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(1) 

 

คํานํา 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอกเลมน้ี 
มีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนหลักฐานในการประเมิน และการตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ระยะ
ที่ 3 ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม วาดวยการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย พ.ศ.2555 
และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง ผลงานที่เปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ 2558 โดยเน้ือหาคูมือเลมน้ีประกอบดวยภาระงาน
ในหนาที่ ปญหาที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา และบทสรุป 

ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือเลมน้ี จะเปนประโยชนตอการพัฒนาสําหรับการปฏิบัติงาน
ดานการบริหารจัดการงบประมาณแผนดิน และภายนอก ทั้งแนวทางการปฏิบัติงานและการแกไข
ปญหาตาง ๆ ทั้งน้ีผูจัดทําขอขอบพระคุณอาจารย ดร.พัชรศักด์ิ อาลัย ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนา ที่ใหคําปรึกษา และแนวปฏิบัติที่ดีในการทํางานตลอดจนทําใหคูมือเลมน้ีสําเร็จลุลวงไดดวยดี 
 
 
                   จิรันดร  บูฮวดใช 
                  31 มกราคม 2559 
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บทท่ี  1 
บทนํา 

 
 

บทน้ีจะกลาวถึงประวัติ การแบงสวนราชการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ความเปนมา 
การบริหาร ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ความเปนมาและความสําคัญของคูมือปฏิบัติงาน วัตถุประสงคการทําคูมือการปฏิบัติงาน ขอบเขตการ
ทําคูมือการปฏิบัติงาน และประโยชนที่จะไดรับ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (2558) เปนมหาวิทยาลัยของรัฐ ที่ต้ังอยูในจังหวัดนครปฐม 

โดยเริ่มเปดทําการเรียนการสอน เมื่อป พ.ศ. 2479 ดวยช่ือวา “โรงเรียนสตรีฝกหัดครูนครปฐม” ซึ่ง
ใชตึกหอทะเบียนมณฑลนครชัยศรี เลขที่ 86 ถนนเทศา ตําบลพระปฐมเจดีย อําเภอเมือง จังหวัดนครปฐม 
รับเฉพาะนักเรียนหญิง เปดสอนช้ันฝกหัดครูประชาบาล ตอมา พ.ศ.2511 เปลี่ยนช่ือโรงเรียนสตรี
ฝกหัดครูนครปฐม เปนโรงเรียนฝกหัดครูนครปฐม ตอมา พ.ศ. 2513 เปลี่ยนช่ือจากโรงเรียนฝกหัดครู
นครปฐม เปนวิทยาลัยครูนครปฐม เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2513 และเปดสอน ระดับประกาศนียบัตร
วิชาการศึกษาช้ันสูง (ป.กศ.สูง) ตอมา พ.ศ.2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงพระกรุณาโปรด
เกลาฯ พระราชทานนามวิทยาลัยครูวา “สถาบนัราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ 2535 

จนถึง พ.ศ.2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงพระกรุณา โปรดเกลาฯ ลงพระ
ปรมาภิไธยใน พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 พิมพประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับ
กฤษฎีกา เลม 121 ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใช ต้ังแตวันที่ 15 
มิถุนายน เปนตนไป 
 

การแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีโครงสรางการแบงสวนราชการ (ภาพที ่1) ประกอบไปดวย 
1. สภามหาวิทยาลัย 
2. อธิการบดี 
3. รองอธิการบดี 
4. คณะ หรือสํานัก 
 

การแบงสวนราชการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

สถาบันวิจัยและพัฒนา แบงสวนราชการ (ภาพที่ 2) ประกอบดวย 
1. งานวิจัยและพัฒนา  
2. งานบริการวิชาการ 
3. งานบริหารงานทั่วไป 
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ภาพท่ี 1  แผนภูมิการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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แผนภูมิการแบงสวนราชการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 2  แผนภูมิการแบงสวนราชการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ความเปนมาของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2528 ไดกําหนดใหมีศูนยวิจัยและบริการวิชาการไวใน

โครงสรางบริหารงานของวิทยาลัยครู วิทยาลัยครูนครปฐมในครั้งน้ันจึงไดจัดต้ังศูนยวิจัยและบริการ
วิชาการข้ึน ใชสถานที่เปนหองประชุมเล็กของอาคารหอสมุดวิทยาลัยครู เรียกวาหอง ศวบ. โดย
วิทยาลัยไดแตงต้ังอาจารยสุเวช ณ หนองคาย เปนหัวหนาศูนยคนแรกเมื่อวันที่ 13 เมษายน 2530 ซึ่ง
ภารกิจหลักของสํานักวิจัยมี 2 ประการคือ การทําวิจัยสถาบันและใหบริการเกี่ยวกับการทําวิจัย กับ
การจัดฝกอบรมใหแกบุคลากรทั้งภายในและภายนอกวิทยาลัยครู เมื่อครบวาระ 2 ปแลว จึงสรรหา
หัวหนาศูนยวิจัยใหม ซึ่งสถาบันไดแตงต้ัง ผูชวยศาสตราจารยนเรศ ปยะพันธุ เปนผูอํานวยการศูนย
เมื่อ 20 กรกฎาคม 2532 

 

งานบริการวิชาการ 

 

 

งานบริหารงานท่ัวไป 

หนวยงานธุรการและสาร
บรรณ 

หนวยบริหารจัดการโครงการ
บริการวิชาการเพื่อการพัฒนา
ที่ย่ังยืน 

หนวยเลขาสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

หนวยบริหารจัดการโครงการ
พระราชดําริและนโยบาย

หนวยบริการจัดการโครงการ
บริการวิชาการเชิงพาณิชย 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 

สํานักผูอํานวยการ 

 

งานวิจัยและพัฒนา 

 
หนวยบริหารจัดการ งบประมาณ
วิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก 

หนวยบริหารจัดการ งบประมาณวิจัย
เงินรายไดและกองทุนเพื่อการวิจัย 

หนวยบริหารจัดการ งานประชุม
วิชาการและการตีพิมพเผยแพร 

หนวยบริหารจัดการทรัพยสินทาง
ปญญา 

หนวยบริหารจัดการงานประชุมและ
จริยธรรมการวิจัยในมนุษยและสัตว 
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จนกระทั่งป 2535 ในชวงที่มีการปรับปรุงพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู และเปลี่ยนช่ือเรียก
ตําแหนงผูบริหารจากหัวหนาศูนยวิจัยและบริการวิชาการ มาเปนผูอํานวยการศูนยวิจัยและบริการ
วิชาการ ชวงน้ีจึงถือเปนการหมดวาระของหัวหนาศูนย และไดสรรหาแตงต้ังผูอํานวยการศูนยใหม 
ไดแก ผูชวยศาสตราจารยบรรดล สุขปติ ซึ่งไดรับแตงต้ังจากวิทยาลัยเมื่อ 20 กรกฎาคม 2535 พรอม
กับไดยายสํานักงานศูนยมาต้ังที่หองช้ันสองดานทิศตะวันตกของอาคารรอยปการฝกหัดครูไทย 
จนกระทั่งครบวาระ 4 ป เมื่อ 19 กรกฎาคม 2539 ในชวงป 2539 – 2540 เปนเวลา 1 ป ตําแหนง
ผูอํานวยการสํานักวิจัยวางเวนโดยมีผูชวยศาสตราจารยรัตน ยืนนาน รองอธิการบดีฝายวางแผนและ
พัฒนาเปนผูรักษาการผูอํานวยการศูนยตอจากน้ันไดมีการตราพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏข้ึนใช 
และมีการเปลี่ยนโครงสรางการบริหารสถาบันราชภัฏ ทําใหศูนยวิจัยและบริการวิชาการเปลี่ยนช่ือมา
เปน สํานักวิจัยและบริการวิชาการ  

และตําแหนงผูบริหารเรียกวา ผูอํานวยการสํานักวิจัยและบริการวิชาการ ในโอกาสน้ีสถาบัน
ไดแตงต้ังผูชวยศาสตราจารยโสภา บุณยศรีสวัสด์ิ เปนผูอํานวยการ ต้ังแตวันที ่16 ธันวาคม 2540 จน
ครบวาระเมื่อวันที่ 15 ธันวาคม 2544 และรักษาการในตําแหนงตอจนถึงวันที่ 22 มีนาคม 2545 

วาระตอมาสํานักงานสภาสถาบันราชภัฏไดมีคําสั่งแตงต้ังให นางกฤติยา วงศกอม เปน 
ผูอํานวยการสํานักวิจัยและบริการวิชาการต้ังแตวันที่ 23 มีนาคม 2545 จากน้ันไดมีการเปลี่ยนแปลง
สถานภาพของสถาบันราชภัฏเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏ และมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางการบริหาร
ภายในเปนผลใหสํานักวิจัยและบริการวิชาการเปลี่ยนช่ือเปน สถาบันวิจัยและพัฒนาและตําแหนง
ผูบริหารเรียกวา ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ซึ่งนางกฤติยา วงศกอม ไดรักษาการในตําแหนง
จนถึงวันที่ 9 มีนาคม 2548 และในโอกาสตอมาไดมีการสรรหาผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
จากน้ัน นางกฤติยา วงศกอม ไดรับการแตงต้ังจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมไดดํารงตําแหนง
ต้ังแต วันที่ 10 มีนาคม 2548 ทั้งน้ี ดร.พัชรศักด์ิ อาลัย ไดรบัการแตงต้ังจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐมไดดํารงตําแหนงจนถึงปจจุบัน 
 

การบริหารงานวิจัยและพัฒนา 
 ในการบริหารงานวิจัยและพัฒนา มีโครงสรางดังภาพที่ 3 ประกอบดวย ผูชวยศาสตราจารย
สมหมาย เปยถนอม รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม อาจารย ดร.พัชรศักด์ิ อาลัย 
ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา คณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัยประกอบดวย ศาสตราจารย
เกียรติคุณ นายแพทยยงยุทธ วัชรดุลย รองศาสตราจารย ดร.พีรเดช ทองอําไพ รองศาสตราจารย ดร.
พงษนาถ นาถวรานันต รองศาสตราจารย ดร.ปยะ โควินททวีวัฒน รองศาสตราจารย ดร.สุนุตตรา 
ตะบูนพงศ ผูชวยศาสตราจารย ดร.โยธิน ศรีโสภา ผูชวยศาสตราจารย ดร.สุวัฒน ฉิมะสังคนันท  

สําหรับหนวยงานประกอบดวย นายจิรันดร บูฮวดใช รับผิดชอบหนวยบริหารจัดการ 
งบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก หนวยบริหารจัดการทรัพยสินทางปญญา นางสาวพิมล
พรรณ แซเหลี่ยว รับผิดชอบหนวยบริหารจัดการ งบประมาณวิจัยเงินรายไดและกองทุนเพื่อการวิจัย 
หนวยบริหารจัดการ งานประชุมวิชาการและการตีพิมพเผยแพร นางสาวสิริรัตน เหลาสิม รับผิดชอบ
หนวยบริหารจัดการงานประชุมและจริยธรรมการวิจัยในมนุษยและสัตว 
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ภาพท่ี 3  การบริหารงานวิจัยและพัฒนา 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค 
 สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็น
ยุทธศาสตร เปาประสงค มีรายละเอียดดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
(อ.ดร.พัชรศักด์ิ อาลัย) 

 

งานวิจัยและพัฒนา 

น.ส.พิมลพรรณ แซเหลี่ยว 
เจาหนาที่วิจัย 

 
หนวยบริหารจัดการ 

งบประมาณวิจัยเงินรายได
และกองทุนเพ่ือการวิจัย 

คณะกรรมการกองทุนเพ่ือการวิจัย 
 

นายจิรันดร บูฮวดใช 
เจาหนาที่วิจัย 

 
หนวยบริหารจัดการ 

งบประมาณวิจัยเงินแผนดิน 
และเงินภายนอก 

น.ส.พิมลพรรณ แซเหลี่ยว 
เจาหนาที่วิจัย 

 
หนวยบริหารจัดการ งาน

ประชุมวิชาการและการตีพิมพ
เผยแพร 

นายจิรันดร บูฮวดใช 
เจาหนาที่วิจัย 

 
หนวยบริหารจัดการทรัพยสิน

ทางปญญา 

น.ส.สิริรัตน เหลาสิม 
นักวิชาการ 

 
หนวยบริหารจัดการงาน

ประชุมและจริยธรรมการวิจัย
ในมนุษยและสัตว 

รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
(ผศ.สมหมาย เปยถนอม) 
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1. ปรัชญา 
 “สถาบันวิจัยละพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มุงมั่นในการบริหารงานวิจัย งาน

บริการวิชาการ ดวยระบบบริหารจัดการที่ดี ไดมาตรฐาน มีธรรมาภิบาล และประยุกตใช ICT และ
สอดคลองกับความตองการของถองถ่ิน ในการสรางความเปนเลิศดานภูมิปญญา เพื่อมุงมั่นให
มหาวิทยาลัย เปนองคกรแหงการเรียนรู ตลอดจนนําความรูการพัฒนาทองถ่ิน และประเทศชาติอยาง
ย่ังยืน” 

 

2. วิสัยทัศน 
 “มุงพัฒนาใหสถาบันวิจัย และพัฒนา เปนหนวยงานหลักในการขับเคลื่อนให 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เปน “มหาวิทยาลัยการวิจัยเพื่อการพัฒนาทองถ่ินที่ย่ังยืน” (Regional 
Based) ประเทศชาติ (Agenda Based) ที่มีคุณภาพที่เปนสากล (International Oriented) เช่ือมโยง 
(Networking) วิจัยกับ นักศึกษาระดับปริญญาตรี/บัณฑิตศึกษา อาจารย หนวยงานวิจัย แหลงทุน
ใน/ตางประเทศ และองคกรการวิจัย/ศึกษาในตางประเทศ ผลักดันงานวิจัยของมหาวิทยาลัยใหไปสู
เชิงพาณิชย สงเสริมการฝกอบรม บริการวิชาการที่มีคุณภาพ และสอดคลองกับความตองการของ
ทองถ่ิน แผนพัฒนา และโครงการพระราชดําริ ตลอดจนการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในให
เปนกลไกในการพัฒนา ระบบการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย และทองถ่ินที่ย่ังยืน ดวยระบบ
บริหารจัดการที่ดี 

 

3. พันธกิจ 
 สถาบันวิจัยและพัฒนาพัฒนาเปนองคกรหลักในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัย ราชภัฏ

นครปฐม สูมหาวิทยาลัยวิจัย เพื่อการพัฒนาทองถ่ินที่ย่ังยืน โดยมีพันธกิจหลัก 4 พันธกิจ ดังน้ี 
 3.1 สงเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ทองถ่ิน ประเทศที่ย่ังยืน
มีคุณภาพที่เปนสากล เช่ือมโยงการวิจัยภายใน และภายนอก 
 3.2 สงเสริมการฝกอบรม บริการวิชาการที่มีคุณภาพ สอดคลองกับความตองการทองถ่ิน 
แผนพัฒนา และโครงการพระราชดําริ 
 3.3 พัฒนาระบบคุณภาพภายในใหเปนกลไกในการพัฒนา ระบบการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยที่มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
 3.4 พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่ดี ไดมาตรฐาน มีธรรมาภิบาล และประยุกตใช ICT 

 

4. ประเด็นยุทธศาสตร 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 1 กลุมกลยุทธพัฒนาโครงสรางงานวิจัย 

  1. จัดทํา Road Map และใหสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ Road Map เพื่อไปสู “มหา 
วิทยาลัยวิจัยเพื่อพัฒนาทองถ่ินที่ย่ังยืน” 
  2. จัดกลุมของบุคลากรเพื่อจัดโครงสรางการวิจัย และดําเนินการพัฒนาบุคลากรสําหรับ
งานวิจัยอยางเหมาะสม เชน นักวิจัยหนาใหม นักวิจัยรุนกลาง และ นักวิจัยที่มีประสบการณ เปน
ตน 
  3. สงเสริมใหมีการจัดต้ัง กลุมวิจัย หนวยวิจัย ศูนยวิจัย และศูนยวิจัยแหงความเปนเลิศ
เฉพาะทาง เพื่อรองรับการจัดกลุมในกลยุทธ  
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  4. นําโครงสรางการบริหารทรัพยากรมนุษยสําหรับการวิจัย แบบพีระมิด ซึ่งมีตนแบบ
มาจากระบบในประเทศสหพันธรัฐเยอรมนี และญี่ปุน มาประยุกตใชเพื่อใหการดําเนินการในกล
ยุทธให มีประสิทธิภาพ  
  5. พัฒนาโปรแกรม NPRU Research Project Management System ในการจัดการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน ระบบงานวิจัยทั้งหมด 

  ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 2 กลุมกลยุทธพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม 

   1. หลักสูตรการฝกอบรมจะแบงออกเปน 3 กลุม โดยพิจารณากลุมเปาหมาย คือ (ก) 
กลุมเปาหมายมีรายไดนอย เชน เกษตรกร คนตกงาน นักศึกษา นักเรียนใน รร.ตชด. ฯลฯ อบรม
ฟรี (ข) กลุมเปาหมายมีรายไดปานกลาง จะตองจายบางสวนสําหรับคาอบรม และ (ค) 
กลุมเปาหมายที่ชวยตัวเองไดจะตองจายคาลงทะเบียนสูง 
  2. หลักสูตร (ก) จะเปนหลักสูตรที่เนนพัฒนาอาชีพที่ทําอยูใหดีข้ึนโดยใชความรูจาก
งานวิจัย/ความรูที่อาจารยไดร่ําเรียนมา/ความรูจากปราชญชาวบาน หรือเปนความรูเพื่อที่จะใชใน
การประกอบอาชีพหลักสูตร (ข) จะเปนหลักสูตรในการพัฒนาวีชาชีพที่ทําอยูใหดีข้ึน โดยใช
เทคโนโลยีใหม ความรูใหมจากงานวิจัย และหลักสูตร (ค) จะเปนหลักสูตรที่เนนอบรมความรูเชิง
ลึก โดยใชอาจารย มรน. หรือภายนอกเพื่อประชาสัมพันธ มรน. ตอสังคมภายนอก สงเสริม
ปรัชญาการเรียนรูตลอดชีวิต 

   ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 3 กลุมกลยุทธวิจัย และพัฒนาระบบประกันคุณภาพ 

  1. พัฒนาโปรแกรม NPRU Quality Assurance เพื่อใชสําหรับบริหารจัดการงาน
ประกันคุณภาพทั้งระบบของมหาวิทยาลัย ซึ่งจะลดภาระงานของเจาหนาที่ บุคลากร ในการทํา
ประกันคุณภาพลง และขอมูลจะจัดการอยางมีระบบมากย่ิงข้ึน 
  2. สนับสนุน สงเสริมใหอาจารยทําการวิจัย และพัฒนาระบบประกันคุณภาพ ทั้งภายใน 
(IQA)/นอก (EQA) ใหดีย่ิงข้ึน และดําเนินการไดอยางตอเน่ือง และมีความสอดคลองกับมาตรฐาน
ของ กพร. สมส. สกอ. เพื่อพัฒนาระบบการเรียน การสอน และการบริหารจัดการของ
มหาวิทยาลัยใหดีย่ิงข้ึน  
  3. พัฒนาบุคลากรดานการประกันคุณภาพ เชน อบรม CIA CPIA ฯลฯ 

   ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 4 กลุมกลยุทธงานบริหารท่ัวไป 
    1. นําหลัก Japanese PDCA และ Flat Organization Management มาประยุกตใช
ในการบริหารจัดการสํานักวิจัย และพัฒนา เพื่อใหการบริหารจัดการในงานดานตาง ๆ ใหเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ และรวดเร็ว 

  2. บริหารจัดการสํานักวิจัยใหเปน Green Office หรือเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
 

5. เปาประสงค 
 เปาประสงคที่ 1 มีการวิจัยเพื่อพัฒนาทองถ่ิน ประเทศ ที่ย่ังยืน มีคุณภาพที่เปนสากล 

เช่ือมโยงการวิจัยภายใน/นอก 
 เปาประสงคที่ 2 มีการฝกอบรม บริการวิชาการที่มีคุณภาพ สอดคลองกับความตองการ

ของทองถ่ิน แผนพัฒนา และโครงการพระราชดําร ิ
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 เปาประสงคที่ 3 มีการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในใหเปนกลไกในการพัฒนา 
ระบบการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยใหดีย่ิงข้ึน 

 เปาประสงคที่ 4 มีการพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่ดี ไดมาตรฐาน มีธรรมภิบาล 
และประยุกตใช ICT 
 

ความเปนมาและความสําคัญของคูมือปฏิบัติงาน / ภูมิหลัง 
 คูมือการปฏิบัติงานหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอกเลมน้ี 
มีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนหลักฐานในการประเมิน และการตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ระยะ
ที่ 3 ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม วาดวยการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย พ.ศ.2555 
และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง ผลงานที่เปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ 2558 โดยเน้ือหาคูมือเลมน้ีประกอบดวยภาระงาน
ในหนาที่ ปญหาที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา และบทสรุป 
 
วัตถุประสงคการทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 1. เพื่อใชเปนหลักฐานในการประเมิน และการตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ระยะที่ 3 
 2. เพื่อใชเปนผลงานสําหรับขอตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนที่สูงข้ึน 
 

ขอบเขตการทําคูมือการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบัติงานหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอกเลมน้ี 

จะประกอบไปดวย บทที่ 1 บทนํา บทที่ 2 เอกสาร และงานวิจัยที่เกี่ยวของ บทที่ 3 ภาระงานความ
รับผิดชอบ บทที่ 4 วิธีการปฏิบัติงาน บทที่ 5 สรุปผลการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 
เพื่อการพัฒนา บรรณานุกรม ภาคผนวก และผลงานที่เกี่ยวของ 
 

ประโยชนที่จะไดรับ  
1. นําเปนหลักฐานในการประเมิน และการตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ระยะที่ 3 
2. ใชเปนแนวทางใหกับเจาหนาที่สายสนับสนุน ในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหา 



บทท่ี  2 
เอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 
 

บทน้ีจะกลาวถึงความหมายของการวิจัย งบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และงบประมาณวิจัย
เงินภายนอก หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก ระบบบริหารจัดการ
งานวิจัยแหงชาติ งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 

ความหมายของการวิจัย 
 จุมพล สวัสดิยากร (2520) ไดกลาววา การวิจัย หมายถึง การศึกษาคนควา วิเคราะห หรือ
ทดลอง โดยดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการอยางเปนระบบ เพื่อใหไดขอเท็จจริง หรือหลักการไปใช
ในการต้ังกฎทฤษฎี หรือแนวทางในการปฏิบัติ 

ประเภทของการวิจัย (Type of Research) ประกอบดวย 
1. การวิจัยพื้นฐาน (Basic Research) เปนการศึกษาคนควาในทางทฤษฎี หรือในหอง 

ทดลอง เพื่อหาความรูใหม ๆ เกี่ยวกับสมมติฐานของปรากฏการณ หรือความจริงที่สามารถสังเกตได 
หรือเปนการวิเคราะหหาคุณสมบัติโครงสรางหรือความสัมพันธตาง ๆ เพื่อต้ังและทดสอบสมมติฐาน 
ทฤษฎี และกฎตาง ๆ โดยมิไดมุงหวังที่จะใชประโยชนโดยเฉพาะ 

2. การวิจัยประยุกต (Applied Research) เปนการศึกษาคนควาเพื่อหาความรูใหม ๆ และมี
วัตถุประสงค เพื่อนําความรูน้ันไปใชประโยชนอยางใดอยางหน่ึง หรือเปนการนําเอาความรู  และ
วิธีการตาง ๆ ที่ไดจากการวิจัยข้ันพื้นฐานมาประยุกตใชอีกตอหน่ึง หรือหาวิธีใหม ๆ เพื่อบรรลุ
เปาหมายที่ไดระบุไวแนชัดลวงหนา 

3. การพัฒนาทดลอง (Experimental Development) เปนการศึกษาคนควาอยางเปนระบบ 
โดยใชความรูที่ไดรับจากการวิจัยและประสบการณที่มีอยู เพื่อสรางวัสดุ ผลิตภัณฑ และเครื่องมือใหม 
สําหรับติดต้ังกระบวนการ ระบบหรือบริการใหม เพื่อการปรับปรุงสิ่งตาง ๆ เหลาน้ันใหดีข้ึน 

 

งบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และงบประมาณวิจัยเงินภายนอก 
 งบประมาณวิจัยเงินแผนดิน หมายถึงเงิน อุดหนุนการวิจัยที่ไดรับจัดสรรจากรัฐบาลเปนรายป 
 งบประมาณเงินภายนอก หมายถึง เงินอุดหนุนการวิจัยที่ไดรับจากบุคคล หนวยงาน หรือองคกร 
ภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งในประเทศ และตางประเทศ ทั้งน้ีไมรวมถึงแหลงเงินภายนอกที่วาจางให
มหาวิทยาลัยหรือบุคลากรของมหาวิทยาลัยทําการวิจัย (คณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย, 2558) 
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หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก 
 หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก เปนหนวยงานภายใต
สถาบันวิจัยและพัฒนา ที่ดูแลรับผิดชอบบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม โดยภาพรวมการเสนอของบประมาณแผนดิน ดังภาพที่ 4 อธิบาย
เริ่มตนจากสถาบันวิจัยและพัฒนา รวบรวมขอเสนอโครงการวิจัยเสนอของบประมาณแผนดิน สงให
ทางสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.) เปนผูพิจารณาคุณภาพของขอเสนอโครงการวิจัย 
จากน้ันทางสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.) จะแจงผลขอเสนอโครงการวิจัยไดรับการ
สนับสนุน และไมไดการสนับสนุนมายังมหาวิทยาลัยฯ 

ทางมหาวิทยาลัยฯ จะรวบรวมขอมูลขอเสนอโครงการวิจัยที่ผานการสนับสนุน และสรุป
งบประมาณแผนดินที่ตองเสนอขอจากสํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี จากน้ันนํางบประมาณ
แผนดินที่ไดรับมาดําเนินการจัดสรรใหกับคณาจารยและนักวิจัยในมหาวิทยาลัยฯ โดยจัดทําเปน
ประกาศผลพิจารณาจัดสรรทุนวิจัย งบประมาณแผนดิน ประจําแตละป และมีการดําเนินการติดตาม
และตรวจสอบโครงการวิจัย รายงานความกาวหนาโครงการวิจัย รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ เพื่อใหได
ผลงานวิจัยที่มีคุณภาพในระดับที่ยอมรับกัน 

 

ภาพท่ี 4  แผนภูมกิารดําเนินงานภาพรวมการเสนอของบประมาณแผนดิน 
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ระบบบริหารจัดการงานวิจัยแหงชาติ 
 ระบบบริหารจัดการงานวิจัยแหงชาติ (National Research Management System : NRMS) 
คือ เปนโปรแกรมประยุกตที่ใชงานผานเครือขายอินเทอรเน็ต เพื่อเช่ือมโยงขอมูลการบริหารจัดการ
งานวิจัย และงบประมาณวิจัยระหวางหนวยงานภาครัฐ นักวิจัย วช. แหลงทุนวิจัย และสํานักงบประมาณ 
ซึ่งมีแนวคิดมาจากความตองการเสนอขอทุนวิจัยไดหลาย ๆ แหลงทุน และบริหารภาพรวมงานวิจัย
ของประเทศผานระบบเดียวกัน โดยการออกแบบระบบ NRMS แสดงดังภาพที่ 5 

 
ภาพท่ี 5  การออกแบบระบบ NRMS 
ท่ีมา (สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ, 2558) 
 
 ผลที่ไดจากการพัฒนาระบบ NRMS 
 1. นักวิจัยสามารถเสนอขอทุนวิจัยผานชองทางเดียว แบบฟอรมเดียวกัน และสรางเอกสาร
ขอเสนอการวิจัยจากระบบได 
 2. ระบบมีฟงกช่ันการประเมินขอเสนอการวิจัยแบบออนไลน ลดการใชกระดาษ 
 3. การแจงเตือนและติดตามสถานภาพของผูเสนอขอทุนวิจัยและผูดาเนินการวิจัย 
 4. หนวยงานสามารถใชระบบ NRMS บริหารจัดการงานวิจัยทุนรายไดของหนวยงาน 
 5. รายงานภาพรวมงบประมาณวิจัยและสถานภาพการดาเนินงานวิจัยของหนวยงานและ
ระดับประเทศ 
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งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 เอกรินทร ไชยวุฒ ิและพยุง มีสัจ (2556) ไดนําเสนอบทความวิจัย เรื่อง ระบบสนับสนุนสําหรับ 
การวิเคราะหขอมูลการจัดสรรงบประมาณ โดยงานวิจัยมีวัตถุประสงค เพื่อสรางระบบสนับสนุน
สําหรับการวิเคราะหขอมูลการจัดสรรงบประมาณสําหรับงานวางแผนและงบประมาณ ซึ่งสามารถ
นําไปประเมินคุณภาพได และประเมินความพึงพอใจของผูใชระบบ โดยระบบที่พัฒนาข้ึนน้ีไดใชภาษา
พีเอชพี และระบบการจัดการขอมูลมายเอสคิวแอลเปนเครื่องมือในการพัฒนาระบบ หลังจากพัฒนา
ระบบเสร็จเรียบรอยแลว ไดนําไปทดลองใชงานและประเมินความพึงพอใจของผูใชงานตอระบบ 
พบวา ประเมินผลความพึงพอใจของผูเช่ียวชาญ มีคาเฉลี่ยเทากับ 4.50 และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน
เทากับ 0.63 ความพึงพอใจของผูบริหาร มีคาเฉลี่ยเทากับ 4.54 และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานเทากับ 
0.52 ความพึงพอใจของผูดูแลระบบ มีคา เฉลี่ยเทากับ 4.26 และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานเทากับ 0.68 
และความพึงพอใจของผูใชระบบ มีคา เฉลี่ยเทากับ 4.26 และสวน เบี่ยงเบนมาตรฐานเทากับ 0.68 
ดังน้ันผูวิจัยจึงสรุปไดวาระบบสนับสนุนที ่พัฒนาข้ึนมีระดับความพงึพอใจ อยูในระดับมากที่สุด 
 รวงทอง ใจกระจาง, จันทิรา ภูมา, พชรพร ปานชู และนลินี จินา (2555) ไดนําเสนอ
บทความวิจัย เรื่อง ระบบฐานขอมูลงานวิจัยออนไลน คณะเทคโนโลยีการจัดการ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยมีวัตถุประสงคเพื่อออกแบบ และพัฒนาระบบฐานขอมูลงานวิจัย
ออนไลน สําหรับไปใชภายในคณะเทคโนโลยีการจัดการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
และศึกษาความพึงพอใจในการใชงานระบบฐานขอมูลงานวิจัยออนไลนของบุคลากร และบุคคลทั่วไป
ที่ใชงานระบบ ซึ่งระบบพัฒนาข้ึนดวยโปรแกรม Macromedia Dreamweaver เวอรชัน 8 โดยใชภาษา 
PHP (Personal Home Page) เวอรชัน 5 จากน้ัน เมื่อพัฒนาระบบเสร็จแลว จึงนําระบบไปให
บุคลากรของคณะเทคโนโลยีการจัดการใชงาน และประเมินความพึงพอใจ โดยผลการวิเคราะห พบวา
คาเฉลี่ย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานจากการออกแบบระบบฐานขอมูลงานวิจัยออนไลน พบวา 
บุคลากรมีความพึงพอใจตอระบบฐานขอมูลงานวิจัยออนไลน โดยรวมอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณา
เปนรายดานตางๆ ดังน้ี ดานเน้ือหามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง ดานการออกแบบและการ
จัดรูปแบบ (เว็บไซต) มีความพึงพอใจในระดับมาก ดานประโยชนและการนําไปใชมีความพึงพอใจใน
ระดับมาก แสดงใหเห็นวาระบบฐานขอมูลงานวิจัยออนไลนมีประสิทธิภาพในระดับหน่ึง และอาจมี
บางสวนที่ยังตองปรับปรุงแกไข เพื่อใหผูที่เขามาใชฐานขอมูลไดรับประโยชนตอไป 



บทท่ี  3 
ภาระงานความรับผิดชอบ 

 
 

บทน้ีจะกลาวถึงการบริหารงานของหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงิน
ภายนอก ขอบเขตหนาที่ของหนวย มาตรฐานกําหนดตําแหนง หนาที่หลักที่ปฏิบัติ / ลักษณะงานหลัก
ที่ปฏิบัติ หนาที่รองที่ปฏิบัติ / ลักษณะงานรองที่ปฏิบัติ ทรัพยากรที่รับผิดชอบ และแผนปฏิบัติงาน
และงบประมาณ 

 

การบริหารงานของหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก 
 โครงสรางหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก ดังภาพที่ 6 
 

แผนภูมิการบริหารงานของหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

ภาพท่ี 6  แผนภูมิการบริหารงานของหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดินและเงินภายนอก 

 

งานบริการวิชาการ 
 

 

งานบริหารงานทั่วไป 

หนวยงานธุรการและสาร
บรรณ 

หนวยบริหารจัดการโครงการ
บริการวิชาการเพื่อการพัฒนา
ที่ย่ังยืน 

หนวยเลขาสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

หนวยบริหารจัดการโครงการ
พระราชดําริและนโยบาย

หนวยบริการจัดการโครงการ
บริการวิชาการเชิงพาณิชย 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

 

สํานักผูอํานวยการ 

 

งานวิจัยและพัฒนา 
 

หนวยบริหารจัดการ งบประมาณ
วิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก 

หนวยบริหารจัดการ งบประมาณวิจัย
เงินรายไดและกองทุนเพื่อการวิจัย 

หนวยบริหารจัดการ งานประชุม
วิชาการและการตีพิมพเผยแพร 

หนวยบริหารจัดการทรัพยสินทาง
ปญญา 

หนวยบริหารจัดการงานประชุมและ
จริยธรรมการวิจัยในมนุษยและสัตว 
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ขอบเขตหนาที่ของหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก 
หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก มีขอบเขตหนาที่ดังน้ี 
1. รับผิดชอบบริหารจัดการงบประมาณแผนดินของมหาวิทยาลัย 
2. รับผิดชอบบริหารจัดการงบประมาณภายนอกของมหาวิทยาลัย 
3. จัดประชุมคณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย 
4. จัดประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองขอเสนอโครงการวิจัย 
5. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการงานวิจัย 
6. ประชุมคณะกรรมการเครือขายสหวิทยาการ ภาคตะวันตก สํานักงานราชบัณฑิตยสภา 
7. เบิกจายศูนยวิจัยเพื่อการพัฒนาการจัดการโลจิสติกส และการทองเที่ยว 
8. เบิกจายศูนยวิจัยการทองเที่ยว ศูนยวิจัยเพื่อการพัฒนาพืชเกษตรหลักนครปฐม 
9. เบิกจายคาตอบแทนตีพิมพบทความวารสารระดับชาติและนานาชาติ 
10. เบิกจายทุนสนับสนุนไปนําเสนอบทความวิจัย ณ ตางประเทศ 
11. ปฏิบัติงานตามภาระงานที่ผูอํานวยสถาบันวิจัยและพัฒนามอบหมาย 

 

การวิเคราะห SWOT 
สําหรับหนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก เจาหนาวิจัยที่ได

วิเคราะห SWOT จากภาระงานที่ปฏิบัติงาน ดังน้ี 
1. จุดแข็ง (Strength) 
 1.1 มีระบบบริหารจัดการงานวิจัยแหงชาติ (NRMS) ซึ่งใชเปนเครื่องมือในการตรวจสอบ 

และติดตามสถานะของโครงการวิจัยในแตละปงบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 1.2 มีผูอํานวยการที่มีวิสัยทัศนในการบริหารจัดการงบประมาณแผนดิน ใหเพิ่มมากข้ึน 
2. จุดออน (Weaknesses) 
 2.1 บุคลากรยังไมเพียงพอตอการปฏิบัติงาน 
3. โอกาส (Opportunity) 
 3.1 มหาวิทยาลัยสนับสนุนคณาจารย และนักวิจัยทําวิจัย เพื่อตอบตัวช้ีวัดประกันการ

คุณภาพของมหาวิทยาลัย 
4. ภัยคุกคาม (Threat) 
 4.1 คณาจารย และนักวิจัยบางคณะยังทําวิจัยนอยอยู เน่ืองจากภาระงานของคณาจารย 

มีมาก การพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัยใหมีคุณภาพ จะตองใชเวลาพอสมควร เน่ืองจากการประเมิน
โครงการวิจัยของแหลงทุนงบประมาณแผนดินทางสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.) เปนผู
พิจารณาสนับสนุน 
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนงเจาหนาที่วิจัย 
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห วิจัย ซึ่งมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา คนควา ทดลอง ทดสอบ วิเคราะห เพื่อประโยชนในทางวิชาการ การ
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เผยแพรความรู และการแกปญหาตาง ๆ ทางการศึกษา วิทยาศาสตร สังคม เศรษฐกิจ การเมือง เปน
ตน หรือเพื่อการอื่นใด ตามที่ไดรับมอบหมาย และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

 
ตําแหนงในสายงานน้ีมีชื่อและระดับของตําแหนงดังน้ี 
นักวิจัย    ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 
นักวิจัย    ระดับเช่ียวชาญ 
นักวิจัย    ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิจัย    ระดับชํานาญการ 
นักวิจัย    ระดับปฏิบัติการ 
เจาหนาที่วิจัย    ระดับชํานาญการ 
เจาหนาที่วิจัย    ระดับปฏิบัติการ 

 
 ตําแหนงประเภท เช่ียวชาญเฉพาะ 
 ช่ือสายงาน วิจัย 
 ช่ือตําแหนงในสายงาน เจาหนาที่วิจัย 
 ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ 

 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิจัยดานตาง ๆ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี 
1. ดานการปฏิบัติงาน 
 1.1 ชวยศึกษา ทดสอบ รวบรวม วิเคราะหขอมูล สถิติเกีย่วกับเรื่องที่จะทําการวิจัย ศึกษา 

วิเคราะห เพื่อใหทราบถึงลักษณะโครงสรางหรือองคประกอบ ชวยนักวิจัยระดับสูงศึกษา คนควาวิจัย
เรื่องหน่ึงเรื่องใดตามที่ไดรับมอบหมาย รวบรวมขอมูลและจัดทํารายงานผลการทดสอบ วิเคราะห 
เพื่อใหการปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงดวยดี หรือนําไปพิจารณาหาทางแกไขปญหา และวางแผน
ดําเนินงานในดานตาง ๆ 

 1.2 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา และแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อให

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3. ดานการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
 3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่

เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจ หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
 4.1 ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการวิจัย รวมทั้งตอบ

ปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ  ที่
เปนประโยชน 

 4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการวิจัย เพื่อให
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู
ตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดไมตํ่ากวาน้ี 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามที่สภา

สถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 

หนาที่หลักที่ปฏิบัติ / ลักษณะงานหลักที่ปฏิบัติ 
1. รับผิดชอบบริหารจัดการงบประมาณแผนดินของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย รวบรวม

ขอเสนอโครงการวิจัยที่ผานการพิจารณาจาก วช. เสนอของบประมาณ ทําประกาศจัดสรร
งบประมาณ ติดตาม และตรวจประเมินโครงการวิจัย ความกาวหนา รางรายงานฉบับสมบูรณ 
ตลอดจนอํานวยความสะดวกดานธุรการ และการเงิน 

2. รับผิดชอบบริหารจัดการงบประมาณภายนอกของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย รวบรวม
ขอเสนอโครงการวิจัยที่ผานการพิจารณาจาก สกอ. ทําประกาศจัดสรรงบประมาณ ติดตาม และตรวจ
ประเมินโครงการวิจัย รางรายงานฉบับสมบูรณ ตลอดจนอํานวยความสะดวกดานธุรการ และการเงิน 
 

หนาที่รองที่ปฏิบัติ / ลักษณะงานรองที่ปฏิบัติ 
1. จัดประชุมคณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย 
2. จัดประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองขอเสนอโครงการวิจัย 
3. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการงานวิจัย 
4. ประชุมคณะกรรมการเครือขายสหวิทยาการ ภาคตะวันตก สํานักงานราชบัณฑิตยสภา 
5. เบิกจายศูนยวิจัยเพื่อการพัฒนาการจัดการโลจิสติกส และการทองเที่ยว 
6. เบิกจายศูนยวิจัยการทองเที่ยว ศูนยวิจัยเพื่อการพัฒนาพืชเกษตรหลักนครปฐม 
7. เบิกจายคาตอบแทนตีพิมพบทความวารสารระดับชาติและนานาชาติ 
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8. เบิกจายทุนสนับสนุนไปนําเสนอบทความวิจัย ณ ตางประเทศ 
9. ปฏิบัติงานตามภาระงานที่ผูอํานวยสถาบันวิจัยและพัฒนามอบหมาย 

 
ทรัพยากรที่รับผิดชอบ 
 1. คอมพิวเตอรพรอมจอภาพ จํานวน 1 ชุด 

2. เครื่องพิมพเลเซอร จํานวน 1 เครื่อง 
3. เครื่องสํารองไฟ จํานวน 1 เครื่อง 

 
แผนปฏิบัติงานและงบประมาณ 
 หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน 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. ทําสัญญาและเบิกจายงวดที่ 1             
3. ผูทรงคุณวุฒติรวจประเมินรายงานความ 
กาวหนาโครงการวิจัย 3 ทานตอโครงการ 

            

4. นักวิจัยปรับแกไขและเบิกจายงวดที่ 2             
5. ผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินรางรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ 3 ทานตอโครงการ 

            

6. นักวิจัยปรับแกไขและสงรายงานฉบับสมบูรณ 
ผลงานตีพิมพ และเอกสารที่เกี่ยวของ 

            

7. เบิกจายงวดที่ 3             

 
 หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก รับผิดชอบงบประมาณ
แผนดิน (วช.) และงบประมาณภายนอก (สกอ.) โดยแสดงรายละเอียด ดังภาพที่ 7 – 10 
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ภาพท่ี 7  แผนภูมิสรุปงบประมาณแผนดินที่ วช. สนับสนุน พ.ศ.2553 – 2559 
 

 
 
ภาพท่ี 8  แผนภูมิสรุปจํานวนโครงการวิจัยงบประมาณแผนดินที่ 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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แผนภูมิสรุปจํานวนโครงการวิจัยงบประมาณแผนดินที่ วช. สนับสนุน 
พ.ศ.2553 - 2559

จํานวนโครงการสนับสนุน

จํานวนโครงการไมสนับสนุน

จํานวนโครงการที่สง
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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

0
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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 

 
 

บทน้ีจะกลาวถึงหนาที่หลักที่ปฏิบัติงานประกอบดวย การบริหารจัดการงานวิจัย งานธุรการ 
งานการเงิน โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน ปญหาที่พบ และแนวทางแกไข  
ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 

หนาที่หลักที่ปฏิบัต ิการบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) 
 1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.1 จัดทําประกาศการเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.)  
  1.2 จัดสงขอเสนอโครงการวิจัยใหผูทรงคุณวุฒิทั้งภายในและภายนอกตรวจประเมินและ
ใหคะแนน 
  1.3 จัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการวิจัยและทุนอุดหนุนการวิจัย
พิจารณาลําดับความสําคัญของขอเสนอโครงการวิจัย และใหเกรดโครงการวิจัย 
  1.4 สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.) พิจารณาและแจงผลขอเสนอโครงการวิจัย
สนับสนุน หรือไมสนับสนุน 
  1.5 จัดทํารางประกาศทุนอุดหนุนการวิจัย โดยคณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พิจารณาเห็นชอบประกาศทุนอุดหนุนการวิจัยฯ 
  1.6 ประกาศทุนสนับสนุนโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) และแจงนักวิจัยทํา
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
  1.7 จัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) 
  1.8 เผยแพรราคากลางโครงการวิจัยที่เกิน 1 แสนบาทข้ึนไป (ตาม พรบ.ป.ป.ช.) 
  1.9 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 1 (70 %) 
  1.10 รายงานความกาวหนารอบ 6 เดือน โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 
  1.11 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 2 (20 %) 
  1.12 รางรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 
  1.13 สงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับแกไข) ผลงานวิจัยไปใชประโยชน บูรณาการการ
เรียนการสอนกับงานวิจัย เผยแพรผลงานวิจัยในระดับชาติหรือนานาชาติ 
  1.14 อับโหลดรายงานฉบับสมบูรณในระบบ NRMS 
  1.15 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 3 (10 %) 
  1.16 จัดทําหลักฐานชดใชใบสําคัญเบิกเงิน (ฏีกาลางหน้ี) 
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 2.  รายละเอียดวิธปีฏิบัติงาน 
  2.1 จัดทําประกาศการเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) โดยมีคณะ 
กรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย พิจารณากําหนดคุณสมบัติ และหลักเกณฑในการสงขอเสนอ
โครงการวิจัย 
  2.2 จัดสงขอเสนอโครงการวิจัยใหผูทรงคุณวุฒิทั้งภายใน และภายนอกตรวจประเมิน 
และใหคะแนน โดยทางหนวยบริหารจัดการฯ คัดเลือกผูทรงคุณวุฒิที่ตรงกับความเช่ียวชาญของ
โครงการวิจัยน้ัน ๆ  จากน้ันดําเนินการจัดทําเอกสารตาง ๆ  ประกอบดวย หนังสือเชิญเปนผูทรงคุณวุฒิ 
ใบสําคัญรับเงิน ขอเสนอโครงการวิจัย แบบประเมินโครงการวิจัย ซองนํ้าตาลสงไปพรอมที่อยู และ
ซองนํ้าตาลสงกลับพรอมแสตมป และที่อยู 
  2.3 จัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการวิจัยและทุนอุดหนุนการวิจัย
พิจารณาลําดับความสําคัญของขอเสนอโครงการวิจัย และใหเกรดโครงการวิจัย โดยเอกสาร
ประกอบดวย สรุปจํานวนขอเสนอโครงการวิจัย คะแนนผูทรงคุณวุฒิ จัดเรียงลําดับเบื้องตน 
(คณะกรรมการพิจารณาอีกครั้ง) จากน้ันกรอกเกรด และลําดับความสําคัญลงในระบบ NRMS และ
บันทึกขอมูลจากน้ันพิมพแบบฟอรม บช.3 และ ว.6 และจัดสงขอเสนอโครงการวิจัยไปทางไปรษณีย
ตอไป 
  2.4 สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.) พิจารณาและแจงผลขอเสนอโครงการวิจัย
สนับสนุน หรือไมสนับสนุน โดยผูรับทุนสามารถดูจากระบบ NRMS ได และทาง วช. ทําหนังสือแจง
ผลมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
  2.5 จัดทํารางประกาศทุนอุดหนุนการวิจัย โครงการวิจัยที่ ไดรับการสนับสนุน โดย
คณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัยมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พิจารณาเห็นชอบประกาศ
ทุนอุดหนุนการวิจัยฯ โดยมีการแบงสัดสวนทุนวิจัยเปนจํานวน 3 งวด งวดที่ 1 รอยละ 70 งวดที่ 2  
รอยละ 20 และงวดที ่3 รอยละ 10 
  2.6 ประกาศทุนสนับสนุนโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) และแจงผูรับทุนทํา
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย โดยกําหนดใหจัดทําราคากลางตาม พรบ.สํานักงานปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (ป.ป.ช.) และโครงการวิจัยใดที่มีการวิจัยเกี่ยวของกับมนุษยและสัตว 
จะตองย่ืนเสนอขอใบรับรองตอคณะกรรมการจริยธรรมในมนุษยและสัตว จึงจะสามารถดําเนินการทํา
วิจัยได 
  2.7 จัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) โดยจัดทําบันทึก
ขอความแจงผูรับทุน และจัดทําสัญญาจํานวน 2 ชุด โดยผูลงนามประกอบดวย ผูรับทุน ผูใหทุน และ
พยานทั้ง 2 ฝาย สัญญาจึงเสร็จสมบูรณ ซึ่งระยะเวลาการดําเนินโครงการวิจัยจะมีระยะเวลา 1 ป นับ
จากวันลงนามสัญญา 
  2.8 เผยแพรราคากลางโครงการวิจัยที่เกิน 1 แสนบาทข้ึนไป (ตาม พรบ.ป.ป.ช.) โดย
จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง และสแกนเอกสารทั้งหมด จากน้ันอับโหลดข้ึน
เว็บไซตสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
  2.9 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 1 (70 %) โดยจัดทําใบสําคัญรับเงิน และจัดทําฏีกา (กง.2) 
เบิกจายใหผูรับทุน ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาลงนาม และจัดสงการเงินเบิกจายตอไป 
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  2.10 ผูรับทุนสงรายงานความกาวหนารอบ 6 เดือน หนวยบริหารจัดการฯ คัดเลือก
ผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน และจัดสงเอกสารไปทางไปรษณีย สําหรับผูทรงคุณวุฒิ
ภายนอก และสงชองจดหมายสําหรับผูทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
  2.11 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 2 (20 %) เมื่อผูรับทุนปรับแกไขตามขอเสนอแนะของ
ผูทรงคุณวุฒิเรียบรอยแลว หนวยบริหารจัดการฯ จัดทําใบสําคัญรับเงิน และจัดทําฏีกา (กง.2) 
เบิกจายใหผูรับทุน ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ลงนามและจัดสงการเงินเบิกจายตอไป 
  2.12 ผูรับทุนสงรางรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ หนวยบริหารจัดการฯ คัดเลือกผูทรงคุณวุฒิ
ตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน และจัดสงเอกสารไปทางไปรษณียสําหรับผูทรงคุณวุฒิภายนอกและสง
ชองจดหมายสําหรับผูทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
  2.13 ผูรับทุนสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับแกไข) จํานวน 3 ชุด ผลงานวิจัยไปใช
ประโยชน บูรณาการการเรียนการสอนกับงานวิจัย เผยแพรผลงานวิจัยในระดับชาติหรือนานาชาติ 
  2.14 ผูรับทุนอับโหลดรายงานฉบับสมบูรณในระบบ NRMS หนวยบริหารฯ เขาไป
ตรวจสอบรายงานฉบับสมบูรณ และเปลี่ยนสถานะโครงการเปน “โครงการวิจัยเสร็จสิ้น” 
  2.15 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 3 (10 %) เมื่อผูรับทุนสงเอกสารตามขอ 2.13 เรียบรอยแลว 
หนวยบริหารจัดการฯ จัดทําใบสําคัญรับเงิน และจัดทําฏีกา (กง.2) เบิกจายใหผูรับทุน ผูอํานวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนาลงนาม และจัดสงการเงินเบิกจายตอไป 
  2.16 จัดทําหลักฐานชดใชใบสําคัญเบิกเงิน (ฏีกาลางหน้ี) โดยผูรับทุนจะดําเนินการจัดทํา
เอกสารตามแบบฟอรมของมหาวิทยาลัย ประกอบไปดวยคาใชจายในโครงการวิจัย เชน คาตอบแทน 
คาวัสดุ คาใชสอย จากน้ันนําเสนอลงนามฝายพัสดุ สถาบันวิจัยและพัฒนา การเงิน และมหาวิทยาลัย
ตอไป (หลังจากเอกสารสมบูรณจะเก็บหลักฐานไวที่ผูรับทุน เพื่อใหทางกรมบัญชีกลางตรวจสอบ
ตอไป) 
 
 3.  ปญหาท่ีพบและแนวทางแกไข 
  3.1 เน่ืองจากข้ันตอนการดําเนินงานของทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณแผนดิน มีความ
ยุงยาก และหลายข้ันตอน หนวยบริหารฯ จึงจัดทําคูมือปฐมนิเทศนักวิจัย งบประมาณแผนดินข้ึน 
เพื่อใหผูรับทุนไดเขาใจถึงข้ันตอน และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
  3.2 เจาหนารับผิดชอบมีไมเพียงพอ ในการตรวจสอบรายงานวิจัยที่ตองใชความละเอียด
และรอบคอบ แนวทางในการแกไขอาจจะเปนการจางหนาที่ในลักษณะช่ัวคราว หรือประจํา 
 
 4.  ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 สําหรับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) น้ัน โครงการวิจัยจะไดรับ
งบประมาณต้ังแต 100,000 บาท จนถึง 2,000,000 บาท ซึ่งจําเปนตองมีการตรวจประเมินคุณภาพ
ของรายงานวิจัยฉบับสมบูรณใหเหมาะสมกับงบประมาณที่สนับสนุนไป 
 
 5.  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  5.1 ขยัน ซื่อสัตย อดทน มีคุณธรรม 
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ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) 

  
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 11  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) 
 
 

ประกาศการเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย 
งบประมาณแผนดิน (วช.) 

ตรวจประเมินขอเสนอโครงการโดยผูทรงคุณวุฒ ิ
ทั้งภายในและภายนอก 

คณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
พิจารณาเห็นชอบประกาศทุนอุดหนุนการวิจัยฯ 

ประกาศทุนสนับสนุนโครงการวิจัย 
และแจงนักวิจัยทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 
โครงการวิจัยฯ พิจารณาจัดอันดับและเกรด 

นักวิจัย
ปรับแกไข 

จัดทํารางประกาศทุนวิจัยฯ 

แกไข 

A 

จัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

เริ่มตน 

วช. พิจารณา และแจงผล สนับสนุน หรือไมสนับสนุน 

สง วช. พิจาณาตอไป 
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ภาพท่ี 11  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) 
 (ตอ) 

เบิกเงินทุนวิจัยงวดที ่2 (20 %) 

รางรายงานวิจัยฉบับสมบรูณ 
โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 

เบิกเงินทุนวิจัยงวดที ่3 (10 %) 

เบิกเงินทุนวิจัยงวดที ่1 (70 %) 

A 

สงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับแกไข) ผลงานวิจัยไปใชประโยชน 
บูรณาการการเรียนการสอนกับงานวิจัย 

เผยแพรผลงานวิจัยในระดับชาติหรือนานาชาติ 

อับโหลดรายงานฉบับสมบูรณในระบบ NRMS 

รายงานความกาวหนารอบ 6 เดือน  
โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 

เผยแพรราคากลางโครงการวิจัยที่เกิน 1 แสนบาทข้ึนไป (ตาม พรบ.ป.ป.ช.) 

เสร็จสิ้น 

จัดทําหลักฐานชดใชใบสําคัญเบิกเงิน (ฏีกาลางหน้ี) 
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หนาที่หลักที่ปฏิบัต ิการบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) 
 1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.1 ประชาสัมพันธเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.)  
  1.2 จัดสงขอเสนอโครงการวิจัยใหทางสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
ตรวจประเมินพิจารณา 
  1.3 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พิจารณาและแจงผลขอเสนอโครงการวิจัย
สนับสนุน หรือไมสนับสนุน 
  1.4 จัดทํารางประกาศทุนอุดหนุนการวิจัย โดยคณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พิจารณาเห็นชอบประกาศทุนอุดหนุนการวิจัยฯ 
  1.5 ประกาศทุนสนับสนุนโครงการวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) และแจงนักวิจัยทํา
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
  1.6 จัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) 
  1.7 เผยแพรราคากลางโครงการวิจัยที่เกิน 1 แสนบาทข้ึนไป (ตาม พรบ.ป.ป.ช.) 
  1.8 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 1 (60 %) 
  1.9 รางรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 
  1.10 สงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับแกไข) ผลงานวิจัยไปใชประโยชน บูรณาการการ
เรียนการสอนกับงานวิจัย เผยแพรผลงานวิจัยในระดับชาติหรือนานาชาติ 
  1.11 อับโหลดรายงานฉบับสมบูรณในระบบ NRMS 
  1.12 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 2 (40 %) 
 
 2.  รายละเอียดวิธปีฏิบัติงาน 
  2.1 ประชาสัมพันธเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) โดยจะมีหนังสือ 
จากทางสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กําหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ และกรอบ
แนวคิดการวิจัย 
  2.2 จัดสงขอเสนอโครงการวิจัย และหนังสือนําสงใหทางสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) ตรวจประเมินพิจารณาทางไปรษณีย และอีเมล 
  2.3 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พิจารณาและแจงผลขอเสนอโครงการวิจัย
สนับสนุน หรือไมสนับสนุนกับผูขอทุนวิจัย และทางสถาบันวิจัยและพัฒนา 
  2.4 จัดทํารางประกาศทุนอุดหนุนการวิจัย โครงการวิจัยที่ ไดรับการสนับสนุน โดย
คณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัยมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พิจารณาเห็นชอบประกาศ
ทุนอุดหนุนการวิจัยฯ โดยมีการแบงสัดสวนทุนวิจัยเปนจํานวน 2 งวด งวดที่ 1 รอยละ 60 งวดที่ 2  
รอยละ 40 
  2.5 ประกาศทุนสนับสนุนโครงการวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) และแจงผูรับทุนทํา
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย โดยกําหนดใหจัดทําราคากลางตาม พรบ.สํานักงานปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (ป.ป.ช.) และโครงการวิจัยใดที่มีการวิจัยเกี่ยวของกับมนุษยและสัตว 
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จะตองย่ืนเสนอขอใบรับรองตอคณะกรรมการจริยธรรมในมนุษยและสัตว จึงจะสามารถดําเนินการทํา
วิจัยได 
  2.6 จัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) โดยจัดทําบันทึก
ขอความแจงผูรับทุน และจัดทําสัญญาจํานวน 2 ชุด โดยผูลงนามประกอบดวย ผูรับทุน ผูใหทุน และ
พยานทั้ง 2 ฝาย สัญญาจึงเสร็จสมบูรณ ซึ่งระยะเวลาการดําเนินโครงการวิจัยจะมีระยะเวลา 1 ป นับ
จากวันลงนามสัญญา 
  2.7 เผยแพรราคากลางโครงการวิจัยที่เกิน 1 แสนบาทข้ึนไป (ตาม พรบ.ป.ป.ช.) โดย
จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง และสแกนเอกสารทั้งหมด จากน้ันอับโหลดข้ึน
เว็บไซตสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
  2.8 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 1 (60 %) โดยจัดทําใบสําคัญรับเงิน และจัดทําฏีกา (กง.2) 
เบิกจายใหผูรับทุน ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ลงนามและจัดสงการเงินเบิกจายตอไป 
  2.9 ผูรับทุนรางรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ หนวยบริหารจัดการฯ คัดเลือกผูทรงคุณวุฒิ
ตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน และจัดสงเอกสารไปทางไปรษณียสําหรับผูทรงคุณวุฒิภายนอกและสง
ชองจดหมายสําหรับผูทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
  2.10 ผูรับทุนสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับแกไข) จํานวน 3 ชุด ผลงานวิจัยไปใช
ประโยชน บูรณาการการเรียนการสอนกับงานวิจัย เผยแพรผลงานวิจัยในระดับชาติหรือนานาชาติ 
  2.11 ผูรับทุนอับโหลดรายงานฉบับสมบูรณในระบบ NRMS หนวยบริหารฯ เขาไปตรวจสอบ
รายงานฉบับสมบูรณ และเปลี่ยนสถานะโครงการเปน “โครงการวิจัยเสร็จสิ้น” 
  2.12 เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 2 (40 %) เมื่อผูรับทุนสงเอกสารตามขอ 2.13 เรียบรอยแลว 
หนวยบริหารจัดการฯ จัดทําใบสําคัญรับเงิน และจัดทําฏีกา (กง.2) เบิกจายใหผูรับทุน ผูอํานวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนาลงนาม และจัดสงการเงินเบิกจายตอไป 
 
 3.  ปญหาท่ีพบและแนวทางแกไข 
  3.1 เน่ืองจากทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณภายนอก มีการติดตามความกาวหนาของ
ผูรับทุน โดยจะตองไปราชการนําเสนอความกาวหนา ซึ่งจําเปนตองใชงบประมาณในการไปราชการ 
เชน คานํ้ามันเช้ือเพลิง คาที่พัก คาเบี้ยเลี้ยง เปนตน การแกไขปญหาดังกลาว ทางสถาบันวิจัยและ
พัฒนา ไดอนุมัติงบประมาณจากเงินกองทุนเพื่อการวิจัยสําหรับการแกไขปญหา 
  3.2 เจาหนารับผิดชอบมีไมเพียงพอ ในการตรวจสอบรายงานวิจัยที่ตองใชความละเอียด
และรอบคอบ แนวทางในการแกไขอาจจะเปนการจางหนาที่ในลักษณะช่ัวคราว หรือประจํา 
 
 4.  ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 สําหรับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) น้ัน จําเปนจะตองประสานงาน
กับหนวยงานภายนอก ดังน้ันจะตองมีความรอบคอบ และหลักฐานที่ชัดเจน 
 
 5.  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  5.1 ขยัน ซื่อสัตย อดทน มคุีณธรรม 
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ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพท่ี 12  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) 
 

ประชาสัมพันธเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย 
งบประมาณภายนอก (สกอ.) 

คณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
พิจารณาเห็นชอบประกาศทุนอุดหนุนการวิจัยฯ 

ประกาศทุนสนับสนุนโครงการวิจัย 
และแจงนักวิจัยทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

จัดทํารางประกาศทุนวิจัยฯ 

B 

จัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

เผยแพรราคากลางโครงการวิจัยที่เกิน 1 แสนบาทข้ึนไป (ตาม พรบ.ป.ป.ช.) 

เริ่มตน 

สกอ. พิจารณา และแจงผล สนับสนุน หรือไมสนับสนุน 

จัดสงขอเสนอโครงการวิจัย สกอ. พิจาณาตอไป 
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ภาพท่ี 12  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) 
 (ตอ) 

รางรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 
โดยมีผูทรงคุณวุฒิตรวจประเมินจํานวน 3 ทาน 

เบิกเงินทุนวิจัยงวดที ่3 (40 %) 

เบิกเงินทุนวิจัยงวดที ่1 (60 %) 

B 

สงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (ฉบับแกไข) ผลงานวิจัยไปใชประโยชน 
บูรณาการการเรียนการสอนกับงานวิจัย 

เผยแพรผลงานวิจัยในระดับชาติหรือนานาชาติ 

อับโหลดรายงานฉบับสมบูรณในระบบ NRMS 

เสร็จสิ้น 
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หนาทีห่ลกัที่ปฏิบัต ิงานธุรการที่เกี่ยวของกับงานวิจัย 
 1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขอหนังสือภายนอกสงขอเสนอโครงการวิจัย 
 1.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขอคําสั่งแตงต้ังผูชวยนักวิจัย 
 1.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติไปราชการในประเทศ 
 1.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การเสนอโครงการยอยไมเกิน 1 แสนบาท 
  
 2.  รายละเอียดวิธปีฏิบัติงาน 
 2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขอหนังสือภายนอกสงขอเสนอโครงการวิจัย เปนการดําเนินงาน
สารบรรณในการขอหนังสือทางราชการของมหาวิทยาลัย เพื่อสงขอเสนอโครงการวิจัยไปยังหนวยงาน 
หรือแหลงทุนอุดหนุนการวิจัย ดังภาพที่ 13 
 2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขอคําสั่งแตงต้ังผูชวยนักวิจัย เปนการดําเนินงานสารบรรณ
ในการแตงต้ังผูชวยนักวิจัย เพื่อชวยงานดานวิจัยตามโครงการวิจัย ดังภาพที่ 14 
 2.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติไปราชการในประเทศ เปนการดําเนินงานสารบรรณ
ในการขออนุญาตไปราชการในประเทศ เพื่อดําเนินการวิจัยตามโครงการวิจัย ดังภาพที่ 15 
 2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การเสนอโครงการยอยไมเกิน 1 แสนบาท เปนการดําเนินงาน
สารบรรณในการขออนุมัติจัดโครงการยอย เพื่อดําเนินการวิจัยตามโครงการวิจยั ดังภาพที่ 16 
 
 3.  ปญหาท่ีพบและแนวทางแกไข 
 3.1 การดําเนินการงานธุรการที่เกี่ยวของกับงานวิจัย จะมีการประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัยฯ เชน งานธุรการของมหาวิทยาลัย จะมีข้ันตอนการดําเนินการตามระยะเวลาที่
กําหนดไวแลว ซึ่งเอกสารที่เรงดวนจะเปนปญหาอยางย่ิง การแกไขปญหาควรกําหนดระยะเวลาให
ชัดเจนในข้ันตอนของการดําเนินการแตละเอกสาร หากมีความจําเปนเรงดวนควรปรึกษากับ
ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาเปนรายกรณีไป 

 
 4.  ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 สําหรับงานธุรการ สิ่งสําคัญ คือ ตัวเอกสารที่ตองมีการตรวจสอบความถูกตอง คําผิด
ตางๆ ของเอกสาร ตลอดจนตองสอดคลองกับระเบียบที่เกี่ยวของ เพื่อใชประกอบการเบิกจายเงิน 
หรือกิจกรรมของโครงการวิจัย 
 
 5.  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  5.1 ขยัน ซื่อสัตย อดทน มีคุณธรรม 
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ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก การขอหนังสือภายนอกสงขอเสนอโครงการวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 13  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การขอหนังสือภายนอกสงขอเสนอโครงการวิจัย 

เริ่มตน 

ผูเสนอขอรับทุนทําบันทึกขอความ ขอเสนอโครงการที่ใหลงนาม 

ผูอํานวยการ
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

แจงนักวิจัยปรับแกไข 

ไมลงนาม 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปเอกสาร / ประทับตรา
บันทึก / ออกเลขรับในระบบ Excel 

C 

กอน 12 วันทําการนับจากวันหมดเขตสง
เอกสาร 

ผานคณบดี คณะหรือหนวยงานทีส่ังกัด กรณีที่คณบดีไมอนุมัติภายใน 5 วัน 
 

เจาหนาที่สถาบันวิจัยนําสงธุรการมหาวิทยาลัย 

ลงนามหนาบันทึกขอความ 

เจาหนาที่สถาบันวิจัยจัดทําหนังสือลงนาม 
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ภาพท่ี 13  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การขอหนังสือภายนอกสงขอเสนอโครงการวิจัย (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C 

สํานักงานอธิการบดี 

แจงคณะที่สังกัด 

แจงผูรับทุนรับเอกสารและสําเนา
ไวใหเจาหนาที่วิจัย 1 ชุด 

อธิการบดีลงนาม หรือรองอธิการบดีที่ไดมอบหมาย 

ไมเกิน 5 วัน รองอธิการบดีลงนาม 

เสร็จสิ้น 
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ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก การขอคําสั่งแตงต้ังผูชวยนักวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 14  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การขอคําสั่งแตงต้ังผูชวยนักวิจัย 
 

 
 
 

เริ่มตน 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปเอกสาร / 
ประทับตราบันทึก / ออกเลขรับในระบบ Excel 

ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสาร 
กอน 15 วันทําการ ของการแตงต้ังผูชวยนักวิจัย 

เจาหนาที่ตรวจสอบงบประมาณและขอเสนอ
โครงการวิจัย และจัดทําคําสั่งแตงต้ังผูชวยนักวิจัย 

เสนอผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ลงนามบันทึกขอความ 

D 

ผูอํานวยการ
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

แจงนักวิจัยปรับแกไข 

ไมลงนาม 

ลงนามหนาบันทึกขอความ 
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ภาพท่ี 14  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การขอคําสั่งแตงต้ังผูชวยนักวิจัย (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสร็จสิ้น 

แจงผูรับทุนคณะที่สังกัดรับเอกสาร 
จํานวน 1 ชุด 

D 

ดําเนินการตามระบบงานสารบรรณของธุรการมหาวิทยาลัยฯ 

สํานักงานอธิการบดี 
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ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก การขออนุมัติไปราชการในประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 15  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การขออนุมัติไปราชการในประเทศ 

 

เริ่มตน 

ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสาร กอน 14 วันทําการที่จะไปราชการ 

 คณบดีคณะที่สังกัด 
พิจารณา 

อนุมัติ 

กรณีที่คณบดีไมอนุมัติภายใน 5 วัน ปรับแกไข/
ยกเลิก 

ไมอนุมัติ 

ผูรับทุน 

จัดเตรียมเอกสารแบบที่ 1 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปเอกสาร / ประทับตรา
บันทึก / ออกเลขรับในระบบ Excel 

E 

ผูรับทุน 

จัดเตรียมเอกสารแบบที่ 2 

เสนอผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ลงนามบันทึกขอความ 
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ภาพท่ี 15  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การขออนุมัติไปราชการในประเทศ (ตอ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกจายโดย สวพ. 

แจงผูรับทุน / คณะที่สังกัดรับเอกสาร 
จํานวน 1 ชุด 

กรณีที่คณบดีไมอนุมัติภายใน 5 วัน 

ลงนามในคําสั่งไปราชการโดยรองอธิการบดี 

สํานักงานอธิการบดี 

ผูอํานวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

แจงนักวิจัยปรับแกไข 

ไมลงนาม 

E 

อนุมัติโดย ผอ.สวพ. 
 

เสร็จสิ้น 



35 
 

 

ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก การอนุมัติโครงการยอยไมเกิน 1 แสนบาท 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 16  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก การอนุมัติโครงการยอยไมเกิน 1 แสนบาท 
 

 

เริ่มตน 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปเอกสาร / 
ประทับตราบันทึก / ออกเลขรับในระบบ Excel 

ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารกอน 15 วันทําการของการ
จัดโครงการยอย 

ผูชวยผูจัดการ
กองทุน 

เพื่อการวิจัย 

ลงนาม 

แจงผูรับทุน / คณะที่สังกัดรับเอกสาร 
จํานวน 1 ชุด 

เสร็จสิ้น 

แจงนักวิจัยปรับแกไข 

ไมลงนาม 

ผูอํานวยการ
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

แจงนักวิจัยปรับแกไข 

ไมลงนาม 

ลงนาม 
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หนาทีห่ลักที่ปฏิบัต ิงานการเงินที่เกี่ยวของกับงานวิจัย 
 1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เบิกคาตอบแทนผูชวยนักวิจัย ทุนอุดหนุนการวิจัย 
 1.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เบิกจายคาวัสดุ คาใชสอย (ซื้อหรือจาง) 
  
 2.  รายละเอียดวิธปีฏิบัติงาน 
 2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เบิกคาตอบแทนผูชวยนักวิจัย ทุนอุดหนุนการวิจัย เปนการ
เบิกจายในระบบ GFMIS ประกอบไปดวย เอกสารใบขอเบิกเงินแบบ กง.2 และใบงบหนาใบสําคัญ
เบิกเงิน โดยมีหมวดหลัก ไดแก คาตอบแทน คาใชสอย คาสาธารณูปโภค เงินทุนอุดหนุน และคาอื่น ๆ 
ดังภาพที่ 17 
 2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เบิกจายคาวัสดุ (ซื้อ) หรือคาจางเหมาบริการ (จาง) เปนการ
เบิกจายในระบบ GFMIS ประกอบไปดวย หนังสือขออนุญาตซื้อจาง ใบสั่งซื้อสั่งจาง ใบตรวจรับ ใบเบิก 
ใบขอเบิกเงินแบบ กง.1 และใบงบหนาใบสําคัญเบิกเงิน โดยมีหมวดหลัก ไดแก คาวัสดุ (ซื้อ) คาจางเหมา 
บริการ (จาง) และอื่น ๆ  จากน้ันจะตองดําเนินการตามระบบ e-GP สําหรับฏีกาเกิน 5,000 บาท ข้ึนไป 
ซึ่งมีข้ันตอน 8 ลูกบอล ที่ตองดําเนินการตามระบบกรมบัญชีกลาง ดังภาพที่ 18 
 
 3.  ปญหาท่ีพบและแนวทางแกไข 
 3.1 ข้ันตอนการเบิกทางการเงินดวยระบบ GFMIS เปนระบบที่มหาวิทยาลัยพัฒนาข้ึน
เพื่ออํานวยความสะดวกในการเบิกจาย และระบบ e-GP เปนระบบที่กรมบัญชีกลางพัฒนาข้ึน เพื่อให
หนวยงานที่ไมมีระบบภายในตนเอง สามารถเบิกจายได ดังน้ันทั้ง 2 ระบบ จึงมีความซ้ําซอนของการ
ปฏิบัติงานกัน จึงเปนปญหาที่เกิดข้ึน โดยแนวทางการแกไขปญหา ทางระบบ e-GP ไดลดข้ันตอนการ
ดําเนินการลูกบอลที่ 1 และ 2 ไปยังข้ันตอนลูกที่ 3 ไดทันที 
 3.2 เจาหนาที่ยังขาดความรูในการเบิกจายคาใชจายบางรายการ ซึ่งแนวทางแกไขอาจให
มีการอบรมจากเจาหนาที่การเงินที่มีความเช่ียวชาญ 

 
 4.  ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 ควรศึกษาระเบียบการจัดซื้อจัดจาง หรือถามทางการเงินโดยตรงจะไดคําตอบดีที่สุด  
 
 5.  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  5.1 ขยัน ซื่อสัตย อดทน มีคุณธรรม 
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ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก เบิกคาตอบแทนผูชวยนักวิจัย ทุนอุดหนุนการวิจัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 17  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก เบิกคาตอบแทนผูชวยนักวิจัย ทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
 

ผูรับทุนจัดทําแบบสํารวจคาตอบแทน 
หรือทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

 

ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ลงนามแบบสํารวจคาตอบแทน 

แกไขเอกสาร 
ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

เจาหนาที่จัดทําฏีกาในระบบ GFMIS คาตอบแทน / ทุนอุดหนุนการวิจัย 

ผูรับทุนดําเนินลงนามฏีกา ในสวนผูขออนุมัติ / ผูขอเบิกเงิน 

เสนอผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ลงนามฏีกา 

ถายเอกสารฏีกาเก็บไว 1 ชุด 

จัดทําใบนําสงในระบบ GFMIS และสงการเงินมหาลัยตอไป 

เริ่มตน 

เสร็จสิ้น 
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ผังงานการปฏิบัติงานหนาท่ีหลัก เบิกจายคาวัสดุ (ซื้อ) หรือคาจางเหมาบริการ (จาง) 
 

ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 18  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก เบิกจายคาวัสดุ (ซื้อ) หรือคาจางเหมาบริการ (จาง) 
 

 

ผูรับทุนจัดทําแบบสํารวจคาวัสดุหรือคาจาง 

 ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ลงนาม และแตงตั้งกรรมการตรวจรับ 3 ทาน 

แกไขเอกสาร 
ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

เจาหนาที่จัดทําฏีกาในระบบ GFMIS (ขออนุญาตซื้อหรือจาง ใบสั่งซื้อจาง) และเสนอ
เจาหนาที่พัสดุ หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ และผูอํานวยการฯ ลงนามไมเกิน 1 แสน 

ผูรับทุนสั่งของกับ 

รานคา / บริษัท / บุคคลธรรมดา 

นําใบสงของของรานสงสถาบันวิจัยฯ 

F 

เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบ และจัดทําฏีกา เอกสารตรวจรับ / กง.1 หรืออื่นๆ 

ในระบบ GFMIS (ใบสั่งซื้อจางใหรานคาลงนาม) 

ผูรับทุนตามกรรมการตรวจสอบของวัสดุหรือซื้อจาง 
3 ทานลงนามเอกสาร 

เสนอผูอํานวยการสถาบันวิจยัและพัฒนา ลงนามฏีกา 

เริ่มตน 
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ภาพท่ี 18  ผังงานการปฏิบัติงานหนาที่หลัก เบิกจายคาวัสดุ (ซื้อ) หรือคาจางเหมาบริการ (จาง) (ตอ) 

 

F 

ถายเอกสารฏีกาเก็บไว 1 ชุด 

จัดทําใบนําสงในระบบ GFMIS และสงการเงินมหาลัยตอไป 

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

เสร็จสิ้น 

1 2 3 4 5 6 7 8 



บทท่ี  5 

สรุปผลการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

 
 

บทน้ีจะกลาวถึงสรุปผลการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนาของ
หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก ดังน้ี 

 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก สามารถสรุปได ดังน้ี 

 1.1 หนาที่หลักที่ปฏิบัติ ประกอบดวย การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) 

การบริหารจัดการงานวิจัย งบประมาณภายนอก (สกอ.) งานธุรการที่เกี่ยวของกับงานวิจัย และงาน

การเงินที่เกี่ยวของกับงานวิจัย 

 1.2 หนาที่อื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย เชน การรวบรวมหลักฐานตรวจประกันคุณภาพ 

โครงการตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย เปนตน 

 

ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 

1.  ปญหาอุปสรรค 
 1.1 งานเอกสารที่มีความเรงดวน 
 1.2 เจาหนาที่ 1 คน รับผิดชอบงานต้ังแตตนจนจบ 
2.  แนวทางการแกไข 
 2.1 กําหนดระยะเวลา และเงื่อนไขที่ชัดเจน ตลอดจนการพิจารณาเปนรายกรณีไป 
 2.2 ควรเพิ่มเจาหนาที่ประจํารับผิดชอบงานอยางนอย 2 คน เพื่อประสานงานแทนหาก

เจาหนาที่คนใด คนหน่ึงไมสามารถปฏิบัติงานได 
 

ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
1.  ขอเสนอแนะตอผูบริหารมหาวิทยาลัย 
 1.1 หนวยบริหารจัดการงบประมาณวิจัยเงินแผนดิน และเงินภายนอก ในปงบประมาณ 

2558 รับผิดชอบเงินงบประมาณ 23,630,200 บาท (21,910,200 + 1,720,000 บาท) หากมี
เจาหนาที่เพิ่มข้ึน การบริหารจัดการงานวิจัยจะมีประสิทธิภาพที่ดีข้ึน รวมทั้งงบประมาณวิจัยก็นาจะ
สามารถเพิ่มข้ึนตามไปดวย 

2.  ขอเสนอแนะตอผูบริหารคณะ/สํานัก 
 2.1 ผูบริหารเปนผูมีความรูความสามารถ และเปนตัวอยางที่ดีใหกับเจาหนาที่ 
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ภาคผนวก  ก 

อาคารสถานท่ีปฏิบัติงาน 

 

 
ภาพท่ี 19  โตะทํางาน 

 

 
ภาพท่ี 20  ช้ันจัดเก็บเอกสาร 
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ภาคผนวก  ข 

ครุภัณฑและวัสดุคงสภาพของหนวย 

 

 

1.  ครุภัณฑ 
 1.1 เครื่องคอมพิวเตอร  จํานวน 1  ชุด 
 1.2 โตะทํางานพรอมเกาอี ้ จํานวน  1  ชุด 
 1.3 เครื่องพิมพเลเซอรพรอมสแกน จํานวน  1 เครื่อง 
 1.2 โตะวางเอกสาร จํานวน  1  ชุด 

 
2.  วัสดุคงสภาพของหนวย 
 2.1 แฟมระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย จํานวน   10  ชุด 
 2.2 แฟมเอกสารสัญญาทุนวิจัย และเอกสารที่เกี่ยวของกับงานวิจัย จํานวน  100 ชุด* 
 2.3 รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ งบประมาณแผนดิน วช. และ สกอ. จํานวน    60 ชุด* 
 
หมายเหตุ *เปนการประมาณพอสังเขป 
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ภาคผนวก  ค 

ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศท่ีเก่ียวของกับการใหบริการ 

 

 

1.  ขอบังคับ ระเบียบ 
 1.1 ระเบียบวาดวยกองทุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2555 
 1.2 ระเบียบวาดวยกองทุนเพื่อการวิจัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
 1.3 ระเบียบวาดวยกองทุนเพื่อการวิจัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557 
 1.4 ระเบียบวาดวยกองทุนเพื่อการวิจัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 
 1.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

 
2.  ประกาศที่เกี่ยวของกับการใหบริการ 
 2.1 ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนคาตอบแทนการตีพิมพผลงานวิจัยในวารสาร
ระดับชาติและนานาชาติ พ.ศ.2555 
 2.2 ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนคาตอบแทนการตีพิมพผลงานวิจัยในวารสาร
ระดับชาติและนานาชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 
 2.3 ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนคาตอบแทนการตีพิมพผลงานวิจัยในวารสาร
ระดับชาติและนานาชาติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2558 
 2.4 ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนคาตอบแทนการตีพิมพผลงานวิจัยในวารสาร
ระดับชาติและนานาชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2558 
 2.5 ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑวิธีการ และข้ันตอนในการใหทุนสนับสนุนเพื่อนําเสนอบทความ
วิจัย ณ ตางประเทศ พ.ศ. 2555 
 2.6 ประกาศฯ เรื่อง การเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) ประจําป
งบประมาณ 2559 
 2.7 ประกาศฯ เรื่อง การเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน (วช.) ประจําป
งบประมาณ 2560 
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ภาคผนวก  ง 

แบบฟอรมการขอใชบริการตาง ๆ 

 

 

 
ภาพท่ี 21  แบบฟอรมบันทึกขอความสงรายงานความกาวหนา รายงานฉบับสมบูรณ 
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ภาพท่ี 22  แบบฟอรมรายงานความกาวหนาโครงการวิจัย วช. 
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ภาพท่ี 22  แบบฟอรมรายงานความกาวหนาโครงการวิจัย วช. (ตอ) 
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ภาพท่ี 23  แบบฟอรมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ วช. 
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ภาพท่ี 23  แบบฟอรมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ วช. (ตอ) 
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ภาพท่ี 24  แบบฟอรมปกรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ วช. 
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ภาพท่ี 25  หนังสือนํารูปแบบรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ สกอ. 
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ภาพท่ี 26  แบบฟอรมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ สกอ. 
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ภาพท่ี 26  แบบฟอรมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ สกอ. (ตอ) 
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ภาพท่ี 26  แบบฟอรมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ สกอ. (ตอ) 



56 
 

 
ภาพท่ี 26  แบบฟอรมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ สกอ. (ตอ) 
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ภาพท่ี 26  แบบฟอรมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ สกอ. (ตอ) 
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ภาคผนวก  จ 

คําส่ังตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 1492/2558 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน ประจําป 2560 สั่ง
วันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2558 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 1258/2558 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน 1 สาขาวิชา 1 
โครงการวิจัย เพื่อใหทางสํานักงานคณะกรรมการวิจัย (วช.) พิจารณาสนับสนุน ประจําป 2560 สั่ง
วันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2558 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 1122/2557 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเตรียมความพรอมพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัยดานอาหารเกษตร 
อุตสาหกรรม และการทองเที่ยวของภูมิภาคตะวันตก ประจําป 2557 (ครั้งที่ 1) สั่งวันที่ 6 สิงหาคม 
พ.ศ. 2557 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 819/2557 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัย งบประมาณแผนดิน ประจําป 2559 สั่ง
วันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2557 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 528/2557 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการปฐมนิเทศนักวิจัย และจริยธรรม และพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัย ของ
งบประมาณรายไดฯ และงบประมาณแผนดิน ประจําป 2559 สั่งวันที่ 11 เมษายน พ.ศ. 2557 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 33/2558 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการจัดประชุมวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ครั้งที่ 7 สั่งวันที่ 9 มกราคม พ.ศ. 2558 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 2002/2557 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดําเนิน
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัย เพื่อสนับสนุนการพัฒนาชุมชน และ
ทองถ่ิน ประจําป 2558 สั่งวันที่ 4 ธันวาคม พ.ศ. 2557 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 1842/2556 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษา สถาบันวิจัยและพัฒนา สั่งวันที่ 31 ตุลาคม พ.ศ. 2556 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 2031/2556 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการจัดประชุมวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ครั้งที่ 6 สั่งวันที่ 4 ธันวาคม พ.ศ. 2556 
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 พ.ศ. 2549 ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) สาขาวิชา คอมพิวเตอรธุรกิจ สาขางาน  
  การพัฒนาเว็บเพจ วิทยาลัยอาชีวศึกษานครปฐม  

 พ.ศ. 2551 ปริญญาตรี สาขาเทคโนโลยีคอมพิวเตอรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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