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บทท่ี 1  
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำ 
 สถาบันอุดมศึกษามีภารกิจหลัก 4 ด้าน คือ  การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม และ

การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีได้ก าหนดพันธกิจด้านการวิจัยในแผนกลยุทธ์
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ในการสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่สามารถ
ประยุกต์ใช้เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้กับสังคมทั้งระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ และมีวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์
คือ การวิจัยที่มีคุณภาพสูงและสร้างองค์ความรู้เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและเศรษฐกิจของพื้นที่  

เพ่ือให้สอดคล้องกับกลยุทธ์ด้านการวิจัยของมหาวิทยาลัย คณะวิทยาศาสตร์ได้ก าหนดแผนกลยุทธ์เพ่ือ
พัฒนางานวิจัยคณะ ในระยะเวลา 5 ปี (พ.ศ. 2565 – 2569) ในวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ที่ 2: การวิจัยและ
นวัตกรรมที่โดดเด่นในระดับนานาชาติและสามารถน าใช้ประโยชน์ได้ โดยมีเป้าประสงค์ : การผลิตผลงานวิจัย
และนวัตกรรมที่ได้รับการยอมรับในระดับสากล และสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ ในการนี้เพ่ือให้การด าเนินงาน
ของคณะตามพันธกิจหลักด้านการวิจัยบรรลุตามค่าคาดการณ์และบรรลุเป้าประสงค์ งานส่งเสริมการวิจัย สังกัด
ส านักงานเลขานุการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการวิจัย วิเทศสัมพันธ์ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ซี่งมี
หน้าที่หลักในการส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานวิจัย วิเทศสัมพันธ์ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยในการ
ด าเนินงานดังกล่าว จ าเป็นต้องมีคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ได้รับความรู้ ความเข้าใจใน
ขั้นตอนการท างานของงานวิจัย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของบุคลากรในการติดต่อและทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การมีคู่มือในการปฏิบัติงานจะเป็นส่วนหนึ่งในการอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งลดระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานได ้หากบุคลากรท่านอ่ืนได้ศึกษาคู่มือสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ รวมทั้งได้เห็นขั้นตอนการท างานใน
ภาพรวมเพ่ือใช้วิเคราะห์ปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นในแต่ละขั้นตอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข ซึ่งน่าจะส่งผลต่อความพึง
พอใจของผู้รับบริการให้ดียิ่งขึ้น 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือ 
1) ก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการวิจัย วิเทศสัมพันธ์ และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
4) ประกอบการประเมินการต่อสัญญาจ้าง 5 ปี 

1.3 ขอบเขต 
คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนของการปฏิบัติงานด้านวิจัยและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมตั้งแต่การ

จัดท าค าของบประมาณประจ าปีงบประมาณแผ่นดิน หมวดเงินอุดหนุนทั่วไป การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป การ
ติดตามและการรายงานผล 
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1.4 ค ำจ ำกัดควำม 

การวิจัย หมายความว่า การศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ หรือทดลองอย่างมีระบบ โดยอาศัยอุปกรณ์หรือ
วิธีการเพ่ือให้พบข้อเท็จจริง หรือหลักการไปใช้ในการตั้งกฎ ทฤษฎี หรือแนวทางในการปฏิบัติ  

โครงการวิจัย (research project) หมายความว่า รูปการที่ก าหนดหรือคิดไว้ในการด าเนินการวิจัย โดยมี
แผนการแสดงหัวข้อรายละเอียดในการศึกษาค้นคว้าวิเคราะห์ หรือทดลองอย่างมีระบบที่แน่นอน ซึ่งหน่วยงาน
หนึ่ง ๆ หรือหลายหน่วยงานจะร่วมกันด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในช่วงระยะเวลาหนึ่ง 

งบประมาณแผ่นดิน หมายความว่า งบประมาณที่มหาวิทยาลัยเสนอของสนับสนุนการด าเนินงาน 
โครงการวิจัยและได้รับการสนับสนุนจากสนักงบประมาณ เป็นงบประมาณประจ าปีตามมติคณะรัฐมนตรี 

งบประมาณสนับสนุนงานวิจัยมูลฐาน (Fundamental Fund) หมายความว่า ที่ได้รับการสนับสนุนจาก
กองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ววน.) เพ่ือสนับสนุนงานวิจัยมูลฐาน (Fundamental Fund) 

งบประมาณเงินรายได้หมายความว่า งบประมาณท่ีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีสนับสนุนส าหรับการ 
ด าเนินงานโครงการวิจัย 

งบประมาณจากแหล่งทุนภายนอก หมายความว่า งบประมาณที่หน่วยงานภายนอกสนับสนุน
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีเพื่อด าเนินโครงการวิจัย 

คณะกรรมการบริหารงานวิจัยคณะวิทยาศาสตร์ หมายความว่า คณะกรรมการที่ก ากับดูแลการบริหาร
งานวิจัยคณะวิทยาศาสตร์ ประกอบด้วย รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการเ ป็นประธาน และผู้แทนจาก
ภาควิชาทั้ง 4 ภาควิชา ภาควิชาละ 3 – 4 คน เป็นกรรมการ มีนักวิเทศสัมพันธ์ เป็นเลขานุการ และมีเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
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บทท่ี  2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้ำงหน่วยงำนคณะวิทยำศำสตร์ 
 2.1.1 ประวัติควำมเป็นมำและโครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

คณะวิทยาศาสตร์ ได้จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 28 ตุลาคม พ.ศ. 2534 ตามพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2534 พร้อมกับการจัดตั้งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี แบ่ง
ส่วนราชการตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  พ.ศ.2534 
เป็นส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ และภาควิชาอีก 4 ภาควิชา คือ ภาควิชาคณิตศาสตร์ สถิติ และ
คอมพิวเตอร์  ภาควิชาเคมี  ภาควิชาฟิสิกส์  ภาควิชาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ  
ภาระงานหลักในระยะแรก จากช่วงปีการศึกษา 2534-2535   ได้จัดการเรียนการสอน วิชาวิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์ สถิติ และ คอมพิวเตอร์  ให้แก่นักศึกษาคณะอ่ืนๆ  จนถึงปีการศึกษา 2536  ได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตร
ปริญญาตรี ในสาขาวิชาจุลชีววิทยา ปีการศึกษา 2538 สาขาวิชาเคมี  ปีการศึกษา 2539  สาขาวิชาฟิสิกส์ ในปี
การศึกษา 2540 สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ ในปีการศึกษา 2548 เปิดสอนสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ปีการศึกษา 2550 เปิดสอนหลักสูตร สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการยาง ปีการศึกษา 2555 เปิดสอน
หลักสูตร 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และสาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ปี
การศึกษา 2556 เปิดสอนหลักสูตร 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาชีววิทยา และสาขาวิชาคณิตศาสตร์ ปีการศึกษา 
2558 เปิดสอนหลักสูตร 1 สาขาวิชาคือฟิสิกส์อุตสาหกรรม และในปีการศึกษา 2563 เปิดสอนหลักสูตรปรับปรุง
ใหม่ 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสาร และสาขาวิชาวิทยาการข้อมูลและนวัตซอฟต์แวร์ 

ระดับบัณฑิตศึกษา เปิดสอนทั้งหมด 11 หลักสูตร โดยหลักสูตรปริญญาโท มี 7 หลักสูตร ดังนี้ ปี
การศึกษา 2546 เปิดสอนสาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ และสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ ปีการศึกษา 2547 
เปิดสอนสาขาวิชาเคมี สาขาวิชาฟิสิกส์ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษาวิชาเอกเคมี ปีการศึกษา 2548 เปิดสอน
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา วิชาเอกชีววิทยา วิชาเอกฟิสิกส์ วิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป ปีการศึกษา 2549 เปิด
สอนสาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม และปีการศึกษา 2553 เปิดสอนหลักสูตรสาขาวิชาคณิตศาสตรศึกษา ในปี
การศึกษา 2559 ปิดสาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม และในปีการศึกษา 2560 เปิดสอนหลักสูตรปรับปรุงใหม่ 1 
สาขาวิชา คือ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ และในปีการศึกษา 2565 เปิดสอนหลักสูตรปรับปรุงใหม่ 3 สาขาวิชา 
คือ สาขาวิชาชีววิทยาสิ่งแวดล้อม สาขาวิชาฟิสิกส์วัสดุและชีวการแพทย์ และสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
นวัตกรรมดิจิทัล ปีการศึกษา 2548 เปิดสอนหลักสูตรปริญญาเอก 3 หลักสูตรดังนี้ สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ 
สาขาวิชาเคมี และสาขาวิชาฟิสิกส์ และปีการศึกษา 2559 ปิด สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ และเปิดสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์ศึกษาและปีการศึกษา 2559 ปิดสาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ และเปิดสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา 
ในปีการศึกษา 2565 เปิดสอนหลักสูตร ปรับปรุงใหม่ 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาฟิสิกส์วัสดุและชีวการแพทย์  ใน
ปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์เปิดสอนในระดับปริญญาตรี โท และเอก จ านวน 19 หลักสูตร 
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ตำรำงท่ี 2.1-1 หลักสูตรที่เปิดสอนคณะวิทยาศาสตร์ 
ล ำดับ หลักสูตร ระดับ 

1 จุลชีววิทยา ปริญญาตรี (10 หลักสูตร) 
2 ชีววิทยา 
3 อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
4 วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
5 เคมี 
6 เทคโนโลยียางและพอลิเมอร์ 
7 คณิตศาสตร์ 
8 วิทยาการข้อมูลและนวัตกรรมซอฟต์แวร์ 
9 เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
10 ฟิสิกส์ชีวการแพทย์ 
11 เคมี  ปริญญาโท (6 หลักสตูร) 
12 ฟิสิกส์วัสดุและการแพทย์  
13 วิทยาศาสตร์ชีวภาพและชีววิทยาสิ่งแวดล้อม  
14 เทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล  
15 วิทยาศาสตร์ศึกษา 
16 คณิตศาสตรศึกษา 
17 เคมี  ปริญญาเอก (3 หลักสูตร) 
18 ฟิสิกส์วัสดุและการแพทย์ 
19 วิทยาศาสตร์ศึกษา 

 
 2.1.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ สมรรถนะหลัก ค่ำนิยม และ วัฒนธรรมองค์กร 
วิสัยทัศน์ : “สถาบันชั้นน าด้านวิจัยทางวิทยาศาสตร์ระดับประเทศ”  
โดยมีเป้าหมายเป็นคณะวิทยาศาสตร์ชั้นน า 1 ใน 20 ของอาเซียน ในปี 2571 (เฟสแรก เป็น 1 ใน 5 ของประเทศ 
จากการจัดอันดับ SCIMAGO Institutions Rankings ภายในปี 2567) ทั้งนี้มีตัวชี้วัดที่ส าคัญ ได้แก่  

1) สัดส่วนผลงานตีพิมพ์ระดับชาติและนานาชาติต่ออาจารย์ประจ าทั้งหมด 
2) จ านวนนวัตกรรมที่น าไปใช้ประโยชน์  
3) สัดส่วนจ านวนสิทธิบัตรและอนุสิทธิบัตรต่ออาจารย์ประจ าทั้งหมด 

พันธกิจ :  
1. ผลิตบัณฑิตด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีรวมทั้งมีทักษะด้านดิจิทัล  
2. พัฒนาผลงานวิจัยด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในระดับสากลและผลิตนวัตกรรมเพ่ือสร้างคุณค่าให้แก่
สังคม 
3.  บริการวิชาการตอบโจทย์ความต้องการของผู้รับบริการ และยกระดับการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์ให้กับ
โรงเรียน 

สมรรถนะหลัก 
CC1. การพัฒนานวัตกรรมการเรียนการสอนทางวิทยาศาสตร์และการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการสอน 
CC2.  การวิจัยแบบบูรณาการเคมีวิเคราะห์ เคมีทฤษฎี วัสดุศาสตร์ และวิทยาศาสตร์ชีวภาพเพ่ือพัฒนาด้านพลังงาน
และสิ่งแวดล้อม 
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ค่ำนิยม ATOMIC  
Accountability      รับผิดชอบต่อการท างานและสังคม    
Team Work          ท างานเป็นทีม                            
Organizational Learning  การเรียนรู้ระดับองค์กร      
Management by Fact   บริหารจัดการด้วยข้อมูลจริง 
Innovation                 สร้างสรรค์นวัตกรรม 
Customer Focus          มุ่งเน้นลูกค้า 

วัฒนธรรมองค์กร : รวมใจ รวมพลัง ร่วมสร้าง 
 
2.1.3 โครงสร้างการบริหารจัดกำรองค์กร 

 
ภำพที่ 2.1-1 โครงสร้างการบริหารองค์กร 

 
2.2 มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ต ำแหน่ง  :  นักวิเทศสัมพันธ์ 
2.2.1 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง  

(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา( กพอ.) พ.ศ. 2553 
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการท างานปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา( กพอ.) พ.ศ. 2553                 
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา( กพอ.) พ.ศ. 2553                 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1. ร่าง โต้ตอบหนังสือเป็นภาษาต่างประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศเพ่ือใช้ 

ในการติดต่อประสานงานกับองค์กรระหว่างประเทศ  
          2. ช่วยศึกษารายละเอียด เตรียมข้อมูล พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น รายงาน และด าเนินการ
ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการให้ความร่วมมือและความช่วยเหลือจากต่างประเทศในเรื่องทุนการศึกษาในเรื่อง
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ทุนการศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน การให้ความช่วยเหลือทางเศรษฐกิจและวิชาการ และอ่ืน ๆ เพื่อให้ด าเนินการ
บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
          3. อ านวยความสะดวกต่าง ๆ ให้แก่อาจารย์ ผู้เชี่ยวชาญ เจ้าหน้าที่ต่างประเทศ นักศึกษา และ
อาสาสมัครที่เข้ามาช่วยเหลือ เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความราบรื่น  
          4. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
และนักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องราวต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ 

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่เกิดข้ึน  
3. ด้านการประสานงาน 

1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความ 
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
           2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ 
1. ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเทศสัมพันธ์รวมทั้งตอบปัญหาและ 

ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้ผู้บริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเก่ียวกับด้านวิเทศสัมพันธ์เพ่ือให้บุคลากรทั้ง

ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

 
     2.2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรวิจัย วิเทศสัมพันธ์ และท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม  
     1. ด้ำนกำรวิจัย 

1.1 ประสานงานการเสนอของบประมาณเพ่ือการวิจัย งบประมาณแผ่นดิน/งบประมาณเงินรายได้/
เงินสนับสนุนจากแหล่งทุนอ่ืน ๆ ประจ าปีงบประมาณ 

1.2 การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย เงินสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น/เงินรายได้
มหาวิทยาลัย 

13 ประสานงานโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
1.4 ประสานงานติดตามผลการด าเนินการวิจัยของบุคลากรที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุน

ภายนอก และ เงินรายได้มหาวิทยาลัย  
1.5 จัดการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัยคณะ 
1.6 จัดท าค าขอโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติงานคณะวิทยาศาสตร์ 
1.7 การจัดท าสัญญารับทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายในละภายนอก 
1.8 กิจกรรมพัฒนาและฝึกอบรมนักวิจัย 

       1.9 ประสานการด าเนินงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการวิจัย วิเทศสัมพันธ์ และท านุ 
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
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1.10. ประสานงานกับหน่วยงานระดับมหาวิทยาลัย และหน่วยงานอื่นในเรื่องเก่ียวกับการวิจัย 
วิเทศสัมพันธ์ และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

               2. ด้ำนวิเทศสัมพันธ์  
  2.1 ประสานงานการจัดท า MOU กับสถาบันในประเทศและต่างประเทศ 
  2.2 ประสานงานการศึกษาดูงาน/แลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษาด้านการวิจัยและการเข้าร่วม

ประชุมวิชาการกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 
                3. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย   

           3.1 งานธุรการและงบประมาณ งานสารบรรณ งานพิมพ์เอกสารของงานวิจัย วิเทศ 
สัมพันธ์ และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
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       บทท่ี  3 
หลักเกณฑ์ วิธกีำรปฏิบัตงิำนและเงื่อนไข 

 
3.1 ภำระงำนที่ได้รับมอบหมำย 

ภำระงำน รำยละเอียด 
1. . ด้านการวิจัย 
 

1.1 ประสานงานการเสนอของบประมาณเพื่อการวิจัย งบประมาณแผ่นดิน/งบประมาณเงินรายได้/
เงินสนับสนุนจากแหล่งทุนอื่น ๆ ประจ าปีงบประมาณ 
1.2 การจัดสรรและอนุมัตโิครงการวิจัย 
1.3 การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย เงินสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น/เงินรายได้ 
ประจ าปีงบประมาณ  

▪ 1.4 ประสานงานตดิตามผลการด าเนินการวิจัยของบุคลากรที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุน
ภายนอก และ เงินรายได้มหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 
1.5 การขอรับเงินสมนาคณุการตพีิมพ์เผยแพรผ่ลงานวิจัย คณะวิทยาศาสตร์  

2. ด้านวิเทศสัมพันธ์  2.1 ประสานงานการจัดท า MOU กับสถาบันในประเทศและต่างประเทศ 
▪ 2.2 จัดการประชุมเพื่อพัฒนาความร่วมมือกับต่างประเทศ 

3. ด้านการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม  

3.1 ประสานงานการด าเนินโครงการท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม ประจ าปีงบประมาณ 

3. ด้านบริหารทั่วไป 
 
 

- งานธุรการงานวิจัย  (ประชาสัมพันธ,์ โต้ตอบหนังสือราชการ,เคลยีร์เบิก-จ่าย, ขออนุมตัิไป
ราชการ, ติดต่อประสานงาน,จดัประชุม, จองห้องประชุม, เตรียมอาหารว่าง, อาหาร,  
รับรองกรรมการ, ที่พัก, การเดินทาง, ฯลฯ) 

 

3.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ตำรำงท่ี 3.2 ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ในผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
สัญลักษณ ์ ชื่อเรียก ควำมหมำย 

 
 

เริ่มต้น และสิ้นสดุ จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของผังงาน 

 
 

การปฏิบัติงาน จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง/ 
ผู้ด าเนินการ 

 
 

การตัดสินใจ จุดที่ต้องเลือกปฏบิัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 ทิศทาง ทิศทางขั้นตอนการด าเนินงานซึ่งปฏิบัติต่อเนื่อง
ตามลูกศร 

 
 

จุดเช่ือมต่อเดียวกัน จุดเช่ือมต่อของผังงานใช้สัญลักษณ์ให้ดูง่าย 
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1. กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรวิจัย 

    1. 1 กำรจัดท ำของบประมำณเพื่อกำรวิจัยประจ ำปี 
          1) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 
1 รับเรื่องการประชาสัมพันธ์การจัดท าข้อเสนอการวิจัยเพื่อ

ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานส่งเสริมบริหาร
งานวิจัยฯ  

งานส่งเสริมการวิจัย 1 วัน 

2 เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยเพื่อสั่งการ งานส่งเสริมการวิจัย 1 วัน 
3 จัดท าการประชาสัมพันธ์การจัดท าข้อเสนอการวิจัยเพื่อขอรับ

การสนับสนุนงบประมาณไปยังหัวหน้าภาควิชาและแจ้งเวียน
คณาจารย์ภายในคณะทราบโดยทางจดหมายอิเล็คทรอนิกส์ 
(e-mail) 

งานส่งเสริมการวิจัย 2 วัน 

4 หัวหน้าโครงการวิจัยจัดท าข้อเสนอการวิจัย นักวิจัย 7 – 14 วัน 

5 รวบรวม/ตรวจสอบความถูกต้องของข้อเสนอการวิจัย 
(รูปแบบ งบประมาณ) และประสานงานกับนักวิจัยเพ่ือการ
แก้ไข 

งานส่งเสริมการวิจัย 3-4 วัน 

6 สรุปรายละเอียดข้อเสนอการวิจัย ได้แก่ ชื่อหัวหน้าโครงการ 
ระยะเวลาด าเนินงาน จ านวนงบประมาณ วัตถุประสงค์ ผลที่
คาดว่าจะได้รับ  

งานส่งเสริมการวิจัย 2 วัน 

7 รวบรวมข้อเสนอการวิจัยฉบับสมบูรณ์ จัดท าเอกสาร
ประกอบการเสนอของบประมาณ และจัดท าหนังสือน าส่งให้
ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ 

งานส่งเสริมการวิจัย 2 วัน 

8 หัวหน้าโครงการวิจัยบันทึกข้อมูลลงในระบบบริหารงานวิจัย
แห่งชาติ NRIIS/DRMS 

นักวิจัย 1 วัน 
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                  2) กระบวนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องการประชาสัมพันธ์
การส่งข้อเสนอการวิจัย 

เสนอรองคณบด ี
ฝ่ายวิจัย 

แจ้งเวียนคณาจารยภ์ายในคณะทราบ 
เพื่อจัดท าข้อเสนอการวิจัย 

หัวหน้าโครงการวิจัยจัดท าข้อเสนอการวิจัย 

รวบรวม/ตรวจสอบความถูกต้องของข้อเสนอการวิจัย (รูปแบบ 
งบประมาณ) และประสานงานกับนักวิจัยเพื่อการแก้ไข 

สรุปรายละเอียดข้อเสนอการวิจัย ได้แก่ ช่ือหัวหน้าโครงการ 
ระยะเวลาด าเนินงาน จ านวนงบประมาณ วัตถุประสงค์ ผลที่

คาดว่าจะไดร้ับ 

รวบรวมข้อเสนอการวิจัยฉบบัสมบูรณ์ จดัท าเอกสาร
ประกอบการเสนอของบประมาณ และจัดท าหนังสือน าส่งให้

ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ 

หัวหน้าโครงการวิจยับันทึกข้อมูล
ลงในระบบบริหารงานวิจยั
แห่งชาติ NRIIS/DRMS 
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1.2 กำรจัดสรรและอนุมัติโครงกำรวิจัย  
        1) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 
1 รับเรื่องการจัดสรรงบประมาณเพ่ือการวิจัยจาก

ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ  
งานส่งเสริมการวิจัย 

 
1 วัน 

2 เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยเพื่อพิจารณา งานส่งเสริมการวิจัย 1 วัน 
3 แจ้งหัวหน้าโครงการพิจารณายืนยันการ

ด าเนินงานวิจัย/ปรับแก้ไขงบประมาณตามท่ี
ได้รับจัดสรร 

งานส่งเสริมการวิจัย 
 

2 วัน 

4 หัวหน้าโครงการวิจัยยืนยันการด าเนินงาน และ
ปรับแก้ไขงบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร 

หัวหน้าโครงการวิจัย 
 

2-3 วัน 

5 รวบรวมเอกสารแบบยืนยันการด าเนินงานวิจัย
จากหัวหน้าโครงการวิจัย 

งานส่งเสริมการวิจัย 
 

2 วัน 

6 เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยเพื่อพิจารณาลงนาม
หนังสือน าส่ง 

งานส่งเสริมการวิจัย 
 

1 วัน 

7 จัดส่งเอกสารการยืนยันด าเนินงานโครงการวิจัย
ส่งไปยังส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ  

งานส่งเสริมการวิจัย 
 

1 วัน 

8 รวบรวมการยืนยันการด าเนินงาน เสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายวิจัย 

ส านักงานส่งเสริม
บริหารงานวิจัยฯ 

1-2 วัน 

9 น าเรียนอธิการบดี/รองอธิการที่เก่ียวข้องเพ่ือ
ทราบ 

ส านักงานส่งเสริม
บริหารงานวิจัยฯ 

1 วัน 

10 แจ้งคณะ เรื่องการลงนามในสัญญาทุน และการ
จัดท าสัญญารับทุน 

ส านักงานส่งเสริม
บริหารงานวิจัยฯ 

1 วัน 

11 คณะรับเรื่องการลงนามในสัญญารับทุน เสนอ
รองคณบดีฝ่ายวิจัยทราบ 

งานส่งเสริมการวิจัย 
1 วัน 

1 วัน 

12 แจ้งเวียนหัวหน้าโครงการวิจัยทราบ งานส่งเสริมการวิจัย 
1 วัน 

1 วัน 

13 หัวหน้าโครงการวิจัยลงนามในสัญญารับทุน ส านักงานส่งเสริม
บริหารงานวิจัยฯ 

1 วัน 

14 เสนออธิการบดี/รองอธิการบดีผู้ได้รับมอบหมาย 
ลงนามในสัญญารับทุน 

ส านักงานส่งเสริม
บริหารงานวิจัยฯ 

1 วัน 

15 ส่งคู่สัญญาให้หัวหน้าโครงการผ่านต้นสังกัด 
 

ส านักงานส่งเสริม
บริหารงานวิจัยฯ 

1 วัน 

16 ส าเนาคู่สัญญาเพ่ือใช้ในการติดตามการ
ด าเนินงานและการประกันคุณภาพการศึกษา 
และจัดส่งคู่สัญญาต้นฉบับให้หัวหน้าโครงการ 

งานส่งเสริมการวิจัย 
2 วัน 

1 วัน 
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               2) กระบวนกำรปฏิบัติงำน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งหัวหน้าโครงการพิจารณาด าเนินการ 

หัวหน้าโครงการวิจัยยืนยันการด าเนินงาน แก้ไข
งบประมาณตามที่ไดร้ับจัดสรร 

รวบรวมการยืนยันการด าเนินงาน 

เสนอรองคณบดีฝา่ยวิจัยเพื่อพิจารณาลงนาม 
ในหนังสือน าส่ง 

จัดส่งเอกสารการยืนยันด าเนินงาน 

รับเรื่องการจดัสรร
งบประมาณเพื่อการวิจยั 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย 
 

ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ รวบรวมการยืนยันการ
ด าเนินงานเสนอรองอธิการบดฝี่ายวิจัย 

ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ น าเรียนอธิการบดีเพื่อทราบ 
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ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ แจ้งคณะเรื่องการลงนามใน
สัญญาทุน และ จัดท าสัญญารับทุน 

คณะรับเรื่องการลงนามในสญัญารับทุนเสนอ 
รองคณบดฝี่ายวิจัยทราบ 

แจ้งหัวหน้าโครงการวจิัยทราบ 

หัวหน้าโครงการวิจัยลงนามในสัญญารับทุน 

ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ เสนออธิการบด/ีรองอธิบดีที่
เกี่ยวข้องการพิจารณาลงนามในสญัญารบัทุน 

ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯส่งคู่สญัญาให ้
หัวหน้าโครงการผ่านต้นสังกัด   

ส าเนาคูส่ัญญาเพื่อใช้ในการติดตามการ
ด าเนินงานและการประกันคณุภาพ

การศึกษา และจัดส่งคูส่ัญญาต้นฉบับให้ 
หัวหน้าโครงการ 
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 1.3  กำรขออนุมัติเบิกจำ่ยเงินงบประมำณโครงกำรวิจัย 
        1.3.1 กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยโครงกำรวิจัย 
                 1) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ขั้นตอน วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 
1 รับเรื่องการอนุมัติเงินโครงการวิจัย จากส านักงาน

ส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ 
งานส่งเสริมการวิจัย 1 วัน 

2 เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยเพื่อพิจารณา งานส่งเสริมการวิจัย 
 

1 วัน 

3 จัดท าใบส าคัญรับเงินตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
ของแต่ละโครงการวิจัย จัดส่งให้หัวหน้าโครงการวิจัย
ลงนาม  

งานส่งเสริมการวิจัย 
 

2 วัน 

4 จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงวด เสนอรอง
คณบดีฝ่ายวิจัยลงนาม 
แนบเอกสาร  
- ส าเนาสัญญารับทุน/โครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติ 
- ใบส าคัญรับเงิน พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว 

งานส่งเสริมการวิจัย 
 

2 วัน 

5 ส่งบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงวด ให้งานการเงิน
คณะ 

งานส่งเสริมการวิจัย 
 

1 วัน 

6 การเงินคณะตรวจสอบเอกสาร งานการเงิน 
 

1 วัน 

7 ส่งบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงวด ให้กองคลัง งานการเงิน 
 

1 วัน 

8 กองคลังรับเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  กองคลัง 1 วัน 
9 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย/ ยอดเงิน/บันทึกคุม

ยอด 
กองคลัง 1 วัน 

10 เสนอผู้มีอ านาจ/อนุมัติเงิน กองคลัง 1-2 วัน 
11 น าเงินเข้าบัญชีโครงการวิจัย กองคลัง 1 วัน 
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      2) กระบวนกำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลังรับเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่าย/ยอดเงิน/บันทึกคุมยอด  

 

 

กองคลังน าเงิน 
เข้าบัญชีโครงการฯ  

จัดท าใบส าคญัรับเงินส่งให้หัวหน้าโครงการวิจัยลงนาม 

รับเรื่องการอนุมัติเงินโครงการวิจัย 
จากส านกังานส่งเสริมบริหาร

งานวิจัยฯ 

เสนอ 
รองคณบดฝี่ายวิจัยฯ 

แนบเอกสาร  
- สัญญารับทุน/โครงการวิจัยที่
ได้รับอนมุัต ิ
- ใบส าคัญรับเงิน พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว 
 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เสนอรองคณบดีฝา่ยวิจัยลงนาม 
 

ส่งบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้งานการเงินคณะ 

การเงินคณะ
ตรวจสอบ 

ส่งบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงวดให้กองคลัง 

กองคลังเสนอผู้มีอ านาจ/อนุมตัิเงิน 
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 1.4 กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรวิจัย 
          1.4.1 ติดตำมควำมก้ำวหน้ำโครงกำรวิจัย 
               1) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ขั้นตอน วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 
1 ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ แจ้งการรายงาน

ความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
งานส่งเสริมการวิจัย 1 วัน 

2 เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยเพื่อพิจารณา งานส่งเสริมการวิจัย 1 วัน 
3 แจ้งหัวหน้าโครงการวิจัยจัดท ารายงานความก้าวหน้าโดยบันทึก

ในระบบบริหารงานวิจัยแห่งชาติ NRIIS/DRMS 
งานส่งเสริมการวิจัย 1 วัน 

4 ตรวจสอบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยในระบบ 
NRIIS/DRMS 

งานส่งเสริมการวิจัย 1- 2 วัน 

5 สรุปความก้าวหน้าโครงการวิจัยตามแบบฟอร์มของส านักงาน
ส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ 

งานส่งเสริมการวิจัย 1 วัน 

6 จัดท าบันทึกขอส่งรายงานเสนอ รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณาลง
นาม 

งานส่งเสริมการวิจัย 0.20 ชม.  

7 จดัเก็บส าเนารายงานความก้าวหน้าไว้ที่คณะ1 ฉบับเพ่ือเป็น
หลักฐานในการตรวจสอบ 

งานส่งเสริมการวิจัย 0.20ชม. 
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                   2) กระบวนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการวิจัยจัดท ารายงานความก้าวหน้า 
โดยบันทึกลงในระบบ NRIIS/DRMS 

ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ แจ้งการ
รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจยั 

เสนอรองคณบดีฝา่ยวิจัยเพื่อ
พิจารณา 

ตรวจสอบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
ในระบบ NRIIS/ DRMS 

สรุปความก้าวหน้าโครงการวิจัยตามแบบฟอร์มของ 
ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ 

จัดท าบันทึกขอส่งรายงานเสนอรอง
คณบดฝี่ายวิจยัพิจารณา 

 

จัดเก็บส าเนารายงานความก้าวหน้าไว้ที่คณะ 1 
ฉบับเพื่อเป็นหลักฐาน 

ในการตรวจสอบ 
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1.4.2 กำรติดตำมรำยงำนผลกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
              1) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ขั้นตอน วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 
1 ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ แจ้งการส่ง

รายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ ์
งานส่งเสริมการวิจัย 1 วัน 

2 น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยเพ่ือพิจารณา งานส่งเสริมการวิจัย 1 วัน 

3 แจ้งหัวหน้าโครงการวิจัยจัดท าร่างรายงาน
ผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน 3 ฉบับ 

งานส่งเสริมการวิจัย 1 วัน 

4 จัดท าบันทึกขอส่งร่างรายงานเสนอรองคณบดีฝ่าย
วิจัยพิจารณาลงนาม 

งานส่งเสริมการวิจัย 0.20 ชม. 

5 ส่งบันทึกขอส่งร่างรายงานให้ส านักงานส่งเสริม
บริหารงานวิจัยฯ พร้อมร่างรายงานผลการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ จ านวน 3 ฉบับ 

งานส่งเสริมการวิจัย 1 วัน 

6 ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ รับร่างรายงาน
ผลการวิจัย/ตรวจสอบเอกสาร  

ส านักงานส่งเสริม
บริหารงานวิจัยฯ 

1 วัน 

7 ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ ส่งร่างรายงาน
ผลการวิจัยให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา 2-3 คน/เรื่อง 

ส านักงานส่งเสริม
บริหารงานวิจัยฯ 

3-6 เดือน 

8 รับผลการพิจารณาจากผู้ทรงคุณวุฒิและจัดท า
บันทึกแจ้งคณะทราบ 

ส านักงานส่งเสริม
บริหารงานวิจัยฯ 

1 วัน 

9 คณะรับเรื่องเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณา งานส่งเสริมการวิจัย 1 วัน 

10 แจ้งหัวหน้าโครงการวิจัยแก้ไขร่างรายงานการฉบับ
สมบูรณ์ตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ 

งานส่งเสริมการวิจัย 1 วัน 

11 หัวหน้าโครงการวิจัยส่งรายงานผลการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์มายังงานวิจัยคณะ 3 ฉบับ และแผ่น CD 
บันทึกรายงาน 5 แผ่น 

หัวหน้าโครงการวิจัย 2-3 วัน 

12 จัดท าบันทึกขอส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์
เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยลงนาม   

งานส่งเสริมการวิจัย 0.20 ชม. 

13 ส่งบันทึกขอส่งรายงานให้กองส่งเสริมการวิจัยฯ
พร้อมส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 3 ฉบับ และ
แผ่น CD บันทึกรายงาน 5 แผ่น 

งานส่งเสริมการวิจัย 0.20 ชม.  

14 จัดเก็บไฟล์รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ ไว้ที่คณะ  งานส่งเสริมการวิจัย 0.20 ชม. 
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                   2) กระบวนกำรปฏิบัติงำน 
                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการวิจัยจัดท าร่างรายงานผลการวจิัยฉบับ
สมบูรณ์ จ านวน 3 ฉบับ 

ส่งบันทึกขอส่งร่างรายงานให้ส านกังานส่งเสรมิบริหาร
งานวิจัยฯ พร้อมร่างรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
จ านวน 3 ฉบับ 

จัดท าบันทึกขอส่งร่างรายงานเสนอรองคณบดฝี่ายวิจัย
พิจารณาลงนาม 

ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ 
แจ้งการส่งรายงานผลการ 

วิจัยฉบับสมบรูณ ์

เสนอรองคณบดีฝา่ยวิจัย 

ส านักงานส่งเสริมบริหาร
งานวิจัยฯ รับร่างรายงาน

ผลการวิจยั/ตรวจสอบเอกสาร 
ลงนาม 
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ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ ส่งร่างรายงานผลการวิจัยให้
ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา 2-3 คน/เรือ่ง  

 

ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯรับผลการพจิารณาจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ และจัดท าบันทึกแจ้งคณะทราบ 

 

แจ้งหัวหน้าโครงการวจิัยแก้ไขร่างรายงานการฉบับสมบรูณ ์
ตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ 

หัวหน้าโครงการวิจัยส่งรายงานผลการวิจัยฉบบัสมบูรณ์มายังงานวิจัย
คณะ 3 ฉบับ และแผ่น CD บันทึกข้อมูลรายงาน 5 แผ่น 

 

จัดท าบันทึกขอส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบรูณ์เสนอ 
รองคณบดฝี่ายวิจัยลงนาม   

 

ส่งบันทึกขอส่งรายงานให้กองส่งเสริมการวิจัยฯพร้อมส่งรายงานวิจยั
ฉบับสมบรูณ์ 3 ฉบับ และแผ่นบันทึกข้อมูล 5 แผ่น 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย 

จัดเก็บไฟล์รายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ ์
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 1.5 กำรขอรับเงินสมนำคุณกำรตีพิมพ์ผลงำนวิจัยคณะวิทยำศำสตร์ 
        1) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
ขั้นตอน วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 

1 นักวิจัยส่งเอกสารประกอบการขอรับเงินสมนาคุณผ่าน
หัวหน้าภาควิชาตามแบบฟอร์มที่ก าหนดและเอกสารแนบ
ดังนี้  
1. แบบเสนอขอรับเงินสมนาคณุการตีพิมพ์เผยแพรผ่ลงานวิจยั 
2. ส าเนาหน้าปกวารสาร, Description, Editorial Board  
3. ส าเนาบทความวิจยัที่ไดร้ับการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ 
4. เอกสารแสดงการจดักลุ่มวารสาร 
5. ใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  
1 ชุด 

นักวิจัย 2 -3 วัน 

2 ตรวจสอบเอกสารการขอรับเงินรางวัล งานส่งเสริมการ
วิจัย 

1 วัน 

3 งานการเงินตรวจสอบเอกสาร คุมยอดเบิกจ่าย และส่ง
เอกสารคืนงานส่งเสริมการวิจัย  

งานการเงิน 1 วัน 

4 เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณาให้ความเห็นชอบ งานส่งเสริมการ
วิจัย 

1 วัน 

5 เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ /ไม่อนุมัต ิ คณบดี 1 วัน 

6 จัดท าบันทึกแจ้งผลการพิจารณาไปยังนักวิจัย  (กรณีไม่
อนุมัติ)   

งานส่งเสริมการ
วิจัย 

0.20 ชม. 

7 จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยลง
นาม (กรณีอนุมัติ) และจัดส่งบันทึกขอเบิกเงินไปยังงาน
การเงนิ   

งานส่งเสริมการ
วิจัย 

0.20 ชม. 

8 งานการเงินด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้นักวิจัย งานการเงิน 1-2 วัน 
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          2) กระบวนกำรปฏิบัติงำน 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสานงานวิจัยตรวจสอบเอกสาร 

งานการเงินตรวจสอบเอกสาร คุมยอดเบิกจ่าย และส่ง
เอกสารคืนงานส่งเสริมการวิจัย 

รองคณบดฝี่ายวิจัยพจิารณาให้ความเห็นชอบ 
 

ผู้ประสานงานวิจัยจดัท าบันทึกแจง้ผล 
การพิจารณาไปยังนักวิจัย  (กรณไีม่อนุมัติ)   

 

ผู้ประสานงานวิจัยจดัท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินเสนอรองคณบดี
ฝ่ายวิจัยลงนาม และจัดส่งบันทึกขอเบิกเงิน 

ไปยังงานการเงิน (กรณีอนุมัติ)  
 

เสนอคณบดีพิจารณาอนุมตัิ /ไม่อนุมัต ิ

นักวิจัยส่งเอกสารประกอบการขอรับ
เงินสมนาคณุผ่านหัวหน้าภาควิชาตาม

แบบฟอร์มที่ก าหนด 

งานการเงินด าเนินการเบิก
จ่ายเงินให้นักวิจัย 
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2. กำรปฏิบัติงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์ 
    2.1 กำรจัดท ำบันทึกควำมร่วมมือทำงวิชำกำร (MOU) กับสถำบันกำรศึกษำต่ำงประเทศ   
          1) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 

1 เจรจาและยกร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบัน 
การศึกษา หน่วยงานและองค์กรในประเทศและตา่งประเทศ 

คณะผู้บริหาร/
บุคลากรที่เกีย่วขอ้ง 

30 – 60 วัน 

2 เสนอร่าง MOU ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

งานส่งเสรมิการวิจยั 1 วัน 

3 จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดท า MOU และจัดท าข้อมูลตามแบบเสนอที่
มหาวิทยาลยัก าหนดพร้อมเสนอรา่งบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทาง
วิชาการ ภายในประเทศต่ออธิการบดีผ่านผู้ช่วอธิการบดฝี่ายสื่อสาร
องค์กรและพันธกิจสมัพันธ์  
และร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการต่างประเทศผ่านผูช่้วย
อธิการบดีฝ่ายวิเทศสมัพันธ์และการศึกษานานาชาต ิ

งานส่งเสรมิการวิจยั 1-2 วัน 

6 งานส่งเสรมิการวิจยัจัดส่งบันทึกให้ ส านักงานวิเทศสมัพันธ์/กองกลาง 
เสนออธิการบดีพิจารณา อธิการบดี ให้ส านักงานกฎหมายและนติิการ
ตรวจสอบเนื้อหา 

ส านักงานวิเทศ
สัมพันธ์/กองกลาง 

2-3 วัน 

7 ส านักงานกฎหมายและนิติการ ตรวจสอบเนื้อหา MOU แล้วแจ้งให้
ส านักงานวิเทศสมัพันธ์/กองกลางปรับแก้ไข MOU ตามข้อเสนอแนะ 

ส านักงานกฎหมาย
และนิติการ 

2-3 วัน 

8 ส านักงานวิเทศสมัพันธ์/กองกลาง ท าบันทึกแจ้งการปรับแก้ไข MOU 
ตามข้อเสนอแนะของส านักงานกฎหมายและนติิการมายังงานส่งเสริม
การวิจัย 

ส านักงานวิเทศ
สัมพันธ์/กองกลาง 

1 วัน 

9 งานส่งเสรมิการวิจยัร่วมกับบุคลากรผู้เกี่ยวข้องร่วมกันปรับแกไ้ข MOU 
ตามข้อเสนอแนะของส านักงานกฎหมายและนติิการ 

นักวิเทศสัมพันธ์/
กองกลางและ
บุคลากรเจ้าของ
เรื่อง 

5-7 วัน 

10 งานส่งเสรมิการวิจยัจัดท าบันทึกสง่ MOU ที่ปรับแกไ้ขแล้วให้ ส านักงาน
วิเทศสัมพันธ/์กองกลาง 

นักวิเทศสัมพันธ์  1 วัน 

11 ส านักงานวิเทศสมัพันธ์/กองกลางเสนอเป็นวาระเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลยั 

ส านักงานวิเทศ
สัมพันธ์ 

2-3 วัน 

12 ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ คณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย 

1 วัน 

13 กรณีเป็นการจดัท า MOU กับต่างประเทศ ส านักงานวิเทศสัมพันธ์เสนอ
เป็นวาระเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานวิเทศ
สัมพันธ์ 

30 วัน 

14 สภามหาวิทยาลยัให้ความเห็นชอบ ส านักงานวิเทศสัมพันธ์แจ้งผลการ
พิจารณามาที่คณะ  

สภามหาวิทยาลยั/ 
ส านักงานวิเทศ
สัมพันธ์ 

3-5 วัน 

15 คณะมหีนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้สถาบันการศึกษา หน่วยงานและ
องค์กรในต่างประเทศคู่ความร่วมมือทราบ 

งานส่งเสรมิการวิจยั 2 วัน 

16 คณะลงนามหรือขอรบัมอบอานาจจากอธิการบดเีพื่อลงนามใน MOU งานส่งเสรมิการวิจยั 5-7 วัน 

17 บันทึกข้อมูลในระบบบริหารจัดการบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี (UBU MOU) 

งานส่งเสรมิการวิจยั 1 วัน 
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          2) กระบวนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจรจายกร่าง MOUกับ
สถาบันการศึกษาต่างประเทศ 

คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดท า MOU และจัดท าข้อมูลตามแบบเสนอที่มหาวิทยาลัยก าหนดพร้อม
เสนอร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ  
ภายในประเทศต่ออธิการบดีผ่านผูช่้วอธิการบดีฝ่ายสื่อสารองค์กรและพันธกิจสัมพันธ์  
และร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการต่างประเทศผ่านผูช่้วยอธิการบดีฝ่ายวเิทศ 
สัมพันธ์และการศึกษานานาชาต ิ

รองคณบดฝี่ายวิจัยฯ 
พิจารณาลงนาม 

ส านักงานวิเทศสมัพันธ์/กองกลาง จัดส่งร่าง MOU ให้อธิการบดีเหน็ชอบใน
หลักการ (อธิการบดีอาจขอความเห็นชอบจากส านักงานกฎหมายและนิติการ 

เพื่อประกอบการพจิารณาได้)  
 



 

 25 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานกฎหมายและนิติการ ตรวจสอบเนื้อหา MOU แล้วแจ้งให้ส านักงาน
วิเทศสัมพันธ์/กองกองกลางปรับแก้ไข MOU ตามข้อเสนอแนะ 

 

ส านักงานงานวิเทศสัมพันธ์/กองกลาง ท าบันทึกแจ้งการปรับแก้ไข MOU ตาม
ข้อเสนอแนะของส านักงานกฎหมายและนติิการมายังคณะ 

 

งานส่งเสรมิการวิจยัร่วมกับบุคลากรผู้เกี่ยวข้องร่วมกันการปรบัแก้ไข MOU 
ตามข้อเสนอแนะของส านักงานกฎหมายและนติิการ 

 

งานส่งเสรมิการวิจยัส่ง MOU ที่ปรับแก้ไขแล้วให ้
ส านักงานวิเทศสมัพันธ์ /กองกลาง 

 

ส านักงานวเิทศสมัพันธ์/กองกลาง เสนอเป็นวาระเข้าที่ประชมุคณะ 
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

ที่ประชุมคณะกรรมการ
มหาวิทยาลยัให้ความเห็นชอบ 

กรณีเป็นกำรจัดท ำ MOU กับต่ำงประเทศ ส านักงานวิเทศสัมพันธเ์สนอเป็นวาระ
เข้าที่ประชมุสภามหาวิทยาลยั 
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สภามหาวิทยาลยัให้ความ
เห็นชอบ 

ส านักงานวิเทศสมัพันธ์/กองกลาง แจ้งผลการพิจารณามาที่คณะ 
 

คณะมหีนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้สถาบันการศึกษา หน่วยงานและองค์กรใน
ต่างประเทศคูค่วามร่วมมือทราบ 

คณะลงนามหรือขอรบัมอบอานาจจากอธิการบดเีพื่อลงนามใน MOU 

บันทึกข้อมูลในระบบบริหารจัดการบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ มหาวิทยาลยั

อุบลราชธานี  
(UBU MOU) 
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2.2. จัดกำรประชุมเพื่อพัฒนำควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 
 

ผู้รับผิดชอบ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการจัดการประชุมเสนอคณบดี/
รองคณบดีที่เกีย่วข้องพิจารณา 

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมผู้เกี่ยวขอ้งเสนอ
คณบด/ีรองคณบด ี
ท่ีเกี่ยวข้องลงนาม 

 

จัดท าบันทึกขอยืมเงินทดรองจ่าย/จองห้องประชุม/จองรถ
รับส่งชาวต่างประเทศ/ประสานงานการจัดเตรียมอาหาร-

เครื่องดื่ม/ประสานงานการถ่ายภาพ/จัดท าแบบ
ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมการประชุม/จดัเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม/จัดเตรยีมของที่ระลึก 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมใหผู้้ที่เกีย่วข้อง 

งานส่งเสรมิการวิจยั 
0.20 ชม.  

 

งานส่งเสรมิการวิจยั 
1 ชม.  

 

งานส่งเสรมิการวิจยั 
1 วัน 

งานส่งเสรมิการวิจยั 
2-3 วัน 

จัดการประชุม/ลงทะเบียน งานส่งเสรมิการวิจยั 
1 วัน 

เขียนสรุปขา่วการประชุมเพื่อ 
ประชาสมัพันธ์ลงในเว็บไซต์ของคณะ 

รวบรวมใบเสร็จรับเงิน-เอกสารการใช้จ่าย/จัดท าบันทึก
ขออนุมัติเบิกจ่าย 

 

งานส่งเสรมิการวิจยั 
1-2 วัน 

งานส่งเสรมิการวิจยั 
1 ชม. 
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ขั้นตอนกำรจัดโครงกำร/กิจกรรม และกำรเคลียร์ค่ำใช้จ่ำยโครงกำร 
1. เจ้าหน้าทีป่ระสานงานวิจัยพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติจัดกิจกรรมโครงการ 
2. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการอนุมัติ 
3. จดัท าบันทึกยืมเงินโครงการ/กิจกรรม พร้อมแนบสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
4. เสนอคณบดีอนุมัติ 
5. ออกเลขหนังสือและส่งเอกสารที่งานการเงิน 
6. รับเงินยืมพร้อมต้นเรื่อง 
7. ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
8. จัดท าบันทึกเคลียร์เงินโครงการพร้อมแนบเอกสารค่าใช้จ่าย (ใบเสร็จ) พร้อมต้นเรื่องส่งงานการเงิน

ภายใน 15 วันจากวันที่จัดกิจกรรม และคืนเงินทดรองจ่าย 
9. จัดท ารายงานสรุปผลโครงการ  
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ขั้นตอนกำรจัดโครงกำร/กิจกรรม และกำรเคลียร์ค่ำใช้จ่ำยโครงกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติจดักิจกรรมโครงกำร 

 

เสนอรองคณบดีฝำ่ยวิจัย 
อนุมัต ิ

 

จัดท ำบันทึกยืมเงินโครงกำร/กิจกรรม พร้อมแนบสญัญำ
ยืมเงินทดรองจ่ำย 

เสนอคณบดีอนุมตั ิ

ออกเลขหนังสือและส่งเอกสำรที่งำนกำรเงิน 

รับเงินยืมพร้อมต้นเรื่อง 

ด ำเนินงำนโครงกำร/กิจกรรม 

จัดท ำบันทึกเคลยีร์เงินโครงกำรพร้อมแนบเอกสำร
ค่ำใช้จ่ำย (ใบเสร็จ) พร้อมต้นเรื่องส่งงำนกำรเงินภำยใน 

15 วันจำกวันท่ีจัดกิจกรรม 

คืนเงินทดรองจ่ำย 

จัดท ำรำยงำนสรุปผลโครงกำร 

 

งานส่งเสรมิการวิจยั 
 1 ชม. 

งำนส่งเสรมิกำรวิจยั 
1 วัน 

งำนส่งเสรมิกำรวิจยั 
1 ชม. 

 

งำนส่งเสรมิกำรวิจยั 
1 วัน 

งำนส่งเสรมิกำรวิจยั 
0.20 ชม. 

 
งำนส่งเสรมิกำรวิจยั 

0.10 ชม.  
 

งำนส่งเสรมิกำรวิจยั 
1 วัน 

งำนส่งเสรมิกำรวิจยั 
1-2 วัน 

งำนส่งเสรมิกำรวิจยั 
1 ชม.  

งำนส่งเสรมิกำรวิจยั 
2-3 วัน 
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บทที่ 4  
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
1. ข้อตกลงในกำรปฏิบัติกำร 
    1. 1 งำนประจ ำที่ได้รับมอบหมำย 

ภำระงำน รำยละเอียด KPI 
1. ด้านวิเทศสัมพันธ์  
 

- ประสานงานการจัดท า MOU กับสถาบัน/
หน่วยงานในประเทศและต่างประเทศ 
- ประสานงานการศึกษาดูงาน/แลกเปลี่ยน
บุคลากรและนักศึกษาด้านการวิจัยและการเข้า
ร่วมประชุมวิชาการกับสถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศ 
- ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวทุนการศึกษา/
ทุนฝึกอบรมด้านการวิจัย 

- ประสานงานได้ร้อยละ 100  
- ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่
ข่าวทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 
ด้านการวิจัยได้ร้อยละ 100 

2. การขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนโครงการวิจัย เงิน
งบประมาณแผ่นดินประจ าปี
งบประมาณ/เงินรายได้/เงิน
สนับสนุนจากหน่วยงานอื่น  ๆ   

- แจ้งการอนุมัติงบประมาณให้หัวหน้า
โครงการวิจัย/ฝ่ายการเงินคณะทราบ 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
- จัดเตรียมเอกสารสัญญายืมเงิน ใบส าคัญรับ
เงิน ให้นักวิจัยลงนาม  
- รวบรวม ตรวจสอบ และสรุปบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเสนอคณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิจัย เพ่ือลง
นาม และน าส่งงานการเงิน  

-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินได้ร้อยละ 
100  ของโครงการ 

3. ประสานงานการขอรับการ
พิจารณามาตรฐานงานวิจัย 

ประสานงานการขอรับการพิจารณามาตรฐาน
งานวิจัยทั้ง 3 ด้าน  
1) มาตรฐานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์  
2) มาตรฐานการวิจัยในสัตว์เลี้ยงเพ่ืองานทาง
วิทยาศาสตร์ 
3) มาตรฐานการวิจัยทางชีวภาพ 

ประสานงานการขอรับการ
พิจารณามาตรฐานงานวิจัยทั้ง 
3 ด้าน ได้ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามก าหนดเวลา 

4. จัดท ารายงานความก้าวหน้า/
ผลการด าเนินโครงการด้านการ
วิจัยตามแผนปฏิบัติงาน ประจ าปี
งบประมาณ  

- จัดท ารายงานความก้าวหน้า 
- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการด้าน
การวิจัย/วิเทศสัมพันธ์ตามแผนปฏิบัติงาน 
ประจ าปีงบประมาณ 
- เสนอให้รองคณบดีฝ่ายวิจัยตรวจสอบและ
จัดส่งให้งานแผนฯ 

- จัดท ารายงานความก้าวหน้า/
รายงานผลการด าเนินงาน
โครงการได้ตามก าหนด 6 
เดือน   

 - ประสานงานติดตามผลการ
ด าเนินการวิจัยของบุคลากรที่
ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุน
เงินงบประมาณแผ่นดิน เงิน

- แจ้งหัวหน้าโครงการวิจัยจัดท ารายงานส่งผ่าน
คณะและรายงานลงในระบบ NRMS 
- จัดท าบันทึกขอส่งรายงานเสนอคณบดี/รอง

ติดตามการด าเนินงาน
โครงการวิจัยได้ ร้อยละ 100  
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รายได้ ประจ าปีงบประมาณ 
2562 

คณบดีฝ่ายวิจัยลงนาม 
- ส่งรายงานให้ส านักงานส่งเสริมบริหารวิจัยฯ 

5. การจัดเก็บหลักฐาน ก.พ.ร.  
 

- รวบรวมรายชื่อและส าเนาบทความทางการ
วิจัย/วิชาการท่ีได้รับการตีพิมพ์ทั้งในระดับชาติ
และระดับนานาชาติ  
- สืบค้นผลงานวิจัยที่ได้รับการอ้างอิง (Citation) 
ในฐานข้อมูล ISI/Science Direct  
- จัดท าส าเนาเอกสารโดยการ scan เก็บเป็น
ไฟล์คอมพิวเตอร์  
- สรุปแหล่งทุนและเงินที่ได้รับการจัดสรรใน
ปีงบประมาณ  

จัดเก็บหลักฐานการด าเนินงาน
ก.พ.ร. ได้ร้อยละ 90 

6. การจัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานวิจัยคณะ 
 

- จัดท าวาระการประชุม/จัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม/จัดท ารายงานการประชุม 
- ประสานงานการใช้ห้องประชุม/การจัดเตรียม
อาหารว่าง  
- เผยแพร่รายงานการประชุม 

 จัดการประชุมได้ครบถ้วน 
ร้อยละ 100 

7. การจัดท าวารสารวิชาการคณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  

- จัดท าหนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ  
- จัดท าประกาศท่ีเกี่ยวข้อง  
- ประชาสัมพันธ์วารสารไปยังหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอก 
- ประสานงานให้ข้อมูลการจัดท าเว็บไซต์ 
- เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมายได้ร้อยละ 100 

8. ด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

รวบรวมหลักฐานผลการด าเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาองค์ประกอบด้านการวิจัย  

- จัดเก็บผลการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา
องค์ประกอบด้านการวิจัย เดือ
ได้ครบถ้วน ถูกต้องตาม
ก าหนดเวลา 

9. ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น  
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้บริการได้
รบัทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ 

ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการขออนุมัติขยายเวลา
งานวิจัย/การขอยืมเงินทดรองจ่ายโครงการเงิน
อุดหนุน/การขอรับเงินรางวัลผลงานวิจัย/การขอ
หนังสือเดินทางราชการ/การขอวีซ่า ฯลฯ 

ให้ค าแนะน าได้ร้อยละ 100  
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     1.2 ภำระงำนด้ำนกำรพัฒนำตนเอง  
 1.2.1 กำรพัฒนำตนเอง 
ภำระงำน รำยละเอียด KPI 

อบรม/ประชุม/สัมมนา/
KM/ศึกษาดูงาน 

เข้าร่วมการฝึกอบรม/การประชุม/สัมมนา/
KM/เข้าฟังการบรรยาย-ปฏิบัติการต่าง ๆ เพ่ือ
พัฒนางานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ และพัฒนา
ทักษะส าหรับการปฏิบัติงาน 

เข้าร่วมประชุม/สัมมนา/อบรม/
KM/ฟังบรรยายไม่ น้อยกว่า 2 
ครั้ง 

 
1.2.2 กำรพัฒนำงำน 
ภำระงำน รำยละเอียด KPI 

ปรับปรุงการเก็บหลักฐาน
ผลงานตีพิมพ์  

ปรับปรุงการเก็บหลักฐานผลงานตีพิมพ์ให้ง่าย
ขึ้น โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้
ครอบคลุมทั้งปีงบประมาณและปีการศึกษา  

รวบรวมผลงานตีพิมพ์ได้รวดเร็ว
ขึ้น  

 
1.2.3 กำรพัฒนำหน่วยงำน 
ภำระงำน รำยละเอียด KPI 

ให้ความร่วมมือในการเข้า
ร่วมกิจกรรม/การประชุมที่
คณะ/มหาวิทยาลัยจัดขึ้น
เพ่ือพัฒนาหน่วยงาน 

- เข้าร่วมกิจกรรม/การประชุมที่คณะ/
มหาวิทยาลัยจัดขึ้น 
- งานที่ได้รับมอบหมาย 

- เข้าร่วมกิจกรรม/การประชุมที่
คณะ/มหาวิทยาลัยจัดขึ้น 
ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง 
- ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย
ครบถ้วน ถูกต้องตาม
ก าหนดเวลา 

 
     1.3 งำนที่ได้รับมอบหมำยพิเศษ 

ภำระงำน รำยละเอียด KPI 
ให้ความร่วมมือในการเข้า
ร่วมกิจกรรมที่คณะ/
มหาวิทยาลัยจัดขึ้น 

เข้าร่วมกิจกรรมและด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมายเฉพาะกิจ  และเป็นคณะกรรมการ/
คณะท างานฝ่ายต่าง ๆ  ซึ่งคณะ/มหาวิทยาลัย
จัดขึ้น ประจ าปีงบประมาณ  

เป็นคณะกรรมการ/คณะท างาน
ในโครงการหรือกิจกรรมของ
คณะ/มหาวิทยาลัยจัดขึ้นตาม
ค าสั่งแต่งตั้งและปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมายได้ครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามก าหนดเวลา 
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2. แนวกำรปฏิบัติที่ดีในกำรปฏิบัติงำน 
      1. มีระบบและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ดี จะท าให้งานบรรลุผลส าเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เกิดความ
ผิดพลาด 
      2. มีความสัมพันธ์ที่ดีกับเพ่ือนร่วมงาน เพราะความสัมพันธ์ที่ดีในท่ีท างานคือที่มาของความส าเร็จ ผู้ที่มี
ความสัมพันธ์ที่ดีกบัเพ่ือนร่วมงานมักจะท างานได้อย่างราบรื่น  
      3. มีความรับผิดชอบ ทุ่มเท มุ่งม่ัน ใส่ใจกับงานท่ีได้รับมอบหมาย โดยไม่หวังสิ่งตอบแทนและมีความ
เสียสละ อดทน ไม่เก่ียงงาน 
      4. เมื่อเกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน ก็จะไม่มองว่าเป็นปัญหา แต่จะหาทางแก้ไขโดยมองโลกในแง่ดีว่า
ปัญหาทุกอย่างมีทางออก 
      5. พร้อมที่จะเปิดรับข้อเสนอแนะจากผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือบุคลากรอ่ืน ๆ เสมอ ทั้งที่ดี
และไม่ดี เพื่อน ามาปรับปรุงในการปฏิบัติงานต่อไป  
      6. หากเกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานต้องยอมรับผิดและน ามาแก้ไขปรับปรุงท าในสิ่งที่ถูกต้องเพ่ือเป็น
แนวปฏิบัติในคราวต่อไป  
 7. มีการพัฒนาตนเองอยู่เสมอ พร้อมที่จะเรียนรู้สร้างความเข้าใจ ในสิ่งใหม่ ๆ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้กับ
การท างาน และต้องพัฒนาทักษะ ในด้านต่าง ๆ ของตนเองเพ่ือเตรียมพร้อมรองรับงานที่รับผิดชอบและงาน
อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จลุล่วง  
 
จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
คุณธรรมในกำรท ำงำน 

1. ความมีสติสัมปชัญญะ  การควบคุมตนเองให้พร้อม  มีสภาพตื่นตัวฉับไวในการรับรู้ทางประสาทสัมผัส  
การใช้ปัญญาและเหตุผลในการตัดสินใจที่จะประพฤติปฏิบัติในเรื่องต่างๆ ได้อย่างรอบคอบ  เหมาะสม และ
ถูกต้อง 

2. ความซื่อสัตย์สุจริต  การประพฤติปฏิบัติอย่างตรงไปตรงมาทั้งกาย  วาจา  และใจ  ไม่คิดคดทรยศ  
ไม่คดโกง  และไม่หลอกลวงใคร 

3. ความขยันหมั่นเพียร  ความพยายามในการท างานหรือหน้าที่ของตนเองอย่างแข็งขัน ด้วยความมุ่งม่ัน
เอาใจใส่อย่างจริงจังพยายามท าเรื่อยไปจนกว่างานจะส าเร็จ 

4. ความมีระเบียบวินัย  แบบแผนที่วางไว้เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติและด าเนินการให้ถูกล าดับ  ถูกที่  มี
ความเรียบร้อยถูกต้องเหมาะสมกับจรรยาบรรณ  ข้อบังคับ  ข้อตกลง  กฎหมาย  และศีลธรรม 

5. ความรับผิดชอบ ความเอาใจใส่มุ่งมั่นตั้งใจต่องาน  หน้าที่  ด้วยความผูกพัน  ความพากเพียร  เพื่อให้
งานส าเร็จตามจุดมุ่งหมายที่ก าหนดไว้ 

6. ความมีน้ าใจ ปรารถนาดีมีไมตรีจิตต้องการช่วยเหลือให้ทุกคนประสบความสุข  และช่วยเหลือผู้อื่น 
7. ความสามัคคี ความเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกัน  มีจุดมุ่งหมายที่จะปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จโดยไม่

มีการเกี่ยงงอน 
 
จริยธรรมในกำรท ำงำน 

1. ช านาญในวิชาชีพของ เป็นการน าความรู้ที่เล่าเรียน  ฝึกฝน  อบรม  มาปฏิบัติให้เกิดความช านาญจน
สามารถยึดเป็นอาชีพได้ 

2. ระเบียบวินัย  การฝึกกาย  วาจาให้อยู่ในระเบียบวินัยที่สังคมหรือสถาบันวางไว้เป็นแบบแผน 
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3. กล่าววาจาดี พูดความจริง  พูดค าประสานสามัคคี  พูดค าสุภาพ  พูดค ามีประโยชน์ 
4. ท างานไม่คั่งค้าง การท างานดีมีระเบียบ  ท างานเต็มฝีมือ  และท างานให้เสร็จ 
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บทที่ 5 
ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงแก้ไข  

             จากการปฏิบัติงานด้านการวิจัย และวิเทศสัมพันธ์ พบว่ามีอุปสรรคในการด าเนินงานในหลายๆ 
ด้านประกอบด้วย  
 

ปัญหำ แนวทำงแก้ไข 
1. กำรเปลี่ยนแปลงแนวนโยบำยและยุทธศำสตร์
กำรวิจัยของประเทศ  
ในช่วงตั้งแต่ปี 2562 เป็นต้นมา  นโยบายและ
ยุทธศาสตร์การวิจัยของประเทศได้เปลี่ยนแปลงไป
อย่างมาก มีการปฏิรูประบบวิจัยและนวัตกรรมของ
ประเทศ  เนื่องจากรัฐบาลได้ก าหนดนโยบาย
ประเทศไทย 4.0 ที่เน้นการปรับเปลี่ยนโครงสร้าง
เศรษฐกิจของประเทศไปสู่เศรษฐกิจที่ขับเคลื่อนด้วย
นวัตกรรม การวิจัยเพื่อให้เกิดการพัฒนาไปสู่การ
สร้างนวัตกรรมจึงเป็นส่วนที่ส าคัญต่อการขับเคลื่อน
นโยบายนี้  

 
1. ต้องสร้างความตระหนักให้อาจารย์นักวิจัยมีความ
เข้าใจและความพร้อมในการปรับกระบวนทัศน์ของ
ท าวิจัยให้สอดคล้องกับแนวนโยบายและยุทธศาสตร์
ในแผนวิจัยของประเทศท่ีเปลี่ยนแปลงไปอย่าง
รวดเร็ว  
2. แสวงหาเครือข่ายความร่วมมือเพ่ือด าเนิน
งานวิจัยตั้งแต่ระดับชุมชน ท้องถิ่น ระดับชาติ จนถึง
ระดับนานาชาติ เนื่องจากโลกยุคปัจจุบันต้องมี
เครือข่ายการด าเนินงานจึงจะประสบความส าเร็จ  

2. กำรน ำผลงำนวิจัยไปใช้ประโยชน์  
  การน าผลงานวิจ ัยของคณะไปใช้ประโยชน์ยังมี
น้อยมาก อาจจะเป็นผลมาจากการที่คณะ
วิทยาศาสตร์ท างานวิจัยที่เน้นทางด้านองค์ความรู้แต่
ระยะหลังมาการวิจัยของคณะมีแนวโน้มในการ
พัฒนางานวิจัยเพื่อชุมชนท้องถิ่นและเน้นให้เกิด
ผลงานนวัตกรรมมากขึ้น  

ปัจจจัยแห่งความส าเร็จของการวิจัยและนวัตกรรม 
คือการน าผลงานมาใช้ประโยชน์ในเชิงพาณิชย์  
ดังนั้น ควรจะสนับสนุนกลไกที่จะท าให้นักวิจัย 
สามารถน างานวิจัยไปให้หน่วยงานทัง้ภาครัฐและ 
ภาคเอกชนใช้ผลิตภัณฑ์และบริการนวัตกรรมที่ผลิต 
ขึ้นจากนักวิจัยของคณะ 

 
3. กำรจัดท ำบันทึกควำมร่วมมือทำงวิชำกำร 
(MOU) กับสถำบันภำยในประเทศและ
ต่ำงประเทศ  
การจัดท าบันทึกความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 
กับสถาบันภายในประเทศและต่างประเทศใช้
ระยะเวลาค่อนข้างนาน และมีเแบบฟอร์มที่ต้อง
กรอกข้อมูลไม่ยืดหยุ่น คู่ความร่วมมือที่จะท า MOU 
กับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีต้องงใช้แบบฟอร์มของ
มหาวิทยาลัยเท่านั้น  
 

มหาวิทยาลัยควรยืดหยุ่นเรื่องแบบฟอร์ม MOU 
และควรแก้ไขระยะเวลา/ขั้นตอนให้กระชับขึ้น  
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ปัญหำ แนวทำงแก้ไข 
1. กำรเปลี่ยนแปลงแนวนโยบำยและยุทธศำสตร์
กำรวิจัยของประเทศ  
ในช่วงตั้งแต่ปี 2562 เป็นต้นมา  นโยบายและ
ยุทธศาสตร์การวิจัยของประเทศได้เปลี่ยนแปลงไป
อย่างมาก มีการปฏิรูประบบวิจัยและนวัตกรรมของ
ประเทศ  เนื่องจากรัฐบาลได้ก าหนดนโยบาย
ประเทศไทย 4.0 ที่เน้นการปรับเปลี่ยนโครงสร้าง
เศรษฐกิจของประเทศไปสู่เศรษฐกิจที่ขับเคลื่อนด้วย
นวัตกรรม การวิจัยเพื่อให้เกิดการพัฒนาไปสู่การ
สร้างนวัตกรรมจึงเป็นส่วนที่ส าคัญต่อการขับเคลื่อน
นโยบายนี้  

 
1. ต้องสร้างความตระหนักให้อาจารย์นักวิจัยมีความ
เข้าใจและความพร้อมในการปรับกระบวนทัศน์ของ
ท าวิจัยให้สอดคล้องกับแนวนโยบายและยุทธศาสตร์
ในแผนวิจัยของประเทศท่ีเปลี่ยนแปลงไปอย่าง
รวดเร็ว  
2. แสวงหาเครือข่ายความร่วมมือเพ่ือด าเนิน
งานวิจัยตั้งแต่ระดับชุมชน ท้องถิ่น ระดับชาติ จนถึง
ระดับนานาชาติ เนื่องจากโลกยุคปัจจุบันต้องมี
เครือข่ายการด าเนินงานจึงจะประสบความส าเร็จ  

  

  

 
 



 
 
 
 
 
 

    
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
     
  ข้อบังคับ/ประกาศ/ระเบียบ/ค าสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
         - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารจัดการโครงการวิจัยและ 
                             โครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2566 
        - ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การจัดสรรเงินเหลือจ่ายโครงการวิจัยและ 
                             โครงการบริการวิชาการ 
        - ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้เงินรายได้เพ่ือส่งเสริมการ  
                             สร้างสรรค์ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2565 
       - หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเกี่ยวกับเงินวิจัยงบสนับสนุนจากหน่วยงาน 
                            ภายนอก ประจาปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

































 
 

 
ส่วนราชการ    งานส่งเสริมการวิจัย  ส านักงานเลขานุการ  คณะวิทยาศาสตร์    โทร. ๔๔๒๕ 

ที ่ อว 0604.7.1/          วันที ่   
เรื่อง  หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเกี่ยวกับเงินวิจัยงบสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2564 (ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567)  
เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  
สิ่งที่แนบมาด้วย สรุปขั้นตอนและตัวอย่างหลักฐานการเบิกจ่าย ใบเสร็จรับเงินของบริษัท/ห้างร้านต่างๆ 
 
  ตามที่ งานส่งเสริมการวิจัยได้แจ้งเวียน หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการเบิกจายเกี่ยวกับเงิน
วิจั ย งบสนั บสนุนจากหน วยงานภายนอก ป ระจ าปี งบประมาณ  2564 ตามบั นทึ กข้อความที่  
อว 0604.7.1/13348 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2563  และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับทุนวิจัยที่ได้รับการสนับสนุน
จากเงินรายได้มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ซึ่งผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าคณะเมื่อการประชุม
ครั้งที่ 7/2564 วันที่ 1 กรกฎาคม 2564 น ามาใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับโครงการวิจัยที่ได้รับการสนับสนุนจาก
แหล่งทุนภายในและภายนอก ตั้งแต่ปี 2564 เป็นต้นมา เนื่องจากมีการปรับข้อก าหนดส าหรับการส่งรายงาน
การเงินของแหล่งทุนภายนอก ประกอบกับมีข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารจัดการ
โครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2566  
  ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเบิกจ่ายเงินวิจัยของคณะวิทยาศาสตร์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
สามารถด าเนินการเบิกจ่ายเพ่ือจัดท าวิจัยได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของผู้ให้ทุนสนับสนุนในการท าวิจัย และ
สอดคล้องกับข้อบังคับของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  งานส่งเสริมการวิจัยจึงได้ปรับปรุงหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติการเบิกจ่ายเกี่ยวกับเงินวิจัยงบสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
(ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567) ขอแจ้งเวียนแนวทางการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่ง
ทุนภายนอกตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2566 ดังนี้ 
                               1. ก่อนการส่งข้อเสนอโครงการวิจัยขอทุนสนับสนุนต่อแหล่งทุน หัวหน้าโครงการ
ต้องจัดสรรเงินสนับสนุนให้แก่มหาวิทยาลัย ร้อยละ 5 และคณะร้อยละ 5 
   2. เมื่อข้อเสนอโครงการได้รับความเห็นชอบจากแหล่งทุนและจะให้การสนับสนุน
เงินทุนแล้ว หัวหน้าโครงการต้องแจ้งคณะเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการ ก.บ.ว. ให้ความเห็นชอบ หลังจากนั้น  
ประธาน ก.บ.ว. จะน าเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 
   3.  เมื่อได้รับความเห็นชอบให้รับเงินสนับสนุนและลงนามในสัญญารับทุนวิจัยโดย
รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยซึ่งได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีแล้ว ให้เปิดบัญชีโครงการวิจัย ในนาม ชื่อบัญชี คณะ
วิทยาศาสตร์ มอบ. (ชื่อโครงการวิจัย) โดยก าหนดผู้มีอ านาจลงนาม ประกอบด้วย (1) หัวหน้าโครงการ  (2) 
ผู้ร่วมโครงการ และ (3) คณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย 
                               4. ให้หัวหน้าโครงการจัดท าแผนการด าเนินงานและงบประมาณค่าใช้จ่ายของ
โครงการเสนอ ก.บ.ว. พิจารณาโดยผ่านความเห็นชอบของคณบดี เมื่อ ก.บ.ว. พิจารณาแล้วจะเสนออธิการบดี
ให้ความเห็นชอบก่อนการด าเนินโครงการ 

5. เมื่อแหล่งทุนได้โอนเงินสนับสนุนแล้วให้นักวิจัยน าหลักฐานการรับเงินทุน 
ประกอบด้วย  

1. สัญญาการรับทุน  
2. หลักฐานการโอนเงินซึ่งจะต้องโอนเงินผ่านบัญชี ธนาคารกรุงไทย  
   สาขามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ชื่อบัญชี “มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี”   
   เลขที่ 393 – 0 – 18588 – 1   

บันทึกข้อความ 



แจ้งงานวิจัยคณะ และงานวิจัยคณะจะได้ประสานกับงานการเงินคณะและกองคลังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ในการออกใบเสร็จรับเงิน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560 
หมวดที่ 2 ข้อ 7 (5)  

  6. หากผู้ให้ทุนสนับสนุนการวิจัย ไม่ได้โอนเงินผ่านบัญชีของมหาวิทยาลั ย
อุบลราชธานี ห้ามมิให้นักวิจัยน าเงินทุนวิจัยไปใช้จ่ายก่อนน าส่งเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เพ่ือให้
การด าเนินการเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ให้นักวิจัยถอนเงินที่ได้รับตามสัญญาการรับทุนน าฝากบัญชี  ธนาคาร
ไทยพาณิชย์ สาขามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ชื่อบัญชี  “มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี(คณะวิทยาศาสตร์)” 
เลขท่ี 869– 3 – 00127 – 7 เพ่ือให้งานการเงินคณะฯ ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560 หมวดที่ 2 ข้อ 7 (5) กรณี ผู้ให้ทุน
สนับสนุนแบ่งจ่ายเงินเป็นงวด นักวิจัยต้องแจ้งงานวิจัยคณะฯเพ่ือเตรียมตั้งแผนการรับในการเบิกจ่าย จะได้ไม่
เกิดความล่าช้าในการเบิกเงินวิจัยจากระบบ UBUFMIS 

     7. เมื่องานส่งเสริมการวิจัย ได้รับหลักฐานการรับเงินจากกองคลัง มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ประกอบด้วย ใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน และมีการตั้งแผนงบประมาณการรับไว้เรียบร้อยแล้ว  
งานกส่งเสริมการวิจัยจะด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับนักวิจัย โดยมีรายละเอียดการสั่งจ่าย ดังนี้ 

7.1 ร้อยละ 90 สั่งจ่ายชื่อบัญชีทุนนักวิจัย 
 7.2 ร้อยละ 10 เป็นเงินสนับสนุนให้กับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ร้อยละ 

5 และคณะวิทยาศาสตร์ ร้อยละ 5  โดยเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหาร
จัดการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2566  ยกเว้น ได้รับการยกเว้นการจัดสรรเงิน
สนับสนุนให้แก่มหาวิทยาลัยและส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ข้อ 19 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ว่าด้วยการบริหารจัดการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2566   
     8. เมื่อนักวิจัยได้รับเงินทุนวิจัยเรียบร้อยแล้ว ห้ามนักวิจัยเบิกเงินออกจากบัญชี
เงินทุนวิจัยทั้งจ านวน แต่ให้ด าเนินการเบิกจ่ายตามการใช้จ่ายจริง และเบิกจ่ายตามหมวดรายจ่ายของ
โครงการที่ได้รับอนุมัติจากแหล่งทุนภายนอก โดยให้นักวิจัยเป็นผู้รับผิดชอบเก็บรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่าย
ไว้เอง และให้มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
    1. หมวดค่าตอบแทนต่าง ๆ  
     - ค่าปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ เบิกตามระเบียบของทางราชการ  
     - ค่าตอบแทนผู้ช่วยนักวิจัย ขออนุมัติตามขั้นตอนการเบิกจ่าย 
    2. หมวดค่าใช้สอย  

2.1 กรณี ในการเดินทางไปราชการ เช่น ประชุมวิชาการ การไป
น าเสนอผลงาน และการเดินทางออกนอกพ้ืนที่เพ่ือการท าวิจัย เป็นต้น นักวิจัยต้องได้รับอนุมัติจากคณบดี
หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีในการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  จัดท ารายงานการเบิกจ่ายตาม
ระเบียบของทางราชการ เมื่อได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้วจึงเก็บรวบรวมหลักฐานไว้ที่หัวหน้าโครงการวิจัย  

 2.2 ค่าจ้างเหมาบริการต่าง ๆ ด าเนินการตามข้ันตอนการเบิกจ่าย 
ใช้หลักฐานการจ่ายจากบริษัท ห้าง หรือใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรของผู้รับเงินไว้เป็นหลักฐานการจ่าย 
    3. หมวดค่าวัสดุ ด าเนินการตามขั้นตอนการเบิกจ่าย เก็บหลักฐานการจ่าย
ใบเสร็จรับเงินของบริษัท/ห้างร้านต่างๆ เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 
    4. หมวดค่าครุภัณฑ์ ให้ด าเนินการตามสัญญาผู้ให้ทุน และใช้หลักฐานการ
เบิกจ่าย ใบเสร็จรับเงินของบริษัท/ห้างร้านต่างๆ เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย โดยนักวิจัยเป็นผู้ดูแลครุภัณฑ์
ดังกล่าว พร้อมแจ้งรายการครุภัณฑ์ให้งานวิจัยคณะฯ เพ่ือทราบ 
 
 
 



   4. ในระหว่างการด าเนินโครงการวิจัย ให้ส่งรายงานสรุปการเบิกจ่ายราย ๖ เดือน 
พร้อมส าเนาหน้าสมุดบัญชีแสดงรายการเบิกจ่ายเงินโครงการ โดยน าเสนอ เรียน คณบดีผ่านรองคณบดีฝ่าย
วิจัยฯ ทั้งนี้ทางคณะขอสงวนสิทธิ์ในการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายรายการใด ๆ ที่เห็นว่ามี
ความผิดปกต ิ 
 

   5. เมื่อสิ้นสุดสัญญาการท าวิจัย นักวิจัยต้องส่งรายงานการเบิกจ่ายตลอดการ
ด าเนินการโครงการ และรูปเล่มรายงานฉบับสมบรูณ์ตามแหล่งทุนที่ให้การสนับสนุน เรียน คณบดีผ่านรอง
คณบดีฝ่ายวิจัยฯ เพ่ือรับทราบ ภายใน 30 วัน หลังสิ้นสุดสัญญาการรับทุน   เมื่อคณะตรวจสอบแล้ว จะส่ง
หนังสือเรียน รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยฯ เพ่ือทราบและส่งไปยังแหล่งทุนที่ให้การสนับสนุน 
 

6. กรณีสิ้นสุดสัญญาการรับทุนแล้ว หากโครงการวิจัยยังมีเงินคงเหลือและหน่วยงาน
ผู้ให้ทุนสนับสนุนไม่ประสงค์รับคืน ให้นักวิจัยน าเงินคงเหลือจ านวนนั้นส่งฝ่ายการเงินคณะฯ เพื่อน าส่งเป็นเงิน
รายไดม้หาวิทยาลัย 

 

   7. หลังจากคณะส่งหนังสือรายงานรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยรับทราบรายงานการ
เบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว นักวิจัยจะต้องเก็บหลักฐานการเบิกจ่ายไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงานผู้ให้ทุน
สนับสนุน หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน เป็นเวลาอย่างน้อย  10 ปี หากตรวจสอบแล้วไม่เป็นไปตาม
ข้อเท็จจริงตามแหล่งทุนผู้ให้ทุนสนับสนุน หรือกรณีพบข้อสงสัย หัวหน้าโครงการจะต้องเป็ นผู้ชี้แจง
ประเด็นข้อสงสัย และหัวหน้าโครงการต้องเป็นผู้รับผิดชอบในฐานะผู้วิจัย 
     

2. กรณี  รับจ้างท าวิจัย ตามสัญญาการรับทุน ระบุผู้ รับจ้างในนาม “มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี” ซึ่งจะต้องเป็นผู้รับรองผลงานในนาม มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เช่น การรับจ้างท าผลิตภัณฑ์
ต่างๆ , รับจ้างเป็นที่ปรึกษา , รับจ้างวิจัยประเมินผลกิจกรรมต่างๆ การด าเนินการเบิกจ่าย ให้ด าเนินการตาม
ระเบียบของทางราชการทุกหมวดรายจ่าย และจัดท าโครงการเพ่ือขอก าหนดงบประมาณเพ่ือใช้ในการ
ด าเนินการรับจ้างท าวิจัยให้สอดคล้องตามประกาศและระเบียบของทางราชการ  ส าหรับในหมวดค่าตอบแทน
นักวิจัย ให้เบิกจ่ายในลักษณะ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หรือ ค่าตอบแทนวิทยากร  
     

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบจะได้แจ้งเวียนบุคลากรรับทราบและถือปฏิบัติ
ต่อไป   
 
   
 
                              (รองศาสตราจารย์ ดร. ปุริม จารุจ ารสั) 
                             รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชากการ 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขัน้ตอนการขอเบิกเงินวิจัยงบสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิจัยลงนามสัญญารับทุน 
จากมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีเรียบร้อยแล้ว 

น าเอกสารส่งงานวิจัยคณะฯ ประกอบด้วย 
- สัญญารับทุน 

กรณีแหล่งทุนโอนเงินผ่านบัญชีเงินทุนวิจัยของหัวหน้าโครงการที่ได้
เปิดรองรับไว้แล้วโดยไม่ผ่านบัญชีของมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี

กรณีแหล่งทุนโอนเงินผ่าน บัญช ี
“มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี”  

เลขที่ 393-0-18588-1 

งานวิจัยคณะฯด าเนินการแจ้งงานการเงินคณะฯ ในการเปิด
บัญชี”เงินทุนวจิัย”และ ออกหลกัฐานการรับเงิน 

- หนังสือแจ้งงานการเงินในการเปิดบัญชี 
- สัญญาการรับทุน,หลักฐานการโอนเงิน 

งานวิจัยคณะแจ้งนกัวิจัยถอนเงินตามสัญญาการ
รับทุนทั้งจ านวน เพ่ือน าฝากบัญชี 

“มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
(คณะวิทยาศาสตร์)  

เลขที่ 869 – 3 – 00127 – 7  
และน าหลกัฐานการโอนเงินน าสง่งานวิจัยคณะฯ 

งานวิจัยคณะฯ ด าเนินการขอเบิกจ่ายเงินทุนวิจัย ประกอบด้วย 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย ,ใบน าส่งเงิน,สัญญาการรับทุน,ส าเนา

หน้าสมุดธนาคารเงินทุนวิจัย 
- การสั่งจ่าย ร้อยละ 90 สั่งจ่ายในนาม ชื่อบัญชี “เงินทุนวิจัย” 
- ร้อยละ 5 สั่งจ่ายในนาม “มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี” และ 

ร้อยละ 5 สั่งจ่ายในนาม “คณะวทิยาศาสตร์” เพ่ือน าส่งเป็น
เงินสนับสนนุแก่มหาวิทยาลัยและคณะ 

- (ใช้เวลาในการด าเนินการโดยประมาณ ๑๐ วันท าการ) 

กองคลังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ด าเนินการโอนเงิน
เข้าบัญชี “เงินทุนวิจัย” ให้กับนกัวิจัย 

งานวิจัยคณะฯด าเนินการส่งหลักฐาน
เอกสารให้งานการเงินคณะฯ ประกอบด้วย  
สัญญาการรับทุน, หลักฐานการโอนเงิน, 

ส าเนาหน้าสมุดเงินทุนวจิัย 
เพ่ือให้งานการเงินออกใบเสร็จและใบ

น าส่งเงินให้ 



ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินวิจัยงบสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เมื่อนักวิจัยได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินทุนวิจัย 

นักวิจัยด าเนินการเบิกจ่ายตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
มีรายละเอียด ดังนี้ 

หมวดค่าตอบแทน หลักฐานที่ใช้ใน
การเบิกจ่าย 

ค่าตอบแทนนักวิจัย 
ค่าตอบแทนผู้ช่วยวิจัย 
ค่าตอบแทนที่ปรึกษา 

- ใช้ ใบส าคัญ รับ เงิน /ส า เนาบั ตร
ประชาชน เป็นหลักฐานในการ
จ่าย 

หมวดค่าใช้สอย หลักฐานที่ใช้ในการเบิกจ่าย 
-ค่าเดินทางไปราชการ จัดท าบันทึกขออนมุัติ
เดินทางไปราชการ เก็บหลักฐาน ค่าต๋ัว
เคร่ืองบิน(ตัวแทนจ าหน่าย/ต๋ัวอิเล็กทรอนิค) ,
ค่าที่พัก(ใบเสร็จ/Foilo) , ค่าเบ้ียเลี้ยง
(ใบส าคัญรับเงิน) 
-ค่าจ้างเหมาบริการต่างๆ หลักฐาน 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี หรือ ใบส าคัญ
รับเงิน/ส าเนาบัตรประชาชน 

หมวดค่าวัสดุ หลักฐานที่ใช้
ในการเบิกจ่าย 
-ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับ
ภาษี  

หมวดครุภัณฑ์ หลักฐานที่ใช้ในการเบิกจ่าย 
-ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 
-จัดท าหนังสือแจ้งคณะว่ามีการจัดซ้ือครุภัณฑ์ เรียน คณบดีผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัย เพ่ือทราบ 
-เมื่อสิ้นสุดโครงการหากเห็นว่าครุภัณฑ์จะเปน็ประโยชนก์ับหน่วยงาน/นักศึกษาและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
สามารถท าเร่ืองของบริจาคให้กับคณะฯได้ 

เมื่อด าเนินงานสิ้นสุดโครงการแล้วมีเงินคงเหลือจากการท าวิจัย หน่วยงานผู้ให้ทุนสนับสนนุไม่
ประสงค์ให้ส่งคืน ให้นักวิจัยน าเงินคงเหลือจากการด าเนินงานน าส่งงานการเงินเพ่ือน าส่งเป็น
เงินรายได้มหาวิทยาลัย 

ในระหว่างด าเนินการโครงการวิจัย นักวิจัยต้องส่งรายงานความก้าวหน้าทุก 6 เดือน 
โดย จัดท าบันทึก เรียน คณบดีผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ ส่ง รายงานความก้าวหน้างานวิจัย  
และ สรุปรายงานการเบิกจ่ายเงิน 



ขั้นตอนการด าเนินการสิ้นสุดสัญญาการท าวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อสิ้นสุดสัญญาการท าวิจัย นักวิจัยต้อง
ด าเนินการดังนี้ 

สรุปรายงานการเบิกจ่าย และ รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ น าส่งงานวิจัย
คณะฯ ประกอบด้วย 
-  บันทึกขอส่งสรุปรายงานการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัย และรายงานการวิจัย  
   ฉบับสมบูรณ์  
-  เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ เพ่ือทราบ 
-  ด าเนินการภายใน 30 วันหลังสิ้นสุดสัญญาการรับทุน 
-  คณะตรวจสอบแล้วส่งสรุปรายงานการเงินและรายงานการวิจัยฉบับ  
   สมบูรณ์เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยฯ เพ่ือทราบ  
- นักวจิัยจัดเก็บหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินเพ่ือรับการตรวจสอบจาก 
   หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (กรณีมีการเรียกตรวจสอบ)  

สิ้นสุดการด าเนินการ 



 

ตัวอย่าง 
ใบรายงานสรุปการเงิน ครั้งที่ 1 

 
โครงการ: …………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 
ชื่อหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุน นายวิจัย  วิทยาศาสตร ์
รายงานในช่วงต้ังแต่วันที่ ………………………    ถึงวนัที ่ ………………………………….. 

 
รายจ่าย 

หมวด 
(ตามสัญญา) 

รายจ่ายสะสมจาก
รายงานครั้งก่อน 

ค่าใช้จ่ายงวด
ปัจจุบนั 

รวมรายจ่าย
สะสมจนถึง

ปัจจุบนั 

งบประมาณ
รวมท้ังโครงการ 

คงเหลือ 
(หรือเกิน) 

      
1. ค่าตอบแทน 100,000.00 20,000.00 120,000.00 240,000.00 120,000.00 
2. ค่าจ้าง 0.00 0.00 0.00 8,000.00 8,000.00 
3. ค่าวัสด ุ 53,055.00 34,933.70 87,988.70 211,000.00 123,011.30 
4. ค่าใช้สอย 8,000.00 0.00 8,000.00 21,000.00 13,000.00 
5. ค่าครุภณัฑ ์ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 

รวม 161,055.00 54,933.70 215,988.70 480,000.00 264,011.30 
 

จ านวนเงินที่ได้รับและจ านวนเงินคงเหลือ 
จ านวนเงินที่ได้รับ 
 เปิดบัญช ี                    100.00      บาท        เมื่อ วันท่ี 7 มีนาคม 2563 (จากสุมดเงินฝาก) 
           ดอกเบี้ยรับธนาคาร                    43.56      บาท  เมื่อ วันท่ี 13 มิถุนายน 2563 (จากสุมดเงินฝาก) 
           255.31       บาท       เมื่อ วันท่ี 31 ธันวาคม 2563 (จากสุมดเงินฝาก) 

ได้รับเงินงวดที่ 1   120,000.00  บาท  เมื่อ วันท่ี 4 มิถุนายน 2563 
ได้รับเงินงวดที่ 2   120,000.00 บาท  เมื่อ วันท่ี 13 มิถุนายน 2563 

  รวม  240,398.87 บาท  (A) 
จ านวนเงินทีจ่่าย 
งวดที่ 1    161,055.00 บาท 
งวดที่ 2    54,933.70 บาท 
  รวม  215,988.70 บาท  (B) 
จ านวนเงินคงเหลือ (A) - (B) 24,410.17             บาท  (C) 
 
 
ลงนาม....................................................    ลงนาม.................................................... 
               นายวิจัย  วิทยาศาสตร ์     นายวิทยาศาสตร์  ชอบวิจัย 
            (หัวหน้าโครงการวิจัยผู้รบัทุน)                (เจ้าหน้าที่การเงินโครงการ) 
 

 
 
 
 



 
ตัวอย่างใบส าคัญรับเงนิ 

 
ค าแนะน า:  

• กรณีการจ่ายเงินซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จจากผู้รับเงินได้ เช่น จ่ายให้กับบุคคลหรือจ้างบุคคล
ธรรมดาให้ท างาน 

• ต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงินทุกครั้ง 
 
 
 
 

ค่า ……………………………………… 

ในการด าเนินโครงการวจัิย ……………………………………. 



ตัวอย่างใบส าคัญรับเงนิ (บิลเงินสด) 
 

 
ค าแนะน า: 

• ต้องมีชื่อร้านและท่ีอยู่ 
• ผู้เบิกจ่ายจะต้องลงช่ือ-สกุล และวันที่ เพื่อรับรองในใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 

 
 
 

 
 
 
 

 



 
ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 

 
 

 



 
 

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน (อ้างถึงใบส่งของ ต้องแนบเบิกคู่กัน ใบส่งของ + ใบเสร็จรับเงิน) 

 
 
 
 

ตัวอย่างใบส่งของ 



 
 

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน (อ้างถึงใบส่งของ ต้องแนบเบิกคู่กัน ใบส่งของ + ใบเสร็จรับเงิน) 
 

 
 

ค าแนะน า: 
• ใบส่งของและใบเสร็จรับเงิน ต้องแนบเบิกคู่กันเสมอ 
• ผู้เบิกจ่ายจะต้องลงช่ือ-สกุล และวันที่ เพื่อรับรองในใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 

 
 
 

 



 
 

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน (กรณีค่าน ้ามันรถ) 

 
 
 
 
 
 
 



 


