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ข้ันตอนการรับหนังสือ

ลงช่ือเขาใชระบบ
Log in Form

หนังสือรับเขา

เขาสูระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-doc

เกษียนหนังสือ
เสนอ หน.สนง.

เริ่ม

จบ

รอง ผอ./หน.สนง./งาน/กลุม

ผอ. พิจารณาสั่งการ

เจาหนาท่ีสารบรรณ

หัวหนาสํานักงาน ผอ.

ผอ. สวพ.

ใส Username / Password

ผูเก่ียวของ ข้ันตอน

- ลงทะเบียนหนังสือรับเขา
- นําเอกสารเขาระบบสารบรรณเปนไฟล PDF
- แยกประเภทเอกสาร
- สงเอกสารทางระบบ e-doc
- แยกเอกสารตนฉบับสงตามผูรับผิดชอบ

หน.สนง. พิจารณา
เสนอ ผอ.
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ข้ันตอนการจัดการประชุม
คณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

เตรียมเอกสารการประชุม

ออกหนังสือเชิญประชุม

ยืมเงินทดรองจาย

ดําเนินการประชุม

- เอกสารหมายเลข 3

- เอกสารหมายเลข 4
- เอกสารหมายเลข 5

สงใชเงินยืม

- ใบเซ็นชื่อในการประชุม/
เอกสารหมายเลข 6

- เอกสารหมายเลข  7
- หนังสือเชิญประชุม/เอกสารหมายเลข 3
- ใบเซ็นชื่อในการประชุม/เอกสารหมายเลข 6
- ใบขอเบกิคารับรองในการ ประชุม/

เอกสารหมายเลข 8

- เอกสารการประชุม/เอกสาร
หมายเลข 1 และ1/1

- เอกสารประกอบการประชุม /
เอกสารหมายเลข 2

- ขอวาระจากคณะกรรมการประจาํ
สวพ./โทรศัพท

- ประสานงานกับกองกลาง/
โทรศัพท

ประสานขอวาระการประชุม

สํานักงานผูอํานวยการ

A

เริ่ม

ขอใชหองประชุม
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- เอกสารหมายเลข 10

A

รอง.ผอ.สวพ.พิจารณา
รายงานการประชุม

จัดทํารายงานการประชุม - เอกสารหมายเลข 9

สงรายงานการประชุม

ผาน

จบ

ไมผาน/แกไข
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ข้ันตอนการเปดรับสมัครลูกจางช่ัวคราว

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

เริ่มตน

แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการสอบ

คัดเลือกลูกจางช่ัวคราว

คณะกรรมการออกขอสอบ

ขอใชหองประชุม

ดําเนินการสอบคัดเลือก
คณะกรรมการตรวจขอสอบและ

สรุปคะแนน

ตามมาตรฐานกาํหนดตําแหนง (เอกสารหมายเลข 4)
-เจาหนาทีบ่ริหารงาทั่วไป (รองผูอํานวยการ)
-เจาหนาทีว่ิจยั (รองผูอํานวยการ)
โดยทดสอบขอเขียน หรือปฏิบัติ และสัมภาษณ

-ประสานงานกับกองกลาง/โทรศัพท

จัดสงเอกสารการสอบคดัเลือก
ถึงกองบริหารงานบุคคล

-กรรมการกํากับหองสอบ 2 คน
-กรรมการผูใหคะแนน  3-4 คน
(เอกสารหมายเลข 5)

-บัญชีลายมือชื่อผูเขารับการคัดเลือกและสรุปคะแนน
ขอเขียนหรือปฏิบัติและสัมภาษณ (เอกสารหมายเลข 6)
-บัญชีสรุปคะแนนขอเขียนหรือปฏิบัติและสัมภาษณ
-แนบใบสมัครพรอมหลักฐานคืนกองบริหารงานบุคคล

-แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบอยางนอย 3 คน
-หัวหนาหนวยงานเปนประธาน 1 คน
-รองผอ.เปนกรรมการ 1 คน
-บุคลากรเปนกรรมการและเลขานุการ 1 คน
*สามารถแตงต้ังคณะอนุกรรมการอื่นๆเพื่อชวย

ดําเนินการไดตามความเหมาะสม (เอกสารหมายเลข 3)

-ประสานงานกับกองบริหารงานบุคคล
(เอกสารหมายเลข 1 )

กําหนดรายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง
และคณุสมบัติเฉพาะตําแหนง

บุคลากร

บันทึกประวัตลิงในระบบ HRM
และจัดเก็บเอกสาร

-ระบุจํานวนอัตราตําแหนง วุฒิการศึกษา
อัตราจางเดือนละ ไดรับคาจางจากเงินรายได

ปงบประมาณ... (เอกสารหมายเลข 2)

ผูผานการสอบคดัเลือกรายงานตัว
ณ สถาบันวิจัยและพัฒนา

-จัดสงเร่ืองการมารายงานตัวของผูสอบไดพรอม
แนบใบรับรองแพทยถึงกองบริหารงานบุคคล
(เอกสารหมายเลข 7)

-จัดเก็บเอกสารระยะเวลา 1 ป
(เอกสารหมายเลข 8)

แจงความประสงคเปดรับสมัคร

บุคลากร

บุคลากร/คณะกรรมการ

บุคลากร

คณะกรรมการ

จบ
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ข้ันตอนการตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน  ระยะท่ี 1,2,3,4

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

**การประเมินเพ่ือตอสญัญาจางปฏิบัติงานระยะท่ี 4 หากหัวหนาหนวยงานพิจารณาเห็นวาในการปฏบิัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยผูใด
เก่ียวของหรือมีผลกับผูรับบริการโดยตรง อาจกําหนดใหมีการสํารวจเพ่ือประเมินความพึงพอใจในการใหบริการของพนักงานมหาวิทยาลัยผู
น้ัน เพ่ือประกอบการพิจารณาประเมินได
**การประเมินเพ่ือตอสญัญาจาพนักงานมหาวิทยาลัยตําแหนงประเภทท่ัวไป วิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชายเฉพาะซึ่งอยูระหวางการลาศึกษา
ใหประเมินโดยพิจารณาจากผลการศึกษา

จบ

เริ่มตน

แตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินเพ่ือตอสญัญาจางระยะท่ี...

กรอกแบบประเมิน

ประเมินและสรุปผลการประเมิน

รายงานผลการประเมินระยะท่ี...
เพ่ือตอสัญญาจางระยะท่ี...

-กรอกแบบประเมิน สวนที่ 2
-ยื่นแบบตอหัวหนาหนวยงาน
(เอกสารหมายเลข 3)

-คณะกรรมการประเมินผลตามเอกสารหมายเลข 8 และ
สรุปในเอกสารหมายเลข 7 สวนที ่3 -ดําเนินการภายใน
10 วันนับจากไดรับแบบประเมิน
(เอกสารหมายเลข 5)

-รายงานมหาวิทยาลัย
-แจงผลใหผูขอรับการประเมินทรายภายใน 15 วัน
นับจากประเมินเสร็จส้ิน
(เอกสารหมายเลข 6)

-ประกาศ ฉบับที่ 4/2550 เร่ืองหลักเกณฑและ
วิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงานและการประเมิน
เพื่อตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย

(เอกสารหมายเลข 1)

(เอกสารหมายเลข 1 )

บุคลากร
                                       ข้ันตอนการเปดรับสมัครลูกจางชั่วคราว  สถาบันวิจัยและพัฒนา

ผูรับผิดชอบ    ขั้นตอน    รายละเอียด/เอกสาร

เร่ิมตน

แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการสอบ

คัดเลือกลูกจางช่ัวคราว

คณะกรรมการออกขอสอบ

ขอใชหองประชุม

ดําเนินการสอบคัดเลือก
คณะกรรมการตรวจขอสอบและ

สรุปคะแนน

 ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง (เอกสารหมายเลข 4)
-เจาหนาท่ีบริหารงาท่ัวไป (รองผูอํานวยการ)
-เจาหนาท่ีวิจัย (รองผูอํานวยการ)
โดยทดสอบขอเขียน หรือปฏิบัติ และสัมภาษณ

   -ประสานงานกับกองกลาง/โทรศัพท

จัดสงเอกสารการสอบคัดเลือก
ถึงกองบริหารงานบุคคล

-กรรมการกํากับหองสอบ 2 คน
-กรรมการผูใหคะแนน 3-4 คน
(เอกสารหมายเลข 5)

-บัญชีลายมือชื่อผูเขารับการคัดเลือกและสรุปคะแนน
 ขอเขียนหรือปฏิบัติและสัมภาษณ(เอกสารหมายเลข 6)
-บัญชีสรุปคะแนนขอเขียนหรือปฏิบัติและสัมภาษณ
-แนบใบสมัครพรอมหลักฐานคืนกองบริหารงานบุคคล

-แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบอยางนอย 3 คน
-หัวหนาหนวยงานเปนประธาน 1 คน
-รองผอ.เปนกรรมการ 1 คน
-บุคลากรเปนกรรมการและเลขานุการ 1 คน
*สามาถแตงต้ังคณะอนุกรรมการอ่ืนๆเพ่ือชวย
  ดําเนินการไดตามความเหมาะสม (เอกสารหมายเลข 3)

-ประสานงานกับกองบริหารงานบุคคล
(เอกสารหมายเลข 1 )

กําหนดรายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง

บุคลากร

บันทึกประวัติลงในระบบ HRM
และจัดเก็บเอกสาร

-ระบุจํานวนอัตรา ตําแหนง วุฒิการศึกษา
 อัตราจางเดือนละ ไดรับคาจางจากเงินรายได
 ปงบประมาณ... (เอกสารหมายเลข 2)

ผูผานการสอบคัดเลือกรายงานตัว
ณ สถาบันวิจัยและพัฒนา

-จัดสงเร่ืองการมารายงานตัวของผูสอบไดพรอม
 แนบใบรับรองแพทยถึงกองบริหารงานบุคคล
(เอกสารหมายเลข 7)

-จัดเก็บเอกสารระยะเวลา 1 ป
(เอกสารหมายเลข 8)

จบ

แจงความประสงคเปดรับสมัคร

บุคลากร

บุคลากร/คณะกรรมการ

บุคลากร

คณะกรรมการ

-แตงต้ังคณะกรรมการประเมิน
-หัวหนาหนวยงานเปนประธานกรรมการ
-ขาราชการ 2-4 คน เปนกรรมการ
-กรรมการ 1 คน เปนเลขานกุาร

(เอกสารหมายเลข 4)

ปงบประมาณ... (เอกสารหมายเลข 2)

แจงหลักเกณฑการตอสัญญาจางให
พนักงานมหาวิทยาลัยทราบ

คณะกรรมการ

หนวยงาน

ผูบังคับบัญชาช้ันตน

ยื่นแบบประเมินเพ่ือตอสัญญาจาง
(หมายเลข 7)

ผูขอรับการประเมิน
-กรอกแบบประเมินหมายเลข 7 สวนที ่1
-ยื่นตอผูบังคับบัญชาชั้นตนไมนอยกวา 4 เดือน
กอนครบกําหนดอายุสัญญา

-กรอกแบบสัญญาจางระยะที่ 1 จํานวน 3 ชุด
(เอกสารหมายเลข 2)

ปงบประมาณ... (เอกสารหมายเลข 2)

บุคลากร

บุคลากร
                                       ข้ันตอนการเปดรับสมัครลูกจางชั่วคราว  สถาบันวิจัยและพัฒนา

ผูรับผิดชอบ    ขั้นตอน    รายละเอียด/เอกสาร

เร่ิมตน

แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการสอบ

คัดเลือกลูกจางช่ัวคราว

คณะกรรมการออกขอสอบ

ขอใชหองประชุม

ดําเนินการสอบคัดเลือก
คณะกรรมการตรวจขอสอบและ

สรุปคะแนน

 ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง (เอกสารหมายเลข 4)
-เจาหนาท่ีบริหารงาท่ัวไป (รองผูอํานวยการ)
-เจาหนาท่ีวิจัย (รองผูอํานวยการ)
โดยทดสอบขอเขียน หรือปฏิบัติ และสัมภาษณ

   -ประสานงานกับกองกลาง/โทรศัพท

จัดสงเอกสารการสอบคัดเลือก
ถึงกองบริหารงานบุคคล

-กรรมการกํากับหองสอบ 2 คน
-กรรมการผูใหคะแนน 3-4 คน
(เอกสารหมายเลข 5)

-บัญชีลายมือชื่อผูเขารับการคัดเลือกและสรุปคะแนน
 ขอเขียนหรือปฏิบัติและสัมภาษณ(เอกสารหมายเลข 6)
-บัญชีสรุปคะแนนขอเขียนหรือปฏิบัติและสัมภาษณ
-แนบใบสมัครพรอมหลักฐานคืนกองบริหารงานบุคคล

-แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบอยางนอย 3 คน
-หัวหนาหนวยงานเปนประธาน 1 คน
-รองผอ.เปนกรรมการ 1 คน
-บุคลากรเปนกรรมการและเลขานุการ 1 คน
*สามาถแตงต้ังคณะอนุกรรมการอ่ืนๆเพ่ือชวย
  ดําเนินการไดตามความเหมาะสม (เอกสารหมายเลข 3)

-ประสานงานกับกองบริหารงานบุคคล
(เอกสารหมายเลข 1 )

กําหนดรายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง

บุคลากร

บันทึกประวัติลงในระบบ HRM
และจัดเก็บเอกสาร

-ระบุจํานวนอัตรา ตําแหนง วุฒิการศึกษา
 อัตราจางเดือนละ ไดรับคาจางจากเงินรายได
 ปงบประมาณ... (เอกสารหมายเลข 2)

ผูผานการสอบคัดเลือกรายงานตัว
ณ สถาบันวิจัยและพัฒนา

-จัดสงเร่ืองการมารายงานตัวของผูสอบไดพรอม
 แนบใบรับรองแพทยถึงกองบริหารงานบุคคล
(เอกสารหมายเลข 7)

-จัดเก็บเอกสารระยะเวลา 1 ป
(เอกสารหมายเลข 8)

จบ

แจงความประสงคเปดรับสมัคร

บุคลากร

บุคลากร/คณะกรรมการ

บุคลากร

คณะกรรมการ
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ข้ันตอนการจัดซ้ือ/จัดจาง

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

+

กค.ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง

-เอกสารหมายเลข 1
-เอกสารหมายเลข 2

อธิการบดี  ผาน รองอธิการบดี
ดานวิจัยฯ และกองคลัง

ตรวจรับวัสด/ุครภุัณฑ

ขออนุมัติเบิกคาวัสดุ/คาจาง

-เอกสารหมายเลข 2
-เอกสารหมายเลข 3

ไมผาน/แกไข

งานพัสดุ ครุภณัฑ

ผาน

เริ่ม

รายงานการจดัซื้อ/จดัจาง

จบ

สงใบสั่งซื้อ/สั่งจาง

รับมอบวัสดุ/ครุภณัฑ
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การจัดทําโครงการเสนอของบประมาณประจําป
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน                                         รายละเอียดเอกสาร

เริ่ม

งานงบประมาณ แบบเสนอของบประมาณรายจาย
งาน/กลุม/ผูรับผดิชอบโครงการ /รายได ประจําป

คําเสนอขอตั้งงบประมาณรายจาย
/รายได ประจําป

หนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณ
จากกองนโยบายและแผน

แผนปฏิบัตริาชการประจําป
ของสถาบันวิจัยและพัฒนา

แบบรายงานผลการดําเนินงานโครงการ
ประจําปงบประมาณ ของ มทร.พระนคร

แบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงาน
ประจําเดือน

เลมรายงานผลการดําเนินงานฉบบัสมบูรณ

แบบฟอรมการจดัทํารายงานประจําป

จบ

การจัดทําโครงการเสนอของบประมาณประจาํป

การจัดทําเลมคาํเสนอขอตั้งงบประมาณรายจาย/
รายได ประจําป และ บันทึกขอมลูในระบบ BPM

การแจงการจดัสรร
งบประมาณ

การจัดทําแผนปฏิบตัิราชการประจําป

การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานประจําเดือน
ผานระบบ BPM และ กองนโยบายและแผน

การรายงานผลการดําเนินงานประจําเดือน

การรายงานผลการดําเนินโครงการ

การจัดทํารายงานประจําป

จบ

อนุมัติ

ไมอนุมัติ



8

วิธีการจัดทําโครงการเสนอของบประมาณประจําป

ข้ันตอน วิธีดําเนินงาน หมายเหตุ
1. การจัดทําโครงการเสนอขอ
งบประมาณประจําป

เขียนโครงการตามผลผลิตท่ีเก่ียวของ เพ่ือเสนอของบประมาณ
รายจาย หรือ งบประมาณเงินรายไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด

แบบเสนอของบประมาณ
รายจาย/รายได ประจาํป

2. การจัดทําเลมคําเสนอขอต้ัง
งบประมาณรายจาย/รายไดและบันทึก
ขอมูลในระบบ BPM

งาน/กลุม/ผูรับผดิชอบจัดทําโครงการเสนอของบประมาณประจําป
ท่ีงานงบประมาณ เพ่ือจดัทําคําเสนอของบประมาณและบันทึก
รายละเอียดโครงการในระบบ BPM แยกตามผลผลิต และประเภท
งบประมาณ

คําเสนอขอตั้งงบประมาณ
ประมาณประจําป

3. การแจงการจัดสรรงบประมาณ กองนโยบายและแผน แจงการจดัสรรงบประมาณ พรอมการจัดทํา
แผนปฏิบัตริาชการ

หนังสือแจงการจัดสรร
งบประมาณจากกองนโยบาย
และแผน

4. การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ระบุระยะเวลา ผลผลิต และประมาณการใชจายเงิน แผนปฏิบัตริาชการประจําปของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา

5. การติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานประจําเดือนผานระบบ BPM
และกองนโยบายและแผน

ผลผลิต ผลงานการใหบริการวิชาการ
ผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

- รายงานภายในวันท่ี 7 ของทุกเดือน

แบบรายงานผลการดําเนินงาน
โครงการ ประจําปงบประมาณ
ของ มทร.พระนคร

ผลผลิต ผลงานวิจัยเพ่ือถายทอดเทคโนโลยี
ผลผลิต ผลงานวิจัยเพ่ือสรางองคความรู

รายงานเดือนมกราคม, เมษายน, กรกฎาคม และกันยายน
- ภายในวันท่ี 15 ของไตรมาสถัดไป

แบบ ต1ช/ด

6. การรายงานผลการดําเนินงาน
ประจําเดือน

สภามหาวิทยาลยั, สภาวิชาการ,
กองประชาสัมพันธ, CEO,
รองอธิการบดี, ท่ีประชุมคณบดี

สงขอมูลใหงานติดตามประเมินผล
- ภายในเดือนท่ีดําเนินการ

แบบฟอรมรายงานผลการ
ดําเนินงานประจําเดือน

7. การรายงานผลการดําเนินงาน
โครงการ

ผลผลิต ผลงานการใหบริการวิชาการ
ผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
สงรายงานผลการดําเนินงาน ดังน้ี

- สถาบันวิจัยและพัฒนา สง CD 1 แผน
- มหาวิทยาลัย สงรายงานผลการดําเนินงาน 1 เลม

ผาน กองนโยบายและแผน

เลมรายงานผลการดําเนินงาน
ฉบับสมบรูณ

ผลผลิต ผลงานวิจัยเพ่ือถายทอดเทคโนโลยี
ผลผลิต ผลงานวิจัยเพ่ือสรางองคความรู
สงเลมรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณพรอมแผน CD ดังน้ี

- งบประมาณประจําป 5 เลม
- งบประมาณเงินรายได 4 เลม

8.การจัดทํารายงานประจําป สงขอมูลและภาพใหงานแผนและพัฒนา
- ภายในวันท่ี 10 ตุลาคม

แบบฟอรมการจดัทํารายงาน
ประจําป
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ข้ันตอนการทํางานประกันคุณภาพ การปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ  (ก.พ.ร.)

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

จัดทํารายงาน ก.พ.ร.
ของหนวยงานเพ่ือรับการตรวจประเมิน

สํานักประกันคุณภาพ

เริ่ม

นโยบาย/เปาหมายคณุภาพของมหาวิทยาลัย

แตงตั้งคณะกรรมการจดัทํา
ยุทธศาสตรของหนวยงาน

เชิญประชุมเพ่ือถายทอด
การดําเนินงานในตัวช้ีวัดท่ีรบัผิดชอบ

คณะรายงานขอมูล รอบ 6  9  12  เดือน
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด แก สวพ.  ตามแบบฟอรม

สวพ. รายงานขอมูล รอบ 6  9  12  เดือน
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด

แก สํานักประกันคณุภาพ ตามแบบฟอรม

หนังสือเพ่ือขอขอมูล
รอบ 6  9  12  เดือน  ตามตัวช้ีวัด  พรอมเอกสารแนบ

จบ

- นโยบาย/เปาหมายคุณภาพของ
มหาวิทยาลัย (KPI)
เอกสารแนบ 1

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการจัดทาํ
ยุทธศาสตรของหนวยงาน
เอกสารแนบ 2

- จัดทําหนังสือเชิญประชุมเพื่อถายทอด
การดําเนินงานในตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ
เอกสารแนบ 3

- จัดทําหนังสือหนังสือเพื่อขอขอมูล
รอบ 6  9  12  เดือน
เอกสารแนบ 4

- สรุปรายงานขอมูล รอบ 6  9  12
เดือน จากทางคณะ
เอกสารแนบ 5

- จัดทําหนังสือรายงานขอมูล รอบ 6  9
12  เดือน ตามระยะเวลาทีก่ําหนด
แก สํานกัประกันคุณภาพ
เอกสารแนบ 6

- จัดทํารายงาน ก.พ.ร.
ของหนวยงานเพือ่รับการตรวจประเมิน
เอกสารแนบ 7

ผูดูแลงานประกันคณุภาพของ
หนวยงาน
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ข้ันตอนการทํางานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

จัดทํารายงานผลการบริหารความเสี่ยงฯ ของ
หนวยงาน

เริ่ม

แตงตั้งคณะกรรมการบรหิารความเสี่ยง
ของหนวยงาน

จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน

ดําเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงของ
หนวยงาน

รายงานขอมูล รอบ 6  9  12  เดือน  ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด แก กองนโยบายและแผน

ตามแบบฟอรม

จบ

งานบริหารความเสีย่ง
ของหนวยงาน

- จัดทําแผนบริหารความเส่ียงของหนวยงาน
เอกสารแนบ 2

- รายงานขอมูล รอบ 6  9  12  เดือน
ตามระยะเวลาที่กําหนด แก กองนโยบาย
และแผน เอกสารแนบ 3

- รายงานผลการบริหารความเส่ียงฯ
ของหนวยงาน
เอกสารแนบ 4

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการบริหาร
ความเส่ียงของหนวยงาน
เอกสารแนบ 1
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ข้ันตอนการทํางานการจัดการความรูในองคกร  (KM)

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

ผูดูแลงาน KM
ของหนวยงาน เริ่ม

แตงตั้งคณะกรรมการจดัการความรูของ
หนวยงาน

จัดทําแผนการจัดการความรูใน
องคกร  (KM) ของหนวยงาน

ดําเนินการตามการจัดการความรูใน
องคกร  (KM) ท่ีตั้งไว

รายงานขอมูล รอบ 6  9  12  เดือน  ตาม
ระยะเวลาท่ี กําหนด แก ศูนยการจัดการความรู

(KM)

จบ

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการการ
จัดการความรู (KM)
เอกสารแนบ 1

- จัดทําแผนการจัดการความรูในองคกร
(KM) ของหนวยงาน
เอกสารแนบ 2

- รายงานขอมูลรอบ 6  9  12  เดือน
ตามระยะเวลาที่ กาํหนด แก ศูนยการ
จัดการความรู (KM)
เอกสารแนบ 3
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ข้ันตอนการทํารายงานการประเมินตนเอง  (SAR)

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

เริ่ม

แตงตั้งคณะกรรมการจดัทํา
ยุทธศาสตรของหนวยงาน

จัดทํา Improvement plan ของหนวยงาน
ระดับสถาบัน  และระดับมหาวิทยาลัย

จัดเก็บและรวบรวมขอมลูตามตัวบงช้ีท่ี
สถาบันวิจัยและพัฒนารับผิดชอบ

รายงานขอมูลตามระยะเวลาท่ีกําหนด (ปการศึกษา)
แก สํานักประกันคณุภาพ  ตามแบบฟอรม

จบ

ผูดูแล SAR ของ
หนวยงาน

จัดทํารายงานการประเมินตนเอง  (SAR)  ของหนวยงาน
ตามแบบฟอรม  เพ่ือรอรับการตรวจประเมิน

คียขอมูลเขาสูระบบ CHE  QA Online

รับการตรวจประเมิน

เชิญประชุมเพ่ือถายทอด
การดําเนินงานในตัวช้ีวัดท่ีรบัผิดชอบ

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
จัดทํายุทธศาสตรของหนวยงาน
เอกสารแนบ 1

- Improvement plan ของ
หนวยงานระดับสถาบัน  และระดับ
มหาวิทยาลัย
เอกสารแนบ 2

- เอกสารคูมือ เกณฑการประเมิน และ
แบบฟอรมระดับสถาบัน
เอกสารแนบ 3

- หนังสือเชิญประชุม
เอกสารแนบ 4

- จัดเก็บและรวบรวมขอมูลตามตัว
บงชี้ตามแบบฟอรมของหนวยงาน
เอกสารแนบ 5

- เอกสารรายงานผล สงสํานัก
ประกันคุณภาพ
เอกสารแนบ 6

- คียขอมูลเขาสูระบบ CHE  QA
Online ตามตัวบงชี้ที่รับผิดชอบ
เอกสารแนบ 7

จัดทําคูมือ เกณฑการประเมิน และแบบฟอรม
ระดับสถาบัน

- เอกสารรายงานผลของหนวยงาน
เอกสารแนบ 7
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งานพัฒนาเว็บไซต  งานฐานขอมูล  และงานสารสนเทศ

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

เริ่ม

รับขอมูลขาวสารจากหนวยงานยอยของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา

ประชาสมัพันธผานเว็บไซตสถาบนัวิจัยและ
พัฒนา

จบ

ผูดูแลงานพัฒนาเว็บไซต
งานฐานขอมูล

และงานสารสนเทศ

- เอกสารขาวประชาสัมพันธจาก
หนวยงานยอยของ สวพ.
เอกสารแนบ 1

- จัดทําการประชาสัมพันธตามขั้น
ตอนบนเว็บไซต สวพ.
เอกสารแนบ 2
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ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําป

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

เริ่ม

รวบรวมขอมลู
ผลการดําเนินงานแตละผลผลิต

จาก งาน/กลุม ใน สวพ.

รวบรวมรายงาน
ผลการดําเนินงานรายเดือน ประจาํป

งบประมาณ

จัดทําตนฉบับ

สงตนฉบับใหสํานักพิมพ

งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล

ตรวจสอบขอมลู

A

- ตัวอยาง แบบฟอรม_เอกสารใชรวบรวม
ขอมูลผลผลิต_จาก งาน/กลุม
เอกสารหมายเลข 1

- ตัวอยาง แบบรายงานผลการดําเนิน
โครงการกิจกรรมประจาํเดือน
เอกสารหมายเลข 2

- หนังสือขออนุมัติจัดจางพิมพ
เอกสารหมายเลข 3

ดําเนินการจัดจางพิมพ
รายงานประจําป
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จบ

สํานักพิมพดําเนินการจดัพิมพ

A

รับเลมรายงานประจําป

เบิกคาใชจายจากกองคลัง

สงเลมรายงานประจําป

- ตัวอยาง การเบิกคาใชจาย
เอกสารหมายเลข 5

- ตัวอยาง เลมรายงานประจาํป
เอกสารหมายเลข 4

- สงรายงานประจําปหนวยงานภายนอก
และหนวยงานภายใน
เอกสารหมายเลข 6
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ข้ันตอนการเสนอของบประมาณวิจัย งบประมาณรายจาย

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

รวบรวมขอเสนอการวิจัย

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการวิจัย

ขอใชหองประชุม

จัดทําคําส่ังแตงต้ังอนุกรรมการพิจารณาขอเสนอการ
วิจัยฯและขออนุมัติคําส่ัง เอกสารหมายเลข4

จัดเรยีงลําดับความสาํคัญของ
ขอเสนอการวิจัย

หนังแจงเวียนเร่ืองการเปดรับสมัคร อนุกรรมการ
วิจัยประจําป.... เอกสารหมายเลข 2

หนังแจงเวียนเร่ืองการเสนอของบประมาณ
(แบบปกติ)ประจําปพ.ศ. ...ตามมติคณะรัฐมนตรี
เอกสารหมายเลข 1

รับสมคัรอนุกรรมการ

A

แบบฟอรมการรวบรวมรายชื่อขอเสนอการวิจัยแยกตาม
สาขาสําหรับใชในการตรวจประเมินเอกสารหมายเลข 3

ประชุมคณะอนุกรรมการ
เพ่ือพิจารณาขอเสนอการวิจยั

สงขอเสนอการวิจยัถึงผูวิจัย
ผานหนวยงานท่ีสังกัด

ไมผาน/แกไข

นักวิจัยจัดสงขอมลูผานระบบบริการงานวิจัย
แหงชาติ (NRPM)

ผูวิจัยสงขอเสนอการวิจัยท่ี
แกไขแลวมายังสวพ. โดยผาน
หนวยงานท่ีสังกัด

ผาน

เริ่มตน

แจงเรื่องการสงขอเสนอการวิจัยถึงหนวยงานท่ี
เก่ียวของ

แบบฟอรมการรวบรวมรายชื่อขอเสนอการวิจยัแยกตาม
สาขาสําหรับใชในการตรวจประเมิน
เอกสารหมายเลข 3

ประสานงานขอใหหองประชุมทางโทรศัพทที่กองกลาง

จัดเรียงลําดับความสําคัญโดยเรียงผลคะแนนที่ไดจาก อนุ
กรรรมการและสรุปเปนเอกสารเพื่อ เสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณา เอกสารหมายเลข 5

งานงบประมาณวิจัย
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เอกสารหมายเลข 6

A

รวบรวมขอเสนอการวิจัยพรอมจัดทําแบบ บช.3 และ
แบบ ว.6

จัดสงถึง กนผ. และ วช.

แจงผลการพิจารณาขอเสนอการวิจัยจาก วช.
โดยผานหนวยท่ี

สังกัด และ กนผ. (สนับสนุน/ไมสนับสนุน)

แจงผลการพิจารณาอนุมัติขอเสนอการวิจัยท่ีไดรับการ
จัดสรรงบประมาณถึงหนวยงาน

จัดทําสญัญารับทุนอุดหนุนการวิจยั (ทุกโครงการ)

ติดตามผลการดําเนินงานวิจัย

จบ

หนังสือแจงผลการประเมินขอเสนอการวิจัย
ประจําปประจําปงบประมาณ พ.ศ..
เอกสารหมายเลข 7

กองนโยบายและแผนนําผลประเมินขอเสนอการวจิัย
จาก วช. เขาทีป่ระชุมของผูบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อ
จัดสรรงบประมาณ

กองนโยบายและกองคลงัแจงผลการพิจาณาขอเสนอ
การวิจัยที่รับการจัดสรรงบประมาณเพ่ือทําเร่ือง

นักวิจัยจัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยกับคณบดีใน
กรณีที่นักวิจัยมีตําเหนงเปนผูอํานวยการหรือคณบดีใน
การทําสัญญาใหทํากับมหาวิทยาลัย และสงสําเนามายัง
สวพ. เพื่อใชเปนเก็บหลักฐานในการ ดําเนินงาน

กองนโยบายและกองคลังแจงผลการพิจาณาขอเสนอ
การวิจยัที่รับการจัดสรรงบประมาณเพื่อทําเร่ือง
เบิกจาย

ใชแบบฟอรมการติดตามงานวิจยัแบบ ต-1ช/ด โดย
รายงานผลการดําเนินทั้ง 4 ไตรมาศ มายัง สวพ.

ประชุมพิจารณาขอเสนอการวิจัย
ที่ผานการพิจารณาจาก วช.

เพื่อจัดสรรงบประมาณ
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ข้ันตอนการดําเนินงาน
โครงการสงเสริมสิ่งประดิษฐและนวัตกรรมเพื่อคนรุนใหม

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานสงเสรมิสิ่งประดิษฐและ
นวัตกรรมเพ่ือคนรุนใหม เริ่มตน

หนังแจงเวียนเร่ืองการสงขอเสนอโครงการเพื่อเสนอ
ของบประมาณโครงการสงเสริมส่ิงประดิษฐและ
นวัตกรรมเพื่อคนรุนใหม ประจาํป
เอกสารหมายเลข 1

ทําหนังสือแจงคณะ
เสนอขอเสนอโครงการของนักศึกษา

หนวยงานทั้ง 9 คณะ ของ มทร.พระนคร จัดขอเสนอ
โครงการตามแบบ ว-1สค เอกสารหมายเลข 2

สงขอเสนอโครงการของนักศึกษา

รวบรวมขอเสนอโครงการของ
นักศึกษา

จัดทําคําส่ังแตงต้ังอนุกรรมการพิจารณาขอเสนอการวจิัย
ฯและขออนุมัติคําส่ัง เอกสารหมายเลข 3

แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา
โครงการ

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาโครงการ
และขออนุมัติคําส่ัง เอกสารหมายเลข 4

ไมผาน/แกไข เจาของโครงการแกไข
ตามขอเสนอแนะ

ประชุมพิจารณา
ขอเสนอโครงการ

ของนักศึกษา

ผาน

ทําหนังสือขออนุมัติอธิการบดี เพ่ือ
ดําเนินการ

สรุปผลการพิจารณาจากที่ประชุมแลว
ขออนุมัติโครงการ

A
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A

สถาบันวิจยัและพัฒนาแจงผลการอนุมติัโครงการไปยัง
หนวยงานเพือ่ดําเนินการในสวนที่เกีย่วของ
เอกสารหมายเลข 5

ทําหนังสือถึงคณะแจงผูเก่ียวของ

หนวยงานที่ไดรับแจงการจัดสรรงบประมาณ
ดําเนินการทําเร่ืองเบิกจาย ณ หนวยงานตนสังกัดดําเนินการเบิกจาย

สถาบันวิจยัและพัฒนาดําเนินการติดตามรายงาน
ความกาวหนารอบ 6 เดือน และติดตามเลมรายงาน
ฉบับสมบูรณรอบ 12 เดือน เอกสารหมายเลข 6

ติดตามความกาวหนา

สถาบันวิจยัและพัฒนาสรุปผลการติดตามรายงาน
ความกาวหนาพรอมทั้งการนาํผลงานไปใชประโยชน
เพื่อใชสําหรับเปนขอมูลอางอิงในการเสนอขอ
งบประมาณในคร้ังตอไป เอกสารหมายเลข 7

สรุปผลโครงการ

จบ
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จัดประชุม
คณะกรรมการอนุกรรม

เพ่ือพิจารณา

ผานแกไข ผานไมแกไข

ข้ันตอนการเสนอของบประมาณวิจัย
งบประมาณเงินรายได

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

แจงเรื่องการเปดรับขอเสนอการวิจัย
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

รวบรวมขอเสนอการวิจัย

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการวิจัย
เพ่ือพิจารณา

สงขอเสนอการวิจยัผานหนวยงานท่ีสังกัด
เพ่ือใหนักวิจัยแกไข

แจงหัวหนา
โครงการ

เริ่ม

หนังสือแจงเวียนเร่ืองการเสนอขอ
งบประมาณเงินรายได
เอกสารหมายเลข 1

แบบฟอรมการรวบรวมรายชื่อ
ขอเสนอการวจิัยแยกตามหนวยงาน
สําหรับใชในการตรวจประเมิน
เอกสารหมายเลข 2

เอกสารหมายเลข 2
จัดทําคําส่ังแตงต้ังอนุกรรมการ
พิจารณาขอเสนอการวจิัยฯ และขอ
อนุมัติคําส่ัง เอกสารหมายเลข 3

ขอใหหองประชุม
ประสานงานขอใชหองประชุมทาง
โทรศัพทที่กองกลาง
เอกสารหมายเลข 4

หนังสือแจงผลการพิจารณา
เอกสารหมายเลข 4

A

งานงบประมาณวิจัย
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หนวยงานพิจารณาความเหมาะสมของงบประมาณและ
ความถูกตอง

ของเอกสารจัดสงมาท่ี สวพ.

รวบรวมขอเสนอการวิจัยพรอมสรปุขอมูล
จัดสงกองนโยบายและแผน

หนวยงานคณะดําเนินการพิจารณา
และจัดสงมายัง สวพ.

หนังสือแจงผลการพิจารณา
งบประมาณเงินรายได ให กนผ.
เพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป
เอกสารหมายเลข 5

A

จบ
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จัดประชุมคณะกรรมการ
เพื่อพิจารณา

ผาน/แกไข ผาน/ไมแกไข

ข้ันตอนการการเสนอของบประมาณวิจัย
งบประมาณเงินรายได (วิจัยสถาบัน)

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

แจงเรื่องการเปดรับขอเสนอการวิจัย
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

รวบรวมขอเสนอการวิจัย

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการวิจัย
เพ่ือพิจารณา

สงขอเสนอการวิจยัผานหนวยงานท่ีสังกัด
เพ่ือใหนักวิจัยแกไข

แจงหัวหนา
โครงการ

เริ่ม

หนังสือแจงเวียนเร่ืองการเสนอขอ
งบประมาณเงินรายได เอกสาร
หมายเลข 2

แบบฟอรมการรวบรวมรายชื่อ ขอเสนอ
การวจิัยแยกตามหนวยงานสําหรับใชใน
การตรวจประเมิน เอกสารหมายเลข 3

เอกสารหมายเลข 2จัดทําคําส่ังแตงต้ังอนุกรรมการ
พิจารณาขอเสนอการวจิัยฯ และขอ
อนุมัติคําส่ัง เอกสารหมายเลข 4

ขอใชหองประชุม
ประสานงานขอใชหองประชุมทาง
โทรศัพทที่กองกลาง และสงหนังสือ
เชิญคณะกรรมการเขารวมประชุม
เอกสารหมายเลข 5

หนังสือแจงผลการพิจารณา
เอกสารหมายเลข 6

A

งานงบประมาณวิจัย

วางแผนการดําเนินโครงการวิจัยสถาบัน จัดทําปฏิทินการดําเนินโครงการวจิัย
สถาบัน เอกสารหมายเลข 1
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หนวยงานพิจารณาความเหมาะสมของงบประมาณและ
ความถูกตอง

ของเอกสารจัดสงมาท่ี สวพ.

รวบรวมขอเสนอการวิจัยพรอมสรปุขอมูล
จัดสงกองนโยบายและแผน

หนวยงานคณะดําเนินการพิจารณา
และจัดสงมายัง สวพ.

หนังสือแจงผลการพิจารณา
งบประมาณเงินรายได ให กนผ.
เพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป
เอกสารหมายเลข 8

A

จบ

บันทึกขอมูลโครงการวิจัยลงในระบบ BPM แจงหนวยงานใหบันทึกขอมูล
โครงการวิจัยที่ผานการพจิารณาใหลง
ขอมูลโครงการในระบบ BPM
เอกสารหมายเลข 7
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ขั้นตอนการทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานทําสัญญารับทุน
อุดหนุนวิจัย

ตรวจสอบรายช่ือโครงการวิจัยท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ

ทําหนังสือแจงเวียนใหหนวยงานท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ
ดําเนินการจัดทําสญัญารับทุนอุดหนุนวิจัย เอกสารการทําสัญญารบั
ทุนอุดหนุนวิจัย ประกอบดวย

1. สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย
2. แผนการใชจายเงินในการดาํเนินการวิจัย (แบบ วจ.1)
3. ขอเสนอโครงการวิจยั (แบบ ว-1ด)

การลงนามในสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย
1. กรณีท่ีหัวหนาหนวยงานเปนหัวหนาโครงการวิจัย ไดแก

คณบดี ผูอํานวยการ สถาบัน สํานัก กอง ผูใหทุน คือ รองอธิการ
ดานวิจัยและบริการวิชาการ

2. กรณีท่ีหัวหนาโครงการวิจัยสังกัดคณะ สถาบัน สํานัก กอง
ผูใหทุน คือ หัวหนาหนวยงาน

3. การลงนามในสวนของพยานตองเปนหัวหนางานวิจัยของ
คณะ (ผูรวมวิจัยในโครงการไมสามารถเปนพยานได) ใชคํานําหนา
นามในการลงนาม  โดยระบุเปน นาย/นาง/นางสาว ระหวางผูใหทุน
ผูรับทุน และพยาน

สัญญารับทุนอุดหนุนวจิัย จัดทําจํานวน 3
ฉบับ และมีขอความรายละเอียดในสัญญา
ถูกตองเหมือนกันทุกประการ

ตรวจสอบความถูกตองในการทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย
ในสวนรายละเอียด ดังน้ี ผู ใหทุน ผูรับทุนและพยาน ประเภท
งบประมาณ ช่ือโครงการวิจัย จํานวนงบประมาณ ระยะเวลา
ดําเนินการ   หากพบวาสัญญารับทุนมีสวนท่ีตองแกไข
จะสงกลับคืนหนวยงานท่ีนักวิจัยสังกัด เพ่ือดําเนินการแกไขและ
สงกลับคืน สวพ. ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดสงไมเกิน 1 สัปดาห

A

- เอกสารหมายเลข 1
ตัวอยางหนังสือแจงเวียนหนวยงาน

ดาวนโหลดแบบฟอรมขอ 1-3
ที่ www.ird.rmutp.ac.th

เริ่ม
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การจัดเก็บสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย
สัญญารับทุนอุดหนุนวิจยั จัดทําจาํนวน 3 ฉบับ และมีขอความ
รายละเอียดในสัญญาถูกตองเหมือนกันทุกประการ

ฉบับท่ี 1 สําหรับนักวิจัย
ฉบับท่ี 2 สําหรับหนวยงาน
ฉบับท่ี 3 สําหรับการเบิกจายงบประมาณ

สรุปผลการทําสญัญารับทุนอุดหนุนวิจัย

A

จบ
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ข้ันตอนการขอเบิกเงินงวดโครงการวิจัย  สวพ.

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

A

ตรวจสอบรายช่ือโครงการวิจัยท่ีไดรับงบประมาณจัดสรร

เริ่ม

การจัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิจยัเอกสารประกอบดวย
1. สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย
2. แผนการใชจายเงินในการดาํเนินการวิจัย  (แบบ วจ.1)
3. ขอเสนอโครงการวิจยั (แบบ ว-1ด)

(หมายเหตุ : สําเนาเอกสารขอ 1 – 3 ให สวพ. เพ่ือใชในการดําเนินงานวิจัย
1 ฉบับ

ทําเรื่องขอเบิกเงินงวดท่ี 1 เอกสารแนบประกอบดวย
1.สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย
2. แผนการใชจายเงินในการดําเนินการวิจัย  (แบบ วจ.1)
3. ขอเสนอโครงการวิจัย  (แบบ ว-1ด)
4. หนังสือการอนุมัติดําเนินโครงการ

โดยขอเบิกเงินงวดท่ี 1 ตามท่ีกําหนดในแผนการใชจายเงินในการดําเนินงาน

โดยขอเบิกเงินงวดที่ 1 ตามที่กําหนดในแผนการใชจายเงนิในการดําเนินงาน

ทําหนังสือขออนุมัติดําเนินโครงการวิจัยท่ีไดรับการจดัสรร เอกสารแนบประกอบดวย
1. สัญญารับทุนอุดหนุนวิจยั
2. แผนการใชจายเงินในการดําเนินการวิจัย  (แบบ วจ.1)
3. ขอเสนอโครงการวิจัย  (แบบ ว-1ด)

(หมายเหตุ : ในการขออนุมัติดําเนินโครงการ ใชสําเนาเอกสาร ขอ 1 – 3)

ทําเรื่องขอเบิกเงินงวดท่ี 2 เอกสารแนบประกอบดวย
1. สรุปการใชจายเงินงวดท่ี 1
2. แผนการใชจายเงิน ในการดาํเนินการวิจัย  (แบบ วจ.1)
3. แบบรายงานความกาวหนาโครงการวิจัย ไตรมาสท่ี 1

โดยขอเบิกเงินงวดท่ี 2 ตามท่ีกําหนดในแผนการใชจายเงิน ในการดําเนินงาน

ดาวนโหลด แบบฟอรม
ขอ 1-3 ที่
www.ird.rmutp.ac.th

- เอกสารหมายเลข 1
ตัวอยางหนังสือนําสง

งานทําสัญญารับ
ทุนอุดหนุนวิจัย
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A

ทําเรื่องขอเบิกเงินงวดท่ี 3 เอกสารแนบประกอบดวย
1. สรุปการใชจายเงินงวดท่ี 2
2. แผนการใชจายเงินในการดาํเนินการวิจัย  (แบบ วจ.1)
3. แบบรายงานความกาวหนาการวิจัย ไตรมาสท่ี 2

โดยขอเบิกเงินงวดท่ี 3 ตามท่ีกําหนดในแผนการใชจายเงิน ในการดาํเนินงาน และตองไมเกิน
10 % พรอมรายงานฉบับสมบูรณ หรือฉบับราง

ทําเรื่องสรุปการรายงานการใชจาเงินโครงการวิจัย(แบบ วจ.2) เอกสารแนบประกอบดวย
1. สรุปการใชจายเงินงวดท่ี 3
2. สรุปการใชจายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2)

โดยหากการใชจาเงินคงเหลือ นําสงคืนกองคลัง พรอมรายงานวิจยัฉบับสมบรูณ 1 เลม

จบ
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ข้ันตอนการติดตามรายงานความกาวหนาการวิจัย

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

ตรวจเช็คและรวบรวมขอมลูของโครงการวิจัยท่ีไดรับ
การจัดสรรงบประมาณ

เริ่ม

ออกหนังสือแจงเวียนหนวยงานใหจัดสงผลการดําเนินงานการ
วิจัยรายงานความกาวหนาการวิจยั ไตรมาสท่ี 1,2,3,4 ทุก
โครงการ โดยรายงานตามแบบ ต – 1 ช/ด และจัดนัดพบนักวิจัย
ท่ีไมรายงานความกาวหนาการวิจยัตามหนวยงานท่ีสังกัด

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารจากหนวยงานท่ีนักวิจัยสังกัด ท่ีสงผล
รายงานความกาวหนาการวิจัย หากเอกสารท่ีรายงานมาไมถูกตอง จะ
สงกลับหนวยงาน ท่ีนักวิจัยสังกัด เพ่ือดําเนินการแกไข และสงคืน สวพ.
ในระยะเวลาท่ีกําหนด

จบ

- เอกสารหมายเลข 1
ตัวอยางหนังสือนําสง

งานติดตามประเมินผล
งานวิจัย
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ข้ันตอนการจัดสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

หมายเหตุ : ตั้งแตงปงบประมาณ พ.ศ. 2555 เปนตนไป การสงเลมรางานวิจัยฉบับสมบูรณจะลงดรรชนีแยกเปนปงบประมาณ โดยแยก
เปนงานวิจัยเพ่ือถายทอดเทคโนโลยีและงานวิจัยเพ่ือสรางองคความรู โดยนําเลมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณจัดสง สวพ. ดังน้ี

1. งบประมาณรายจายหรือแผนดิน จํานวน 2 เลม พรอมแผนบันทึกขอมูล (CD) 5 แผน
2. งบประมาณเงินรายไดหรืองบประมาณผลประโยชน จํานวน 1 เลม พรอมแผนบันทึกขอมูล (CD) 4 แผน

งานการจัดเก็บสิ่งพิมพงานวิจัยอืน่ๆ
- สิ่งพิมพ เชน เลมขอสนเทศงานวิจยัแตละปงบประมาณ และแผนบันทึกขอมูล
- สิ่งพิมพ เชน เลมระบบบรหิารงานวิจัยแหงชาติ (NRPM)

เริ่ม

การจัดสงเลมรายงาน
1. จัดสง วช. ภารกิจมาตรฐานระบบวิจัย (เฉพาะงบรายจาย)

โครงการละ 1 เลม + CD 1 แผน
2. จัดสง วช. ภารกิจมาตรฐานวิจัยขอมูลและบรหิารจดัการ

ขอมูล (งบประมาณรายจาย+งบประมาณเงินรายได) โครงการละ
1 เลม + CD 1 แผน

3. จัดสงสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
มหาวิทยาลยั (งบประมาณรายจาย+งบประมาณเงินรายได) และ
CD โครงการละ 1 แผน
(หนังสือนําบันทึกขอความจาก สวพ.)  สง วช. จัดสงทาง
ไปรษณีย

สวพ. นําเสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัย
ขอสงรายงานวิจัยฉบับสมบรูณ

(หนังสือภายนอกโดยออกเลขหนังสือนําท่ีกองกลาง)

ทําหนังสือนําจาก สวพ. เรื่องขอสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ

จบ

- เอกสารหมายเลข 1
ตัวอยางหนังสือนําสง

งานติดตามประเมินผล
งานวิจัย
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ข้ันตอนการติดตามประเมินผลงานวิจัย

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานติดตามประเมินผล
งานวิจัย

หมายเหตุ : การประเมินผลหลังสิ้นสุดโครงการวิจัยในภาพรวม (แบบ ป-1) นักวิจัยไมสามารถประเมินโครงการวิจัยของตนเองได

ตรวจเช็คและรวบรวมขอมลูของโครงการวิจัยท่ีไดรับ
การจัดสรรงบประมาณ

- เอกสารหมายเลข 1

ตัวอยางหนังสือนําสง

ออกหนังสือแจงเวียนหนวยงานใหจัดสงผลการดําเนินงานการ
วิจัย (แบบ สว.1 และ แบบ สว.2) และการประเมินผลหลังสิ้นสดุ
โครงการวิจัยในภาพรวม (แบบ ป-1)
(แบบ ป-1 จะประเมินเฉพาะงบประมาณรายจาย)

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารจากหนวยงานท่ีนักวิจัยสังกัด
ท่ีสงผลการดําเนินงานการวิจัย (แบบ สว.1 และ แบบ สว.2)และ
การประเมินผลหลังสิ้นสุดโครงการวิจัยในภาพรวม (แบบ ป-1)
หากเอกสารท่ีรายงานมาไมถูกตอง จะสงกลับไปท่ีหนวยงานท่ี
นักวิจัยสังกัด เพ่ือดําเนินการแกไขและสงคืน สวพ. ในระยะเวลา
ท่ีกําหนด

สรุปผลการประเมินผลการดําเนินงานวิจัย (แบบ สว.1 และ
แบบ สว.2) และการประเมินผลหลังสิ้นสดุโครงการวิจัยใน
ภาพรวม (แบบ ป-1) และรายงานมหาวิทยาลยัตอไป

ดาวนโหลดแบบฟอรมที่
www.ird.rmutp.ac.th

จบ

เริ่ม
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ข้ันตอนการเสนอของบประมาณวิจัย
งบประมาณภายนอก

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

จัดทําเร่ืองสงออกถึงแหลงทุน
ภายนอก เอกสารหมายเลข 2

เร่ิม
หนังสือแจงเวียนการเสนอขอ
งบประมาณจากแหลงทุนตางๆ
เอกสารหมายเลข 1

งานประสานแหลงทุนวิจัย

แจงเวียนหนังสือจากแหลงทุนท่ีเปดใหทุนสนับสนุน
การวิจัยเพ่ือจัดขอเสนอการวิจัยถึงหนวยงาน

รวบรวมขอเสนอการวิจัย
เพ่ือจัดสงแหลงทุน

แจงผลการพิจารณาถึงนักวิจัย
และหนวยท่ีสังกัด

แจงรายละเอียดข้ันการดําเนินงานเมื่อ
ไดรับการอนุมัติงบประมาณ

แจงเรื่องการไดรับการพิจารณาขอเสนอการวิจยัจาก
หนวยงานภายนอกให สวพ.

เพ่ือเนินการแจง  กนผ. เพ่ือบรรจุลงในแผนปฏิบัติราชการตอไป

ติดตามผลการดําเนินงาน

จบ

เริ่ม

สวพ.แจงผลการพจิารณาเพื่อ
ดําเนินการทําสัญญาและเบิกจาย
งบประมาณ เอกสารหมายเลข 3

แจงหัวหนา
โครงการ

หนวยงานเจาของแหลงทุนพิจารณาขอเสนอการวิจัย
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เทคนิคการดําเนินงาน

1. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทุกครั้ง กอนสงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ
2. ควรมีการปรับปรุงฐานขอมูลใหเปนปจจุบันตลอดเวลา
3. ควรจัดเก็บขอมูลท้ังในรูปเอกสารและไฟลโดยแบงตามปงบประมาณ
4. การรับขอเสนอการวิจัยจากหนวยงานท้ัง 9 คณะ ตองมีหนังสือนําสงทุกครั้ง  เพ่ือใหทราบถึงวา งานวิจัยนั้น

ผานการพิจารราจากหัวหนาหนวยงานแลว
5. เม่ือทางมหาวิทยาลัยไดแจงจํานวนโครงการท่ีไดรับการอนุมัติแลว ตองตรวจสอบความถูกตองของชื่อ

งบประมาณใหถูกตองเพ่ือมีใหเกิดปญหาการเบิกจาย
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ข้ันตอนการขอรับเงินรางวัลสนับสนุนการตีพิมพบทความ

ผูเกี่ยวของ

เอกสาร

1. อาจารย/นักวิจัย 1.ทําหนังสือถึงคณะ/หนวยงาน
ตนสังกัด

5. ประธานกรรมการ
บริหารกองทุนเพ่ือการวิจัย

5. พิจารณา

4. เสนอประธานกรรมการ
บริหารกองทุนเพ่ือการวิจัย

เพ่ือการวิจัย

1.1 บันทึกขอความเร่ืองขอรับเงินรางวัลสนับสนุน
การตีพิมพบทความ

1.2 แบบเสนอขอรับเงินรางวัลสนับสนุนการตีพิมพ
บทความ (กท.01)

1.3 สําเนาบทความที่ไดรับการตีพิมพ
1.4 หนาปกและหนาสารบัญบทความ
1.5 เอกสารแสดงคาควอไทล สําหรับวารสาร

ระดับนานาชาติ

3.1 แบบตรวจสอบความถกูตองของเอกสารฯ
(กท.01 และ กท.02)

3.2 เอกสารตามขอ 2.1 – 2.5

6. กองคลัง

7.1 รายงานการใชจายเงินสนับสนุน
การตีพิมพบทความ

7.2 แจงคณะ/หนวยงานตนสังกัด

6.เบิกจายเงินสนับสนุนการตีพิมพ
บทความ

7.รายงานคณะกรรมการบริหาร
กองทุนเพ่ือการวิจัย

อนุมัติ

2. ทําหนังสือถึงเลขานุการ
กรรมการบริหารกองทุนเพ่ือการวิจัย2. คณะ/หนวยงาน

7. งานกองทุนเพ่ือการวิจัย

4. เลขานุการกรรมการบริหาร
กองทุนเพ่ือการวิจัย

3. งานกองทุนเพ่ือการวิจัย

6.1 หลักฐานการเบิกจาย
ตามขอ 5.1 – 5.2

4.1 หนังสือขอเบิกเงินรางวัลสนับสนุนก
ตีพิมพบทความ

4.2 เอกสารตามขอ 3.1 – 3.2

5.1 คําอนุมัติการขอเบิกเงินรางวัล
สนับสนุนการตีพิมพบทความ

5.2 เอกสารตามขอ 4.1 - 4.2

2.1 บันทึกขอความเร่ืองขอรับเงินรางวัล
สนับสนุนการตีพิมพบทความ

2.2 แบบเสนอขอรับเงินรางวัลสนับสนุน
การตีพิมพบทความ (กท.01)

2.3 สําเนาบทความที่ไดรับการตีพิมพ
2.4 หนาปกและหนาสารบัญบทความ
2.5 เอกสารแสดงคาควอไทล สําหรับ

วารสารระดับนานาชาติ

ข้ันตอน เอกสาร/หลักฐาน

3. ตรวจสอบ
เอกสาร

ไมผาน

ผาน

เริ่มตน

จบ

จบ
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ข้ันตอนการดําเนินงานกองทุนวิจัย

ผูเกี่ยวของ เอกสาร

งานกองทนุวิจัย
1. ขออนุมัติเบิกเงินรายได

สะสมทุนเริ่มแรก 5,000,000 บาท

หนังสืออนุมัติเบิกเงินรายได
สะสมมหาวิทยาลัยเปนทุน
เร่ิมแรกในการจัดต้ังกองทุน

เพื่อการวจิัย

หนังสือขอต้ังงบประมาณ
เงินกองทุนเพื่อการวิจยั
มทร.พระนคร ประจําป

งบประมาณ

4. แผนการใชจายเงินกองทุน
เพ่ือการวิจัย ประจําป งปม.

5. เบิกเงินกองทุนเพ่ือการวิจัย
มทร.พระนคร

มทร.พระนคร
ไมผาน

ผาน/อนุมตัิ

แผนการใชจายเงินกองทุน
เพื่อการวจิัย ประจาํป งปม.

หนังสือขอเบิกเงินกองทุน
เพื่อการวิจัย มทร.พระนคร

2. ขอตั้งงบประมาณกองทุน
เพ่ือการวิจัย รอยละหน่ึงของ
งปม.รายไดประจําป

งานแผนและงบประมาณ

3.ตรวจสอบ
งปม. จบ

งานกองทนุวิจัย

หนังสือจัดสรรงบประมาณ
เงินรายไดประจําป

6. การสนับสนุนการตีพิมพบทความ
ขั้นตอนการขอรับเงินรางวัล
สนับสนุนการตีพิมพบทความ

7. สรุปผลการดําเนินงาน รายงานผลการดําเนินงาน
กองทุนเพื่อการวิจยั

งานกองทนุวิจัย

งานกองทนุวิจัย

งานกองทนุวิจัย

เริ่มตน

จบ
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ข้ันตอนงานจัดทําเอกสารและซีดีเผยแพรผลงานวิจัยและบริการวิชาการ

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

เริ่มตนงานเอกสารและซดีีเผยแพร

แตงตัง้คณะกรรมการดาํเนินงาน

ตรวจสอบขอมลู

ตรวจสอบขอมลูการจัดพิมพ

A

- เอกสารหมายเลข 1

พิมพเอกสารและจดัทําซีดี

พิมพตนฉบับ

แจงหนวยงานจัดสงขอมูลตามแบบฟอรม
แบบ วบ.01-10 และรวบรวมขอมลู

จากหนวยงานจัดทําตนฉบับสงโรงพิมพ

- เอกสารหมายเลข2

- เอกสารหมายเลข 3ดําเนินการจัดจางทําเอกสารและซดีีเผยแพร
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A

เบิกคาใชจายจากกองกคลัง

จัดซื้อซองเอกสารและแสตมป

รับเอกสารและซีดี

สงเอกสารและซีดีเผยแพร
สูหนวยงานภายในและภายนอก

จบ

- เอกสารแนบ 6สงใบสําคัญลางเงินยืม

- เอกสารหมายเลข 4

- เอกสารหมายเลข 5

- เอกสารแนบ 7

สรุปและรายงานผลการดําเนินงานโครงการฯ - เอกสารแนบ 8
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ข้ันตอนการโครงการจัดทําวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานเผยแพรและถายทอด
เทคโนโลยี

ประสานงานกับโรงพิมพ เพ่ือทําใบเสนอราคา

ดําเนินการขออนุมตัิรายงานการขอจางพิมพวารสารฯ
โดยทางกองคลังจะดาํเนินการเรื่องดังกลาว

ดําเนินการขออนุมตัเิบิกเงินคาจางพิมพวารสารฯ
โดยแบงจายเงินเปน 2 งวด

เริ่ม

ดําเนินการขออนุมตัโิครงการจัดทําวารสารวิชาการและวิจัย
และคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินการขออนุมตัิจัดซื้อ/จัดจาง
- วัสดุสํานักงาน
- แผนพับประชาสมัพันธ

- เอกสารหมายเลข 1
- หนังสือขออนุมัติโครงการฯ

ประสานงานกับโรงพิมพ ดําเนินการมารับสัญญาขอตกลง
ไปทําตราสาร

- เอกสารหมายเลข 2
- ใบเสนอราคา

- เอกสารหมายเลข 3
- หนังสือขออนุมัติจัดจางโครงการฯ

- เอกสารหมายเลข 4
- หนังสือขออนุมัติรายงานการจาง
พิมพโครงการฯ

ประสานงานกับโรงพิมพ รวบรวมบทความสงตนฉบับ
เพ่ือสั่งพิมพรูปเลม

- เอกสารหมายเลข 5
- หนังสือขออนุมัติรายงานการจางพิมพ

โครงการฯ งวดที่ 1 และ งวดที่ 2

A

ดําเนินการขออนุมตัิยืมเงินทดรองจาย เพ่ือจัดสงวารสารฯ
ทางไปรษณีย

- เอกสารหมายเลข 6
- หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย
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จัดทําเลมผลการดําเนินงานโครงการวารสารฯ เพ่ือรายงานผล
ใหกับกองนโยบายและแผน และสาํนักวิทยบริการฯ

จบ

A

ดําเนินการลงนามในหนังสือรับรองการตีพิมพบทความ
ในวารสารวิชาการและวิจัย

- เอกสารหมายเลข 7
- หนังสือลงนามในหนังสือรับรอง
การตีพิมพบทความ

ดําเนินการขออนุมตักิารจดัสงวารสารฯ พรอมเชิญชวนสง
บทความลงตีพิมพ หนวยงานภายนอก

- เอกสารหมายเลข 8
- หนังสือขออนุมัติการจัดสง

วารสารฯ หนวยงานภายนอก

ดําเนินการขออนุมตักิารจดัสงวารสารฯ พรอมเชิญชวนสง
บทความลงตีพิมพ หนวยงานภายนอก

- เอกสารหมายเลข 9
- มหาวิทยาลัยของรัฐ
- มหาวิทยาลัยเอกชน
- สถานศึกษาวิทยาลัยอาชวีศึกษา
- หอสมุดแหงชาติ
- วิทยาลัยชุมชน

- เอกสารหมายเลข 11
- เลมรายงานผลการดําเนินโครงการฯ

ประชาสมัพันธบทความฉบับสมบรูณ เผยแพรบนเว็บไซต
ของวารสารวิชาการและวิจยั มทร.พระนคร

- เอกสารหมายเลข 10
- การนําบทความสมบูรณ
ขึ้นเว็บไซตวารสารฯ
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 ข้ันตอนการดําเนินงานโครงการจัดทําวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร
 ประสานงานกับโรงพิมพเพ่ือทําใบเสนอราคาในการจัดพิมพเลมวารสารฯ เพ่ือประกอบการขออนุมัติโครงการฯ
 ขออนุมัติโครงการจัดทําวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร
 ขออนุมัติรายงานการขอจางพิมพวารสารฯ  โดยมอบกองคลังดําเนินการขอจางพิมพวารสารฯ
 ขออนุมัติยืมเงินทดรองจายเพ่ือซื้อแสตมปและทําหนังสือขอลางเงินยืมหลังจากซื้อแสตมปเสร็จภายใน 7 วัน
 ติดตอโรงพิมพเพ่ือมารับใบสั่งจางไปทําตราสาร
 ทําหนังสือขอเบิกคาจางพิมพวารสารฯ
 ทําหนังสือการเบิกจายคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิฯ
 สรุปผลการดําเนินงานโครงการวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร

 ข้ันตอนการจัดทําวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร
- ตรวจสอบความถูกตองของรูปแบบบทความ
- สงบทความใหคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาเบื้องตนวาบทความท่ีสงมานั้นเปนบทความท่ีมีเนื้อหาสอดคลอง

กับสาขาท่ีเปดรับ
- ติดตอผูทรงคุณวุฒิฯ เพ่ือประเมินบทความ
- ทําหนังสือขอเชิญเรียนทานเปนผูทรงคุณวุฒิผูประเมินบทความฯ
- ทําหนังสือสงบทความวิจัย/บทความวิชาการ ถึงผูทรงคุณวุฒิฯ  2 ทาน  ตอ 1 เรื่อง
(ในกรณีท่ีบทความไมผาน ตองเชิญผูทรงคุณวุฒิฯ ใหม) โดยใชระยะเวลาประมาณ 1 เดือน
- ติดตามผลประเมินกลับมาภายในระยะเวลา 1 เดือน
- ทําหนังสือแจงการแกไขบทความถึงเจาของบทความ
- ตรวจสอบรปูแบบบทความท่ีแกไขตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิฯ พรอมท้ังชี้แจงรายละเอียดการแกไขบทความ
- รวบรวมตนฉบับบทความใหทางคณะกรรมการดานภาษาพิสูจนอักษรท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
- รวบรวมตนฉบับบทความท่ีพิสูจนอักษรท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ สงโรงพิมพฯ
- ทําหนังสือตอบรับการตีพิมพบทความถึงเจาของบทความ
- โรงพิมพฯ จัดสงวารสารฯ ให สวพ.
- กรรมการตรวจรับพัสดุ

 นําใบเสร็จสงของ เพ่ือดําเนินการทําเรื่องการเบิกจายเงินใหกับทางโรงพิมพฯ
 ข้ันตอนการเผยแพรวารสารฯ

- ขออนุมัติการสงวารสารฯ และลงนามในหนังสือนําสงวารสารฯ พรอมท้ังขอเชิญชวนการสงบทความ
ลงตีพิมพในวารสารฯ เพ่ือเปนการประชาสัมพันธและเชิญชวนบุคลากรในหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
รายละเอียดดังนี้
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 การเผยแพรวารสารฯ หนวยงานภายใน
- กองบรรณาธิการบริหาร
- เจาของบทความภายใน
- ผูบริหารระดับสูง
- ผูอํานวยการกอง และ ผูอํานวยการสํานักงานตางๆ
- คณบดี 9 คณะ
- ประชุมสภามหาวิทยาลัยและประชุมสภาวิชาการ

 การเผยแพรวารสารฯ หนวยงานภายนอก
- สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ
- มหาวิทยาลัยเอกชน/วิทยาลัยเอกชน
- สถานศึกษาอาชีวศึกษา
- หอสมุดแหงชาติ
- วิทยาลัยชุมชน
- ศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI)
- สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.)
- สํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย (สกว.)
- สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)
- สมาคมสงเสริมการวิจัย
- สมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหงประเทศไทย
- สํานักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ
- กรมทรัพยสินทางปญญา
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ข้ันตอนการทําหนังสือแจงเวียนและงานจัดเก็บวารสารท่ัวไป

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก
1. มอบหนังสือ หรือวารสาร
2. เชิญสงบทความเพ่ือตีพิมพเผยแพร

เกษียนหนังสือถึง ผอ.สวพ. เพ่ือเสนออธิการบดี
ผานรองอธิการบดดีานวิจัยและบรกิารวิชาการ

รอเรื่องสั่งการจากอธิการบดี เพ่ือทําหนังสือแจง
เวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของ

แจงเวียนหนวยงาน 9 คณะ และสงอีเมลถึงนักวิจัย
พรอมนําขอมูลข้ึนเว็บไซต

จัดเก็บหนังสือท่ีแจงเวียน และวารสาร

ทําหนังสือตอบขอบคุณหนวยงานภายนอกท่ีมอบ
หนังสือ หรือวารสาร

เริ่ม

จบ

งานวารสารวิชาการและวิจัย

เอกสารหมายเลข 1

เอกสารหมายเลข 2

เอกสารหมายเลข 3
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ข้ันตอนการจัดงานนิทรรศการวิจัย และสิ่งประดิษฐ กับหนวยงานภายนอก

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

A

รับหนังสือเชิญ
จากหนวยงานภายนอก

เริ่ม

จัดทําหนังสือแจงเวียนหนวยงาน
เขารวมจดันิทรรศการ

ตรวจสอบความถูก
ตองของผลงาน

คค

แจงหนังสือตอบกลับและสงขอมลูผลงานวิจัย
สิ่งประดิษฐ เขารวมจัดนิทรรศการ

รวบรวมขอมลู
สงหนวยงานผูจดั

ไมผาน/แกไข

ผาน

คัดเลือกผลงาน จบ

สงหนังสือแจงเวียนพรอมรายละเอียด
โครงการและแบบตอบรับ+
แบบฟอรมกรอกขอมูลผลงานวิจัย
ส่ิงประดิษฐ

ตอบหนังสือและกรอก
ขอมูลตามแบบฟอรมที่
กําหนด

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
และความเหมาะสมของผลงานวิจัย
ส่ิงประดิษฐ ใหสอดคลองกับหัวขอ
และลักษณะของงาน

หนังสือตอบรับการ
เขารวมจัด+ขอมูลของ
ผ ล ง า น ที่ ผ า น ก า ร
ตรวจสอบ

หนวยงานผูจัดคัดเลือก
ผลงานที่มีคุณภาพและมี
ค ว าม เห มา ะสมก อ น
สงผลการพิจารณาถึ ง
มหาวิทยาลัย

หนวยงาน

หนวยงานผูจัด

งานเผยแพรและ
ถายทอดเทคโนโลยี

งานเผยแพรและ
ถายทอดเทคโนโลยี

งานเผยแพรและ
ถายทอดเทคโนโลยี

งานเผยแพรและ
ถายทอดเทคโนโลยี

ไมผาน

ผาน
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A

จัดทําโครงการขออนุมัติ
- ผลงาน
- กรรมการ

จัดซื้อ – จัดจาง

จัดนิทรรศการ

ทําเรื่องเบิกจาย

พิจารณา

รายงานผลการดําเนินงาน

จัดทํารูปเลมรายงาน
ผลการดําเนินงาน

เสนอขอจัดสงและเผยแพร
รายงานผลการดําเนินงาน

รายงานผลการดําเนินงาน

รายงานผลการดําเนินงาน

รายงานผลการดําเนินงาน

จบ

ไมผาน/แกไข

พิจารณาตามลําดับขั้น

โครงการตามแบบ ง.7
เพื่อขออนุมัติ

-จัดซ้ือวัสดุเผยแพร / สาธิต /
อบรม / ตกแตงบูธ ฯลฯ

-จัดจางทําส่ือเผยแพร/ตกแตง
สถานที่

-จัดทําเอกสารรายงาน ฯลฯ

-จัดประชุมเกี่ยวของ / ทําหนังสือ
แจงวีการนําเสนอผลงานวิจัย
ส่ิงประดิษฐ

-ประเมินความพึงพอใจของผูเขา
ชมงาน

เบิกจายคาจัดซ้ือ – จัดจาง
คาตอบแทนผูปฏิบัติงาน ฯลฯ

-รายงานผานระบบ BPM
-จัดทําขาวรายงานรายเดือนของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา

-รายงานขาวบนเว็บไซต / เฟสบุค

-จัดทํารูปเลมตามแบบที่กําหนด

-รายงานถึงอธิการบดี
ผานรองอธกิารบดีดานวิจัยฯ

-สงเอกสารถึงกองนโยบาย
และแผน
และสํานักวทิยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ

-รวบรวมไฟลขอมูลเผยแพร
บนเว็บไซต

มหาวิทยา ลัย เทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร

ง า น เ ผ ย แ พ ร แ ล ะ
ถายทอดเทคโนโลยี

ง า น เ ผ ย แ พ ร แ ล ะ
ถายทอดเทคโนโลยี

ง า น เ ผ ย แ พ ร แ ล ะ
ถายทอดเทคโนโลยี

ง า น เ ผ ย แ พ ร แ ล ะ
ถายทอดเทคโนโลยี

ง า น เ ผ ย แ พ ร แ ล ะ
ถายทอดเทคโนโลยี

ง า น เ ผ ย แ พ ร แ ล ะ
ถายทอดเทคโนโลยี

ง า น เ ผ ย แ พ ร แ ล ะ
ถายทอดเทคโนโลยี

ผาน
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ข้ันตอนงานประชุมสัมมนาวิชาการ

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานประชุมสัมมนาวิชาการ

A

รับหนังสือเชิญ
จากหนวยงานภายนอก

เริ่ม

ออกหนังสือแจงหนวยงานเขารวมงาน และรวม
เสนอผลงานวิชาการ

ขออนุมัติโครงการและ
ขอ

อนุมัติคําสั่ง

เชิญประชุมหนวยงานในสังกัด
เรื่อง การเขารวมงาน และการสงผลงานวิชาการรวม

นําเสนอ

เอกสารหมายเลข 1

หนวยงานแจงหนังสือตอบกลับ
ในการเขารวมงาน  และรายช่ือผลงานวิชาการท่ี

รวมนําเสนอ

แจงรายช่ือผลงานวิชาการ ถึงหนวยงานผูจัด
โดยกําหนดรูปแบบของผลงาน 2 รูปแบบ  คือ
ภาคโปสเตอร และภาคบรรยาย ในระดับชาติ

หรือระดับนานาชาติ

เอกสารหมายเลข 2

เอกสารหมายเลข 3

ไมผาน/แกไข

ผาน
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A

ขออนุมัติจัดซื้อ  จัดจาง

ดําเนินโครงการ

ทําเรื่องเบิกจาย

จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการ

สงรายงานผลการดําเนินโครงการถึง กอง
นโยบายและและแผน  และสํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ

จบ

จัดสงผลงาน
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ขั้นตอนการไปน าเสนอผลงาน ณ ต่างประเทศ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน รายละเอียด/เอกสาร 
 
 
 
 
 

คณะ 
 
 
 

 
 
คณะ 

 
 
 
 
 
 
 

งานน าเสนอ
ผลงาน วิจัยใน
ต่างประเทศ 

 
 
 

งานน าเสนอ
ผลงาน วิจัยใน
ต่างประเทศ 

 
 

งานน าเสนอ
ผลงาน วิจัยใน
ต่างประเทศ/กอง
วิเทศ 

 
 

คณะ 
 
 
 
 

 
เริ่ม 

 
 
 

ผู้ขอรับทุนจัดเตรยีมเอกสารประกอบการ
ขอรับทุนเสนอผ่านหัวหน้าหน่วยงาน

พิจารณากลั่นกรอง 
 
 
 

แจ้งถึงสถาบันวิจัยและพัฒนา เพือ่ขอ
น าเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 

เสนอมหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติ                       
การไปน าเสนอผลงาน ณ ต่างประเทศ 

 
 
 
 
 

แจ้งผลการอนุมัติน าเสนอผลงานวชิาการ 
ระดับนานาชาต ิ

 
 
 

ประสานงานกับกองวิเทศสัมพันธ ์
เพื่อขอเอกสารไปท าหนังสือเดินทาง 

 
 
 

เดินทางเข้าร่วมประชุม/สมัมนา/              
น าเสนอผลงานทางวิชาการ 

 
 
 

 
 

 
 
 

- บันทึกข้อความ ขออนุญาตเดินทางไปน าเสนอผลงานทาง
วิชาการระดับนานาชาต ิ

- แบบค าขอน าเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ 
- เอกสารตอบรับการน าเสนอผลงานทางวิชาการ  
  ระบุว่าเสนอผลงานแบบบรรยาย (Oral Presentation)  
- เอกสารการพิจารณาผลงานทางวิชาการโดยผู้ทรงคณุวุฒิ 

(Peer Review) จากผู้จดังาน 
- ก าหนดการและรายละเอียดการจัดประชุมวิชาการ 
- บทความฉบับสมบรูณ์  (Full Paper) โดยแสดงช่ือเป็น

ล าดับแรกในบทความ 
- แบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการน าเสนอผลงาน                 

ทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ 
 
 

- บันทึกข้อความ  ขออนุญาตน าเสนอผลงานทางวิชาการ            
ระดับนานาชาติ  (ถึงอธิการบดี ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายการคลัง
และทรัพย์สิน ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและกายภาพ 
ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และ
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย) 

 
 

- บันทึกข้อความ แจ้งผลการอนุมตัิน าเสนอผลงานวิชาการ
ระดับนานาชาต ิ

 
 
 

- บันทึกข้อความ ขอความอนุเคราะห์ท าหนังสือเดินทางไป
น าเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาติ (ถึงผู้อ านวยการ
กองวิเทศสัมพันธ์) 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่ผา่น/แกไ้ข 

ผ่าน 

A 
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ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 

คณะ 
 
 
 
 

งานน าเสนอ
ผลงาน วิจัยใน
ต่างประเทศ 

 
 
 

คณะ 

 
 

ขั้นตอน 
 
A 
 
 
 
 

รายงานตัวกลบัต่อต้นสังกัด พร้อมส่งรายงาน
ผลการน าเสนอผลงานทางวิชาการภายใน     
30 วัน นับจากวันเสร็จสิ้นการเดินทาง 

 
 
 

เสนอมหาวิทยาลัย 
 
 
 

ส่งผลงานทางวิชาการที่ปรับปรุงจากผลงาน
วิชาการที่ได้น าเสนอในการประชุมวิชาการ

ระดับนานาชาติ เพื่อตีพิมพ์ใน
วารสารวิชาการที่อยู่ในฐานข้อมูลที่ สกอ. 

ก าหนด ภายใน 6 เดือน นับจากวันเสร็จสิ้น
การเดินทางและต้องไม่มีรายชื่อ

วารสารวิชาการที่อยู่ใน Beall’s List 
 
 
 

จบ 
 

 
 

รายละเอียด/เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกข้อความ รายงานผลการน าเสนอผลงานทางวิชาการ 
(ถึงมหาวิทยาลัย ผ่าน สวพ.) 

- แบบรายงานผลการเดินทางไปราชการเพื่อน าเสนอผลงาน
ทางวิชาการในการประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 
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ข้ันตอนการพัฒนานักวิจัย

ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ รายละเอียด/เอกสาร

งานพัฒนางานวิจัย

ติดตอประสานงานตางๆ เชน สถานท่ีจัด
อบรม วิทยากร หรือสถานท่ีศึกษาดูงาน

รับสมคัรผูสนใจเขารวมโครงการ

ทําหนังสือเชิญประธานเปดโครงการฯ

ขออนุมัติรายช่ือบุคลากรเขารวมโครงการ

- เอกสารหมายเลข 1-2

- เอกสารหมายเลข 3-5

- เอกสารหมายเลข 6

- เอกสารหมายเลข 8

- เอกสารหมายเลข 9

- เอกสารหมายเลข 10

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย

ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ - เอกสารหมายเลข 7

เริ่ม

ข้ันตอน

A

ดําเนินการขออนุมตัิโครงการฯ
และเสนอคําสั่งแตงตัง

คณะกรรมการฯ
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ขอบคุณวิทยากร/เจาของสถานท่ี/
หนวยงานท่ีเขาศึกษาดูงาน

สงใบสําคัญลางเงินยืม

สรุปและรายงานการดาํเนินงานโครงการฯ - เอกสารหมายเลข 13

- เอกสารหมายเลข 11

- เอกสารหมายเลข 12

จบ

A
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งานทรัพยสินทางปญญา
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

จัดทํารางระเบียบ มทร.พระนคร วาดวย
การจัดการทรัพยสินทางปญญา

เริ่ม

เชิญประชุมผูเก่ียวของเพ่ือพิจารณาราง
ระเบียบ ฯ

ประกาศใชระเบียบ ฯ

ประชุมเพ่ือพิจารณาราง
ระเบียบ ฯ

ไมผาน

ผาน

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดการทรัพยสินทางปญญา

งานทรัพยสินทางปญญา

- เอกสารรางระเบยีบ มทร.พระนคร วา
ดวยการจัดการทรัพยสินทางปญญา
เอกสารแนบ 1

- หนังสือเชิญประชุมผูเกี่ยวของเพื่อ
พิจารณาราง ระเบยีบฯ
เอกสารแนบ 2

นํารางระเบียบฯ เขาท่ีประชุมสภา
มหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา

ประชุมเพ่ือพิจารณาราง
ระเบียบ ฯ

ไมผาน

ผาน

A

- นํารางระเบียบฯ เขาที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยเพือ่พิจารณา
เอกสารแนบ 3

- ประกาศใชระเบียบฯ  มทร.พระนคร
วาดวยการจัดการทรัพยสินทางปญญา

เอกสารแนบ 4

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการจัดการ
ทรัพยสินทางปญญา
เอกสารแนบ 5
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จัดการประชุมคณะกรรมการฯ

รายงานผลการดําเนินงานให
มหาวิทยาลัยทราบ

จบ

ดําเนินการจดลิขสิทธิ์ สิทธิ์บัตรและ
อนุสิทธิบัตร

A

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน
ประจําป

- จัดทําหนังสือเชิยประชุมคณะกรรมการ
จัดการทรัพยสินทางปญญา
เอกสารแนบ 6

- ดําเนินการจดลิขสิทธิ์ สิทธิ์บัตรและ
อนุสิทธิบัตร ตามแบบฟอรม
เอกสารแนบ 8

- ดําเนินการจัดทํารายงานสรุปผลการ
ดําเนินงานประจําป
เอกสารแนบ 9

พัฒนาบุคลากรดานความรูงานทรัพยสิน
ทางปญญา

- พัฒนาบุคลากรดานความรูงานทรัพยสิน
ทางปญญา
เอกสารแนบ 7
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เอกสารหมายเลข 2
- หนังสือจัดทําคําเสนอขอต้ังงบประมาณ
รายจายประจาํปงบประมาณ

เอกสารหมายเลข 3
- แบบเสนอของบประมาณรายจาย/รายได
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2555 โครงการ
บริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 4
- เลมคําเสนอขอต้ังงบประมาณ
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2555

เอกสารหมายเลข 5
- แผนปฏิบัติราชการประจาํป

ข้ันตอนงานนโยบายและแผนงานบริการวิชาการ

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด/เอกสาร

ตรวจสอบขอมลู

ไมผาน/แกไข

งานประสานงาน
บริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 1
- แบบฟอรมคําเสนอของบประมาณ
แบบ ง.7

ผาน

ข้ันตอน

เริ่ม

รวบรวมผลผลติ : ผลงาน
การใหบริการวิชาการ

คําเสนองบประมาณประจําป

จัดทําคําเสนองบประมาณประจําป

ทําหนังสือแจงหนวยงาน

พิจารณา
งบประมาณ

งบประมาณท่ีไดรับจดัสรร

ผาน

ไมผาน/แกไข

A
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เอกสารหมายเลข 6
- แผนปฏิบัติราชการประจาํป ผลผลิต
ผลงานการใหบริการวิชาการ

หนังสือแจงหนวยงาน

แผนปฏิบตัิราชการประจําปผลผลิต
ผลงานการใหบริการวิชาการ

จบ

A
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เอกสารหมายเลข 2
- แบบฟอรมรายงานความกาวหนา

เอกสารหมายเลข 3
- แบบรายงานผลการดําเนินโครงการ

เอกสารหมายเลข 4
- รายงานฉบับสมบูรณ

ข้ันตอนงานติดตามประเมินผลงานบริการวิชาการและงานรายงานความกาวหนางานบริการวิชาการ

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด/เอกสาร

ตรวจสอบขอมลู
แกไข

งานประสานงาน
บริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 1
- แผนปฏิบัติราชการประจาํป
ผลผลิต ผลงานการใหบริการวิชาการ

- ปฏิทินการประสานงานบริการวิชาการ

ผาน

ข้ันตอน

เริ่ม

สรุปขอมลูและรายงานผลการดําเนินงาน
สวพ.

รายงานผลการดําเนินงานมหาวิทยาลัย

สืบคนขอมูลและวางแผนการตดิตาม

หนังสือติดตามรายงานความกาวหนา

จบ
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เอกสารหมายเลข 3
- เปาหมายคุณภาพปการศึกษา 2555 ดานการ
บริการวิชาการแกสังคมและขอมูลหนวยงาน
การดําเนินงาน

เอกสารหมายเลข 2
- คําส่ังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เร่ือง แตงต้ังคณะกรรมการพัฒนา
งานวิจัยและงานบริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 4
- รายงานการประชุมคณะกรรมการ พฒันา
งานวิจัยและงานบริการวิชาการ

ข้ันตอนงานรวบรวมขอมูลตัวช้ีวัดดานบริการวิชาการ

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด/เอกสาร

นโยบาย/เปาหมายคณุภาพมหาวิทยาลัย

พิจารณาขอมลู

ไมผาน/แกไข

งานประสานงาน
บริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 1
- เปาหมายคุณภาพปการศึกษา 2555 ดานการ
บริการวิชาการแกสังคมและขอมูลหนวยงานการ
ดําเนินงาน

ผาน

ข้ันตอน

เริ่ม

ทําหนังสือติดตามความกาวหนา

หนวยงานรายงานความกาวหนา

.

เอกสารหมายเลข 5
- หนังสือแจงเร่ืองการรายงานความกาวหนา
และการรายงานผลการดําเนินงานโครงการ
บริการวิชาการ

แตงตั้งคณะกรรมการ
พัฒนางานบริการวิชาการ

เปาหมายคุณภาพ
ดานการบริการวิชาการ

ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนางานบริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 6
- แบบรายงานความกาวหนา
การดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ

A
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จบ

จัดทํารายงาน
เพ่ือรอรับการตรวจประเมิน

รายงานสํานักประกันคณุภาพ

เอกสารหมายเลข 7
- รายงานการประเมินตนเอง
ประจําปการศึกษา

A
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เอกสารหมายเลข 2
- เลมรายงานโครงการฉบับสมบูรณ

ข้ันตอนงานจัดนิทรรศการงานบริการวิชาการ

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด/เอกสาร

พิจารณาการตอบ
รับ

ไมผาน

งานประสานงาน
บริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 1
- ใบตอบรับการเขารวมงาน

ผาน

ข้ันตอน

เริ่ม

รวบรวมขอมลู

ดําเนินโครงการ

หนังสือเชิญเขารวมงานจากภายนอก

ทําหนังสือเวียนถึงหนวยงาน

ขออนุมัติดําเนิน
โครงการ

รายงานผลการดําเนินงาน

จบ

แจงผล

ผาน

ไมผาน

ยกเลิกโครงการ
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เอกสารหมายเลข 3
- หนังสือเชิญสงผลงานเขารวมรายการ
- แบบฟอรมการสอนออกอากาศการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียม
- หนังสือแจงผลการเขารวมรายการ

เอกสารหมายเลข 2
- หนังสือตอบรับการสอนออกอากาศ
การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม

เอกสารหมายเลข 4
- ตารางผลงานเขารวมรายการ

เอกสารหมายเลข 6
- เอกสารการเตรียมตัวเพื่อบันทึกรายการ
- เอกสารขั้นตอนการบันทกึรายการ

ข้ันตอนงานการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด/เอกสาร

ตอบรับการสอนออกอากาศการศกึษา
ทางไกลผานดาวเทียม

ประจําปการศึกษา

พิจารณาการตอบ
รับ

แจงหนวยงานสงผลงาน

แจงผล

งานประสานงาน
บริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 1
- หนังสือรับสมัครสอนออกอากาศการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียม  ประจําปการศึกษา
- ใบสมัครการสอนออกอากาศการศึกษาทางไกล
ผานดาวเทียม (แบบ กศ-ทก 06)
- เอกสารกําหนดการสอนออกอากาศการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียมรายคาบ
- หนังสือสงใบสมัครสอนออกอากาศการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียม

ผาน

ข้ันตอน

เริ่ม

รวบรวมขอมลู

ประสานงานการบันทึกรายการ

บันทึกรายการ

เอกสารหมายเลข 5
- เอกสารแบบรับ - สง ส่ือการสอน
ออกอากาศ (แบบ กศ-ทก 01)
- เอกสารโครงรางบทโทรทัศนการสอน
ออกอากาศ (แบบ กศ-ทก 02)

A
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จบ

เอกสารหมายเลข 7
- เผยแพรผานชองออกอากาศ สศทท 15 (dltv
15) และ Truevision 200

เผยแพรออกรายการ
“กาวไกลกับสถาบันวิจัยและพัฒนา”

ดําเนินการตัดตอและสงขอมูล
โดยสํานักวิทยบริการฯ ถึงสํานักงาน
การศึกษาทางไกล มทร.รตันโกสินทร

A
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เอกสารหมายเลข 3
- www.ird.rmutp.ac.th

ข้ันตอนงานเผยแพรผลงานบริการวิชาการผานสื่อตาง ๆ

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด/เอกสาร

รวบรวมขอมูลของ
โครงการ/กิจกรรม

พิจารณาตนฉบับ

สังเคราะหขอมูล

แจงผล

งานประสานงาน
บริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 1
- รายงานผลการดําเนินงานรายเดือน

ผาน

ข้ันตอน

เริ่ม

จัดทําตนฉบับ

สงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือประชาสมัพันธ

เผยแพรผลงานบริการวิชาการ

จบ

เอกสารหมายเลข 2
- เอกสารรายงานผลการดําเนินงานของ
สถาบันวิจยัและพัฒนา ประจําเดือน
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ข้ันตอนการดําเนินงานการจดทะเบียนท่ีปรึกษาไทย

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานประสานงาน
บริการวิชาการ

เริ่มตน

เอกสารหมายเลข 1
- หนังสือเรียนลงนามขอจดทะเบียนที่ปรึกษาไทย
- หนัง สือขอจดทะเบียนที่ป รึกษาไทย โดยมี

หลักฐานเอกสารหลักฐาน ดังนี้
1.พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลพระนคร จํานวน 1 ชุด
2. สํ า เ น า บั ต รป ร ะ จํ า ตั ว ผู เ สี ย ภ า ษี อ า ก ร

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาหนังสือสัญญาวางจาง จํานวน 2 ชุด
4.ภาพถาย ขนาด 3.2×4.5 ซม. จํานวน 6 ภาพ
5.สําเนาบัตรขาราชการ จํานวน 6 ฉบับ
6. สําเนาประวัติการทํางาน จํานวน 6 ชุด
7. สําเนาหลักฐานการศึกษา จํานวน 6 ฉบับ

กรอกขอมูลผาน
www.thaiconsult.pdmo.go.th

และสงเอกสารประกอบการจดทะเบียนถึง
ศูนยขอมูลท่ีปรึกษาไทย ภายใน 30 วัน

เอกสารหมายเลข 2
- หนังสือแจงผลการจดทะเบียนที่ปรึกษาไทย

สํานักงานหน้ีสินสาธารณะ ออกหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนท่ีปรึกษา และสงเอกสาร

จดทะเบียนคืน

ไมผาน/แกไขศูนยขอมูลท่ีปรึกษาไทย
ตรวจสอบขอมลูและเอกสาร

ประกอบการจดทะเบยีน

ผาน

แจงผลการจดทะเบียนท่ีปรึกษาไทย
ถึงหนวยงานในสังกัด

เอกสารหมายเลข 3
- หนังสือแจงผลการจดทะเบียนที่ปรึกษาไทย

ถึงหนวยงานในสังกัด

ผลการจดทะเบียนจะมีอายุ 2 ป นับจากวันท่ี
ระบุในหนังสือรับรองการจดทะเบยีน จึงตอง
ดําเนินการตอทะเบียนกอนวันครบกําหนด
30 วัน เพ่ือรักษาสภานภาพของการเปน

ท่ีปรึกษา โดยดาํเนินการสงเอกสารหลักฐาน
เชนเดียวกับการขอจดทะเบยีนใหม รวมถึงการ

เพ่ิมสาขาความเช่ียวชาญ

เอกสารหมายเลข 4
- หนังสือขอตอทะเบียนที่ปรึกษาไทย
- หนังสือขอตอทะเบียนที่ปรึกษาไทยพรอมหลักฐาน
- หนังสือแจงผลการตอทะเบียนที่ปรึกษาไทย
- หนังสือแจงผลการตอทะเบียนที่ปรึกษาไทยถึง

หนวยงานในสังกัด
- หนังสือขอเพิ่มสาขาความเชี่ยวชาญ

จบ
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ข้ันตอนงานฝกอบรม/สัมมนา

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานปฎิบัติงานบริการวิชาการ

แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของเขารวมโครงการ
พรอมท้ังดําเนินการสวนท่ีเก่ียวของ

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง

ดําเนินการโครงการ

ประเมินความพึงพอใจ

ขออนุมัติเบิกคาใชจาย

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

รายงานผลการดําเนินโครงการ

เอกสารหมายเลข 1
- หนังสือขออนุมัติโครงการ 2 กิจกรรม
- แบบเสนอของบประมาณเงินรายได ประจําป
- หนังสือขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการ
- คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการโครงการ

เอกสารหมายเลข 2
- หนังสือขอเชิญเขารวมโครงการ
- หนังสือเชิญเปนประธาน
- หนังสือลงนามขอความอนุเคราะหเขาศึกษาดูงาน
- หนังสือแจงรายชื่อผูเขารวมโครงการ 2 กิจกรรม
- หนังสือขอความอนุเคราะหของที่ระลึก
- หนังสือขออนุมัติรายชือ่บุคลากรเขารวมโครงการ
- หนังสือแจงกาํหนดการโครงการ
- หนังสือขอความอนุเคราะหใชหองประชุม
- หนังสือขอเชิญเขารวมโครงการ

เอกสารหมายเลข 5
- หนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจาย

เอกสารหมายเลข 3
- หนังสือขออนุมัติจัดจาง
- หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ

เอกสารหมายเลข 7
- หนังสือขอสงรายงานผลการดําเนินงานโครงการ

เรียน อธกิารบดี ผานรองอธิการบดีดานวิจัยและ
บริการวิชาการ/ กองนโยบายและแผน/ สํานักวิทย
บริการเทคโนโลยีและสารสนเทศ และ 9 คณะ

เริ่ม

จบ

เอกสารหมายเลข 4
- แบบประเมินโครงการ (กิจกรรมที่ 1)
- แบบประเมินโครงการ (กิจกรรมที่ 2)

เอกสารหมายเลข 6
- รายงานผลการดําเนินงานโครงการ

รายงานผลการดําเนินงานผานระบบ BPM

จัดทําขอเสนอโครงการ/ขออนุมัตโิครงการ
และแตงตั้งคณะกรรมการ
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ข้ันตอนงานบริการวิชาการแบบมีสวนรวม

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานปฎิบัติงานบริการวิชาการ

ข้ันตอนงานประชุมเครือขายคลินิกเทคโนโลยี

ประสานงานชุมชน

เตรียมงานและเอกสารท่ีเก่ียวของ

สํารวจพ้ืนท่ีเพ่ือเตรียมความพรอม

ดําเนินการถายทอดเทคโนโลยี

ติดตามผลการนําขอมลูไปใชประโยชน

รายงานผลและประเมินผล
ดานผลผลิต / ผลลัพธของโครงการ

จัดทําเอกสารและรายงานผลการดําเนินงาน

สํารวจความตองการรับการถายทอดเทคโนโลยี

เริ่ม

จบ

เอกสารหมายเลข 1
- แบบสํารวจขอมูลความตองการ

เทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ
(สวพ. บว. 02)

เอกสารหมายเลข 2
- แบบเสนอของบประมาณแผนดิน/รายได (แบบ

ง.7)
- ขออนุมัติดําเนินการโครงการ ฯ

เอกสารหมายเลข 3
- ขอความอนุเคราะหสํารวจขอมูลและเขา

รวมเสวนา /ประสานงานการถายทอด
เทคโนโลยี

เอกสารหมายเลข 4
- ขอความอนุเคราะหวิทยากร
- เอกสารฝกอบรม
4

เอกสารหมายเลข 8
- ขอสงรายงานผลการดําเนินงาน
- เผยแพรขอมูลผาน www.clinictech.rmutp.ac.th
- เผยแพรขอมูลผาน www.ird.rmutp.ac.th

เอกสารหมายเลข 5
- แบบใบสมัครของผูรับบริการ (สวพ. บว. 05)
- แบบประเมินความพึงพอใจ (สวพ. บว. 06)

เอกสารหมายเลข 7
- แบบรายงานผลการดําเนินงานโครงการ (รายงานทุก
วันที่ 10 ของเดือน)
โหลดไดที่ www.ird.rmutp.ac.th

- สรุปผลงานการใหบริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 6
- แบบติดตามประเมินผล (สวพ. บว. 07)

เผยแพรผลการดําเนินงาน

จัดทําขอเสนอโครงการ/ขออนุมัติ
โครงการและแตงตั้งคณะกรรมการ



64

คลินิกเทคโนโลยี

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานคลินิกเทคโนโลยี

รับหนังสือเชิญ
จากกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

เริ่ม

แจงศูนยคลินิกเทคโนโลยีเขารวมประชุม

เอกสารหมายเลข 1
- เอกสารเชิญประชุมจาก

กระทรว งวิ ท ย าศาสตร แ ล ะ
เทคโนโลยี

แจงหนังสือตอบกลับเขารวมประชุม

จบ

เอกสารหมายเลข 2
- เอกสารบันทึกขอความแจงศูนย

คลินิกเทคโนโลยีเขารวมประชุม

เอกสารหมายเลข 2
- เอกสารแบบตอบรับเข าร วม

ประชุม
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ข้ันตอนงานงบประมาณคลินิกเทคโนโลยี

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

เร่ิม

งานคลินิกเทคโนโลยี

รับเอกสารการรับขอเสนอโครงการ
จากกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

จัดทําขอเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยแีละจัดสงถึง
กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสงเอกสารสนับสนุน
งบประมาณคลินิกเทคโนโลยีประจําปงบประมาณ

แจงเรื่องการไดรับการพิจารณาขอเสนอโครงการคลินิก
เทคโนโลยีแกศูนยคลินิกเทคโนโลยีท่ีไดรับการสนับสนุน

งบประมาณ

ยืนยันขอเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีกลับไปยัง
กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแจงการเบิกจาย
งบประมาณแทนกัน

จบ

กระทรวงวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีพิจารณาขอเสนอ

โครงการเพ่ือสนับสนุนงบประมาณ

เริ่ม

ไมผาน/แกไข

ผาน/อนุมตัิ

แจงเรื่องการเบิกจายงบประมาณตอศูนยคลินิกเทคโนโลยีท่ี
ไดรับงบประมาณ

เอกสารหมายเลข 1
- เอกสารแจงการรับขอเสนอ

โครงการเพื่อพิจารณาในการ
สนับสนุนงบประมาณภายใตการ
ดําเนินงานคลินิกเทคโนโลยี
ประจําปงบประมาณ จาก
กระทรวงวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี

เอกสารหมายเลข 2
- เอกสารขอสงขอเสนอโครงการ
- เอกสารขอเสนอโครงการ

เอกสารหมายเลข 3
- เ อ ก ส า ร แ จ ง ก า ร ส นั บ ส นุ น

งบประมาณเพื่ อก า ร ดํ า เนิ น
โครงการ

เอกสารหมายเลข 4
- เอกสารแจ งการส งข อ เสนอ

โครงการฯ ถึง 9 คณะ

เอกสารหมายเลข 5
- เอกสารยืนยันการดําเนินงานตาม

ขอเสนอโครงการ
- เอกสารแบบตอบยืนยันเพื่อขอรับ

การสนับสนุนงบประมาณ
- แผนการเบิกจายงบประมาณ

เอกสารหมายเลข 6
- เอกสารแจ งการเบิกจ าย เ งิน

งบประมาณแทนกัน
- เอกสารแบบใบแจงการเบิกจาย

งบประมาณแทนกัน

เอกสารหมายเลข 7
- เ อ ก ส า ร แ จ ง ก า ร เ บิ ก จ า ย

งบประมาณโครงการ ถึงศูนย
ค ลิ นิ ก เ ท ค โ น โ ล ยี ที่ ไ ด รั บ
งบประมาณ
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ข้ันตอนการบริการขอมูลและใหคําปรึกษา
คลินิกเทคโนโลยี

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานใหคําปรึกษาและบริการ
ขอมูลเทคโนโลยี

-

เตรียมงาน เทคโนโลยี เอกสาร

ประชาสมัพันธการใหบริการผานสือ่

ดําเนินการใหคําปรึกษาและบริการขอมูล/
บันทึกขอมูล

ประเมินความพึงพอใจของผูรับบรกิาร

ติดตามผลการนําขอมลูไปใชประโยชน

ประเมินผลดานผลผลติ / ผลลัพธของ
โครงการ

จัดทําเอกสารและรายงานผล

สงรายงานฉบับสมบูรณ

เริ่ม

จบ

- เอกสารหมายเลข 2
จัดทําขอมูลเทคโนโลยีทีพ่รอมถายทอด
ขอมูลผูเชี่ยวชาญ แบบบันทึกการใหบริการ
เจาหนาที่/สถานที่/ขั้นตอนการใหบริการ

เอกสารหมายเลข 1
- ขออนุมัติดําเนินโครงการ

จัดทําขอเสนอโครงการ/
ขอนุมัติโครงการ
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ข้ันตอนการถายทอดเทคโนโลยี คลินิกเทคโนโลยี

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานถายทอดเทคโนโลยี
คลินิกเทคโนโลยี

สํารวจพ้ืนท่ีและประสานงานชุมชนเพ่ือ
เตรียมการถายทอดเทคโนโลยเีก่ียวกับ สถานท่ี
วัสดุ อุปกรณ อาหารสําหรับผูเขารับการอบรม

และผูรับผดิชอบโครงการ

ขออนุมัติเดินทางเพ่ือถายทอดเทคโนโลยี /
ขอยืมเงินทดรองจาย

ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจาง

ดําเนินการถายทอดเทคโนโลยแีละ
ประเมินความพึงพอใจ

ติดตามผลการนําขอมลูไปใชประโยชน

รายงานผานระบบคลินิกออนไลนทุกไตรมาส

จัดทํารายงานและสงรายงานฉบับสมบูรณ

สํารวจพ้ืนท่ี ขอมูล ความตองการของชุมชน

จบ

เริ่ม
เอกสารหมายเลข 1
- แบบสํารวจขอมูลความตองการ

เทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ
(สวพ. บว. 02)

เอกสารหมายเลข 2
- เอกสารขออนุมัติโครงการ/ขออนุมัติ

ดําเนินการ
- เอกสารขอเสนอโครงการ
- เอกสารขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการ

โครงการ
- คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
- เอกสารขอสงคําส่ัง

เอกสารหมายเลข 3
- เอกสารขอความอนุเคราะห

ประสานงานการถายทอดเทคโนโลยี

เอกสารหมายเลข 4
- เอกสารขออนุมัติจัดซ้ือ
- เอกสารขออนุมัติจัดจาง

เอกสารหมายเลข 5
- เอกสารขออนุมัติเดินทางพรอมยืมเงิน

ทดรองจาย

เตรียมงานและเอกสารท่ีเก่ียวของ เอกสารหมายเลข 6
- เอกสารขอความอนุเคราะหวิทยากร
- เอกสารฝกอบรม

เอกสารหมายเลข 7
- แบบใบสมัครของผูรับบริการ
- แบบประเมินความพึงพอใจ

ขออนุมัติเบิกคาใชจาย และ
สงใบสําคัญชดใชเงินยืม

เอกสารหมายเลข 8
- เอกสารขออนุมัติเบิกคาใชจาย
- เอกสารขอชดใชเงินยืม

เอกสารหมายเลข 9
- การรายงานผานระบบคลินิกออนไลน

เอกสารหมายเลข 10
- แบบติดตามผลการนําไปใชประโยชน

เอกสารหมายเลข 11
- เอกสารสงรายงานฉบับสมบูรณ
- รายงานฉบับสมบูรณ รูปแบบสวยงาม

ดําเนินการขออนุมตัิโครงการท่ีไดรับ
การสนับสนุนงบประมาณ และ

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการโครงการ
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ข้ันตอนการบูรณาการงานบริการวิชาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน    รายละเอียด/เอกสาร

จัดทําแผนบูรณาการงานบริการวิชาการกับ
การเรียนการสอน

เริ่ม

บันทึกขอมูลการบูรณาการในระบบ BPM

ดําเนินโครงการบริการวิชาการตามแผน

จบ

ผูรับผิดชอบโครงการ ระบุแผนการบูรณาการให
ขอเสนอโครงการ (แบบ ง7)

บันทึกแยกตามแหลงงบประมาณ
(แผนดิน/รายได/ภายนอก)หนวยงานเจาของโครงการ

ผูรับผิดชอบโครงการ
ดําเนินการตามแผนท่ีระบุใน
แผนปฏิบัติราชการประจําป หากมี
การปรับเปล่ียน ตองเสนอขออนุมัติ
จากมหาวิทยาลัย

ผูรับผิดชอบโครงการ/
หนวยงานเจาของโครงการ

บูรณาการกับการเรียนการสอน
- ใหนักศึกษานําความรูจากการ

บริการไปจัดทําโครงการ/
กิจกรรม ท่ีเปนประโยชนตอ
ชุมชน

- พัฒนาเปนบทความ ตํารา
หนังสือ

- ปรับปรุงรายวิชาท่ีสอน
- พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร

ดําเนินการในปงบประมาณเดียวกัน

ติดตามและประเมินผลการบูรณาการตามแผน ใชแบบรายงานผลการดําเนิน
โครงการบริการวิชาการตาม
เปาหมายคุณภาพ(สวพ.-บว 11)

ติดตามและประเมินผลความสําเร็จของ
การบูรณาการ

ใชแบบประเมินผลความสําเร็จของ
การบูรณาการ (สวพ.-บว 10)

รายงานผลการบูรณาการ

นําผลการประเมินไปปรับปรุงการบูรณาการ

รายงานถึงหัวหนาหนวยงานและ
มหาวิทยาลัยตามลําดับ

ผูรับผิดชอบโครงการ/
หนวยงานเจาของโครงการ/

งานประสานงานบริการวิชาการ
สวพ.

บูรณาการกับการวิจัย
- นําผลงานวิจัยไปใชประโยชน

โดยบูรณาการกับงานบริการ
วิชาการ

- นําโจทยวิจัยตอยอดเขียน
ขอเสนอการวิจัย

- นําโจทยวิจัยมาทํางานวิจัย

ดําเนินการบูรณาการฯ
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