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1. งานพิมพ์ ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการท่ัวไป

2. ถ่ายเอกสารหนังสือภายในและภายนอกและงานวิจัย

3. รับหนังสือภายใน-ภายนอก

4. ส่งหนังสือภายใน-ภายนอก

5. ตรวจสอบเอกสารด าเนินการท าสัญญาโครงการ วิจัย พร้อมแบบ วจ ต่าง ๆ ท้ังงบประมาณเงินรายได้  

    งบแผ่นดินและงบจากภายนอก

   5.1 ด าเนินการตรวจสอบหนังสือน าถึงคณบดี โดยการตรวจสอบช่ือ งบประมาณ และรายละเอียดหนังสือ

   5.2 ตรวจสอบเอกสารแบบเสนอโครงการวิจัย ว-๑ด

   5.3 ตรวจสอบเอกสารแผนการด าเนินงานส าหรับ  โครงการวิจัย วจ.๓ด

   5.4 ตรวจสอบเอกสารแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนิน การโครงการวิจัย วจ.๑ด

   5.5 จัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย

   5.6 รวบรวมเอกสารท าบันทึกเสนอมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือลงนามสัญญา

6. ตรวจสอบเอกสารการขอขยายโครงการวิจัย คร้ังท่ี 1 ท้ังงบประมาณเงินรายได้ งบแผ่นดิน และ

    งบจากภายนอก ประมาณ 20 โครงการ

   6.1 ด าเนินการตรวจสอบหนังสือน าถึงคณบดี โดยการตรวจสอบช่ือ งบประมาณ และรายละเอียดหนังสือ

   6.2 ตรวจสอบเอกสารแผนการด าเนินงานส าหรับ โครงการวิจัย วจ.๓ด ใหม่

   6.3 ตรวจสอบแบบรายงานผลความก้าวหน้าในการด าเนินโครงการวิจัย และเอกสารอย่างน้อย 3 บท

   6.4 รวบรวมเอกสารจัดท าส าเนาเพ่ือขออนุมัติขยายเวลาเสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ

   6.5 รวบรวมเอกสารท าบันทึกเสนอมหาวิทยาลัยฯ  เพ่ือขอขยายเวลา

7. ตรวจสอบเอกสารการขอขยายโครงการวิจัย คร้ังท่ี 2 ท้ังงบประมาณเงินรายได้ งบแผ่นดิน และ

    งบจากภายนอก ประมาณ 20 โครงการ

   7.1 ด าเนินการตรวจสอบหนังสือน าถึงคณบดี โดยการ ตรวจสอบช่ือ งบประมาณ และรายละเอียดหนังสือ

   7.2 ตรวจสอบเอกสารแผนการด าเนินงานส าหรับ โครงการวิจัย วจ.๓ด ใหม่

   7.3 ตรวจสอบแบบรายงานผลความก้าวหน้าในการ ด าเนินโครงการวิจัย คร้ังท่ี 2และเอกสารประกอบ

แผนปฏิบัติงาน (งานวิจัย)
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   7.4 รวบรวมเอกสารจัดท าส าเนาเพ่ือขออนุมัติขยายเวลา เสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ

   7.5 รวบรวมเอกสารท าบันทึกเสนอมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือขอขยายเวลา

8. ควบคุม ตรวจสอบการท าสัญญาเบิกจ่ายเงิน  โครงการวิจัย การรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

    และส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์

   8.1 ลงทะเบียนคุม EXCEL การด าเนินการการเบิกจ่าย และการเปล่ียนแปลงสถานะของโครงการวิจัย

   8.2 จัดประชุมการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยเม่ือด าเนินการมาแล้วคร่ึงหน่ึง(6เดือน)

   8.3 ด าเนินการจัดส่งเอกสารรายงานความก้าวหน้าคร้ังท่ี 2 ให้ผู้ทรงคุณวุฒิพร้อมเอกสารร่างรายงาน 

         วิจัยฉบับสมบูรณ์และส่งคืนกลับนักวิจัย

   8.4 ด าเนินการส่งเอกสารเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ ไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนา ตามปี 

         พร้อมจัดท าเอกสารส าหรับด าเนินการส่ง และเก็บคณะฯ

9. ควบคุม ตรวจสอบ การเบิกจ่ายเงินงวดโครงการ  วิจัยจ านวน 3 งวดและปิดโครงการวิจัย1งวดต่อปี  

    งบประมาณงบเงินรายได้ งบประมาณแผ่นดิน

   9.1 ด าเนินการตรวจสอบหนังสือน าถึงคณบดี โดยการตรวจสอบช่ือ งบประมาณ และรายละเอียดหนังสือ

        การเบิกจ่ายเงินงวด งวดท่ี 1

   9.2 ตรวจสอบเอกสารแนบเบิกเงินงวดท่ี 1 กับ วจ.๓ดวจ.๑ ด  ว.๑ด และสัญญาท่ีลงนามแล้ว

   9.3 จัดท าใบส าคัญรับเงินเบิกเงินงวดท่ี 1

   9.4 ตรวจสอบเอกสารใบตรวจเอกสารกับเอกสารแนบ

   9.5 รวบรวมเอกสารท าบันทึกเบิกเงินงวดท่ี 1

   9.6 ด าเนินการตรวจสอบหนังสือน าถึงคณบดี โดยการ  ตรวจสอบช่ือ งบประมาณ และรายละเอียด

         หนังสือการเบิกจ่ายเงินงวด งวดท่ี 2

   9.7 ตรวจสอบเอกสารแนบเบิกเงินงวดท่ี 2 กับ วจ.๓ด วจ.๑ ด  ว.๑ด และสัญญาท่ีลงนามแล้วกับ

        เอกสารเบิกเงินงวดท่ี 2 (ใบเสนอราคา ใบเสร็จฯ ) บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง

   9.8 จัดท าใบส าคัญรับเงินเบิกเงินงวดท่ี 2

   9.9 จัดท าสรุปการเบิกเงินงวด 2
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   9.10 ตรวจสอบเอกสารใบตรวจเอกสารกับเอกสารแนบ

   9.11 รวบรวมเอกสารท าบันทึกเบิกเงินงวดท่ี 2

   9.12 ด าเนินการตรวจสอบหนังสือน าถึงคณบดี โดยการ ตรวจสอบช่ือ งบประมาณ และ

          รายละเอียดหนังสือการเบิกจ่ายเงินงวด งวดท่ี 3

   9.13 ตรวจสอบเอกสารแนบเบิกเงินงวดท่ี 2 กับ วจ.๓ด วจ.๑ ด  ว.๑ด และสัญญาท่ีลงนามแล้ว

          กับเอกสารเบิกเงินงวดท่ี 3 (ใบเสนอราคา ใบเสร็จฯ ) บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง

   9.14 จัดท าใบส าคัญรับเงินเบิกเงินงวดท่ี 3

   9.15 จัดท าสรุปการเบิกเงินงวด 3

   9.16 ตรวจสอบเอกสารใบตรวจเอกสารกับเอกสารแนบ

   9.17 รวบรวมเอกสารท าบันทึกเบิกเงินงวดท่ี 3

   9.18 ด าเนินการตรวจสอบหนังสือน าถึงคณบดี โดยการ ตรวจสอบช่ือ งบประมาณ และรายละเอียด

          หนังสือการเคลียร์เงินงวดท่ี 3 และปิดโครงการวิจัย

   9.19 ตรวจสอบเอกสารแนบการเคลียร์เงินงวดท่ี3 กับ วจ.๓ด วจ.๑ ด ว.๑ด และสัญญาท่ีลงนามแล้ว 

          เอกสารเคลียร์เงินงวดท่ี 3 (ใบเสนอราคา ใบเสร็จฯ ) บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างและเล่มรายงาน

          วิจัยฉบับสมบูรณ์

   9.20 ตรวจสอบเอกสาร วจ 2 ด

   9.21 จัดท าสรุปการเคลียร์เงินงวด 3

   9.22 ตรวจสอบเอกสารใบตรวจเอกสารกับเอกสารแนบ

   9.23 รวบรวมเอกสารท าบันทึกเคลียร์เงินงวดท่ี 3 และ  ส่งเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์

   9.24 ตรวจสอบเอกสารOP (OP1, OP2 ,OP3) กับเอกสารแนบ

   9.25 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง พร้อม เอกสารแนบ(ใบเสนอราคา)กับวจ.๑ด วจ.๓ด ว๑ด

10. ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสารหลักฐานเพ่ือจัดท ารายงานการประเมินตนเองของงานวิจัย 

      ตัวช้ีวัดท่ี2 ตามแบบฟอร์มงานประกัน

   10.1 รอบ 5 เดือน

   10.2 รอบ 6 เดือน
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   10.3 รอบ 11 เดือน

   10.4 รอบ 12 เดือน

11.ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสารหลักฐาน  เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินตนเองของงานวิจัย  

    ตัวช้ีวัดท่ี2 ตามแบบฟอร์มของสถาบันวิจัยและพัฒนา

   11.1 รอบ 5 เดือน

   11.2 รอบ 6 เดือน

   11.3 รอบ 11 เดือน

   11.4 รอบ 12 เดือน

12. ด าเนินการ 5 ส ปี  ภายในและภายนอก

13. เสนอรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาข้อเสนอโครงการ วิจัย ติดตามรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย

14. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ โครงการวิจัย

15. เตรียมเอกสารรายงานความก้าวหน้าคร้ังท่ี 2 เพ่ือเสนอผู้ทรง

16. กรอกรายละเอียดโครงการวิจัยในระบบสารสนเทศงานวิจัย มทร.ศรีวิชัย (RISS)

17. รายงานความก้าวหน้าและปิดโครงการในระบบ สารสนเทศ  NRMS และ DRMS 

18. ด าเนินการส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ไปยังสถาบัน วิจัยและพัฒนา (สวพ.) 

19. รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของกองทุน ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ไปยังสถาบันวิจัยพัฒนา

   19.1 รวบรวมบทความวิจัยท่ีได้น าเสนอ จากเอกสาร และเวป

   19.2 รวบรวมบทความท่ีได้รับการตีพิมพ์  จากเอกสาร และเวป

   19.3 รายงานผลการด าเนินงานส่งสถาบันวิจัยพัฒนา

20. ด าเนินการติดตามการด าเนินงานวิจัยเงินแผ่นดิน เงินรายได้ วิจัยสถาบัน วิจัยในช้ันเรียนและวิจัยภายนอก

21. วางแผนการจัดสรรงบประมาณงานวิจัยในแต่ละปี ปีงบประมาณเพ่ือให้บรรลุตามเป้า KPI

22. ให้ค าปรึกษา ร่าง และแก้ปัญหาให้กับนักวิจัย

23. ขออนุญาตการเดินทางไปราชการ และเคลียร์เงินเพ่ืองานวิจัยกรณีเป็นหมู่คณะ

24. ประชุมการขอรับเงินสนับสนุนการน าเสนอผลงาน วิจัยในประเทศ พร้อมจัดท าเอกสารการประชุม

25. ประสานงานระหว่างหน่วยวิจัย สถาบันวิจัย และพัฒนา และฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ
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26. ประชาสัมพันธ์หนังสือราชการท้ังภายในและ ภายนอกให้นักวิจัยและผู้สนใจทราบ

27. ติดตามรายงานความก้าวหน้าในการด าเนินโครงการ  วิจัยตลอดงบประมาณ ด้วยโปรแกรม EXCEL

28. จัดท าเอกสารการขอรับสนับสนุนงบประมาณกองทุนส่งเสริมและพัฒนางานหน่วยงาน

29. จัดท าเอกสารขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความ   วิจัยในวารสารวิชาการ ส่งสถาบันวิจัยและพัฒนา

30. ช่วยด าเนินการจัดโครงการ 

   30.1 ด าเนินการส่งค าเสนอของบประมาณด าเนินโครการ

   30.2 ขออนุญาตด าเนินโครงการ

   30.3 ด าเนินการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างรายการวัสดุ

   30.4 ด าเนินการเคลียร์เอกสารการเบิกจ่ายโครงการ

   30.5 สรุปผลการด าเนินโครงการ

   30.6 ติดต่อร้านค้า ซ้ือวัสดุโครงการ ขอใบเสนอราคา

   30.7 ด าเนินการจัดประชุมเตรียมความพร้อม

   30.8 ด าเนินการจัดประชุมกลุ่มย่อย

31. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารการขอทรัพย์สิน  ทางปัญญาไปยังส านักการจัดการนวัตกรรม  

     และถ่ายทอดเทคโนโลยี ส าหรับการขอทรัพย์สินทางปัญญา สิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร ลิขสิทธ์ิฯ

32. ด าเนินโครงการวิจัย TRM , RMUT-TRM

   32.1 ท าสัญญา

   32.2 การเบิกเงินงวด

   32.3 การเคลียร์เงินงวด พร้อมตรวจหลักฐาน

   32.4 การรายงานความก้าวหน้า

   32.5 การสรุปผลการด าเนินงาน

33. ประชุมกับหน่วยงานภายในและภายนอก

34. ติดต่อประสานงานภายในและภายนอก



1.งานพิมพ์ ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการท่ัวไป

งาน 2.ถ่ายเอกสารหนังสือภายในและภายนอกและงานวิจัย

สารบรรณ 3.รับหนังสือภายใน-ภายนอก

4.ส่งหนังสือภายใน-ภายนอก

งานวิจัย 5.ตรวจสอบเอกสารด าเนินการท าสัญญาโครงการ วิจัย พร้อมแบบ วจ ต่าง ๆ ท้ังงบประมาณเงินรายได้ งบแผ่นดินและงบจากภายนอก 

5.1 ด าเนินการตรวจสอบหนังสือน าถึงคณบดี โดยการตรวจสอบช่ือ งบประมาณ และรายละเอียดหนังสือ

5.2 ตรวจสอบเอกสารแบบเสนอโครงการวิจัย ว-๑ด

5.3 ตรวจสอบเอกสารแผนการด าเนินงานส าหรับ  โครงการวิจัย วจ.๓ด

5.4 ตรวจสอบเอกสารแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนิน การโครงการวิจัย วจ.๑ด

5.5 จัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย

5.6 รวบรวมเอกสารท าบันทึกเสนอมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือลงนามสัญญา

6.ตรวจสอบเอกสารการขอขยายโครงการวิจัย คร้ังท่ี 1 ท้ังงบประมาณเงินรายได้ งบแผ่นดิน และงบจากภายนอก ประมาณ 20 โครงการ

6.1 ด าเนินการตรวจสอบหนังสือน าถึงคณบดี โดยการตรวจสอบช่ือ งบประมาณ และรายละเอียดหนังสือ

6.2 ตรวจสอบเอกสารแผนการด าเนินงานส าหรับ โครงการวิจัย วจ.๓ด ใหม่

6.3 ตรวจสอบแบบรายงานผลความก้าวหน้าในการด าเนินโครงการวิจัย และเอกสารอย่างน้อย 3 บท

6.4 รวบรวมเอกสารจัดท าส าเนาเพ่ือขออนุมัติขยายเวลาเสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ

6.5 รวบรวมเอกสารท าบันทึกเสนอมหาวิทยาลัยฯ  เพ่ือขอขยายเวลา

7.ตรวจสอบเอกสารการขอขยายโครงการวิจัย คร้ังท่ี 2 ท้ังงบประมาณเงินรายได้ งบแผ่นดิน และงบจากภายนอก ประมาณ 20 โครงการ

7.1 ด าเนินการตรวจสอบหนังสือน าถึงคณบดี โดยการ ตรวจสอบช่ือ งบประมาณ และรายละเอียดหนังสือ

7.2 ตรวจสอบเอกสารแผนการด าเนินงานส าหรับ โครงการวิจัย วจ.๓ด ใหม่

7.3 ตรวจสอบแบบรายงานผลความก้าวหน้าในการ ด าเนินโครงการวิจัย คร้ังท่ี 2และเอกสารประกอบ

7.4 รวบรวมเอกสารจัดท าส าเนาเพ่ือขออนุมัติขยายเวลา เสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ

7.5 รวบรวมเอกสารท าบันทึกเสนอมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือขอขยายเวลา

8.ควบคุม ตรวจสอบการท าสัญญาเบิกจ่ายเงิน  โครงการวิจัย การรายงานความก้าวหน้าโครงการ วิจัย และส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์

8.1 ลงทะเบียนคุมEXCEL การด าเนินการการเบิกจ่าย และการเปล่ียนแปลงสถานะของโครงการวิจัย

8.2 จัดประชุมการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยเม่ือด าเนินการมาแล้วคร่ึงหน่ึง(6เดือน)

8.3 ด าเนินการส่งเอกสารเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ ไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนา ตามปี พร้อมจัดท าเอกสาร ส าหรับด าเนินการส่ง

    และเก็บคณะฯ 

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน (กิจกรรม)

ต าแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป

ภาระงาน (สายสนับสนุน) รายบุคคล

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

สังกัด  คณะศิลปศาสตร์

ช่ือ  นายธีระชัย  ชูน้อย



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน (กิจกรรม)

8.4 ด าเนินการจัดส่งเอกสารรายงานความก้าวหน้าคร้ังท่ี 2 ให้ผู้ทรงคุณวุฒิพร้อมเอกสารร่างรายงานวิจัยฉบับ สมบูรณ์ 

     และส่งคืนกลับนักวิจัย

9.ควบคุม ตรวจสอบ การเบิกจ่ายเงินงวดโครงการ  วิจัยจ านวน 3 งวดและปิดโครงการวิจัย1งวดต่อปี งบประมาณงบเงินรายได้ 

     งบประมาณแผ่นดิน

9.1 ด าเนินการตรวจสอบหนังสือน าถึงคณบดี โดยการตรวจสอบช่ือ งบประมาณ และรายละเอียดหนังสือ การเบิกจ่ายเงินงวด งวดท่ี 1 

9.2 ตรวจสอบเอกสารแนบเบิกเงินงวดท่ี 1 กับ วจ.๓ดวจ.๑ ด  ว.๑ด และสัญญาท่ีลงนามแล้ว

9.3 จัดท าใบส าคัญรับเงินเบิกเงินงวดท่ี 1

9.4 ตรวจสอบเอกสารใบตรวจเอกสารกับเอกสารแนบ

9.5 รวบรวมเอกสารท าบันทึกเบิกเงินงวดท่ี 1

9.6 ด าเนินการตรวจสอบหนังสือน าถึงคณบดี โดยการ  ตรวจสอบช่ือ งบประมาณ และรายละเอียดหนังสือ การเบิกจ่ายเงินงวด งวดท่ี 2 

9.7 ตรวจสอบเอกสารแนบเบิกเงินงวดท่ี 2 กับ วจ.๓ด วจ.๑ ด  ว.๑ด และสัญญาท่ีลงนามแล้ว กับเอกสาร เบิกเงินงวดท่ี 2

   (ใบเสนอราคา ใบเสร็จฯ ) บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง

9.8 จัดท าใบส าคัญรับเงินเบิกเงินงวดท่ี 2

9.9 จัดท าสรุปการเบิกเงินงวด 2

9.10 ตรวจสอบเอกสารใบตรวจเอกสารกับเอกสารแนบ

9.11 รวบรวมเอกสารท าบันทึกเบิกเงินงวดท่ี 2

9.12 ด าเนินการตรวจสอบหนังสือน าถึงคณบดี โดยการ ตรวจสอบช่ือ งบประมาณ และรายละเอียดหนังสือ การเบิกจ่ายเงินงวด งวดท่ี 3 

9.13 ตรวจสอบเอกสารแนบเบิกเงินงวดท่ี 2 กับ วจ.๓ด วจ.๑ ด  ว.๑ด และสัญญาท่ีลงนามแล้ว กับเอกสาร เบิกเงินงวดท่ี 3

   (ใบเสนอราคา ใบเสร็จฯ ) บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 

9.14 จัดท าใบส าคัญรับเงินเบิกเงินงวดท่ี 3

9.15 จัดท าสรุปการเบิกเงินงวด 3

9.16ตรวจสอบเอกสารใบตรวจเอกสารกับเอกสารแนบ

9.17 รวบรวมเอกสารท าบันทึกเบิกเงินงวดท่ี 3

9.18ด าเนินการตรวจสอบหนังสือน าถึงคณบดี โดยการ ตรวจสอบช่ือ งบประมาณ และรายละเอียดหนังสือการเคลียร์เงินงวดท่ี 3 

      และปิดโครงการวิจัย 

9.19 ตรวจสอบเอกสารแนบการเคลียร์เงินงวดท่ี3 กับ  วจ.๓ด วจ.๑ ด ว.๑ด และสัญญาท่ีลงนามแล้ว เอกสาร เคลียร์เงินงวดท่ี 3

   (ใบเสนอราคา ใบเสร็จฯ ) บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง และเล่มรายงานวิจัย ฉบับสมบูรณ์

9.20 ตรวจสอบเอกสาร วจ 2 ด

9.21 จัดท าสรุปการเคลียร์เงินงวด 3

9.22ตรวจสอบเอกสารใบตรวจเอกสารกับเอกสารแนบ

9.23รวบรวมเอกสารท าบันทึกเคลียร์เงินงวดท่ี 3 และ  ส่งเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์

9.24ตรวจสอบเอกสารOP (OP1, OP2 ,OP3) กับเอกสารแนบ

9.25 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง พร้อม เอกสารแนบ(ใบเสนอราคา)กับวจ.๑ด วจ.๓ด ว๑ด



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน (กิจกรรม)

10.ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสารหลักฐานเพ่ือจัดท ารายงานการประเมินตนเองของงานวิจัย ตัวช้ีวัดท่ี2 ตามแบบฟอร์มงานประกัน

10.1 รอบ 5 เดือน

10.2 รอบ 9 เดือน

10.3 รอบ 11 เดือน

10.4 รอบ 12 เดือน

11.ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสารหลักฐาน  เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินตนเองของงานวิจัย  ตัวช้ีวัดท่ี2 ตามแบบฟอร์ม

     ของสถาบันวิจัยและพัฒนา

11.1 รอบ 5 เดือน

11.2 รอบ 9 เดือน

11.3 รอบ 11 เดือน

11.4 รอบ 12 เดือน

12.ด าเนินการ 5 ส ปี ละ 2 คร้ัง ภายในและภายนอก

13 เสนอรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาข้อเสนอโครงการ วิจัย ติดตามรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย

14.ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ โครงการวิจัย

15. เตรียมเอกสารรายงานความก้าวหน้าคร้ังท่ี 2 เพ่ือเสนอผู้ทรง

16.กรอกรายละเอียดโครงการวิจัยในระบบสารสนเทศงานวิจัย มทร.ศรีวิชัย (RISS)

17.รายงานความก้าวหน้าและปิดโครงการในระบบ สารสนเทศ  NRMS และ DRMS 

18.ด าเนินการส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ไปยังสถาบัน วิจัยและพัฒนา (สวพ.) 

19.รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของกองทุน ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ไปยังสถาบันวิจัยพัฒนา

19.1 รวบรวมบทความวิจัยท่ีได้น าเสนอ จากเอกสาร และเวป

19.2 รวบรวมบทความท่ีได้รับการตีพิมพ์  จากเอกสาร และเวป

19.3 รายงานผลการด าเนินงานส่งสถาบันวิจัยพัฒนา

20.ด าเนินการติดตามการด าเนินงานวิจัยเงินแผ่นดิน  เงินรายได้ วิจัยสถาบัน วิจัยในช้ันเรียน และวิจัยภายนอก

21.วางแผนการจัดสรรงบประมาณงานวิจัยในแต่ละปี ปีงบประมาณเพ่ือให้บรรลุตามเป้า KPI

22.ให้ค าปรึกษา ร่าง และแก้ปัญหาให้กับนักวิจัย

23.ขออนุญาตการเดินทางไปราชการ และเคลียร์เงินเพ่ืองานวิจัยกรณีเป็นหมู่คณะ

24.ประชุมการขอรับเงินสนับสนุนการน าเสนอผลงาน วิจัยในประเทศ พร้อมจัดท าเอกสารการประชุม

25.ประสานงานระหว่างหน่วยวิจัย สถาบันวิจัย และพัฒนา และฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ

26.ประชาสัมพันธ์หนังสือราชการท้ังภายในและ ภายนอกให้นักวิจัยและผู้สนใจทราบ

27.ติดตามรายงานความก้าวหน้าในการด าเนินโครงการ  วิจัยตลอดงบประมาณ ด้วยโปรแกรม EXCEL

28.จัดท าเอกสารการขอรับสนับสนุนงบประมาณกองทุนส่งเสริมและพัฒนางานหน่วยงาน

29.จัดท าเอกสารขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความ   วิจัยในวารสารวิชาการ ส่งสถาบันวิจัยและพัฒนา

30.ด าเนินการจัดโครงการ 



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน (กิจกรรม)

30.1 ด าเนินการส่งค าเสนอของบประมาณด าเนินโครการ

30.2 ขออนุญาตด าเนินโครงการ

30.3ด าเนินการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างรายการวัสดุ

30.4ด าเนินการเคลียร์เอกสารการเบิกจ่ายโครงการ

30.5 สรุปผลการด าเนินโครงการ

30.6 ติดต่อร้านค้า ซ้ือวัสดุโครงการ ขอใบเสนอราคา

30.7 ด าเนินการจัดประชุมเตรียมความพร้อม

30.8 ด าเนินการจัดประชุมกลุ่มย่อย

31. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารการขอทรัพย์สิน  ทางปัญญาไปยังส านักการจัดการนวัตกรรม  และถ่ายทอดเทคโนโลยี ส าหรับ

     การขอทรัพย์สินทางปัญญา สิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร ลิขสิทธ์ิฯ

32. ด าเนินโครงการวิจัย TRM , RMUT-TRM

32.1 ท าสัญญา

32.2 การเบิกเงินงวด

32.3 การเคลียร์เงินงวด พร้อมตรวจหลักฐาน

32.4 การรายงานความก้าวหน้า

32.5 การสรุปผลการด าเนินงาน

งานอ่ืน ๆ 31. ประชุมกับหน่วยงานภายในและภายนอก

32. ติดต่อประสานงานภายในและภายนอก
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