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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้ส่วนแผนงาน มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์ อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่ การบริหารคุณภาพ
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล หรือการบริการที่มี
คุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ   

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ 
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่
เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  
 
2. ขอบเขต 

ขั้นตอนการดำเนินงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานของงานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ ส่วนแผนงาน ในการ
ประสานงานด้านการทำวิจัยสถาบัน หัวหน้าหน่วยงาน และ/หรือบุคลากร ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
แล้วแต่กรณีด้วยการจัดทำวิจัยสถาบัน 
 
3. คำจำกัดความ 
มหาวิทยาลัย     หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ส่วนแผนงาน     หมายถึง  ส่วนแผนงาน  

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ผู้บริหาร       หมายถึง  รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี   

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
หัวหน้าหน่วยงาน    หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

  เทคโนโลยีสุรนารี  
หน่วยงานต่าง ๆ      หมายถึง  หน่วยงานภายใน-ภายนอก มหาวิทยาลัย 

  เทคโนโลยีสุรนารี 
งานประสานงานวิจัยสถาบัน หมายถึง  ประสานการจัดทำโครงการวิจัยสถาบัน การจัดทำ

สัญญาเงินอุดหนุนวิจัยสถาบัน การเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุน รายงานความก้าวหน้า การประเมิน ร่าง 
รายงานวิจัยสถาบัน  

งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ   หมายถึง  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ ส่วนแผนงาน 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี   
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เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  หมายถึง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานวิจัยสถาบันและ
สารสนเทศ ส่วนแผนงาน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้บริหาร: รับผิดชอบ พิจารณา สั่งการ มอบหมายให้ส่วนแผนงาน ดำเนินการด้านวิจัยสถาบัน 
4.2 หัวหน้าหน่วยงาน:  พิจารณา สั่งการ มอบหมายให้งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ ดำเนินการด้าน

วิจัยสถาบัน ที่ผู้บริหารพิจารณา สั่งการแล้ว  
4.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป: งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ ดำเนินการประสานผู้ดำเนินการวิจัย

สถาบัน คณะกรรมการวิจัยสถาบัน คณะอนุกรรมการวิจัยสถาบัน แจ้งผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และ/หรือ
บุคลากร ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

4.4 ผู้รับบริการ: ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และ/หรือบุคลากร ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
แล้วแต่กรณี เปิดรับโครงการวิจัยสถาบัน เพ่ือทราบและพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน

การปฏบิัตงิาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

1. 
 

 เจ้าหน้าท่ี งาน
ธุรการ สว่นแผนงาน  
รับข้อเสนอโครงการ 
ที่ผู้บริหาร และ
หัวหน้าส่วนแผนงาน 
มอบหมายให้
งานวิจัยสถาบันและ
สารสนเทศ
ดำเนินการ
ตรวจสอบ 

หนังสือที่รับ
ต้องมีการ 
มอบหมายเป็น
ลายลักษณ์
อักษรให้งาน
ธุรการ
ดำเนินการแจ้ง
เวียนด้วยวิธี
อิเล็กทรอนกิส์  

พนักงาน
ธุรการ / 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
 

ไม่ต้องใช้
เวลา
เนื่องจาก
หนังสือมี
การ
ลงทะเบยีน
รับในระบบ 
B-OFFICE 
อยู่แล้ว  
 
 

หนังสือจาก
หน่วยงาน/
ผู้วิจัยที่สนใจ
จะดำเนิน
โครงการฯ 

2. 
 
 
 
 

 ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อเสนอ
โครงการเบื้องต้น 
และวิเคราะห์
งบประมาณ 

สรุปผลการ
ตรวจสอบเป็น
ลายลักษณ์
อักษร และแจ้ง
ผู้บริหารและ
ผู้วิจัย 

ฝ่าย
เลขานุการฯ 
/เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

3-5 ชม. 
ขึ้นอยู่กับ
เนื้อหาและ
ข้อเสนอ
โครงการ 

หนังสือรับ
จากผู้วิจัย 

3.                        มีข้อเสนอแนะ 
                          ปรับปรงุ 

ข้อเสนอโครงการ
เป็นไปตามรูปแบบท่ี
กำหนด และ
งบประมาณเป็นไป
ตามเกณฑ ์
 
 
 

สรุปการ
ตรวจสอบ
เบื้องต้น 

ฝ่ายเลขา-นุ
การฯ/
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

30 นาที – 
3 ช่ัวโมง / 
โครงการ
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 

-เกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง 
และคู่มือการ
วิจัยสถาบัน 

4.  ประชุมพิจารณา
ข้อเสนอโครงการ/
จัดทำวาระการ
ประชุม 

ข้อเสนอ
โครงการที่
ปรับแก้ไข
ถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
เสนอ 

ฝ่าย
เลขานุการฯ/
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

30-60 
นาที / 
เรื่อง 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

ข้อเสนอ
โครงการที่
ปรับแก้ไข
แล้ว/วาระ
การประชุม 

รับข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบข้อเสนอ
โครงการ และ

วิเคราะห์งบประมาณ 

ข้อเสนอโครงการ
เป็นไปตามรูปแบบ

ท่ีกำหนด 

ประชุมขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ/

คณะอนุกรรมการวิจัยสถาบัน 
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ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

5.  
 
 
 
 
 

แจ้งผลการพิจารณา
ต่อคณะผู้วิจัย หากมี
ข้อสังเกต/
ข้อเสนอแนะให้
ปรับแก้ไขและส่งคืน
ฝ่ายเลขานุการฯ 

หนังสือแจ้งมติ
ที่ประชุมต่อ
คณะผู้วิจัย 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป/
ผู้วิจัย 

30-60 
นาที / 
เรื่อง 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

หนังสือแจ้ง
มติที่ประชุม 

6.  ลงนามในสญัญา  สัญญารับเงิน
อุดหนุนวิจัย
สถาบัน มี
ความถูกต้อง 
ครบถ้วน และ
มีลายมือช่ือใน
สัญญาฯ ทุก
หน้า 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

3-4 ช่ัวโมง สัญญารับเงิน
อุดหนุนวิจัย 
เอกสาร
ประกอบ
สัญญา 
ข้อเสนอ
โครงการ 
หนังสือรับรอง
จริยธรรมวิจัย
ในมนุษย์ (ถ้า
มี) 

7.  
 
 
 

คณะผู้วิจัยขออนุมัติ
เบิกเงินอุดหนุนงวด
ที่ 1 

หนังสือขอเบิก
เงินท่ีลงนาม
แล้วถูกต้องมี
เลขท่ีหนังสือ
และวันท่ี 
ติดตามการ
โอนเงิน
หลังจากส่ง
เอกสารภายใน 
10 วันทำการ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป/
ผู้วิจัย 
 

30 นาท ี หนังสือขอ
เบิกเงิน
อุดหนุน 
สำเนาสัญญา
รับเงิน
อุดหนุน 
หนังสือนำส่ง
ส่วนการเงิน
และบัญช ี

8.  
 
 
 

 

รายงาน
ความก้าวหน้า
โครงการวิจัยสถาบัน 

รูปแบบ
รายงาน
ความก้าวหน้า
ที่กำหนด
ถูกต้อง 

คณะผู้วิจัย ไม่ต้องใช้
ระยะเวลา 

รายงาน
ความก้าวหน้า 

สัญญารับเงินอุดหนุน
วิจัยสถาบัน 

 

ผลการพิจารณา 

เห็นชอบ 

มีข้อสังเกต 

อนุมัติ 

รายงาน
ความก้าวหน้า 

เบิกเงินอุดหนุน งวดแรก 
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ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

9.  

 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายงาน
ความก้าวหน้าตาม
รูปแบบและผลการ
ดำเนินงาน 

ความถูกต้อง
ตามรูปแบบที่
กำหนด 

ฝ่าย
เลขานุการฯ 
/เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

1-2 ช่ัวโมง 
แล้วแต่
เนื้อหา
เอกสาร 

รายงาน
ความก้าวหน้า 

10.                        มีข้อเสนอแนะ  
                                         ปรับปรุง 

 
 
 
 
 
                            ถูกต้อง 

สรุปการตรวจสอบ
รายความก้าวหน้า  
 

 
 
 
 

รายงาน
ความก้าวหน้า
ตามรูปแบบ 

ฝ่าย
เลขานุการฯ 
/เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

30 นาท ี รายงานความ
หน้าฉบับ
แก้ไข 

11.  
 
 
 
 

จัดทำวาระ
ประกอบการประชุม 
และเสนอที่ประชุม
พิจารณา 

รายงาน
ความก้าวหน้า
ฉบับแก้ไขที่ผ่าน
การตรวจสอบ
โดยฝ่าย
เลขานุการฯ 

ฝ่าย
เลขานุการ/
ผู้วิจัย 

30 นาท ี วาระ
ประกอบการ
ประชุม 
รายงาน
ความก้าวหน้า
ฉบับแก้ไข 

12.  แจ้งผลการพิจารณา
ต่อผู้วิจัย 
 
 
 

หนังสือแจ้งมติ
ที่ประชุม 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป/
ผู้วิจัย 

30-60 
นาที/เรื่อง  

หนังสือแจ้ง
มติที่ประชุม 

13.  
 
 
 

 

เบิกเงินอุดหนุนงวด
ที่ 2 

หนังสือขอเบิก
เงินท่ีลงนาม
แล้ว 
ติดตามการโอน
เงินหลังจากส่ง
เอกสารภายใน 
10 วันทำการ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป/
ผู้วิจัย 

 

30 นาท ี หนังสือขอเบิก
เงินอุดหนุน 
สำเนาสัญญา
รับเงินอุดหนุน 
หนังสือนำส่ง
ส่วนการเงิน
และบัญชี 

นำเสนอคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการวิจัย

สถาบัน 

รายงานความ- 
ก้าวหน้าเป็นไปตาม
รูปแบบที่กำหนด 

ตรวจสอบรายงาน
ความก้าวหน้าเบื้องต้น 

อนุมัติ 

ผลการพิจารณา 

เบิกจ่ายเงินงวด 2 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบัน 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_3 แก้ไขครั้งที่ : 2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 8 จาก 23 

 

 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

14.   
 

 
 
 

ร่าง รายงานวิจัย
สถาบันฉบับสมบูรณ ์

รูปแบบ ร่าง
รายงานวิจัย
สถาบันฉบับ
สมบูรณ์ที่
กำหนด 

คณะผู้วิจัย ไม่ต้องใช้
ระยะเวลา 

ร่าง รายงาน
วิจัยสถาบัน
ฉบับสมบรูณ ์

15.  
 
 
 
 

ตรวจสอบ ร่าง 
รายงานวิจัยสถาบันฯ 
ตามรูปแบบ 

ความถูกต้อง
ตามรูปแบบที่
กำหนด 

ฝ่าย
เลขานุการฯ 
/เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

7-14 
ช่ัวโมง 
แล้วแต่
เนื้อหา
เอกสาร 

ร่าง รายงาน
วิจัยสถาบัน
ฉบับสมบรูณ ์

16.                   มีข้อเสนอแนะ 
                         ปรับปรุง/แก้ไข 

 
 
 
 
   
 
 ถูกต้อง  

สรุปการตรวจสอบ 
ร่าง รายงานวิจัย
สถาบันฉบับสมบูรณ ์
 

 
 
 
 

ร่าง รายงาน
วิจัยสถาบัน
ฉบับสมบรูณ์
ตามรูปแบบ 

ฝ่าย
เลขานุการฯ 
/เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

5-7 ช่ัวโมง
แล้วแต่
เนื้อหา
เอกสาร 

สรุปการ
ตรวจสอบ 
ร่าง รายงาน
วิจัยสถาบัน
ฉบับสมบรูณ์ 
(ข้อเสนอแนะ
เบื้องต้น) 

17.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอช่ือ
ผู้ทรงคุณวุฒิต่อ
ประธาน
คณะอนุกรรมการ
วิจัยสถาบัน 
 

รายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 3 
ท่าน (บุคคล
ภายใน มทส.)/ 
คำสั่งแต่งตั้ง 

ฝ่าย
เลขานุการฯ 

3-7 ช่ัวโมง หนังสือเรียน
เชิญเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิ/
จัดทำ ร่าง
คำสั่ง/เสนอ
ผู้บริหาร/ขอ
ความ
อนุเคราะห์ 
สสน. 
ตรวจสอบ/
คำสั่งแต่งตั้ง
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ร่าง รายงานวิจัย
สถาบันฯ เป็นไป
ตามรูปแบบที่

กำหนด 

คณะผู้วิจัย ส่ง ร่าง 
รายงานวิจัยสถาบันฯ 

แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมิน ร่าง รายงาน

วิจัยสถาบันฯ 

ตรวจสอบ ร่าง รายงาน
วิจัยสถาบันฉบับ

สมบูรณ์ 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบัน 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_3 แก้ไขครั้งที่ : 2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 9 จาก 23 

 

 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

18.  

 
 
 
 

ขอความอนุเคราะห์
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 
ร่าง รายงานวิจัย
สถาบันฯ 

แบบประเมิน
ตามเกณฑ์การ
ประเมิน 3 
ระดับ/ร่าง 
รายงานวิจัย
สถาบันฯ ตาม
รูปแบบ 

ฝ่าย
เลขานุการฯ/
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

3-4 ช่ัวโมง หนังสือขอ
ความ
อนุเคราะห์
ประเมิน/รา่ง 
รายงานวิจัย
สถาบันฯ/
สรุปผลการ
ประเมิน 

19.  
 
 
 
 
 

ผลการประเมินจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ผลประเมิน 
ร่าง รายงาน
วิจัยสถาบันฯ 
และข้อสังเกต/
ข้อเสนอแนะ 

ฝ่าย
เลขานุการฯ/
ผู้วิจัย 

3 ช่ัวโมง ผลการ
ประเมิน/
หนังสือแจ้ง
ผลการ
ประเมิน
พร้อม
ข้อสังเกต/
ข้อเสนอแนะ 

20.  
 
 
 
 

ร่าง รายงานวิจัย
สถาบันฯ ฉบับปรบั
แก้ไขตามข้อสังเกต/
ข้อเสนอแนะของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

หนังสือนำส่ง 
ร่าง รายงาน
วิจัยสถาบันฯ 
ฉบับปรับแก้ไข 

ผู้วิจัย ไม่ต้องใช้
ระยะเวลา 

รายงานวิจัย
สถาบันฯ 
ฉบับปรับ
แก้ไข 

21.    ไม่ใช่ 
     ปรับปรุง/แก้ไข 
 
 
 
 
 

 
 

ถูกต้อง        

สรุปผลการปรับ 
แก้ไข ร่าง รายงาน
วิจัยสถาบัน 

ผลการ
ตรวจสอบการ
ปรับแก้ไข ร่าง 
รายงานวิจัย
สถาบันฯ 

ฝ่าย
เลขานุการฯ/
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

7-15 
ช่ัวโมง 
แล้วแต่
เนื้อหา
เอกสาร 

สรุปการ
ตรวจสอบการ
ปรับแก้ไข ร่าง 
รายงานวิจัย
สถาบันฯ 

ส่ง ร่าง รายงานวิจัย
สถาบันฯ ให้ผู้ทรงคุณวุฒิ

ประเมิน 

สรุปผลการประเมินส่ง
คณะผู้วิจัย ปรับแก้ไข  

(ถ้ามี) 

ผ่าน 

ไมผ่่าน 

คณะผู้วิจัย ส่ง ร่าง รายงาน
วิจัยสถาบันฯ ฉบับแก้ไข 

สรุปการปรับแกไ้ข
พร้อมผลการ

ประเมิน 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบัน 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_3 แก้ไขครั้งที่ : 2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 10 จาก 23 

 

 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

22.  

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำวาระ
ประกอบการประชุม 
และเสนอที่ประชุม
พิจารณา 

ร่าง รายงาน
วิจัยสถาบันฯ 
ฉบับแก้ไขที่ผ่าน
การตรวจสอบ
โดยฝ่าย
เลขานุการฯ 

ฝ่าย
เลขานุการ/
ผู้วิจัย 

30 นาท ี วาระ
ประกอบการ
ประชุม ร่าง 
รายงานวิจัย
สถาบันฯ 
ฉบับแก้ไข 

23.                           เห็นชอบ 
มีข้อสังเกต/ 

                  ข้อเสนอแนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
เห็นชอบ 

แจ้งผลการพิจารณา
ต่อผู้วิจัย 
 
 

 

หนังสือแจ้งมติ
ที่ประชุม 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป/
ผู้วิจัย 

30-60 
นาที/เรื่อง  

หนังสือแจ้ง
มติที่ประชุม 

24.  
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานวิจัยสถาบัน
ฉบับสมบรูณ์ และ
เอกสารอื่น ๆ ตามที่
ระบุในสญัญา 
 
 

 

เล่มรายงาน
วิจัยสถาบัน
ฉบับสมบรูณ์ 
และเอกสาร
อื่น ๆ ตามที่
ระบุในสญัญา 

ผู้วิจัย ไม่มี
ระยะเวลา 

หนังสือนำส่ง 
ไฟล์รายงาน
วิจัยสถาบันที่
บรรจุในแผ่น
บันทึกข้อมูล 

เสนอขอความเห็นชอบ ร่าง 
รายงานวิจัยสถาบันฯ ฉบับ
แก้ไขต่อคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการวิจัย

สถาบัน 

ผลการพิจารณา
ของคณะ-

อนุกรรมการ
วิจัยสถาบัน 

คณะผู้วิจัย ส่ง รายงาน
วิจัยสถาบันฉบับสมบูรณ์ 
และเอกสารอื่น ๆ ตามที่

ระบุในสัญญา 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบัน 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_3 แก้ไขครั้งที่ : 2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 11 จาก 23 

 

 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

25.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบราย
งานวิจัยสถาบันฉบับ 
สมบูรณ์ และ
เอกสารฯ 

รายงานวิจัย
สถาบันฉบับ 
สมบูรณ์ตาม
รูปแบบที่
กำหนด 

ฝ่าย
เลขานุการ/
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

3-5 ช่ัวโมง รายงานวิจัย
สถาบันฉบับ 
สมบูรณ/์สรปุ
การ
ตรวจสอบ
รายงานวิจัยฯ 
ตาม
ข้อสังเกต/
ข้อเสนอแนะ
ของที่ประชุม 

26.  
 
 
 
 

ปิดบัญชีธนาคารไทย
พาณิชย ์ 

หนังสือขอปิด
บัญชีธนาคาร
ตามรูปแบบที่
กำหนด 

ฝ่าย
เลขานุการ/
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

30 นาท ี หนังสือขอปิด
บัญชีธนาคาร
ฯ/หนังสือ
นำส่งเสนอลง
นาม 

27.  
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหลักฐาน
การใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนวิจัยสถาบัน 

หลักฐานการ
ใช้จ่ายเงิน 
ใบเสร็จรับเงิน 
ใบสำคัญรับ
เงินตาม
ระเบียบ มทส. 

ฝ่าย
เลขานุการ/
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

30-60 
นาที/เรื่อง 
แล้วแต่
เอกสาร 

หลักฐานทาง
การเงินพร้อม
เงินคงเหลือ 
(ถ้ามี) และ
ดอกเบี้ย 

28.  
 
 
 
 
 

 

 

ขออนุมัติเงิน
สมนาคณุแก่ผู้วิจยั 

หนังสือขอ
อนุมัติเงิน
สมนาคณุ 
ติดตามการ
โอนเงิน
หลังจากส่ง
เอกสารภายใน 
10 วันทำการ 

ฝ่าย
เลขานุการ/
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

30-60 
นาที 

หนังสือขอ
อนุมัติเงิน
สมนาคณุ
และหนังสือ
นำส่ง 

ตรวจสอบรายงาน 
วิจัยสถาบันฉบับ 
สมบูรณ์ และ

เอกสารฯ 

ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำ
หนังสือขอปิดบัญชี
ธนาคารไทยพาณิชย์ 

คณะผู้วิจัยส่งหลักฐาน
การใช้จ่ายเงินและคืน
เงินคงเหลือ (ถ้ามี) 

พร้อมดอกเบี้ย 

ขออนุมัติเงินสมนาคุณ
แก่คณะผู้วิจัย กรณี

ดำเนินการตาม
ข้อกำหนดในสัญญา 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบัน 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_3 แก้ไขครั้งที่ : 2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 12 จาก 23 

 

 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

29.  

 
 
 
 
 

ติดตามผลการนำ
ผลงานวิจัยสถาบัน
ไปใช้ประโยชน ์

แบบฟอร์มการ
รายงานผลการ
ติดตามผลการ
นำผลงานวิจัย
สถาบันไปใช้
ประโยชน ์

ฝ่าย
เลขานุการฯ 
/เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

1-2 ช่ัวโมง หนังสือส่ง
ผู้บริหาร/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและ
แบบฟอร์ม
การรายงาน
ผลฯ 

30.  
 
 
 
 
 
 

เผยแพรผ่ลงานวิจยั
สถาบันที่แล้วเสร็จ 

หนังสือนำส่ง
อธิการบดี 
ผู้บริหาร/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
ศบส. และส่วน
แผนงาน 

ฝ่าย
เลขานุการฯ 
/เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

1-2 ช่ัวโมง หนังสือนำส่ง 
บทสรุป
สำหรับ
ผู้บริหาร เลม่ 
รายงานวิจัย
สถาบันฉบับ
สมบูรณ ์

31.  
 
 
 
 

นำรายงานวิจัย
สถาบันฯ เก็บที่ช้ัน
หนังสือและไฟล์เก็บ
ไว้ใน Server ส่วน
แผนงาน 

เล่มรายงาน ฝ่าย
เลขานุการฯ 
/เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

30 นาท ี เล่ม รายงาน
วิจัยสถาบัน
ฉบับสมบรูณ์ 
ไฟล ์

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. รับข้อเสนอโครงการที่ผูบ้ริหาร และ

หัวหน้าส่วนแผนงาน มอบหมายให้
งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ (ฝ่าย
เลขานุการคณะอนุกรรมการวิจัยสถาบัน) 
ดำเนินการตรวจสอบ 

- เจ้าหน้าท่ี งานธุรการ ส่วนแผนงาน  รับเอกสารข้อเสนอโครงการวิจยัสถาบัน
จากคณะผู้วิจัย แล้วเสนอประธานคณะอนุกรรมการวิจัยสถาบัน (ผู้ช่วย
อธิการบดี) หรือเสนอหัวหน้าส่วนแผนงาน  

- นำส่งงานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ (ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการวิจัย
สถาบัน) เพื่อดำเนินการต่อไป 

- คณะผู้วิจัย จัดทำข้อเสนอโครงการ ตามรูปแบบบนเว็บไซตส์่วนแผนงาน: 
http://web.sut.ac.th/dpn/index.php?option=com_content&view=
article&id=4&Itemid=48 

 

ติดตามการนำผลวิจัย
สถาบันไปใช้ประโยชน์

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เผยแพร่ผลงานวิจัยสถาบันที่
แล้วเสร็จ (เสนออธิการบดี 

ผู้บริหาร/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ศบส. และส่วน
แผนงานนำขึ้นเว็บ สผ.) 

ปิดโครงการ 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบัน 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_3 แก้ไขครั้งที่ : 2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 13 จาก 23 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อเสนอ
โครงการวิจัยสถาบันเบื้องต้น และวิเคราะห์
งบประมาณ 

 
- ฝ่ายเลขานุการฯ ตรวจสอบข้อเสนอโครงการฯ และวิเคราะห์งบประมาณ 

ตามรูปแบบที่กำหนด/ทฤษฎีที่เกีย่วข้องเบื้องต้น เกณฑ์ของ มทส. แล้ว
สรุปผลการตรวจสอบ (ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ ถ้ามี)  

- เสนอประธานคณะอนุกรรมการวจิัย เพื่อทราบสรุปผลการตรวจสอบ 
3. ข้อเสนอโครงการเป็นไปตามรปูแบบท่ี
กำหนด และงบประมาณเป็นไปตามเกณฑ ์

- สรุปผลการตรวจสอบข้อเสนอโครงการฯ แล้วประสานฯ คณะผู้วิจยัเพื่อ
ดำเนินการปรับแก้ไข (ถ้ามีข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ) 

- คณะผู้วิจัยดำเนินการปรับแก้ไขข้อเสนอโครงการฯ ตามข้อสังเกตฯ 
- คณะผู้วิจัยส่งข้อเสนอโครงการฯ ที่ปรับแก้ไขให้กับฝ่ายเลขานุการฯ เพื่อ

ดำเนินการต่อไป 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบัน 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_3 แก้ไขครั้งที่ : 2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 14 จาก 23 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
4. ประชุมพิจารณาข้อเสนอโครงการฯ และ
จัดทำวาระการประชุม 

- คณะผู้วิจัยส่งข้อเสนอโครงการวิจยัสถาบันฉบับปรับแก้ไขตามข้อสังเกต/
ข้อเสนอแนะเบื้องต้นของฝ่ายเลขานุการฯ 

- ฝ่ายเลขานุการฯ ประสานนัดหมายคณะอนุกรรมการวิจัยสถาบันเพือ่ประชุม
พิจารณาให้ความเห็นชอบฯ จองหอ้งประชุม 

- จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะอนกุรรมการวิจัยสถาบัน 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะผู้วจิัยเพื่อช้ีแจงข้อเสนอโครงการฯ ตอ่ท่ี

ประชุม 
- จัดทำวาระการประชุมขอความเหน็ชอบข้อเสนอโครงการวิจยัสถาบนัตามที่

มีผู้เสนอขอรับเงินอุดหนุนวิจยัสถาบัน จัดทำวาระประชุมในระบบ E-
meeting 

- นำข้อเสนอโครงการวิจัยสถาบันเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการวิจัย
สถาบันเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

- ทีป่ระชุมพิจารณาข้อเสนอโครงการ 
- ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำรายงานการประชุมฯ เวียนรับรองรายงานการประชุมฯ 

5. แจ้งผลการพิจารณาต่อคณะผู้วิจัย หากมี
ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะให้ปรับแกไ้ขและส่งคืน
ฝ่ายเลขานุการฯ 

- จัดทำหนังสือแจ้งมติที่ประชุมต่อคณะผู้วิจัย พร้อมข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ
ของที่ประชุม 

- คณะผู้วิจัยดำเนินการปรับแก้ไขข้อเสนอโครงการฯ ตามข้อสังเกต/
ข้อเสนอแนะ 

- คณะผู้วิจัยส่งข้อเสนอโครงการฯ ที่ปรับแก้ไขฯ มายังฝ่ายเลขานุการฯ 
- ฝ่ายเลขานุการฯ ตรวจสอบข้อเสนอโครงการฯ ตามข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ 

6. ลงนามในสญัญา  - ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำสัญญารับเงินอุดหนุนวิจัยสถาบัน โดยตรวจสอบช่ือ
เรื่อง ช่ือผู้วิจัย ระยะเวลาดำเนินการ วงเงินอุดหนุนวิจัยสถาบัน หน่วยงาน 
เบอร์โทร. 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบสัญญารับเงินอุดหนุนฯ 
- จัดทำหนังสือเสนอลงนามในสัญญา 
- ผู้วิจัยและผู้บริหารที่ไดร้ับมอบอำนาจจากอธิการบดลีงนามในสญัญาต้นฉบับ

และคู่ฉบับพร้อมเอกสารประกอบ 
- ส่งสัญญาคู่ฉบับให้กับผู้วิจัย 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบัน 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_3 แก้ไขครั้งที่ : 2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 15 จาก 23 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 
- จัดทำหนังสือขอเปิดบญัชี 

 
- ส่งหนังสือขอเปิดบญัชีให้กับผู้วิจัยเพื่อนำไปเปิดบัญชีท่ีธนาคารไทยพาณิชย ์



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบัน 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_3 แก้ไขครั้งที่ : 2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 16 จาก 23 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
7. คณะผู้วิจัยขออนุมัตเิบิกเงินอุดหนนุ 
งวดที่ 1 

- จัดทำหนังสือขอเบิกเงินอุดหนุนงวดที่ 1  
- ส่งไฟล์ให้กับหัวหนา้โครงการวิจัยเพื่อลงนามและออกเลขท่ีหนังสือพร้อม

วันท่ี 
- ผู้วิจัยจัดส่งหนังสือให้กับฝา่ยเลขานุการคณะอนุกรรมการวิจยัสถาบนั เพื่อ

ตรวจสอบงบประมาณ 
- ฝ่ายเลขานุการฯ ตรวจสอบงบประมาณและลงนาม 
- เสนอผู้บริหารผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติตามลำดับ 
- งานธุรการตรวจสอบงบประมาณ 
- ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำหนังสือส่งส่วนการเงินและบัญชีเพื่อดำเนินการ

เบิกจ่ายงบประมาณ โดยการโอนเข้าบัญชีผู้วิจัยต่อไป 
- ติดตามการโอนเงินเข้าบัญชีผู้วิจยัภายใน 10 วันทำการ 

8. รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจยั
สถาบัน 

- ผู้วิจัยส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยสถาบันตามรปูแบบท่ีกำหนด 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบัน 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_3 แก้ไขครั้งที่ : 2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 17 จาก 23 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
9. ตรวจสอบรายงานความก้าวหน้าตาม
รูปแบบและผลการดำเนินงาน (ลำดับที่ 9-
10) 

- ฝ่ายเลขานุการฯ ตรวจสอบรายงานความก้าวหน้าตามรูปแบบท่ีกำหนด 
- สรุปการตรวจสอบ (ถ้ามี) แจ้งผู้วจิัยดำเนินการปรับแกไ้ข 
- เสนอที่ประชุมฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

10. จัดทำวาระประกอบการประชุม และ
เสนอที่ประชุมพิจารณา 

- จัดทำวาระการประชุมและเสนอทีป่ระชุมพิจารณา 
- สรุปข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะของที่ประชุม 

11. แจ้งผลการพิจารณาต่อผู้วิจัย - ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำหนังสือแจง้มติต่อผู้วิจยั 
- ส่งหนังสือแจ้งมติต่อผู้วิจัย 

12. เบิกเงินอุดหนุนงวดที่ 2 - จัดทำหนังสือขอเบิกเงินอุดหนดุงวดท่ี 2  
- ส่งไฟล์ให้กับหัวหนา้โครงการวิจัยเพื่อลงนามและออกเลขท่ีหนังสือพร้อม

วันท่ี 
- ผู้วิจัยจัดส่งหนังสือให้กับฝา่ยเลขานุการคณะอนุกรรมการวิจยัสถาบนั เพื่อ

ตรวจสอบงบประมาณ 
- ฝ่ายเลขานุการฯ ตรวจสอบงบประมาณและลงนาม 
- เสนอผู้บริหารผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติตามลำดับ 
- งานธุรการตรวจสอบงบประมาณ 
- ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำหนังสือส่งส่วนการเงินและบัญชีเพื่อดำเนินการ

เบิกจ่ายงบประมาณ โดยการโอนเข้าบัญชีผู้วิจัยต่อไป 
- ติดตามการโอนเงินเข้าบัญชีผู้วิจยัภายใน 10 วันทำการ 

13. ร่าง รายงานวิจัยสถาบันฉบับสมบรูณ์ 
(ลำดับท่ี 14-16) 

- ผู้วิจัยส่ง ร่าง รายงานวิจัยสถาบันฉบับสมบรูณ ์
- ฝ่ายเลขานุการฯ รับ ร่าง รายงานวิจัยสถาบันฉบับสมบูรณ์ 
- ฝ่ายเลขานุการฯ ตรวจสอบ ร่าง รายงานวิจัยสถาบันฯ ตามรูปแบบที่กำหนด 

และสรุปการตรวจสอบ 
- แจ้งผู้วิจัยดำเนินการปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะเบื้องต้น (ถ้ามี) 
- ผู้วิจัยดำเนินการแกไ้ข และ ส่ง ร่าง รายงานวิจัยสถาบันฯ ที่ปรับแกไ้ขให้

ฝ่ายเลขานุการฯ 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบัน 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_3 แก้ไขครั้งที่ : 2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 18 จาก 23 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 
14. เสนอช่ือผู้ทรงคณุวุฒิ - เสนอช่ือผู้ทรงคณุวุฒิต่อประธานคณะอนุกรรมการวิจัยสถาบัน 

- ประธานฯ เห็นชอบ 
- ฝ่ายเลขานุการฯ ประสานเรียนเชิญผู้ทรงคณุวุฒิตามที่ประธานฯ เหน็ชอบ

ด้วยวาจา 
15. ขอความอนุเคราะห์ผู้ทรงคณุวุฒิประเมิน 
ร่าง รายงานวิจัยสถาบันฯ 

- ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำหนังสือเรียนเชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ 
- จัดทำ ร่าง คำสั่งแต่งตั้งผู้ทรงคุณวฒุิ 
- จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหส์่วนสารบรรณและนิติการตรวจสอบ 
- เสนอผู้บริหารลงนามในคำสั่งแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ 
- ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน ร่าง 

รายงานวิจัยสถาบัน 
- ส่งเอกสาร ร่าง รายงานฯ และแบบประเมินให้ผู้ทรงคณุวุฒิจำนวน 3 ท่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
16. ผลการประเมินจากผู้ทรงคณุวุฒิ  - ผู้ทรงคุณวุฒิจำนวน 3 ท่าน ส่งผลการประเมิน ร่าง รายงานวิจัยสถาบันฯ 

มายังฝ่ายเลขานุการฯ 
- ฝ่ายเลขานุการฯ สรุปผลการประเมินฯ 
- เสนอประธานคณะอนุกรรมการวจิัยสถาบัน 
- ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำหนังสือแจง้ผลการประเมิน ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ 

ของผู้ทรงคุณวุฒิต่อผู้วิจยัเพื่อทราบและดำเนินการปรับแก้ไขตามข้อสังเกต/
ข้อเสนอแนะ 

- คณะผู้วิจัยดำเนินการปรับแก้ไข 
17. ร่าง รายงานวิจัยสถาบันฯ ฉบับปรับ
แก้ไขตามข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ (ลำดับที่ 20-21) 

- ผู้วิจัยส่ง ร่าง รายงานวิจัยสถาบันฯ ฉบับปรับแก้ไขตามข้อสังเกต/
ข้อเสนอแนะของผู้ทรงคณุวุฒิ 

- ฝ่ายเลขานุการฯ ตรวจสอบความถูกต้องตามข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ 
- สรุปผลการปรับแกไ้ข ร่าง รายงานวิจัยสถาบัน 

18. จัดทำวาระประกอบการประชุม เสนอที่
ประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบ ร่าง 
รายงานวิจัยสถาบัน (ลำดับท่ี 22-23) 

- ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำวาระประกอบการประชุม ร่าง รายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ ์

- เสนอที่ประชุมพิจารณาให้ความเหน็ชอบ 
- สรุปข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้วิจัย และส่งหนังสือแจ้งมติ 
- ผู้วิจัย ปรับแกไ้ข ร่าง รายงานวิจัยสถาบันตามข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะของที่

ประชุม 
- ฝ่ายเลขานุการฯ ตรวจสอบ ร่าง รายงานวิจัยสถาบันฯ ตามข้อสังเกต/

ข้อเสนอแนะของที่ประชุม 
19. รายงานวิจัยสถาบันฉบับสมบูรณ์ และ
เอกสารอื่น ๆ ตามที่ระบุในสัญญา (ลำดับท่ี 
24-25) 

- ผู้วิจัยจัดส่งรายงานวิจัยสถาบันฉบบัสมบูรณ์ และเอกสารอื่น ๆ ตามที่ระบุใน
สัญญา 

- ฝ่ายเลขานุการฯ รับเอกสาร และตรวจสอบรายงานวิจัยสถาบันฉบบัสมบูรณ์ 
เอกสารฯ ความครบถ้วน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
20. ปิดบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์  - ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำหนังสือขอปิดบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์  

- เสนอประธานคณะอนุกรรมการวจิัยสถาบันลงนาม 
- ส่งหนังสือให้ผู้วิจัยเพื่อนำไปปดิบญัชีท่ีธนาคารไทยพาณิชย ์
- ผู้วิจัยส่งสมุดบญัชีให้ฝ่ายเลขานุการฯ 

21. หลักฐานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนวิจยั
สถาบัน 

- ผู้วิจัยส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนวิจัยสถาบันให้ฝ่ายเลขานุการฯ 
- ฝ่ายเลขานุการฯ ตรวจสอบหลักฐานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนวิจัยสถาบันตาม

งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร และตามระเบยีบมหาวิทยาลัย 
- ผู้วิจัยคืนเงินคงเหลือพร้อมดอกเบีย้ให้มหาวิทยาลัยฯ (ถ้ามี) 

22. เงินสมนาคณุแก่ผู้วิจยั - รายงานวิจัยสถาบันที่ส่งตามกำหนดเวลาทีร่ะบุในสญัญา ฝ่ายเลขานุการฯ 
จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินสมนาคณุแก่ผู้วิจยั ตามเกณฑ์ที่กำหนด 

- เสนอประธานฯ ลงนาม 
- เสนอรองอธิการบดฝี่ายยุทธศาสตร์ แผน และงบประมาณ อนุมตัิการ

จ่ายเงิน 
- งานธุรการตรวจสอบงบประมาณ 
- จัดส่งหนังสือเพื่อเบิกจ่ายให้กับคณะผู้วิจัย 
- ติดตามการโอนเงินเข้าบัญชีผู้วิจยัภายใน 10 วันทำการ 

23. ติดตามผลการนำผลงานวิจยัสถาบันไปใช้
ประโยชน ์

- ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำแบบฟอรม์การติดตามผลการนำผลงานวิจัยสถาบัน
ไปใช้ประโยชน ์

- ส่งแบบฟอร์มการติดตามผลการนำผลงานวิจัยสถาบันให้กับฝ่าย/หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

24. เผยแพรผ่ลงานวิจยัสถาบันที่แล้วเสร็จ - จัดทำหนังสือเรียนอธิการบดี ฝ่าย/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- จัดทำหนังสือถึงศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา เพื่อเผยแพร่ผลงานวิจัย

สถาบันที่แล้วเสร็จ 
25. นำรายงานวิจัยสถาบันฯ เก็บที่ช้ันหนังสือ
และไฟล์เก็บไว้ใน Server ส่วนแผนงาน 

- นำรายงานวิจัยสถาบันฯ เก็บอ้างอิงจำนวน 2 เล่ม 
- เก็บที่ช้ันหนังสือเพื่อเผยแพร่ทั่วไป 
- ไฟล์เก็บไว้ใน Server ส่วนแผนงาน 
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ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_3 แก้ไขครั้งที่ : 2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 21 จาก 23 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
โดยคณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน (Internal Auditor)  
 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน  
 7.3  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสำหรับผู้วิจัย จะติดตามการโอนเงินเข้าบัญชีผู้วิจัยภายใน 10 วันทำการ 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีว่าด้วยเงินอุดหนุนการวิจัยสถาบัน พ.ศ. 2561 
8.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง แนวปฏิบัติการดำเนินการวิจัยสถาบัน พ.ศ. 2561 
8.3 เกณฑ์การจัดสรรเงินอุดหนุนการวิจัยสถาบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ปี 2553 
8.4 คู่มือการเขียนโครงการวิจัยสถาบัน 

8.5 การขอรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
8.6 การเขียนอ้างอิง 
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9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 9.1 แบบข้อเสนอโครงการวิจัยสถาบัน 
 9.2 แบบสัญญารับเงินอุดหนุนวิจัยสถาบัน 
 9.3 แบบขอเบิกเงินอุดหนุน 
 9.4 แบบรายงานความก้าวหน้า 
 9.5 แบบรายงานวิจัยสถาบันฉบับสมบูรณ์ 
  

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยง/ข้อควรระวัง
สำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1.  การรับข้อเสนอโครงการ ต้นเร่ืองส่งเอกสารล่าชา้และไมค่รบ ติดตามโดยการประสานงานกับต้น
เร่ือง (ผู้วิจัย/หน่วยงาน) 

2. ตรวจสอบข้อเสนอโครงการและ
วิเคราะห์งบประมาณ 

ตรวจสอบข้อเสนอฯ ไม่ละเอียด ทำให้
ข้อมูลไม่ครบถ้วน เมื่อเสนอที่ประชุม
ทำให้ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติหนา้ที่เพิ่มความละเอียดถี่
ถ้วนในการตรวจสอบข้อเสนอฯ 

3. สัญญารับเงนิอุดหนุนวิจัย
สถาบนั 

รายละเอียดในสัญญาไม่ถูกต้อง เช่น 
งบประมาณ ระยะเวลา วนัที่ 

ผู้ปฏิบัติหนา้ที่เพิ่มความละเอียดถี่
ถ้วนโดยการตรวจสอบและส่งให้
คณะผู้วิจัยได้ตรวจสอบหลงัจัดทำ
เสร็จแล้ว 

4. รายงานความก้าวหน้า รายงานความก้าวหน้าไม่ถูกต้อง ตาม
รูปแบบที่กำหนด 

ผู้ปฏิบัติหนา้ที่เพิ่มความละเอียดถี่
ถ้วนโดยการตรวจสอบ และแจ้ง
คณะผู้วิจัยปรับแก้ไข 

5. ร่าง รายงานวิจัยสถาบันฉบบั
สมบูรณ ์

ร่าง รายงานวิจัยสถาบันฉบบัสมบูรณ์
ไม่ถูกต้อง ตามรูปแบบที่กำหนด 

ผู้ปฏิบัติหนา้ที่เพิ่มความละเอียดถี่
ถ้วนโดยการตรวจสอบ และแจ้ง
คณะผู้วิจัยปรับแก้ไข 

6. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย 
และการเบิกจ่ายเงนิสมนาคุณ
สำหรับผู้วิจัย 

เงินไม่ถูกโอนเข้าบัญชีผู้วิจยั  ติดตามการโอนเงนิภายใน 10 วัน
ทำการ 
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ภาคผนวก 
 

ก. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย เงินอุดหนุนการวิจัยสถาบัน พ.ศ. 2561  
http://web.sut.ac.th/dpn/document/ir/ระเบียบเงินอุดหนุนวิจัย-2561.pdf 

ข. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง แนวปฏิบัติการดำเนินการวิจัยสถาบัน พ.ศ. 2561  
http://web.sut.ac.th/dpn/document/ir/แนวปฏิบัติการดำเนินการวิจัยสถาบัน%2061.pdf 

ค. เกณฑ์การจัดสรรเงินอุดหนุนการวิจัยสถาบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ปี 2553 
http://web.sut.ac.th/dpn/document/ir/moneyIR-53.pdf 

ง. คู่มือการเขียนโครงการวิจัยสถาบัน 
http://web.sut.ac.th/dpn/index.php?option=com_content&view=article&id=4&Itemid=48  

จ. การขอรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์  
https://ec.sut.ac.th/index.php 

ฉ. การเขียนอ้างอิง  
http://web.sut.ac.th/dpn/document/ir/การเขียนอ้างอิง_APA_6th_ล่าสุด_A5.pdf 


