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บทที่ 1 
บทน า 

1.1 ความเป็นมา 
 จากวิทยานิพนธ์ของผู้เข้ารับการอบรมหลักสูตรผู้บริหารระดับสูง ของ สถาบันเทคโนโลยี      
ราชมงคลได้เสนอแนวทาง ในการพัฒนางานวิจัยของสถาบันฯโดยให้มีการ จัดตั้ง สถาบันวิจัยและพัฒนา
เทคโนโลยี ขึ้นเมื่อ วันที่ 12 มกราคม 2536 เพ่ือท าหน้าที่ประสานและสนับสนุนงานวิจัยและเพ่ือ     
ความเหมาะสมจึงได้ เปลี่ยนชื่อเป็น สถาบันวิจัยและพัฒนา เมื่อวันที่  9 มิถุนายน 2536  ต่อมา             
รองศาสตราจารย์ ดร.วินิจ โชติสว่าง (อธิการบดี ในขณะนั้น) ได้พิจารณาแต่งตั้ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์          
ดร.อิสสรีย์ หรรษาจรูญโรจน์ สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ผู้จัดการโคร งการเงินกู้
ธนาคารโลกปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการ สถาบันวิจัยและพัฒนา อีกต าแหน่งหนึ่ง เมื่อวันที่ 9 มิถุนายน 
2540 โดยตั้งส านักงานชั่วคราว ขึ้นที่ อาคาร 2 ชั้นที่ 1 วิทยาเขตเทเวศร์ ถนนสามเสน เขตดุสิต กรุงเทพฯ 
ซึ่งในระยะแรกสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลได้จัดสรรงบประมาณจัดซื้อ ครุภัณฑ์ส านักงานให้จ านวนหนึ่ง 
และได้ยืมครุภัณฑ์ส่วนใหญ่อ่ืนๆ จากส านักงานโครงการเงินกู้ธนาคารโลก ภายใต้การก ากับ ดูแลของ       
ดร.พิสิษฐ์ ศิริรักษ์ รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและฝึกอบรม และรองศาสตราจารย์.ดร.ไฉน ยอดเพชร ผู้ช่วย
อธิการบดี ฝ่ายวิจัยและฝึกอบรม 
 ในการจัดตั้งครั้งแรกนั้น สถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.) มีข้าราชการ ได้รับค าสั่งให้ช่วยราชการ
จ านวน 2 ราย และได้รับ จัดสรรงบประมาณผลประโยชน์สถาบันฯ จ้างลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 2 คน
ปฏิบัติหน้าที่จัดการประชุมวิชาการประจ าปี และจัด ประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการพัฒนานักวิจัย ในปีแรก
ที่ด าเนินการนั้น สถาบันวิจัยและพัฒนา ยังไม่มีการจัดท าค าเสนอขอ งบประมาณประจ าปี จึงได้รับความ
อนุเคราะห์จากกองการเจ้าหน้าที่ จัดสรรเงินเหลือจ่ายจากโครงการพัฒนาบุคลากร เป็นงบประมาณในการ
ด าเนินงาน   จากนั้นในปีต่อๆ มา สถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.) ได้วางแผนการด าเนินงานพร้อมทั้ง 
จัดท าค าเสนอของบประมาณ เพ่ือใช้ด าเนินการตามแผนงาน และประสบผลส าเร็จตามแผนที่ได้วางไว้เป็น
อย่างดี เมื่อ สถาบันวิจัยและพัฒนา เติบโตและ เข้มแข็งข้ึน ทั้งนี้ก็เพราะสถาบันฯ ตลอดจนผู้บริหาร ได้ให้
การสนับสนุนเป็นอย่างดี จึงได้เพ่ิมภารกิจและบทบาทหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและเอ้ือประโยชน์ต่อ การบริหาร
งานวิจัย ของสถาบันฯ อีกมากมาย อาทิ เช่น การตรวจวิเคราะห์และให้ค าแนะน า ในการเขียนข้อเสนอ
โครงการวิจัย การยกร่างระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย และการใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินทาง 
ปัญญา เป็นต้น ทั้งนี้ สถาบันวิจัยและพัฒนาได้ใช้ประโยชน์จากทรัพยากรบุคคลของสถาบันฯ ซึ่งมีอยู่
หลากหลายและมากมาย ในการด าเนินงานภารกิจต่างๆ              
 ในปี พ.ศ 2544 สถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.) ได้รับการจัดสรรงบประมาณในการปรับปรุง
อาคารสองชั้นของศูนย์พัฒนาบุคลกร และ อุตสาหกรรมปิโตรเคมี เพ่ือเป็นส านักงาน ของสถาบันวิจัยและ
พัฒนาต่อไป และได้ด าเนินการแล้วเสร็จเมื่อปลายเดือนกรกฎาคม 2544 โดยได้รับความอนุเคราะห์ในการ 
ออกแบบจากคณะศิลปกรรมและกองพัสดุและออกแบบก่อสร้าง เป็นอย่างดี  ปัจจุบัน สถาบันวิจัยและ
พัฒนา ตั้งอยู่ ณ อาคารส านักงานอธิการบดี ชั้น 5 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ต าบลคลองหก 
อ าเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี ตั้งแต่ปี 2555 มีอัตราก าลังรวมทั้งสิ้น 23 อัตรา โดยเป็นอัตราก าลัง 
ข้าราชการ จ านวน 3 ราย พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 9 ราย พนักงานราชการ จ านวน 1 ราย และ
ลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 8 ราย นอกจากนี้ สถาบันวิจัยและ พัฒนา ยังได้รับการสนับสนุนงบประมาณใน
การจัดหาครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ตลอดจนครุภัณฑ์ส านักงาน ที่จ าเป็น และให้
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เหมาะสมกับภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากสถาบันฯ โดยมี ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วารุณี อริยวิริยะนันท์ 
ท าหน้าที่ผู้อ านวยการ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีนโยบายสนับสนุนให้นักวิจัย
ได้ขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยจากภายนอกมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือสร้างองค์ความรู้ การใช้ประโยชน์จาก
งานวิจัยโดยเป็นการเรียนรู้ในเรื่องของหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่แต่ละหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ก าหนด
ขึ้น กระบวนการขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยจากภายนอกมหาวิทยาลัยฯ นั้น เป็นกระบวนการที่ส าคัญท่ีจะ
ช่วยส่งเสริมให้นักวิจัยด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ สถาบันวิจัยและพัฒนาในฐานะหน่วยงาน
สนับสนุนนักวิจัยให้มีประสิทธิภาพในการด าเนินการตามข้ันตอนให้ถูกต้อง จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
เรื่องคู่มือการปฏิบัติงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือให้บุคคคลที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนได้อย่าง
ถูกต้องมีประสิทธิภาพมากขึ้น อีกทั้งยังเป็นหน่วยงานที่ให้การสนับสนุนภาระกิจด้านวิจัยและนวัตกรรม
ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยทั้งสี่ด้าน 1. ส่งเสริมการเผยแพร่งานวิจัยในระดับสูง 2. ส่งเสริมการท าวิจัย
และนวัตกรรม 3.  พัฒนานักวิจัยใหม่ และ 4. พัฒนาระบบบริหารงานวิจัย  และเป็นการเปิดโลกทัศน์ให้
เกิดแนวความคิดใหม่ ๆ ในการพัฒนางานด้านงานวิจัยให้มีความก้าวหน้ามากขึ้นอันจะน าไปสู่การพัฒนา
และเพ่ิมอันดับความสามารถการแข่งขันทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของประเทศ 

งานประสานงานแหล่งทุนภายนอก ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม เป็นส่วนงานที่มีความเกี่ยวข้องกับ
หน่วยงานภายนอก นักวิจัย คณะฯ/วิทยาลัยฯ กองกฏหมาย กองคลัง ท าให้เกิดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
หลากขั้นตอน ในบางครั้งอาจจะเกิดความสับสนกับการประสานงานตั้ งแต่เริ่มต้นเพราะผู้ประสานงาน
ต้ังแต่เริ่มต้นอาจจะยังไม่ทราบว่าในการประสานงานทุนภายนอกนั้นต้องเริ่ม และผ่านเรื่องไปยังฝ่ายไหน 
หน่วยงานไหนบ้าง งานประสานงานแหล่งทุนภายนอก ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม จึงได้จัดท าคู่มือการด าเนิน
คู่มือการปฏิบัติงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือให้ผู้ที่ส่วนเกี่ยวข้องกับเรื่องนี้ได้ศึกษาและใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน 
  
1.2 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้นักวิจัยผู้ประสงค์ขอรับทุนวิจัยจากหน่วยงานภายนอกผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนา
สามารถเข้าใจ กระบวนการขอรับทุนวิจัยและปฏิบัติตามข้ันตอนโดยผ่านเจ้าหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง 

 
1.3 ประโยชน์ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ อาจารย์ นักวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน การปฏิบัติงานได้ตามข้ันตอนที่
ก าหนดไว้ ท าให้เกิดความรวดเร็ว ถูกต้องของการด าเนินงานด้านการประสานงานเอกสารงานทุนวิจัย
ภายนอก 
 
1.4 ขอบเขตเนื้อหา 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้เป็นคู่มือที่จะสามารถแนะน าแนวทางการด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสารต่าง ๆ ที่
นักวิจัยต้องมีส่วนเกี่ยวข้อง ซึ่งในการด าเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับเอกสารนี้จะมีเจ้าหน้าที่ที่ดูแลงานวิจัยประจ า
คณะที่ช่วยด าเนินการควบคู่ไปกับนักวิจัย ทั้ งนี้จะถูกตรวจสอบการด าเนินการว่าถูกขั้นตอนหรือไม่          
จากเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานทุนวิจัยภายนอกของสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยคู่มือนี้จะครอบคลุมกระบวนการ



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 7 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

ขอทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตั้งแต่ขั้นตอนการส ารวจหน่วยงานต่าง ๆ 
ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ที่ได้มีประกาศสนับสนุนทุนวิจัยด้านต่าง ๆ คลัสเตอร์ต่าง ๆ หรือตามนโยบายชาติใน
แต่ละปี และผู้ประสานงานทุนวิจัยภายนอกจะได้น าประกาศต่าง ๆ ของหน่วยงานผู้สนับสนุนทุนวิจัย
ภายนอกมาจัดท าหนังสือเวียนภายในมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายในให้
ครบถ้วน โดยระบุวันสุดท้ายที่สามารถน าส่งข้อเสนอโครงการวิจัยผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนาให้ชัดเจน เพ่ือที่
นักวิจัยและเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานวิจัยจากคณะต้นสังกัดได้ด าเนินการตามระยะเวลาที่ถูกต้อง  
 ซ่ึงสถาบันวิจัยและพัฒนาจะท าการรวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยที่เสนอขอกับหน่วยงานภายนอก
จริง การท าสัญญารับทุนวิจัยภายนอก การรายงานความกาวหน้างานวิจัย  การส่งเล่มรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ รวมไปถึงการติดตามความก้าวหน้าของงานวิจัย การน าผลงานวิจัยที่ได้รับการสนับสนุนทุนวิจัยไป
ต่อยอดให้เกิดประโยชน์ต่อสังคม ซึ่งคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อสถาบันวิจัยและพัฒนา ผู้วิจัยและผู้ที่เกี่ยวข้อง
ที่จะต้องด าเนินการตามขั้นตอนการขอรับทุนการวิจัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดความสับสนในขั้นตอนต่าง ๆ 
ในการขอรับทุนวิจัย 
 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ  
 - ทุนวิจัยภายนอก หมายถึง ทุนวิจัยจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ที่สนับสนุนให้กับนักวิจัยเพ่ือด าเนินการวิจัย 
   - งานวิจัย หมายถึง การศึกษาค้นคว้าหาความจริงอย่างจริงจังด้วยระบบและวิธีการอันถูกต้อง
เพ่ือให้ได้มาซึ่งความรู้ในสิ่งที่วิจัยนั้น  
 - ผู้วิจัย หมายถึง อาจารย์ นักวิชาการต่าง ๆ ที่มีผลงานวิจัยในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุรี 
 - ผู้เกี่ยวข้อง หมายถึง เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนา เจ้าหน้าที่งานวิจัยประจ าคณะต่าง ๆ 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  ผู้วิจัย ที่ปรึกษาโครงการวิจัย 
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย คณบดี รองอธิการบดี อธิการบดี 
 - จรรยาบรรณ หมายถึง หลักความประพฤติอันเหมาะสม แสดงถึงคุณธรรมและจริยธรรม          
ในการประกอบอาชีพ ที่กลุ่มบุคคลแต่ละสาขาวิชาชีพ ประมวลขึ้นไว้เป็นหลัก เพ่ือให้สมาชิกในสาขาวิชาชีพ   
นั้น ๆ ยึดถือปฏิบัติ เพ่ือรักษาชื่อเสียง และส่งเสริมเกียรติคุณ ของสาขาวิชาชีพของตน  
 - จรรยาบรรณนักวิจัย คือ หลักเกณฑ์ควรประพฤติปฏิบัติของนักวิจัยทั่วไป เพ่ือให้การด าเนินงาน
วิจัย ตั้งอยู่บนพื้นฐานของจริยธรรม และหลักวิชาการที่เหมาะสม ตลอดจนประกันมาตรฐาน ของการศึกษา
ค้นคว้า ให้เป็นไป อย่างสมศักดิ์ศรี และเกียรติภูมิของนักวิจัย 

- ระบบ NRMS หมายถึง ระบบบริหารจัดการงานวิจัยแห่งชาต ิ 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างของมหาวิทยาลัย  
 

มหาวิทยาลั ย เทคโน โลยีราชมงคลธัญบุ รี  ( Rajamangala University of Technology 
Thanyaburi) นับจากวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2518 ซึ่งเป็นวันที่พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษา” ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เป็นต้นมาโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ผลิตครู
อาชีวศึกษาระดับปริญญาตรีให้การศึกษาทางด้านอาชีพทั้งระดับต่ ากว่า ปริญญาตรีและประกาศนีย -บัตร
ชั้นสูง ท าการวิจัยส่งเสริมการศึกษาทางด้านวิชาชีพ และให้บริการทางวิชาการแก่สังคม วิทยาลั ย
เทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้พัฒนาระบบการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐานการศึกษาที่มีคุณภาพและ
ศักยภาพ มีความพร้อมหลายๆด้าน จนกระทั้งในปี 2531 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช 
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯพระราชทานชื่อใหม่ว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันที่ 15 กันยายน 
2531 

สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542      
ที่มุ่งเน้นการกระจายอ านาจ การบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาของรัฐ
ด าเนินการโดยอิสระและมีความคล่องตัวในการบริหาร จัดการภายใต้การก ากับดูแลของสถาบัน ดังนั้น 
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลจึงได้ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่าง เป็นพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล โดยมีการรวมวิทยาเขตจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
จ านวน 9 แห่ง โดยมีวัตถุประสงค์ให้ 9 มหาวิทยาลัยเป็นมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี     
ที่สามารถจัดการศึกษา วิชาการ และวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติทั้งในระดับปริญญาตรี โท และเอก   
เพ่ือรองรับการศึกษาต่อของผู้ส าเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเป็นหลัก รวมถึงให้โอกาสแก่ผู้เรียน
จากวิทยาลัยชุมชน และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในการศึกษาต่อวิชาชีพระดับปริญญาตรี ซึ่งมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลทั้ง 9 แห่งอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซึ่ งพระบาทสมเด็จ         
พระเจ้าอยู่หัวได้ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2548 และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่ วันที่ 19 มกราคม 2548 
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 เป็นมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา 
ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ท าการสอน ท าการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการทาง
วิชาการในด้านวิทยาศาตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
โดยให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อวิชาชีพเฉพาะทางรดับปริญญาเป็นหลัก 

“มุ่งเน้นการพัฒนาก าลังคนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้มีทักษะความช านาญด้าน
วิชาชีพ เสริมสร้าง ทุนมนุษย์ท่ีมีมูลค่าเพ่ิมให้กับประเทศ” 
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ปณิธาน (Determination) 

“มุ่งม่ันจัดการศึกษาวิชาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่มีคุณภาพด้วยการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง” 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

“มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นมหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพชั้นน า ด้านวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยีและนวัตกรรมในระดับประเทศและระดับสากล” 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

“มหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรม” 

อัตลักษณ์ (Identity) 

“บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพ” 

พันธกิจ 

1. จัดการศึกษาวิชาชีพระดับอุดมศึกษาบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรมอย่างมี
คุณภาพรองรับประเทศไทย 4.0 

2. สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ สู่การผลิตเชิงพาณิชย์และการถ่ายทอด
เทคโนโลยี เพื่อเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

3. ให้บริการวิชาการท่ีมีแนวคิดเชิงสร้างสรรค์แก่ชุมชนและพ้ืนที่เป้าหมาย เพื่อการมีอาชีพอิสระและ
พัฒนาอาชีพสู่การเพ่ิมศักยภาพและยกระดับคุณภาพชีวิตอย่างยั่งยืน 

4. ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะ-วัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
5. พัฒนาการบริหารทรัพยากรมนุษย์เข้าสู่สังคมแห่งการเปลี่ยนแปลงให้สนองต่อยุทธศาสตร์ชาติ

และสิทธิประโยชน์บนพื้นฐานความสุขและความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
6. จัดระบบบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและแนวทางการจัดหารายได้เอ้ือต่อนโยบายหลัก

และพ่ึงพาตนเอง 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 

1. การผลิตและพัฒนาก าลังคนด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีชั้นสูงรองรับยุทธศาสตร์ชาติ 
2. การพัฒนางานวิจัย และนวัตกรรม เพื่อรองรับอุตสาหกรรมเป้าหมายของประเทศ 
3. การพัฒนาความเป็นนานาชาติ 
4. การพัฒนางานบริการวิชาการเพ่ือตอบสนองคุณภาพชีวิตที่ยั่งยืนของชุมชน และเศรษฐกิจเมือง

ใหม่ 
5. การอนุรักษ์ สืบสาน ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่น และสิ่งแวดล้อม 
6. การพัฒนาศักยภาพองค์กรรองรับการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 และมหาวิทยาลัยในก ากับ 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ งานประสานงานทุนวิจัยภายนอกมีหน้าที่ประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในด้านต่ าง ๆ เช่น การประสานงานเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์การรับทุนวิจัยภายนอก การรับเอกสารสัญญารับทุนเพ่ือน ามาลงนามสัญญารับทุน การ
ประสานงานหนังสือมอบอ านาจเพ่ือน ามาจัดท าหนังสือมอบอ านาจโดยผ่านการปรับแก้ไขโดยกองกฏหมาย 
และประสานงานกับผู้ประสานงานด้านตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ เช่น การประสานงานเพ่ือออก
ใบเสร็จรับเงินกับทางกองคลังและน าส่งให้กับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ที่สนับสนุนทุนวิจัย การเบิก
จ่ายเงินงบประมาณทุนวิจัยเป็นงวดกับกองคลังเพ่ือด าเนินการน าส่งไปยังคณะต้นสังกัดของนักวิจัย การ
ติดตามรายงานความก้าวหน้าจากนักวิจัย และการประสานงานการปิดโครงการวิจัยระหว่างนักวิจัยและ
หน่วยงานผู้ให้ทุน เป็นผู้ประสานงานในระดับต้นกระบวนการเพื่อน าเสนอเรื่องต่าง ๆ ให้กับผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา โดยด าเนินการตามกระบวรการทึ่ถูกต้อง ตรวจสอบได้ และเมื่อเกิดปัญหาก็สามารถที่
จะตรวจสอบได้ว่าปัญหาเกิดขึ้น ณ ขั้นตอนใด และต้องสามารถให้ค าแนะน าในกระบวนการด้านเอกสารต่าง 
ๆ กับนักวิจัย และผู้ประสานงานจากหน่วยวิจัยภายนอก 
   ซึ่งสถาบันวิจัยและพัฒนา ได้มีการส่งเสริม สนับสนุน นักวิจัย หน่วยวิจัย ศูนย์ความเป็นเลิศ มา
อย่างต่อเนื่อง ท าให้อาจารย์และนักวิจัยมีการพัฒนาตนเองจนเข้มแข็ง และสามารถหาแหล่งทุนสนับสนุนจาก
ภายนอกได้เป็นจ านวนมาก ซึ่งเห็นได้จากอัตราส่วนเงินทุนวิจัยจากหน่วยงานผู้ให้ทุนวิจัยภายนอกมากกว่า
เงินทุนวิจัยที่สนับสนุนจากภายในสถาบัน อีกทั้งยังมีจ านวนผลงานตีพิมพ์เผยแพร่เพ่ิมขึ้นอย่างต่อเนื่องทุกปี 
  
2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2.3.1 จัดหาแหล่งทุนวิจัยภายนอกเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานวิจัยให้กับบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

2.3.2 วิเคราะห์แหล่งทุนเพ่ือให้สอดคล้องกับสาขาของงานวิจัย และประเมินลักษณะของทุน
ภายนอก เพ่ือให้เหมาะสมกับการประชาสัมพันธ์อย่างตรงกลุ่มเป้าหมาย 

2.3.3 ประชาสัมพันธ์ทุนวิจัยภายนอกต่าง ๆ ให้กับทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุรี ในช่องทาง Social Media , หนังสือเวียนภายในทุกหน่วยงาน 

2.3.4 ประสานงานกับต้นสังกัดของนักวิจัยกรณีที่นักวิจัยในสังกัดได้รับอนุมัติทุนวิจัยจาก
หน่วยงานภายนอก  

2.3.5 ประสานงานการท าบันทึกเพ่ือขอความอนุเคราะห์อธิการบดีลงนามหนังสือน าส่งข้อเสนอ
โครงการวิจัยภายนอก และน าส่งข้อเสนอโครงการวิจัยไปยังหน่วยงานผู้ประกาศให้ทุน 

2.3.6 บันทึกและจัดท าข้อมูลนักวิจัยที่ส่งข้อเสนอโครงการวิจัยทุนภายนอกลงฐานข้อมูลเพ่ือ
จัดท าสถิติการส่งข้อเสนอโครงการวิจัย 

2.3.7 ประสานงานการอนุมัติสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกกับผู้ให้ทุนถึงกฏเกณฑ์ในการับทุน 
2.3.8 ประสานงานแจ้งไปยังต้นสังกัดของผู้ที่ได้รับการอนุมัติทุนทราบ และแจ้งให้นักวิจัย

ด าเนินการวิจัยตามขั้นตอนเพ่ือให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2.3.9 ประสานงานการจัดท าหนังสือมอบอ านาจกับกองกฏหมาย มทร.ธัญบุรี 
2.3.10  ประสานงานการจัดท าสัญญารับทุน 
2.3.11  ประสานงานการขอออกใบเสร็จรับเงินกับทางกองคลัง มทร.ธัญบุรี 
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2.3.12  ประสานงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณทุนวิจัยเป็นงวดกับทางกองคลัง มทร.ธัญบุรี 
2.3.13  ประสานงานการติดตามความก้าวหน้าประจ ารอบเพ่ือรายงานต่อหน่วยงานผู้ให้ทุน

ทราบถึงผลการด าเนินโครงการ 
2.3.14  ประสานงานการอนุมัติสิ้นสุดโครงการวิจัย 
2.3.15  ประสานงานกับนักวิจัยเพ่ือให้นักวิจัยด าเนินการจดสิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร กับทาง

มหาวิทยาลัยฯ 
2.3.16  ประสานงานกับนักวิจัยเพ่ือขอน าผลงานมาจัดท าเป็นเล่มรวมผลงานวิจัยเชิงพาณิชย์ 
2.3.17  ส่งเสริมนักวิจัยให้รวมกลุ่มกันเพื่อจัดตั้งหน่วยวิจัยเฉพาะทาง เพื่อให้สามารถรับงานวิจัย

ได้หลากหลายและสามาถบูรณาการงานวิจัยร่วมกันได้ ก่อให้เกิดประโยชน์กับมหาวิทยาลัยในภาพรวม 
 

2.4 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

2.4.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้แบ่งส่วนราชการ โดยมี ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
ส านักงานอธิการบดี ประกอบไปด้วย 10 หน่วยงานได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน      
กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์ ส านักจัดการทรัพย์สินทางปัญญา กอง
อาคารสถานที่  กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศและกองกฎหมาย มี 11 คณะ ได้แก่ คณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีการเกษตร คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
คณะบริหารธุรกิจ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะศิลปกรรมศาสตร์      
คณะศิลปศาสตร์ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ และคณะพบาบาลศาสตร์  มีสถาบัน/ส านัก 6 หน่วยงาน 
ได้แก่ สถาบันวิจัยและพัฒนา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ส านักสหกิจศึกษา ส านักประกันคุณภาพการศึกษา และส านักบัณฑิตศึกษา และมี1 วิทยาลัย 
ได้แก่ วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย  
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หมายเหต ุ : - * เป็นหนว่ยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
 - ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวทิยาลัยฯ 

 - *** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงนิรายได ้
 - โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายใน มทร.ธัญบุรี      
    โดยมีฐานะเทียบเทา่ภาควิชา และอยู่ภายใต้การกับก าดแูลของคณะครุศาสตรอ์ุตสาหกรรม 
 - โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายใน มทร.ธัญบุรี และอยู่ภายใต้ก ากับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

 
 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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2.4.2  โครงสร้างสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
 สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้จัดแบ่งโครงสร้างการแบ่งกลุ่ม

งานตามภาระงานภายในของสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยแบ่งการบริหารเป็น 4 กลุ่มงาน ประกอบด้วย 
ส านักงานผู้อ านวยการ กลุ่มวิชาการ/วิจัยและนวัตกรรม  กลุ่มบริการและเผยแพร่งานวิจัย และกลุ่มงาน
จัดการทรัพย์สินทางปัญญาและส่งเสริมเชิงพาณิชย์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการแบ่งกลุ่มงาน สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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สถาบันวิจัยและพัฒนา ได้แบ่งงานออกเป็นกลุ่มงานและฝ่าย ดังนี้ 
1. ส านักงานผู้อ านวยการ 

1.1 ฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
- งานนโยบายและแผนประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานนโยบายและแผนกลยุทธ์ (แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี) 
- งานแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- งานบริหารข้อมูลและตัวชี้วัดระดับมหาวิทยาลัยด้านงานวิจัย 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานบริหารความเสี่ยง 

1.2 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
- งานนโยบายและแผนบริหารงานทั่วไป 
- งานงบประมาณ 
- งานการเงินและบัญชี 
- งานพัสดุ 
- งานสารบรรณ 
- งานธุรการ 
- งานเลขานุการ 
- งานบุคลากร 

2. กลุ่มงานวิชาการ/วิจัยและนวัตกรรม 

2.1 ฝ่ายวิชาการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
- งานนโยบายและแผนด้านวิชาการ 
- งานบริหารจัดการทุนวิจัยภายใน 
- งานบริหารจัดการข้อมูลงานวิจัยด้วยระบบ NRMS/DRMS 
- งานติดตามความก้าวหน้าผลงานวิจัยด้านแหล่งทุนภายใน 
- งานกองทุนส่งเสริมงานวิจัย มทร. ธัญบุรี 
- งานพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่ออุตสาหกรรม 

2.2 ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

- งานนโยบายและแผนด้านวิจัยและนวัตกรรม 
- งานวิจัยจากงานประจ า (R2R)/งานวิจัยสถาบัน 
- งานบริหารจัดการทุนวิจัยภายนอก 
- งานพัฒนากลุ่มวิจัยเฉพาะทาง 
- งานสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัยต่างประเทศ 
- งานส่งเสริมและบริหารจัดการด้านการตีพิมพ์ 
- งานส่งเสริมและจัดการนวัตกรรม 
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2.3 ฝ่ายวารสารวิจัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

- งานนโยบายและแผนพัฒนวารสาร มทร. ธัญฐุรี ด้วยระบบ OJS 
- งานวารสารวิจัย มทร. ธัญบุรี 
- งานสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัยต่างประเทศ 
- งานส่งเสริมและบริหารจัดการด้านการตีพิมพ์ 
- งานส่งเสริมและจัดการนวัตกรรม 

 

3. กลุ่มบริการและเผยแพร่งานวิจัย 

3.1 ฝ่ายเผยแพร่งานวิจัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
- งานนโยบายและแผนด้านเผยแพร่งานวิจย 
- งานประกวดนวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 
- งานจัดนิทรรศการ 
- งานยกย่องเชิดชูเกียรติ์นักวิจัย 

3.2 ฝ่ายถ่ายทอดเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศด้านงานวิจัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
- งานนโยบายและแผนด้านถ่ายทอดเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศด้านงานวิจัย 
- งานถ่ายทอดเทคโนดลยีภายใต้เครือข่ายคลินิกเทคโนโลยี 
- งานพัฒนาการให้บริการด้านงานวิจัยทางระบบออนไลน์ 
- งานสารสนเทศเพ่ืองานวิจัย 
- งานบริการวิชาการแก่สังคม 

4. กลุ่มงานจัดการทรัพย์สินทางปัญญาและส่งเสริมเชิงพาณิชย์ 
4.1 หน่วยจัดการทรัพย์สินทางปัญญาและถ่ายทอดเทคโนโลยี มทร.ธัญบุรี (TLO) มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบเกี่ยวกับ   
- งานนโยบายและแผนงานด้านทรัพย์สินทางปัญญา 
- งานจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา มทร. ธัญบุรี 
- งานประสานและติดตามสถานะความคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา 
- งานบริหารจัดการข้อมูลทรัพย์สินทางปัญญาและระบบฐานข้อมูล 
- งานพัฒนานักวิจัยด้านทรัพย์สินทางปัญญา 
- งานบริการให้ค าปรึกษาแนะน าปรึกษาด้านทรัพย์สินทางปัญญา 

4.2 งานส่งเสริมทรัพย์สินทางปัญญาเชิงพาณิชย์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
- งานนโยบายและแผนงานด้านส่งเสริมทรัพย์สินทางปัญญาเชิงพาณิชย์ 
- งานประสานโครงการและเครือข่ายเพื่อการต่อยอดเชิงพาณิชย์ 
- งานออกแสดงผลงานทรัพย์สินทางปัญญาและจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
- งานระบบสารสนเทศเพ่ือเผยแพร่ทรัพย์สินทางปัญญา มทร. ธัญบุรี 
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2.4.3 โครงสร้างฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

2.4.4 ภาระหน้าที่ของฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม  

 ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม  สังกัดกลุ่มงานวิชาการ/ วิจัยและนวัตกรรม มีภารกิจหลักเกี่ยวกับ        
การก าหนดนโยบายและผนงานวิจัยและนวัตกรรม งานวิจัยจากงานประจ า (R2R) / งานวิจัยสถาบัน     
งานวารสารวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดท าประกาศที่เกี่ยวข้องกับการสนับสนุน
งานวิจัย งานประสานโครงกากรและแหล่งทุนวิจัยภายนอก ติดตามผลงานวิจัย จัดท าข้อมูลงานวิจัย
ภายนอก งานหน่วยวิจัยเฉพาะทาง งานน าเสนอผลงานวิจัยต่างประเทศ งานพัฒนานักวิจัยเพ่ือการตีพิมพ์ 
(RMUTT Publication) งานส่งเสริมนวัตกรรมเชิงพาณิชย์ งานจัดการทรัพย์สินทางปัญญา 

 ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม มีบุคลากรปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบตามภาระกิจของฝ่ายจ านวน 7 ราย 
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบภาระงาน ดังนี้ 

1. นางสาวกชกร ดาราพาณิชย์ นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่าย
วิจัยและนวัตกรรม มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1 วางแผนการและก าหนดนโยบายของงานในฝ่ายให้ เป็นไปตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย และของสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร โดย
จัดท าแผนการปฏิบัติงานโครงการและกิจกรรม รวมทั้งระยะเวลาของการด าเนินงานในแต่ละกิจกรรม 

งานนโยบายและแผนงานวิจัยและนวัตกรรม 
(นางสาวกชกร ดาราพาณิชย์) 

งานส่งเสริมนวัตกรรมเชิงพาณิชย์ 
(นางสาวณัฐวรรณ ธรรมวัชรากร) 

งานวิจัยจากงานประจ า (R2R)/งานวิจัยสถาบัน 
(นางสาวกชกร ดาราพาณิชย์) 

 

งานจัดการทรัพย์สินทางปัญญา 
 (นางมยุรี จอยเอกา) 

(นางสาวฉัตรวดี สายใยทอง) 
(นางพัชรี ซิลวา) 

 
 

งานทุนวิจัยภายนอก 
(นางสาวณัฐวรรณ ธรรมวัชรากร) 

 งานพัฒนานักวิจัยเพ่ือการตีพิมพ์ 
(นางสาวมนต์ทิชา รัตนพันธ์) 

งานน าเสนอผลงานวิจัยในต่างประเทศ 
(นางสาวมนต์ทิชา รัตนพันธ์) 

งานวารสารวิจัย 
(นางสาวสรัญญา สุวินัย) 
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1.2 ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ วินิจฉัย สั่งการ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาแก่ผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินงานด้านทุนวิจัยภายนอก งานหน่วยวิจัย
เฉพาะทาง งานน าเสนอผลงานวิจัยต่างประเทศ งานพัฒนานักวิจัยเพ่ืองานตีพิมพ์ งานส่งเสริมนวัตกรรม
เชิงพาณิชย์ และงานวารสารวิจัย 

1.3 งานทุนวิจัยการพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัย (R2R) ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน 
และทุนวิจัยสถาบัน จากงบประมาณกองทุนส่งเสริมงานวิจัย 

1.4 การบริหารจัดการงานในฝ่ายวิจัยและนวัตกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีผล
การด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพและบรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้ 

1.5 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา แลพน าผลที่
ได้มาปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานพร้อมทั้งหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1.6 จัดท าสรุปผลการด าเนินงานที่เกี่ยวกับภาระงานในฝ่ายเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
2. นางสาวณัฐวรรณ ธรรมวัชรากร ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ มีหน้าที่รับผิดชอบ 

ดังนี้ 
2.1 งานทุนวิจัยจากหน่วยงานภายนอก 
2.2 งานสัญญารับทุนนักวิจัยจากหน่วยงานภายนอก 
2.3 งานส่งเสริมนักวิจัยเพื่อการต่อยอดเชิงพาณิชย์ 
2.4 งานติดตามและรายงานความก้าวหน้าการด าเนอนโครงการวิจัยภายนอกของ

นักวิจัยเพือ่รายงานต่อหน่วยงานผู้ให้ทุน 
2.5 งานหน่วยวิจัยเฉพาะทาง 
2.6 งานโครงการศูนย์ความเป็นเลิศทางวิชาการ (COE) ศูนย์เครื่องมือกลางของ

มหาวิทยาลัย  RMUTT Central Lab 
2.5 งานจ้างผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
2.6 งานโครงการจัดท าเอกสารเพื่อเผยแพร่ผลงานวิจัยและนวัตกรรมเชิงพาณิชย์ 
2.7 งานโครงการส่งเสริมนักวิจัยให้ได้รับการอุดหนุนจากงบประมาณภายนอก 
2.8 งานจัดท าค าสั่ง ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ 
2.9 ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3. นางมยุรี จอยเอกา ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
   นางสาวฉัตรวดี สายใยทอง ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
   นางพัชรี ซิลวา ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  

3.1 งานบริการให้ค าปรึกษความคุ้มครองทรัพย์สิทนทางปัญญา เกี่ ยวกับแบบฟอร์ม 
ขั้นตอนการขอจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา 

3.2 งานจัดการทรัพย์สินทางปัญญาของบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี 

3.3 งานระบบการให้บริการออนไลน์ด้านงานจัดการทรัพย์สินทางปัญญา IP Clinic      
e-service  

3.4 งานจัดโครงการอบรมด้านทรัพย์สินทางปัญญาเพ่ือส่งเสริมให้นักวิจัยจดทะเบียน
ทรัพย์สิน ทางปัญญา 

       



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 18 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 4. นางสาวมนต์ทิชา รัตนพันธ์ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 4.1 งานพัฒนานักวิจัยเพ่ือการตีพิมพ์ 
  4.2 งานน าเสนอผลงานวิจัยต่างประเทศ 
           4.3 งานตรวจสอบวิเคราะห์บทความวิจัยที่ขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัย 
       4.4 งานประสานงานติดต่อและตรวจสอบ พร้อมท าบันทึกข้อมูลการตีพิมพ์บทความวิจัย
ผ่าน กลไกของระบบ RMUTT Publication Clinic และ Submit Manuscript ออนไลน์ 
       4.5 งานตรวจสอบ พร้อมอ านวยความสะดวกด้านเอกสารการขอรับการสนับสนุนเพ่ือไป
น าเสนอผลงานวิชาการ ณ ต่างประเทศ  

        5. นางสาวสรัญญา สุวินัย นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
           5.1 งานวางแผนการด าเนินงานวารสารวิจัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
       5.2 งานประชาสัมพันธ์เปิดรับบทความวิจัยจากนักวิจัย โดยส่งหนังสือเวียนไปยัง
หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย และทางเว็บไซต์วารสารวิจัย มทร.ธัญบุรี 
       5.3  งานวิเคราะห์บทความที่ประสงค์ส่งเข้าตีพิมพ์กับวารสาร เพ่ือให้สอดคล้องกับสาขา
ที่วารสารวิจัย มทร.ธัญบุรี เปิดรับ 
       5.4  งานสืบค้นข้อมูลเพ่ือตรวจสอบความซ้ าซ้อนของเนื้อหาบทความเพ่ือไม่ให้เกิดความ
ซ้ าซ้อน 
       5.5  งานตรวจสอบบทความที่ขอรับตีพิมพ์กับวารสารวิจัย มทร.ธัญบุรี ต้องไม่เคยตีพิมพ์
กับวารสารอื่น 
        5.6  งานวิเคราะห์บทความ เพ่ือเลือกผู้ทรงคุณวุฒิให้เหมาะสมกับสาขาวิชาของ
บทความ 
        5.7 ติดต่อประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือเชิญเป็นผู้
พิจาณาบทความ 
        5.8 งานจัดท าข้อเสนอแนะในการปรับแก้ไขบทความของผู้ทรงคุณวุฒิ และประสานงาน
กับผู้ส่งบทความเพ่ือปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะภายในระยะเวลาที่ก าหนดตรวจสอบความถูกต้องของ
บทความที่ผ่านการแก้ไขของผู้ส่งบทความให้ตรงกับข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ  
        5.9 งานให้ค าปรึกษาและแนะน ากระบวนการเพ่ือส่งบทความหรือการประเมินบทความ
ผ่านระบบวารสารออนไลน์ ควบคุมและติดตาม กระบวนการ รับเอกสาร, การประเมิน, การแก้ไข และ 
ตอบรับ ผ่านระบบวารสารออนไลน์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ThaiJo) 
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บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

3.1 แผนในการปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.1 แผนในการปฏิบัติงาน 

หน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอก 

การปฏิบัติงานเอกสารต่าง ๆ 
ส่งข้อเสนอโครงการจนกระทั่งถึง 

การปิดโครงการ 

การจัดท าหนังสือ
มอบอ านาจ 

นักวิจัย 
 

หน่วยงานต้นสังกัดของ
นักวิจัย 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

รองอธิการบดี 
 

อธิการบดี 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

หน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอก 

นักวิจัย 
 

หน่วยงานต้นสังกัดของ
นักวิจัย 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

กองกฎหมาย 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

หน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอก 

หน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอก 

นักวิจัย 
 

นักวิจัย 
 

หน่วยงานต้นสังกัดของ
นักวิจัย 

 

หน่วยงานต้นสังกัดของ
นักวิจัย 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

กองคลัง 

 

การออกใบเสร็จ/
การเบิกจ่ายเงิน 

 

หน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอก 
หน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอก 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.2.1  การส่งข้อเสนอโครงการทุนวิจัยภายนอก 

- นักวิจัยกรอกข้อมูลข้อเสนอโครงการของตนเองในระบบบริหารงานวิจัยแห่งชาติ 
National Research Management System (NRMS) โดยเข้าผ่านเว็บไซต์ https://www.nrms.go.th  
ในกรณีที่ทุนภายนอกนั้นขึ้นตรงกับส านักงานการวิจัยแห่งชาติ (วช.)  ซึ่งปัจจุบันหน่วยงานผู้ให้ทุน
ภาครัฐบาลต่าง ๆ มักจะบริหารการให้ทุนโดยผ่านระบบ NRMS ทั้งสิ้นเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักวิจัย
และเป็นการบันทึกฐานข้อมูลของนักวิจัย 

- นักวิจัยจัดท าข้อเสนอโครงการ งบประมาณ รายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการเสนอขอรับ
ทุนให้เรียบร้อย ส าเนาเอกสารตามจ านวนที่หน่วยงานผู้ประกาศรับทุนระบุ 

- นักวิจัยท าบันทึกแจ้งความประสงค์ในการส่งข้อเสนอโครงการออกจาก ภาค/สาขา      
ไปยังคณะ 

- เจ้าหน้าที่ดูแลเอกสารคณะท าหนังสือภายในพร้อมแนบข้อเสนอโครงการ และจัดท า
หนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 

- เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาน าหนังสือเข้าระบบ e-office เพ่ือเกษียนหนังสือตาม
ขั้นตอน 

- เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาน าหนังสือที่ผ่านการเกษียน e-office จาก ผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา น าส่งต่อรองอธิการบดี และ อธิการบดี  

- เมื่ออธิการบดีงลงนามในข้อเสนอโครงการ ค าอนุมัติของผู้บังคับบัญชา และหนังสือน าส่ง
เรียบร้อยแล้ว สถาบันวิจัยและพัฒนาน าส่งกลับคืนไปยังคณะเพ่ือคณะน าส่งกลับไปยังนักวิจัยและนักวิจัย
น าส่งไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน (ในกรณีท่ีนักวิจัยต้องการน าส่งเอง) 

- หากหน่วยงานผู้ ให้ทุนมีข้อจ ากัดว่าต้องให้หน่วยงานต้นสังกัดของนักวิจัยน าส่ง 
สถาบันวิจัยและพัฒนาจะท าการรวรวมและน าส่งไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุนต่อไป 

3.2.2 การจัดท าหนังสือมอบอ านาจ 
- นักวิจัยท าบันทึกแจ้งความประสงค์ในการขอความอนุเคราะห์กองกฏหมายโดยผ่าน

สถาบันวิจัยและพัฒนาร่างหนังสือมอบอ านาจ ออกจาก ภาค/สาขา ไปยังคณะ 
- เจ้าหน้าที่ดูแลเอกสารคณะท าหนังสือภายในพร้อมแนบสัญญารับทุนและหนังสือมอบ

อ านาจที่ทางหน่วยงานผู้ให้ทุนแนบมาด้วย (เพื่อที่กองกฏหมายจะท าการตรวจสอบ และแก้ไข)  และจัดท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์กองกฏหมายร่างหนังสือมอบอ านาจ โดยเรียนอธิการบดี ผ่าน ผู้อ านวยการกอง
กฎหมาย และ ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  

- เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาน าหนังสือที่ผ่านการเกษียน e-office จาก ผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา น าส่งต่อผู้อ านวยการกองกฏหมาย และกองกฎหมายแก้ไข เพ่ิมเติมหนังสื อมอบ
อ านาจ และน าส่งอธิการบดีลงนามต่อไป 

- เมื่ออธิการบดีลงนามหนังสือมอบอ านาจเรียบร้อยแล้ว กองกฎหมายน าส่งหนังสือมอบ
อ านาจให้สถาบันวิจัยและพัฒนา และสถาบันวิจัยและพัฒนาน าส่งกลับไปยังคณะเพ่ือส่งให้นักวิจัย
ด าเนินการต่อไป 
 

https://www.nrms.go.th/
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3.2.3 การลงนามสัญญารับทุน 
- นักวิจัยท าบันทึกแจ้งความประสงค์ในการขอความอนุเคราะห์อธิการบดีลงนามในสัญญา

รับทุนออกจาก ภาค/สาขา ไปยังคณะ 
- เจ้าหน้าที่ดูแลเอกสารคณะท าหนังสือภายในพร้อมแนบสัญญารับทุน และจัดท าหนังสือ

น าส่งสัญญารับทุนการมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
- เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาน าหนังสือเข้าระบบ e-office เพ่ือเกษียนหนังสือตาม

ขั้นตอน 
- เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาน าสัญญารับทุนประทับตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยฯ 

ทุกหน้าที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออธิการลงนามก ากับบริเวณตราสัญลักษณ์ และอธิการบดีลงนามตรงผู้รับทุน 
- เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาน าหนังสือที่ผ่านการเกษียน e-office จาก ผู้อ านวยการ

สถาบันวิจัยและพัฒนา น าส่งต่อรองอธิการบดี และ อธิการบดีเพ่ือลงนาม 
- เมื่ออธิการบดีงลงนามในสัญญารับทุน สถาบันวิจัยและพัฒนาน าส่งกลับคืนไปยังคณะ 

เพ่ือคณะส่งกลับคืนนักวิจัยในการด าเนินการส่งต่อไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน (กรณีนักวิจัยต้องการน าส่งเอง) 
- หากหน่วยงานผู้ให้ทุนมีความประสงค์ให้หน่วยงานของผู้รับทุนน าส่ง สถาบันวิจัยและ

พัฒนาจัดท าหนังสือน าส่งสัญญารับทุนและน าส่งไปพร้อมกับสัญญารับทุน 
3.2.4 การขอเบิกเงินเพื่อด าเนินโครงการวิจัย งวดที่ 1 

- เมื่อหน่วยงานผู้ให้ทุนด าเนินการโอนเงินงวดที่ 1 เข้าบัญชีมหาวิทยาลัยฯ เรียบร้อยแล้ว 
และได้มีการแจ้งโอนเงินพร้อมเอกสารการโอนเงินมายังนักวิจัย/คณะ/มหาวิทยาลัยฯ  ให้นักวิจัยท า
หนังสือออกจาก สาขา/ภาค ไปยังเจ้าหน้าที่คณะ เพ่ือท าหนังสือขอออกใบเสร็จรับเงินโดยคณบดีลงนาม 
เรีน ผู้อ านวยการกองคลัง ผ่าน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  

- เมื่อได้ใบเสร็จรับเงินมาแล้วให้ส าเนาใบเสร็จรับเงินเพ่ือประกอบการเบิกเงิน และ
ใบเสร็จรับเงินฉบับจริงให้นักวิจัยน าส่งไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน 

- นักวิจัยท าบันทึกขอเบิกเงินออกจาก สาขา/ภาค ส่งไปยังเจ้าหน้าที่คณะเพ่ือท าหนังสือ
ขอน าส่งค่าสาธารณูปโภคจ านวน 5 เปอร์เซ็นต์ของทั้งโครงการ หรือ จ านวนที่ระบุในสัญญารับทุนที่ผู้ให้
ทุนได้ก าหนดไว้ในสัญญารับทุน และขอเบิกเงินงวดที่ 1 ในยอดเงินที่หักค่าสาธารณูปโภคเรียบร้อยแล้ว 
โดยหนังสือเรียน ผู้อ านวยการกองคลัง ผ่าน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

- เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาน าหนังสือเข้าระบบ e-office เพ่ือท าการหนังสือ
ตามล าดับ 

- เมื่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาเกษียนหนังสือเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่น าส่ง
หนังสือไปยังกองคลังเพ่ือท าการเบิกจ่ายตามล าดับ 

3.2.5 การจัดท ารายงานความก้าวหน้า 
- เมื่อนักวิจัยรับการอนุมัติทุน ท าสัญญารับทุนกับหน่วยงานผู้ให้ทุนแล้ว ทางหน่วยงาน

ผู้ให้ทุนจะมีหนังสือติดตามความก้าวหน้าตลอดระยะเวลา 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ขึ้นอยู่
กับระยะเวลาในการท าสัญญารับทุน และข้อความที่ระบุไว้ในสัญญารับทุน โดยนักวิจัยจะต้องจัดท า
รายงานความก้าวหน้าทั้งการด าเนินโครงการ และการใช้จ่ายเงินในโครงการเพ่ือแจ้งให้หน่วยงานผู้ให้ทุน
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ทราบ ดังแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าที่แนบมานี้ (ในกรณีที่หน่วยงานผู้ให้ทุนไม่มีแบบฟอร์มที่
แน่นอน ไม่ได้มีข้อจ ากัดในแบบฟอร์ม ให้ใช้แบบฟอร์มที่แนบมาดังนี้) 

- นักวิจัยจัดท าบันทึกขอน าส่งรายงานความก้าวหน้าครั้งที่ 1 2 3 ตามล าดับ และจัดท า
หนังสือน าส่งรายงานความก้าวหน้าแนบมาด้วย โดยเรียน อธิการบดี ผ่าน  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนา เพื่อขอความอนุเคราะห์อธิการบดีพิจารณารายงานความก้าวหน้า และลงนามหนังสือน าส่งรายงาน
ความก้าวหน้า 

- เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาน าหนังสือเข้าระบบ e-office เพ่ือเกษียนหนังสือ
ตามล าดับ 

- เมื่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาเกษียนหนังสือเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่น าส่ง
หนังสือไปยังรองอธิการบดี และ อธิการบดี ตามล าดับ เพ่ืออธิการบดีพิจารณาและลงนามหนังสือน าส่ง
รายงานความก้าวหน้า 

3.2.6 การขอเบิกเงินเพื่อด าเนินโครงการวิจัย งวดที่ 2 และ 3  
- เมื่อหน่วยงานผู้ให้ทุนด าเนินการโอนเงินงวดที่  2 และ 3 เข้าบัญชีมหาวิทยาลัยฯ 

เรียบร้อยแล้ว และได้มีการแจ้งโอนเงินพร้อมเอกสารการโอนเงินมายังนักวิจัย/คณะ/มหาวิทยาลัยฯ  ให้
นักวิจัยท าหนังสือออกจาก สาขา/ภาค ไปยังเจ้าหน้าที่คณะ เพ่ือท าหนังสือขอออกใบเสร็จรับเงินโดย
คณบดีลงนาม เรีน ผู้อ านวยการกองคลัง ผ่าน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  

- เมื่อได้ใบเสร็จรับเงินมาแล้วให้ส าเนาใบเสร็จรับเงินเพ่ือประกอบการเบิกเงิน และ
ใบเสร็จรับเงินฉบับจริงให้นักวิจัยน าส่งไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน 

- นักวิจัยท าบันทึกขอเบิกเงินออกจาก สาขา/ภาค ส่งไปยังเจ้าหน้าที่คณะเพ่ือท าหนังสือ
ขอเบิกเงินงวดที่ 2 และ 3 โดยหนังสือเรียน ผู้อ านวยการกองคลัง ผ่าน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

- เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาน าหนังสือเข้าระบบ e-office เพ่ือท าการเกษียนหนังสือ
ตามล าดับ 

- เมื่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาเกษียนหนังสือเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่น าส่ง
หนังสือไปยังกองคลังเพ่ือท าการเบิกจ่ายตามล าดับ 

3.2.7     การขอขยายระยะเวลาการด าเนินโครงการวิจัยกรณีงานวิจัยไม่แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลา 

- เมื่อนักวิจัยไม่สามารถส่งรายงายฉบับสมบูรณ์ต่อหน่วยงานผู้ให้ทุนได้ตามระยะเวลา
จะต้องท าหนังสือชี้แจงเหตุผลต่อหน่วยงานผู้ให้ทุน โดยท าหนังสือเรียนอธิการบดี ผ่าน รองอธิการบดี และ 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือขอความอนุเคราะห์อธิการบดีลงนามหนังสือขอขยายระยะเวลา
การด าเนินโครงการวิจัย  

- เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาน าหนังสือเข้าระบบ e-office เพ่ือท าการเกษียนหนังสือ
ตามล าดับ 

- เมื่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาเกษียนหนังสือเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่น าส่ง
หนังสือไปยังรองอธิการบดี และ อธิการบดี ตามล าดับ 
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- เมื่ออธิการบดีลงนามหนังสือขอขยายระยะเวลาการด าเนินโครงการวิจัยเรียบร้อยแล้ว
เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาน าส่งหนังสือไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุนวิจัยภายนอก 

3.2.8     การส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ 
- เมื่อนักวิจัยด าเนินโครงการวิจัยแล้วเสร็จตามระยะเวลา และนักวิจัยจะต้องน าส่งเล่ม

รายงานฉบับสมบูณณ์ต่อหน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอก นักวิจัยจะต้องท าหนังสือน าส่งเล่มรายงานฉบับ
สมบูรณ์โดยท าหนังสือเรียนอธิการบดี ผ่าน รองอธิการบดี และ ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เพือ
ขอความอนุเคราะห์อธิการบดีลงนามหนังสือส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ 

- เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาน าหนังสือเข้าระบบ e-office เพ่ือท าการหนังสือ
ตามล าดับ 

- เมื่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาหนังสือเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่น าส่งหนังสือไป
ยังรองอธิการบดี และ อธิการบดี ตามล าดับ 

- เมื่ออธิการบดีลงนามหนังสือส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ เรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่
สถาบันวิจัยและพัฒนาน าส่งหนังสือไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุนวิจัยภายนอก 

3.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เนื่องด้วยการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นหน้าที่ที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการด าเนินงาน
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานในทุก ๆ วัน  ดังนั้น งานประสานงานทุนวิจัยภายนอก ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
สถาบันวิจัยและพัฒนา จึงจ าเป็นต้องมีการติดตามและประเมินผลเพ่ือการพัฒนาระบบการประสานงานให้
ดียิ่งขึ้นไป  
 ส าหรับการติดตามและประเมินผลงานประสานงานทุนวิจัยภายนอกนั้น ได้ก าหนดองค์ประกอบ
ของขั้นตอนติดตามและประเมินผลเพ่ือที่จะสามารถวัดผลบรรลุและวัดความส าเร็จของงานและน าไปใช้ใน
การแก้ไขหรือปรับปรุงการปฏิบัติงานได้อย่างแท้จริง ดังนี้ 

3.3.1 แนวทาง และวิธีการขั้นตอนในการติดตามและประเมินผล 
1. การติดตาม (Following) 

 การติดตามนั้น จะท าให้เราทราบได้ว่าขณะนี้ได้มีการได้มีการปฏิบัติ งานที่เป็นไปตามขั้นตอน   
การปฏิบัติงานหรือไม่ ซึ่งเทคนิคอย่างง่ายที่สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามได้ เช่น Gant Chart ที่
จะท าให้หน่วยงานสามารถติดตามได้ว่าการด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ ได้
ด าเนินการถึงช่วงใด ตรงก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้หรือไม่ แผนปฏิบัติการก็จะเป็นเครื่องมือส าคัญใน
การติดตามผลการด าเนินงานดังได้กล่าวมาแล้ว 
 กรณีการติดตามเอกสารต่าง ๆ ที่ทางสถาบันวิจัยและพัฒนาน าส่งไปตามระดับขั้นนั้นสถาบันวิจัย
และพัฒนาได้มีการติดตามโดยการโทรประสานงานกับเจ้าหน้าที่ประจ าหน้าห้องของผู้บริหารในระดับ   
ต่าง ๆ เช่น กรณีการลงนามข้อเสนอโครงการวิจัยจะโทรติดตามที่เจ้าหน้าที่หน้าห้องรองอธิการบดี 
อธิการบดี เป็นต้น ว่าเอกสารได้ลงนามครบหรือไม่ หากยังไม่มีการลงนามก็จะเป็นการแจ้งต่อเจ้าหน้าที่
ประจ าหน้าห้องผู้บริหารต่าง ๆ ถึงความเร่งด่วนต่อไป เช่นเดียวกับงานอ่ืน ๆ กรณีที่เกี่ยวกับการเบิกเงิน 
การออกใบเสร็จรับเงินก็ติดตามที่กองคลังต่อไป 
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2. การประเมินผล (Evaluation) 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน จ าเป็นต้องมีเกณฑ์มาตรฐาน (Standard Criteria) และตัวชี้วัด 

(Indicators) เพ่ือใช้เป็นกรอบในการประเมินเพ่ือให้เกิดความชัดเจน เป็นระบบ  มีมาตรฐานและเป็นที่
ยอมรับ  

กรณีของการประเมินผลนั้นสถาบันวิจัยและพัฒนาได้มีการติดตามความพึงพอใจของนักวิจัย รวม
ไปถึงเจ้าหน้าที่ ๆ มีหน้าที่ด าเนินการด้านเอกสารโดยการบริหารจัดการเวลามีการท าสถิติความรวดเร็วของ
การด าเนินการด้านเอกสารต่าง ๆ โดยมากเอกสาร 1 เรื่องจะใช้ระยะเวลาประมาณ 3 -5 วันเอกสารจะ
กลับมายังสถาบันวิจัยและพัฒนาเพื่อน าส่งให้นักวิจัย หรือ หน่วยงานภายนอกต่อไป 

3.3.2 เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
          การประเมินผลการปฏิบัติงาน จ าเป็นต้องมีเกณฑ์และตัวชี้วัดเพ่ือเป็นเครื่องมือก าหนดกรอบ

ทิศทางในการวิเคราะห์และประเมินผลโครงการ ประกอบด้วยเกณฑ์ท่ีส าคัญ 8 เกณฑ์ ด้วยกันคือ 
1. เกณฑ์ความก้าวหน้า (Progress) 

เป็นการพิจารณาเปรียบเทียบผลของการด าเนินการปฏิบัติงานกับเป้าหมายที่ก าหนดตามแผน 
การปฏิบัติงานประเมินความคืบหน้าของการมุ่งที่จะตอบค าถามว่า การด าเนินงานเป็นไปตามกรอบเวลา
หรือไม ่และประสบกับปัญหาอุปสรรคอะไรบาง ประกอบด้วยตัวชี้วัด 4 ประการ คือ 

(1) ผลผลิตเทียบกับเป้าหมายรวมในช่วงเวลา เป็นการดูสัดส่วนของผลการปฏิบัติงาน
(Outputs) ของการปฏิบัติงานว่าบรรลุเป้าหมายมากน้อยเพียงใด อาทิ เอกสารที่ออกจากหน่วยงานต่าง ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัยฯ เทียบกับเป้าหมายรวมในช่วงเวลาที่ก าหนดซึ่งต้องดูจากระยะเวลาที่หน่วยงาน
ภายนอกได้ก าหนดมาในการด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารต่าง ๆ ว่าสามารถท าเสร็จทันเวลาหรือไม่ 

(2) จ านวนกิจกรรมแล้วเสร็จ เนื่องจากการปฏิบัติงานตามขั้นตอนต่าง ๆ จะประกอบไปด้วย
กิจกรรมต่าง ๆ มากมาย จึงจ าเป็นต้องมีตัวชี้วัดความก้าวหน้า โดยพิจารณาจ านวนกิจกรรมและประเภท
ของกิจกรรมที่ได้ด าเนินการไปแล้ว ในช่วงระยะเวลา อาจเป็นวัน สัปดาห์ หรือเดือน เช่น การน าส่งข้อเสนอ
โครงการใน 1 ไตรมาสนั้น ๆ มีการน าส่งจ านวนกี่ โครงการ และเมื่อประกาศผลการอนุมัติทุนในไตรมาส    
นั้น ๆ มีการอนุมัติทุนจ านวนกี่ทุน       

(3) ทรัพยากรที่ ใช้ ไปในช่วงเวลา  เป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าของการใช้ทรัพยากร              
ในการปฏิบัติงาน ซึ่งครอบคลุมด้านงบประมาณโครงการ ได้แก่ งบประมาณที่ใช้ไป งบประมาณที่อยู่
ระหว่างผูกพัน เงินงวดและแผนการใช้จ่ายงบประมาณในการปฏิบัติงาน และอัตราการใช้บุคลากรสัมพัทธ์
กับเวลา ในรูปของคน – วัน (Man – day) หรือ คน เดือน (Man – month) เช่น ในการด าเนินงานเกี่ยวกับ
เอกสารนั้น ๆ มีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่าง ๆ จ านวนกี่คน กี่ฝ่าย และใช้ระยะเวลาไปนาน
เท่าไหร่ 
                  (4) ระยะเวลาที่ใช้ไป เป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าเพ่ือดูว่าได้ใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือ
ระยะเวลาอีกเท่าใดจึงจะครบก าหนดแล้วเสร็จ โดยจะสามารถใช้เป็นเกณฑ์ประเมินและควบคุม            
การปฏิบัติงานให้บรรลุตามเป้าหมายด้านเวลา และเพ่ือทราบถึงระยะเวลาที่จะต้องใช้จริงเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายรวม เช่น ต้องก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารต่าง ๆ ในแต่ละกิจกรรมให้อยู่ใน
กรอบเวลาที่รับได้ โดยไม่มีผลกระทบต่อนักวิจัยหรือหน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอก 
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2. เกณฑ์ประสิทธิภาพ (Efficiency) 
การประเมินประสิทธิภาพเป็นการเปรียบเทียบผลลัพธ์ที่ ได้  กับทรัพยากรที่ ใช้ ไป                 

ในการด าเนินงาน ทรัพยากรที่ใช้นอกจากงบประมาณแล้ว ยังหมายรวมถึงทรัพยากรมนุษย์ ทรัพยากร
ทางการจัดการและเวลาที่ใช้ไปในการด าเนินงาน ประกอบด้วยตัวชี้วัด 4 ประการ คือ 
  (1) สัดส่วนผลผลิตต่อค่าใช้จ่าย เป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพการใช้ทรัพยากรทางการเงิน
ของโครงการเพ่ือให้ได้ผลผลิตที่เหมาะสมและคุ้มค่ากับการลงทุน ซึ่งจะช่วยให้เกิดการใช้จ่ายเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ สมประโยชน์ ลดค่าใช้จ่ายและประหยัดต้นทุนการผลิต 
  (2) ผลิตภาพต่อก าลังคน เป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานต่อบุคลากรหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน ซึ่งนอกจากจะเป็นตัวชี้ถึงประสิทธิภาพแล้วการด าเนินงานแล้ว ยังแสดงถึง
สมรรถนะและศักยภาพของทรัพยากรบุคคลในการด าเนินโครงการ และการเพ่ิมขีดความสามารถของ
บุคลากรในระยะยาวอีกด้วย 
  (3) ผลิตภาพต่อหน่วยเวลา เป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานที่ตรงตามเวลาที่
ก าหนดไว้ 
  (4) การประหยัดทรัพยากรการจัดการ เป็นตัวชี้วัดความสามารถของการปฏิบัติงานใน
การประหยัดทรัพยากรทางการบริหารจัดการ อาทิ การปรับลดค่าใช้จ่ายที่ไม่จ าเป็นในการด าเนินโครงการ 
โดยการใช้ระบบ E-Office เข้ามาด าเนินการในการประสานงานกับแต่ละหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ  

3. เกณฑ์ประสิทธิผล (Effectiveness) 
การประเมินประสิทธิผล เป็นเกณฑ์พิจารณาระดับการบรรลุวัตถุประสงค์เฉพาะด้าน โดยดูจาก

ผลลัพธ์จากการด าเนินงาน ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของประชากรกลุ่มเป้าหมายตามการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วยตัวชี้วัด 4 ประการ คือ 
  (1) ระดับการบรรลุเป้าหมาย เป็นตัวชี้วัดว่าโครงการบรรลุเป้าหมายด้านใดบ้าง      
และการบรรลุเป้าหมายส่งผลต่อประชากรเป้าหมายอย่างไร โดยสามารถวัดการเปลี่ยนแปลงในเชิงปริมาณ
และคุณภาพของประชากรเป้าหมาย อาทิ การบรรลุเป้าหมายด้านเศรษฐกิจ สังคม 
  (2) ระดับการมีส่วนร่วม เป็นตัวชี้วัดความส าเร็จโดยให้ความส าคัญกับมิติการมีส่วนร่วม 
โดยสามารถอธิบายความสัมพันธ์เชิงเหตุผลได้ว่าการมีส่วนร่วมของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ อาจารย์ นักวิจัย ส่งผลต่อระดับความส าเร็จมากน้อยเพียงไร และการปฏิบัติงาน          
จะปรับปรุงส่งเสริมการมีส่วนร่วมได้อย่างไร  
  (3) ระดับความพึงพอใจ เป็นเกณฑ์วัดระดับการยอมรับ โดยอาจพิจารณาจากสัดส่วน
ของประชากรเป้าหมายที่พึงพอใจกับบริการของสถาบันวิจัยและพัฒนา สัดส่วนของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยฯ อาจารย์ นักวิจัย ที่พอใจการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ระดับความพึงพอใจในมาตรการตามการปฏิบัติงาน 
  (4) ความเสี่ยงของโครงการ เป็นตัวชี้วัดประสิทธิผลเพ่ือดูว่าการปฏิบัติงานมีความเสี่ยง
ในการบรรลุเป้าหมายด้านใดด้านหนึ่งหรือเป้าหมายรวมของการปฏิบัติงานหรือไม่ ซึ่งค่าความเสี่ยงจะ
ประเมินจากการเปลี่ยนแปลงสภาวะแวดล้อมของการปฏิบัติงาน ทั้งระยะสั้นและระยะยาว 

4. เกณฑ์ผลกระทบ (Impacts) 
เป็นการพิจารณาผลกระทบโดยรวมต่อประชากรกลุ่มเป้าหมาย และหน่วยงานในภาพรวม 

เป็นผลกระทบระยะยาว ผลกระทบอาจมีทั้งที่มุ่งหวัง (Intended impacts) และผลกระทบที่ไม่ได้มุ่งหวัง 
(Unintended impacts) ซึ่งอาจเป็นผลด้านบวกหรือด้านลบก็ได้ ประกอบด้วยตัวชี้วัด 3 ประการ คือ 
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  (1) คุณ ภาพชี วิต  เป็ นตั วชี้ วัดผลกระทบต่ อการพัฒนาหรือยกระดับคุณภาพ                 
ในการประสานงานของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ อาจารย์ นักวิจัย อาทิ ความประทับใจใน
การติดต่อประสานงาน และการด าเนินงานที่เกี่ยวกับเอกสารการยื่นข้อเสนอโครงการวิจัย การท าสัญญารับ
ทุน การจัดท าหนังสือมอบอ านาจ การขอเบิกเงินงวด การรายงานความก้าวหน้า และการส่งเล่มรายงาน
ฉบับสมบูรณ ์
  (2) ทัศนคติและความเข้าใจ เป็นตัวชี้วัดผลกระทบโดยมุ่งเรื่องทัศนคติและความเข้าใจ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ อาจารย์ นักวิจัย ที่มีต่อสถาบันวิจัยและพัฒนา โดย
สามารถวัดระดับ (Scale) ทั้งเชิงบวกและลบต่อตัวเจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาในการปฏิบัติงาน 
โดยเฉพาะวัตถุประสงค์และมาตรการการปฏิบัติงาน ความพึงพอใจในการรับบริการ และทัศนคติต่อ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
  (3) การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม เป็นตัวชี้วัดผลกระทบโดยให้ความส าคัญเรื่อง         
การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ อาจารย์ นักวิจัย  โดย
เปรียบเทียบระยะก่อนและหลังมีโครงการ  

5. เกณฑ์ความสอดคล้อง (Relevance) 
เกณฑ์การประเมินความสอดคล้องมุ่งพิจารณาว่าวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

ความต้องการหรือสามารถแก้ไขปัญหาตามที่ก าหนดไว้แต่ต้นหรือไม่ ซึ่งจ าเป็นต้องมีการประเมินความ
ต้องการที่แท้จริง ตลอดจนจะต้องตอบค าถามด้วยว่า แนวทางการปฏิบัติงานที่ใช้ในการด าเนินงาน
สอดคล้องกับการแก้ไขปัญหาที่เป็นจริงได้หรือไม่ ประกอบด้วยตัวชี้วัดที่ส าคัญ 3 ประการ คือ 
  (1) ประเด็นปัญหาหลัก ซึ่งพิจารณาจากจ านวนเรื่องหรือประเด็นปัญหาและอุปสรรคที่
เกิดขึ้น ทั้งที่ได้รับการแก้ไขแล้วและที่ยังไม่สามารถแก้ไข รวมถึงการจัดล าดับความส าคัญของปัญหาตาม
ความเร่งด่วน ตามความรุนแรงของปัญหา 
  (2) มาตรการหรือกลยุทธ์ในการแก้ไขปัญหา เป็นตัวชี้วัดความสอดคล้องกับการแก้ไข
ปัญหา ซึ่งเป็นมาตรการทั้งระยะสั้นและระยะยาว โดยสามารถดูได้จากมาตรการที่เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและ
พัฒนาปฏิบัติงาน น ามาใช้ตลอดช่วงระยะเวลาของการด าเนินโครงการ และความสอดคล้องกับปัญหาหลัก 
  (3) ความต้องการหรือข้อเรียกร้องของประชากรกลุ่มเป้าหมาย เป็นตัวชี้วัด           
ถึงความต้องการของผู้รับบริการในการแก้ไขปัญหาที่ประสบอยู่ อาทิ ค าร้องเรียน  ข้อร้องทุกข์ ให้แก้ไข
ปัญหาเพ่ือสนองตอบเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ อาจารย์ นักวิจัย ที่ไม่ได้รับผลประโยชน์
จากการปฏิบัติงาน หรือได้รับความเสียหายจากการปฏิบัติงานซึ่งจะเป็นตัวชี้ความสอดคล้องในการ
ปฏิบัติงานและสนองตอบต่อความต้องการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ อาจารย์ 
นักวิจัย 

6. เกณฑ์ความย่ังยืน (Sustainability) 
เป็นเกณฑ์การพิจารณาที่สืบเนื่องจากความสอดคล้อง โดยพิจารณาระดับความต่อเนื่องของ     

การปฏิบัติงานว่าจะสามารถด าเนินต่อไปได้โดยไม่สะดุด เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดในแต่ละขั้นตอน  
การวางแผนงานและบริหารการปฏิบัติงาน และการปรับปรุงระเบียบวิธีการปฏิบัติที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน  

7. เกณฑ์ความเป็นธรรม (Equity) 
เป็นเกณฑ์ที่มุ่งให้เกิดความเป็นธรรมในสังคม (Socail equity) โดยพิจารณาถึงผลลัพธ์และ

ผลกระทบจากการด าเนินโครงการ โดยยึดหลักการว่าเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ อาจารย์  
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นักวิจัย จะได้รับหลักประกันเรื่องความเป็นธรรม ความเสมอภาค ความทั่วถึง ในการรับบริการ การจัดสรร
คุณค่า (Values) ความเสมอภาคเท่าเทียมกัน  

8. เกณฑ์ความเสียหายของการปฏิบัติงาน (Externalities) 
เป็นเกณฑ์ที่ส าคัญในการประเมินการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นหลักประกันว่าการปฏิบัติงาน          

จะไม่ก่อให้เกิดความเสียหายหรือผลกระทบด้านลบต่อเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ อาจารย์  
นักวิจัย 
  

3.4  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
คุณธรรมและจริยธรรมเป็นเสมือนบทบัญญัติของความดีและความงามของจิตใจ  ที่ส่งผลให้

บุคคลประพฤติดีประพฤติชอบ  คุณธรรมและจริยธรรมจึงเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญต่อการปฏิบัติงาน และ
ผู้ประสานงาน เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนา ต้องแสดงพฤติกรรมที่บ่งบอกถึงคุณธรรม  จริยธรรม  
และจรรยาบรรณของการปฏิบัติงาน ซึ่งไม่ใช่เพียงความถูกต้องตามหลักกฎหมายเท่านั้น  แต่ต้องเป็น
พฤติกรรมที่ถูกต้องภายในกรอบของคุณธรรมและจริยธรรมที่คนในสังคมโดยทั่วไปยอมรับได้ จะก่อให้เกิด
ความศรัทธา  ความเชื่อถือ  และความเชื่อมั่นในตัวผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นแรงจูงใจส าคัญในการ         
สร้างความสามัคคี  ความร่วมมือร่วมแรงร่วมใจในการปฏิบัติงาน เพ่ือมุ่งไปสู่เป้าหมายเดียวกัน     

คุณธรรม  หมายถึง  สภาพคุณงามความดีและความถูกต้องในการแสดงออกทั้งกาย  
วาจา  และใจของแต่ละบุคคลซึ่งยึดมั่นไว้เป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติจนเกิดเป็นนิสัย 

จริยธรรม  หมายถึง  กฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทางในการประพฤติปฏิบัติตนในสิ่งที่ดีงาม  
เหมาะสม และเป็นที่นิยมชมชอบหรือยอมรับจากสังคม เพ่ือความสันติสุขแห่งตนเองและความสงบ
เรียบร้อยของสังคม 

 3.4.1. ความส าคัญของคุณธรรมจริยธรรม 
1. ช่วยให้ชีวิตด าเนินไปด้วยความราบรื่นและสงบ 
2. ช่วยให้มีสติสัมปชัญญะอยู่ตลอดเวลา 
3. ช่วยสร้างความมีระเบียบวินัยให้แก่บุคคลในชาติ 
4. ช่วยควบคุมไม่ให้คนชั่วมีจ านวนมากขึ้น 
5. ช่วยให้มนุษย์น าความรู้และประสบการณ์มาสร้างสรรค์แต่สิ่งที่มีคุณค่า 
6. ช่วยควบคุมความเจริญทางด้านวัตถุและจิตใจของคนให้เจิญไปพร้อม ๆ กัน 

3.4.2 คุณธรรมในการท างาน 
คุณธรรมในการท างาน  หมายถึง  ลักษณะนิสัยที่ดีที่ควรประพฤติปฏิบัติในการประกอบอาชีพ

คุณธรรมส าคัญท่ีช่วยให้การท างานประสบความส าเร็จมีดังนี้ 
ความมีสติสัมปชัญญะ  หมายถึง  การควบคุมตนเองให้พร้อม  มีสภาพตื่นตัวฉับไวในการรับรู้

ทางประสาทสัมผัส  การใช้ปัญญาและเหตุผลในการตัดสินใจที่จะประพฤติปฏิบัติในเรื่องต่าง  ๆ ได้อย่าง
รอบคอบ  เหมาะสม และถูกต้อง 

ความซื่อสัตย์สุจริต  หมายถึง  การประพฤติปฏิบัติอย่างตรงไปตรงมาทั้งกาย  วาจา  และใจ  
ไม่คิดคดทรยศ  ไม่คดโกง  และไม่หลอกลวงใคร 
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ความขยันหมั่นเพียร  หมายถึง  ความพยายามในการท างานหรือหน้าที่ของตนเองอย่าง      
แข็งขัน ด้วยความมุ่งม่ันเอาใจใส่อย่างจริงจังพยายามท าเรื่อยไปจนกว่างานจะส าเร็จ 

ความมีระเบียบวินัย  หมายถึง  แบบแผนที่วางไว้เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติและด าเนินการให้ถูก
ล าดับ  ถูกที่   มีความเรียบร้อย  ถูกต้องเหมาะสมกับจรรยาบรรณ ข้อบังคับ ข้อตกลง กฎหมาย          
และศีลธรรม 

ความรับผิดชอบ  หมายถึง  ความเอาใจใส่มุ่งมั่นตั้งใจต่องาน หน้าที่ ด้วยความผูกพัน      
ความพากเพียร เพ่ือให้งานส าเร็จตามจุดมุ่งหมายที่ก าหนดไว้ 

ความมีน้ าใจ  คือ  ปรารถนาดีมีไมตรืจิตต้องการช่วยเหลือให้ทุกคนประสบความสุข  และ
ชาวยเหลือผู้อื่นให้พ้นทุกข์ 

ความประหยัด  หมายถึง  การรู้จักใช้ รู้จักออม  รู้จักประหยัดเวลาตามความจ าเป็น  เพ่ือให้
ได้ประโยชน์อย่างคุ้มค่าที่สุด 

ความสามัคคี  หมายถึง  การที่ทุกคนมีความพร้อมทั้งกาย  จิตใจ  และความเป็นน้ าหนึ่งใจ
เดียวกัน  มีจุดมุ่งหมายที่จะปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จโดยไม่มีการเกี่ยงงอน 

3.4.3 จริยธรรมในการท างาน 
จริยธรรมในการท างาน  หมายถึง  กฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทางปกิบัติตนในการประกอบอาชีพที่

ถือว่าเป็นสิ่งที่ดีงาน  เหทาะสม  และยอมรับ 
3.4.4 จริยธรรมในการท างานทั่วไป 
จริยธรรมที่น ามาซึ่งความสุขความเจริญในการท างานและการด ารงชีวิต เรียกว่า มงคล  38  

ประการ    มงคลชีวิตที่เก่ียวข้องกับการท างานมีดังนี้ 
ช านาญในวิชาชีพของตน (มงคลชีวิตข้อที่ 8) เป็นการน าความรู้ที่เล่าเรียน ฝึกฝน อบรม      

มาปฏิบัติให้เกิดความช านาญจนสามารถยึดเป็นอาชีพได้ 
ระเบียบวินัย  (มงคลชีวิตข้อที่ 9) การฝึกกาย วาจาให้อยู่ในระเบียบวินัยที่สังคมหรือสถาบัน

วางไว้เป็นแบบแผน 
กล่าววาจาดี (มงคลชีวิตข้อที่ 10)  คือ วจีสุจริต 4 ประการ ได้แก่ ความจริง ค าประสาน

สามัคคี ค าสุภาพ ค ามีประโยชน์ 
ท างานไม่ค่ังค้างสับสน (มงคลชีวิตข้อที่ 14) ลักษณะการท างานของคนโดยทั่วไปมี 2 แบบ คือ 
– การท างานคั่งค้างสับสน คือ ท างานหยาบยุ่งเหยิง ท างานไม่ส าเร็จ 
– การท างานไม่ค่ังค้าง คือ การท างานดีมีระเบียบ ท างานเต็มฝีมือและท างานให้เสร็จ 

3.4.5 จรรยาบรรณวิชาชีพ 
จรรยาบรรณเกิดขึ้นเพ่ือมุ่งให้คนในวิชาชีพมีประสิทธิภาพ ให้เป็นคนดีในการบริการวิชาชีพ     

ให้คนในวิชาชีพมีเกียรติศักดิ์ศรีที่มีกฎเกณฑ์มาตรฐานจรรยาบรรณ 
จรรยาบรรณ มีความส าคัญและจ าเป็นต่อทุกอาชีพ ทุกสถาบัน และหน่วยงาน เพราะเป็นที่ยึด

เหนี่ยวควบคุมการประพฤติ ปฏิบัติด้วยความดีงาม 
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3.4.6 ความส าคัญของจรรยาบรรณ 
เพ่ือให้มนุษย์สามารถอาศัยอยู่ร่วมกันได้อย่างสงบสุข  จึงต้องมีกฎ กติกา มารยาท ของการอยู่

ร่วมกัน  ในสังคมที่เจริญแล้วไม่มองแต่ความเจริญทางวัตถุ 
   ในการประสานงาน การปฏิบัติงานทุนวิจัยภายนอกนั้นใช้ทั้งศาสตร์และศิลป์ในการปฏิบัติงาน 
เช่น ใช้ความรู้ความสามารถในการท างานและมีความสามารถในการเข้ากับผู้อ่ืนได้เป็นอย่างดี ย่อมจะ
น าพาองค์กรไปสู่ความส าเร็จได้โดยไม่ยากนัก แต่เนื่องจากต้องประสานกิจการต่าง ๆ กับบุคคลภายนอก
อยู่ตลอดเวลา ดังนั้นจึงต้องมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีด้วย หลักธรรมที่สามารถน าไปใช้เพ่ือสร้างมนุษยสัมพันธ์กับ
ผู้ร่วมงาน ได้แก ่

3.4.7 สังคหวัตถุธรรม สังคหวัตถุ 
สังคหวัตถุธรรม สังคหวัตถุ  แปลว่า หลักการสงเคราะห์  หรือ หลักสั งคมสงเคราะห์     

หมายความว่า  เมื่อมนุษย์อยู่รวมกันเป็นหมู่เป็นสังคม คนในสังคมต้องรู้จักสงเคราะห์ อนุเคราะห์กันตาม
ฐานะซึ่งจะท าให้ทุกคนในสังคมมีความรักใคร่ปรองดองกัน ผู้บริหารที่ยึดหลักธรรมข้อนี้จะสามารถยึด
เหนี่ยวจิตใจของและประสานบุคคลภายในองค์กรไว้ให้สามัคคีกัน  

สังคหวัตถุธรรมมีอยู่  4  ประการ  ได้แก่  ทาน  ปิยวาจา  อัตถจริยา และสมานัตตา 
(1)  ทาน แปลว่า การให้โดยไม่คิดเอากลับคืนและให้แก่ผู้รับเป็นการส่วนตัว แสดงให้เห็นถึง

ความมีน้ าใจที่งดงาม มีความเอ้ือเฟ้ือโอบอ้อมอารี รวมทั้งการให้ความรู้และค าแนะน าสั่งสอนที่เรียกว่า 
ธรรมทาน ซึ่งทางพุทธศาสนาถือว่า เป็นการให้ที่เลิศกว่าการให้ทั้งปวง เนื่องจากเป็นการให้เพ่ือให้มนุษย์มี
ปัญญารู้จักรับผิดชอบชั่วดี หมั่นสร้างแต่หนทางดี และท าจิตใจให้สะอาด (ส านักงานคณะกรรมการ
วัฒนธรรมแห่งชาติ, 2526) 
 (2)  ปิยวาจา แปลว่า วาจาอันเป็นที่รัก วาจาที่อ่อนหวาน เป็นค าจริง ค าที่เป็นประโยชน์ พูด
แล้วท าให้ผู้ฟังสบายใจ ซาบซึ้งใจ สมานสามัคคี และพยายามหลีกเลี่ยงการพูดเท็จ เช่น พูดจาส่อเสียด พูด
ค าหยาบ พูดเจื้อยแจ้ว เป็นต้น 
 (3)  อัตถจริยา ได้แก่ การประพฤติในสิ่งที่เป็นประโยชน์แก่ผู้อื่น ขวนขวายช่วยเหลือกิจการงาน
ทั้งปวง บ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ กระท าแต่ในสิ่งที่ดีงาม 
  (4)  สมานัตตา ได้แก่ การท าตนเป็นคนเสมอต้นเสมอปลาย ไม่ถือตัว ไม่เห่อในยศศักดิ์ วางตัว
เหมาะสมกับฐานะ เหตุการณ์ และสิ่งแวดล้อม 

     3.4.8 พรหมวิหารธรรม แปลว่า ธรรมของผู้ใหญ่ หรือ ธรรมของผู้เป็นใหญ่ มีอยู่ 4 ประการ 
ได้แก่ 

(1)  เมตตา หมายถึง ความรักใคร่ ปรารถนาให้คนอ่ืนเป็นสุข ไม่คิดอยากให้ใครเป็นทุกข์ ไม่คิด
อยากเบียดเบียนใคร เป็นความรู้สึกหวังดี ปรารถนาดี เห็นอกเห็นใจ  

(2)  กรุณา หมายถึง ความสงสาร คิดจะช่วยผู้อ่ืนให้พ้นทุกข์ มีเจตนาบริสุทธิ์ที่จะช่วยเหลือโดย
ไม่หวังผลใด ๆ 

(3)  มุทิตา หมายถึง ความพลอยยินดีเมื่อผู้อื่นได้ดี ไม่มีจิตอิจฉาริษยาผู้อื่น 
(4)  อุเบกขา หมายถึง การวางเฉย วางใจเป็นกลาง ไม่ดีใจหรือเสียใจเมื่อผู้อ่ืนถึงคราววิบัติ มี

จิตใจเที่ยงธรรมไม่เอนเอียงเข้าข้างฝ่ายหนึ่งฝ่ายใด 
ที่กล่าวมาข้างต้นคือหัวใจของการปฏิบัติ งาน การประสานงาน การให้ความร่ วมมือ             

การให้ความช่วยเหลือ การช่วยแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น ซึ่งในทุกกรณีนั้นต้องมีความเป็นกลางและปฏิบัติ
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หน้าที่ให้กับผู้อ่ืนอย่างเท่าเทียมกัน ต้องไร้ซึ่งอคติ 4 คือ ความล าเอียงจากเหตุ 4 ประการ ซึ่งเป็นสิ่งที่
ผู้ปฏิบัติงานไม่ควรมีอยู่ในตนเอง ได้แก่ 

(1)  ฉันทาคติ คือ การล าเอียงเพราะชอบพอกัน     
   (2)  โทสาคติ คือ การล าเอียงเพราะความโกรธเกลียดชัง 

  (3)  โมหาคติ คือ การล าเอียงเพราะหลง พลาดผิดเพราะความเขลา 
  (4)  ภยาคติ คือ การล าเอียงเพราะความกลัว 
การปฏิบัติตนตามแบบแผนพฤติกรรมจรรยาบรรณของผู้ฏิบัติงานถือเป็นเรื่องส าคัญอย่างยิ่ง จึง

ควรต้องตระหนักและใส่ใจที่จะปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด โดยยึดถือว่าเป็นศีลของผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งนอกจาก
จะช่วยไม่ให้กระท าผิดจนเกิดการร้องเรียนท าให้ เสียหายต่อตนเองและองค์กรแล้ว ยังเป็นการยกระดับ
ความเป็นผู้ปฏิบัติงานที่มีความเป็นมืออาชีพ ให้เป็นที่ยอมรับ มีเกียรติ มีศักดิ์ศรี ปรากฏต่อสาธารณชน
มากขึ้น อันจะส่งผลต่อคุณภาพการให้บริการด้านงานวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนาอีกด้วย 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 เมื่อหน่วยงานภายนอกได้ท าการประชาสัมพันธ์การอุดหนุนทุนวิจัยแก่มหาวิทยาลัยต่าง ๆ แล้ว 
และเมื่อสถาบันวิจัยและพัฒนา มทร.ธัญบุรี ได้ท าการแจ้งประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยฯ เรียบร้อยแล้ว หากมีนักวิจัยที่สนใจส่งข้อเสนอโครงการวิจัย สถาบันวิจัยและพัฒนาจะท าการ
รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัยและท าหนังสือน าส่งไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุนอุดหนุนการวิจัย ซึ่งหน่วยงานผู้ให้
ทุนวิจัยภายนอกจะด าเนินการคัดเลือกตามขั้นตอนการด าเนินการของแต่ละหน่วยงาน  
 การรับทุนวิจัยจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ นั้น นักวิจัยจะต้องได้รับการอนุมัติ หรือ 
อนุญาตจากอธิการบดี และ หัวหน้าหน่วยงานตามล าดับ ซึ่งนักวิจัยจะต้องด าเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง ทุกกระบวนการนั้นจะต้องผ่านหน่วยงานต้นสังสังกัด สถาบันวิจัยและพัฒนา        
รองอธิการบดี และอธิการบดี ตามล าดับ ดังนั้นหากนักวิจัยจะด าเนินการใด ๆ นั้นต้องค านวนระยะเวลา      
ในการส่งเอกสารผ่านแต่ละขั้นตอนเพ่ือไม่ให้กระทบต่อการด าเนินการกับหน่วยงานผู้ประกาศให้ทุนวิจัย
ภายนอก 
 ทั้งนี้ ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม สถาบันวิจัยและพัฒนาได้มีการจัดท าระบบการติดตามเอกสารเพ่ือให้
นักวิจัย หรือเจ้าหน้าที่ ผู้ดูแลงานวิจัยภายนอกได้ติดตามสถานะของเอกสารได้ด้วยตนเอง ท าให้              
เกิดความสะดวกมากยิ่งขึ้นคือ “คู่มือปฏิบัติงานขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” โดยมีวิธีการใช้งาน ดังนี้ 
หน้าส าหรับผู้ใช้งาน 

ให้พิมพ์ 172.19.68.101 ในช่อง urlของ Browser หน้าค้นหาโดยใส่รหัส เช่น IDR17IN และกด
ปุ่มค้นหา ดังรูปภาพแสดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.1 หน้าการค้นหาส าหรับผู้ใช้งาน  
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หน้าแสดงผลค้นหา และเมื่อกดรูปบ้านก็จะกลับไปหน้าหลักของผู้ใช้งาน เพ่ือกลับไปค้นหาอีก
ครั้ง ดังรูปภาพแสดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2 หน้าผลการค้นหาส าหรับผู้ใช้งาน 

หน้าส าหรับผู้ดูแลระบบการติดตามเอกสาร 
ให้พิมพ์ 172.19.68.101/Admin ในช่อง urlของ Browser โดยใส่ USERNAME และ PASSWORD 

และกดปุ่ม Login ดังรูปภาพแสดง 
 

 
 

ภาพที่ 4.3 หน้า Login ส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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เมื่อกดปุ่ม Login จะเข้าสู่หน้าหลักของผู้ดูแลระบบ เพ่ือใช้งานในเมนูต่าง ๆ ดังรูปภาพแสดง 
 

 
 

ภาพที่ 4.4 หน้าหลักของผู้ดูแลระบบ 
 

เมื่อกดที่เมนูโชว์ข้อมูลรายการงานวิจัย จะแสดงรายการงานวิจัยล่าสุดทั้งหมด 10 รายการ เมื่อกด
ปุ่มหน้าแรกจะแสดงข้อมูลรายการงานวิจัยล่าสุดทั้งหมด 10 รายการ เมื่อกดปุ่มหน้าถัดไปจะแสดงข้อมูล
รายการงานวิจัยต่อไปทีละ 10 รายการ และ เมื่อกดปุ่มหน้าสุดท้ายจะแสดงข้อมูลรายการงานวิจัยเก่าสุด
ทั้งหมด 10 รายการ ดังรูปภาพแสดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.5 หน้าโชว์ข้อมูลรายการงานวิจัย 

 
เมื่อต้องการเพ่ิมข้อมูลงานวิจัยคลิกตัวเลขในช่องล าดับ จะมีหน้าส าหรับเพ่ิมข้อมูลงานวิจัย ดัง

รูปภาพแสดง และมีรายละเอียดที่จะต้องใส่ข้อมูลดังนี้ 
1. ประเภทเอกสาร 
2. หน่วยงานภายนอกสนับสนุน 
3. ชื่อเรื่อง 
4. นักวิจัย 
5. หน่วยงานผู้วิจัย 
6. วันเดือนปี 
7. สถานะ 
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ภาพที่ 4.6 หน้าเพ่ิมข้อมูลงานวิจัย  
 

เมื่อต้องการแก้ไข และลบข้อมูลงานวิจัย คลิกDelete เพ่ือลบข้อมูล คลิกEdit เพ่ือแก้ไขข้อมูล 
ดังรูปภาพแสดง 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 4.7 หน้าแก้ไข และลบข้อมูลงานวิจัย 

 
 

4.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
วิธีการปฏิบัติงานนี้จะเป็นแนวทางในการที่นักวิจัยจะใช้ตั้งแต่การขอส่งข้อเสนอโครงการวิจัย     

การจัดท าหนังสือมอบอ านาจ การจัดท าสัญญารับทุน การเบิกจ่ายเงินงวดต่าง ๆ การรายงานความก้าวหน้า 
การขอขยายระยะเวลาด้วยเหตุผลต่าง ๆ และการปิดโครงการวิจัย ซึ่งจะมีขั้นตอนการด าเนินการที่จะมีเรื่อง
เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ถูกต้องตามกระบวนการ ดังนี้ 
 
4.2.1 นักวิจัยท าหนังสือแจ้งความประสงค์ส่ งข้อเสนอโครงการวิจัยออกจากหน่วยงานต้นสังกัด          

มายังสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยเรียนอธิการบดี ผ่าน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือให้



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 35 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

อธิการบดีลงนามในเอกสารค าอนุมัติของผู้บังคับบัญชา และหนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการวิจัยไปยัง
หน่วยงานผู้ประกาศรับทุนวิจัย 

 
 

ภาพที่ 4.8  ตัวอย่างหนังสือแจ้งความประสงค์ส่งข้อเสนอโครงการวิจัยออกจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 36 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.2       เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาจะตรวจสอบเอกสารว่าตรงกับประกาศการรับทุนจากหน่วยงาน
ภายนอกหรือไม่ และน าเอกสารมอบให้เจ้าหน้าที่สารบรรณน าเข้าระบบ E-Office 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.9 ตัวอย่างเจ้าหน้าที่สารบรรณสถาบันวิจัยและพัฒนาน าเอกสารเข้าระบบ E-Office 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 37 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.3 เมื่อนักวิจัยผ่านการพิจารณาการให้ด าเนินโครงการวิจัยจากหน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอกแล้ว   ให้
นักวิจัยแจ้งเรื่องการผ่านการพิจารณาออกจากหน่วยงานต้นสังกัดมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา โดย
เรียนอธิการบดี ผ่าน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือประกอบการบันทึกฐานข้อมูล 

 
 

ภาพที่ 4.10  ตัวอย่างหนังสือนักวิจัยแจ้งเรื่องการผ่านการพิจารณาออกจากหน่วยงานต้นสังกัดมายัง 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 38 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.4 เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนามีหน้าที่ตรวจสอบขั้นตอนการรับทุน ลักษณะการเบิกจ่ายเงินวิจัย 
และการด าเนินการรายงานความก้าวหน้าให้กับทางหน่วยงานภายนอกผู้ให้ทุน 

4.2.5 นักวิจัยท าหนังสือขอความอนุเคราะห์กองกฏหมายจัดท าหนังสือมอบอ านาจในการด าเนินการใด ๆ
ตลอดโครงการ แทนอธิการบดี โดยท าหนังสือเรียนอธิการบดี ผ่านผู้อ านวยการกองกฏหมายและ 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  

 

 
 

ภาพที่ 4.11 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์กองกฏหมายจัดท าหนังสือมอบอ านาจ 
ในการด าเนินการใด ๆ แทนอธิการบดี 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 39 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.6 เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาน าหนังสือมอบอ านาจในการด าเนินการใด ๆ แทนอธิการบดี เข้า
ระบบ E-Office เพ่ือหนังสือตามขั้นตอน 

 
 

ภาพที่ 4.12 ตัวอย่างการจัดท าหนังสือมอบอ านาจเข้าระบบ E-Office  



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 40 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.7 เมื่อหน่วยงานภายนอกผู้ให้ทุนได้แจ้งการจัดท าสัญญารับทุนหน่วยงานภายนอกจะส่งสัญญารับทุน
มายังมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญารับทุน โดยผู้รับทุนจะเป็นอธิการบดี ซึ่งการลง
นามสัญญารับทุนนั้นให้นักวิจัยท าบันทึกออกจากหน่วยงานต้นสังกัดมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
โดยเรียน อธิการบดี ผ่าน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือขอความอนุเคราะห์อธิการบดีลง
นามในสัญญารับทุนหน้าผู้รับทุน และทุกหน้าที่มีตราประทับ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.13 ตัวอย่างหนังสือนักวิจัยท าบันทึกออกจากหน่วยงานต้นสังกัดมายังสถาบันวิจัยและพัฒนาขอ 
ความอนุเคราะห์อธิการบดีลงนามในสัญญารับทุน 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 41 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.14 ตัวอย่างหนังสือสัญญารับทุนที่ส่งมาจากหน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอกเพ่ือให้อธิการบดีลงนาม (1) 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 42 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.15  ตัวอย่างหนังสือสัญญารับทุนที่ส่งมาจากหน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอกเพ่ือให้อธิการบดีลงนาม (2) 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 43 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.16  ตัวอย่างหนังสือสัญญารับทุนที่ส่งมาจากหน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอกเพ่ือให้อธิการบดีลงนาม (3) 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 44 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 

ภาพที่ 4.17  ตัวอย่างหนังสือสัญญารับทุนที่ส่งมาจากหน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอกเพ่ือให้อธิการบดีลงนาม (4) 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 45 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.8 เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนามีหน้าที่ตรวจสอบสัญญารับทุนในหน้าที่ต้องให้อธิการบดีลงนาม 
และประทับตราโลโก้มหาวิทยาลัยฯ ประกอบการลงนามของอธิการบดี 

4.2.9 เมื่ออธิการบดีลงนามสัญญารับทุนเรียบร้อยแล้วนักวิจัยท าเรื่องน าส่งไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน 
4.2.10 หน่วยงานผู้ให้ทุนด าเนินการลงนามต่อจากอธิการลงนามครบทุกคน และส่งต้นฉบับพร้อมคู่ฉบับ

กลับมายังมหาวิทยาลัยฯ 
4.2.11 เมื่อสัญญารับทุนส่งกลับมายังมหาวิทยาลัยฯ สารบรรณกลางจะน าส่งมายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 

และสถาบันวิจัยและพัฒนาจะจัดท าบันทึกน าส่งส าเนาคู่ฉบับส่งไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของนักวิจัย 
4.2.12 นักวิจัย / หน่วยงานต้นสังกัดจัดเก็บส าเนาสัญญาคู่ฉบับ  
4.2.13 หน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอกด าเนินการโอนเงินงวดที่ 1 พร้อมแจ้งให้ทางมหาวิทยาลัยฯ  จัดส่ง

ใบเสร็จรับเงินส่งกลับไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน ซึ่งการโอนเงินจากหน่วยงานภายนอกจะมีได้ 2 
ลักษณะคือ  

1. โอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยฯ โดยตรง ซึ่งลักษณะนี้ทางกองคลังมหาวิทยาลัยฯ จะเป็นผู้
ออกใบเสร็จรับเงินให้กับทางหน่วยงานผู้ให้ทุน 

 
 

 
ภาพที่ 4.18 ตัวอย่างหนังสือที่หน่วยงานผู้ให้ทุนด าเนินการโอนเงินงวดที่ 1 พร้อมแจ้งให้ทางมหาวิทยาลัยฯ   

จัดส่งใบเสร็จรับเงินส่งกลับไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน (ประเภทโอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยฯ  
โดยตรง) 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 46 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

2. หน่วยงานผู้ให้ทุนโอนเงินเข้าบัญชีโครงการของนักวิจัยที่เปิดเป็นชื่อโครงการโดยตรง ซึ่ง
ต้องให้นักวิจัยเป็นผู้ออกใบส าคัญรับเงินและส่งกลับไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุนเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.19 ตัวอย่างหนังสือหน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอกด าเนินการโอนเงินงวดที่ 1 พร้อมแจ้งให้ทาง 
มหาวิทยาลัยฯ  จัดส่งใบเสร็จรับเงินส่งกลับไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน (ประเภทโอนเข้าบัญชี 
ชื่อโครงการที่หน่วยงานผู้ให้ทุนระบุให้นักวิจัยเป็นผู้เปิดบัญชี) 
 

 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 47 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 

ภาพที่ 4.20 ตัวอย่างส าเนา Pay in โอนเงินเข้าบัญชีโครงการวิจัย 
 
4.2.14 นักวิจัยท าบันทึกแจ้งความประสงค์ในการขอใบเสร็จรับเงินออกจากหน่วยงานต้นสังกัด เรียน 

ผู้อ านวยการกองคลัง ผ่าน สถาบันวิจัยและพัฒนา ในกรณีที่หน่วยงานผู้ให้ทุนโอนเงินงวดเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัยฯ  



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 48 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
ภาพที่ 4.21  ตัวอย่างหนังสือที่นักวิจัยแจ้งความประสงค์ในการขอใบเสร็จรับเงินออกจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 49 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.15 เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนา น าหนังสือแจ้งความประสงค์เข้าระบบ e-office เพ่ือตามขั้นตอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.22 ตัวอย่างเจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนา น าหนังสือแจ้งความประสงค์เข้าระบบ e-office 
เพ่ือเกษียนตามขั้นตอน 

4.2.16 เมื่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาหนังสือเรียบร้อยแล้ว น าส่งหนังสือไปยังกองคลังเพ่ือ
ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 50 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 

 
ภาพที่ 4.23 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยกองคลัง 

 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 51 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.17 ใบเสร็จรับเงินฉบับจริงถูกส่งไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน และส าเนาส่งไปยังนักวิจัยโดยส่งผ่านหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

4.2.18 นักวิจัยเบิกเงินงวดที่ 1 โดยน าส่งค่าสาธารณูปโภค จ านวน 5% หรือตามที่ระบุในสัญญารับทุน โดย
ท าหนังสือผ่านต้นสังกัดผ่านระบบ e-Office หรือ เอกสารผ่านระบบสารบรรร  โดยแนบส าเนา
สัญญารับทุน ส าเนาใบเสร็จรับเงิน รายละเอียดการใช้จ่ายเงินในโครงการวิจัย 

 
 

ภาพที่ 4.24 ตัวอย่างหนังสือนักวิจัยเบิกเงินงวดที่ 1 โดยท าหนังสือผ่านระบบ E-Office 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 52 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.19 เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนา น าหนังสือแจ้งความประสงค์เข้าระบบ e-office เพ่ือ ตามขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.25 ตัวอย่างหนังสือที่เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนา น าหนังสือแจ้งความประสงค์เข้าระบบ  
E-office เพ่ือเกษียนตามขั้นตอน 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 53 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.20 เมื่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาเกษียนหนังสือเรียบร้อยแล้ว น าส่งหนังสือไปยังกองคลังเพ่ือ 
4.2.21 ด าเนินการเบิกจ่าย 
4.2.22 นักวิจัยรายงานความก้าวหน้ารอบ 3 หรือ 6 เดือน ตามที่ระบุในสัญญารับทุน ต่อหน่วยงานผู้ให้ทุน 

โดยท าหนังสือน าส่งรายงานความก้าวหน้าผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือรายงานต่อหน่วยงานผู้ให้
ทุนภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.26 ตัวอย่างหนังสือน าส่งหน่วยงานภายนอกที่นักวิจัยรายงานความก้าวหน้ารอบ 3 หรือ 6 เดือน 
 ตามที่ระบุในสัญญารับทุน ต่อหน่วยงานผู้ให้ทุน 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 54 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 

ภาพที่ 4.27 ตัวอย่างรายงานความก้าวหน้ารอบ 3 หรือ 6 เดือน ตามที่ระบุในสัญญารับทุน 
                ต่อหน่วยงานผู้ให้ทุน (1) 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 55 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
ภาพที่ 4.28 ตัวอย่างรายงานความก้าวหน้ารอบ 3 หรือ 6 เดือน ตามที่ระบุในสัญญารับทุน 
                ต่อหน่วยงานผู้ให้ทุน (2) 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 56 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
ภาพที่ 4.29 ตัวอย่างรายงานความก้าวหน้ารอบ 3 หรือ 6 เดือน ตามที่ระบุในสัญญารับทุน 
                ต่อหน่วยงานผู้ให้ทุน (3) 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 57 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
4.2.23 หน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอกด าเนินการโอนเงินงวดที่ 2 พร้อมแจ้งให้ทางมหาวิทยาลัยฯ  จัดส่ง

ใบเสร็จรับเงินส่งกลับไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.30 ตัวอย่าง E-Mail หน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอกด าเนินการโอนเงินงวดที่ 2 พร้อมแจ้งให้ทาง  
 มหาวิทยาลัยฯ  จัดส่งใบเสร็จรับเงินส่งกลับไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 58 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.24  ใบเสร็จรับเงินฉบับจริงถูกส่งไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน และส าเนาส่งไปยังนักวิจัยโดยส่งผ่านหน่วยงาน  
ต้นสังกัด 

 
 

ภาพที่ 4.31 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่ถูกน าส่งไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 59 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.25  นักวิจัยเบิกเงินงวดที่  2 และ 3 (ถ้ามี)  โดยแนบส าเนาสัญญารับทุน ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
รายละเอียดการใช้จ่ายเงินในโครงการวิจัย 

 

 
ภาพที่ 4.32 ตัวอย่างหนังสือนักวิจัยเบิกเงิน งวดที่ 2 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 60 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 

 
ภาพที่ 4.33 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่แนบมาพร้อมกับการขอเบิกเงิน งวดที่ 2 และ 3 (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 61 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.26 เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนา น าหนังสือแจ้งความประสงค์เข้าระบบ e-office เพ่ือ ตามขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.34  ตัวอย่างหนังสือที่เจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนา น าหนังสือแจ้งความประสงค์เข้าระบบ 
  E-office เพ่ือเกษียนตามขั้นตอน      

4.2.27 เมื่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาหนังสือเรียบร้อยแล้ว น าส่งหนังสือไปยังกองคลังเพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่าย 

4.2.28 กรณีนักวิจัยไม่มาสามารถรายงานความก้าวหน้า หรือส่งงานได้ตามระยะเวลาต้องท าหนังสือชี้แจง
ตามระบบเพ่ือให้อธิการลงนามแล้วน าส่งไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน 

 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 62 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.35  ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์อธิการบดีลงนามหนังสือขอขยายระยะเวลา 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 63 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.36  ตัวอย่างหนังสือขอขยายระยะเวลาเพ่ือน าส่งหน่วยงานภายนอก 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 64 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.29 นักวิจัยรายงานความก้าวหน้ารอบ 3 หรือ 6 เดือน ตามที่ระบุในสัญญารับทุน ต่อหน่วยงานผู้ให้ทุน 
โดยท าหนังสือน าส่งรายงานความก้าวหน้าผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนา และสถาบันวิจัยและพัฒนา
จัดท าหนังสือน าส่งไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอกต่อไป 

 
 

ภาพที่ 4.37 ตัวอย่างหนังสือที่สถาบันวิจัยและพัฒนาจัดท าหนังสือน าส่งไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอก 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 65 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.30  นักวิจัยด าเนินการส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์และปิดโครงการวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.38 ตัวอย่างหนังสือน าส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์และปิดโครงการวิจัย 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 66 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.2.31  หน่วยงานผู้ให้ทุนวิจัยภายนอกท าหนังสือแจ้งอนุมัติสิ้นสุดโครงการวิจัย 

 

 
ภาพที่ 4.39 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสิ้นสุดโครงการวิจัยที่ส่งมาจากหน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอก 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 67 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

4.3 สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานด้านเอกสารที่เกี่ยวกับทุนวิจัยภายนอกนั้นจ าเป็นที่จะต้องประสานงานโดยตรง
กับหน่วยงานผู้ให้ทุนถึงความถูกต้อง ดังนี้ 

 วัน เวลา ที่ประกาศรับทุนวิจัย และสิ้นสุดการรับทุนวิจัย 
 ผู้มีอ านาจในการลงนามส่งข้อเสนอโครงการวิจัย 
 ผู้มีอ านาจลงนามในค าอนุมัติของผู้บังคับบัญชาในการส่งข้อเสนอโครงการวิจัย 
 วันที่ประกาศอนุมัติให้ด าเนินโครงการวิจัย 
 วันท าสัญญารับทุน 
 เงื่อนไขในการรับทุนต่าง ๆ  
 ลักษณะการโอนเงินให้กับมหาวิทยาลัยฯ (ในนามนิติบุคคล) 
 เงื่อนไขในการจัดท าหนังสือมอบอ านาจ 
 การมอบอ านาจต่าง ๆ ที่อธิการบดีมอบอ านาจให้นักวิจัยกระท าการใด ๆ ได้ใน

การด าเนินโครงการวิจัยนั้น ๆ 
 การลงนามสัญญารับทุน 
 การตรวจเช็คการโอนเงินจากหน่วยงานผู้ให้ทุนเข้ามายังมหาวิทยาลัยฯ ว่าเป็นเงิน

ในลักษณะใด เบิกจ่ายอย่างไร 
 การติดตามรายงานความก้าวหน้าจากนักวิจัยเพ่ือรายงานต่อหน่วยงานผู้ให้ทุน 
 การติดตามการเบิกจ่ายเงินงวดต่าง ๆ  
 การติดตามการปิดเล่มโครงการวิจัย 
 การติดตามการน างานวิจัยที่ส าเร็จแล้วไปต่อยอด หรือสร้างรายได้ให้กับหน่วยงาน

ในด้านใดบ้าง 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  
 จากที่ผ่านมาเมื่อนักวิจัยมีกิจกรรมด้านเอกสารต่าง ๆ ที่จะต้องด าเนินการนั้น ในบางครั้งนักวิจัย
ส่งเอกสารไปโดยตรงกับหน่วยงานที่ต้องการประสานงานด้วย โดยไม่ได้ผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนา เมื่อ
เอกสารนั้น ๆ ถูกส่งไปตามหน่วยงานต่าง ๆ เช่น กองคลัง กองกฏหมาย หน่วยงานนั้น ๆ ก็จะตีกลับเอกสาร
กลับไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของนักวิจัยเพ่ือแก้ไขและจัดท าเอกสารเพ่ือน ามาผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนา
ใหม่ ท าให้เกิดความล่าช้า ทั้งนี้เอกสารต่าง ๆ ที่จะต้องน ามาผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนานั้น จะมีขั้นตอนการ
ตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือให้เกิดความรัดกุม ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ (ดังเอกสาร
แนบหน้าที่ 71) หรือเป็นไปตามระเบียบของหน่วยงานผู้ให้ทุนวิจัยภายนอกนั้น (ดังเอกสารแนบหน้าที่ 84)   
 ทั้งนี้จากที่ผ่าน ๆ มาจะพบปัญหาซึ่งเกิดขึ้นและท าให้เกิดความล่าช้าสรุปได้ ดังนี้ 

5.1.1 นักวิจัยน าเอกสารการอนุมัติทุนที่ได้จากหน่วนยงานภายนอกมาส่งยังสถาบันวิจัยและ
พัฒนาโดยตรงโดยไม่ผ่านหน่วยงานต้นสังกัด ท าให้ต้องตีกลับเอกสารกลับไปยังหน่วยงานต้นสังกัดใหม ่

5.1.2 นักวิจัยส่งเอกสารไปยังกองคลังเพ่ือเบิกเงินโดยตรงโดยไม่ผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนา ท าให้
ในบางครั้งนักวิจัยไม่ทราบว่าจะต้องมีขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงิน และการน าส่งเงินค่าบ ารุงสถาบันก่อน
เบิกเงิน เอกสารจึงถูกตีกลับจากกองคลังไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของนักวิจัยเพ่ือเริ่มต้นใหม่ 

5.1.3 นักวิจัยส่งเอกสารไปยังกองกฏหมายโดยตรงโดยไม่ผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนา ท าให้กอง
กฏหมายไม่ทราบเรื่องว่านักวิจัยได้รับทุนอะไรจากหน่วยงานไหน เพราะในบางครั้งไม่มีการแนบสัญญารับทุน
หรือเอกสารการอนุมัติทุนมาด้วย 

5.1.4 นักวิจัยน าเอกสารสัญญารับทุนส่งไปยังผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัยฯ เอง ในการขอ
ความอนุเคราะห์อธิการบดีลงนาม ซึ่งท าให้เจ้าหน้าที่ดูแลงานเอกสารของผู้บริหารระดับสูงตีกลับเอกสารไป
ยังหน่วยงานต้นสังกดัของนักวิจัยเพ่ือท าบันทึกผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนาอีกครั้ง 

5.1.5 ในการลงนามสัญญารับทุนนั้นจะมีปริมาณเอกสารจ านวนมากท่ีท่านอธิการบดีจะต้องลง
นามก ากับ และเจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนาจะต้องประทับตรามหาวิทยาลัยฯ ในบางครั้งไม่ได้มีการติด
สัญลักษณ์มาจากหน่วยงานต้นสังกัดว่าต้องด าเนินการจุดใดบ้าง เพราะหน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอกแต่ละ
หน่วยงานนั้นมีลักษณะการลงนามที่ไม่เหมือนกัน ท าให้เกิดความล่าช้าในการด าเนินงาน 

5.1.6 เมื่อมีการลงนามสัญญารับทุนเสร็จเรียบร้อยแล้วนักวิจัยมักจะน าส่งส าเนาสัญญารับทุนมา
ที่สถาบันวิจัยและพัฒนา ซึ่งแท้จริงแล้วผู้ลงนามเป็นผู้รับทุนคืออธิการบดีดังนั้นการเก็บสัญญารับทุนไว้ที่
สถาบันวิจัยและพัฒนานั้นจึงจ าเป็นต้องเก็นสัญญาคู่ฉบับฉบับจริงเท่านั้น 

5.1.7 นักวิจัยจะใช้วิธีการโทรตามเอกสารจากเจ้าหน้าที่สถาบันวิจัยและพัฒนา ซึ่งในบางครั้งไม่
เจอเจ้าหน้าที่ท าให้นักวิจัยไม่ทราบว่าอยู่ขั้นตอนไหนและกังวลเรื่องของระยะเวลาในการด าเนินงานว่าจะ
ทันเวลาหรือไม ่
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5.2 แนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนา 
  

5.2.1 เมื่อนักวิจัยทราบว่าได้รับการอนุมัติทุนจากหน่วยงานภายนอกแล้วนั้นให้นักวิจัยท าบันทึก
แจ้งมายังสถาบันวิจัยและพัฒนาลงนามโดยคณบดีเพ่ือรายงานและขออนุมัติด าเนินการวิจัย 

5.2.2 ในการที่นักวิจัยจะเบิกเงินแต่ละงวดนั้นจะต้องมีหลักฐานคือใบส าคัญการโอนเงิน หนังสือ
แจ้งการโอนเงินจากหน่วยงานผู้ให้ทุนภายนอก และเมื่อมีเอกสารครบแล้วให้น าเอกสารทั้งหมดท าบันทึกเพ่ือ
แจ้งการขอออกใบเสร็จรับเงินโดยผ่านสถาบันวิจัยและพัฒนาทุกครั้ง หากไม่มีใบเสร็จรับเงินถือว่าเอกสารนั้น
ไม่ครบกระบวนการในการเบิกจ่ายกับกองคลัง 

5.2.3 เมื่อนักวิจัยได้รับการติดต่อจากหน่วยงานผู้ให้ทุนถึงการต้องจัดท าหนังสือมอบอ านาจจาก
อธิการบดีหรือการร้องขอเอกสารส าคัญใด ๆ ที่เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยนั้น ให้นักวิจัยท าบันทึกแจ้งถึงความ
ประสงค์นั้นโดยเรียนผู้อ านวยการกองคลัง ผ่าน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ทุกครั้ง เพ่ือจะได้มีการ
ตรวจสอบความถูกต้องของความต้องการเอกสารต่าง ๆ และส าเนาสัญญารับทุนแนบให้ทางกองกฏหมาย
พิจารณาเบื้องต้น 

5.2.4 ในการขอความอนุเคราะห์อธิการบดีลงนามสัญญารับทุนนั้น นักวิจัยจะต้องท าบันทึกผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัด โดยเรียนอธิการบดี ผ่านรองอธิการบดี และ ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา พร้อม
แนบหนังสืออนุมัติทุน และสัญญารับทุนฉบับจริงที่จะให้ท่านอธิการบดีลงนาม ทุกครั้ง 

5.2.5 เมื่อมีการส่งสัญญารับทุนมายังนักวิจัยเพ่ือเสนอต่อท่านอธิการลงนามให้นักวิจัยหรือ
เจ้าหน้าที่หน่วยงานต้นสังกัดนักวิจัยติดสัญลักษณ์ที่ชัดเจนที่อธิการจะต้องลงนาม เช่น การติดคลิป ติด
โพสอิต แถบ ในทุกหน้าที่อธิการบดีต้องลงนาม  และจุดประทับตรามหาวิทยาลัยว่าต้องกระท า ณ จุดใด 
บริเวณใดในสัญญารับทุนนั้น ๆ ทันทีและถึงจะด าเนินการใด ๆ ด้านเอกสารต่อไป 

5.2.6 ในการส่งสัญญารับทุนมาเก็บยังสถาบันวิจัยและพัฒนานั้นจะต้องเก็บสัญญาคู่ฉบับฉบับจริง
เท่านั้น เพราะอธิการบดีเป็นผู้ลงนามในสัญญารับทุน และหากมีการร้องขอส าเนาสัญญารับทุนนักวิจัยนักวิจัย
สามารถขอส าเนาได้ที่สถาบันวิจัยและพัฒนาได ้

5.2.7 ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรมได้จัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการติดตามงานทุนวิจัยภายนอกของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีส าหรับให้นักวิจัย เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานได้ใช้ระบบในการติดตาม
เอกสารว่าอยู่ในขั้นตอนใด โดยที่สามารถคีย์รหัสที่ได้จากเจ้าหน้าที่ตอนส่งเอกสาร ซึ่งระบบนี้จะสามาถให้
นักวิจัยทราบถึงเอกสารว่าอยู่ขั้นตอนใดด้วยตนเองโดยที่ไม่ต้องโทรเข้ามาสอบถามเป็นการแก้ปัญหาการโทร
ไม่พบเจ้าหน้าที ่
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ภาคผนวก 
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สถาบันวิจยัและพัฒนา  
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สถาบันวิจยัและพัฒนา  
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สถาบันวิจยัและพัฒนา  
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สถาบันวิจยัและพัฒนา  
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สถาบันวิจยัและพัฒนา  
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สถาบันวิจยัและพัฒนา  
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สถาบันวิจยัและพัฒนา  
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สถาบันวิจยัและพัฒนา  
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สถาบันวิจยัและพัฒนา  
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สถาบันวิจยัและพัฒนา  
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สถาบันวิจยัและพัฒนา  
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สถาบันวิจยัและพัฒนา  
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สถาบันวิจยัและพัฒนา  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 87 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 88 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 89 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  
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สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 91 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 92 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 93 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 94 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 95 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 96 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 97 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 98 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 99 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 100 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 101 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 102 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  

 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบตัิงานการขอรับสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกมหาวิทยาลัย ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 103 

 

สถาบันวิจยัและพัฒนา  
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