
 
 

หน่วยงาน...คณะศิลปศาสตร์..มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย.สงขลา 

 

งานวิจัย 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงานและให้ความร่วมมือกับ

หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านงานวิจัย 

จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น จัดท าสัญญา ตรวจสอบ

เอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ การปิดโครงการ การขยายเวลาในการด าเนินโครงการ การจัดการประชุม

กองทุน ด้านระบบประกันคุณภาพ ด้านประชาสัมพันธ์และระบบสารสนเทศ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการ

ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงาน และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้นักวิจัยทั้งภายในหน่วยงาน ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 

2. เพ่ือประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหน่วยงาน

ภายนอก 

3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในคณะและในหน่วยงานภายใน ให้มีความสะดวก 
และมีความสุขในการท างานร่วมกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการด าเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในคณะ ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการ

ท างานร่วมกันกับคณะและมหาวิทยาลัย 

2.2 บุคลากรและนักวิจัยได้รับการพัฒนาตนเอง 

2.3 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา บุคลากร นักวิจัยทั้งภายในคณะ และนักศึกษา บุคลากร นักวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย 



 

กระบวนการขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณรายได้/แผ่นดิน 

ล ำดั
บ 

ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

สถำบันวิจัยและพัฒนำประกำศรับ
ข้อเสนอโครงกำรวิจัย 

1 เดือน สถำบันวิจัยและ
พัฒนำ 

2.  สถำบันวิจัยและพัฒนำท ำหนังสือ
แจ้งมำยังคณะฯ 

15 วัน งำนวิจัย 

3.  ส ำเนำแจ้งสำขำเพ่ือประชำสัมพันธ์
อำจำรย์ทรำบ 

3-5วัน งำนวิจัย 

4.  รวบรวมข้อเสนอโครงกำรเพ่ือจัดส่ง
ให้สถำบันวิจัยตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด 

 

15วัน งำนวิจัย 

5.  ส่งข้อเสนอโครงกำรวิจัยไปยัง
สถำบันวิจัยและพัฒนำเพ่ือพิจำรณำ

โครงกำร 

3 วัน งำนวิจัย 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ  9/7/64 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำเนำหนังสือแจ้งสำขำ 

รวบรวมข้อเสนอโครงกำร 

ท ำหนังสือมำยังคณะฯ 

ส่งข้อเสนอโครงกำร 

    ข้อเสนอโครงกำรวิจัย 

ส่งข้อเสนอโครงกำร 



กระบวนกำร กำรขอรับทุนไปน ำเสนอผลงำนวิจัยระดับชำติและนำนำชำติในประเทศ 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.  นักวิจัยส่งบันทึกข้อควำมขออนุมัติ

เดินทำงไปรำชกำรและขอรับทุน
สนับสนุนกำรน ำเสนอผลงำนวิจัย 

7 วัน นักวิจัย 
 
 

2. 
 
 

 พิจำรณำเบื้องต้นในกำรขอรับทุน 3-5 วัน รองคณบดีฝ่ำย
วิชำกำรและวิจัย 

3. 
 
 

 น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำร
กองทุนส่งเสริมและพัฒนำงำนวิจัย
ของคณะฯพิจำรณำ 

3 วัน งำนวิจัย 

4. 
 
 

 แจ้งผลกำรพิจำรณำกลับไปยัง
นักวิจัยที่ขอรับทุน 

2 วัน งำนวิจัย 

5.  จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุญำตให้
บุคลำกรเดินทำงไปรำชกำรเพ่ือ
น ำเสนอผลงำนวิจัย 

2-3 วัน งำนวิจัย 
 

6.  นักวิจัยท ำสัญญำยืมเงินเดินทำงไป
รำชกำร 

2-3 วัน นักวิจัย 
 

 
7. 

 หลังจำกกลับจำกเดินทำงไปรำชกำร
ไม่เกิน 30 วัน นักวิจัยรำยงำนกำร
เดินทำงเสนอต่อประธำน
คณะกรรมกำรกองทุน 

30 วัน นักวิจัย 

8. 
 
 

 ตรวจสอบรำยงำนกำรเดินทำงเสนอ
ต่อประธำนกรรมกำรกองทุนฯ 

3-5 วัน งำนวิจัย 

9.  เสนอเลขำนุกำรกองทุนฯเพ่ือลงนำม 
 
 

2 วัน งำนวิจัย 

10.  เสนอประธำนกองทุนฯเพ่ือลงนำม 
 
 
 

2 วัน งำนวิจัย 

11.  เจ้ำหน้ำที่กองทุนฯเก็บหลักฐำนเพื่อ
รอกำรตรวจสอบ 
 

รอกำร
ตรวจสอบ 

งำนวิจัย 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ  9/7/64 

ส่งบันทึก
ข้อควำม 

เสนอผู้ช่วยคณบดีและรองคณบดฝี่ำย
วิชำกำรและวิจัย 

น ำเข้ำท่ีประชุม 

ไม่อนุมัติ 

แจ้งผลกำร
อนุมัติ 

ท ำบันทึกขออนุญำตให้บุคลำกร 

อนุมัติ 

ท ำหนังสือยืมเงิน 

เคลียร์เงินไปรำชกำร 

ตรวจสอบรำยงำนกำรเดินทำง 

เสนอเลขำนุกำรกองทุนฯ 

เสนอประธำนกองทุนฯ 

 เจ้ำหน้ำท่ีเก็บหลักฐำน
หลัก 



 

กระบวนกำร กำรรำยงำนข้อมูลกำรประกันคุณภำพ องค์ประกอบที่ 2 และ Srivijaya 2.4-2.5 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.  เก็บรวบรวมข้อมูลเอกสำรหลักฐำนที่

เกี่ยวข้อง รอบ 3,6,9 และ12เดือน 
- งำนวิจัย 

 
 

2. 
 
 

 ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลตำม
ตัวชี้วัด เพื่อส่งงำนประกันคุณภำพ 

3 วัน งำนวิจัย 

3.  
 
 
 

งำนประกันคุณภำพตรวจสอบข้อมูล 1 วัน งำนวิจัย 

4. 
 
 

 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
ตัวชี้วัด เพื่อส่งฝ่ำยประกันคุณภำพ 
 
 

1 วัน งำนวิจัย 

5.  
 
 
 

เก็บเอกสำรหลักฐำนเพื่อใช้ในกำรรับ
กำรตรวจประเมิน 

1 วัน ฝ่ำยประกัน
คุณภำพ 

 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ  9/7/64 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวม
หลักฐำน 

ตรวจสอบข้อมลูเบื้องต้น  

เก็บเอกสำร 

ไม่อนุมัติ 

งานประกนั     
คณุภาพ 

จดัท ารายงาน 



 

กระบวนกำร กำรขอรับทุนไปน ำเสนอผลงำนวิจัยระดับนำนำชำติต่ำงประเทศ 
 

ล ำดั
บ 

ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.  นักวิจัยส่งบันทึกข้อควำมขออนุมัติ
เดินทำงไปรำชกำรและขอรับทุน
สนับสนุนกำรน ำเสนอผลงำนวิจัย 

30 นำที นักวิจัย 
 
 

2. 
 
 

 พิจำรณำเบื้องต้นในกำรขอรับทุน 2-3 วัน คณบดี 

3. 
 
 

 ส่งบันทึกข้อควำมไปยังสถำบันวิจัย
และพัฒนำเพ่ือน ำเข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรกองทุนส่งเสริมและ
พัฒนำงำนวิจัยมหำวิทยำลัยฯ 
พิจำรณำ 

2-3 วัน งำนวิจัย 

4. 
 
 

 สถำบันวิจัยแจ้งผลกำรอนุมัติ 30 วัน สถำบันวิจัยฯ 

5.  นักวิจัยท ำสัญญำยืมเงินเดินทำงไป
รำชกำร 

3-5 วัน นักวิจัย 
 

 
6. 

 หลังจำกกลับจำกเดินทำงไปรำชกำร
ไม่เกิน 30 วัน นักวิจัยรำยงำนกำร
เดินทำงเสนอต่อประธำน
คณะกรรมกำรกองทุน 

2 วัน นักวิจัย 

7. 
 
 

 ตรวจสอบรำยงำนกำรเดินทำงเสนอ
ต่อประธำนกรรมกำรกองทุน
มหำวิทยำลัย 

2 วัน กำรเงินมหำวิทยำลัย
ฯ 

8.  รำยงำนผลกำรไปน ำเสนอผลงำนวิจัย
หลังจำกกลับภำยในสี่สิบห้ำวัน 
 
 

1 วัน นักวิจัย 

9.  จัดท ำบันทึกข้อควำมขอรำยงำนผล
ไปยังสถำบันวิจัยจ ำนวน 2 ชุด ตำม
แบบฟอร์มที่ก ำหนด 
 

1 วัน งำนวิจัย 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ  9/7/64 

ส่งบันทึก
ข้อควำม 

เสนอคณบด ี

ส่งเข้ำที่ประชุม 

แจ้งผลกำร
อนุมัติ 

ท ำหนังสือยืมเงิน 

อนุมติั 

ไม่อนุมัติ 

เคลียร์เงินไปรำชกำร 

ตรวจสอบรำยงำนกำรเดินทำง 

รำยงำนผล 

จัดส่งรำยงำนผล 



กระบวนกำร กำรขอรับกำรสนับสนุนค่ำตอบแทนกำรตีพิมพ์ผลงำนวิจัยในวำรสำรวิชำกำร 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.  นักวิจัยส่งบันทึกข้อควำมขอรับกำร

สนับสนุนกำรตีพิมพ์เผยแพร่ 
7 วัน นักวิจัย 

 
 

2. 
 
 

 เจ้ำหน้ำที่พิจำรณำเบื้องต้นเกี่ยวกับ
กำรขอรับทุนตำมประกำศ
มหำวิทยำลัย เรื่องหลักเกณฑ์กำร
สนับสนุนค่ำตอบแทนกำรตีพิมพ์
ผลงำนวิจัยในวำรสำรวิชำกำร พ.ศ.
2559 

2-3 วัน งำนวิจัย 

3. 
 
 

 น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำร
กองทุนส่งเสริมและพัฒนำงำนวิจัย
ของคณะฯพิจำรณำ 

2-3 วัน งำนวิจัย 

4. 
 
 

 แจ้งผลกำรพิจำรณำกลับไปยัง
นักวิจัยที่ขอรับทุน 
 
 

2 วัน งำนวิจัย 
 
 

5.  นักวิจัยรับเงินจำกเจ้ำหน้ำที่กำร
เงินกองทุนส่งเสริมและพัฒนำ
งำนวิจัยของคณะฯ 
 

7 วัน นักวิจัย 
 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ  9/7/64 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งบันทึก
ข้อควำม 

พิจำรณำเบื้องต้น 

ส่งเข้ำที่ประชุม 

แจ้งผลกำร
อนุมัติ อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

รับเงิน 



กระบวนการ กำรขอรับกำรลงนำมสัญญำรับทุน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  งำนวิจัยแจ้งนักวิจัยจัดท ำเอกสำรเพ่ือ

จัดท ำสัญญำรับทุนโดยแนบ เอกสำร 
ว-1 ด วจ.1ด วจ.3 ด 

3 วัน งำนวิจัย 
 

2.  นักวิจัยส่งเอกสำรมำยังงำนวิจัย 
 
 

5  วัน งำนวิจัย 
 

3.  นักวิจัยลงนำมสัญญำรับทุน จ ำนวน 
2 ชุด 
 

1 วัน งำนวิจัย 

4.  เสนอรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย
เพ่ือพิจำรณำลงนำม(พยำน)สัญญำรับ
ทุน 

1-2 วัน งำนวิจัย 

5.  เสนอคณบดีเพ่ือพิจำรณำลงนำม
(พยำน)สัญญำรับทุน 
 

1-2 วัน งำนวิจัย 

6.  เสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริกำร
วิชำกำรและ เพ่ือพิจำรณำลงนำม
(ผู้ให้ทุน)สัญญำรับทุน 

2-3 วัน งำนวิจัย 

7.  ส ำเนำสัญญำรับทุนคืนนักวิจัย 
 
 
 

1-2 วัน 
 

งำนวิจัย 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ  9/7/64 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสำร 

กำรจัดท ำสัญญำ 

ลงนำมสญัญำ 

เสนอรองคณบด ี

เสนอคณบด ี

เสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยวจิัยและบริกำรวิชำกำร 

ส ำเนำสัญญำ 



 

กระบวนกำร กำรขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 
 

ล ำดั
บ 

ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับหนังสือขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 
 
 

5 วัน งำนวิจัย 
 

2. 
 
 

 งำนวิจัยตรวจสอบควำมถูกต้อง  
นักวิจัยแนบ ว-1ด วจ.1ด วจ.3ด 
สัญญำรับทุน 

1 วัน งำนวิจัย 

 
3. 
 
 

 เสนอผู้ช่วยคณบดีและรองคณบดี
ฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 

3-5 วัน งำนวิจัย 
 
 

 
4. 
 
 

 เสนอคณบดี 
 
 
 
 

3 วัน คณบดี 

5.  งำนวิจัยท ำบันทึกถึงอธิกำรบดีเพ่ือ
ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 
 

1 วัน  
งำนวิจัย 

 
6. 

 ส่งเอกสำรกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน
ไปยังฝ่ำยวิจัยและบริกำรวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยฯ 
 
 
 

 
1 วัน 

 

งำนวิจัย 

 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ  9/7/64 

 

 

 

 

รบัหนงัสือ 

ตรวจสอบ 

ส่งมหำวิทยำลัยฯ 

เสนอรองคณบด ี

ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



 

กระบวนกำร กำรขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 
 

ล ำดั
บ 

ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับหนังสือขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 
 
 

5 วัน งำนวิจัย 
 

2. 
 
 

 งำนวิจัยตรวจสอบควำมถูกต้อง  
นักวิจัยแนบ ว-1ด วจ.1ด วจ.3ด 
สัญญำรับทุน  รำยงำนควำมก้ำวหน้ำ 
หลักฐำนกำรใช้จ่ำยเงินงวดที่ 1 

1 วัน งำนวิจัย 

 
3. 
 
 

 เสนอรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 3-5 วัน งำนวิจัย 
 
 

 
4. 
 
 

 เสนอคณบดี 
 
 
 
 

3 วัน คณบดี 

5.  งำนวิจัยท ำบันทึกถึงอธิกำรบดีเพ่ือ
ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 
 

1 วัน  
งำนวิจัย 

 
6. 

 ส่งเอกสำรกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน
ไปยังฝ่ำยวิจัยและบริกำรวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยฯ 
 
 
 

 
1 วัน 

 

งำนวิจัย 

 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ  9/7/64 

 

 

 

รบัหนงัสือ 

ตรวจสอบ 

ส่งมหำวิทยำลัยฯ 

เสนอรองคณบด ี

ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



 

กระบวนกำร กำรขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 
 

ล ำดั
บ 

ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับหนังสือขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 
 
 

5 วัน งำนวิจัย 
 

2. 
 
 

 งำนวิจัยตรวจสอบควำมถูกต้อง  
นักวิจัยแนบ ว-1ด วจ.1ด วจ.3ด 
สัญญำรับทุน  รำยงำนควำมก้ำวหน้ำ 
หลักฐำนกำรใช้จ่ำยเงินงวดที่ 2 และ
รำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

1 วัน งำนวิจัย 

 
3. 
 
 

 เสนอรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 3-5 วัน งำนวิจัย 
 
 

 
4. 
 
 

 เสนอคณบดี 
 
 
 
 

3 วัน คณบดี 

5.  งำนวิจัยท ำบันทึกถึงอธิกำรบดีเพ่ือ
ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 พร้อมส่ง
รำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์ 2 เล่ม 
 

1 วัน  
งำนวิจัย 

 
6. 

 ส่งเอกสำรกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน
ไปยังฝ่ำยวิจัยและบริกำรวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยฯ 
 
 
 

 
1 วัน 

 

งำนวิจัย 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ  9/7/64 

 

 

 

รบัหนงัสือ 

ตรวจสอบ 

ส่งมหำวิทยำลัยฯ 

เสนอรองคณบด ี

ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



 

กระบวนกำร กำรส่งสรุปรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงิน 
 

ล ำดั
บ 

ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับหนังสือส่งสรุปรำยงำนกำรใช้
จ่ำยเงิน 
 
 

5 วัน งำนวิจัย 
 

2. 
 
 

 งำนวิจัยตรวจสอบควำมถูกต้อง  
นักวิจัยแนบ ว-1ด วจ.1ด วจ.3ด 
สัญญำรับทุน            วจ.2 ด 
หลักฐำนกำรน ำไปใช้ประโยชน์ และ
หลักฐำนกำรใช้จ่ำยเงินงวดที่ 3  

1 วัน งำนวิจัย 

 
3. 
 
 

 เสนอรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 3-5 วัน งำนวิจัย 
 
 

 
4. 
 
 

 เสนอคณบดี 
 
 
 
 

3 วัน คณบดี 

5.  งำนวิจัยท ำบันทึกถึงอธิกำรบดีเพ่ือ
ขอส่งสรุปรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงิน (วจ.
2ด) หลักฐำนกำรน ำไปใช้ประโยชน์ 
พร้อมหลักฐำนกำรใช้จ่ำยเงินงวดที่ 
3 
 

1 วัน  
งำนวิจัย 

 
6. 

 ส่งเอกสำรกำรส่งสรุปกำรใช้จ่ำยเงิน
ไปยังฝ่ำยวิจัยและบริกำรวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยฯ 
 
 
 

 
1 วัน 

 

งำนวิจัย 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ  9/7/64 

รบัหนงัสือ 

ตรวจสอบ 

ส่งมหำวิทยำลัยฯ 

เสนอรองคณบด ี

สรุปรำยงำนกำรใช้จำ่ยเงิน 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



 

กระบวนกำร กำรขยำยเวลำกำรด ำเนินโครงกำรวิจัย ครั้งที่ 1 
 

ล ำดั
บ 

ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับหนังสือขอขยำยเวลำครั้งที่ 1 
 
 

5 วัน งำนวิจัย 
 

2. 
 
 

 งำนวิจัยตรวจสอบควำมถูกต้อง  
นักวิจัยแนบ ว-1ด วจ.1ด วจ.3ด
(ฉบับเก่ำ)   วจ.3 ด (ฉบับใหม่)  
สัญญำรับทุน  

1 วัน งำนวิจัย 

 
3. 
 
 

 เสนอรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 3-5 วัน งำนวิจัย 
 
 

 
4. 
 
 

 เสนอคณบดี 
 
 
 
 

3 วัน คณบดี 

5.  งำนวิจัยท ำบันทึกถึงอธิกำรบดีขอ
ขยำยโครงกำรวิจัยในภำพรวมของ
คณะ 
 
  

1 วัน งำนวิจัย 

 
6. 

 ส่งเอกสำรกำรส่งสรุปกำรใช้จ่ำยเงิน
ไปยังฝ่ำยวิจัยและบริกำรวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยฯ 
 
 
 

 
1 วัน 

 

งำนวิจัย 

 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ  9/7/64 

 

 

รบัหนงัสือ 

ตรวจสอบ 

ส่งมหำวิทยำลัยฯ 

เสนอรองคณบด ี

ขอขยำยเวลำ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



 

กระบวนกำร กำรขยำยเวลำกำรด ำเนินโครงกำรวิจัย ครั้งที่ 2 
 

ล ำดั
บ 

ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับหนังสือขอขยำยเวลำครั้งที่ 2 
 
 

5 วัน งำนวิจัย 
 

2. 
 
 

 งำนวิจัยตรวจสอบควำมถูกต้อง  
นักวิจัยแนบ ว-1ด วจ.1ด วจ.3ด 
(ฉบับเก่ำ)  วจ.3 ด (ฉบับใหม่)  
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำประกอบกำร
ขยำยเวลำครั้งท่ี 2 สัญญำรับทุน  

1 วัน งำนวิจัย 

 
3. 
 
 

 เสนอรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 3-5 วัน งำนวิจัย 
 
 

 
4. 
 
 

 เสนอคณบดี 
 
 
 
 

3 วัน คณบดี 

5.  งำนวิจัยท ำบันทึกถึงอธิกำรบดีขอ
ขยำยโครงกำรวิจัยในภำพรวมของ
คณะ 
 
  

1 วัน งำนวิจัย 

 
6. 

 ส่งเอกสำรกำรส่งสรุปกำรใช้จ่ำยเงิน
ไปยังฝ่ำยวิจัยและบริกำรวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยฯ 
 
 
 

 
1 วัน 

 

งำนวิจัย 

 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ  9/7/64 

รบัหนงัสือ 

ตรวจสอบ 

ส่งมหำวิทยำลัยฯ 

เสนอรองคณบด ี

ขอขยำยเวลำ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อุมัติ 



 
กระบวนกำรงำนสำรบรรณฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 

 
ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.  ตรวจสอบเลขหนังสือและลงลำยมือ
ชื่อรับเอกสำร 
 
 

1 นำที งำนวิจัย 
 

 
2. 

 ตรวจสอบควำมถูกต้องเบื้องต้นของ
เอกสำร  
 
 

5 นำที งำนวิจัย 

3.  
 
 

เสนอผูช้่วยคณบดีฝ่ายวิจยัและบรกิาร

วิชาการ 

 
 
 

0.5 วัน ผูช้่วยคณบดีฝ่ายวิจยั
และบรกิารวชิาการ 

4.  เสนอรองคณบดีฝ่ายวชิาการและวิจยั 

 
 
 

0.5 วัน รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจยั 

 
 

 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ  9/7/64 

 

 

 

 

รบัหนงัสือจากงานสารบรรณ 

ตรวจสอบ

ขอ้มลู 

ไม่อนุมัติ 

เสนอผูช้่วยคณบดีฝ่ายวิจยัและ

บรกิารวชิาการ 

เสนอรองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการและวจิยั 



 


