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(1) 

 

คํานํา 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอกเลมน้ี 
มีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนหลักฐานในการประเมิน และการตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ระยะ
ที่ 3 ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม วาดวยการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย พ.ศ.2555 
และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง ผลงานที่เปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ 2558 โดยเน้ือหาคูมือเลมน้ีประกอบดวยภาระงาน
ในหนาที่ ปญหาที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา และบทสรุป 

ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือเลมน้ี จะเปนประโยชนตอการพัฒนาสําหรับการปฏิบัติงาน
ดานการบริหารจัดการงบประมาณแผนดิน และภายนอก ทั้งแนวทางการปฏิบัติงานและการแกไข
ปญหาตาง ๆ ทั้งน้ีผูจัดทําขอขอบพระคุณอาจารย ดร.พัชรศักด์ิ อาลัย ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนา ที่ใหคําปรึกษา และแนวปฏิบัติที่ดีในการทํางานตลอดจนทําใหคูมือเลมน้ีสําเร็จลุลวงไดดวยดี 
 
 
                   จิรันดร  บูฮวดใช 
                  31 มกราคม 2559 
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บทท่ี  1 
บทนํา 

 
 

บทน้ีจะกลาวถึงประวัติ การแบงสวนราชการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ความเปนมา 
การบริหาร ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ความเปนมาและความสําคัญของคูมือปฏิบัติงาน วัตถุประสงคการทําคูมือการปฏิบัติงาน ขอบเขตการ
ทําคูมือการปฏิบัติงาน และประโยชนที่จะไดรับ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (2558) เปนมหาวิทยาลัยของรัฐ ที่ต้ังอยูในจังหวัดนครปฐม 

โดยเริ่มเปดทําการเรียนการสอน เมื่อป พ.ศ. 2479 ดวยช่ือวา “โรงเรียนสตรีฝกหัดครูนครปฐม” ซึ่ง
ใชตึกหอทะเบียนมณฑลนครชัยศรี เลขที่ 86 ถนนเทศา ตําบลพระปฐมเจดีย อําเภอเมือง จังหวัดนครปฐม 
รับเฉพาะนักเรียนหญิง เปดสอนช้ันฝกหัดครูประชาบาล ตอมา พ.ศ.2511 เปลี่ยนช่ือโรงเรียนสตรี
ฝกหัดครูนครปฐม เปนโรงเรียนฝกหัดครูนครปฐม ตอมา พ.ศ. 2513 เปลี่ยนช่ือจากโรงเรียนฝกหัดครู
นครปฐม เปนวิทยาลัยครูนครปฐม เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2513 และเปดสอน ระดับประกาศนียบัตร
วิชาการศึกษาช้ันสูง (ป.กศ.สูง) ตอมา พ.ศ.2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงพระกรุณาโปรด
เกลาฯ พระราชทานนามวิทยาลัยครูวา “สถาบนัราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ 2535 

จนถึง พ.ศ.2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงพระกรุณา โปรดเกลาฯ ลงพระ
ปรมาภิไธยใน พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 พิมพประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับ
กฤษฎีกา เลม 121 ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใช ต้ังแตวันที่ 15 
มิถุนายน เปนตนไป 
 

การแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีโครงสรางการแบงสวนราชการ (ภาพที ่1) ประกอบไปดวย 
1. สภามหาวิทยาลัย 
2. อธิการบดี 
3. รองอธิการบดี 
4. คณะ หรือสํานัก 
 

การแบงสวนราชการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

สถาบันวิจัยและพัฒนา แบงสวนราชการ (ภาพที่ 2) ประกอบดวย 
1. งานวิจัยและพัฒนา  
2. งานบริการวิชาการ 
3. งานบริหารงานทั่วไป 
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ภาพท่ี 1  แผนภูมิการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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แผนภูมิการแบงสวนราชการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 2  แผนภูมิการแบงสวนราชการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ความเปนมาของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2528 ไดกําหนดใหมีศูนยวิจัยและบริการวิชาการไวใน

โครงสรางบริหารงานของวิทยาลัยครู วิทยาลัยครูนครปฐมในครั้งน้ันจึงไดจัดต้ังศูนยวิจัยและบริการ
วิชาการข้ึน ใชสถานที่เปนหองประชุมเล็กของอาคารหอสมุดวิทยาลัยครู เรียกวาหอง ศวบ. โดย
วิทยาลัยไดแตงต้ังอาจารยสุเวช ณ หนองคาย เปนหัวหนาศูนยคนแรกเมื่อวันที่ 13 เมษายน 2530 ซึ่ง
ภารกิจหลักของสํานักวิจัยมี 2 ประการคือ การทําวิจัยสถาบันและใหบริการเกี่ยวกับการทําวิจัย กับ
การจัดฝกอบรมใหแกบุคลากรทั้งภายในและภายนอกวิทยาลัยครู เมื่อครบวาระ 2 ปแลว จึงสรรหา
หัวหนาศูนยวิจัยใหม ซึ่งสถาบันไดแตงต้ัง ผูชวยศาสตราจารยนเรศ ปยะพันธุ เปนผูอํานวยการศูนย
เมื่อ 20 กรกฎาคม 2532 

 

งานบริการวิชาการ 

 

 

งานบริหารงานท่ัวไป 

หนวยงานธุรการและสาร
บรรณ 

หนวยบริหารจัดการโครงการ
บริการวิชาการเพื่อการพัฒนา
ที่ย่ังยืน 

หนวยเลขาสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

หนวยบริหารจัดการโครงการ
พระราชดําริและนโยบาย

หนวยบริการจัดการโครงการ
บริการวิชาการเชิงพาณิชย 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 

สํานักผูอํานวยการ 

 

งานวิจัยและพัฒนา 

 
หนวยบริหารจัดการ งบประมาณ
วิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก 

หนวยบริหารจัดการ งบประมาณวิจัย
เงินรายไดและกองทุนเพื่อการวิจัย 

หนวยบริหารจัดการ งานประชุม
วิชาการและการตีพิมพเผยแพร 

หนวยบริหารจัดการทรัพยสินทาง
ปญญา 

หนวยบริหารจัดการงานประชุมและ
จริยธรรมการวิจัยในมนุษยและสัตว 
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จนกระทั่งป 2535 ในชวงที่มีการปรับปรุงพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู และเปลี่ยนช่ือเรียก
ตําแหนงผูบริหารจากหัวหนาศูนยวิจัยและบริการวิชาการ มาเปนผูอํานวยการศูนยวิจัยและบริการ
วิชาการ ชวงน้ีจึงถือเปนการหมดวาระของหัวหนาศูนย และไดสรรหาแตงต้ังผูอํานวยการศูนยใหม 
ไดแก ผูชวยศาสตราจารยบรรดล สุขปติ ซึ่งไดรับแตงต้ังจากวิทยาลัยเมื่อ 20 กรกฎาคม 2535 พรอม
กับไดยายสํานักงานศูนยมาต้ังที่หองช้ันสองดานทิศตะวันตกของอาคารรอยปการฝกหัดครูไทย 
จนกระทั่งครบวาระ 4 ป เมื่อ 19 กรกฎาคม 2539 ในชวงป 2539 – 2540 เปนเวลา 1 ป ตําแหนง
ผูอํานวยการสํานักวิจัยวางเวนโดยมีผูชวยศาสตราจารยรัตน ยืนนาน รองอธิการบดีฝายวางแผนและ
พัฒนาเปนผูรักษาการผูอํานวยการศูนยตอจากน้ันไดมีการตราพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏข้ึนใช 
และมีการเปลี่ยนโครงสรางการบริหารสถาบันราชภัฏ ทําใหศูนยวิจัยและบริการวิชาการเปลี่ยนช่ือมา
เปน สํานักวิจัยและบริการวิชาการ  

และตําแหนงผูบริหารเรียกวา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและบริการวิชาการ ในโอกาสน้ีสถาบัน
ไดแตงต้ังผูชวยศาสตราจารยโสภา บุณยศรีสวัสด์ิ เปนผูอํานวยการ ต้ังแตวันที ่16 ธันวาคม 2540 จน
ครบวาระเมื่อวันที่ 15 ธันวาคม 2544 และรักษาการในตําแหนงตอจนถึงวันที่ 22 มีนาคม 2545 

วาระตอมาสํานักงานสภาสถาบันราชภัฏไดมีคําสั่งแตงต้ังให นางกฤติยา วงศกอม เปน 
ผูอํานวยการสํานักวิจัยและบริการวิชาการต้ังแตวันที่ 23 มีนาคม 2545 จากน้ันไดมีการเปลี่ยนแปลง
สถานภาพของสถาบันราชภัฏเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏ และมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางการบริหาร
ภายในเปนผลใหสํานักวิจัยและบริการวิชาการเปลี่ยนช่ือเปน สถาบันวิจัยและพัฒนาและตําแหนง
ผูบริหารเรียกวา ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ซึ่งนางกฤติยา วงศกอม ไดรักษาการในตําแหนง
จนถึงวันที่ 9 มีนาคม 2548 และในโอกาสตอมาไดมีการสรรหาผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
จากน้ัน นางกฤติยา วงศกอม ไดรับการแตงต้ังจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมไดดํารงตําแหนง
ต้ังแต วันที่ 10 มีนาคม 2548 ทั้งน้ี ดร.พัชรศักด์ิ อาลัย ไดรบัการแตงต้ังจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐมไดดํารงตําแหนงจนถึงปจจุบัน 
 

การบริหารงานวิจัยและพัฒนา 
 ในการบริหารงานวิจัยและพัฒนา มีโครงสรางดังภาพที่ 3 ประกอบดวย ผูชวยศาสตราจารย
สมหมาย เปยถนอม รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม อาจารย ดร.พัชรศักด์ิ อาลัย 
ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา คณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัยประกอบดวย ศาสตราจารย
เกียรติคุณ นายแพทยยงยุทธ วัชรดุลย รองศาสตราจารย ดร.พีรเดช ทองอําไพ รองศาสตราจารย ดร.
พงษนาถ นาถวรานันต รองศาสตราจารย ดร.ปยะ โควินททวีวัฒน รองศาสตราจารย ดร.สุนุตตรา 
ตะบูนพงศ ผูชวยศาสตราจารย ดร.โยธิน ศรีโสภา ผูชวยศาสตราจารย ดร.สุวัฒน ฉิมะสังคนันท  

สําหรับหนวยงานประกอบดวย นายจิรันดร บูฮวดใช รับผิดชอบหนวยบริหารจัดการ 
งบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก หนวยบริหารจัดการทรัพยสินทางปญญา นางสาวพิมล
พรรณ แซเหลี่ยว รับผิดชอบหนวยบริหารจัดการ งบประมาณวิจัยเงินรายไดและกองทุนเพื่อการวิจัย 
หนวยบริหารจัดการ งานประชุมวิชาการและการตีพิมพเผยแพร นางสาวสิริรัตน เหลาสิม รับผิดชอบ
หนวยบริหารจัดการงานประชุมและจริยธรรมการวิจัยในมนุษยและสัตว 
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ภาพท่ี 3  การบริหารงานวิจัยและพัฒนา 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค 
 สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็น
ยุทธศาสตร เปาประสงค มีรายละเอียดดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
(อ.ดร.พัชรศักด์ิ อาลัย) 

 

งานวิจัยและพัฒนา 

น.ส.พิมลพรรณ แซเหลี่ยว 
เจาหนาที่วิจัย 

 
หนวยบริหารจัดการ 

งบประมาณวิจัยเงินรายได
และกองทุนเพ่ือการวิจัย 

คณะกรรมการกองทุนเพ่ือการวิจัย 
 

นายจิรันดร บูฮวดใช 
เจาหนาที่วิจัย 

 
หนวยบริหารจัดการ 

งบประมาณวิจัยเงินแผนดิน 
และเงินภายนอก 

น.ส.พิมลพรรณ แซเหลี่ยว 
เจาหนาที่วิจัย 

 
หนวยบริหารจัดการ งาน

ประชุมวิชาการและการตีพิมพ
เผยแพร 

นายจิรันดร บูฮวดใช 
เจาหนาที่วิจัย 

 
หนวยบริหารจัดการทรัพยสิน

ทางปญญา 

น.ส.สิริรัตน เหลาสิม 
นักวิชาการ 

 
หนวยบริหารจัดการงาน

ประชุมและจริยธรรมการวิจัย
ในมนุษยและสัตว 

รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
(ผศ.สมหมาย เปยถนอม) 
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1. ปรัชญา 
 “สถาบันวิจัยละพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มุงมั่นในการบริหารงานวิจัย งาน

บริการวิชาการ ดวยระบบบริหารจัดการที่ดี ไดมาตรฐาน มีธรรมาภิบาล และประยุกตใช ICT และ
สอดคลองกับความตองการของถองถ่ิน ในการสรางความเปนเลิศดานภูมิปญญา เพื่อมุงมั่นให
มหาวิทยาลัย เปนองคกรแหงการเรียนรู ตลอดจนนําความรูการพัฒนาทองถ่ิน และประเทศชาติอยาง
ย่ังยืน” 

 

2. วิสัยทัศน 
 “มุงพัฒนาใหสถาบันวิจัย และพัฒนา เปนหนวยงานหลักในการขับเคลื่อนให 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เปน “มหาวิทยาลัยการวิจัยเพื่อการพัฒนาทองถ่ินที่ย่ังยืน” (Regional 
Based) ประเทศชาติ (Agenda Based) ที่มีคุณภาพที่เปนสากล (International Oriented) เช่ือมโยง 
(Networking) วิจัยกับ นักศึกษาระดับปริญญาตรี/บัณฑิตศึกษา อาจารย หนวยงานวิจัย แหลงทุน
ใน/ตางประเทศ และองคกรการวิจัย/ศึกษาในตางประเทศ ผลักดันงานวิจัยของมหาวิทยาลัยใหไปสู
เชิงพาณิชย สงเสริมการฝกอบรม บริการวิชาการที่มีคุณภาพ และสอดคลองกับความตองการของ
ทองถ่ิน แผนพัฒนา และโครงการพระราชดําริ ตลอดจนการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในให
เปนกลไกในการพัฒนา ระบบการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย และทองถ่ินที่ย่ังยืน ดวยระบบ
บริหารจัดการที่ดี 

 

3. พันธกิจ 
 สถาบันวิจัยและพัฒนาพัฒนาเปนองคกรหลักในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัย ราชภัฏ

นครปฐม สูมหาวิทยาลัยวิจัย เพื่อการพัฒนาทองถ่ินที่ย่ังยืน โดยมีพันธกิจหลัก 4 พันธกิจ ดังน้ี 
 3.1 สงเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ทองถ่ิน ประเทศที่ย่ังยืน
มีคุณภาพที่เปนสากล เช่ือมโยงการวิจัยภายใน และภายนอก 
 3.2 สงเสริมการฝกอบรม บริการวิชาการที่มีคุณภาพ สอดคลองกับความตองการทองถ่ิน 
แผนพัฒนา และโครงการพระราชดําริ 
 3.3 พัฒนาระบบคุณภาพภายในใหเปนกลไกในการพัฒนา ระบบการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยที่มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
 3.4 พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่ดี ไดมาตรฐาน มีธรรมาภิบาล และประยุกตใช ICT 

 

4. ประเด็นยุทธศาสตร 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 1 กลุมกลยุทธพัฒนาโครงสรางงานวิจัย 

  1. จัดทํา Road Map และใหสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ Road Map เพื่อไปสู “มหา 
วิทยาลัยวิจัยเพื่อพัฒนาทองถ่ินที่ย่ังยืน” 
  2. จัดกลุมของบุคลากรเพื่อจัดโครงสรางการวิจัย และดําเนินการพัฒนาบุคลากรสําหรับ
งานวิจัยอยางเหมาะสม เชน นักวิจัยหนาใหม นักวิจัยรุนกลาง และ นักวิจัยที่มีประสบการณ เปน
ตน 
  3. สงเสริมใหมีการจัดต้ัง กลุมวิจัย หนวยวิจัย ศูนยวิจัย และศูนยวิจัยแหงความเปนเลิศ
เฉพาะทาง เพื่อรองรับการจัดกลุมในกลยุทธ  
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  4. นําโครงสรางการบริหารทรัพยากรมนุษยสําหรับการวิจัย แบบพีระมิด ซึ่งมีตนแบบ
มาจากระบบในประเทศสหพันธรัฐเยอรมนี และญี่ปุน มาประยุกตใชเพื่อใหการดําเนินการในกล
ยุทธให มีประสิทธิภาพ  
  5. พัฒนาโปรแกรม NPRU Research Project Management System ในการจัดการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน ระบบงานวิจัยทั้งหมด 

  ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 2 กลุมกลยุทธพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม 

   1. หลักสูตรการฝกอบรมจะแบงออกเปน 3 กลุม โดยพิจารณากลุมเปาหมาย คือ (ก) 
กลุมเปาหมายมีรายไดนอย เชน เกษตรกร คนตกงาน นักศึกษา นักเรียนใน รร.ตชด. ฯลฯ อบรม
ฟรี (ข) กลุมเปาหมายมีรายไดปานกลาง จะตองจายบางสวนสําหรับคาอบรม และ (ค) 
กลุมเปาหมายที่ชวยตัวเองไดจะตองจายคาลงทะเบียนสูง 
  2. หลักสูตร (ก) จะเปนหลักสูตรที่เนนพัฒนาอาชีพที่ทําอยูใหดีข้ึนโดยใชความรูจาก
งานวิจัย/ความรูที่อาจารยไดร่ําเรียนมา/ความรูจากปราชญชาวบาน หรือเปนความรูเพื่อที่จะใชใน
การประกอบอาชีพหลักสูตร (ข) จะเปนหลักสูตรในการพัฒนาวีชาชีพที่ทําอยูใหดีข้ึน โดยใช
เทคโนโลยีใหม ความรูใหมจากงานวิจัย และหลักสูตร (ค) จะเปนหลักสูตรที่เนนอบรมความรูเชิง
ลึก โดยใชอาจารย มรน. หรือภายนอกเพื่อประชาสัมพันธ มรน. ตอสังคมภายนอก สงเสริม
ปรัชญาการเรียนรูตลอดชีวิต 

   ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 3 กลุมกลยุทธวิจัย และพัฒนาระบบประกันคุณภาพ 

  1. พัฒนาโปรแกรม NPRU Quality Assurance เพื่อใชสําหรับบริหารจัดการงาน
ประกันคุณภาพทั้งระบบของมหาวิทยาลัย ซึ่งจะลดภาระงานของเจาหนาที่ บุคลากร ในการทํา
ประกันคุณภาพลง และขอมูลจะจัดการอยางมีระบบมากย่ิงข้ึน 
  2. สนับสนุน สงเสริมใหอาจารยทําการวิจัย และพัฒนาระบบประกันคุณภาพ ทั้งภายใน 
(IQA)/นอก (EQA) ใหดีย่ิงข้ึน และดําเนินการไดอยางตอเน่ือง และมีความสอดคลองกับมาตรฐาน
ของ กพร. สมส. สกอ. เพื่อพัฒนาระบบการเรียน การสอน และการบริหารจัดการของ
มหาวิทยาลัยใหดีย่ิงข้ึน  
  3. พัฒนาบุคลากรดานการประกันคุณภาพ เชน อบรม CIA CPIA ฯลฯ 

   ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 4 กลุมกลยุทธงานบริหารท่ัวไป 
    1. นําหลัก Japanese PDCA และ Flat Organization Management มาประยุกตใช
ในการบริหารจัดการสํานักวิจัย และพัฒนา เพื่อใหการบริหารจัดการในงานดานตาง ๆ ใหเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ และรวดเร็ว 

  2. บริหารจัดการสํานักวิจัยใหเปน Green Office หรือเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
 

5. เปาประสงค 
 เปาประสงคที่ 1 มีการวิจัยเพื่อพัฒนาทองถ่ิน ประเทศ ที่ย่ังยืน มีคุณภาพที่เปนสากล 

เช่ือมโยงการวิจัยภายใน/นอก 
 เปาประสงคที่ 2 มีการฝกอบรม บริการวิชาการที่มีคุณภาพ สอดคลองกับความตองการ

ของทองถ่ิน แผนพัฒนา และโครงการพระราชดําร ิ
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 เปาประสงคที่ 3 มีการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในใหเปนกลไกในการพัฒนา 
ระบบการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยใหดีย่ิงข้ึน 

 เปาประสงคที่ 4 มีการพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่ดี ไดมาตรฐาน มีธรรมภิบาล 
และประยุกตใช ICT 
 

ความเปนมาและความสําคัญของคูมือปฏิบัติงาน / ภูมิหลัง 
 คูมือการปฏิบัติงานหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอกเลมน้ี 
มีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนหลักฐานในการประเมิน และการตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ระยะ
ที่ 3 ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม วาดวยการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย พ.ศ.2555 
และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง ผลงานที่เปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ 2558 โดยเน้ือหาคูมือเลมน้ีประกอบดวยภาระงาน
ในหนาที่ ปญหาที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา และบทสรุป 
 
วัตถุประสงคการทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 1. เพื่อใชเปนหลักฐานในการประเมิน และการตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ระยะที่ 3 
 2. เพื่อใชเปนผลงานสําหรับขอตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนที่สูงข้ึน 
 

ขอบเขตการทําคูมือการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบัติงานหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอกเลมน้ี 

จะประกอบไปดวย บทที่ 1 บทนํา บทที่ 2 เอกสาร และงานวิจัยที่เกี่ยวของ บทที่ 3 ภาระงานความ
รับผิดชอบ บทที่ 4 วิธีการปฏิบัติงาน บทที่ 5 สรุปผลการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 
เพื่อการพัฒนา บรรณานุกรม ภาคผนวก และผลงานที่เกี่ยวของ 
 

ประโยชนที่จะไดรับ  
1. นําเปนหลักฐานในการประเมิน และการตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ระยะที่ 3 
2. ใชเปนแนวทางใหกับเจาหนาที่สายสนับสนุน ในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหา 



บทท่ี  2 
เอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 
 

บทน้ีจะกลาวถึงความหมายของการวิจัย งบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และงบประมาณวิจัย
เงินภายนอก หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก ระบบบริหารจัดการ
งานวิจัยแหงชาติ งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 

ความหมายของการวิจัย 
 จุมพล สวัสดิยากร (2520) ไดกลาววา การวิจัย หมายถึง การศึกษาคนควา วิเคราะห หรือ
ทดลอง โดยดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการอยางเปนระบบ เพื่อใหไดขอเท็จจริง หรือหลักการไปใช
ในการต้ังกฎทฤษฎี หรือแนวทางในการปฏิบัติ 

ประเภทของการวิจัย (Type of Research) ประกอบดวย 
1. การวิจัยพื้นฐาน (Basic Research) เปนการศึกษาคนควาในทางทฤษฎี หรือในหอง 

ทดลอง เพื่อหาความรูใหม ๆ เกี่ยวกับสมมติฐานของปรากฏการณ หรือความจริงที่สามารถสังเกตได 
หรือเปนการวิเคราะหหาคุณสมบัติโครงสรางหรือความสัมพันธตาง ๆ เพื่อต้ังและทดสอบสมมติฐาน 
ทฤษฎี และกฎตาง ๆ โดยมิไดมุงหวังที่จะใชประโยชนโดยเฉพาะ 

2. การวิจัยประยุกต (Applied Research) เปนการศึกษาคนควาเพื่อหาความรูใหม ๆ และมี
วัตถุประสงค เพื่อนําความรูน้ันไปใชประโยชนอยางใดอยางหน่ึง หรือเปนการนําเอาความรู  และ
วิธีการตาง ๆ ที่ไดจากการวิจัยข้ันพื้นฐานมาประยุกตใชอีกตอหน่ึง หรือหาวิธีใหม ๆ เพื่อบรรลุ
เปาหมายที่ไดระบุไวแนชัดลวงหนา 

3. การพัฒนาทดลอง (Experimental Development) เปนการศึกษาคนควาอยางเปนระบบ 
โดยใชความรูที่ไดรับจากการวิจัยและประสบการณที่มีอยู เพื่อสรางวัสดุ ผลิตภัณฑ และเครื่องมือใหม 
สําหรับติดต้ังกระบวนการ ระบบหรือบริการใหม เพื่อการปรับปรุงสิ่งตาง ๆ เหลาน้ันใหดีข้ึน 

 

งบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และงบประมาณวิจัยเงินภายนอก 
 งบประมาณวิจัยเงินแผนดิน หมายถึงเงิน อุดหนุนการวิจัยที่ไดรับจัดสรรจากรัฐบาลเปนรายป 
 งบประมาณเงินภายนอก หมายถึง เงินอุดหนุนการวิจัยที่ไดรับจากบุคคล หนวยงาน หรือองคกร 
ภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งในประเทศ และตางประเทศ ทั้งน้ีไมรวมถึงแหลงเงินภายนอกที่วาจางให
มหาวิทยาลัยหรือบุคลากรของมหาวิทยาลัยทําการวิจัย (คณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย, 2558) 
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หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก 
 หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก เปนหนวยงานภายใต
สถาบันวิจัยและพัฒนา ที่ดูแลรับผิดชอบบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม โดยภาพรวมการเสนอของบประมาณแผนดิน ดังภาพที่ 4 อธิบาย
เริ่มตนจากสถาบันวิจัยและพัฒนา รวบรวมขอเสนอโครงการวิจัยเสนอของบประมาณแผนดิน สงให
ทางสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.) เปนผูพิจารณาคุณภาพของขอเสนอโครงการวิจัย 
จากน้ันทางสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.) จะแจงผลขอเสนอโครงการวิจัยไดรับการ
สนับสนุน และไมไดการสนับสนุนมายังมหาวิทยาลัยฯ 

ทางมหาวิทยาลัยฯ จะรวบรวมขอมูลขอเสนอโครงการวิจัยที่ผานการสนับสนุน และสรุป
งบประมาณแผนดินที่ตองเสนอขอจากสํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี จากน้ันนํางบประมาณ
แผนดินที่ไดรับมาดําเนินการจัดสรรใหกับคณาจารยและนักวิจัยในมหาวิทยาลัยฯ โดยจัดทําเปน
ประกาศผลพิจารณาจัดสรรทุนวิจัย งบประมาณแผนดิน ประจําแตละป และมีการดําเนินการติดตาม
และตรวจสอบโครงการวิจัย รายงานความกาวหนาโครงการวิจัย รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ เพื่อใหได
ผลงานวิจัยที่มีคุณภาพในระดับที่ยอมรับกัน 

 

ภาพท่ี 4  แผนภูมกิารดําเนินงานภาพรวมการเสนอของบประมาณแผนดิน 
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ระบบบริหารจัดการงานวิจัยแหงชาติ 
 ระบบบริหารจัดการงานวิจัยแหงชาติ (National Research Management System : NRMS) 
คือ เปนโปรแกรมประยุกตที่ใชงานผานเครือขายอินเทอรเน็ต เพื่อเช่ือมโยงขอมูลการบริหารจัดการ
งานวิจัย และงบประมาณวิจัยระหวางหนวยงานภาครัฐ นักวิจัย วช. แหลงทุนวิจัย และสํานักงบประมาณ 
ซึ่งมีแนวคิดมาจากความตองการเสนอขอทุนวิจัยไดหลาย ๆ แหลงทุน และบริหารภาพรวมงานวิจัย
ของประเทศผานระบบเดียวกัน โดยการออกแบบระบบ NRMS แสดงดังภาพที่ 5 

 
ภาพท่ี 5  การออกแบบระบบ NRMS 
ท่ีมา (สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ, 2558) 
 
 ผลที่ไดจากการพัฒนาระบบ NRMS 
 1. นักวิจัยสามารถเสนอขอทุนวิจัยผานชองทางเดียว แบบฟอรมเดียวกัน และสรางเอกสาร
ขอเสนอการวิจัยจากระบบได 
 2. ระบบมีฟงกช่ันการประเมินขอเสนอการวิจัยแบบออนไลน ลดการใชกระดาษ 
 3. การแจงเตือนและติดตามสถานภาพของผูเสนอขอทุนวิจัยและผูดาเนินการวิจัย 
 4. หนวยงานสามารถใชระบบ NRMS บริหารจัดการงานวิจัยทุนรายไดของหนวยงาน 
 5. รายงานภาพรวมงบประมาณวิจัยและสถานภาพการดาเนินงานวิจัยของหนวยงานและ
ระดับประเทศ 
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งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 เอกรินทร ไชยวุฒ ิและพยุง มีสัจ (2556) ไดนําเสนอบทความวิจัย เรื่อง ระบบสนับสนุนสําหรับ 
การวิเคราะหขอมูลการจัดสรรงบประมาณ โดยงานวิจัยมีวัตถุประสงค เพื่อสรางระบบสนับสนุน
สําหรับการวิเคราะหขอมูลการจัดสรรงบประมาณสําหรับงานวางแผนและงบประมาณ ซึ่งสามารถ
นําไปประเมินคุณภาพได และประเมินความพึงพอใจของผูใชระบบ โดยระบบที่พัฒนาข้ึนน้ีไดใชภาษา
พีเอชพี และระบบการจัดการขอมูลมายเอสคิวแอลเปนเครื่องมือในการพัฒนาระบบ หลังจากพัฒนา
ระบบเสร็จเรียบรอยแลว ไดนําไปทดลองใชงานและประเมินความพึงพอใจของผูใชงานตอระบบ 
พบวา ประเมินผลความพึงพอใจของผูเช่ียวชาญ มีคาเฉลี่ยเทากับ 4.50 และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน
เทากับ 0.63 ความพึงพอใจของผูบริหาร มีคาเฉลี่ยเทากับ 4.54 และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานเทากับ 
0.52 ความพึงพอใจของผูดูแลระบบ มีคา เฉลี่ยเทากับ 4.26 และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานเทากับ 0.68 
และความพึงพอใจของผูใชระบบ มีคา เฉลี่ยเทากับ 4.26 และสวน เบี่ยงเบนมาตรฐานเทากับ 0.68 
ดังน้ันผูวิจัยจึงสรุปไดวาระบบสนับสนุนที ่พัฒนาข้ึนมีระดับความพงึพอใจ อยูในระดับมากที่สุด 
 รวงทอง ใจกระจาง, จันทิรา ภูมา, พชรพร ปานชู และนลินี จินา (2555) ไดนําเสนอ
บทความวิจัย เรื่อง ระบบฐานขอมูลงานวิจัยออนไลน คณะเทคโนโลยีการจัดการ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยมีวัตถุประสงคเพื่อออกแบบ และพัฒนาระบบฐานขอมูลงานวิจัย
ออนไลน สําหรับไปใชภายในคณะเทคโนโลยีการจัดการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
และศึกษาความพึงพอใจในการใชงานระบบฐานขอมูลงานวิจัยออนไลนของบุคลากร และบุคคลทั่วไป
ที่ใชงานระบบ ซึ่งระบบพัฒนาข้ึนดวยโปรแกรม Macromedia Dreamweaver เวอรชัน 8 โดยใชภาษา 
PHP (Personal Home Page) เวอรชัน 5 จากน้ัน เมื่อพัฒนาระบบเสร็จแลว จึงนําระบบไปให
บุคลากรของคณะเทคโนโลยีการจัดการใชงาน และประเมินความพึงพอใจ โดยผลการวิเคราะห พบวา
คาเฉลี่ย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานจากการออกแบบระบบฐานขอมูลงานวิจัยออนไลน พบวา 
บุคลากรมีความพึงพอใจตอระบบฐานขอมูลงานวิจัยออนไลน โดยรวมอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณา
เปนรายดานตางๆ ดังน้ี ดานเน้ือหามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง ดานการออกแบบและการ
จัดรูปแบบ (เว็บไซต) มีความพึงพอใจในระดับมาก ดานประโยชนและการนําไปใชมีความพึงพอใจใน
ระดับมาก แสดงใหเห็นวาระบบฐานขอมูลงานวิจัยออนไลนมีประสิทธิภาพในระดับหน่ึง และอาจมี
บางสวนที่ยังตองปรับปรุงแกไข เพื่อใหผูที่เขามาใชฐานขอมูลไดรับประโยชนตอไป 



บทท่ี  3 
ภาระงานความรับผิดชอบ 

 
 

บทน้ีจะกลาวถึงการบริหารงานของหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงิน
ภายนอก ขอบเขตหนาที่ของหนวย มาตรฐานกําหนดตําแหนง หนาที่หลักที่ปฏิบัติ / ลักษณะงานหลัก
ที่ปฏิบัติ หนาที่รองที่ปฏิบัติ / ลักษณะงานรองที่ปฏิบัติ ทรัพยากรที่รับผิดชอบ และแผนปฏิบัติงาน
และงบประมาณ 

 

การบริหารงานของหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก 
 โครงสรางหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก ดังภาพที่ 6 
 

แผนภูมิการบริหารงานของหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

ภาพท่ี 6  แผนภูมิการบริหารงานของหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดินและเงินภายนอก 

 

งานบริการวิชาการ 
 

 

งานบริหารงานทั่วไป 

หนวยงานธุรการและสาร
บรรณ 

หนวยบริหารจัดการโครงการ
บริการวิชาการเพื่อการพัฒนา
ที่ย่ังยืน 

หนวยเลขาสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

หนวยบริหารจัดการโครงการ
พระราชดําริและนโยบาย

หนวยบริการจัดการโครงการ
บริการวิชาการเชิงพาณิชย 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

 

สํานักผูอํานวยการ 

 

งานวิจัยและพัฒนา 
 

หนวยบริหารจัดการ งบประมาณ
วิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก 

หนวยบริหารจัดการ งบประมาณวิจัย
เงินรายไดและกองทุนเพื่อการวิจัย 

หนวยบริหารจัดการ งานประชุม
วิชาการและการตีพิมพเผยแพร 

หนวยบริหารจัดการทรัพยสินทาง
ปญญา 

หนวยบริหารจัดการงานประชุมและ
จริยธรรมการวิจัยในมนุษยและสัตว 
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ขอบเขตหนาที่ของหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก 
หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก มีขอบเขตหนาที่ดังน้ี 
1. รับผิดชอบบริหารจัดการงบประมาณแผนดินของมหาวิทยาลัย 
2. รับผิดชอบบริหารจัดการงบประมาณภายนอกของมหาวิทยาลัย 
3. จัดประชุมคณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย 
4. จัดประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองขอเสนอโครงการวิจัย 
5. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการงานวิจัย 
6. ประชุมคณะกรรมการเครือขายสหวิทยาการ ภาคตะวันตก สํานักงานราชบัณฑิตยสภา 
7. เบิกจายศูนยวิจัยเพื่อการพัฒนาการจัดการโลจิสติกส และการทองเที่ยว 
8. เบิกจายศูนยวิจัยการทองเที่ยว ศูนยวิจัยเพื่อการพัฒนาพืชเกษตรหลักนครปฐม 
9. เบิกจายคาตอบแทนตีพิมพบทความวารสารระดับชาติและนานาชาติ 
10. เบิกจายทุนสนับสนุนไปนําเสนอบทความวิจัย ณ ตางประเทศ 
11. ปฏิบัติงานตามภาระงานที่ผูอํานวยสถาบันวิจัยและพัฒนามอบหมาย 

 

การวิเคราะห SWOT 
สําหรับหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก เจาหนาวิจัยที่ได

วิเคราะห SWOT จากภาระงานที่ปฏิบัติงาน ดังน้ี 
1. จุดแข็ง (Strength) 
 1.1 มีระบบบริหารจัดการงานวิจัยแหงชาติ (NRMS) ซึ่งใชเปนเครื่องมือในการตรวจสอบ 

และติดตามสถานะของโครงการวิจัยในแตละปงบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 1.2 มีผูอํานวยการที่มีวิสัยทัศนในการบริหารจัดการงบประมาณแผนดิน ใหเพิ่มมากข้ึน 
2. จุดออน (Weaknesses) 
 2.1 บุคลากรยังไมเพียงพอตอการปฏิบัติงาน 
3. โอกาส (Opportunity) 
 3.1 มหาวิทยาลัยสนับสนุนคณาจารย และนักวิจัยทําวิจัย เพื่อตอบตัวช้ีวัดประกันการ

คุณภาพของมหาวิทยาลัย 
4. ภัยคุกคาม (Threat) 
 4.1 คณาจารย และนักวิจัยบางคณะยังทําวิจัยนอยอยู เน่ืองจากภาระงานของคณาจารย 

มีมาก การพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัยใหมีคุณภาพ จะตองใชเวลาพอสมควร เน่ืองจากการประเมิน
โครงการวิจัยของแหลงทุนงบประมาณแผนดินทางสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.) เปนผู
พิจารณาสนับสนุน 
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนงเจาหนาที่วิจัย 
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห วิจัย ซึ่งมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา คนควา ทดลอง ทดสอบ วิเคราะห เพื่อประโยชนในทางวิชาการ การ
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เผยแพรความรู และการแกปญหาตาง ๆ ทางการศึกษา วิทยาศาสตร สังคม เศรษฐกิจ การเมือง เปน
ตน หรือเพื่อการอื่นใด ตามที่ไดรับมอบหมาย และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

 
ตําแหนงในสายงานน้ีมีชื่อและระดับของตําแหนงดังน้ี 
นักวิจัย    ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 
นักวิจัย    ระดับเช่ียวชาญ 
นักวิจัย    ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิจัย    ระดับชํานาญการ 
นักวิจัย    ระดับปฏิบัติการ 
เจาหนาที่วิจัย    ระดับชํานาญการ 
เจาหนาที่วิจัย    ระดับปฏิบัติการ 

 
 ตําแหนงประเภท เช่ียวชาญเฉพาะ 
 ช่ือสายงาน วิจัย 
 ช่ือตําแหนงในสายงาน เจาหนาที่วิจัย 
 ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ 

 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิจัยดานตาง ๆ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี 
1. ดานการปฏิบัติงาน 
 1.1 ชวยศึกษา ทดสอบ รวบรวม วิเคราะหขอมูล สถิติเกีย่วกับเรื่องที่จะทําการวิจัย ศึกษา 

วิเคราะห เพื่อใหทราบถึงลักษณะโครงสรางหรือองคประกอบ ชวยนักวิจัยระดับสูงศึกษา คนควาวิจัย
เรื่องหน่ึงเรื่องใดตามที่ไดรับมอบหมาย รวบรวมขอมูลและจัดทํารายงานผลการทดสอบ วิเคราะห 
เพื่อใหการปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงดวยดี หรือนําไปพิจารณาหาทางแกไขปญหา และวางแผน
ดําเนินงานในดานตาง ๆ 

 1.2 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา และแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อให

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3. ดานการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
 3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่

เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจ หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
 4.1 ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการวิจัย รวมทั้งตอบ

ปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ  ที่
เปนประโยชน 

 4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการวิจัย เพื่อให
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู
ตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดไมตํ่ากวาน้ี 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามที่สภา

สถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 

หนาที่หลักที่ปฏิบัติ / ลักษณะงานหลักที่ปฏิบัติ 
1. รับผิดชอบบริหารจัดการงบประมาณแผนดินของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย รวบรวม

ขอเสนอโครงการวิจัยที่ผานการพิจารณาจาก วช. เสนอของบประมาณ ทําประกาศจัดสรร
งบประมาณ ติดตาม และตรวจประเมินโครงการวิจัย ความกาวหนา รางรายงานฉบับสมบูรณ 
ตลอดจนอํานวยความสะดวกดานธุรการ และการเงิน 

2. รับผิดชอบบริหารจัดการงบประมาณภายนอกของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย รวบรวม
ขอเสนอโครงการวิจัยที่ผานการพิจารณาจาก สกอ. ทําประกาศจัดสรรงบประมาณ ติดตาม และตรวจ
ประเมินโครงการวิจัย รางรายงานฉบับสมบูรณ ตลอดจนอํานวยความสะดวกดานธุรการ และการเงิน 
 

หนาที่รองที่ปฏิบัติ / ลักษณะงานรองที่ปฏิบัติ 
1. จัดประชุมคณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย 
2. จัดประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองขอเสนอโครงการวิจัย 
3. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการงานวิจัย 
4. ประชุมคณะกรรมการเครือขายสหวิทยาการ ภาคตะวันตก สํานักงานราชบัณฑิตยสภา 
5. เบิกจายศูนยวิจัยเพื่อการพัฒนาการจัดการโลจิสติกส และการทองเที่ยว 
6. เบิกจายศูนยวิจัยการทองเที่ยว ศูนยวิจัยเพื่อการพัฒนาพืชเกษตรหลักนครปฐม 
7. เบิกจายคาตอบแทนตีพิมพบทความวารสารระดับชาติและนานาชาติ 
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8. เบิกจายทุนสนับสนุนไปนําเสนอบทความวิจัย ณ ตางประเทศ 
9. ปฏิบัติงานตามภาระงานที่ผูอํานวยสถาบันวิจัยและพัฒนามอบหมาย 

 
ทรัพยากรที่รับผิดชอบ 
 1. คอมพิวเตอรพรอมจอภาพ จํานวน 1 ชุด 

2. เครื่องพิมพเลเซอร จํานวน 1 เครื่อง 
3. เครื่องสํารองไฟ จํานวน 1 เครื่อง 

 
แผนปฏิบัติงานและงบประมาณ 
 หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก กําหนดแผนปฏิบัติงาน
ดําเนินการโครงการวิจัยที่รับผิดชอบ ดังตารางที่ 1 
 
ตารางท่ี 1 แผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงาน 
เดือน (ท่ี) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1. ประกาศจัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัย ที่ วช./ 
สกอ. พิจารณาการสนับสนุน 

            

2. ทําสัญญาและเบิกจายงวดที่ 1             
3. ผูทรงคุณวุฒติรวจประเมินรายงานความ 
กาวหนาโครงการวิจัย 3 ทานตอโครงการ 

            

4. นักวิจัยปรับแกไขและเบิกจายงวดที่ 2             
5. ผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินรางรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ 3 ทานตอโครงการ 

            

6. นักวิจัยปรับแกไขและสงรายงานฉบับสมบูรณ 
ผลงานตีพิมพ และเอกสารที่เกี่ยวของ 

            

7. เบิกจายงวดที่ 3             

 
 หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก รับผิดชอบงบประมาณ
แผนดิน (วช.) และงบประมาณภายนอก (สกอ.) โดยแสดงรายละเอียด ดังภาพที่ 7 – 10 
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ภาพท่ี 7  แผนภูมิสรุปงบประมาณแผนดินที่ วช. สนับสนุน พ.ศ.2553 – 2559 
 

 
 
ภาพท่ี 8  แผนภูมิสรุปจํานวนโครงการวิจัยงบประมาณแผนดินที่ วช. สนับสนุน พ.ศ.2553 - 2559 
 

 

2553 2554 2555 2556 2557 2558 2559

จํานวนเงิน 1,800,000 2,199,200 4,951,840 5,619,200 7,861,400 21,910,200 20,415,100
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แผนภูมิสรุปงบประมาณแผนดินที่ วช. สนับสนุน พ.ศ.2553 - 2559
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แผนภูมิสรุปจํานวนโครงการวิจัยงบประมาณแผนดินที่ วช. สนับสนุน 
พ.ศ.2553 - 2559

จํานวนโครงการสนับสนุน

จํานวนโครงการไมสนับสนุน

จํานวนโครงการที่สง
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ภาพท่ี 9  แผนภูมิสรุปงบประมาณภายนอกที่ สกอ. สนับสนุน พ.ศ.2555 - 2558 

 

  
 
ภาพท่ี 10  แผนภูมิสรุปจํานวนโครงการวิจัยงบประมาณภายนอกที่ สกอ. สนับสนุน พ.ศ.2555 - 2558 

2555 2556 2557 2558

จํานวนเงิน 516,500 840,000 2,640,000 1,720,000
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แผนภูมิสรุปงบประมาณภายนอกที่ สกอ. สนับสนุน พ.ศ.2555 - 2558
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แผนภูมิสรุปจํานวนโครงการวิจัยงบประมาณภายนอกท่ี สกอ. สนับสนุน
พ.ศ.2555 - 2558

จํานวนโครงการสนับสนุน



 

 

บทท่ี  4 
วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 

บทน้ีจะกลาวถึงหนาที่หลักที่ปฏิบัติงานประกอบดวย การบริหารจัดการงานวิจัย งานธุรการ 
งานการเงิน โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน ปญหาที่พบ และแนวทางแกไข  
ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 

หนาที่หลักที่ปฏิบัต ิการบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) 
 1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.1 จัดทําประกาศการเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.)  
  1.2 จัดสงขอเสนอโครงการวิจัยใหผูทรงคุณวุฒิทั้งภายในและภายนอกตรวจประเมินและ
ใหคะแนน 
  1.3 จัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการวิจัยและทุนอุดหนุนการวิจัย
พิจารณาลําดับความสําคัญของขอเสนอโครงการวิจัย และใหเกรดโครงการวิจัย 
  1.4 สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.) พิจารณาและแจงผลขอเสนอโครงการวิจัย
สนับสนุน หรือไมสนับสนุน 
  1.5 จัดทํารางประกาศทุนอุดหนุนการวิจัย โดยคณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พิจารณาเห็นชอบประกาศทุนอุดหนุนการวิจัยฯ 
  1.6 ประกาศทุนสนับสนุนโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) และแจงนักวิจัยทํา
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
  1.7 จัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) 
  1.8 เผยแพรราคากลางโครงการวิจัยที่เกิน 1 แสนบาทข้ึนไป (ตาม พรบ.ป.ป.ช.) 
  1.9 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 1 (70 %) 
  1.10 รายงานความกาวหนารอบ 6 เดือน โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 
  1.11 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 2 (20 %) 
  1.12 รางรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 
  1.13 สงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับแกไข) ผลงานวิจัยไปใชประโยชน บูรณาการการ
เรียนการสอนกับงานวิจัย เผยแพรผลงานวิจัยในระดับชาติหรือนานาชาติ 
  1.14 อับโหลดรายงานฉบับสมบูรณในระบบ NRMS 
  1.15 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 3 (10 %) 
  1.16 จัดทําหลักฐานชดใชใบสําคัญเบิกเงิน (ฏีกาลางหน้ี) 
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 2.  รายละเอียดวิธปีฏิบัติงาน 
  2.1 จัดทําประกาศการเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) โดยมีคณะ 
กรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย พิจารณากําหนดคุณสมบัติ และหลักเกณฑในการสงขอเสนอ
โครงการวิจัย 
  2.2 จัดสงขอเสนอโครงการวิจัยใหผูทรงคุณวุฒิทั้งภายใน และภายนอกตรวจประเมิน 
และใหคะแนน โดยทางหนวยบริหารจัดการฯ คัดเลือกผูทรงคุณวุฒิที่ตรงกับความเช่ียวชาญของ
โครงการวิจัยน้ัน ๆ  จากน้ันดําเนินการจัดทําเอกสารตาง ๆ  ประกอบดวย หนังสือเชิญเปนผูทรงคุณวุฒิ 
ใบสําคัญรับเงิน ขอเสนอโครงการวิจัย แบบประเมินโครงการวิจัย ซองนํ้าตาลสงไปพรอมที่อยู และ
ซองนํ้าตาลสงกลับพรอมแสตมป และที่อยู 
  2.3 จัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการวิจัยและทุนอุดหนุนการวิจัย
พิจารณาลําดับความสําคัญของขอเสนอโครงการวิจัย และใหเกรดโครงการวิจัย โดยเอกสาร
ประกอบดวย สรุปจํานวนขอเสนอโครงการวิจัย คะแนนผูทรงคุณวุฒิ จัดเรียงลําดับเบื้องตน 
(คณะกรรมการพิจารณาอีกครั้ง) จากน้ันกรอกเกรด และลําดับความสําคัญลงในระบบ NRMS และ
บันทึกขอมูลจากน้ันพิมพแบบฟอรม บช.3 และ ว.6 และจัดสงขอเสนอโครงการวิจัยไปทางไปรษณีย
ตอไป 
  2.4 สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.) พิจารณาและแจงผลขอเสนอโครงการวิจัย
สนับสนุน หรือไมสนับสนุน โดยผูรับทุนสามารถดูจากระบบ NRMS ได และทาง วช. ทําหนังสือแจง
ผลมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
  2.5 จัดทํารางประกาศทุนอุดหนุนการวิจัย โครงการวิจัยที่ ไดรับการสนับสนุน โดย
คณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัยมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พิจารณาเห็นชอบประกาศ
ทุนอุดหนุนการวิจัยฯ โดยมีการแบงสัดสวนทุนวิจัยเปนจํานวน 3 งวด งวดที่ 1 รอยละ 70 งวดที่ 2  
รอยละ 20 และงวดที ่3 รอยละ 10 
  2.6 ประกาศทุนสนับสนุนโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) และแจงผูรับทุนทํา
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย โดยกําหนดใหจัดทําราคากลางตาม พรบ.สํานักงานปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (ป.ป.ช.) และโครงการวิจัยใดที่มีการวิจัยเกี่ยวของกับมนุษยและสัตว 
จะตองย่ืนเสนอขอใบรับรองตอคณะกรรมการจริยธรรมในมนุษยและสัตว จึงจะสามารถดําเนินการทํา
วิจัยได 
  2.7 จัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) โดยจัดทําบันทึก
ขอความแจงผูรับทุน และจัดทําสัญญาจํานวน 2 ชุด โดยผูลงนามประกอบดวย ผูรับทุน ผูใหทุน และ
พยานทั้ง 2 ฝาย สัญญาจึงเสร็จสมบูรณ ซึ่งระยะเวลาการดําเนินโครงการวิจัยจะมีระยะเวลา 1 ป นับ
จากวันลงนามสัญญา 
  2.8 เผยแพรราคากลางโครงการวิจัยที่เกิน 1 แสนบาทข้ึนไป (ตาม พรบ.ป.ป.ช.) โดย
จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง และสแกนเอกสารทั้งหมด จากน้ันอับโหลดข้ึน
เว็บไซตสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
  2.9 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 1 (70 %) โดยจัดทําใบสําคัญรับเงิน และจัดทําฏีกา (กง.2) 
เบิกจายใหผูรับทุน ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาลงนาม และจัดสงการเงินเบิกจายตอไป 
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  2.10 ผูรับทุนสงรายงานความกาวหนารอบ 6 เดือน หนวยบริหารจัดการฯ คัดเลือก
ผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน และจัดสงเอกสารไปทางไปรษณีย สําหรับผูทรงคุณวุฒิ
ภายนอก และสงชองจดหมายสําหรับผูทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
  2.11 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 2 (20 %) เมื่อผูรับทุนปรับแกไขตามขอเสนอแนะของ
ผูทรงคุณวุฒิเรียบรอยแลว หนวยบริหารจัดการฯ จัดทําใบสําคัญรับเงิน และจัดทําฏีกา (กง.2) 
เบิกจายใหผูรับทุน ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ลงนามและจัดสงการเงินเบิกจายตอไป 
  2.12 ผูรับทุนสงรางรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ หนวยบริหารจัดการฯ คัดเลือกผูทรงคุณวุฒิ
ตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน และจัดสงเอกสารไปทางไปรษณียสําหรับผูทรงคุณวุฒิภายนอกและสง
ชองจดหมายสําหรับผูทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
  2.13 ผูรับทุนสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับแกไข) จํานวน 3 ชุด ผลงานวิจัยไปใช
ประโยชน บูรณาการการเรียนการสอนกับงานวิจัย เผยแพรผลงานวิจัยในระดับชาติหรือนานาชาติ 
  2.14 ผูรับทุนอับโหลดรายงานฉบับสมบูรณในระบบ NRMS หนวยบริหารฯ เขาไป
ตรวจสอบรายงานฉบับสมบูรณ และเปลี่ยนสถานะโครงการเปน “โครงการวิจัยเสร็จสิ้น” 
  2.15 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 3 (10 %) เมื่อผูรับทุนสงเอกสารตามขอ 2.13 เรียบรอยแลว 
หนวยบริหารจัดการฯ จัดทําใบสําคัญรับเงิน และจัดทําฏีกา (กง.2) เบิกจายใหผูรับทุน ผูอํานวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนาลงนาม และจัดสงการเงินเบิกจายตอไป 
  2.16 จัดทําหลักฐานชดใชใบสําคัญเบิกเงิน (ฏีกาลางหน้ี) โดยผูรับทุนจะดําเนินการจัดทํา
เอกสารตามแบบฟอรมของมหาวิทยาลัย ประกอบไปดวยคาใชจายในโครงการวิจัย เชน คาตอบแทน 
คาวัสดุ คาใชสอย จากน้ันนําเสนอลงนามฝายพัสดุ สถาบันวิจัยและพัฒนา การเงิน และมหาวิทยาลัย
ตอไป (หลังจากเอกสารสมบูรณจะเก็บหลักฐานไวที่ผูรับทุน เพื่อใหทางกรมบัญชีกลางตรวจสอบ
ตอไป) 
 
 3.  ปญหาท่ีพบและแนวทางแกไข 
  3.1 เน่ืองจากข้ันตอนการดําเนินงานของทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณแผนดิน มีความ
ยุงยาก และหลายข้ันตอน หนวยบริหารฯ จึงจัดทําคูมือปฐมนิเทศนักวิจัย งบประมาณแผนดินข้ึน 
เพื่อใหผูรับทุนไดเขาใจถึงข้ันตอน และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
  3.2 เจาหนารับผิดชอบมีไมเพียงพอ ในการตรวจสอบรายงานวิจัยที่ตองใชความละเอียด
และรอบคอบ แนวทางในการแกไขอาจจะเปนการจางหนาที่ในลักษณะช่ัวคราว หรือประจํา 
 
 4.  ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 สําหรับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) น้ัน โครงการวิจัยจะไดรับ
งบประมาณต้ังแต 100,000 บาท จนถึง 2,000,000 บาท ซึ่งจําเปนตองมีการตรวจประเมินคุณภาพ
ของรายงานวิจัยฉบับสมบูรณใหเหมาะสมกับงบประมาณที่สนับสนุนไป 
 
 5.  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  5.1 ขยัน ซื่อสัตย อดทน มีคุณธรรม 
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ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) 

  
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 11  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) 
 
 

ประกาศการเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย 
งบประมาณแผนดิน (วช.) 

ตรวจประเมินขอเสนอโครงการโดยผูทรงคุณวุฒ ิ
ทั้งภายในและภายนอก 

คณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
พิจารณาเห็นชอบประกาศทุนอุดหนุนการวิจัยฯ 

ประกาศทุนสนับสนุนโครงการวิจัย 
และแจงนักวิจัยทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 
โครงการวิจัยฯ พิจารณาจัดอันดับและเกรด 

นักวิจัย
ปรับแกไข 

จัดทํารางประกาศทุนวิจัยฯ 

แกไข 

A 

จัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

เริ่มตน 

วช. พิจารณา และแจงผล สนับสนุน หรือไมสนับสนุน 

สง วช. พิจาณาตอไป 
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ภาพท่ี 11  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) 
 (ตอ) 

เบิกเงินทุนวิจัยงวดที ่2 (20 %) 

รางรายงานวิจัยฉบับสมบรูณ 
โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 

เบิกเงินทุนวิจัยงวดที ่3 (10 %) 

เบิกเงินทุนวิจัยงวดที ่1 (70 %) 

A 

สงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับแกไข) ผลงานวิจัยไปใชประโยชน 
บูรณาการการเรียนการสอนกับงานวิจัย 

เผยแพรผลงานวิจัยในระดับชาติหรือนานาชาติ 

อับโหลดรายงานฉบับสมบูรณในระบบ NRMS 

รายงานความกาวหนารอบ 6 เดือน  
โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 

เผยแพรราคากลางโครงการวิจัยที่เกิน 1 แสนบาทข้ึนไป (ตาม พรบ.ป.ป.ช.) 

เสร็จสิ้น 

จัดทําหลักฐานชดใชใบสําคัญเบิกเงิน (ฏีกาลางหน้ี) 
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หนาที่หลักที่ปฏิบัต ิการบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) 
 1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.1 ประชาสัมพันธเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.)  
  1.2 จัดสงขอเสนอโครงการวิจัยใหทางสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
ตรวจประเมินพิจารณา 
  1.3 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พิจารณาและแจงผลขอเสนอโครงการวิจัย
สนับสนุน หรือไมสนับสนุน 
  1.4 จัดทํารางประกาศทุนอุดหนุนการวิจัย โดยคณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พิจารณาเห็นชอบประกาศทุนอุดหนุนการวิจัยฯ 
  1.5 ประกาศทุนสนับสนุนโครงการวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) และแจงนักวิจัยทํา
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
  1.6 จัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) 
  1.7 เผยแพรราคากลางโครงการวิจัยที่เกิน 1 แสนบาทข้ึนไป (ตาม พรบ.ป.ป.ช.) 
  1.8 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 1 (60 %) 
  1.9 รางรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 
  1.10 สงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับแกไข) ผลงานวิจัยไปใชประโยชน บูรณาการการ
เรียนการสอนกับงานวิจัย เผยแพรผลงานวิจัยในระดับชาติหรือนานาชาติ 
  1.11 อับโหลดรายงานฉบับสมบูรณในระบบ NRMS 
  1.12 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 2 (40 %) 
 
 2.  รายละเอียดวิธปีฏิบัติงาน 
  2.1 ประชาสัมพันธเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) โดยจะมีหนังสือ 
จากทางสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กําหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ และกรอบ
แนวคิดการวิจัย 
  2.2 จัดสงขอเสนอโครงการวิจัย และหนังสือนําสงใหทางสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) ตรวจประเมินพิจารณาทางไปรษณีย และอีเมล 
  2.3 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พิจารณาและแจงผลขอเสนอโครงการวิจัย
สนับสนุน หรือไมสนับสนุนกับผูขอทุนวิจัย และทางสถาบันวิจัยและพัฒนา 
  2.4 จัดทํารางประกาศทุนอุดหนุนการวิจัย โครงการวิจัยที่ ไดรับการสนับสนุน โดย
คณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัยมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พิจารณาเห็นชอบประกาศ
ทุนอุดหนุนการวิจัยฯ โดยมีการแบงสัดสวนทุนวิจัยเปนจํานวน 2 งวด งวดที่ 1 รอยละ 60 งวดที่ 2  
รอยละ 40 
  2.5 ประกาศทุนสนับสนุนโครงการวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) และแจงผูรับทุนทํา
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย โดยกําหนดใหจัดทําราคากลางตาม พรบ.สํานักงานปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (ป.ป.ช.) และโครงการวิจัยใดที่มีการวิจัยเกี่ยวของกับมนุษยและสัตว 
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จะตองย่ืนเสนอขอใบรับรองตอคณะกรรมการจริยธรรมในมนุษยและสัตว จึงจะสามารถดําเนินการทํา
วิจัยได 
  2.6 จัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) โดยจัดทําบันทึก
ขอความแจงผูรับทุน และจัดทําสัญญาจํานวน 2 ชุด โดยผูลงนามประกอบดวย ผูรับทุน ผูใหทุน และ
พยานทั้ง 2 ฝาย สัญญาจึงเสร็จสมบูรณ ซึ่งระยะเวลาการดําเนินโครงการวิจัยจะมีระยะเวลา 1 ป นับ
จากวันลงนามสัญญา 
  2.7 เผยแพรราคากลางโครงการวิจัยที่เกิน 1 แสนบาทข้ึนไป (ตาม พรบ.ป.ป.ช.) โดย
จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง และสแกนเอกสารทั้งหมด จากน้ันอับโหลดข้ึน
เว็บไซตสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
  2.8 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 1 (60 %) โดยจัดทําใบสําคัญรับเงิน และจัดทําฏีกา (กง.2) 
เบิกจายใหผูรับทุน ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ลงนามและจัดสงการเงินเบิกจายตอไป 
  2.9 ผูรับทุนรางรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ หนวยบริหารจัดการฯ คัดเลือกผูทรงคุณวุฒิ
ตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน และจัดสงเอกสารไปทางไปรษณียสําหรับผูทรงคุณวุฒิภายนอกและสง
ชองจดหมายสําหรับผูทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
  2.10 ผูรับทุนสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับแกไข) จํานวน 3 ชุด ผลงานวิจัยไปใช
ประโยชน บูรณาการการเรียนการสอนกับงานวิจัย เผยแพรผลงานวิจัยในระดับชาติหรือนานาชาติ 
  2.11 ผูรับทุนอับโหลดรายงานฉบับสมบูรณในระบบ NRMS หนวยบริหารฯ เขาไปตรวจสอบ
รายงานฉบับสมบูรณ และเปลี่ยนสถานะโครงการเปน “โครงการวิจัยเสร็จสิ้น” 
  2.12 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 2 (40 %) เมื่อผูรับทุนสงเอกสารตามขอ 2.13 เรียบรอยแลว 
หนวยบริหารจัดการฯ จัดทําใบสําคัญรับเงิน และจัดทําฏีกา (กง.2) เบิกจายใหผูรับทุน ผูอํานวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนาลงนาม และจัดสงการเงินเบิกจายตอไป 
 
 3.  ปญหาท่ีพบและแนวทางแกไข 
  3.1 เน่ืองจากทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณภายนอก มีการติดตามความกาวหนาของ
ผูรับทุน โดยจะตองไปราชการนําเสนอความกาวหนา ซึ่งจําเปนตองใชงบประมาณในการไปราชการ 
เชน คานํ้ามันเช้ือเพลิง คาที่พัก คาเบี้ยเลี้ยง เปนตน การแกไขปญหาดังกลาว ทางสถาบันวิจัยและ
พัฒนา ไดอนุมัติงบประมาณจากเงินกองทุนเพื่อการวิจัยสําหรับการแกไขปญหา 
  3.2 เจาหนารับผิดชอบมีไมเพียงพอ ในการตรวจสอบรายงานวิจัยที่ตองใชความละเอียด
และรอบคอบ แนวทางในการแกไขอาจจะเปนการจางหนาที่ในลักษณะช่ัวคราว หรือประจํา 
 
 4.  ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 สําหรับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) น้ัน จําเปนจะตองประสานงาน
กับหนวยงานภายนอก ดังน้ันจะตองมีความรอบคอบ และหลักฐานที่ชัดเจน 
 
 5.  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  5.1 ขยัน ซื่อสัตย อดทน มคุีณธรรม 
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ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพท่ี 12  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) 
 

ประชาสัมพันธเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย 
งบประมาณภายนอก (สกอ.) 

คณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
พิจารณาเห็นชอบประกาศทุนอุดหนุนการวิจัยฯ 

ประกาศทุนสนับสนุนโครงการวิจัย 
และแจงนักวิจัยทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

จัดทํารางประกาศทุนวิจัยฯ 

B 

จัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

เผยแพรราคากลางโครงการวิจัยที่เกิน 1 แสนบาทข้ึนไป (ตาม พรบ.ป.ป.ช.) 

เริ่มตน 

สกอ. พิจารณา และแจงผล สนับสนุน หรือไมสนับสนุน 

จัดสงขอเสนอโครงการวิจัย สกอ. พิจาณาตอไป 
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ภาพท่ี 12  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) 
 (ตอ) 

รางรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 
โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 

เบิกเงินทุนวิจัยงวดที ่3 (40 %) 

เบิกเงินทุนวิจัยงวดที ่1 (60 %) 

B 

สงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับแกไข) ผลงานวิจัยไปใชประโยชน 
บูรณาการการเรียนการสอนกับงานวิจัย 

เผยแพรผลงานวิจัยในระดับชาติหรือนานาชาติ 

อับโหลดรายงานฉบับสมบูรณในระบบ NRMS 

เสร็จสิ้น 
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หนาทีห่ลกัที่ปฏิบัต ิงานธุรการที่เกี่ยวของกับงานวิจัย 
 1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขอหนังสือภายนอกสงขอเสนอโครงการวิจัย 
 1.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขอคําสั่งแตงต้ังผูชวยนักวิจัย 
 1.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติไปราชการในประเทศ 
 1.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การเสนอโครงการยอยไมเกิน 1 แสนบาท 
  
 2.  รายละเอียดวิธปีฏิบัติงาน 
 2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขอหนังสือภายนอกสงขอเสนอโครงการวิจัย เปนการดําเนินงาน
สารบรรณในการขอหนังสือทางราชการของมหาวิทยาลัย เพื่อสงขอเสนอโครงการวิจัยไปยังหนวยงาน 
หรือแหลงทุนอุดหนุนการวิจัย ดังภาพที่ 13 
 2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขอคําสั่งแตงต้ังผูชวยนักวิจัย เปนการดําเนินงานสารบรรณ
ในการแตงต้ังผูชวยนักวิจัย เพื่อชวยงานดานวิจัยตามโครงการวิจัย ดังภาพที่ 14 
 2.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติไปราชการในประเทศ เปนการดําเนินงานสารบรรณ
ในการขออนุญาตไปราชการในประเทศ เพื่อดําเนินการวิจัยตามโครงการวิจัย ดังภาพที่ 15 
 2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การเสนอโครงการยอยไมเกิน 1 แสนบาท เปนการดําเนินงาน
สารบรรณในการขออนุมัติจัดโครงการยอย เพื่อดําเนินการวิจัยตามโครงการวิจยั ดังภาพที่ 16 
 
 3.  ปญหาท่ีพบและแนวทางแกไข 
 3.1 การดําเนินการงานธุรการที่เกี่ยวของกับงานวิจัย จะมีการประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัยฯ เชน งานธุรการของมหาวิทยาลัย จะมีข้ันตอนการดําเนินการตามระยะเวลาที่
กําหนดไวแลว ซึ่งเอกสารที่เรงดวนจะเปนปญหาอยางย่ิง การแกไขปญหาควรกําหนดระยะเวลาให
ชัดเจนในข้ันตอนของการดําเนินการแตละเอกสาร หากมีความจําเปนเรงดวนควรปรึกษากับ
ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาเปนรายกรณีไป 

 
 4.  ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 สําหรับงานธุรการ สิ่งสําคัญ คือ ตัวเอกสารที่ตองมีการตรวจสอบความถูกตอง คําผิด
ตางๆ ของเอกสาร ตลอดจนตองสอดคลองกับระเบียบที่เกี่ยวของ เพื่อใชประกอบการเบิกจายเงิน 
หรือกิจกรรมของโครงการวิจัย 
 
 5.  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  5.1 ขยัน ซื่อสัตย อดทน มีคุณธรรม 
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ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก การขอหนังสือภายนอกสงขอเสนอโครงการวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 13  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การขอหนังสือภายนอกสงขอเสนอโครงการวิจัย 

เริ่มตน 

ผูเสนอขอรับทุนทําบันทึกขอความ ขอเสนอโครงการที่ใหลงนาม 

ผูอํานวยการ
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

แจงนักวิจัยปรับแกไข 

ไมลงนาม 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปเอกสาร / ประทับตรา
บันทึก / ออกเลขรับในระบบ Excel 

C 

กอน 12 วันทําการนับจากวันหมดเขตสง
เอกสาร 

ผานคณบดี คณะหรือหนวยงานทีส่ังกัด กรณีที่คณบดีไมอนุมัติภายใน 5 วัน 
 

เจาหนาที่สถาบันวิจัยนําสงธุรการมหาวิทยาลัย 

ลงนามหนาบันทึกขอความ 

เจาหนาที่สถาบันวิจัยจัดทําหนังสือลงนาม 



30 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 13  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การขอหนังสือภายนอกสงขอเสนอโครงการวิจัย (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C 

สํานักงานอธิการบดี 

แจงคณะที่สังกัด 

แจงผูรับทุนรับเอกสารและสําเนา
ไวใหเจาหนาที่วิจัย 1 ชุด 

อธิการบดีลงนาม หรือรองอธิการบดีที่ไดมอบหมาย 

ไมเกิน 5 วัน รองอธิการบดีลงนาม 

เสร็จสิ้น 
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ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก การขอคําสั่งแตงต้ังผูชวยนักวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 14  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การขอคําสั่งแตงต้ังผูชวยนักวิจัย 
 

 
 
 

เริ่มตน 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปเอกสาร / 
ประทับตราบันทึก / ออกเลขรับในระบบ Excel 

ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสาร 
กอน 15 วันทําการ ของการแตงต้ังผูชวยนักวิจัย 

เจาหนาที่ตรวจสอบงบประมาณและขอเสนอ
โครงการวิจัย และจัดทําคําสั่งแตงต้ังผูชวยนักวิจัย 

เสนอผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ลงนามบันทึกขอความ 

D 

ผูอํานวยการ
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

แจงนักวิจัยปรับแกไข 

ไมลงนาม 

ลงนามหนาบันทึกขอความ 
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ภาพท่ี 14  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การขอคําสั่งแตงต้ังผูชวยนักวิจัย (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสร็จสิ้น 

แจงผูรับทุนคณะที่สังกัดรับเอกสาร 
จํานวน 1 ชุด 

D 

ดําเนินการตามระบบงานสารบรรณของธุรการมหาวิทยาลัยฯ 

สํานักงานอธิการบดี 
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ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก การขออนุมัติไปราชการในประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 15  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การขออนุมัติไปราชการในประเทศ 

 

เริ่มตน 

ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสาร กอน 14 วันทําการที่จะไปราชการ 

 คณบดีคณะที่สังกัด 
พิจารณา 

อนุมัติ 

กรณีที่คณบดีไมอนุมัติภายใน 5 วัน ปรับแกไข/
ยกเลิก 

ไมอนุมัติ 

ผูรับทุน 

จัดเตรียมเอกสารแบบที่ 1 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปเอกสาร / ประทับตรา
บันทึก / ออกเลขรับในระบบ Excel 

E 

ผูรับทุน 

จัดเตรียมเอกสารแบบที่ 2 

เสนอผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ลงนามบันทึกขอความ 
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ภาพท่ี 15  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การขออนุมัติไปราชการในประเทศ (ตอ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกจายโดย สวพ. 

แจงผูรับทุน / คณะที่สังกัดรับเอกสาร 
จํานวน 1 ชุด 

กรณีที่คณบดีไมอนุมัติภายใน 5 วัน 

ลงนามในคําสั่งไปราชการโดยรองอธิการบดี 

สํานักงานอธิการบดี 

ผูอํานวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

แจงนักวิจัยปรับแกไข 

ไมลงนาม 

E 

อนุมัติโดย ผอ.สวพ. 
 

เสร็จสิ้น 
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ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก การอนุมัติโครงการยอยไมเกิน 1 แสนบาท 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 16  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การอนุมัติโครงการยอยไมเกิน 1 แสนบาท 
 

 

เริ่มตน 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปเอกสาร / 
ประทับตราบันทึก / ออกเลขรับในระบบ Excel 

ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารกอน 15 วันทําการของการ
จัดโครงการยอย 

ผูชวยผูจัดการ
กองทุน 

เพื่อการวิจัย 

ลงนาม 

แจงผูรับทุน / คณะที่สังกัดรับเอกสาร 
จํานวน 1 ชุด 

เสร็จสิ้น 

แจงนักวิจัยปรับแกไข 

ไมลงนาม 

ผูอํานวยการ
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

แจงนักวิจัยปรับแกไข 

ไมลงนาม 

ลงนาม 
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หนาทีห่ลักที่ปฏิบัต ิงานการเงินที่เกี่ยวของกับงานวิจัย 
 1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เบิกคาตอบแทนผูชวยนักวิจัย ทุนอุดหนุนการวิจัย 
 1.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เบิกจายคาวัสดุ คาใชสอย (ซื้อหรือจาง) 
  
 2.  รายละเอียดวิธปีฏิบัติงาน 
 2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เบิกคาตอบแทนผูชวยนักวิจัย ทุนอุดหนุนการวิจัย เปนการ
เบิกจายในระบบ GFMIS ประกอบไปดวย เอกสารใบขอเบิกเงินแบบ กง.2 และใบงบหนาใบสําคัญ
เบิกเงิน โดยมีหมวดหลัก ไดแก คาตอบแทน คาใชสอย คาสาธารณูปโภค เงินทุนอุดหนุน และคาอื่น ๆ 
ดังภาพที่ 17 
 2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เบิกจายคาวัสดุ (ซื้อ) หรือคาจางเหมาบริการ (จาง) เปนการ
เบิกจายในระบบ GFMIS ประกอบไปดวย หนังสือขออนุญาตซื้อจาง ใบสั่งซื้อสั่งจาง ใบตรวจรับ ใบเบิก 
ใบขอเบิกเงินแบบ กง.1 และใบงบหนาใบสําคัญเบิกเงิน โดยมีหมวดหลัก ไดแก คาวัสดุ (ซื้อ) คาจางเหมา 
บริการ (จาง) และอื่น ๆ  จากน้ันจะตองดําเนินการตามระบบ e-GP สําหรับฏีกาเกิน 5,000 บาท ข้ึนไป 
ซึ่งมีข้ันตอน 8 ลูกบอล ที่ตองดําเนินการตามระบบกรมบัญชีกลาง ดังภาพที่ 18 
 
 3.  ปญหาท่ีพบและแนวทางแกไข 
 3.1 ข้ันตอนการเบิกทางการเงินดวยระบบ GFMIS เปนระบบที่มหาวิทยาลัยพัฒนาข้ึน
เพื่ออํานวยความสะดวกในการเบิกจาย และระบบ e-GP เปนระบบที่กรมบัญชีกลางพัฒนาข้ึน เพื่อให
หนวยงานที่ไมมีระบบภายในตนเอง สามารถเบิกจายได ดังน้ันทั้ง 2 ระบบ จึงมีความซ้ําซอนของการ
ปฏิบัติงานกัน จึงเปนปญหาที่เกิดข้ึน โดยแนวทางการแกไขปญหา ทางระบบ e-GP ไดลดข้ันตอนการ
ดําเนินการลูกบอลที่ 1 และ 2 ไปยังข้ันตอนลูกที่ 3 ไดทันที 
 3.2 เจาหนาที่ยังขาดความรูในการเบิกจายคาใชจายบางรายการ ซึ่งแนวทางแกไขอาจให
มีการอบรมจากเจาหนาที่การเงินที่มีความเช่ียวชาญ 

 
 4.  ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 ควรศึกษาระเบียบการจัดซื้อจัดจาง หรือถามทางการเงินโดยตรงจะไดคําตอบดีที่สุด  
 
 5.  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  5.1 ขยัน ซื่อสัตย อดทน มีคุณธรรม 
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ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก เบิกคาตอบแทนผูชวยนักวิจัย ทุนอุดหนุนการวิจัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 17  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก เบิกคาตอบแทนผูชวยนักวิจัย ทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
 

ผูรับทุนจัดทําแบบสํารวจคาตอบแทน 
หรือทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

 

ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ลงนามแบบสํารวจคาตอบแทน 

แกไขเอกสาร 
ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

เจาหนาที่จัดทําฏีกาในระบบ GFMIS คาตอบแทน / ทุนอุดหนุนการวิจัย 

ผูรับทุนดําเนินลงนามฏีกา ในสวนผูขออนุมัติ / ผูขอเบิกเงิน 

เสนอผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ลงนามฏีกา 

ถายเอกสารฏีกาเก็บไว 1 ชุด 

จัดทําใบนําสงในระบบ GFMIS และสงการเงินมหาลัยตอไป 

เริ่มตน 

เสร็จสิ้น 
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ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก เบิกจายคาวัสดุ (ซื้อ) หรือคาจางเหมาบริการ (จาง) 
 

ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 18  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก เบิกจายคาวัสดุ (ซื้อ) หรือคาจางเหมาบริการ (จาง) 
 

 

ผูรับทุนจัดทําแบบสํารวจคาวัสดุหรือคาจาง 

 ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ลงนาม และแตงตั้งกรรมการตรวจรับ 3 ทาน 

แกไขเอกสาร 
ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

เจาหนาที่จัดทําฏีกาในระบบ GFMIS (ขออนุญาตซื้อหรือจาง ใบสั่งซื้อจาง) และเสนอ
เจาหนาที่พัสดุ หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ และผูอํานวยการฯ ลงนามไมเกิน 1 แสน 

ผูรับทุนสั่งของกับ 

รานคา / บริษัท / บุคคลธรรมดา 

นําใบสงของของรานสงสถาบันวิจัยฯ 

F 

เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบ และจัดทําฏีกา เอกสารตรวจรับ / กง.1 หรืออื่นๆ 

ในระบบ GFMIS (ใบสั่งซื้อจางใหรานคาลงนาม) 

ผูรับทุนตามกรรมการตรวจสอบของวัสดุหรือซื้อจาง 
3 ทานลงนามเอกสาร 

เสนอผูอํานวยการสถาบันวิจยัและพัฒนา ลงนามฏีกา 

เริ่มตน 
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ภาพท่ี 18  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก เบิกจายคาวัสดุ (ซื้อ) หรือคาจางเหมาบริการ (จาง) (ตอ) 

 

F 

ถายเอกสารฏีกาเก็บไว 1 ชุด 

จัดทําใบนําสงในระบบ GFMIS และสงการเงินมหาลัยตอไป 

ระบบ e-GP (สําหรับฏีกาเกิน 5,000 บาท ข้ึนไป) 

เสร็จสิ้น 

1 2 3 4 5 6 7 8 



บทท่ี  5 

สรุปผลการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

 
 

บทน้ีจะกลาวถึงสรุปผลการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนาของ
หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก ดังน้ี 

 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก สามารถสรุปได ดังน้ี 

 1.1 หนาที่หลักที่ปฏิบัติ ประกอบดวย การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) 

การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) งานธุรการที่เกี่ยวของกับงานวิจัย และงาน

การเงินที่เกี่ยวของกับงานวิจัย 

 1.2 หนาที่อื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย เชน การรวบรวมหลักฐานตรวจประกันคุณภาพ 

โครงการตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย เปนตน 

 

ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 

1.  ปญหาอุปสรรค 
 1.1 งานเอกสารที่มีความเรงดวน 
 1.2 เจาหนาที่ 1 คน รับผิดชอบงานต้ังแตตนจนจบ 
2.  แนวทางการแกไข 
 2.1 กําหนดระยะเวลา และเงื่อนไขที่ชัดเจน ตลอดจนการพิจารณาเปนรายกรณีไป 
 2.2 ควรเพิ่มเจาหนาที่ประจํารับผิดชอบงานอยางนอย 2 คน เพื่อประสานงานแทนหาก

เจาหนาที่คนใด คนหน่ึงไมสามารถปฏิบัติงานได 
 

ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
1.  ขอเสนอแนะตอผูบริหารมหาวิทยาลัย 
 1.1 หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก ในปงบประมาณ 

2558 รับผิดชอบเงินงบประมาณ 23,630,200 บาท (21,910,200 + 1,720,000 บาท) หากมี
เจาหนาที่เพิ่มข้ึน การบริหารจัดการงานวิจัยจะมีประสิทธิภาพที่ดีข้ึน รวมทั้งงบประมาณวิจัยก็นาจะ
สามารถเพิ่มข้ึนตามไปดวย 

2.  ขอเสนอแนะตอผูบริหารคณะ/สํานัก 
 2.1 ผูบริหารเปนผูมีความรูความสามารถ และเปนตัวอยางที่ดีใหกับเจาหนาที่ 
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ภาคผนวก  ก 

อาคารสถานท่ีปฏิบัติงาน 

 

 
ภาพท่ี 19  โตะทํางาน 

 

 
ภาพท่ี 20  ช้ันจัดเก็บเอกสาร 
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ภาคผนวก  ข 

ครุภัณฑและวัสดุคงสภาพของหนวย 

 

 

1.  ครุภัณฑ 
 1.1 เครื่องคอมพิวเตอร  จํานวน 1  ชุด 
 1.2 โตะทํางานพรอมเกาอี ้ จํานวน  1  ชุด 
 1.3 เครื่องพิมพเลเซอรพรอมสแกน จํานวน  1 เครื่อง 
 1.2 โตะวางเอกสาร จํานวน  1  ชุด 

 
2.  วัสดุคงสภาพของหนวย 
 2.1 แฟมระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย จํานวน   10  ชุด 
 2.2 แฟมเอกสารสัญญาทุนวิจัย และเอกสารที่เกี่ยวของกับงานวิจัย จํานวน  100 ชุด* 
 2.3 รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ งบประมาณแผนดิน วช. และ สกอ. จํานวน    60 ชุด* 
 
หมายเหตุ *เปนการประมาณพอสังเขป 
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ภาคผนวก  ค 

ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศท่ีเก่ียวของกับการใหบริการ 

 

 

1.  ขอบังคับ ระเบียบ 
 1.1 ระเบียบวาดวยกองทุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2555 
 1.2 ระเบียบวาดวยกองทุนเพื่อการวิจัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
 1.3 ระเบียบวาดวยกองทุนเพื่อการวิจัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557 
 1.4 ระเบียบวาดวยกองทุนเพื่อการวิจัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 
 1.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

 
2.  ประกาศที่เกี่ยวของกับการใหบริการ 
 2.1 ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนคาตอบแทนการตีพิมพผลงานวิจัยในวารสาร
ระดับชาติและนานาชาติ พ.ศ.2555 
 2.2 ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนคาตอบแทนการตีพิมพผลงานวิจัยในวารสาร
ระดับชาติและนานาชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 
 2.3 ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนคาตอบแทนการตีพิมพผลงานวิจัยในวารสาร
ระดับชาติและนานาชาติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2558 
 2.4 ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนคาตอบแทนการตีพิมพผลงานวิจัยในวารสาร
ระดับชาติและนานาชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2558 
 2.5 ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑวิธีการ และข้ันตอนในการใหทุนสนับสนุนเพื่อนําเสนอบทความ
วิจัย ณ ตางประเทศ พ.ศ. 2555 
 2.6 ประกาศฯ เรื่อง การเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) ประจําป
งบประมาณ 2559 
 2.7 ประกาศฯ เรื่อง การเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) ประจําป
งบประมาณ 2560 
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ภาคผนวก  ง 

แบบฟอรมการขอใชบริการตาง ๆ 

 

 

 
ภาพท่ี 21  แบบฟอรมบันทึกขอความสงรายงานความกาวหนา รายงานฉบับสมบูรณ 
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ภาพท่ี 22  แบบฟอรมรายงานความกาวหนาโครงการวิจัย วช. 
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ภาพท่ี 22  แบบฟอรมรายงานความกาวหนาโครงการวิจัย วช. (ตอ) 
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ภาพท่ี 23  แบบฟอรมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ วช. 
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ภาพท่ี 23  แบบฟอรมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ วช. (ตอ) 
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ภาพท่ี 24  แบบฟอรมปกรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ วช. 
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ภาพท่ี 25  หนังสือนํารูปแบบรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ สกอ. 
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ภาพท่ี 26  แบบฟอรมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ สกอ. 
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ภาพท่ี 26  แบบฟอรมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ สกอ. (ตอ) 
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ภาพท่ี 26  แบบฟอรมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ สกอ. (ตอ) 
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ภาพท่ี 26  แบบฟอรมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ สกอ. (ตอ) 
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ภาพท่ี 26  แบบฟอรมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ สกอ. (ตอ) 
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ภาคผนวก  จ 

คําส่ังตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 1492/2558 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน ประจําป 2560 สั่ง
วันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2558 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 1258/2558 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน 1 สาขาวิชา 1 
โครงการวิจัย เพื่อใหทางสํานักงานคณะกรรมการวิจัย (วช.) พิจารณาสนับสนุน ประจําป 2560 สั่ง
วันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2558 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 1122/2557 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเตรียมความพรอมพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัยดานอาหารเกษตร 
อุตสาหกรรม และการทองเที่ยวของภูมิภาคตะวันตก ประจําป 2557 (ครั้งที่ 1) สั่งวันที่ 6 สิงหาคม 
พ.ศ. 2557 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 819/2557 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน ประจําป 2559 สั่ง
วันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2557 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 528/2557 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการปฐมนิเทศนักวิจัย และจริยธรรม และพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัย ของ
งบประมาณรายไดฯ และงบประมาณแผนดิน ประจําป 2559 สั่งวันที่ 11 เมษายน พ.ศ. 2557 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 33/2558 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน
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