย เพื่อเตรียมน าเสนอต่อ
คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัย 

ส่วนบริหารงานวิจัย 3 วัน 
ท าการ 

สรุปรายงานการ
ประชุม 

 

11. พิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย 
ตามเง่ือนไขข้อก าหนดเปิดรับ
ทุนอุดหนุนโครงการวิจยัแต่ละ
ประเภท พร้อมก าหนดการจัดเวที
น าเสนอข้อเสนอโครงการวิจยั 

คณะอนุกรรมการส่งเสริม
และพัฒนางานวิจัย 

1 วัน 
ท าการ 

วาระการประชุม และ
เอกสารประกอบ 

 12. จัดเตรียมเอกสาร ประสานงาน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
12.1 จัดท าบันทึกแจ้งส านกัวิชา
เพื่อพิจารณาส่งผู้ทรงคุณวุฒิเข้าร่วม
พิจารณาข้อเสนอโครงการวิจยั 
12.2 จัดท าบันทึกแจ้งนักวิจยัเพื่อ
เข้าน าเสนอโครงการวิจยัตาม
ก าหนดวันเวลา 
12.3 จัดท าบันทึกแจ้งผู้ทรงคุณวุฒิ
เข้าร่วมพิจารณา 
12.4 จองห้องประชุม และ
ประสานงานเจ้าหนา้ที่โสตฯ 
12.5 ขออนุมัติการด าเนินการและ
ค่าใช้จ่าย 
12.6 จัดเตรียมเอกสารแนบบันทึก
ข้อความแจ้งส านักวขิา นกัวจิัย และ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
12.7 จัดเตรียมส าเนาข้อเสนอ
โครงการวิจัย เกณฑ์การพจิาณา 
ตารางเวทีน าเสนอข้อเสนอโครงการ 
คู่มือการพิจารณาส าหรับ
ผู้ทรงคุณวุฒิ เกณฑ์การพิจารณาทุน 

ส่วนบริหารงานวิจัย 10 วัน 
ท าการ 

1. บันทกึข้อความแจ้ง
คณะกรรมการ 
2. บันทกึข้อความแจ้ง
ผู้ทรงคุณวุฒ ิ
3. บันทกึข้อความแจ้ง
นักวจิัย 
4. จองห้องประชมุผ่าน
ระบบสารบรรณออนไลน ์
5. แบบรายการสัง่
อาหารและอาหารว่าง 
6. รายละเอียดค่าใช้จ่าย
ให้ฝ่ายเบิกจ่าย 
7. ส าเนาข้อเสนอ
โครงการวจิัย 
8. ส าเนาก าหนดการ
น าเสนอขอ้เสนอ
โครงการ 
9. แบบฟอร์มเกณฑ์การ
พิจารณาขอ้เสนอ
โครงการ 
10. คู่มือพิจารณา
ข้อเสนอโครงการ 
(ผู้ทรงคุณวุฒิ) 
11. ส าเนาเอกสารเกณฑ์
การพจิารณาข้อเสนอ
โครงการ (นกัวิจัย) 

 
 
 
 
 

    

ส่วนบริหารงานวิจัย 

จัดเตรียมเอกสาร  
และประสานงาน 
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

บันทึกแจ้งคณะกรรมการ/
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

บันทึกแจ้งนักวิจัย 

ห้องประชุม และโสตฯ 

ขอนุมัติค่าใช้จ่าย 
ในการด าเนินการ 

เตรียมเอกสารประกอบ 

คณะอนุกรรมการฯ พิจารณา 
ข้อเสนอโครงการ 

สรุปมติคณะอนุกรรมการฯ  

B 

C 
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Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
   

 13. จัดส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวขอ้ง 
แจ้งเวียน ขอ้ 12.1, 12.2 และ 
12.3 พร้อมเอกสารแนบ 

ส่วนบริหารงานวิจัย 1 วัน 
ท าการ 

 

 

14. จัดส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวขอ้ง 
จัดชุดเอกสารใส่ซองประกอบการ
พิจารณา ปะหน้า ปิดผนึกขอ้เสนอ
โครงการวิจัย  ให้คณะอนกุรรมการ
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย และ/
หรือ ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ส่วนบริหารงานวิจัย 

3 วัน 
ท าการ 

 

 15. จัดท าเอกสาร อุปกรณ์ที่
เกี่ยวขอ้งในการพิจารณาข้อเสนอ
โครงการ เช่น เอกสารลงทะเบียน 
ป้าย เป็นต้น 

ส่วนบริหารงานวิจัย  

 16. เวทีน าเสนอข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
16.1 สรุปประเด็น ข้อเสนอแนะ
จากคณะกรรมการ 
16.2 ควบคุมเวลาในการน าเสนอ 
16.3 จัดล าดับการเข้าน าเสนอให้
นักวิจยั/ผู้ทรงคุณ  

คณะอนุกรรมการส่งเสริม
และพัฒนางานวิจัย และ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

5 วัน 
ท าการ 

 

 17. จัดท าสรุปผลการพิจารณา
ข้อเสนอโครงการวิจยั จากเวที
น าเสนอ ให้นักวิจัย 

ส่วนบริหารงานวิจัย และ 
คณะกรรมการส่งเสริมฯ 

5 วัน 
ท าการ 

เอกสารสรุปผล
คะแนน 

 

18. ตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณในข้อเสนอ
โครงการวิจัย  
 
 

เจ้าหน้าท่ี  

 

19. จัดท าเอกสารสรุปการ
ตรวจสอบ 
19.1. แจ้งผลให้นักวิจัยรับทราบผล
การตรวจสอบ และ/หรือ 
ด าเนินการแก้ไข (ถ้ามี) 
19.2 ส่งร่างสัญญาทุนให้นิติกร
ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ี บันทึกแจ้งผล/
เอกสารสรุปผล 

  20. จัดท าแบบสรุปผลการแก้ไข
ข้อเสนอโครงการวิจัย 

ส่วนบริหารงานวิจัย แบบสรุปผลการ
พิจารณาจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
 
 
 

  

 

 

แจ้งเวียนเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง 

จัดส่งเอกสารข้อเสนอโครงการและ
เอกสารประกอบให้ผู้ทรงคุณวุฒิ

พิจารณาล่วงหน้า 

เตรียมเอกสาร และอุปกรณ์ 

จดัน าเสนอข้อเสนอโครงการ 

สรุปผลคะแนน การพิจารณาข้อเสนอ
โครงการวิจัย จากคณะกรรมการ 

ส่วนบริหารงานวิจัย
ด าเนินการ 

จัดท าสรุปการตรวจสอบ 

จัดท าแบบสรุปผลการพิจารณา 

C 

D 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 
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Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

    

 21. แจ้งผลการพิจารณา พร้อม
ข้อเสนอแนะ ผ่านระบบ E-Mail 
ให้นักวิจัยด าเนินการแก้ไข 

ส่วนบริหารงานวิจัย 1 วัน 
ท าการ 

 

 22. หัวหน้าโครงการวิจัย 
ด าเนินการ ดังน้ี  

 
1 วัน 

ท าการ 
 

22.1 จัดท าข้อเสนอโครงการวิจัย
ฉบับแก้ไข พร้อมแนบเอกสาร
ข้อเสนอโครงการวิจัย และ แบบ
สรุปผลการแก้ไขข้อเสนอโคงการ
วิจัย  
22.2 พิมพ์ข้อเสนอโครงการวิจัย
ฉบับแก้ไข RS-1 หัวหน้าโครงการ 
และทีมวิจัยลงนามทุกหน้า 
22.3 จัดท าบันทึกน าส่ง และ
แบบสรุปผลการแก้ไขข้อเสนอ
โครงการ โดยให้หัวหน้า
โครงการวิจัย ผู้ร่วมวิจัยทุกคน 
ลงนาม และเสนอคณบดีลงนาม  

นักวิจัย 10 วัน 
ท าการ 

1. แบบแจ้งผลการ
พิจารณา ฉบับลง
นามจากนักวิจัย 
2. ข้อเสนอ
โครงการ RS-1 
ฉบับแก้ไข 

 23. นักวิจัย ส่งข้อเสนอ
โครงการวิจัยฉบับแก้ไข       
มายังส่วนบริหารงานวิจัย 

นักวิจัย 
ส่วนบริหารงานวิจัย 

1 วัน 
ท าการ 

 24. ส่วนบริหารงานวิจัย 
24.1 รวบรวม ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ของข้อเสนอโครงการ
ฉบับแก้ไข 
24.2 จัดประชุม
คณะอนุกรรมการส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย เพื่อพิจารณา
สรุปข้อแก้ไข 

ส่วนบริหารงานวิจัย 7 วัน 
ท าการ 

1. ส าเนาข้อเสนอ
โครงการฉบับแก้ไข  
2. ส าเนาข้อเสนอ
โครงการฉบับเดิม 
3. แบบแจ้งผลการ
พิจารณารับรอง
ข้อเสนอโครงการวิจยั 

 25. พิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย
ฉบับแก้ไข และส่งคืนส่วนบริหาร
งานวิจัย 
 
 

คณะอนุกรรมการส่งเสริม
และพัฒนางานวิจัย 

5 วัน 
ท าการ 

 

     

แจ้งผลการพิจารณาผ่าน E-Mail 

รับเอกสารจากนักวิจัย 

ตรวจสอบข้อเสนอฉบับแก้ไข    

ประชุมสรุปผลโดย
คณะอนุกรรมการส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัยพิจารณา 

นักวิจัยด าเนินการแก้ไขและ 
จัดส่งเอกสารฉบับลงนาม  

D 

E 
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Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

     

 26. ส่วนบริหารงานวิจยัจัดท า
รายละเอียดขอ้มูลผลการพจิารณา
ข้อเสนอโครงการจาก
คณะอนุกรรมการส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจยั เพื่อเตรียมน าเสนอ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการส่งเสริม
และพัฒนางานวจิัย  

ส่วนบริหารงานวิจัย 5 วัน 
ท าการ 

สรุปผลการ
พิจารณารับรอง
ข้อเสนอ
โครงการวิจัยจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 27. น าเสนอข้อมูลสรุปผลการ
พิจารณาข้อเสนอโครงการวิจยัที่
ผ่านการรับรองต่อคณะกรรมการ
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 

ส่วนบริหารงานวิจัย 1 วัน 
ท าการ 

 

 28. จัดท าประกาศรายชื่อ
โครงการวิจัยที่ได้รับเงินอุดหนุนการ
วิจัยจากมหาวิทยาลยั และเสนอ
ต่อรองอธิการบดพีิจารณาลงนาม 

ส่วนบริหารงานวิจัย 

5 วัน 
ท าการ 

 

 
 
 

29. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งผล
การพิจารณาข้อเสนอโครงการวจิัย  

ส่วนบริหารงานวิจัย 1. บันทึกข้อความ 
แยกส านักวิชา 
2. เอกสารแนบท้าย
ประกาศ  30. ประกาศผลการพจิารณา

โครงการวิจัยที่ได้รับเงินอุดหนุนการ
วิจัย จากมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ 2564 และก าหนดการ 
ลงนามในสัญญาทุนและแจ้งการ
เตรียมเอกสารการโอนเงินเข้าบัญชี 
ให้นักวิจยัรับทราบผ่านส านักวิชา 

 31. เตรียมเอกสารท าสัญญาทุน 
ดังนี้ 
31.1 ร่างสัญญาทุนอุดหนุนการวจิัย
รายโครงการ จ านวน 2 ชุด พรอ้ม
ก าหนดรหัสโคงการเรียบร้อยแลว้ 
31.2 ข้อเสนอโครงการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ จ านวน 2 ชุด  
31.3 เอกสารแนบท้ายสัญญา
โครงการ 2 ชุด 
31.4 เอกสารชี้แจงแนวทางในการ
รับเงินอุดหนุนการวิจยัมหาวิทยาลัย
แม่ฟ้าหลวง และ แนวทางปฏิบัติใน
การจัดซ้ือจ้ดจา้งพัสดุงานวิจยั เพื่อ
แจ้งนักวิจยัทราบในวันท าสัญญาทุน 

ส่วนบริหารงานวิจัย 10 วัน 
ท าการ 

1. สัญญาทุน 
2. ข้อเสนอโครงการวิจัย
ฉบับสมบูรณ์  
3. เอกสารแนบท้าย
สัญญา (อย่างละ 2 ชุด) 
4. เอกสารชีแ้จงแนวทาง
ในการรับเงนิอุดหนุน 
การวจิัยมหาวิทยาลัย  
แม่ฟ้าหลวง 

 
 

    

สรุปผลการพิจารณาข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

คณะกรรมการส่งเสริมและ 
พัฒนางานวิจัยพิจารณา 

จัดท าประกาศ 
เสนอรองอธิการบดีลงนาม 

จัดท าบันทึกขอ้ความ 
แจ้งผลการพิจารณา  

ประกาศผลการพิจารณา และ 
แจ้งก าหนดการท าสัญญาทุน 

จัดท าร่างสัญญาทุน 
เอกสารแนบท้ายสัญญาทุน 

เอกสารชี้แจงแนวทางในการรับเงิน 
อุดหนุนการวิจัย 

E 

F 
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Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 

   

 32. ก าหนดการท าสัญญาฯ 
32.1 หัวหน้าโครงการ พร้อม
คณะวิจัยลงนามในสัญญาทุนฯ 
ณ ส่วนบริหารงานวิจัย 
32.2 พร้อมส่งหลักฐานการเปิด
บัญชีเพ่ือรับเงินอุดหนุน
โครงการวิจัยจากนักวิจัย 
32.3 ชี้แจงเงื่อนไขการรับเงิน
อุดหนุนการวิจัย และชี้แจง
เบื้องต้นแนวทางในการจัดซ้ือ  
จัดจ้างให้นักวิจัยรับทราบ 

ทีมผู้วิจัย 
ส่วนบริหารงานวิจัย 

5 วัน 
ท าการ 

1. เอกสารใบแสดง
ความจ านงโอนเงิน
เข้าบัญชีพร้อมระบุ
รายละเอียดที่ถกูต้อง 
2. ส าเนาบัตร
ประชาชนพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
3. ส าเนาหน้าสมุด
บัญชีธนาคารพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

 32.1 จัดส่งสัญญาทุนให้ผู้คณบดี
ส านักวิชาลงนาม 

ส่วนบริหารงานวิจัย  
ส านักวิชา 

5 วัน 
ท าการ 

 

 32.2 จัดส่งสัญญาทุนให้นิติกร 
ลงนาม 

ส่วนบริหารงานวิจัย  
นิติกร 

5 วัน 
ท าการ 

 

 32.3 รองอธิการบดีลงนามใน
สัญญาทุน 
 

ส่วนบริหารงานวิจัย 
รองอธิการบดี 

5 วัน 
ท าการ 

 

 32.4 แจ้งส่วนการเงิน บันทึกแจ้ง
และส่งส าเนาโอนเงินวิจัยงวดท่ี 1  

ส่วนบริหารงานวิจัย 5 วัน 
ท าการ 

1. บันทึกข้อความ 
และเอกสารแนบ 
2. file สรุปข้อมูล 

 33. ส่งชุดเอกสารให้ฝ่ายการเงิน 
ส่วนบริหารงานวิจัย เพื่อเบิกจ่าย 
ประกอบด้วย 
33.1 ส าเนาสัญญาทุน 
33.2 ส าเนาข้อเสนอ
โครงการวิจัย  
33.3 ชุดเอกสารแจ้งความจ านง
โอนเงินเข้าบัญชี 

ส่วนบริหารงานวิจัย 5 วัน 
ท าการ 

 

  

  

 

 
 
 

คณะวิจัยลงนามในสัญญาทุน 

คณบดีส านักวิชา 

นิติกรลงนามในสัญญา 

รองอธิการบดีลงนาม 
ในสัญญาทุน 

ประสานงานส่วนการเงิน 
เตรียมข้อมูลการโอนเงิน 

ส่งเอกสารให้ฝ่ายการเงิน 
ส่วนบริหารงานวิจัยเพื่อเบิกจ่าย 

 

สิ้นสุด 

F 
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2.2 งานสนับสนนุทุนวิจัย: งบกองทุนวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ประเภท Basic Research Fund 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

        

  1. ประชาสัมพันธ์เปิดรับข้อเสนอ
โครงการวิจัย ทุน Basic 
Research Fund 
2. ก าหนด KPI ของมหาวิทยาลัย 
  

ผู้รับผิดชอบ: 
ฝ่ายนโยบาย รวมรวม
และจัดท าค าขอ
งบประมาณฯ 
 
ผู้สอบทาน: 
1. รองอธิการบดี 
2. หัวหน้าส่วนบริหาร
งานวิจัย 

5 วัน บันทึกข้อความ
ประกาศรับทุน 

  

  3. อาจารย์/นักวิจัย จัดท า
ข้อเสนอโครงการโดยต้องมี
ผลลัพธ์ตามเกณฑ์ KPI ท่ี
มหาวิทยาลัยก าหนด 
4. ส านักวิชารวบรวมและส่งให้
ส่วนบริหารงานวิจัย  

30 วัน 

  

  
  

  
  

  5. ส่วนบริหารงานวิจัย 
ตรวจสอบความถูกต้อง  
6. สรุปข้อเสนอโครงการ+
ผลลัพธ์ KPI ต่อผู้บริหาร เพื่อ
พิจารณา 

  3 วัน ข้อมูลสรุปโครงการ 

  

  7. อาจารย์/นักวิจัย น าข้อเสนอ
โครงการเข้าสู่ระบบ NRIIS  

  20 วัน ข้อเสนอโครงการที่
พิมพ์จากระบบ 

  8. ตรวจสอบความถูกต้อง 
จัดล าดับความส าคัญ และจัดท า
แผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย 
เสนอต่อ สกสว. 
 
 
 

  10 วัน แผนปฏิบัติการ+
ข้อเสนอโครงการ
ทั้งหมด 

 
 
 
 

    

เริ่มต้น 

น าข้อเสนอโครงการเข้าระบบ NRIIS 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ประกาศทุน 

จัดท าข้อเสนอโครงการ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

A 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

    

  9. สกสว. ส่งค ารับรองการรับทุน
มายังมหาวิทยาลัย 

  3 วัน หนังสือค ารับรอง 
การรับทุน 
  10. ดูรายละเอียดของค ารับรอง

การรับทุน 
  

11. รองอธิการบดีลงนามในค า
รับรองการรับทุน 

  

12. ส่งค ารับรองการรับทุนกลับ
ให้ สกสว. 

  

  13. แหล่งทุนแจ้งให้เปิดบัญชี
ส าหรับรับทุนวิจัย 

  5 วัน 1. หนังสือแจ้งเปิด
บัญชี 
2. หนังสือเรียน
ผู้จัดการธนาคาร 

14. ประสานท าหนังสือแจ้งไปยัง
ผู้จัดการธนาคาร เพื่อเปิดบัญชี
รับเงินทุนวิจัย 

  

  15. ส่งเอกสารทั้งหมดกลับไปยัง
แหล่งทุน ได้แก่ ส าเนาสมุดบัญชี
มหาวิทยาลัยและเอกสารเพิ่มเติม
ตามท่ี สกสว. แจ้ง 

  3 วัน หนังสือน าส่ง 

  16. สกสว. ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารท้ังหมด 

  แล้วแต่
ระยะเวลา
ด าเนินการ
ของแหล่งทุน 

  

  17. สกสว. โอนเงินเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย 

  แล้วแต่
ระยะเวลา
ด าเนินการ
ของแหล่งทุน
และทาง
มหาวิทยาลัย 

1. ใบโอนเงินเข้า
บัญชีมหาวิทยาลยั 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบส าคัญรับเงิน 
4. เอกสารเบิกเงิน
โครงการวิจัย งวดที่ 1 

18. ออกใบเสร็จรับเงินให้ สกสว.   
19. ส่งใบเสร็จรับเงินกลับให้ 
สกสว. 

  

20. มหาวิทยาลัยจัดม าสัญญากับ
หัวห้นาโครงการ 

  

21. ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญา 

  

22. ด าเนินการเบิกเงินเบิกเงิน 
งวดท่ี 1 ตามขั้นตอนของ
มหาวิทยาลัย 

  
  

23. ติดตามผลการเบิกจ่าย/      
ลงข้อมูลใน NRIIS 

  
  

 
 

  
  

ไม่ถูกต้อง 

ติดตามการท าสัญญารับทุน 

เปิดบัญชีและจัดท าเอกสาร 
เพื่อรับเงินทุนวิจัย 

ส่งเอกสารไปยังแหล่งทุน 

สกสว.  
ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง 

ติดตามการเบิกเงิน
โครงการวิจัย (งวดท่ี 1) 

A 

B 
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
   

  24. สกสว. แจ้งให้มหาวิทยาลัย 
ติดตามหัวหนา้โครงการวิจยัส่ง
รายงานความก้าวหน้า/ลงข้อมูลใน 
NRIIS 
25. รวบรวมส่งรายงาน
ความก้าวหนา้ให้ สกสว. 

  
  

15 วัน 1. หนังสือแจ้งส่งรายงาน
ความก้าวหน้า 
2. แบบฟอร์มรายงาน
ความก้าวหน้า 

  26. สกสว. ประเมินรายงาน
ความก้าวหนา้ 

  แล้วแต่
ระยะเวลา
ด าเนนิการของ
แหล่งทุน 

  

  27. ส่งเอกสารเบิกเงิน งวดที่ 2 ของ
มหาวิทยาลัย ส่งไปยัง สกสว. 
28. สกสว. โอนเงินเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย จัดท าใบเสร็จและลง
นามใบส าคัญรับเงิน 
29. จัดท าเอกสารเบิกเงินของ
หัวหน้าโครงการด าเนินการเบิกเงิน
ตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัย 
30. ติดตามผลการเบิกจ่าย/        
ลงข้อมูลใน NRIIS 

  
  
  
  แล้วแตร่ะยะเวลา

ด าเนนิการของ
แหล่งทุนและ 
ทางมหาวทิยาลัย 

1. หนังสือแจ้งผล       
การประเมนิรายงาน
ความก้าวหน้า 
2. ใบโอนเงนิเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย 
3. ใบเสร็จและ
ใบส าคัญรับเงิน 
4. เอกสารเบิกเงนิ
โครงการวจิัยงวดที่ 2 

  31. สกสว. แจ้งให้มหาวิทยาลัย 
ติดตามหัวหนา้โครงการวิจยัส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ์/ลงข้อมูลใน 
NRIIS 
32. รวบรวมส่งรายงานฉบับ
สมบูรณ์ให้ สกสว. 

  
  

15 วัน 1. หนังสือแจ้งส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ ์
2. แบบฟอร์มรายงาน
ฉบับสมบูรณ ์

  33. สกสว. ประเมินรายงาน 
ฉบับสมบูรณ ์

  แล้วแตร่ะยะเวลา
ด าเนนิการของ
แหล่งทุนและ 
ทางมหาวทิยาลัย 

  

  34. เหมือนขั้นตอนเบิกเงินงวดที่ 2   แล้วแตร่ะยะเวลา
ด าเนนิการของ 
แหล่งทุนและ 
ทางมหาวทิยาลัย 

หนังสือแจ้งผลการ
ประเมนิรายงานฉบับ
สมบูรณ์, ใบโอนเงิน, 
ใบเสร็จ, ใบส าคัญรับ
เงิน 

  35. ปิดโครงการวิจัย และส่งข้อมูล
ในระบบ NRIIS 

  
  

30 วัน 1. หนังสือแจ้งปิด
โครงการ 
2. รายงานการเงนิ
ทั้งหมดของโครงการวิจัย 

ไม่ถูกต้อง 

B 

ติดตามการส่งรายงาน
ความก้าวหน้า 

สกสว.  
ประเมินรายงาน 

ติดตามการส่งรายงาน 
ฉบับสมบูรณ์ 

ติดตามการเบิกเงินโครงการวิจัย  
(งวดท่ี 3) 

ถูกต้อง 

ติดตามการเบิกเงิน
โครงการวิจัย (งวดท่ี 2) 

สกสว.  
ประเมินรายงาน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 
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2.3 งานติดตามงานวิจัย: ทุนงบประมาณมหาวิทยาลัย และงบประมาณบูรณาการวิจัยและนวัตกรรม 
 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

 
      

  1. นักวิจัยด าเนินงานตามก าหนด
ระยะเวลา 

อาจารย์ 
นักวิจัย 

ครบก าหนด 
ตามสัญญา 

  

  2. นักวิจัยด าเนินการ 
กรณีที่ 1 นักวิจัยจัดท ารายงาน
ความก้าวหน้างานวิจัย เพื่อขอรับ
การพิจารณารับรอง  
กรณีที่ 2 ท าบันทึกขอขยายเวลาได้ 
1 ครั้ง ระยะเวลา 90 วัน (ไม่มีผล
ต่อระยะเวลาการท าวิจัย) 

อาจารย์ 
นักวิจัย 

ครบก าหนด 
ตามสัญญา 

1. รายงานความ 
ก้าวหน้า 1 เล่ม 
2. รายงานการเงนิ 
1 ฉบับ 
3. บันทกึข้อความ
ส่งงาน 

  3. แจ้งผลการขอขยายการส่ง
รายงานความก้าวหน้า  

เจ้าหน้าท่ี 5 วัน 
ท าการ 

บันทึกข้อความแจ้ง
ผลการขอขยาย
เวลา 

  4. ตรวจสอบเอกสาร และสรุป
รายงานความก้าวหน้าเสนอ
คณะกรรมการพิจารณารับรอง 

เจ้าหน้าท่ี 7 วัน 
ท าการ 

1. แบบฟอร์มรับรอง
รายงาน
ความก้าวหน้า 
2. บันทกึข้อความ 

  5. คณะอนุกรรมการพิจารณา    
ความก้าวหน้างานวิจัย  

อนุกรรมการ 14 วัน 
ท าการ 

อนกุรรมการฯส่งผล
การพจิารณาให้ส่วน
บริหารงานวจิัย 

  6. รวบรวมผลการพิจารณาจาก 
คกก. จัดท าบันทึกแจ้งผลการ
พิจารณารายงานความก้าวหน้า  

เจ้าหน้าท่ี 5 วัน 
ท าการ 

1. บันทกึแจ้งผลการ
พิจารณา 
2. ผลการพจิารณา 

7.  ส่งเอกสารเพื่อประกอบการขอ
อนุมัติเบิกเงินงวด 2 ให้การเงินส่วน
บริหารงานวิจัย   

เจ้าหน้าท่ี 5 วัน 
ท าการ 

1. บันทกึแจ้งผล
การพจิารณา 
2. รายงานการเงนิ 
3. ส าเนาสญัญารับ
ทุนฯ 
4. ส าเนาข้อเสนอ
โครงการ 

8. ท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน งวด 2 
(ด าเนินการตามขั้นตอน 
Flowchart การเบิกจ่าย)  

เจ้าหน้าท่ี     

 

    

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

คณะอนุกรรมการพิจารณารับรอง 

แจ้งผลการพิจารณา 

เอกสารไม่ครบ 

ครบก าหนด 6 เดือนตามสัญญาฯ  
หรือผลการด าเนินงานมีความก้าวหน้า 

มากกว่า ร้อยละ 50 

แจ้งผลขอขยาย 

เอกสารครบ 

กรณีที่ 1 
ส่งความก้าวหน้า 

กรณีที่ 2 
ขอขยายเวลา  

A 
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Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
     

 
 

9. นักวิจัยด าเนินงานวิจัยครบ
ก าหนดตามระยะเวลาท่ีระบุไว้ใน
สัญญารับทุนฯ 

อาจารย์ 
นักวิจัย 

ครบก าหนด 
ตามสัญญา 

  

  10. นักวิจัยท่ีรับทุนประเภท       
ทุนนักวิจัยใหม่ ต้องน าเสนอ      
เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์       
ต่อคณะอนุกรรมการส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัยเพื่อพิจารณารับรอง
เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

อาจารย์ 
นักวิจัย 

ครบก าหนด 
ตามสัญญา 

ทุนนักวิจยัใหม่ 
ร่างรายงานวิจยั
ฉบับสมบูรณ ์

  11. นักวิจัยด าเนินการ 
กรณีที่ 1 นักวิจัยจัดท ารายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ์ และเอกสารการ
เผยแพร่ผลงาน เพื่อขอรับการ
พิจารณารับรอง 
กรณีที ่2 ส่งงานส่วนเนื้อหา 
(อยู่ระหว่างการเผยแพร่ผลงาน) 
ก าหนดส่งเอกสารเผยแพร่ ภายใน 
180 วัน 
กรณีที่ 3 ขอขยายเวลาการส่ง
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์          
ได้ 2 ครั้ง ๆ ละ 90 วัน 

อาจารย์ 
นักวิจัย 

ครบก าหนด 
ตามสัญญา 

กรณีท่ี 1 และ 2 
1. รายงานวจิัยฉบับ
สมบูรณ์ 3 เล่ม  
2. รายงานการเงนิ 
1 ฉบับ 
3. ส าเนาหลกัฐานฯ 
1 ชุด 
4. สรุปผลงาน วิจัย
เพื่อประชาสัมพนัธ์ 
1 ฉบับ 
5. CD บรรจุ
ไฟล์ข้อมูล 1 แผ่น 
6. บันทกึข้อความ 
กรณีท่ี 3 ส่งบันทึก
ข้อความขอขยาย 

  12. แจ้งผลการขอขยายการส่ง
รายงานความก้าวหน้า หรือ      
แจ้งผลการส่งรายงานวิจัยฉบับ      
สมบูรณ์ส่วนเนื้อหา  

เจ้าหน้าท่ี 5 วัน 
ท าการ 

บันทึกข้อความ
แจ้งนักวิจยั 

  13. ตรวจสอบเอกสาร และสรุป      
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์เสนอ
คณะกรรมการพิจารณารับรอง 

เจ้าหน้าท่ี 7 วัน 
ท าการ 

1. แบบฟอร์ม
รับรองรายงาน    
ฉบับสมบูรณ ์
2. รายงานวิจยั
ฉบับสมบูรณ ์และ    
ส าเนาเอกสาร
เผยแพร ่
3. บันทึกข้อความ 

 14. คณะกรรมการพิจารณารับรอง      
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
 

อนุกรรมการ 14 วัน  
ท าการ 

อนกุรรมการฯ สง่ผล 
การพจิารณาให้ส่วน
บริหารงานวจิัย 

 
 

    

A 

ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีที่ 1 
ส่งรายงานฯ 
และเอกสาร

เผยแพร่ 

คณะอนุกรรมการพิจารณารับรอง 

เอกสารไม่ครบ 

ครบก าหนดตามสัญญารับทุนฯ 

กรณีที่ 2 
ส่งรายงาน 
ส่วนเน้ือหา 

กรณีที่ 3 
ขอขยาย 

 แจ้งผลขอขยาย/การส่งงาน 

ทุนนักวิจัยใหม่ ทุนพัฒนานักวิจัย  
ทุนยุทธศาสตร์ชาติ  

ทุนงบแผ่นดิน 

อยู่ระหว่าง

ตีพิมพ์ 

ได้รับการ

ตีพิมพ์ 

น าเสนอรายงานฯ ต่อ คกก. 

ผ่านการ 
รับรอง 

เอกสารครบ 

B 
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Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

 
 
 

   

  15. รวบรวมผลการพิจารณาจาก      
คกก. จัดท าบันทึกแจ้งผลการ
พิจารณารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

เจ้าหน้าท่ี 5 วัน   
ท าการ 

บันทึกแจ้งผลการ
พิจารณา 

16. ส่งเอกสารเพื่อประกอบการ      
ขออนุมัติเบิกเงินงวด 3 ให้การเงิน
ส่วนบริการงานวิจัย   

เจ้าหน้าท่ี 5 วัน   
ท าการ 

1. บันทึกแจ้งผล
การพิจารณา 
2. รายงานการเงิน 
3. ส าเนาสัญญา
รับทุนฯ 
4. ส าเนาข้อเสนอ
โครงการ 

17. ท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน งวด 3     
(ด าเนินการตามขั้นตอน 
Flowchart การเบิกจ่าย)  

เจ้าหน้าท่ี     

  18. ปิดโครงการ 
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการพิจารณา 

สิ้นสุด 

B 
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2.4 งานเผยแพร่ผลงานวิจัย: การขอรับค่าตอบแทนการเผยแพร่ผลงานวิจัยฯ 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 

        

  
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ขอรับค่าตอบแทนฯ    
ส่งบันทึกข้อความและ
แบบฟอร์มฯ โดยผ่านคณบดี
ส านักวิชา 
2. บันทึกข้อมูลผ่านระบบ
สารบรรณของส่วนบริหาร
งานวิจัย 

เจ้าหน้าท่ี ตามท่ีมีผู้ขอ 
รับเสนอ 

1. บันทึก
ข้อความ 
จากส านกัวิชา 
2. ข้อมูลใน
ระบบสารบรรณ 

  
 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร และคุณสมบัติ
ของผู้ขอรับค่าตอบแทนฯ ให้
เป็นไปตามประกาศฯ 
4. ตรวจสอบความซ้ าซ้อน 
และความถูกต้องของผลงาน
ท่ีเผยแพร่ให้เป็นไปตาม
ประกาศฯ 
5. กรณีไม่ผ่าน ท าบันทึกแจ้ง
ผลให้อาจารย์ทราบพร้อม
เหตุผล 

เจ้าหน้าท่ี 2 วัน   

  

6. ตรวจสอบวงเงินคงเหลือ
จ่ายกับวงเงินท่ีเสนอขอรับ
ค่าตอบแทนฯ ในครั้งน้ัน   
ว่าเพียงพอหรือไม่ 

เจ้าหน้าท่ี 1 วัน   

  7. นัดหมายประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 
8. จัดท าวาระการประชุมฯ  

เจ้าหน้าท่ี ตามรอบการ 
ประชุมเดือน
เว้นเดือน 

วาระการ
ประชุม 

  9. ประชุมคณะอนุกรรมการฯ 
เพื่อพิจารณา 
 
 
 
 

คณะอนุกรรมการ
พิจารณาการ
เผยแพร่ผลงานวิจัย 

1 วัน 
 
 
 
 

  

     

ผ่าน 

รับเอกสารจาก 
ผู้ขอรับค่าตอบแทนฯ 

ตรวจสอบหลักเกณฑ์
ตามประกาศฯ 

เอกสารไม่ครบ 

เสนอคณะอนุกรรมการเผยแพร่ฯ พิจารณา 

คณะอนุกรรมการ
เผยแพร่ฯ พิจารณา 

ไม่เพียงพอ 

เพียงพอ 

เริ่มต้น 

ไม่ผ่าน 

 บันทึกแจ้งเหตุผล 

ตรวจสอบกรอบวงเงิน
คงเหลือกับวงเงินที่ขอรับ

การสนับสนุน 
ค่าตอบแทนฯ 

 เสนอขอ
งบประมาณ 

เพิ่มเตมิ 

A 
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

     

  10. จัดท ารายงานการประชุม 
คณะอนุกรรมการฯ 
11. แจ้งเวียน
คณะอนุกรรมการฯ รับรอง 
รายงานการประชุม 

เจ้าหน้าท่ี 7 วัน  
หลังการ
ประชุม 

รายงานการ
ประชุม 

  12. คณะอนุกรรมการฯ 
รับรองรายงานการประชุม 
13. กรณีมีแก้ไข ให้ด าเนิน
แก้ไขตามข้อเสนอแนะของ
อนุกรรมการฯ 

เจ้าหน้าท่ี 5 วัน บันทึกข้อความ  
เวียนรับรอง
รายงานประชุม 

 

14. จัดท าบันทึกแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ขอรับ
ค่าตอบแทนฯ 
15. จัดท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกค่าตอบแทนการเผยแพร่ฯ 
ตามมตท่ีิประชุม 

เจ้าหน้าท่ี 3 วัน 1. บันทึก
ข้อความ 
แจ้งผลการ
พิจารณา 
2. บันทึกขอ
อนุมัติ
ค่าตอบแทนฯ 

  16. ส่งบันทึกที่อนุมัติให้ส่วน
การเงินและบัญชี เบิกจ่าย 
17. ส่วนการเงินฯ โอนเงิน
เข้าบัญชีผู้ขอรับค่าตอบแทน  

เจ้าหน้าท่ี กระบวนการ 
ของส่วน
การเงินฯ 

  

  18. ด าเนินการบันทึกข้อมูล
การขอรับค่าตอบแทนฯ และ
ปรับปรุงบัญชีการเงิน
ค่าตอบแทนฯ 

เจ้าหน้าท่ี 1 วัน ฐานข้อมูล 
การขอรับ
ค่าตอบแทนฯ 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

มีแก้ไข 

ส่งส่วนการเงินและบัญชีเบิกจ่ายและโอนเงิน
ให้ผู้ขอรับค่าตอบแทนฯ 

บันทึกข้อมูลการขอรับ
ค่าตอบแทนฯ 

สิ้นสุด 

จัดท ารายงานการประชุมและ 
เวียนรับรองรายงานการประชุม 

รับรอง 

คณะอนุกรรมการฯ 
รับรองรายงาน 

ท าบันทึกแจ้งผลตามมติท่ีประชุม 
และบันทึกเบิกค่าตอบแทนฯ 

A 
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2.5 งานมาตรฐานการวิจัย: การบริหารจัดการกับโครงการวิจัยที่ยื่นขอรับการพิจารณา 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ

และผู้สอบทาน 

ระยะเวลาด าเนินการ 
ประเภท 

Exemption 
ประเภท 

Expedited 
ประเภท  

Full Board 
 
 

          

  1. รับเอกสารจากหัวหน้าโครงการวิจัย  
2. ท าแบบฟอร์ม check-list เอกสารที่
ส่งมา 
3. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารที่ส่งมา และลงข้อมูลใน
แบบฟอร์ม check-list 
4. เมื่อเอกสารครบถ้วน บันทกึข้อมูล
ผ่านระบบสารบรรณของส่วนบริการ
งานวิจัย  
5. ลงข้อมูลใน Data-base ของ
เจ้าหน้าที ่

1. เจ้าหน้าที ่
2. กรรมการและ
เลขานุการฯ 

10 วันท าการ 5 วันท าการ 

  

  6. น าเสนอต่อกรรมการและเลขานุการฯ
เพื่อก าหนดวิธกีารพิจารณาและรายชื่อ
กรรมการหลักในการพิจารณา 
6.1 การพิจารณาแบบยกเว้น 
(Exemption review) 
6.2 การพิจารณาแบบเร่งรัด 
(Expedited review) 
6.3 การพิจารณาแบบเต็นรูปแบบ  
(Full Board) 

  7. โครงการประเภท Exemption จัดท า
บันทึกน าส่งและแบบพิจารณาจ านวน   
1 ฉบับ ส่งให้กรรมการเลขานุการฯ 
พิจารณา 1 ทา่น 
8. โครงการประเภท Expedited จัดท า
บันทึกน าส่งและแบบพิจารณาจ านวน  
2 ฉบับ ส่งให้กรรมการพิจารณา 2 ท่าน 
9. โครงการประเภท Full Board จัดท า
บันทึกน าส่งและแบบพิจารณาจ านวน  
3 ฉบับ จัดท าปกแฟ้มและจัดเอกสารลง
แฟ้มกระดาษ ส่งให้กรรมการพจิารณา  
3 ท่าน 

1. เจ้าหน้าที ่
2. กรรมการและ
เลขานกุารฯ 
3. กรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานกุารฯ 

   

  

ถูกตอ้ง 

รับเอกสารจาก 
หัวหน้าโครงการ 

ก าหนดวธิีพจิารณา 

จัดส่งเอกสารให้ 
กรรมการผู้พิจารณา 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

จุดเริ่มต้น 

# หัวหนา้โครงการวิจยั
แก้ไขเอกสาร 

ไม่ครบถ้วน 

A 
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ

และผู้สอบทาน 

ระยะเวลาด าเนินการ 
ประเภท 

Exemption 
ประเภท 

Expedited 
ประเภท  

Full Board 
   

   

  10. โครงการประเภท Exemption 
กรรมการส่งผลการพจิารณาให้เจ้าหน้าที่
ภายในเวลาทีต่กลงกับเจ้าหน้าที ่แต่ไม่ควร
เกนิ 5 วนัท าการเนือ่งจากมรีะยะเวลา
ด าเนนิการตั้งแต่จุดเริ่มตน้จนถุงจดุสิ้นสุด
เพียงแค่ 10 วันท าการเท่านั้น  
11. โครงการประเภท Expedited 
กรรมการส่งผลการพจิารณาให้เจ้าหน้าที่
ภายใน 7 วันท าการ 
12. โครงการประเภท Full Board 
กรรมการส่งผลการพจิารณาให้เจ้าหน้าที่
ภายใน 7 วันท าการ และเขา้ร่วมพิจารณา
โครงการวจิัยในที่ประชุม (เจ้าหน้าที่
เตรียมการประชุมเดือนละ  1-2 ครั้ง ท า
หนังสือเชิญประชุมแกก่รรมการทุกท่านที่
อ่านโครงการ กรรมการชดุหลักทุกท่าน 
จัดเตรียมสถานที่-โสตทัศนูปกรณ์/ระบบ 
Zoom meeting จัดท าวาระการประชุม
และรายงานการปะชุม) 

1. เจ้าหน้าที ่
2. ประธานฯ 
3. รองประธานฯ 
4. กรรมการ 
5. กรรมการและ
เลขานุการฯ 
6. กรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการฯ 

 

7 วันท าการ 

35 วันท าการ 

  13. ติดตามผลการพิจารณาจากกรรมการ/
กรรมการและเลขานกุารฯ 
14. จัดท าแบบแจ้งผล เสนอประธาน/ 
กรรมการและเลขานกุารฯ ลงนาม 
15. แจ้งผลแก่ผู้วจิัยทางอีเมล/   สารบัญ
ออนไลน ์

1. เจ้าหน้าที ่
2. ประธานฯ 
3. กรรมการและ
เลขานุการฯ 

5 วันท าการ  

  16. ผลการพจิารณา  
16.1 รับรอง เจ้าหน้าที่ด าเนนิการร่าง
ใบรับรอง 
16.2 แก้ไข เพือ่รับรอง เจ้าหน้าที่
ด าเนนิการจัดท าบันทึกแจ้งผลให้แก้ไข 
เสนอประธานฯ/กรรมการและเลขานกุารฯ 
ลงนาม และแจ้งแก่ผู้วจิัย 
16.3 แก้ไข เพือ่พิจารณาใหม่ เจ้าหน้าที่
ด าเนนิการจัดท าบันทึกแจ้งผลให้แก้ไข 
เสนอให้กรรมการและเลขานกุารฯ 
ตรวจทานกน่เสนอให้ประธานฯ แจ้งแก่
ผู้วิจัย และด าเนนิการน าฉบับแก้ไขเข้าที่
ประชุมอีกครั้ง 

1. เจ้าหน้าที ่
2. ประธานฯ 
3. กรรมการและ
เลขานุการฯ 

   
   

A 

กรรมการพิจารณาโครงการ 

แจ้งผลการ
พิจารณา 

# หัวหนา้โครงการวิจยั
แก้ไขเอกสาร 

รับรอง 

A 
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ

และผู้สอบทาน 

ระยะเวลาด าเนินการ 
ประเภท 

Exemption 
ประเภท 

Expedited 
ประเภท  

Full Board 
   

  

  17. จัดท าใบรับรองหลังจากทราบผล
การพิจารณา 
18. ประทับตรารับรองของ
คณะกรรมการฯ บนเอกสารโครงร่าง
การวิจยัและเอกสารแนบ 
19. เสนอประธานฯลงนามบนใบรับรอง 
20. ส าเนาและสแกนใบรับรอง  
21. บันทึกข้อมูลการรับรองใน      
Data-base ของเจ้าหน้าที่ 
22. จัดท าบันทึกและแจ้งผู้วิจยัให้มารับ
ใบรับรองและเอกสารที่ประทับตราแล้ว 
23. จัดส่งไฟล์ใบรับรองทางอีเมล์ถึง
ผู้วิจัยที่อยู่ต่างจังหวัด 
24. จัดส่งใบรับรองและเอกสารที่
ประทับตราแล้วทางไปรษณีย์ ถึงผู้วิจยัที่
อยู่ต่างจังหวัด  

1. เจ้าหน้าที ่
2. ประธานฯ 

 

 

10 วันท าการ  

  25. เก็บเอกสารเข้าแฟ้มในตู้เก็บเอกสาร 
26. เก็บไฟล์ทุก version ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์และท าการ back-up 
ข้อมูลไว้ใน External harddisk  

เจ้าหน้าที ่

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกใบรับรอง 

สิ้นสุด 

เก็บเอกสาร 

A 
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2.6 งานสนับสนนุทุนวิจัย: เงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก (ทุนวจัิยอาจารย์ นักวิจัย) 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
    

 
 

 

1. รับเอกสารจากแหล่งทุน, บันทึก
ข้อมูลผ่านระบบสารบรรณของส่วน
บริหารงานวิจัย 

เจ้าหน้าท่ี ทุกวัน  
 
 
 

 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบรายละเอียดเงื่อนไข 
ข้อก าหนด ของแหล่งทุน 

เจ้าหน้าท่ี 1 วัน เงื่อนไข       
ของแหล่งทุน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

3. จัดท าบันทึกประชาสัมพันธ์ทุนไป
ยังส านักวิชา/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
โดยก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีส่งมายัง
ส่วนบริหารงานวิจัยเพื่อรวบรวม
ส่งไปยังแหล่งทุน 
4. ประชาสัมพันธ์ทาง Facebook, 
website ส่วนบริหารงานวิจัย 

เจ้าหน้าท่ี 1 วัน 

 

 
 
 
 

5. ส านักวิชา/หน่วยงานจัดส่ง
ข้อเสนอโครงการวิจัยมายังส่วน
บริหารงานวิจัยตามช่วงระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ี ตามก าหนดการ
เปิดรับข้อเสนอ
โครงการฯ  

 
 

6. ตรวจสอบข้อเสนอโครงการวิจัย
ตามเงื่อนไข ข้อก าหนดของแหล่งทุน 
7. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอ
ขอรับการสนับสนุนฯ ตามเงื่อนไข 
ข้อก าหนดของแหล่งทุน 

เจ้าหน้าท่ี 1 วัน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

8. จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา และลงนามในหนังสือน าส่ง
ข้อเสนอโครงการ และลงนามใน
ข้อเสนอโครงการ (ตามเงื่อนไขท่ี
แหล่งทุนก าหนด) 

เจ้าหน้าท่ี 2 วัน  

 
 

 
 

   

ไม่เป็นไปตามเง่ือนไข 

เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ
น าส่ง และข้อเสนอโครงการฯ 

รับเอกสารจากแหล่งทุน/ 
หรือจากการค้นหาจากแหล่งทุน 

ตรวจสอบ 
เง่ือนไขทุน 

ตามเงื่อนไขทุน 

ประชาสัมพันธ์ทุน 

ส านักวิชา/หน่วยงานส่ง 
ข้อเสนอโครงการวิจัย 

ตรวจสอบ

โครงการ 

แก้ไข 

ไม่มีการแก้ไข 

เริ่มต้น 

A 
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 

9. น าส่งข้อเสนอโครงการวิจยัไปยังแหลง่
ทุน ตามจ านวน, ชว่งเวลาที่ก าหนด 
10. บันทึกข้อมูลการส่งข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

เจ้าหน้าท่ี 1 วัน  
 
 

 

11. ติดตามผลการพิจารณาขอ้เสนอ
โครงการจากแหล่งทุนตามช่วง
ระยะเวลาทีก่ าหนด โดยติดตามจาก 
website ของแหล่งทุนหรือสอบถาม
ทางโทรศัพท์ 

เจ้าหน้าท่ี 1 วัน  
 
 
 

 12. ตรวจสอบผลการพจิารณาทุน เจ้าหน้าท่ี 1 วัน  

 
 

 

13. แจ้งผลการพิจารณาทุนใหห้ัวหนา้
โครงการและหน่วยงานต้นสังกัดทราบ 
 

เจ้าหน้าท่ี 1 วัน 
 

 
 

 

14. รับเอกสารจากส านักวิชา 
15. บันทึกข้อมูลผ่านระบบสารบรรณ     
ของส่วนบริหารงานวจิัย 

เจ้าหน้าท่ี ทุกวัน  
 
 

 
 
 

16. ตรวจสอบความถกูต้องของสัญญาฯ เจ้าหน้าท่ี 1 วัน  

 17. ส่งสัญญาฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
พิจารณา ได้แก ่
17.1 หน่วยจัดการทรัพย์สินทางปัญญา
ตรวจสอบเง่ือนไขของสัญญาฯ ที่
เกี่ยวกบัทรัพย์สินทางปัญญา 
17.2 ส่งสัญญาฯ ให้นิติกรตรวจสอบ
เง่ือนไขความถูกต้องของสัญญาฯ 
18. ด าเนินการจัดท าหนังสือมอบอ านาจ
จากอธิการบดี กรณีมอบหมายให้ลงนาม
ในสัญญารับทุนแทนอธกิารบด ี

เจ้าหน้าท่ี 2 วัน  
 
 
 
 
 

 19. หน่วยจัดการทรัพย์สินทางปัญญา/
นิติกร ตรวจสอบ 
20. หากมีข้อเสนอแนะให้แก้ไขเกี่ยวกับ
ทรัพย์สินทางปัญญา หรือเง่ือนไขความ
ถูกต้อง ของสัญญาฯ ส่วนบริหาร
งานวิจัยประสานแก้ไขกับแหล่งทุน  

เจ้าหน้าท่ี 5 วัน  
 

 
 
 

 
 

    

แก้ไข 

ส่งข้อเสนอโครงการฯ 
ไปยังแหล่งทุน 

รับเอกสารสัญญาทุนจากหวัหนา้
โครงการ/ส านักวิชา/แหล่งทุน  

แก้ไข 

1. ส่งสัญญาฯ ให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องพิจารณา 
1.1 ส านักงาน MFii  
1.2 ส่วนสารบรรณอ านวยการ    
และนิติการพิจารณา 
2. จัดท าหนังสือมอบอ านาจ 
 

ไม่มีการแก้ไข

ผ่าน 

ติดตามผลการพิจารณา    

ข้อเสนอโครงการฯ 

ผลการพิจารณาทุน 

แจ้งผลการพิจารณาทุน 
ให้หัวหน้าโครงการ 

 

ตรวจสอบสัญญาฯ 

MFii / นิติกร
พิจารณา 

ไม่มีการแก้ไข 

A 

B 
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งบวิจัย 

ไม่ผ่าน ม. 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

     

 
 
 

21. เสนออธิการบดีเพื่อลงนามในหนังสือ
มอบอ านาจให้เป็นผู้ลงนามในสัญญารับ
ทุนฯ 

เจ้าหน้าท่ี 2 วัน 
(ตามช่วงเวลาที่

ผู้บริหารปฎิบัติงาน
ในมหาวิทยาลัย) 

 
 
 
 

 
 

22. เสนอสัญญารับทุนฯ ให้ อธิการบดี/
ผู้ได้รับมอบอ านาจลงนาม 

เจ้าหน้าท่ี 2 วัน 
(ตามช่วงเวลาที่

ผู้บริหารปฎิบัติงาน
ในมหาวิทยาลัย) 

 
 
 

 
 
 

23. ส่งสัญญารับทุนที่ลงนามครบถ้วนให้
แหล่งทุน 

เจ้าหน้าท่ี 1 วัน  

 
 

 

24. ตรวจสอบเง่ือนไขการโอนเงินวิจยั 
24.1 กรณีเงินวิจัยผ่านมหาวิทยาลยั  
24.2 กรณีเงินวิจัยเข้าบัญชีหัวหน้า
โครงการโดยตรง 

เจ้าหน้าท่ี 1 วัน  

 25. แจ้งหัวหน้าโครงการวิจยัแจกแจง
รายละเอียดค่าใช้จา่ยตา่ง ๆ ตามหมวด
เงิน โดยแบ่งตามงวดเงินที่ระบุในสัญญา
รับทุน เพื่อใช้ประกอบการเบกิจ่าย
เงินทุนวิจัยให้แกห่ัวหนา้โครงการ 

   

 
 
 

26. บันทึกข้อมูลการรับทุนจากแหล่งทนุ
ภายนอก 

เจ้าหน้าท่ี   

 
 
 

27. เบกิงบประมาณโครงการวิจยัให้แก่
หัวหน้าโครงการ หลังจากที่ได้รับแจ้ง
การโอนเงินจากแหล่งทุน (กรณีที่แหล่ง
ทุนโอนเงินผ่านมหาวิทยาลยั) 

เจ้าหน้าท่ี 7 วัน ตามสัญญา    
รับทุน 

 
 
 

28. แจ้ง หน.โครงการฯ ส่งรายงาน
ความก้าวหนา้/น าเสนอรายงานวิจยั     
ตามรอบระยะเวลาการด าเนิน
โครงการวิจัย 

เจ้าหน้าท่ี 2 วัน ตามสัญญา    
รับทุน 

 
 
 

29. เบิกงบประมาณโครงการวิจยังวดที่ 
2ให้แก่หัวหน้าโครงการ หลังจากที่ได้รับ
แจ้งการโอนเงินจากแหล่งทุน (กรณีที่
แหล่งทุนโอนเงินผ่านมหาวิทยาลยั) 

เจ้าหน้าท่ี 7 วัน ตามสัญญา    
รับทุน 

 
 

    

อธิการบดี หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
ลงนามในสัญญารับทุนฯ 

จัดส่งสัญญารับทุนฯ ให้แหล่งทุน 

อธิการบดีลงนามมอบอ านาจให้
ลงนามรับทุน 

หัวหน้าโครงการวิจยัแจงแจก
รายละเอียดค่าใช้จา่ยตามงวดเงิน 

ในสัญญารับทุน 

เบิกเงินงบประมาณ งวดท่ี 1 

ให้แก่หัวหน้าโครงการ 

รวบรวมรายงานความก้าวหน้า

งานวิจัยส่งไปยังแหล่งทุน 

เบิกเงินงบประมาณ งวดท่ี 2 

ให้แก่หัวหน้าโครงการ 

บันทึกข้อมูล 

งบวิจัยผ่าน ม. 

เง่ือนไขการโอน

เงินวิจัย 

B 

C 



29 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

    

 
 
 

30. แจ้ง หน. โครงการฯ ส่งราย
งานวิจัย/น าเสนอรายงานวิจัย     
ตามรอบระยะเวลาการด าเนิน
โครงการวิจัย 

เจ้าหน้าท่ี 2 วัน ตามสัญญา    
รับทุน 

 
 
 

31. เบิกงบประมาณโครงการวิจัย
งวดสุดท้ายให้แก่หัวหน้าโครงการ 
หลังจากที่ได้รับแจ้งการโอนเงินจาก
แหล่งทุน (กรณีท่ีแหล่งทุนโอนเงิน
ผ่านมหาวิทยาลัย) 

เจ้าหน้าท่ี 7 วัน ตามสัญญา    
รับทุน 

 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

เบิกเงินงบประมาณงวดสุดท้าย

ให้แก่หัวหน้าโครงการ 

รวบรวมรายงานวิจัยฉบับ

สมบูรณ์ส่งไปยังแหล่งทุน 

C 
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2.7 งานวารสารวิชาการ: MFU Connexion: Journal of Humanities and Social Sciences 
 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 

ผู้เขียนส่งบทความ 
  

  

 

1. ตรวจรูปแบบบทความเบ้ืองต้นท่ี
ผู้เขียนส่ง ดังน้ี 
1.1 ตรวจรูปแบบการพิมพ์บทความ 
เช่น ตัวอักษร การเว้นระยะ ฯลฯ 
1.2 ตรวจรูปแบบการอ้างอิงในเนื้อหา
และรายการอ้างอิง  เจ้าหน้าท่ี 

2 วัน 
ท าการ 

รูปแบบบทความ
ตามท่ีวารสารก าหนด 

 
 
 

2. กรณีมีการแก้ไข ส่งคืนให้ผู้เขียน
ด าเนินการแก้ไขและส่งกลับมาใหม่  
3. กรณีไม่มีการแก้ไข ส่งให้
บรรณาธิการ/ผู้ช่วยบรรณาธิการ 

 4. บรรณาธิการ/ผู้ช่วยบรรณาธิการ 
พิจารณาคุณภาพบทความเบื้องต้น  
4.1 กรณีไม่มีการแก้ไข พิจารณาเสนอ
ชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 2 คน/          
1 บทความ (บก./ผู้ช่วยฯ ติดต่อก่อน) 
- บทความภายนอกเสนอชื่อผู้ทรงฯ 
ภายในได้ 1 คน และภายนอก 1 คน 
หรือผู้ทรงฯ ภายนอก 2 คน 
- บทความภายในเสนอชื่อผู้ทรงฯ 
ภายนอก 2 คน 
4.2 กรณีมีการแก้ไข ส่งคืนให้ผู้เขียน
ด าเนินการแก้ไขและส่งกลับมาใหม่  
4.3 กรณีปฏิเสธบทความ ปรับสถานะ
บทความในระบบ ThaiJO 

บรรณาธิการ/ 
ผู้ช่วยฯ 

7 วัน 
ท าการ 

 

 5. ส่งเอกสารให้ผู้ทรงฯ 
(ThaiJO/ไปรษณีย์/อีเมล) 
5.1 แก้ไขต้นฉบับบทความ (ปกปิดชื่อ
ผู้เขียนบทความ และใส่เลขบรรทัดใน
บทความ) 
5.2 ท าเอกสารให้ผู้ทรงฯ 
กรณีเป็นผู้ทรงฯ ใหม่ 
- เพิ่มชื่อผู้ทรงฯ ในระบบ ThaiJO 
- ท าหนังสือเชิญเป็นผู้ทรงฯ 

เจ้าหน้าท่ี  5 วันท าการ  

  
 
 

   

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

เริ่มต้น 

เงื่อนไขการตรวจ 
แก้ไข 

ตรวจรูปแบบบทความเบื้องต้น 

บรรณาธิการ/ผู้ช่วยฯ 
พิจารณาคุณภาพ
บทความเบื้องต้น 

ปฏิเสธ 

บันทึกแจ้งผ่าน
ระบบ ThaiJO 

ส่งบทความให้ผู้ทรงฯ 

A 
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Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
  

 
 

   

 6. ผู้ทรงฯ อ่าน ประเมินคุณภาพ
บทความ และส่งผลการประเมินคืน 
 
 
 
 
 

ผู้ทรงฯ  
2 คน 

1-2 เดือน  

 7. เสนอผลประเมินบทความให้
บรรณาธิการ/ผู้ช่วยบรรณาธิการ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 3 วันท าการ  

 
 
 
 
 

8. บรรณาธิการ/ผู้ช่วยฯ ตรวจผล
ประเมินจากผู้ทรงฯ โดยอาจมี
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมจากท่ีผู้ทรงฯ 
ประเมิน 

บรรณาธิการ/ 
ผู้ช่วยฯ 

5 วันท าการ  

 9. แจ้งผลการประเมินบทความให้
ผู้เขียนแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
 

เจ้าหน้าท่ี 2 วันท าการ  

 10. เสนอบทความท่ีผู้เขียนแก้ไขให้
บรรณาธิการ/ผู้ช่วยฯ พิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ี 2 วันท าการ  

 
 

 

11. บรรณาธิการ/ผู้ช่วยฯ ตรวจการ
แก้ไขบทความจากผู้เขียน 
กรณีบรรณาธิการให้แก้ไขเพิ่มเติม 
ส่งให้ผู้เขียนแก้ไข 
 
 

บรรณาธิการ/ 
ผู้ช่วยฯ 

5 วันท าการ  

 
 
 
 

12. แจ้งผลการพิจารณาตอบรับการ
เผยแพร่บทความ โดยให้ผู้เขียน 
12.1 ช าระค่าธรรมเนียมการเผยแพร่
บทความ 2,500 บาท/บทความ  
12.2 กรอกแบบฟอร์ม Copyright 

เจ้าหน้าท่ี 2 วันท าการ ประกาศ ม.แม่ฟ้าหลวง 
เรื่อง การเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมการเผยแพร่
บทความของวารสาร  
MFU Connexion: 
Journal of Humanities 
and Social Sciences 

 
 

    

A 

ผู้ทรงฯ อ่าน ประเมิน
คุณภาพบทความ 

ปฏิเสธ 

บันทึกแจ้งผ่าน
ระบบ ThaiJO 

ตอบรับโดยมกีาร

แก้ไขบทความ 

ส่งผลประเมินเสนอบรรณาธิการ/
ผู้ช่วยฯ ตรวจ 

บรรณาธิการ/ผู้ช่วยฯ  
ตรวจผลประเมินจากผู้ทรงฯ 

แจ้งผลการประเมินบทความ 
ให้ผู้เขียน 

ส่งผลประเมินเสนอบรรณาธิการ/  
ผู้ช่วยฯ ตรวจ 

บรรณาธิการ/ผู้ช่วยฯ  
ตรวจการแก้ไข

บทความ 

แจ้งผลการพิจารณาตอบรับ 
การเผยแพร่บทความให้ผู้เขียน 

ไม่แก้ไข 

แจ้งผู้เขียนแก้ไข 

B 
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Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
     

 13. ตอบรับการเผยแพร่บทความ 
13.1 ท าหนังสือตอบรับการเผยแพร่ 
13.2 ส่งใบน าส่งเงินให้ส่วนการเงินออก
ใบเสร็จ 

เจ้าหน้าท่ี 5 วันท าการ  
 
 
 

 14. จัดท าต้นฉบับบทความ  
14.1 จัดรูปแบบบทความเพื่อเผยแพร่
ออนไลน์ และพิสูจน์อักษร  
14.2 ท าปกวารสาร 
14.3 เผยแพร่ออนไลน์ 
14.4 ขอเลข doi ของ วช. 

เจ้าหน้าท่ี 1 เดือนก่อน
ก าหนดเผยแพร่
บทความ 

 

 15. เบิกจ่ายงบประมาณการจัดท า
วารสารประจ าฉบับ  
15.1 ท าค าสั่งผู้ทรงฯ ประจ าฉบับ  
15.2 ท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย
งบประมาณ  
15.3 แจ้งโอนเงินค่าตอบแทน 

เจ้าหน้าท่ี 1 เดือนหลัง
เผยแพร่
บทความ 

1. ประกาศฯ ม.แม่ฟ้า
หลวง เรือ่ง การบริหาร
วารสารวิชาการ พ.ศ. 
2563 
2. ค าส่ังมหาวิทยาลัยแม่
ฟ้าหลวง ที่ 4773/2563 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าวารสาร MFU 
Connexion: Journal of 
Humanities and Social 
Sciences 

 
 

 
 

   

 

 

ตอบรับการเผยแพร่บทความ 

จัดท าต้นฉบับบทความและ
เผยแพร่บทความ 

เบิกจ่ายงบประมาณ 

สิ้นสุด 

B 


