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การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการดําเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อื่น การบริการท่ีดี 
ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจและชื่นชมองค์กร  ซึ่งเบ้ืองหลังความสําเร็จเกือบทุกงาน พบว่างานบริการ
เป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่าง ๆ เช่น งานประชาสัมพันธ์ งานบริการวิชาการ เป็นต้น ดังน้ัน ถ้าบริการดี 
ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ถือเป็นหน้าเป็นตาขององค์กร ภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา  เป็นสถาบันหน่ึงท่ีให้บริการด้านงานวิจัยและด้านฝึกอบรม  เป็นแหล่ง
รวบรวมความรู้ สื่อกลางระหว่างนักวิจัยและบุคคลภายนอก เพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้และนํามาปรับปรุงและพัฒนา
ต่อยอดช่วยเหลือแก่ผู้ท่ีสนใจ ทั้งน้ี สถาบันวิจัยและพัฒนา เล็งเห็นความสําคัญของการให้บริการงานสนับสนุนที่มี
ประสิทธิภาพ ด้านงานวิจัยและด้านฝึกอบรม เพ่ือต้องการให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล จึงจัดทําคู่มือ “ การให้บริการงานสนับสนุนที่มีประสิทธิภาพด้านงานวิจัย ” ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางและ
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน สามารถดําเนินการบริการให้ตรงตามมาตรฐานและนํามาพัฒนาปรับปรุงการบริการ ให้เกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

คณะทํางานการจัดการความรู้ (KM) ของสถาบันวิจัยและพัฒนาหวังเป็นอย่างย่ิงว่า “ คู่มือการ
ให้บริการงานสนับสนุนที่มีประสิทธิภาพด้านงานวิจัย ” จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่าย ให้ทราบถึงขั้นตอน
การปฏิบัติงานและนํามาประยุกต์ใช้อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนผู้ที่สนใจสามารถนําไปใช้ปรับปรุงคุณภาพการ
บริการและปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างต้อง ให้เป็นมาตรฐานและตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ ก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการให้บริการสูงสุด เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจแก่บุคคลที่มารับบริการ 

 

สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
ประจําปีการศกึษา ๒๕๕๕ 

 
 
 
 
 

คํานํา
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          หน้า 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายงานวิจัย     
วัตถุประสงค ์               ๓ 
ผู้รับผดิชอบฝ่ายงานวิจัย               ๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน            ๓–๒๗ 

 การจัดทําวารสารวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ        ๓ 
 การขอรับเงินอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายในมหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณแผ่นดิน)     ๖ 
 การขอรับเงินอดุหนุนจากแหล่งเงินทุนภายในมหาวิทยาลัย (เงินรายได้)       ๙ 
 การขอรับเงินอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายนอกมหาวิทยาลัย       ๑๑ 
 การขอรับเงินอดุหนุนจากแหล่งเงินทุนภายนอกมหาวิทยาลัย (กรณีนักวิจัยหาทุนมาเอง)    ๑๓ 
 การดําเนินการรับเงินอุดหนุนการวิจัย (เมื่อได้รับการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ)    ๑๕ 
 การติดตามความก้าวหน้าของการทําวิจัย          ๑๗ 
 การเผยแพร่ผลการวิจัย           ๒๕ 

 

เอกสารอ้างอิง               ๒๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบัญ
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วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการด้านการบริหารงานวิจัยอย่างเป็นระบบ มีระเบียบและข้ันตอนที่
มีประสิทธิภาพ 

ผู้รับผิดชอบฝา่ยงานวิจัย  
- การบริหารงานวิจัย กํากับดแูลโดย รองผูอ้าํนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาฝ่ายงานวิจัย 
- การจัดทําวารสารวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ รับผิดชอบโดย นายวันนิวัติ  วันทนา 
- การดําเนินงานตั้งแต่การรับข้อเสนอโครงการวิจัยจนถึงนักวิจัยทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย  

รับผิดชอบโดย นางสาวเกตุวดี  อุเทน 
- การดําเนินงานหลังจากนักวิ จัยทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิ จัยจนถึงการเผยแพร่ผลการวิจัยและ           

การใช้ประโยชน์ รับผิดชอบโดย นางสาวธัญรดี  พ่วงแพ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การจัดทําวารสารวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังน้ี 
ขั้นตอนท่ี ๑ รับบทความจากอาจารย์ในมหาวิทยาลัยและบุคลากรภายนอก 
ขั้นตอนท่ี ๒ ทําการตรวจเชค็แบบฟอรม์บทความให้ได้ตามรายละเอียดที่กําหนด 

- กรณีที่ถูกตอ้ง จะทําการเก็บเข้ายังแฟ้มบทความ 
- กรณีที่ไม่ถูกตอ้ง ส่งคืนเจ้าของบทความเพ่ือทําการแก้ไข 

ขั้นตอนท่ี ๓ ทําการพิสูจน์ตวัอักษรในบทความ และทําการแก้ไขใหถู้กตอ้ง 
ขั้นตอนท่ี ๔ นําบทความท่ีแก้ไขเสร็จสมบูรณ์แล้วส่งไปยังผู้ทรงคุณวุฒิจํานวน ๓ ท่าน เพ่ือทําการ     

อ่านบทความให้การตดัสินใจว่าผ่านหรือไมผ่่าน และให้คําเสนอแนะ 
*** ในแตล่ะบทความตอ้งผ่าน ๒ ใน ๓ ท่าน 

ขั้นตอนที่ ๕ เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิส่งบทความกลับมา เจ้าหน้าที่ทําใบตอบรับบทความว่าสามารถตีพิมพ์ใน
วารสารหรือไม่สามารถตีพิมพ์ได้ 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายงานวิจัย 
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ขั้นตอนที่ ๖ ทําการรวบรวมจัดทําเป็นเล่มวารวิจัย 
ขั้นตอนที่ ๗ ทําการตรวจสอบรูปแบบรายละเอียดอีกคร้ัง 
ขั้นตอนที่ ๘ ส่งไปยังโรงพิมพ์เพ่ือทําการพิสูจน์อักษรอีกคร้ังจากโรงพิมพ์ 
ขั้นตอนที่ ๙ ทางโรงพิมพ์จัดส่งตัวอย่างวารสารวิจัยก่อนทําการพิมพ์จริง เพ่ือให้ทางสถาบันวิจัยและ 

พัฒนาตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
ขั้นตอนที่ ๑๐ เซ็นต์ใบอนุมัติเพ่ือทําการตีพิมพ์ 
ขั้นตอนที่ ๑๑ โรงพิมพ์ทําการพิมพ์วารสารและจัดส่งไปยังมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ให้ 
ขั้นตอนที่ ๑๒ โรงพิมพ์ทําการส่งวารสารท่ีเหลือกลับมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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ผ่าน

ผ่าน

ขั้นตอนการจดัทําวารสารวจัิย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมถู่กต้อง

ถกูต้อง

ไม่ผ่าน

ไม่ผ่าน

กองบรรณาธิการรับบทความ

ตรวจเช็ครายละเอียดบทความ ส่งคืนนักวิจัยเพ่ือแก้ไข 

พิสูจน์อักษร 

ให้ผู้ทรงคุณวุฒอิ่าน ส่งกลบัคืนนักวจิยั

ทําใบตอบรับบทความ

รวบรวมทําเล่ม 

ตรวจสอบความถกูต้องของรูปเล่ม

ส่งโรงพิมพ์ 

ตรวจสอบตัวอยา่งเล่มวารสารวิจัย

เซ็นต์ใบอนมุัติให้ตีพิมพ์

โรงพิมพ์จดัส่งวารสารให้มหาวิทยาลัยอ่ืน 
/ส่งวารสารท่ีเหลือคืนมทร.กรุงเทพ

เริ่ม 

ส่งกลบัโรงพิมพ์เพ่ือแก้ไข 

โรงพิมพ์ตีพิมพ์วารสาร

จบ
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 การขอรับเงินอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายในมหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 
 

ขั้นตอนที่ ๑  ประกาศรับข้อเสนอโครงการวิจัย ประจําปีงบประมาณ 
สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.) จะส่งหนังสือเพ่ือประชาสัมพันธ์รับข้อเสนอ
โครงการวิจัย (ว-๑ด/ ว-๑ช) มาที่สถาบันวิจัยและพัฒนา เมื่อสถาบันวิจัยและพัฒนาได้รับ 
จะจัดทําบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์ไปยังคณะต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนท่ี ๒  การส่งข้อเสนอโครงการของนักวิจัย 
นักวิจัยส่งข้อเสนอโครงการวิจัยผ่านคณะ เพ่ือประเมินคุณค่าโดยคณะกรรมการส่งเสริม
การวิจัยของคณะ 

ขั้นตอนท่ี ๓  คณะรวบรวมขอ้เสนอโครงการวิจัย ส่งมาที่สถาบันวิจัยและพัฒนา จํานวน ๔ ชุดภายใน
วันและเวลาทีกํ่าหนด 

ขั้นตอนท่ี ๔  การเสนอโครงการวิจัยผ่าน สวพ. 
 จัดเตรียมข้อเสนอโครงการวิจัย และแนวทางการประเมินให้กับคณะกรรมการประเมิน

ข้อเสนอโครงการวิจัยเพ่ือประเมินความถูกตอ้งเหมาะสมของข้อเสนอโครงการวิจัย  
หากข้อเสนอโครงการวิจัยได้รับการสนับสนุนโดยปรับแก้ นักวิจัยต้องปรบัแก้ข้อเสนอ
โครงการวิจัย และส่งกลับมาที่สถาบันวิจัยอกีคร้ัง ถ้าโครงการวิจัยที่ได้รบัการสนับสนุนให้
นักวิจัยเตรียมกรอกขอ้มลูเข้าระบบบริหารงานวิจัยแห่งชาติ (NRPM) 

ขั้นตอนที่ ๕  การกรอกข้อมูลเข้าระบบบริหารงานวิจัยแห่งชาติ (NRPM) 
 นักวิจัยกรอกข้อมูลข้อเสนอโครงการวิจัยเข้าในระบบ NRPM ภายในวันและเวลาที่กําหนด 

หากล่าช้าระบบจะปิดทันที พร้อมกับส่งแบบเสนอโครงการวิจัย (ว-๑ด) จํานวน ๔ ชุด  
มาที่สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ขั้นตอนที่ ๖  การตรวจสอบข้อเสนอโครงการวิจัย 
 ผู้ประสานหน่วยงานตรวจสอบข้อเสนอโครงการวิจัยในระบบ NRPM และแบบเสนอ

โครงการวิจัย (ว-๑ด) ให้ถูกต้องตรงกัน พร้อมจัดลําดับความสําคัญส่งต่อให้ระดับหัวหน้า
หน่วยงาน (ผู้อํานวยการ/รองผู้อํานวยการ) จากนั้นระดับหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้ง พร้อมยืนยันการส่งในระบบรายโครงการ ส่วน ว-๑ด ส่งให้สํานักงาน
คณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.) รายโครงการ พร้อมหนังสือนําส่ง  บช๓ และแบบ ว-๖ 
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ขั้นตอนที่ ๗  การประกาศผลการพิจารณาจากสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.) 
 สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.) แจ้งผลมาท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนาและใน

ระบบ NRPM สถาบันวิจัยและพัฒนา ทําหน้าที่แจ้งผลการสนับสนุนให้นักวิจัยทราบ หาก
ไม่ผ่านการสนับสนุนโครงการน้ันจะสิ้นสุดทันที 

 
ขั้นตอนที่ ๘  การเร่ิมดําเนินงานโครงการวิจัย 
 สถาบันวิจัยและพัฒนา เชิญหัวหน้าโครงการวิจัยที่ผ่านการสนับสนุนมาประชุมเพ่ือชี้แจง

การดําเนินงานโครงการวิจัยและให้ความรู้เร่ืองจรรยาบรรณนักวิจัย 
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การขอรับเงนิอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายในมหาวิทยาลัย 

(เงินงบประมาณแผ่นดิน) 

เริ่ม

สวพ.ประกาศรับข้อเสนอโครงการวิจัย 

งบแผ่นดิน (ก่อนปีงบประมาณ ก.ค.)

นักวิจัยส่งข้อเสนอโครงการวิจัยผ่านคณะฯ 
(เพื่อประเมินคุณค่าโดยคณะกรรมการส่งเสริมการวิจัยของคณะ (ส.ค.)

เสนอโครงการผ่าน สวพ. (ส.ค.) สวพ.แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ประเมินโครงการ (ก.พ.) 

ประเมินข้อเสนอ 

โครงการวิจัยและแจ้งผลให
นักวิจัย

นักวิจัยปรับแก้ข้อเสนอโครงการวิจัย 
และส่งท่ีปรับแก้แล้วอีกครั้ง (ก.ย.)

สนับสนุน 
โดย

-  ข้อเสนอโครงการวิจัย 
-  รายงานความก้าวหน้า 
- รายงานการวิจัยฉบับสมบรณ์

นักวิจัยกรอกข้อมูลเข้าระบบ NRPM  (ต.ค.) 

วช.สํานักงบ สวพ. 
ประกาศผลการพิจารณา  

(มี.ค.)

ไม่

จบ 

สวพ.เชิญประชุมช้ีแจงการดําเนินงาน 

โครงการวิจัยและจรรยาบรรณนักวิจัย
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 การขอรับเงินอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายในมหาวิทยาลัย (เงนิรายได้) 
 
ขั้นตอนที่ ๑  ประกาศรับข้อเสนอโครงการวิจัย  ประจําปีงบประมาณ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา จะจัดทําบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์ไปยังคณะต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย  

ขั้นตอนที่ ๒  เชิญผู้สนใจเข้าร่วมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการเขียนข้อเสนอโครงการวิจัย 
 ผู้สนใจส่งข้อเสนอโครงการวิจัยงบรายได้ ต้องผ่านการเข้าร่วมโครงการอบรมเชิง

ปฏิบัติการการเขียนข้อเสนอโครงการวิจัย 
ขั้นตอนที่ ๓  การเสนอโครงการผ่านคณะ 
 นักวิจัยที่เข้าร่วมโครงการแล้วเขียนข้อเสนอโครงการส่งผ่านคณะเพ่ือประเมินคุณค่าโดย

คณะกรรมการส่งเสริมการวิจัยของคณะ 
ขั้นตอนที่ ๔  การเสนอโครงการผ่านสวพ. 
 คณะรวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัย ส่งมาที่สถาบันวิจัยและพัฒนา จํานวน ๔ ชุด ภายใน

วันและเวลาที่กําหนด 
ขั้นตอนที่ ๕   จัดเตรียมข้อเสนอโครงการวิจัยให้กับคณะกรรมการประเมินข้อเสนอโครงการวิจัย เพ่ือ

ประเมินความถูกต้องเหมาะสมของข้อเสนอโครงการวิจัย หากสนับสนุนโดยปรับแก้ 
นักวิจัยต้องปรับแก้ข้อเสนอโครงการวิจัย และส่งมาอีกคร้ัง ส่วนข้อเสนอโครงการวิจัยที่
สนับสนุน เตรียมข้อเสนอโครงการที่สมบูรณ์เข้าร่วมโครงการพัฒนาสมรรถนะการวิจัยของ
อาจารย์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ ต่อไป 

ขั้นตอนที่ ๖  เข้าร่วมโครงการพัฒนาสมรรถนะการวิจัยของอาจารย์ มทร.กรุงเทพ 
 นักวิจัยเตรียม PowerPoint ข้อเสนอโครงการเพ่ือนําเสนอให้วิทยากรพิจารณาราย

โครงการ 
ขั้นตอนท่ี ๗   การประเมินข้อเสนอโครงการวิจัย ครั้งที่ ๒ 
 เมื่อได้รับข้อเสนอแนะแล้วนักวิจัยนํากลับไปแก้ไขอีกคร้ัง แล้วส่งมาที่สถาบันวิจัยและ

พัฒนา พร้อมแจ้งรายชื่อนักวิจัยพ่ีเลี้ยง ส่งมาที่สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ขั้นตอนที่ ๘   คณะกรรมการประเมินข้อเสนอโครการวิจัย ครั้งท่ี ๒ 
 เตรียมข้อเสนอโครงการวิจัยที่นักวิจัยแก้ไขแล้วฉบับล่าสุดส่งให้คณะกรรมการประเมินอีก

คร้ัง โครงการที่ผ่านการสนับสนุน เตรียมประชุมชี้แจงต่อไป 
ขั้นตอนที่ ๙   การประชุมชี้แจงการดําเนินงาน 
 เชิญนักวิจัยท่ีโครงการได้รับการสนับสนุนประชุมชี้แจงการดําเนินงานโครงการวิจัย และให้

ความรู้เก่ียวกับจรรยาบรรณนักวิจัย 
 



คู่มือการให้บรกิารงานสนับสนุนท่ีมีประสิทธิภาพ  ด้านงานวิจัย 10 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การขอรับเงนิอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายในมหาวิทยาลัย 

(งบประมาณเงินรายได้) 

เริ่ม

สวพ.ประกาศรับข้อเสนอโครงการวิจัย 

งบรายได้ (ก่อนปีงบประมาณ พ.ย.)

สวพ. เชิญประชุมผู้สนใจ/ 

เลือกนักวิจัยพ่ีเล้ียง (ธ ค )

นักวิจัยเสนอโครงการผ่านคณะฯ 
เพ่ือประเมินคุณค่าโดยคณะกรรมการส่งเสริมการวิจัยของคณะ (ก.พ.) 

สวพ.จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
การเขียนข้อเสนอโครงการวิจัย (ม.ค.)

สวพ.จัดโครงการพฒันาสมรรถนะการวิจัย/
โครงการต้นกล้านักวิจัย (มี.ค.)

เสนอโครงการผ่าน สวพ. (ก.พ.) สวพ.แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ประเมินโครงการวิจยั (ก.พ.) 

ประเมินข้อเสนอ 

โครงการวิจัยและแจ้งผลให้
นักวิจัย

ปรึกษานักวิจัยพ่ีเล้ียงและส่งข้อเสนอ
ที่ปรับแก้แล้วอีกครั้ง (เม ย )

สนับสนุน 
โดย

-  ข้อเสนอโครงการวิจัย 
-  รายงานความก้าวหน้า 
-  รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

สวพ.เชิญประชุมช้ีแจงการดําเนินงาน 

โครงการวิจัยและจรรยาบรรณนักวิจัย

สนับสนุน
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 การขอรับเงินอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
ขั้นตอนที่ ๑  รับงานวิจัยจากภายนอกมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนท่ี ๒  เสนอชือ่นักวิจัย/สาขาวิชา/คณะตอ่คณะกรรมการบริหารเพ่ือใหทุ้น 

ขั้นตอนท่ี ๓  คณะกรรมการบริหารพิจารณา 

ขั้นตอนท่ี ๔  แจ้งนักวิจัยที่ได้รับทุนให้ดําเนินการขอรับทนุตามข้อกําหนดแหล่งทุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการให้บรกิารงานสนับสนุนท่ีมีประสิทธิภาพ  ด้านงานวิจัย 12 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอรับเงนิอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายนอกมหาวิทยาลัย

เร่ิมต้น

รับงานวิจัยจากภายนอกมหาวิทยาลัย

เสนอช่ือนักวิจัย/สาขาวิชา/คณะ 
ต่อคณะกรรมการบริหารเพ่ือให้ทุน 

คณะกรรมการ
บริหารพิจารณา

แจ้งนักวิจัยท่ีได้รับทุนให้
ดําเนินการขอรับทุนตาม

ข้อกําหนดแหลง่ทุน

ดําเนินการวิจัย

นักวิจัยทําสัญญากับมหาวิทยาลัย

ติดตามความก้าวหน้าของโครงการวิจัย 

จัดทํารายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

เผยแพร่งานวิจัย

สิ้นสุด
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 การขอรับเงินอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายนอกมหาวิทยาลัย (กรณนีกัวิจัยหาทุนมาเอง) 
 

ขั้นตอนท่ี ๑  นักวิจัยแจ้งสถาบันวิจัยและพัฒนา  
นักวิจัยทําบันทึกข้อความแจ้งสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ขั้นตอนท่ี ๒  ทําสัญญากับหน่วยงานที่ให้ทุน 

นักวิจัยที่ ได้รับทุนสนับสนุนทําสัญญากับหน่วยงานที่ให้ทุน พร้อมกับทําสัญญารับ
ทุนอุดหนุนกับมหาวิทยาลัยด้วย 

ขั้นตอนท่ี ๓  ดําเนินการวิจัยตามเง่ือนไขของแหล่งทุน 

นักวิจัยดําเนินการตามเง่ือนไขของแหล่งทุน ตามท่ีแหล่งทุนกําหนด 
ขั้นตอนท่ี ๔  ทํารายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

จัดทํารายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ตามรูปแบบของแหล่งทุนที่ให้การสนับสนุน 
ขั้นตอนท่ี ๕  เผยแพร่งานวิจัย 

เผยแพร่ผลงานวิจัยในรูปแบบต่าง ๆ  
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การขอรับเงินอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

(กรณนีกัวิจัยหาทุนมาเอง) 

เร่ิมต้น

ทําบันทึกแจ้ง สวพ.

ทําสัญญากับหน่วยงานที่ให้ทุน

ทําสัญญากับมหาวิทยาลัย

ดําเนินการวิจัยตามเง่ือนไขของแหล่ง

ทํารายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์

เผยแพร่งานวิจัย 

สิ้นสดุ 
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 การดําเนินการรับเงินอุดหนุนการวิจัย (เม่ือได้รับการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ) 
 

ขั้นตอนที่ ๑  ประชุมนักวิจัยเพ่ือชี้แจงระเบียบฯ และจรรยาบรรณนักวิจัย 
สถาบันวิจัยและพัฒนา นัดประชุมนักวิจัยเพ่ือชี้แจงระเบียบ เก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนการวิจัย และให้ความรู้เก่ียวกับจรรยาบรรณนักวิจัย 

ขั้นตอนที่ ๒  นักวิจัยจัดทําเอกสาร ขอรับงบประมาณท่ีได้รับการสนับสนุน 

นักวิจัยจัดทําเอกสาร ขอรับงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุน จัดทําเอกสารทั้งหมด ได้แก่ 
บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ, แผนการใช้จ่ายเงิน (วจ.๑) สัญญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัย ๒ ชุด, โครงการวิจัย (ว-๑ด/ ว-๑ช) มาที่สถาบันวิจัยและพัฒนา โดยส่งผ่านคณบด ี

ขั้นตอนที่ ๓  ตรวจสอบเอกสาร ขอรับงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุน  
สถาบันวิจัยและพัฒนา จะตรวจสอบเอกสาร ที่นักวิจัยส่งมาทั้งหมดอย่างละเอียด  

ขั้นตอนที่ ๔  ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา และรองอธิการบดี ลงนามตามลําดับ 
ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา และรองอธิการบดี  พิจารณาเอกสารท้ังหมดอีกครั้ง 
พร้อมกับลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ  

ขั้นตอนที่ ๕  ส่งเอกสารเสนออธิการบด ี

เมื่อผู้อํานวยการ และรองอธิการลงนามเรียบร้อยแล้ว จัดส่งเอกสารทั้งหมด ได้แก่ บันทึก
ข้อความขออนุมัติโครงการ, แผนการใช้จ่ายเงิน (วจ.๑), สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย ๒ ชุด, 
โครงการวิจัย (ว-๑ด) เสนออธิการบดี เพ่ือขออนุมัติโครงการ  (ยกเว้นบันทึกข้อความขอเบิก
เงินงวดแรก ไม่ต้องนําข้ึนเสนอ) 

ขั้นตอนที่ ๖  อธิการบดีพิจารณาเอกสารท่ีเสนอ พร้อมลงนามอนุมัติโครงการ 
อธิการบดีพิจารณาเอกสารท้ังหมด ลงนามในสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย ทั้ง ๒ ชุด พร้อม
อนุมัติโครงการ 

ขั้นตอนที่ ๗  ส่งคืนเอกสารการอนุมัติให้ดําเนินโครงการวิจัยให้นักวิจัยเพ่ือทําบันทึกข้อความขอเบิกเงิน
อุดหนุนงานวิจัยงวดแรกมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
เมื่ออธิการบดีอนุมัติโครงการ พร้อมลงนามในสัญญาแล้วน้ัน สถาบันวิจัยและพัฒนาจะทําการ
จัดแยกเอกสารออกเป็นชุด ๆ ดังน้ี  
ส่วนที่ ๑ เอกสารทั้งหมดจะอยู่ท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา  

 ส่วนที่ ๒ ส่งคืนให้นักวิจัย : บันทึกข้อความอนุมัติโครงการ (สําเนา), สัญญา ๑ ชุด, วจ.๑ 
(สําเนา) 
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ขั้นตอนที่ ๘  นักวิจัยทําบันทึกข้อความขอเบิกเงินอุดหนุนงานวิจัยงวดแรกมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 นักวิจัยส่งบันทึกข้อความขอเบิกเงินงวดแรก พร้อมเอกสารแนบ ได้แก่ บันทึกข้อความ  ขอ
อนุมัติโครงการ (สําเนา), วจ.๑ (สําเนา) เสนอผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ลงนามในบันทึกข้อความขอเบิกเงินงวดแรก จากนั้นส่ง
เอกสารทั้งหมดให้กองคลัง 

ขั้นตอนที่ ๙  กองคลังเบิกจ่ายเงินให้นักวิจัย 

เมื่อสถาบันวิจัยส่งเอกสารให้กองคลัง เจ้าหน้าที่กองคลังจะทําการเบิกจ่ายเงินให้กับนักวิจัย
ต่อไป 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดําเนินการรับเงินอุดหนนุการวิจัย 

(เม่ือได้รับการพิจารณาสนับสนนุงบประมาณแล้ว) 

เร่ิม

นักวิจัยทําสัญญากับ มทร.กรุงเทพ  
(ในปีงบประมาณ ต.ค.)

นักวิจัยเริ่มดําเนนิการวิจัย/ 

เบิกจ่ายงวดแรก (ต.ค.)
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 การติดตามความก้าวหน้าของการทําวิจัย  
 
มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังน้ี 
ขั้นตอนที่ ๑  ติดตามความก้าวหน้าของการทําวิจัย  

-  กรณีนักวิจัยที่ได้รับงบประมาณปีปัจจุบัน 
 : - ทําบันทึกข้อความถึงนักวิจัยให้รายงานความก้าวหน้าคร้ังที่ ๑ โดยให้นักวิจัยส่ง

รายงานความก้าวหน้าตามแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-๑ช/ด) พร้อม
รายงานวิจัยบทที่ ๑ - ๓ (สําหรับนักวิจัยที่ได้รับงบประมาณแผ่นดิน ให้นักวิจัยกรอก
รายงานความก้าวหน้าในระบบ NRPM ของสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ) 
ภายในเดือนมีนาคม 

 : - สถาบันวิจัยและพัฒนาเสนอรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยพร้อมแบบประเมิน
รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยให้คณะกรรมการซึ่งเป็นคนเดียวกับที่ได้พิจารณา
ข้อเสนอโครงการวิจัย เพ่ือพิจารณาความก้าวหน้าโครงการวิจัยในเดือนเมษายน 

 : - สถาบันวิจัยและพัฒนาแจ้งผลการประเมินให้นักวิจัยทราบเพ่ือปรับแก้รายงานวิจัย 
และดําเนินโครงการวิจัยต่อ 

 : - ทําบันทึกข้อความถึงนักวิจัยให้รายงานความก้าวหน้าคร้ังที่ ๒ โดยให้นักวิจัยส่ง
รายงานความก้าวหน้าตามแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า (แบบ ต-๑ช/ด) พร้อม
รายงานวิจัยบทที่ ๑ - ๔ (สําหรับนักวิจัยที่ได้รับงบประมาณแผ่นดิน ให้นักวิจัยกรอก
รายงานความก้าวหน้าในระบบ NRPM ของสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ) 
ภายในเดือนกรกฎาคม 

 : - สถาบันวิจัยและพัฒนาเสนอรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยพร้อมแบบประเมิน
รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยให้คณะกรรมการซึ่งเป็นคนเดียวกับที่ได้พิจารณา
ข้อเสนอโครงการวิจัย เพ่ือพิจารณาความก้าวหน้าโครงการวิจัยในเดือนกรกฎาคม 

 : - สถาบันวิจัยและพัฒนาแจ้งผลการประเมินให้นักวิจัยทราบเพ่ือปรับแก้รายงานวิจัย 
และดําเนินโครงการวิจัยต่อ หากผลการประเมินพบว่านักวิจัยดําเนินโครงการวิจัยมี
ความก้าวหน้าไม่ถึงร้อยละ ๕๐ ให้นักวิจัยยุบเลิกการดําเนินโครงการวิจัย 
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-  กรณีนักวิจัยที่ได้รับงบประมาณปีก่อนหน้าแต่ได้ขยายเวลามาจนถึงปีปัจจุบัน 
 : - ติดตามนักวิจัยให้รายงานความก้าวหน้าตามแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า (แบบ 

ต-๑ช/ด) เป็นรายเดือน นับแต่ที่ได้รับอนุมัติให้ขยายระยะเวลาดําเนินโครงการวิจัย 
 : - ติดตามนักวิจัยให้ส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้

ขยายเวลาดําเนินโครงการวิจัย 
- กรณีเกิดปัญหาหรืออุปสรรคทําให้นักวิจัยไม่สามารถดําเนินการวิจัยได้ หรือมีความ

จําเป็นจะต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงหัวหน้าโครงการ ผู้ร่วมโครงการแผนงานหรือวิธีการใด 
ๆ นักวิจัยต้องทําบันทึกข้อความเสนอผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา จากน้ัน
สถาบันวิจัยและพัฒนาทําบันทึกข้อความเสนอผู้อํานวยการกองนโยบายและแผนเพ่ือ
แจ้งข้อมูลการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว 

- กรณีที่นักวิจัยประสงค์จะขอยุบเลิกโครงการวิจัย ต้องแจ้งให้นักวิจัยทํารายงานสรุปผล
การดําเนินการจนถึงวันที่หยุดดําเนินการและสรุปยอดจํานวนเงินที่รับไปและจํานวน
เงินที่จ่ายไปแล้วทั้งสิ้น พร้อมแจ้งเหตุผลปัญหา อุปสรรค ที่ไม่อาจดําเนินการโครงการ
ต่อไป ภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่หยุดดําเนินการ โดยทําบันทึกข้อความเสนอ
ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา จากน้ันสถาบันวิจัยและพัฒนาทําบันทึกข้อความ
เสนออธิการบดีเพ่ือขออนุมัติยุบเลิกโครงการวิจัย เมื่อได้รับอนุมัติจากอธิการบดี จึงทํา
บันทึกข้อความเสนอผู้อํานวยการกองนโยบายและแผนเพ่ือแจ้งข้อมูลการเปลี่ยนแปลง
ดังกล่าว 

ขั้นตอนที่ ๒  ติดตามการรับเงินอุดหนุนงานวิจัยงวดก่อนงวดสุดท้าย 
- นักวิจัยจัดเตรียมเอกสาร ได้แก่ บันทึกข้อความขอสรุปค่าใช้จ่ายงวดแรกและขอเบิก

เงินอุดหนุนงานวิจัยงวดก่อนงวดสุดท้าย โดยส่งผ่านคณบดีเพ่ือลงนามรับรอง เสนอ
ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา พร้อมหลักฐานการจ่ายเงินที่รับไปในงวดก่อน โดย
นักวิจัยต้องแนบรายงานความก้าวหน้าของโครงการวิจัย เม่ือถึงระยะเวลาครึ่งหน่ึงของ
เวลาดําเนินการท่ีกําหนดไว้ในแผนการใช้จ่ายเงิน มาที่สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา ตรวจสอบเอกสารท่ีนักวิจัยส่งมาทั้งหมดอย่างละเอียด  
- ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา พิจารณาเอกสารทั้งหมดอีกครั้ง พร้อมกับลงนาม

ในบันทึกข้อความขอสรุปค่าใช้จ่ายงวดแรกและขอเบิกเงินอุดหนุนงานวิจัยงวดก่อนงวด
สุดท้ายมอบผู้อํานวยการกองคลังดําเนินการต่อไป 

- ส่งเอกสารทั้งหมดเสนอผู้อํานวยการกองคลัง 

- กองคลังเบิกจ่ายเงินให้นักวิจัย เมื่อสถาบันวิจัยและพัฒนาส่งเอกสารให้กองคลัง 
เจ้าหน้าที่กองคลังจะทําการเบิกจ่ายเงินให้กับนักวิจัยต่อไป 
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ขั้นตอนที่ ๓  ติดตามนักวิจัยว่าดําเนินโครงการวิจัยเสร็จทันภายในปีงบประมาณหรือไม่ 
- กรณีเสร็จไม่ทันภายในปีงบประมาณ ต้องชี้แจงนักวิจัยที่ได้รับงบประมาณปีปัจจุบัน ให้

ทําบันทึกข้อความขออนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินการโครงการวิจัย โดยระบุเหตุผล 
สภาพปัญหาและระบุระยะเวลาที่ขออนุมัติขยายซึ่งไม่เกินวันทําการสุดท้ายของสิ้น
ปีงบประมาณถัดไป โดยส่งมายังสถาบันวิจัยและพัฒนาก่อนวันสิ้นสุดโครงการไม่น้อย
กว่า ๓๐ วัน และนักวิจัยต้องมานําเสนอความก้าวหน้าต่อคณะกรรมการประเมิน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัยก่อน หากคณะกรรมการฯ เห็นควรให้ขยายเวลาได้ จึง
เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินการโครงการวิจัยต่อผู้อํานวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา รองอธิการบด ีและอธิการบดีลงนามอนุมัติ 

- กรณีเสร็จทันภายในปีงบประมาณ แจ้งนักวิจัยให้ส่งร่างรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์
ภายในวันท่ี ๓๑ สิงหาคม เพ่ือให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพร่างรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ก่อนการจัดทํารูปเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ เมื่อนักวิจัยปรับแก้และส่งเล่ม
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว จึงทําบันทึกข้อความขอเบิกเงินอุดหนุน
งานวิจัยงวดสุดท้ายภายในวันท่ี ๓๐ กันยายน 

ขั้นตอนที่ ๔  พิจารณาร่างรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ว่าเขียนตามแบบรายงานวิจัย สวพ. ๐๒ และมี
ส่วนประกอบในการจัดทํารายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ครบทุกส่วนตั้งแต่ส่วนหน้าจนถึง
ส่วนหลังหรือไม่ หากไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้ส่งคืนนักวิจัยเพ่ือแก้ไข 

ขั้นตอนที่ ๕  ส่งร่างรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินคุณภาพร่างรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ก่อนส่งให้นักวิจัยจัดทํารูปเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ พร้อมแนบข้อเสนอ
โครงการวิจัย (แบบ ว-๑ด) และแบบประเมินรายงานผลการวิจัยให้ผู้ทรงคุณวุฒิ โดย
กําหนดระยะเวลาประมาณ ๒ สัปดาห์ในการพิจาณาร่างรายงานวิจัย 

ขั้นตอนที่ ๖  ส่งคืนร่างรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้นักวิจัยดําเนินการปรับแก้ตามผลการประเมิน โดย
จัดทํารูปเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ จํานวน ๕ เล่ม พร้อมส่ง CD ไฟล์รายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ จํานวน ๑ แผ่น (สําหรับนักวิจัยที่ได้รับงบประมาณแผ่นดิน ให้นักวิจัยแนบไฟล์
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ในระบบ NRPM ของสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ) 

ขั้นตอนที่ ๗  จัดเก็บรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์เข้าระบบ จํานวน ๓ เล่ม และนําส่งให้สํานักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ จํานวน ๒ เล่ม เพ่ือเผยแพร่ในห้องสมุดของมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนที่ ๘  ติดตามการรับเงินอุดหนุนงานวิจัยงวดสุดท้าย 
- นักวิจัยจัดเตรียมเอกสาร ได้แก่ บันทึกข้อความขอสรุปค่าใช้จ่ายงวดก่อนงวดสุดท้าย

และขอเบิกเงินอุดหนุนงานวิจัยงวดสุดท้าย โดยส่งผ่านคณบดีเพ่ือลงนามรับรอง เสนอ
ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา พร้อมแบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเ งิน
โครงการวิจัย (แบบ วจ.๒) และหลักฐานการจ่ายที่ยังมิได้นําส่งและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
จนครบถ้วนตามวงเงินของโครงการวิจัยที่ได้รับ กรณียังไม่สามารถส่งมอบหลักฐานการ
จ่ายเงินและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ได้ครบถ้วน ให้นําส่งหน่วยงานให้เสร็จสิ้นภายใน   
๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินงวดสุดท้าย 
*** กรณีนักวิจัยขยายระยะเวลาดําเนินการโครงการวิจัย ต้องแนบบันทึกข้อความขอ
อนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินการโครงการวิจัยที่อธิการบดีลงนามอนุมัติแล้ว 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา ตรวจสอบเอกสารท่ีนักวิจัยส่งมาทั้งหมดอย่างละเอียด  
- ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา พิจารณาเอกสารทั้งหมดอีกครั้ง พร้อมกับลงนาม

ในบันทึกข้อความขอสรุปค่าใช้จ่ายงวดก่อนงวดสุดท้ายและขอเบิกเงินอุดหนุนงานวิจัย
งวดสุดท้ายมอบผู้อํานวยการกองคลังดําเนินการต่อไป 

- ส่งเอกสารทั้งหมดเสนอผู้อํานวยการกองคลัง 

- กองคลังเบิกจ่ายเงินให้นักวิจัย เมื่อสถาบันวิจัยและพัฒนาส่งเอกสารให้กองคลัง 
เจ้าหน้าที่กองคลังจะทําการเบิกจ่ายเงินให้กับนักวิจัยต่อไป 
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การติดตามความก้าวหน้าของการทําวิจัย
(เงินแผ่นดิน)

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผา่น  ไม่ผา่น 

ผา่น 

ไม่ผา่น 

เร่ิม

สวพ.แจ้งนักวิจัยส่งรายงานความก้าวหน้า 
คร้ังท่ี 1 (3 บท) และเบิกงวดท่ี 2 (มี.ค.)

นักวิจัยจัดทํารายงานความก้าวหน้า 
และเอกสารเบิกจ่ายงวดท่ี 2 ส่ง สวพ. 

กรอกรายงานความก้าวหน้าในระบบ NRPM 
(ภายใน 31 มี.ค.) 

สวพ.เสนอรายงานต่อคณะกรรมการ (เม.ย.)

ประเมินรายงาน 
ความก้าวหน้าและแจ้งผลให้

นักวิจัย (เม.ย.)

นักวิจัยดําเนินการโครงการวิจัยต่อ

สวพ.แจ้งนักวิจัยส่งรายงานความก้าวหน้า 
คร้ังที่ 2 จํานวน 4 บท (มิ.ย.)

นักวิจัยจัดทํารายงานความก้าวหน้า ส่ง สวพ. 
กรอกรายงานความก้าวหน้าในระบบ NRPM 

(ภายใน 31 ก.ค.)

สวพ. เสนอรายงานต่อคณะกรรมการ (ก.ค.) 

ประเมินรายงาน
ความก้าวหน้าและแจ้งผลให้

นักวิจัย

ปรึกษานักวิจัยพ่ีเล้ียง  
และส่งรายงานท่ีปรับแก้แล้วอีกครั้ง (ก.ค.)

ยกเลิกโครงการ 
ถ้าผลการประเมินความก้าวหน้า <50%

นักวิจัยดําเนินการโครงการวิจัยต่อ 

นักวิจัยปรับแก้รายงานความก้าวหน้า 
และส่งท่ีปรับแก้แล้วอีกคร้ัง (เม.ย.)
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การติดตามความก้าวหน้าของการทําวิจัย (ต่อ)
(เงินแผ่นดิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นักวิจัยดําเนินโครงการวิจัยต่อ 

สวพ.แจ้งนักวิจัยส่งร่างรายงานการวิจัย 

ฉบับสมบูรณ์ (ส.ค.)

นักวิจัยจัดทําร่างรายงานการวิจัย 

ฉบับสมบูรณ์ ส่ง สวพ. ภายใน 31 ส.ค. 

สวพ.เสนอรายงานต่อคณะกรรมการ (ก.ย.) 

ประเมินรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์และแจง้ผล (ก.ย.) 

นักวิจัยทําเล่มรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
จํานวน 5 เล่ม พร้อมไฟล์ซีดี 1 แผ่น 

แบบรายงานฉบบัสมบูรณ์ในระบบ NRPM 

นักวิจัยเบิกจ่ายเงินงวดสุดท้าย

ปิดโครงการ 

นักวิจัยปรับแก้รายงาน
และส่งอีกครั้ง (ก.ย.) 
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การติดตามความก้าวหน้าของการทําวิจัย
(เงินรายได้)

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม

สวพ.แจ้งนักวิจัยส่งรายงานความก้าวหน้า 
ครั้งที่ 1 (3 บท) และเบิกงวดท่ี 2 (มี.ค.)

นักวิจัยจัดทาํรายงานความกา้วหน้า 
และเบิกจา่ยงวดที่ 2 ส่ง สวพ. (ภายใน 31 มี.ค.)

สวพ.เสนอรายงานต่อคณะกรรมการ (เม.ย.)

ประเมินรายงาน 

ความก้าวหน้าและแจ้งผลให้
นักวิจัย (เม.ย.)

นักวิจัยดําเนินการโครงการวจิัยต่อ 

สวพ.แจ้งนักวจิัยส่งรายงานความก้าวหน้า 
ครั้งท่ี 2 จาํนวน 4 บท (มิ.ย.)

นักวิจัยจัดทาํรายงานความกา้วหน้า ส่ง สวพ. 
ภายใน 31 ก.ค.

สวพ. เสนอรายงานต่อคณะกรรมการ (ก.ค.) 

ประเมินรายงานความก้าวหน้า
และแจ้งผลให้นักวิจัย 

(ก.ค.)

ปรึกษานักวิจัยพี่เล้ียง
และส่งรายงานท่ีปรบัแก้แล้วอีกครั้ง (ก.ค.)

ยกเลิกรางการ
ถ้าผลการประเมินความก้าวหนา้ <50%

ไม่ผา่น

นักวิจัยดําเนินการโครงการวิจัยต่อ 
ผา่น 

สวพ.จัดโครงการพัฒนาระบบนักวิจัย
ด้วยนักวิจัยพ่ีเล้ียง (พ.ค.)

นักวิจัยพ่ีเล้ียงให้คําปรึกษา

ปรึกษานักวิจัยพี่เล้ียง
และส่งรายงานที่ปรับแก้แล้วอีกครั้ง (เม.ย.)

ไม่ผา่น

ผา่น
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การติดตามความก้าวหน้าของการทําวิจัย (ต่อ)
(เงินรายได้)

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นักวิจัยดําเนินโครงการวิจัยต่อ 

สวพ.แจ้งนักวิจัยส่งร่างรายงานการวิจัย 

ฉบับสมบูรณ์ (ส.ค.)

นักวิจัยจัดทําร่างรายงานการวิจัย 

ฉบับสมบูรณ์ ส่ง สวพ. ภายใน 31 ส.ค. 

สวพ.เสนอรายงานต่อคณะกรรมการ (ก.ย.) 

ประเมินรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์และแจง้ผล (ก.ย.) 

นักวิจัยทําเล่มรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
จํานวน 5 เล่ม พร้อมไฟล์ซีดี 1 แผ่น 

นักวิจัยเบิกจ่ายเงินงวดสุดท้าย

ปิดโครงการ 

ปรึกษานักวิจัยพ่ีเล้ียง
และส่งรายงานที่ปรับแก้

แล้วอีกครั้ง (ก.ย.) 
ผ่าน

นักวิจัยพ่ีเล้ียงให้
คําปรึกษา 

ไม่ผ่าน 
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 การเผยแพร่ผลการวิจัย 
 
ผู้รับทุนจะต้องทําการเผยแพร่ผลการวิจัยและการใช้ประโยชน์ ระหว่างการดําเนินการวิจัย หรือหลังสิ้นสุด
โครงการวิจัย ภายใน 6 เดือน 
 ขั้นตอนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในการประชุมวิชาการ 

นักวิจัยย่ืนเรื่องขอไปนําเสนอผลงานวิจัยระดับชาติหรือนานาชาติมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ประกอบด้วย  
- บันทึกข้อความขออนุมัติไปนําเสนอผลงานวิจัยระดับชาติหรือนานาชาติ 
- กรณีต่างประเทศ แนบแบบคําขอนําเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ และแบบประมาณ

การค่าใช้จ่ายในการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ 
- ผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ท่ีจะไปนําเสนอในการประชุมวิชาการ 

 
การนําเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ต่างประเทศมีข้ันตอนดังน้ี 

 

ขั้นตอนที่ ๑  ผู้นําเสนอผลงานแจ้งความประสงค์และกรอกแบบคําขอเสนอผลงานทางวิชาการ ณ 
ต่างประเทศ 

ขั้นตอนที่ ๒  เสนอแบบคําขอถึงสถาบันวิจัยและพัฒนา ก่อนการเดินทางไปนําเสนอผลงานอย่างน้อย 
๓๐ วัน 
๒.๑ เสนอ ผ่าน ตามขั้นตอนของหน่วยงานต้นสังกัด 
๒.๒ หน่วยงานต้นสังกัดให้ความเห็นชอบ 
๒.๓ นําเสนอมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ ผ่าน สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ขั้นตอนที่ ๓  สถาบันวิจัยและพัฒนา จัดทําข้อมูลประวัติการนําเสนอผลงาน ก่อนนําเสนอมหาวิทยาลัย 
๓.๑ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา จํานวน ๖ คน 
๓.๒ คณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นเสนอสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
๓.๓ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ อนุมัติ 

ขั้นตอนท่ี ๔  ผู้นําเสนอผลงานเดินทางเข้าร่วมประชุม/สัมมนา 
๔.๑ เดินทางตามกําหนด 
๔.๒ เข้าร่วมประชุม/สัมมนา/เสนอผลงาน 
๔.๓ รวบรวมเอกสารที่คาดว่าจะเป็นประโยชน์ตอ่สถาบัน (พร้อมสําเนา ๑ ชุด) 
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ขั้นตอนที่ ๕ รายงานตัวกลับต้นสังกัด พร้อมดําเนินการตามประกาศหลักเกณฑ์ฯ พ.ศ. ๒๕๕๑   ข้อ ๖ 
๕.๑ ส่งรายงานผลการประชุมภายใน ๓๐ วัน นับจากวันเสร็จสิ้นการเดินทาง 

ประกอบด้วย 
๑) ผลการนําเสนอผลงานและรูปแบบการประชุมเป็นไปตามกําหนดการหรือไม่ 
๒) ประโยชน์ที่ได้รับจริงตามที่คาดไว้หรือไม่ 
๓) มีข้อตกลง/เกิดความร่วมมือทางวิชาการหรือไม่ 
๔) มีการขยายผลจากการนําเสนอผลงานอย่างไร 
๕) หน่วยงาน/บุคคล/องค์กร ที่เก่ียวข้องจากการนําเสนอผลงาน (ชื่อ/ท่ีอยู่/

โทรศัพท์/โทรสาร ฯลฯ) 
๖) ข้อเสนอแนะ/ปัญหาและอุปสรรค ฯลฯ 

๕.๒  ส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ (Full paper) ผลงานที่ไปนําเสนอภายใน ๓ เดือน นับจาก
การเสนอผลงาน เพ่ือนําไปตีพิมพ์ในวารสารวิจัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
กรุงเทพ กรณีที่การนําเสนอผลงานไม่ได้มีการจัดทําเอกสารรายงานฉบับสมบูรณ์ 
แล้วจัดทําสําเนาเอกสารส่งถึงสถาบันวิจัยและพัฒนา จํานวน ๑ ชุด ภายใน ๑๕ วันทํา
การนับจากวันที่ได้ดําเนินการตามเง่ือนไข ข้อ ๖ เรียบร้อยแล้ว 
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