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ข้ันตอนการรับหนังสือ

ลงช่ือเขาใชระบบ
Log in Form

หนังสือรับเขา

เขาสูระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-doc

เกษียนหนังสือ
เสนอ หน.สนง.

เริ่ม

จบ

รอง ผอ./หน.สนง./งาน/กลุม

ผอ. พิจารณาสั่งการ

เจาหนาท่ีสารบรรณ

หัวหนาสํานักงาน ผอ.

ผอ. สวพ.

ใส Username / Password

ผูเก่ียวของ ข้ันตอน

- ลงทะเบียนหนังสือรับเขา
- นําเอกสารเขาระบบสารบรรณเปนไฟล PDF
- แยกประเภทเอกสาร
- สงเอกสารทางระบบ e-doc
- แยกเอกสารตนฉบับสงตามผูรับผิดชอบ

หน.สนง. พิจารณา
เสนอ ผอ.
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ข้ันตอนการจัดการประชุม
คณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

เตรียมเอกสารการประชุม

ออกหนังสือเชิญประชุม

ยืมเงินทดรองจาย

ดําเนินการประชุม

- เอกสารหมายเลข 3

- เอกสารหมายเลข 4
- เอกสารหมายเลข 5

สงใชเงินยืม

- ใบเซ็นชื่อในการประชุม/
เอกสารหมายเลข 6

- เอกสารหมายเลข  7
- หนังสือเชิญประชุม/เอกสารหมายเลข 3
- ใบเซ็นชื่อในการประชุม/เอกสารหมายเลข 6
- ใบขอเบกิคารับรองในการ ประชุม/

เอกสารหมายเลข 8

- เอกสารการประชุม/เอกสาร
หมายเลข 1 และ1/1

- เอกสารประกอบการประชุม /
เอกสารหมายเลข 2

- ขอวาระจากคณะกรรมการประจาํ
สวพ./โทรศัพท

- ประสานงานกับกองกลาง/
โทรศัพท

ประสานขอวาระการประชุม

สํานักงานผูอํานวยการ

A

เริ่ม

ขอใชหองประชุม



3

- เอกสารหมายเลข 10

A

รอง.ผอ.สวพ.พิจารณา
รายงานการประชุม

จัดทํารายงานการประชุม - เอกสารหมายเลข 9

สงรายงานการประชุม

ผาน

จบ

ไมผาน/แกไข



4

ข้ันตอนการเปดรับสมัครลูกจางช่ัวคราว

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

เริ่มตน

แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการสอบ

คัดเลือกลูกจางช่ัวคราว

คณะกรรมการออกขอสอบ

ขอใชหองประชุม

ดําเนินการสอบคัดเลือก
คณะกรรมการตรวจขอสอบและ

สรุปคะแนน

ตามมาตรฐานกาํหนดตําแหนง (เอกสารหมายเลข 4)
-เจาหนาทีบ่ริหารงาทั่วไป (รองผูอํานวยการ)
-เจาหนาทีว่ิจยั (รองผูอํานวยการ)
โดยทดสอบขอเขียน หรือปฏิบัติ และสัมภาษณ

-ประสานงานกับกองกลาง/โทรศัพท

จัดสงเอกสารการสอบคดัเลือก
ถึงกองบริหารงานบุคคล

-กรรมการกํากับหองสอบ 2 คน
-กรรมการผูใหคะแนน  3-4 คน
(เอกสารหมายเลข 5)

-บัญชีลายมือชื่อผูเขารับการคัดเลือกและสรุปคะแนน
ขอเขียนหรือปฏิบัติและสัมภาษณ (เอกสารหมายเลข 6)
-บัญชีสรุปคะแนนขอเขียนหรือปฏิบัติและสัมภาษณ
-แนบใบสมัครพรอมหลักฐานคืนกองบริหารงานบุคคล

-แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบอยางนอย 3 คน
-หัวหนาหนวยงานเปนประธาน 1 คน
-รองผอ.เปนกรรมการ 1 คน
-บุคลากรเปนกรรมการและเลขานุการ 1 คน
*สามารถแตงต้ังคณะอนุกรรมการอื่นๆเพื่อชวย

ดําเนินการไดตามความเหมาะสม (เอกสารหมายเลข 3)

-ประสานงานกับกองบริหารงานบุคคล
(เอกสารหมายเลข 1 )

กําหนดรายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง
และคณุสมบัติเฉพาะตําแหนง

บุคลากร

บันทึกประวัตลิงในระบบ HRM
และจัดเก็บเอกสาร

-ระบุจํานวนอัตราตําแหนง วุฒิการศึกษา
อัตราจางเดือนละ ไดรับคาจางจากเงินรายได

ปงบประมาณ... (เอกสารหมายเลข 2)

ผูผานการสอบคดัเลือกรายงานตัว
ณ สถาบันวิจัยและพัฒนา

-จัดสงเร่ืองการมารายงานตัวของผูสอบไดพรอม
แนบใบรับรองแพทยถึงกองบริหารงานบุคคล
(เอกสารหมายเลข 7)

-จัดเก็บเอกสารระยะเวลา 1 ป
(เอกสารหมายเลข 8)

แจงความประสงคเปดรับสมัคร

บุคลากร

บุคลากร/คณะกรรมการ

บุคลากร

คณะกรรมการ

จบ
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ข้ันตอนการตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน  ระยะท่ี 1,2,3,4

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

**การประเมินเพ่ือตอสญัญาจางปฏิบัติงานระยะท่ี 4 หากหัวหนาหนวยงานพิจารณาเห็นวาในการปฏบิัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยผูใด
เก่ียวของหรือมีผลกับผูรับบริการโดยตรง อาจกําหนดใหมีการสํารวจเพ่ือประเมินความพึงพอใจในการใหบริการของพนักงานมหาวิทยาลัยผู
น้ัน เพ่ือประกอบการพิจารณาประเมินได
**การประเมินเพ่ือตอสญัญาจาพนักงานมหาวิทยาลัยตําแหนงประเภทท่ัวไป วิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชายเฉพาะซึ่งอยูระหวางการลาศึกษา
ใหประเมินโดยพิจารณาจากผลการศึกษา

จบ

เริ่มตน

แตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินเพ่ือตอสญัญาจางระยะท่ี...

กรอกแบบประเมิน

ประเมินและสรุปผลการประเมิน

รายงานผลการประเมินระยะท่ี...
เพ่ือตอสัญญาจางระยะท่ี...

-กรอกแบบประเมิน สวนที่ 2
-ยื่นแบบตอหัวหนาหนวยงาน
(เอกสารหมายเลข 3)

-คณะกรรมการประเมินผลตามเอกสารหมายเลข 8 และ
สรุปในเอกสารหมายเลข 7 สวนที ่3 -ดําเนินการภายใน
10 วันนับจากไดรับแบบประเมิน
(เอกสารหมายเลข 5)

-รายงานมหาวิทยาลัย
-แจงผลใหผูขอรับการประเมินทรายภายใน 15 วัน
นับจากประเมินเสร็จส้ิน
(เอกสารหมายเลข 6)

-ประกาศ ฉบับที่ 4/2550 เร่ืองหลักเกณฑและ
วิธีการประเมินทดลองปฏิบัติงานและการประเมิน
เพื่อตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย

(เอกสารหมายเลข 1)

(เอกสารหมายเลข 1 )

บุคลากร
                                       ข้ันตอนการเปดรับสมัครลูกจางชั่วคราว  สถาบันวิจัยและพัฒนา

ผูรับผิดชอบ    ขั้นตอน    รายละเอียด/เอกสาร

เร่ิมตน

แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการสอบ

คัดเลือกลูกจางช่ัวคราว

คณะกรรมการออกขอสอบ

ขอใชหองประชุม

ดําเนินการสอบคัดเลือก
คณะกรรมการตรวจขอสอบและ

สรุปคะแนน

 ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง (เอกสารหมายเลข 4)
-เจาหนาท่ีบริหารงาท่ัวไป (รองผูอํานวยการ)
-เจาหนาท่ีวิจัย (รองผูอํานวยการ)
โดยทดสอบขอเขียน หรือปฏิบัติ และสัมภาษณ

   -ประสานงานกับกองกลาง/โทรศัพท

จัดสงเอกสารการสอบคัดเลือก
ถึงกองบริหารงานบุคคล

-กรรมการกํากับหองสอบ 2 คน
-กรรมการผูใหคะแนน 3-4 คน
(เอกสารหมายเลข 5)

-บัญชีลายมือชื่อผูเขารับการคัดเลือกและสรุปคะแนน
 ขอเขียนหรือปฏิบัติและสัมภาษณ(เอกสารหมายเลข 6)
-บัญชีสรุปคะแนนขอเขียนหรือปฏิบัติและสัมภาษณ
-แนบใบสมัครพรอมหลักฐานคืนกองบริหารงานบุคคล

-แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบอยางนอย 3 คน
-หัวหนาหนวยงานเปนประธาน 1 คน
-รองผอ.เปนกรรมการ 1 คน
-บุคลากรเปนกรรมการและเลขานุการ 1 คน
*สามาถแตงต้ังคณะอนุกรรมการอ่ืนๆเพ่ือชวย
  ดําเนินการไดตามความเหมาะสม (เอกสารหมายเลข 3)

-ประสานงานกับกองบริหารงานบุคคล
(เอกสารหมายเลข 1 )

กําหนดรายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง

บุคลากร

บันทึกประวัติลงในระบบ HRM
และจัดเก็บเอกสาร

-ระบุจํานวนอัตรา ตําแหนง วุฒิการศึกษา
 อัตราจางเดือนละ ไดรับคาจางจากเงินรายได
 ปงบประมาณ... (เอกสารหมายเลข 2)

ผูผานการสอบคัดเลือกรายงานตัว
ณ สถาบันวิจัยและพัฒนา

-จัดสงเร่ืองการมารายงานตัวของผูสอบไดพรอม
 แนบใบรับรองแพทยถึงกองบริหารงานบุคคล
(เอกสารหมายเลข 7)

-จัดเก็บเอกสารระยะเวลา 1 ป
(เอกสารหมายเลข 8)

จบ

แจงความประสงคเปดรับสมัคร

บุคลากร

บุคลากร/คณะกรรมการ

บุคลากร

คณะกรรมการ

-แตงต้ังคณะกรรมการประเมิน
-หัวหนาหนวยงานเปนประธานกรรมการ
-ขาราชการ 2-4 คน เปนกรรมการ
-กรรมการ 1 คน เปนเลขานกุาร

(เอกสารหมายเลข 4)

ปงบประมาณ... (เอกสารหมายเลข 2)

แจงหลักเกณฑการตอสัญญาจางให
พนักงานมหาวิทยาลัยทราบ

คณะกรรมการ

หนวยงาน

ผูบังคับบัญชาช้ันตน

ยื่นแบบประเมินเพ่ือตอสัญญาจาง
(หมายเลข 7)

ผูขอรับการประเมิน
-กรอกแบบประเมินหมายเลข 7 สวนที ่1
-ยื่นตอผูบังคับบัญชาชั้นตนไมนอยกวา 4 เดือน
กอนครบกําหนดอายุสัญญา

-กรอกแบบสัญญาจางระยะที่ 1 จํานวน 3 ชุด
(เอกสารหมายเลข 2)

ปงบประมาณ... (เอกสารหมายเลข 2)

บุคลากร

บุคลากร
                                       ข้ันตอนการเปดรับสมัครลูกจางชั่วคราว  สถาบันวิจัยและพัฒนา

ผูรับผิดชอบ    ขั้นตอน    รายละเอียด/เอกสาร

เร่ิมตน

แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการสอบ

คัดเลือกลูกจางช่ัวคราว

คณะกรรมการออกขอสอบ

ขอใชหองประชุม

ดําเนินการสอบคัดเลือก
คณะกรรมการตรวจขอสอบและ

สรุปคะแนน

 ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง (เอกสารหมายเลข 4)
-เจาหนาท่ีบริหารงาท่ัวไป (รองผูอํานวยการ)
-เจาหนาท่ีวิจัย (รองผูอํานวยการ)
โดยทดสอบขอเขียน หรือปฏิบัติ และสัมภาษณ

   -ประสานงานกับกองกลาง/โทรศัพท

จัดสงเอกสารการสอบคัดเลือก
ถึงกองบริหารงานบุคคล

-กรรมการกํากับหองสอบ 2 คน
-กรรมการผูใหคะแนน 3-4 คน
(เอกสารหมายเลข 5)

-บัญชีลายมือชื่อผูเขารับการคัดเลือกและสรุปคะแนน
 ขอเขียนหรือปฏิบัติและสัมภาษณ(เอกสารหมายเลข 6)
-บัญชีสรุปคะแนนขอเขียนหรือปฏิบัติและสัมภาษณ
-แนบใบสมัครพรอมหลักฐานคืนกองบริหารงานบุคคล

-แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบอยางนอย 3 คน
-หัวหนาหนวยงานเปนประธาน 1 คน
-รองผอ.เปนกรรมการ 1 คน
-บุคลากรเปนกรรมการและเลขานุการ 1 คน
*สามาถแตงต้ังคณะอนุกรรมการอ่ืนๆเพ่ือชวย
  ดําเนินการไดตามความเหมาะสม (เอกสารหมายเลข 3)

-ประสานงานกับกองบริหารงานบุคคล
(เอกสารหมายเลข 1 )

กําหนดรายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง

บุคลากร

บันทึกประวัติลงในระบบ HRM
และจัดเก็บเอกสาร

-ระบุจํานวนอัตรา ตําแหนง วุฒิการศึกษา
 อัตราจางเดือนละ ไดรับคาจางจากเงินรายได
 ปงบประมาณ... (เอกสารหมายเลข 2)

ผูผานการสอบคัดเลือกรายงานตัว
ณ สถาบันวิจัยและพัฒนา

-จัดสงเร่ืองการมารายงานตัวของผูสอบไดพรอม
 แนบใบรับรองแพทยถึงกองบริหารงานบุคคล
(เอกสารหมายเลข 7)

-จัดเก็บเอกสารระยะเวลา 1 ป
(เอกสารหมายเลข 8)

จบ

แจงความประสงคเปดรับสมัคร

บุคลากร

บุคลากร/คณะกรรมการ

บุคลากร

คณะกรรมการ
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ข้ันตอนการจัดซ้ือ/จัดจาง

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

+

กค.ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง

-เอกสารหมายเลข 1
-เอกสารหมายเลข 2

อธิการบดี  ผาน รองอธิการบดี
ดานวิจัยฯ และกองคลัง

ตรวจรับวัสด/ุครภุัณฑ

ขออนุมัติเบิกคาวัสดุ/คาจาง

-เอกสารหมายเลข 2
-เอกสารหมายเลข 3

ไมผาน/แกไข

งานพัสดุ ครุภณัฑ

ผาน

เริ่ม

รายงานการจดัซื้อ/จดัจาง

จบ

สงใบสั่งซื้อ/สั่งจาง

รับมอบวัสดุ/ครุภณัฑ
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การจัดทําโครงการเสนอของบประมาณประจําป
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน                                         รายละเอียดเอกสาร

เริ่ม

งานงบประมาณ แบบเสนอของบประมาณรายจาย
งาน/กลุม/ผูรับผดิชอบโครงการ /รายได ประจําป

คําเสนอขอตั้งงบประมาณรายจาย
/รายได ประจําป

หนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณ
จากกองนโยบายและแผน

แผนปฏิบัตริาชการประจําป
ของสถาบันวิจัยและพัฒนา

แบบรายงานผลการดําเนินงานโครงการ
ประจําปงบประมาณ ของ มทร.พระนคร

แบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงาน
ประจําเดือน

เลมรายงานผลการดําเนินงานฉบบัสมบูรณ

แบบฟอรมการจดัทํารายงานประจําป

จบ

การจัดทําโครงการเสนอของบประมาณประจาํป

การจัดทําเลมคาํเสนอขอตั้งงบประมาณรายจาย/
รายได ประจําป และ บันทึกขอมลูในระบบ BPM

การแจงการจดัสรร
งบประมาณ

การจัดทําแผนปฏิบตัิราชการประจําป

การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานประจําเดือน
ผานระบบ BPM และ กองนโยบายและแผน

การรายงานผลการดําเนินงานประจําเดือน

การรายงานผลการดําเนินโครงการ

การจัดทํารายงานประจําป

จบ

อนุมัติ

ไมอนุมัติ
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วิธีการจัดทําโครงการเสนอของบประมาณประจําป

ข้ันตอน วิธีดําเนินงาน หมายเหตุ
1. การจัดทําโครงการเสนอขอ
งบประมาณประจําป

เขียนโครงการตามผลผลิตท่ีเก่ียวของ เพ่ือเสนอของบประมาณ
รายจาย หรือ งบประมาณเงินรายไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด

แบบเสนอของบประมาณ
รายจาย/รายได ประจาํป

2. การจัดทําเลมคําเสนอขอต้ัง
งบประมาณรายจาย/รายไดและบันทึก
ขอมูลในระบบ BPM

งาน/กลุม/ผูรับผดิชอบจัดทําโครงการเสนอของบประมาณประจําป
ท่ีงานงบประมาณ เพ่ือจดัทําคําเสนอของบประมาณและบันทึก
รายละเอียดโครงการในระบบ BPM แยกตามผลผลิต และประเภท
งบประมาณ

คําเสนอขอตั้งงบประมาณ
ประมาณประจําป

3. การแจงการจัดสรรงบประมาณ กองนโยบายและแผน แจงการจดัสรรงบประมาณ พรอมการจัดทํา
แผนปฏิบัตริาชการ

หนังสือแจงการจัดสรร
งบประมาณจากกองนโยบาย
และแผน

4. การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ระบุระยะเวลา ผลผลิต และประมาณการใชจายเงิน แผนปฏิบัตริาชการประจําปของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา

5. การติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานประจําเดือนผานระบบ BPM
และกองนโยบายและแผน

ผลผลิต ผลงานการใหบริการวิชาการ
ผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

- รายงานภายในวันท่ี 7 ของทุกเดือน

แบบรายงานผลการดําเนินงาน
โครงการ ประจําปงบประมาณ
ของ มทร.พระนคร

ผลผลิต ผลงานวิจัยเพ่ือถายทอดเทคโนโลยี
ผลผลิต ผลงานวิจัยเพ่ือสรางองคความรู

รายงานเดือนมกราคม, เมษายน, กรกฎาคม และกันยายน
- ภายในวันท่ี 15 ของไตรมาสถัดไป

แบบ ต1ช/ด

6. การรายงานผลการดําเนินงาน
ประจําเดือน

สภามหาวิทยาลยั, สภาวิชาการ,
กองประชาสัมพันธ, CEO,
รองอธิการบดี, ท่ีประชุมคณบดี

สงขอมูลใหงานติดตามประเมินผล
- ภายในเดือนท่ีดําเนินการ

แบบฟอรมรายงานผลการ
ดําเนินงานประจําเดือน

7. การรายงานผลการดําเนินงาน
โครงการ

ผลผลิต ผลงานการใหบริการวิชาการ
ผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
สงรายงานผลการดําเนินงาน ดังน้ี

- สถาบันวิจัยและพัฒนา สง CD 1 แผน
- มหาวิทยาลัย สงรายงานผลการดําเนินงาน 1 เลม

ผาน กองนโยบายและแผน

เลมรายงานผลการดําเนินงาน
ฉบับสมบรูณ

ผลผลิต ผลงานวิจัยเพ่ือถายทอดเทคโนโลยี
ผลผลิต ผลงานวิจัยเพ่ือสรางองคความรู
สงเลมรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณพรอมแผน CD ดังน้ี

- งบประมาณประจําป 5 เลม
- งบประมาณเงินรายได 4 เลม

8.การจัดทํารายงานประจําป สงขอมูลและภาพใหงานแผนและพัฒนา
- ภายในวันท่ี 10 ตุลาคม

แบบฟอรมการจดัทํารายงาน
ประจําป
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ข้ันตอนการทํางานประกันคุณภาพ การปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ  (ก.พ.ร.)

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

จัดทํารายงาน ก.พ.ร.
ของหนวยงานเพ่ือรับการตรวจประเมิน

สํานักประกันคุณภาพ

เริ่ม

นโยบาย/เปาหมายคณุภาพของมหาวิทยาลัย

แตงตั้งคณะกรรมการจดัทํา
ยุทธศาสตรของหนวยงาน

เชิญประชุมเพ่ือถายทอด
การดําเนินงานในตัวช้ีวัดท่ีรบัผิดชอบ

คณะรายงานขอมูล รอบ 6  9  12  เดือน
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด แก สวพ.  ตามแบบฟอรม

สวพ. รายงานขอมูล รอบ 6  9  12  เดือน
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด

แก สํานักประกันคณุภาพ ตามแบบฟอรม

หนังสือเพ่ือขอขอมูล
รอบ 6  9  12  เดือน  ตามตัวช้ีวัด  พรอมเอกสารแนบ

จบ

- นโยบาย/เปาหมายคุณภาพของ
มหาวิทยาลัย (KPI)
เอกสารแนบ 1

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการจัดทาํ
ยุทธศาสตรของหนวยงาน
เอกสารแนบ 2

- จัดทําหนังสือเชิญประชุมเพื่อถายทอด
การดําเนินงานในตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ
เอกสารแนบ 3

- จัดทําหนังสือหนังสือเพื่อขอขอมูล
รอบ 6  9  12  เดือน
เอกสารแนบ 4

- สรุปรายงานขอมูล รอบ 6  9  12
เดือน จากทางคณะ
เอกสารแนบ 5

- จัดทําหนังสือรายงานขอมูล รอบ 6  9
12  เดือน ตามระยะเวลาทีก่ําหนด
แก สํานกัประกันคุณภาพ
เอกสารแนบ 6

- จัดทํารายงาน ก.พ.ร.
ของหนวยงานเพือ่รับการตรวจประเมิน
เอกสารแนบ 7

ผูดูแลงานประกันคณุภาพของ
หนวยงาน
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ข้ันตอนการทํางานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

จัดทํารายงานผลการบริหารความเสี่ยงฯ ของ
หนวยงาน

เริ่ม

แตงตั้งคณะกรรมการบรหิารความเสี่ยง
ของหนวยงาน

จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน

ดําเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงของ
หนวยงาน

รายงานขอมูล รอบ 6  9  12  เดือน  ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด แก กองนโยบายและแผน

ตามแบบฟอรม

จบ

งานบริหารความเสีย่ง
ของหนวยงาน

- จัดทําแผนบริหารความเส่ียงของหนวยงาน
เอกสารแนบ 2

- รายงานขอมูล รอบ 6  9  12  เดือน
ตามระยะเวลาที่กําหนด แก กองนโยบาย
และแผน เอกสารแนบ 3

- รายงานผลการบริหารความเส่ียงฯ
ของหนวยงาน
เอกสารแนบ 4

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการบริหาร
ความเส่ียงของหนวยงาน
เอกสารแนบ 1



11

ข้ันตอนการทํางานการจัดการความรูในองคกร  (KM)

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

ผูดูแลงาน KM
ของหนวยงาน เริ่ม

แตงตั้งคณะกรรมการจดัการความรูของ
หนวยงาน

จัดทําแผนการจัดการความรูใน
องคกร  (KM) ของหนวยงาน

ดําเนินการตามการจัดการความรูใน
องคกร  (KM) ท่ีตั้งไว

รายงานขอมูล รอบ 6  9  12  เดือน  ตาม
ระยะเวลาท่ี กําหนด แก ศูนยการจัดการความรู

(KM)

จบ

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการการ
จัดการความรู (KM)
เอกสารแนบ 1

- จัดทําแผนการจัดการความรูในองคกร
(KM) ของหนวยงาน
เอกสารแนบ 2

- รายงานขอมูลรอบ 6  9  12  เดือน
ตามระยะเวลาที่ กาํหนด แก ศูนยการ
จัดการความรู (KM)
เอกสารแนบ 3
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ข้ันตอนการทํารายงานการประเมินตนเอง  (SAR)

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

เริ่ม

แตงตั้งคณะกรรมการจดัทํา
ยุทธศาสตรของหนวยงาน

จัดทํา Improvement plan ของหนวยงาน
ระดับสถาบัน  และระดับมหาวิทยาลัย

จัดเก็บและรวบรวมขอมลูตามตัวบงช้ีท่ี
สถาบันวิจัยและพัฒนารับผิดชอบ

รายงานขอมูลตามระยะเวลาท่ีกําหนด (ปการศึกษา)
แก สํานักประกันคณุภาพ  ตามแบบฟอรม

จบ

ผูดูแล SAR ของ
หนวยงาน

จัดทํารายงานการประเมินตนเอง  (SAR)  ของหนวยงาน
ตามแบบฟอรม  เพ่ือรอรับการตรวจประเมิน

คียขอมูลเขาสูระบบ CHE  QA Online

รับการตรวจประเมิน

เชิญประชุมเพ่ือถายทอด
การดําเนินงานในตัวช้ีวัดท่ีรบัผิดชอบ

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
จัดทํายุทธศาสตรของหนวยงาน
เอกสารแนบ 1

- Improvement plan ของ
หนวยงานระดับสถาบัน  และระดับ
มหาวิทยาลัย
เอกสารแนบ 2

- เอกสารคูมือ เกณฑการประเมิน และ
แบบฟอรมระดับสถาบัน
เอกสารแนบ 3

- หนังสือเชิญประชุม
เอกสารแนบ 4

- จัดเก็บและรวบรวมขอมูลตามตัว
บงชี้ตามแบบฟอรมของหนวยงาน
เอกสารแนบ 5

- เอกสารรายงานผล สงสํานัก
ประกันคุณภาพ
เอกสารแนบ 6

- คียขอมูลเขาสูระบบ CHE  QA
Online ตามตัวบงชี้ที่รับผิดชอบ
เอกสารแนบ 7

จัดทําคูมือ เกณฑการประเมิน และแบบฟอรม
ระดับสถาบัน

- เอกสารรายงานผลของหนวยงาน
เอกสารแนบ 7
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งานพัฒนาเว็บไซต  งานฐานขอมูล  และงานสารสนเทศ

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

เริ่ม

รับขอมูลขาวสารจากหนวยงานยอยของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา

ประชาสมัพันธผานเว็บไซตสถาบนัวิจัยและ
พัฒนา

จบ

ผูดูแลงานพัฒนาเว็บไซต
งานฐานขอมูล

และงานสารสนเทศ

- เอกสารขาวประชาสัมพันธจาก
หนวยงานยอยของ สวพ.
เอกสารแนบ 1

- จัดทําการประชาสัมพันธตามขั้น
ตอนบนเว็บไซต สวพ.
เอกสารแนบ 2
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ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําป

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

เริ่ม

รวบรวมขอมลู
ผลการดําเนินงานแตละผลผลิต

จาก งาน/กลุม ใน สวพ.

รวบรวมรายงาน
ผลการดําเนินงานรายเดือน ประจาํป

งบประมาณ

จัดทําตนฉบับ

สงตนฉบับใหสํานักพิมพ

งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล

ตรวจสอบขอมลู

A

- ตัวอยาง แบบฟอรม_เอกสารใชรวบรวม
ขอมูลผลผลิต_จาก งาน/กลุม
เอกสารหมายเลข 1

- ตัวอยาง แบบรายงานผลการดําเนิน
โครงการกิจกรรมประจาํเดือน
เอกสารหมายเลข 2

- หนังสือขออนุมัติจัดจางพิมพ
เอกสารหมายเลข 3

ดําเนินการจัดจางพิมพ
รายงานประจําป
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จบ

สํานักพิมพดําเนินการจดัพิมพ

A

รับเลมรายงานประจําป

เบิกคาใชจายจากกองคลัง

สงเลมรายงานประจําป

- ตัวอยาง การเบิกคาใชจาย
เอกสารหมายเลข 5

- ตัวอยาง เลมรายงานประจาํป
เอกสารหมายเลข 4

- สงรายงานประจําปหนวยงานภายนอก
และหนวยงานภายใน
เอกสารหมายเลข 6
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ข้ันตอนการเสนอของบประมาณวิจัย งบประมาณรายจาย

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

รวบรวมขอเสนอการวิจัย

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการวิจัย

ขอใชหองประชุม

จัดทําคําส่ังแตงต้ังอนุกรรมการพิจารณาขอเสนอการ
วิจัยฯและขออนุมัติคําส่ัง เอกสารหมายเลข4

จัดเรยีงลําดับความสาํคัญของ
ขอเสนอการวิจัย

หนังแจงเวียนเร่ืองการเปดรับสมัคร อนุกรรมการ
วิจัยประจําป.... เอกสารหมายเลข 2

หนังแจงเวียนเร่ืองการเสนอของบประมาณ
(แบบปกติ)ประจําปพ.ศ. ...ตามมติคณะรัฐมนตรี
เอกสารหมายเลข 1

รับสมคัรอนุกรรมการ

A

แบบฟอรมการรวบรวมรายชื่อขอเสนอการวิจัยแยกตาม
สาขาสําหรับใชในการตรวจประเมินเอกสารหมายเลข 3

ประชุมคณะอนุกรรมการ
เพ่ือพิจารณาขอเสนอการวิจยั

สงขอเสนอการวิจยัถึงผูวิจัย
ผานหนวยงานท่ีสังกัด

ไมผาน/แกไข

นักวิจัยจัดสงขอมลูผานระบบบริการงานวิจัย
แหงชาติ (NRPM)

ผูวิจัยสงขอเสนอการวิจัยท่ี
แกไขแลวมายังสวพ. โดยผาน
หนวยงานท่ีสังกัด

ผาน

เริ่มตน

แจงเรื่องการสงขอเสนอการวิจัยถึงหนวยงานท่ี
เก่ียวของ

แบบฟอรมการรวบรวมรายชื่อขอเสนอการวิจยัแยกตาม
สาขาสําหรับใชในการตรวจประเมิน
เอกสารหมายเลข 3

ประสานงานขอใหหองประชุมทางโทรศัพทที่กองกลาง

จัดเรียงลําดับความสําคัญโดยเรียงผลคะแนนที่ไดจาก อนุ
กรรรมการและสรุปเปนเอกสารเพื่อ เสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณา เอกสารหมายเลข 5

งานงบประมาณวิจัย
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เอกสารหมายเลข 6

A

รวบรวมขอเสนอการวิจัยพรอมจัดทําแบบ บช.3 และ
แบบ ว.6

จัดสงถึง กนผ. และ วช.

แจงผลการพิจารณาขอเสนอการวิจัยจาก วช.
โดยผานหนวยท่ี

สังกัด และ กนผ. (สนับสนุน/ไมสนับสนุน)

แจงผลการพิจารณาอนุมัติขอเสนอการวิจัยท่ีไดรับการ
จัดสรรงบประมาณถึงหนวยงาน

จัดทําสญัญารับทุนอุดหนุนการวิจยั (ทุกโครงการ)

ติดตามผลการดําเนินงานวิจัย

จบ

หนังสือแจงผลการประเมินขอเสนอการวิจัย
ประจําปประจําปงบประมาณ พ.ศ..
เอกสารหมายเลข 7

กองนโยบายและแผนนําผลประเมินขอเสนอการวจิัย
จาก วช. เขาทีป่ระชุมของผูบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อ
จัดสรรงบประมาณ

กองนโยบายและกองคลงัแจงผลการพิจาณาขอเสนอ
การวิจัยที่รับการจัดสรรงบประมาณเพ่ือทําเร่ือง

นักวิจัยจัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยกับคณบดีใน
กรณีที่นักวิจัยมีตําเหนงเปนผูอํานวยการหรือคณบดีใน
การทําสัญญาใหทํากับมหาวิทยาลัย และสงสําเนามายัง
สวพ. เพื่อใชเปนเก็บหลักฐานในการ ดําเนินงาน

กองนโยบายและกองคลังแจงผลการพิจาณาขอเสนอ
การวิจยัที่รับการจัดสรรงบประมาณเพื่อทําเร่ือง
เบิกจาย

ใชแบบฟอรมการติดตามงานวิจยัแบบ ต-1ช/ด โดย
รายงานผลการดําเนินทั้ง 4 ไตรมาศ มายัง สวพ.

ประชุมพิจารณาขอเสนอการวิจัย
ที่ผานการพิจารณาจาก วช.

เพื่อจัดสรรงบประมาณ
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ข้ันตอนการดําเนินงาน
โครงการสงเสริมสิ่งประดิษฐและนวัตกรรมเพื่อคนรุนใหม

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานสงเสรมิสิ่งประดิษฐและ
นวัตกรรมเพ่ือคนรุนใหม เริ่มตน

หนังแจงเวียนเร่ืองการสงขอเสนอโครงการเพื่อเสนอ
ของบประมาณโครงการสงเสริมส่ิงประดิษฐและ
นวัตกรรมเพื่อคนรุนใหม ประจาํป
เอกสารหมายเลข 1

ทําหนังสือแจงคณะ
เสนอขอเสนอโครงการของนักศึกษา

หนวยงานทั้ง 9 คณะ ของ มทร.พระนคร จัดขอเสนอ
โครงการตามแบบ ว-1สค เอกสารหมายเลข 2

สงขอเสนอโครงการของนักศึกษา

รวบรวมขอเสนอโครงการของ
นักศึกษา

จัดทําคําส่ังแตงต้ังอนุกรรมการพิจารณาขอเสนอการวจิัย
ฯและขออนุมัติคําส่ัง เอกสารหมายเลข 3

แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา
โครงการ

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาโครงการ
และขออนุมัติคําส่ัง เอกสารหมายเลข 4

ไมผาน/แกไข เจาของโครงการแกไข
ตามขอเสนอแนะ

ประชุมพิจารณา
ขอเสนอโครงการ

ของนักศึกษา

ผาน

ทําหนังสือขออนุมัติอธิการบดี เพ่ือ
ดําเนินการ

สรุปผลการพิจารณาจากที่ประชุมแลว
ขออนุมัติโครงการ

A
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A

สถาบันวิจยัและพัฒนาแจงผลการอนุมติัโครงการไปยัง
หนวยงานเพือ่ดําเนินการในสวนที่เกีย่วของ
เอกสารหมายเลข 5

ทําหนังสือถึงคณะแจงผูเก่ียวของ

หนวยงานที่ไดรับแจงการจัดสรรงบประมาณ
ดําเนินการทําเร่ืองเบิกจาย ณ หนวยงานตนสังกัดดําเนินการเบิกจาย

สถาบันวิจยัและพัฒนาดําเนินการติดตามรายงาน
ความกาวหนารอบ 6 เดือน และติดตามเลมรายงาน
ฉบับสมบูรณรอบ 12 เดือน เอกสารหมายเลข 6

ติดตามความกาวหนา

สถาบันวิจยัและพัฒนาสรุปผลการติดตามรายงาน
ความกาวหนาพรอมทั้งการนาํผลงานไปใชประโยชน
เพื่อใชสําหรับเปนขอมูลอางอิงในการเสนอขอ
งบประมาณในคร้ังตอไป เอกสารหมายเลข 7

สรุปผลโครงการ

จบ
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จัดประชุม
คณะกรรมการอนุกรรม

เพ่ือพิจารณา

ผานแกไข ผานไมแกไข

ข้ันตอนการเสนอของบประมาณวิจัย
งบประมาณเงินรายได

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

แจงเรื่องการเปดรับขอเสนอการวิจัย
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

รวบรวมขอเสนอการวิจัย

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการวิจัย
เพ่ือพิจารณา

สงขอเสนอการวิจยัผานหนวยงานท่ีสังกัด
เพ่ือใหนักวิจัยแกไข

แจงหัวหนา
โครงการ

เริ่ม

หนังสือแจงเวียนเร่ืองการเสนอขอ
งบประมาณเงินรายได
เอกสารหมายเลข 1

แบบฟอรมการรวบรวมรายชื่อ
ขอเสนอการวจิัยแยกตามหนวยงาน
สําหรับใชในการตรวจประเมิน
เอกสารหมายเลข 2

เอกสารหมายเลข 2
จัดทําคําส่ังแตงต้ังอนุกรรมการ
พิจารณาขอเสนอการวจิัยฯ และขอ
อนุมัติคําส่ัง เอกสารหมายเลข 3

ขอใหหองประชุม
ประสานงานขอใชหองประชุมทาง
โทรศัพทที่กองกลาง
เอกสารหมายเลข 4

หนังสือแจงผลการพิจารณา
เอกสารหมายเลข 4

A

งานงบประมาณวิจัย
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หนวยงานพิจารณาความเหมาะสมของงบประมาณและ
ความถูกตอง

ของเอกสารจัดสงมาท่ี สวพ.

รวบรวมขอเสนอการวิจัยพรอมสรปุขอมูล
จัดสงกองนโยบายและแผน

หนวยงานคณะดําเนินการพิจารณา
และจัดสงมายัง สวพ.

หนังสือแจงผลการพิจารณา
งบประมาณเงินรายได ให กนผ.
เพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป
เอกสารหมายเลข 5

A

จบ
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จัดประชุมคณะกรรมการ
เพื่อพิจารณา

ผาน/แกไข ผาน/ไมแกไข

ข้ันตอนการการเสนอของบประมาณวิจัย
งบประมาณเงินรายได (วิจัยสถาบัน)

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

แจงเรื่องการเปดรับขอเสนอการวิจัย
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

รวบรวมขอเสนอการวิจัย

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการวิจัย
เพ่ือพิจารณา

สงขอเสนอการวิจยัผานหนวยงานท่ีสังกัด
เพ่ือใหนักวิจัยแกไข

แจงหัวหนา
โครงการ

เริ่ม

หนังสือแจงเวียนเร่ืองการเสนอขอ
งบประมาณเงินรายได เอกสาร
หมายเลข 2

แบบฟอรมการรวบรวมรายชื่อ ขอเสนอ
การวจิัยแยกตามหนวยงานสําหรับใชใน
การตรวจประเมิน เอกสารหมายเลข 3

เอกสารหมายเลข 2จัดทําคําส่ังแตงต้ังอนุกรรมการ
พิจารณาขอเสนอการวจิัยฯ และขอ
อนุมัติคําส่ัง เอกสารหมายเลข 4

ขอใชหองประชุม
ประสานงานขอใชหองประชุมทาง
โทรศัพทที่กองกลาง และสงหนังสือ
เชิญคณะกรรมการเขารวมประชุม
เอกสารหมายเลข 5

หนังสือแจงผลการพิจารณา
เอกสารหมายเลข 6

A

งานงบประมาณวิจัย

วางแผนการดําเนินโครงการวิจัยสถาบัน จัดทําปฏิทินการดําเนินโครงการวจิัย
สถาบัน เอกสารหมายเลข 1
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หนวยงานพิจารณาความเหมาะสมของงบประมาณและ
ความถูกตอง

ของเอกสารจัดสงมาท่ี สวพ.

รวบรวมขอเสนอการวิจัยพรอมสรปุขอมูล
จัดสงกองนโยบายและแผน

หนวยงานคณะดําเนินการพิจารณา
และจัดสงมายัง สวพ.

หนังสือแจงผลการพิจารณา
งบประมาณเงินรายได ให กนผ.
เพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป
เอกสารหมายเลข 8

A

จบ

บันทึกขอมูลโครงการวิจัยลงในระบบ BPM แจงหนวยงานใหบันทึกขอมูล
โครงการวิจัยที่ผานการพจิารณาใหลง
ขอมูลโครงการในระบบ BPM
เอกสารหมายเลข 7
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ขั้นตอนการทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานทําสัญญารับทุน
อุดหนุนวิจัย

ตรวจสอบรายช่ือโครงการวิจัยท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ

ทําหนังสือแจงเวียนใหหนวยงานท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ
ดําเนินการจัดทําสญัญารับทุนอุดหนุนวิจัย เอกสารการทําสัญญารบั
ทุนอุดหนุนวิจัย ประกอบดวย

1. สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย
2. แผนการใชจายเงินในการดาํเนินการวิจัย (แบบ วจ.1)
3. ขอเสนอโครงการวิจยั (แบบ ว-1ด)

การลงนามในสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย
1. กรณีท่ีหัวหนาหนวยงานเปนหัวหนาโครงการวิจัย ไดแก

คณบดี ผูอํานวยการ สถาบัน สํานัก กอง ผูใหทุน คือ รองอธิการ
ดานวิจัยและบริการวิชาการ

2. กรณีท่ีหัวหนาโครงการวิจัยสังกัดคณะ สถาบัน สํานัก กอง
ผูใหทุน คือ หัวหนาหนวยงาน

3. การลงนามในสวนของพยานตองเปนหัวหนางานวิจัยของ
คณะ (ผูรวมวิจัยในโครงการไมสามารถเปนพยานได) ใชคํานําหนา
นามในการลงนาม  โดยระบุเปน นาย/นาง/นางสาว ระหวางผูใหทุน
ผูรับทุน และพยาน

สัญญารับทุนอุดหนุนวจิัย จัดทําจํานวน 3
ฉบับ และมีขอความรายละเอียดในสัญญา
ถูกตองเหมือนกันทุกประการ

ตรวจสอบความถูกตองในการทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย
ในสวนรายละเอียด ดังน้ี ผู ใหทุน ผูรับทุนและพยาน ประเภท
งบประมาณ ช่ือโครงการวิจัย จํานวนงบประมาณ ระยะเวลา
ดําเนินการ   หากพบวาสัญญารับทุนมีสวนท่ีตองแกไข
จะสงกลับคืนหนวยงานท่ีนักวิจัยสังกัด เพ่ือดําเนินการแกไขและ
สงกลับคืน สวพ. ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดสงไมเกิน 1 สัปดาห

A

- เอกสารหมายเลข 1
ตัวอยางหนังสือแจงเวียนหนวยงาน

ดาวนโหลดแบบฟอรมขอ 1-3
ที่ www.ird.rmutp.ac.th

เริ่ม
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การจัดเก็บสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย
สัญญารับทุนอุดหนุนวิจยั จัดทําจาํนวน 3 ฉบับ และมีขอความ
รายละเอียดในสัญญาถูกตองเหมือนกันทุกประการ

ฉบับท่ี 1 สําหรับนักวิจัย
ฉบับท่ี 2 สําหรับหนวยงาน
ฉบับท่ี 3 สําหรับการเบิกจายงบประมาณ

สรุปผลการทําสญัญารับทุนอุดหนุนวิจัย

A

จบ
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ข้ันตอนการขอเบิกเงินงวดโครงการวิจัย  สวพ.

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

A

ตรวจสอบรายช่ือโครงการวิจัยท่ีไดรับงบประมาณจัดสรร

เริ่ม

การจัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิจยัเอกสารประกอบดวย
1. สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย
2. แผนการใชจายเงินในการดาํเนินการวิจัย  (แบบ วจ.1)
3. ขอเสนอโครงการวิจยั (แบบ ว-1ด)

(หมายเหตุ : สําเนาเอกสารขอ 1 – 3 ให สวพ. เพ่ือใชในการดําเนินงานวิจัย
1 ฉบับ

ทําเรื่องขอเบิกเงินงวดท่ี 1 เอกสารแนบประกอบดวย
1.สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย
2. แผนการใชจายเงินในการดําเนินการวิจัย  (แบบ วจ.1)
3. ขอเสนอโครงการวิจัย  (แบบ ว-1ด)
4. หนังสือการอนุมัติดําเนินโครงการ

โดยขอเบิกเงินงวดท่ี 1 ตามท่ีกําหนดในแผนการใชจายเงินในการดําเนินงาน

โดยขอเบิกเงินงวดที่ 1 ตามที่กําหนดในแผนการใชจายเงนิในการดําเนินงาน

ทําหนังสือขออนุมัติดําเนินโครงการวิจัยท่ีไดรับการจดัสรร เอกสารแนบประกอบดวย
1. สัญญารับทุนอุดหนุนวิจยั
2. แผนการใชจายเงินในการดําเนินการวิจัย  (แบบ วจ.1)
3. ขอเสนอโครงการวิจัย  (แบบ ว-1ด)

(หมายเหตุ : ในการขออนุมัติดําเนินโครงการ ใชสําเนาเอกสาร ขอ 1 – 3)

ทําเรื่องขอเบิกเงินงวดท่ี 2 เอกสารแนบประกอบดวย
1. สรุปการใชจายเงินงวดท่ี 1
2. แผนการใชจายเงิน ในการดาํเนินการวิจัย  (แบบ วจ.1)
3. แบบรายงานความกาวหนาโครงการวิจัย ไตรมาสท่ี 1

โดยขอเบิกเงินงวดท่ี 2 ตามท่ีกําหนดในแผนการใชจายเงิน ในการดําเนินงาน

ดาวนโหลด แบบฟอรม
ขอ 1-3 ที่
www.ird.rmutp.ac.th

- เอกสารหมายเลข 1
ตัวอยางหนังสือนําสง

งานทําสัญญารับ
ทุนอุดหนุนวิจัย
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A

ทําเรื่องขอเบิกเงินงวดท่ี 3 เอกสารแนบประกอบดวย
1. สรุปการใชจายเงินงวดท่ี 2
2. แผนการใชจายเงินในการดาํเนินการวิจัย  (แบบ วจ.1)
3. แบบรายงานความกาวหนาการวิจัย ไตรมาสท่ี 2

โดยขอเบิกเงินงวดท่ี 3 ตามท่ีกําหนดในแผนการใชจายเงิน ในการดาํเนินงาน และตองไมเกิน
10 % พรอมรายงานฉบับสมบูรณ หรือฉบับราง

ทําเรื่องสรุปการรายงานการใชจาเงินโครงการวิจัย(แบบ วจ.2) เอกสารแนบประกอบดวย
1. สรุปการใชจายเงินงวดท่ี 3
2. สรุปการใชจายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2)

โดยหากการใชจาเงินคงเหลือ นําสงคืนกองคลัง พรอมรายงานวิจยัฉบับสมบรูณ 1 เลม

จบ
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ข้ันตอนการติดตามรายงานความกาวหนาการวิจัย

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

ตรวจเช็คและรวบรวมขอมลูของโครงการวิจัยท่ีไดรับ
การจัดสรรงบประมาณ

เริ่ม

ออกหนังสือแจงเวียนหนวยงานใหจัดสงผลการดําเนินงานการ
วิจัยรายงานความกาวหนาการวิจยั ไตรมาสท่ี 1,2,3,4 ทุก
โครงการ โดยรายงานตามแบบ ต – 1 ช/ด และจัดนัดพบนักวิจัย
ท่ีไมรายงานความกาวหนาการวิจยัตามหนวยงานท่ีสังกัด

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารจากหนวยงานท่ีนักวิจัยสังกัด ท่ีสงผล
รายงานความกาวหนาการวิจัย หากเอกสารท่ีรายงานมาไมถูกตอง จะ
สงกลับหนวยงาน ท่ีนักวิจัยสังกัด เพ่ือดําเนินการแกไข และสงคืน สวพ.
ในระยะเวลาท่ีกําหนด

จบ

- เอกสารหมายเลข 1
ตัวอยางหนังสือนําสง

งานติดตามประเมินผล
งานวิจัย
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ข้ันตอนการจัดสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

หมายเหตุ : ตั้งแตงปงบประมาณ พ.ศ. 2555 เปนตนไป การสงเลมรางานวิจัยฉบับสมบูรณจะลงดรรชนีแยกเปนปงบประมาณ โดยแยก
เปนงานวิจัยเพ่ือถายทอดเทคโนโลยีและงานวิจัยเพ่ือสรางองคความรู โดยนําเลมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณจัดสง สวพ. ดังน้ี

1. งบประมาณรายจายหรือแผนดิน จํานวน 2 เลม พรอมแผนบันทึกขอมูล (CD) 5 แผน
2. งบประมาณเงินรายไดหรืองบประมาณผลประโยชน จํานวน 1 เลม พรอมแผนบันทึกขอมูล (CD) 4 แผน

งานการจัดเก็บสิ่งพิมพงานวิจัยอืน่ๆ
- สิ่งพิมพ เชน เลมขอสนเทศงานวิจยัแตละปงบประมาณ และแผนบันทึกขอมูล
- สิ่งพิมพ เชน เลมระบบบรหิารงานวิจัยแหงชาติ (NRPM)

เริ่ม

การจัดสงเลมรายงาน
1. จัดสง วช. ภารกิจมาตรฐานระบบวิจัย (เฉพาะงบรายจาย)

โครงการละ 1 เลม + CD 1 แผน
2. จัดสง วช. ภารกิจมาตรฐานวิจัยขอมูลและบรหิารจดัการ

ขอมูล (งบประมาณรายจาย+งบประมาณเงินรายได) โครงการละ
1 เลม + CD 1 แผน

3. จัดสงสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
มหาวิทยาลยั (งบประมาณรายจาย+งบประมาณเงินรายได) และ
CD โครงการละ 1 แผน
(หนังสือนําบันทึกขอความจาก สวพ.)  สง วช. จัดสงทาง
ไปรษณีย

สวพ. นําเสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัย
ขอสงรายงานวิจัยฉบับสมบรูณ

(หนังสือภายนอกโดยออกเลขหนังสือนําท่ีกองกลาง)

ทําหนังสือนําจาก สวพ. เรื่องขอสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ

จบ

- เอกสารหมายเลข 1
ตัวอยางหนังสือนําสง

งานติดตามประเมินผล
งานวิจัย
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ข้ันตอนการติดตามประเมินผลงานวิจัย

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานติดตามประเมินผล
งานวิจัย

หมายเหตุ : การประเมินผลหลังสิ้นสุดโครงการวิจัยในภาพรวม (แบบ ป-1) นักวิจัยไมสามารถประเมินโครงการวิจัยของตนเองได

ตรวจเช็คและรวบรวมขอมลูของโครงการวิจัยท่ีไดรับ
การจัดสรรงบประมาณ

- เอกสารหมายเลข 1

ตัวอยางหนังสือนําสง

ออกหนังสือแจงเวียนหนวยงานใหจัดสงผลการดําเนินงานการ
วิจัย (แบบ สว.1 และ แบบ สว.2) และการประเมินผลหลังสิ้นสดุ
โครงการวิจัยในภาพรวม (แบบ ป-1)
(แบบ ป-1 จะประเมินเฉพาะงบประมาณรายจาย)

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารจากหนวยงานท่ีนักวิจัยสังกัด
ท่ีสงผลการดําเนินงานการวิจัย (แบบ สว.1 และ แบบ สว.2)และ
การประเมินผลหลังสิ้นสุดโครงการวิจัยในภาพรวม (แบบ ป-1)
หากเอกสารท่ีรายงานมาไมถูกตอง จะสงกลับไปท่ีหนวยงานท่ี
นักวิจัยสังกัด เพ่ือดําเนินการแกไขและสงคืน สวพ. ในระยะเวลา
ท่ีกําหนด

สรุปผลการประเมินผลการดําเนินงานวิจัย (แบบ สว.1 และ
แบบ สว.2) และการประเมินผลหลังสิ้นสดุโครงการวิจัยใน
ภาพรวม (แบบ ป-1) และรายงานมหาวิทยาลยัตอไป

ดาวนโหลดแบบฟอรมที่
www.ird.rmutp.ac.th

จบ

เริ่ม



31

ข้ันตอนการเสนอของบประมาณวิจัย
งบประมาณภายนอก

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

จัดทําเร่ืองสงออกถึงแหลงทุน
ภายนอก เอกสารหมายเลข 2

เร่ิม
หนังสือแจงเวียนการเสนอขอ
งบประมาณจากแหลงทุนตางๆ
เอกสารหมายเลข 1

งานประสานแหลงทุนวิจัย

แจงเวียนหนังสือจากแหลงทุนท่ีเปดใหทุนสนับสนุน
การวิจัยเพ่ือจัดขอเสนอการวิจัยถึงหนวยงาน

รวบรวมขอเสนอการวิจัย
เพ่ือจัดสงแหลงทุน

แจงผลการพิจารณาถึงนักวิจัย
และหนวยท่ีสังกัด

แจงรายละเอียดข้ันการดําเนินงานเมื่อ
ไดรับการอนุมัติงบประมาณ

แจงเรื่องการไดรับการพิจารณาขอเสนอการวิจยัจาก
หนวยงานภายนอกให สวพ.

เพ่ือเนินการแจง  กนผ. เพ่ือบรรจุลงในแผนปฏิบัติราชการตอไป

ติดตามผลการดําเนินงาน

จบ

เริ่ม

สวพ.แจงผลการพจิารณาเพื่อ
ดําเนินการทําสัญญาและเบิกจาย
งบประมาณ เอกสารหมายเลข 3

แจงหัวหนา
โครงการ

หนวยงานเจาของแหลงทุนพิจารณาขอเสนอการวิจัย
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เทคนิคการดําเนินงาน

1. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทุกครั้ง กอนสงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ
2. ควรมีการปรับปรุงฐานขอมูลใหเปนปจจุบันตลอดเวลา
3. ควรจัดเก็บขอมูลท้ังในรูปเอกสารและไฟลโดยแบงตามปงบประมาณ
4. การรับขอเสนอการวิจัยจากหนวยงานท้ัง 9 คณะ ตองมีหนังสือนําสงทุกครั้ง  เพ่ือใหทราบถึงวา งานวิจัยนั้น

ผานการพิจารราจากหัวหนาหนวยงานแลว
5. เม่ือทางมหาวิทยาลัยไดแจงจํานวนโครงการท่ีไดรับการอนุมัติแลว ตองตรวจสอบความถูกตองของชื่อ

งบประมาณใหถูกตองเพ่ือมีใหเกิดปญหาการเบิกจาย
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ข้ันตอนการขอรับเงินรางวัลสนับสนุนการตีพิมพบทความ

ผูเกี่ยวของ

เอกสาร

1. อาจารย/นักวิจัย 1.ทําหนังสือถึงคณะ/หนวยงาน
ตนสังกัด

5. ประธานกรรมการ
บริหารกองทุนเพ่ือการวิจัย

5. พิจารณา

4. เสนอประธานกรรมการ
บริหารกองทุนเพ่ือการวิจัย

เพ่ือการวิจัย

1.1 บันทึกขอความเร่ืองขอรับเงินรางวัลสนับสนุน
การตีพิมพบทความ

1.2 แบบเสนอขอรับเงินรางวัลสนับสนุนการตีพิมพ
บทความ (กท.01)

1.3 สําเนาบทความที่ไดรับการตีพิมพ
1.4 หนาปกและหนาสารบัญบทความ
1.5 เอกสารแสดงคาควอไทล สําหรับวารสาร

ระดับนานาชาติ

3.1 แบบตรวจสอบความถกูตองของเอกสารฯ
(กท.01 และ กท.02)

3.2 เอกสารตามขอ 2.1 – 2.5

6. กองคลัง

7.1 รายงานการใชจายเงินสนับสนุน
การตีพิมพบทความ

7.2 แจงคณะ/หนวยงานตนสังกัด

6.เบิกจายเงินสนับสนุนการตีพิมพ
บทความ

7.รายงานคณะกรรมการบริหาร
กองทุนเพ่ือการวิจัย

อนุมัติ

2. ทําหนังสือถึงเลขานุการ
กรรมการบริหารกองทุนเพ่ือการวิจัย2. คณะ/หนวยงาน

7. งานกองทุนเพ่ือการวิจัย

4. เลขานุการกรรมการบริหาร
กองทุนเพ่ือการวิจัย

3. งานกองทุนเพ่ือการวิจัย

6.1 หลักฐานการเบิกจาย
ตามขอ 5.1 – 5.2

4.1 หนังสือขอเบิกเงินรางวัลสนับสนุนก
ตีพิมพบทความ

4.2 เอกสารตามขอ 3.1 – 3.2

5.1 คําอนุมัติการขอเบิกเงินรางวัล
สนับสนุนการตีพิมพบทความ

5.2 เอกสารตามขอ 4.1 - 4.2

2.1 บันทึกขอความเร่ืองขอรับเงินรางวัล
สนับสนุนการตีพิมพบทความ

2.2 แบบเสนอขอรับเงินรางวัลสนับสนุน
การตีพิมพบทความ (กท.01)

2.3 สําเนาบทความที่ไดรับการตีพิมพ
2.4 หนาปกและหนาสารบัญบทความ
2.5 เอกสารแสดงคาควอไทล สําหรับ

วารสารระดับนานาชาติ

ข้ันตอน เอกสาร/หลักฐาน

3. ตรวจสอบ
เอกสาร

ไมผาน

ผาน

เริ่มตน

จบ

จบ
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ข้ันตอนการดําเนินงานกองทุนวิจัย

ผูเกี่ยวของ เอกสาร

งานกองทนุวิจัย
1. ขออนุมัติเบิกเงินรายได

สะสมทุนเริ่มแรก 5,000,000 บาท

หนังสืออนุมัติเบิกเงินรายได
สะสมมหาวิทยาลัยเปนทุน
เร่ิมแรกในการจัดต้ังกองทุน

เพื่อการวจิัย

หนังสือขอต้ังงบประมาณ
เงินกองทุนเพื่อการวิจยั
มทร.พระนคร ประจําป

งบประมาณ

4. แผนการใชจายเงินกองทุน
เพ่ือการวิจัย ประจําป งปม.

5. เบิกเงินกองทุนเพ่ือการวิจัย
มทร.พระนคร

มทร.พระนคร
ไมผาน

ผาน/อนุมตัิ

แผนการใชจายเงินกองทุน
เพื่อการวจิัย ประจาํป งปม.

หนังสือขอเบิกเงินกองทุน
เพื่อการวิจัย มทร.พระนคร

2. ขอตั้งงบประมาณกองทุน
เพ่ือการวิจัย รอยละหน่ึงของ
งปม.รายไดประจําป

งานแผนและงบประมาณ

3.ตรวจสอบ
งปม. จบ

งานกองทนุวิจัย

หนังสือจัดสรรงบประมาณ
เงินรายไดประจําป

6. การสนับสนุนการตีพิมพบทความ
ขั้นตอนการขอรับเงินรางวัล
สนับสนุนการตีพิมพบทความ

7. สรุปผลการดําเนินงาน รายงานผลการดําเนินงาน
กองทุนเพื่อการวิจยั

งานกองทนุวิจัย

งานกองทนุวิจัย

งานกองทนุวิจัย

เริ่มตน

จบ
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ข้ันตอนงานจัดทําเอกสารและซีดีเผยแพรผลงานวิจัยและบริการวิชาการ

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

เริ่มตนงานเอกสารและซดีีเผยแพร

แตงตัง้คณะกรรมการดาํเนินงาน

ตรวจสอบขอมลู

ตรวจสอบขอมลูการจัดพิมพ

A

- เอกสารหมายเลข 1

พิมพเอกสารและจดัทําซีดี

พิมพตนฉบับ

แจงหนวยงานจัดสงขอมูลตามแบบฟอรม
แบบ วบ.01-10 และรวบรวมขอมลู

จากหนวยงานจัดทําตนฉบับสงโรงพิมพ

- เอกสารหมายเลข2

- เอกสารหมายเลข 3ดําเนินการจัดจางทําเอกสารและซดีีเผยแพร
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A

เบิกคาใชจายจากกองกคลัง

จัดซื้อซองเอกสารและแสตมป

รับเอกสารและซีดี

สงเอกสารและซีดีเผยแพร
สูหนวยงานภายในและภายนอก

จบ

- เอกสารแนบ 6สงใบสําคัญลางเงินยืม

- เอกสารหมายเลข 4

- เอกสารหมายเลข 5

- เอกสารแนบ 7

สรุปและรายงานผลการดําเนินงานโครงการฯ - เอกสารแนบ 8
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ข้ันตอนการโครงการจัดทําวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานเผยแพรและถายทอด
เทคโนโลยี

ประสานงานกับโรงพิมพ เพ่ือทําใบเสนอราคา

ดําเนินการขออนุมตัิรายงานการขอจางพิมพวารสารฯ
โดยทางกองคลังจะดาํเนินการเรื่องดังกลาว

ดําเนินการขออนุมตัเิบิกเงินคาจางพิมพวารสารฯ
โดยแบงจายเงินเปน 2 งวด

เริ่ม

ดําเนินการขออนุมตัโิครงการจัดทําวารสารวิชาการและวิจัย
และคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินการขออนุมตัิจัดซื้อ/จัดจาง
- วัสดุสํานักงาน
- แผนพับประชาสมัพันธ

- เอกสารหมายเลข 1
- หนังสือขออนุมัติโครงการฯ

ประสานงานกับโรงพิมพ ดําเนินการมารับสัญญาขอตกลง
ไปทําตราสาร

- เอกสารหมายเลข 2
- ใบเสนอราคา

- เอกสารหมายเลข 3
- หนังสือขออนุมัติจัดจางโครงการฯ

- เอกสารหมายเลข 4
- หนังสือขออนุมัติรายงานการจาง
พิมพโครงการฯ

ประสานงานกับโรงพิมพ รวบรวมบทความสงตนฉบับ
เพ่ือสั่งพิมพรูปเลม

- เอกสารหมายเลข 5
- หนังสือขออนุมัติรายงานการจางพิมพ

โครงการฯ งวดที่ 1 และ งวดที่ 2

A

ดําเนินการขออนุมตัิยืมเงินทดรองจาย เพ่ือจัดสงวารสารฯ
ทางไปรษณีย

- เอกสารหมายเลข 6
- หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย
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จัดทําเลมผลการดําเนินงานโครงการวารสารฯ เพ่ือรายงานผล
ใหกับกองนโยบายและแผน และสาํนักวิทยบริการฯ

จบ

A

ดําเนินการลงนามในหนังสือรับรองการตีพิมพบทความ
ในวารสารวิชาการและวิจัย

- เอกสารหมายเลข 7
- หนังสือลงนามในหนังสือรับรอง
การตีพิมพบทความ

ดําเนินการขออนุมตักิารจดัสงวารสารฯ พรอมเชิญชวนสง
บทความลงตีพิมพ หนวยงานภายนอก

- เอกสารหมายเลข 8
- หนังสือขออนุมัติการจัดสง

วารสารฯ หนวยงานภายนอก

ดําเนินการขออนุมตักิารจดัสงวารสารฯ พรอมเชิญชวนสง
บทความลงตีพิมพ หนวยงานภายนอก

- เอกสารหมายเลข 9
- มหาวิทยาลัยของรัฐ
- มหาวิทยาลัยเอกชน
- สถานศึกษาวิทยาลัยอาชวีศึกษา
- หอสมุดแหงชาติ
- วิทยาลัยชุมชน

- เอกสารหมายเลข 11
- เลมรายงานผลการดําเนินโครงการฯ

ประชาสมัพันธบทความฉบับสมบรูณ เผยแพรบนเว็บไซต
ของวารสารวิชาการและวิจยั มทร.พระนคร

- เอกสารหมายเลข 10
- การนําบทความสมบูรณ
ขึ้นเว็บไซตวารสารฯ
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 ข้ันตอนการดําเนินงานโครงการจัดทําวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร
 ประสานงานกับโรงพิมพเพ่ือทําใบเสนอราคาในการจัดพิมพเลมวารสารฯ เพ่ือประกอบการขออนุมัติโครงการฯ
 ขออนุมัติโครงการจัดทําวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร
 ขออนุมัติรายงานการขอจางพิมพวารสารฯ  โดยมอบกองคลังดําเนินการขอจางพิมพวารสารฯ
 ขออนุมัติยืมเงินทดรองจายเพ่ือซื้อแสตมปและทําหนังสือขอลางเงินยืมหลังจากซื้อแสตมปเสร็จภายใน 7 วัน
 ติดตอโรงพิมพเพ่ือมารับใบสั่งจางไปทําตราสาร
 ทําหนังสือขอเบิกคาจางพิมพวารสารฯ
 ทําหนังสือการเบิกจายคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิฯ
 สรุปผลการดําเนินงานโครงการวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร

 ข้ันตอนการจัดทําวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร
- ตรวจสอบความถูกตองของรูปแบบบทความ
- สงบทความใหคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาเบื้องตนวาบทความท่ีสงมานั้นเปนบทความท่ีมีเนื้อหาสอดคลอง

กับสาขาท่ีเปดรับ
- ติดตอผูทรงคุณวุฒิฯ เพ่ือประเมินบทความ
- ทําหนังสือขอเชิญเรียนทานเปนผูทรงคุณวุฒิผูประเมินบทความฯ
- ทําหนังสือสงบทความวิจัย/บทความวิชาการ ถึงผูทรงคุณวุฒิฯ  2 ทาน  ตอ 1 เรื่อง
(ในกรณีท่ีบทความไมผาน ตองเชิญผูทรงคุณวุฒิฯ ใหม) โดยใชระยะเวลาประมาณ 1 เดือน
- ติดตามผลประเมินกลับมาภายในระยะเวลา 1 เดือน
- ทําหนังสือแจงการแกไขบทความถึงเจาของบทความ
- ตรวจสอบรปูแบบบทความท่ีแกไขตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิฯ พรอมท้ังชี้แจงรายละเอียดการแกไขบทความ
- รวบรวมตนฉบับบทความใหทางคณะกรรมการดานภาษาพิสูจนอักษรท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
- รวบรวมตนฉบับบทความท่ีพิสูจนอักษรท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ สงโรงพิมพฯ
- ทําหนังสือตอบรับการตีพิมพบทความถึงเจาของบทความ
- โรงพิมพฯ จัดสงวารสารฯ ให สวพ.
- กรรมการตรวจรับพัสดุ

 นําใบเสร็จสงของ เพ่ือดําเนินการทําเรื่องการเบิกจายเงินใหกับทางโรงพิมพฯ
 ข้ันตอนการเผยแพรวารสารฯ

- ขออนุมัติการสงวารสารฯ และลงนามในหนังสือนําสงวารสารฯ พรอมท้ังขอเชิญชวนการสงบทความ
ลงตีพิมพในวารสารฯ เพ่ือเปนการประชาสัมพันธและเชิญชวนบุคลากรในหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
รายละเอียดดังนี้
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 การเผยแพรวารสารฯ หนวยงานภายใน
- กองบรรณาธิการบริหาร
- เจาของบทความภายใน
- ผูบริหารระดับสูง
- ผูอํานวยการกอง และ ผูอํานวยการสํานักงานตางๆ
- คณบดี 9 คณะ
- ประชุมสภามหาวิทยาลัยและประชุมสภาวิชาการ

 การเผยแพรวารสารฯ หนวยงานภายนอก
- สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ
- มหาวิทยาลัยเอกชน/วิทยาลัยเอกชน
- สถานศึกษาอาชีวศึกษา
- หอสมุดแหงชาติ
- วิทยาลัยชุมชน
- ศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI)
- สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.)
- สํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย (สกว.)
- สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)
- สมาคมสงเสริมการวิจัย
- สมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหงประเทศไทย
- สํานักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ
- กรมทรัพยสินทางปญญา
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ข้ันตอนการทําหนังสือแจงเวียนและงานจัดเก็บวารสารท่ัวไป

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก
1. มอบหนังสือ หรือวารสาร
2. เชิญสงบทความเพ่ือตีพิมพเผยแพร

เกษียนหนังสือถึง ผอ.สวพ. เพ่ือเสนออธิการบดี
ผานรองอธิการบดดีานวิจัยและบรกิารวิชาการ

รอเรื่องสั่งการจากอธิการบดี เพ่ือทําหนังสือแจง
เวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของ

แจงเวียนหนวยงาน 9 คณะ และสงอีเมลถึงนักวิจัย
พรอมนําขอมูลข้ึนเว็บไซต

จัดเก็บหนังสือท่ีแจงเวียน และวารสาร

ทําหนังสือตอบขอบคุณหนวยงานภายนอกท่ีมอบ
หนังสือ หรือวารสาร

เริ่ม

จบ

งานวารสารวิชาการและวิจัย

เอกสารหมายเลข 1

เอกสารหมายเลข 2

เอกสารหมายเลข 3
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ข้ันตอนการจัดงานนิทรรศการวิจัย และสิ่งประดิษฐ กับหนวยงานภายนอก

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

A

รับหนังสือเชิญ
จากหนวยงานภายนอก

เริ่ม

จัดทําหนังสือแจงเวียนหนวยงาน
เขารวมจดันิทรรศการ

ตรวจสอบความถูก
ตองของผลงาน

คค

แจงหนังสือตอบกลับและสงขอมลูผลงานวิจัย
สิ่งประดิษฐ เขารวมจัดนิทรรศการ

รวบรวมขอมลู
สงหนวยงานผูจดั

ไมผาน/แกไข

ผาน

คัดเลือกผลงาน จบ

สงหนังสือแจงเวียนพรอมรายละเอียด
โครงการและแบบตอบรับ+
แบบฟอรมกรอกขอมูลผลงานวิจัย
ส่ิงประดิษฐ

ตอบหนังสือและกรอก
ขอมูลตามแบบฟอรมที่
กําหนด

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
และความเหมาะสมของผลงานวิจัย
ส่ิงประดิษฐ ใหสอดคลองกับหัวขอ
และลักษณะของงาน

หนังสือตอบรับการ
เขารวมจัด+ขอมูลของ
ผ ล ง า น ที่ ผ า น ก า ร
ตรวจสอบ

หนวยงานผูจัดคัดเลือก
ผลงานที่มีคุณภาพและมี
ค ว าม เห มา ะสมก อ น
สงผลการพิจารณาถึ ง
มหาวิทยาลัย

หนวยงาน

หนวยงานผูจัด

งานเผยแพรและ
ถายทอดเทคโนโลยี

งานเผยแพรและ
ถายทอดเทคโนโลยี

งานเผยแพรและ
ถายทอดเทคโนโลยี

งานเผยแพรและ
ถายทอดเทคโนโลยี

ไมผาน

ผาน
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A

จัดทําโครงการขออนุมัติ
- ผลงาน
- กรรมการ

จัดซื้อ – จัดจาง

จัดนิทรรศการ

ทําเรื่องเบิกจาย

พิจารณา

รายงานผลการดําเนินงาน

จัดทํารูปเลมรายงาน
ผลการดําเนินงาน

เสนอขอจัดสงและเผยแพร
รายงานผลการดําเนินงาน

รายงานผลการดําเนินงาน

รายงานผลการดําเนินงาน

รายงานผลการดําเนินงาน

จบ

ไมผาน/แกไข

พิจารณาตามลําดับขั้น

โครงการตามแบบ ง.7
เพื่อขออนุมัติ

-จัดซ้ือวัสดุเผยแพร / สาธิต /
อบรม / ตกแตงบูธ ฯลฯ

-จัดจางทําส่ือเผยแพร/ตกแตง
สถานที่

-จัดทําเอกสารรายงาน ฯลฯ

-จัดประชุมเกี่ยวของ / ทําหนังสือ
แจงวีการนําเสนอผลงานวิจัย
ส่ิงประดิษฐ

-ประเมินความพึงพอใจของผูเขา
ชมงาน

เบิกจายคาจัดซ้ือ – จัดจาง
คาตอบแทนผูปฏิบัติงาน ฯลฯ

-รายงานผานระบบ BPM
-จัดทําขาวรายงานรายเดือนของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา

-รายงานขาวบนเว็บไซต / เฟสบุค

-จัดทํารูปเลมตามแบบที่กําหนด

-รายงานถึงอธิการบดี
ผานรองอธกิารบดีดานวิจัยฯ

-สงเอกสารถึงกองนโยบาย
และแผน
และสํานักวทิยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ

-รวบรวมไฟลขอมูลเผยแพร
บนเว็บไซต

มหาวิทยา ลัย เทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร

ง า น เ ผ ย แ พ ร แ ล ะ
ถายทอดเทคโนโลยี

ง า น เ ผ ย แ พ ร แ ล ะ
ถายทอดเทคโนโลยี

ง า น เ ผ ย แ พ ร แ ล ะ
ถายทอดเทคโนโลยี

ง า น เ ผ ย แ พ ร แ ล ะ
ถายทอดเทคโนโลยี

ง า น เ ผ ย แ พ ร แ ล ะ
ถายทอดเทคโนโลยี

ง า น เ ผ ย แ พ ร แ ล ะ
ถายทอดเทคโนโลยี

ง า น เ ผ ย แ พ ร แ ล ะ
ถายทอดเทคโนโลยี

ผาน
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ข้ันตอนงานประชุมสัมมนาวิชาการ

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานประชุมสัมมนาวิชาการ

A

รับหนังสือเชิญ
จากหนวยงานภายนอก

เริ่ม

ออกหนังสือแจงหนวยงานเขารวมงาน และรวม
เสนอผลงานวิชาการ

ขออนุมัติโครงการและ
ขอ

อนุมัติคําสั่ง

เชิญประชุมหนวยงานในสังกัด
เรื่อง การเขารวมงาน และการสงผลงานวิชาการรวม

นําเสนอ

เอกสารหมายเลข 1

หนวยงานแจงหนังสือตอบกลับ
ในการเขารวมงาน  และรายช่ือผลงานวิชาการท่ี

รวมนําเสนอ

แจงรายช่ือผลงานวิชาการ ถึงหนวยงานผูจัด
โดยกําหนดรูปแบบของผลงาน 2 รูปแบบ  คือ
ภาคโปสเตอร และภาคบรรยาย ในระดับชาติ

หรือระดับนานาชาติ

เอกสารหมายเลข 2

เอกสารหมายเลข 3

ไมผาน/แกไข

ผาน
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A

ขออนุมัติจัดซื้อ  จัดจาง

ดําเนินโครงการ

ทําเรื่องเบิกจาย

จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการ

สงรายงานผลการดําเนินโครงการถึง กอง
นโยบายและและแผน  และสํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ

จบ

จัดสงผลงาน
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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

ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ รายละเอียด/เอกสาร

งานพัฒนางานวิจัย

ติดตอประสานงานตางๆ เชน สถานท่ีจัด
อบรม วิทยากร หรือสถานท่ีศึกษาดูงาน

รับสมคัรผูสนใจเขารวมโครงการ

ทําหนังสือเชิญประธานเปดโครงการฯ

ขออนุมัติรายช่ือบุคลากรเขารวมโครงการ

- เอกสารหมายเลข 1-2

- เอกสารหมายเลข 3-5

- เอกสารหมายเลข 6

- เอกสารหมายเลข 8

- เอกสารหมายเลข 9

- เอกสารหมายเลข 10

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย

ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ - เอกสารหมายเลข 7

เริ่ม

ข้ันตอน

A

ดําเนินการขออนุมตัิโครงการฯ
และเสนอคําสั่งแตงตัง

คณะกรรมการฯ
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ขอบคุณวิทยากร/เจาของสถานท่ี/
หนวยงานท่ีเขาศึกษาดูงาน

สงใบสําคัญลางเงินยืม

สรุปและรายงานการดาํเนินงานโครงการฯ - เอกสารหมายเลข 13

- เอกสารหมายเลข 11

- เอกสารหมายเลข 12

จบ

A
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งานทรัพยสินทางปญญา
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

จัดทํารางระเบียบ มทร.พระนคร วาดวย
การจัดการทรัพยสินทางปญญา

เริ่ม

เชิญประชุมผูเก่ียวของเพ่ือพิจารณาราง
ระเบียบ ฯ

ประกาศใชระเบียบ ฯ

ประชุมเพ่ือพิจารณาราง
ระเบียบ ฯ

ไมผาน

ผาน

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดการทรัพยสินทางปญญา

งานทรัพยสินทางปญญา

- เอกสารรางระเบยีบ มทร.พระนคร วา
ดวยการจัดการทรัพยสินทางปญญา
เอกสารแนบ 1

- หนังสือเชิญประชุมผูเกี่ยวของเพื่อ
พิจารณาราง ระเบยีบฯ
เอกสารแนบ 2

นํารางระเบียบฯ เขาท่ีประชุมสภา
มหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา

ประชุมเพ่ือพิจารณาราง
ระเบียบ ฯ

ไมผาน

ผาน

A

- นํารางระเบียบฯ เขาที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยเพือ่พิจารณา
เอกสารแนบ 3

- ประกาศใชระเบียบฯ  มทร.พระนคร
วาดวยการจัดการทรัพยสินทางปญญา

เอกสารแนบ 4

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการจัดการ
ทรัพยสินทางปญญา
เอกสารแนบ 5
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จัดการประชุมคณะกรรมการฯ

รายงานผลการดําเนินงานให
มหาวิทยาลัยทราบ

จบ

ดําเนินการจดลิขสิทธิ์ สิทธิ์บัตรและ
อนุสิทธิบัตร

A

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน
ประจําป

- จัดทําหนังสือเชิยประชุมคณะกรรมการ
จัดการทรัพยสินทางปญญา
เอกสารแนบ 6

- ดําเนินการจดลิขสิทธิ์ สิทธิ์บัตรและ
อนุสิทธิบัตร ตามแบบฟอรม
เอกสารแนบ 8

- ดําเนินการจัดทํารายงานสรุปผลการ
ดําเนินงานประจําป
เอกสารแนบ 9

พัฒนาบุคลากรดานความรูงานทรัพยสิน
ทางปญญา

- พัฒนาบุคลากรดานความรูงานทรัพยสิน
ทางปญญา
เอกสารแนบ 7
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เอกสารหมายเลข 2
- หนังสือจัดทําคําเสนอขอต้ังงบประมาณ
รายจายประจาํปงบประมาณ

เอกสารหมายเลข 3
- แบบเสนอของบประมาณรายจาย/รายได
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2555 โครงการ
บริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 4
- เลมคําเสนอขอต้ังงบประมาณ
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2555

เอกสารหมายเลข 5
- แผนปฏิบัติราชการประจาํป

ข้ันตอนงานนโยบายและแผนงานบริการวิชาการ

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด/เอกสาร

ตรวจสอบขอมลู

ไมผาน/แกไข

งานประสานงาน
บริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 1
- แบบฟอรมคําเสนอของบประมาณ
แบบ ง.7

ผาน

ข้ันตอน

เริ่ม

รวบรวมผลผลติ : ผลงาน
การใหบริการวิชาการ

คําเสนองบประมาณประจําป

จัดทําคําเสนองบประมาณประจําป

ทําหนังสือแจงหนวยงาน

พิจารณา
งบประมาณ

งบประมาณท่ีไดรับจดัสรร

ผาน

ไมผาน/แกไข

A
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เอกสารหมายเลข 6
- แผนปฏิบัติราชการประจาํป ผลผลิต
ผลงานการใหบริการวิชาการ

หนังสือแจงหนวยงาน

แผนปฏิบตัิราชการประจําปผลผลิต
ผลงานการใหบริการวิชาการ

จบ

A
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เอกสารหมายเลข 2
- แบบฟอรมรายงานความกาวหนา

เอกสารหมายเลข 3
- แบบรายงานผลการดําเนินโครงการ

เอกสารหมายเลข 4
- รายงานฉบับสมบูรณ

ข้ันตอนงานติดตามประเมินผลงานบริการวิชาการและงานรายงานความกาวหนางานบริการวิชาการ

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด/เอกสาร

ตรวจสอบขอมลู
แกไข

งานประสานงาน
บริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 1
- แผนปฏิบัติราชการประจาํป
ผลผลิต ผลงานการใหบริการวิชาการ

- ปฏิทินการประสานงานบริการวิชาการ

ผาน

ข้ันตอน

เริ่ม

สรุปขอมลูและรายงานผลการดําเนินงาน
สวพ.

รายงานผลการดําเนินงานมหาวิทยาลัย

สืบคนขอมูลและวางแผนการตดิตาม

หนังสือติดตามรายงานความกาวหนา

จบ



55

เอกสารหมายเลข 3
- เปาหมายคุณภาพปการศึกษา 2555 ดานการ
บริการวิชาการแกสังคมและขอมูลหนวยงาน
การดําเนินงาน

เอกสารหมายเลข 2
- คําส่ังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เร่ือง แตงต้ังคณะกรรมการพัฒนา
งานวิจัยและงานบริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 4
- รายงานการประชุมคณะกรรมการ พฒันา
งานวิจัยและงานบริการวิชาการ

ข้ันตอนงานรวบรวมขอมูลตัวช้ีวัดดานบริการวิชาการ

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด/เอกสาร

นโยบาย/เปาหมายคณุภาพมหาวิทยาลัย

พิจารณาขอมลู

ไมผาน/แกไข

งานประสานงาน
บริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 1
- เปาหมายคุณภาพปการศึกษา 2555 ดานการ
บริการวิชาการแกสังคมและขอมูลหนวยงานการ
ดําเนินงาน

ผาน

ข้ันตอน

เริ่ม

ทําหนังสือติดตามความกาวหนา

หนวยงานรายงานความกาวหนา

.

เอกสารหมายเลข 5
- หนังสือแจงเร่ืองการรายงานความกาวหนา
และการรายงานผลการดําเนินงานโครงการ
บริการวิชาการ

แตงตั้งคณะกรรมการ
พัฒนางานบริการวิชาการ

เปาหมายคุณภาพ
ดานการบริการวิชาการ

ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนางานบริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 6
- แบบรายงานความกาวหนา
การดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ

A
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จบ

จัดทํารายงาน
เพ่ือรอรับการตรวจประเมิน

รายงานสํานักประกันคณุภาพ

เอกสารหมายเลข 7
- รายงานการประเมินตนเอง
ประจําปการศึกษา

A
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เอกสารหมายเลข 2
- เลมรายงานโครงการฉบับสมบูรณ

ข้ันตอนงานจัดนิทรรศการงานบริการวิชาการ

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด/เอกสาร

พิจารณาการตอบ
รับ

ไมผาน

งานประสานงาน
บริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 1
- ใบตอบรับการเขารวมงาน

ผาน

ข้ันตอน

เริ่ม

รวบรวมขอมลู

ดําเนินโครงการ

หนังสือเชิญเขารวมงานจากภายนอก

ทําหนังสือเวียนถึงหนวยงาน

ขออนุมัติดําเนิน
โครงการ

รายงานผลการดําเนินงาน

จบ

แจงผล

ผาน

ไมผาน

ยกเลิกโครงการ
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เอกสารหมายเลข 3
- หนังสือเชิญสงผลงานเขารวมรายการ
- แบบฟอรมการสอนออกอากาศการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียม
- หนังสือแจงผลการเขารวมรายการ

เอกสารหมายเลข 2
- หนังสือตอบรับการสอนออกอากาศ
การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม

เอกสารหมายเลข 4
- ตารางผลงานเขารวมรายการ

เอกสารหมายเลข 6
- เอกสารการเตรียมตัวเพื่อบันทึกรายการ
- เอกสารขั้นตอนการบันทกึรายการ

ข้ันตอนงานการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด/เอกสาร

ตอบรับการสอนออกอากาศการศกึษา
ทางไกลผานดาวเทียม

ประจําปการศึกษา

พิจารณาการตอบ
รับ

แจงหนวยงานสงผลงาน

แจงผล

งานประสานงาน
บริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 1
- หนังสือรับสมัครสอนออกอากาศการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียม  ประจําปการศึกษา
- ใบสมัครการสอนออกอากาศการศึกษาทางไกล
ผานดาวเทียม (แบบ กศ-ทก 06)
- เอกสารกําหนดการสอนออกอากาศการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียมรายคาบ
- หนังสือสงใบสมัครสอนออกอากาศการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียม

ผาน

ข้ันตอน

เริ่ม

รวบรวมขอมลู

ประสานงานการบันทึกรายการ

บันทึกรายการ

เอกสารหมายเลข 5
- เอกสารแบบรับ - สง ส่ือการสอน
ออกอากาศ (แบบ กศ-ทก 01)
- เอกสารโครงรางบทโทรทัศนการสอน
ออกอากาศ (แบบ กศ-ทก 02)

A
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จบ

เอกสารหมายเลข 7
- เผยแพรผานชองออกอากาศ สศทท 15 (dltv
15) และ Truevision 200

เผยแพรออกรายการ
“กาวไกลกับสถาบันวิจัยและพัฒนา”

ดําเนินการตัดตอและสงขอมูล
โดยสํานักวิทยบริการฯ ถึงสํานักงาน
การศึกษาทางไกล มทร.รตันโกสินทร

A



60

เอกสารหมายเลข 3
- www.ird.rmutp.ac.th

ข้ันตอนงานเผยแพรผลงานบริการวิชาการผานสื่อตาง ๆ

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด/เอกสาร

รวบรวมขอมูลของ
โครงการ/กิจกรรม

พิจารณาตนฉบับ

สังเคราะหขอมูล

แจงผล

งานประสานงาน
บริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 1
- รายงานผลการดําเนินงานรายเดือน

ผาน

ข้ันตอน

เริ่ม

จัดทําตนฉบับ

สงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือประชาสมัพันธ

เผยแพรผลงานบริการวิชาการ

จบ

เอกสารหมายเลข 2
- เอกสารรายงานผลการดําเนินงานของ
สถาบันวิจยัและพัฒนา ประจําเดือน
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ข้ันตอนการดําเนินงานการจดทะเบียนท่ีปรึกษาไทย

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานประสานงาน
บริการวิชาการ

เริ่มตน

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. สําเนาหนังสือสัญญาวางจาง จํานวน 2 ชุด
4.ภาพถาย ขนาด 3.2×4.5 ซม. จํานวน 6 ภาพ
5.สําเนาบัตรขาราชการ จํานวน 6 ฉบับ
6. สําเนาประวัติการทํางาน จํานวน 6 ชุด
7. สําเนาหลักฐานการศึกษา จํานวน 6 ฉบับ

กรอกขอมูลผาน
www.thaiconsult.pdmo.go.th

และสงเอกสารประกอบการจดทะเบียนถึง
ศูนยขอมูลท่ีปรึกษาไทย ภายใน 30 วัน

เอกสารหมายเลข 2
- หนังสือแจงผลการจดทะเบียนที่ปรึกษาไทย

สํานักงานหน้ีสินสาธารณะ ออกหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนท่ีปรึกษา และสงเอกสาร

จดทะเบียนคืน

ไมผาน/แกไขศูนยขอมูลท่ีปรึกษาไทย
ตรวจสอบขอมลูและเอกสาร

ประกอบการจดทะเบยีน

ผาน

แจงผลการจดทะเบียนท่ีปรึกษาไทย
ถึงหนวยงานในสังกัด

เอกสารหมายเลข 3
- หนังสือแจงผลการจดทะเบียนที่ปรึกษาไทย

ถึงหนวยงานในสังกัด

ผลการจดทะเบียนจะมีอายุ 2 ป นับจากวันท่ี
ระบุในหนังสือรับรองการจดทะเบยีน จึงตอง
ดําเนินการตอทะเบียนกอนวันครบกําหนด
30 วัน เพ่ือรักษาสภานภาพของการเปน

ท่ีปรึกษา โดยดาํเนินการสงเอกสารหลักฐาน
เชนเดียวกับการขอจดทะเบยีนใหม รวมถึงการ

เพ่ิมสาขาความเช่ียวชาญ

เอกสารหมายเลข 4
- หนังสือขอตอทะเบียนที่ปรึกษาไทย
- หนังสือขอตอทะเบียนที่ปรึกษาไทยพรอมหลักฐาน
- หนังสือแจงผลการตอทะเบียนที่ปรึกษาไทย
- หนังสือแจงผลการตอทะเบียนที่ปรึกษาไทยถึง

หนวยงานในสังกัด
- หนังสือขอเพิ่มสาขาความเชี่ยวชาญ

จบ
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ข้ันตอนงานฝกอบรม/สัมมนา

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานปฎิบัติงานบริการวิชาการ

แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของเขารวมโครงการ
พรอมท้ังดําเนินการสวนท่ีเก่ียวของ

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง

ดําเนินการโครงการ

ประเมินความพึงพอใจ

ขออนุมัติเบิกคาใชจาย

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

รายงานผลการดําเนินโครงการ

เอกสารหมายเลข 1
- หนังสือขออนุมัติโครงการ 2 กิจกรรม
- แบบเสนอของบประมาณเงินรายได ประจําป
- หนังสือขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการ
- คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการโครงการ

เอกสารหมายเลข 2
- หนังสือขอเชิญเขารวมโครงการ
- หนังสือเชิญเปนประธาน
- หนังสือลงนามขอความอนุเคราะหเขาศึกษาดูงาน
- หนังสือแจงรายชื่อผูเขารวมโครงการ 2 กิจกรรม
- หนังสือขอความอนุเคราะหของที่ระลึก
- หนังสือขออนุมัติรายชือ่บุคลากรเขารวมโครงการ
- หนังสือแจงกาํหนดการโครงการ
- หนังสือขอความอนุเคราะหใชหองประชุม
- หนังสือขอเชิญเขารวมโครงการ

เอกสารหมายเลข 5
- หนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจาย

เอกสารหมายเลข 3
- หนังสือขออนุมัติจัดจาง
- หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ

เอกสารหมายเลข 7
- หนังสือขอสงรายงานผลการดําเนินงานโครงการ

เรียน อธกิารบดี ผานรองอธิการบดีดานวิจัยและ
บริการวิชาการ/ กองนโยบายและแผน/ สํานักวิทย
บริการเทคโนโลยีและสารสนเทศ และ 9 คณะ

เริ่ม

จบ

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

เอกสารหมายเลข 6
- รายงานผลการดําเนินงานโครงการ

รายงานผลการดําเนินงานผานระบบ BPM

จัดทําขอเสนอโครงการ/ขออนุมัตโิครงการ
และแตงตั้งคณะกรรมการ
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ข้ันตอนงานบริการวิชาการแบบมีสวนรวม

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานปฎิบัติงานบริการวิชาการ

ข้ันตอนงานประชุมเครือขายคลินิกเทคโนโลยี

ประสานงานชุมชน

เตรียมงานและเอกสารท่ีเก่ียวของ

สํารวจพ้ืนท่ีเพ่ือเตรียมความพรอม

ดําเนินการถายทอดเทคโนโลยี

ติดตามผลการนําขอมลูไปใชประโยชน

รายงานผลและประเมินผล
ดานผลผลิต / ผลลัพธของโครงการ

จัดทําเอกสารและรายงานผลการดําเนินงาน

สํารวจความตองการรับการถายทอดเทคโนโลยี

เริ่ม

จบ

เอกสารหมายเลข 1
- แบบสํารวจขอมูลความตองการ

เทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ
(สวพ. บว. 02)

เอกสารหมายเลข 2
- แบบเสนอของบประมาณแผนดิน/รายได (แบบ

ง.7)
- ขออนุมัติดําเนินการโครงการ ฯ

เอกสารหมายเลข 3
- ขอความอนุเคราะหสํารวจขอมูลและเขา

รวมเสวนา /ประสานงานการถายทอด
เทคโนโลยี

เอกสารหมายเลข 4
- ขอความอนุเคราะหวิทยากร
- เอกสารฝกอบรม
4

เอกสารหมายเลข 8
- ขอสงรายงานผลการดําเนินงาน
- เผยแพรขอมูลผาน www.clinictech.rmutp.ac.th
- เผยแพรขอมูลผาน www.ird.rmutp.ac.th

เอกสารหมายเลข 5
- แบบใบสมัครของผูรับบริการ (สวพ. บว. 05)
- แบบประเมินความพึงพอใจ (สวพ. บว. 06)

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

- สรุปผลงานการใหบริการวิชาการ

เอกสารหมายเลข 6
- แบบติดตามประเมินผล (สวพ. บว. 07)

เผยแพรผลการดําเนินงาน

จัดทําขอเสนอโครงการ/ขออนุมัติ
โครงการและแตงตั้งคณะกรรมการ
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คลินิกเทคโนโลยี

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานคลินิกเทคโนโลยี

รับหนังสือเชิญ
จากกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

เริ่ม

แจงศูนยคลินิกเทคโนโลยีเขารวมประชุม

เอกสารหมายเลข 1
- เอกสารเชิญประชุมจาก

กระทรว งวิ ท ย าศาสตร แ ล ะ
เทคโนโลยี

แจงหนังสือตอบกลับเขารวมประชุม

จบ

เอกสารหมายเลข 2
- เอกสารบันทึกขอความแจงศูนย

คลินิกเทคโนโลยีเขารวมประชุม

เอกสารหมายเลข 2
- เอกสารแบบตอบรับเข าร วม

ประชุม
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ข้ันตอนงานงบประมาณคลินิกเทคโนโลยี

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

เร่ิม

งานคลินิกเทคโนโลยี

รับเอกสารการรับขอเสนอโครงการ
จากกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

จัดทําขอเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยแีละจัดสงถึง
กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสงเอกสารสนับสนุน
งบประมาณคลินิกเทคโนโลยีประจําปงบประมาณ

แจงเรื่องการไดรับการพิจารณาขอเสนอโครงการคลินิก
เทคโนโลยีแกศูนยคลินิกเทคโนโลยีท่ีไดรับการสนับสนุน

งบประมาณ

ยืนยันขอเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีกลับไปยัง
กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแจงการเบิกจาย
งบประมาณแทนกัน

จบ

กระทรวงวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีพิจารณาขอเสนอ

โครงการเพ่ือสนับสนุนงบประมาณ

เริ่ม

ไมผาน/แกไข

ผาน/อนุมตัิ

แจงเรื่องการเบิกจายงบประมาณตอศูนยคลินิกเทคโนโลยีท่ี
ไดรับงบประมาณ

เอกสารหมายเลข 1
- เอกสารแจงการรับขอเสนอ

โครงการเพื่อพิจารณาในการ
สนับสนุนงบประมาณภายใตการ
ดําเนินงานคลินิกเทคโนโลยี
ประจําปงบประมาณ จาก
กระทรวงวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี

เอกสารหมายเลข 2
- เอกสารขอสงขอเสนอโครงการ
- เอกสารขอเสนอโครงการ

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

ขอเสนอโครงการ
- เอกสารแบบตอบยืนยันเพื่อขอรับ

การสนับสนุนงบประมาณ
- แผนการเบิกจายงบประมาณ

เอกสารหมายเลข 6
- เอกสารแจ งการเบิกจ าย เ งิน

งบประมาณแทนกัน
- เอกสารแบบใบแจงการเบิกจาย

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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ข้ันตอนการบริการขอมูลและใหคําปรึกษา
คลินิกเทคโนโลยี

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานใหคําปรึกษาและบริการ
ขอมูลเทคโนโลยี

-

เตรียมงาน เทคโนโลยี เอกสาร

ประชาสมัพันธการใหบริการผานสือ่

ดําเนินการใหคําปรึกษาและบริการขอมูล/
บันทึกขอมูล

ประเมินความพึงพอใจของผูรับบรกิาร

ติดตามผลการนําขอมลูไปใชประโยชน

ประเมินผลดานผลผลติ / ผลลัพธของ
โครงการ

จัดทําเอกสารและรายงานผล

สงรายงานฉบับสมบูรณ

เริ่ม

จบ

- เอกสารหมายเลข 2
จัดทําขอมูลเทคโนโลยีทีพ่รอมถายทอด
ขอมูลผูเชี่ยวชาญ แบบบันทึกการใหบริการ
เจาหนาที่/สถานที่/ขั้นตอนการใหบริการ

เอกสารหมายเลข 1
- ขออนุมัติดําเนินโครงการ

จัดทําขอเสนอโครงการ/
ขอนุมัติโครงการ
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ข้ันตอนการถายทอดเทคโนโลยี คลินิกเทคโนโลยี

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน รายละเอียด/เอกสาร

งานถายทอดเทคโนโลยี
คลินิกเทคโนโลยี

สํารวจพ้ืนท่ีและประสานงานชุมชนเพ่ือ
เตรียมการถายทอดเทคโนโลยเีก่ียวกับ สถานท่ี
วัสดุ อุปกรณ อาหารสําหรับผูเขารับการอบรม

และผูรับผดิชอบโครงการ

ขออนุมัติเดินทางเพ่ือถายทอดเทคโนโลยี /
ขอยืมเงินทดรองจาย

ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจาง

ดําเนินการถายทอดเทคโนโลยแีละ
ประเมินความพึงพอใจ

ติดตามผลการนําขอมลูไปใชประโยชน

รายงานผานระบบคลินิกออนไลนทุกไตรมาส

จัดทํารายงานและสงรายงานฉบับสมบูรณ

สํารวจพ้ืนท่ี ขอมูล ความตองการของชุมชน

จบ

เริ่ม
เอกสารหมายเลข 1
- แบบสํารวจขอมูลความตองการ

เทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ
(สวพ. บว. 02)

เอกสารหมายเลข 2
- เอกสารขออนุมัติโครงการ/ขออนุมัติ

ดําเนินการ
- เอกสารขอเสนอโครงการ
- เอกสารขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการ

โครงการ
- คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
- เอกสารขอสงคําส่ัง

เอกสารหมายเลข 3
- เอกสารขอความอนุเคราะห

ประสานงานการถายทอดเทคโนโลยี

เอกสารหมายเลข 4
- เอกสารขออนุมัติจัดซ้ือ
- เอกสารขออนุมัติจัดจาง

เอกสารหมายเลข 5
- เอกสารขออนุมัติเดินทางพรอมยืมเงิน

ทดรองจาย

เตรียมงานและเอกสารท่ีเก่ียวของ เอกสารหมายเลข 6
- เอกสารขอความอนุเคราะหวิทยากร
- เอกสารฝกอบรม

เอกสารหมายเลข 7
- แบบใบสมัครของผูรับบริการ
- แบบประเมินความพึงพอใจ

ขออนุมัติเบิกคาใชจาย และ
สงใบสําคัญชดใชเงินยืม

เอกสารหมายเลข 8
- เอกสารขออนุมัติเบิกคาใชจาย
- เอกสารขอชดใชเงินยืม

เอกสารหมายเลข 9
- การรายงานผานระบบคลินิกออนไลน

เอกสารหมายเลข 10
- แบบติดตามผลการนําไปใชประโยชน

เอกสารหมายเลข 11
- เอกสารสงรายงานฉบับสมบูรณ
- รายงานฉบับสมบูรณ รูปแบบสวยงาม

ดําเนินการขออนุมตัิโครงการท่ีไดรับ
การสนับสนุนงบประมาณ และ

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการโครงการ
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ข้ันตอนการบูรณาการงานบริการวิชาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน    รายละเอียด/เอกสาร

จัดทําแผนบูรณาการงานบริการวิชาการกับ
การเรียนการสอน

เริ่ม

บันทึกขอมูลการบูรณาการในระบบ BPM

ดําเนินโครงการบริการวิชาการตามแผน

จบ

ผูรับผิดชอบโครงการ ระบุแผนการบูรณาการให
ขอเสนอโครงการ (แบบ ง7)

บันทึกแยกตามแหลงงบประมาณ
(แผนดิน/รายได/ภายนอก)หนวยงานเจาของโครงการ

ผูรับผิดชอบโครงการ
ดําเนินการตามแผนท่ีระบุใน
แผนปฏิบัติราชการประจําป หากมี
การปรับเปล่ียน ตองเสนอขออนุมัติ
จากมหาวิทยาลัย

ผูรับผิดชอบโครงการ/
หนวยงานเจาของโครงการ

บูรณาการกับการเรียนการสอน
- ใหนักศึกษานําความรูจากการ

บริการไปจัดทําโครงการ/
กิจกรรม ท่ีเปนประโยชนตอ
ชุมชน

- พัฒนาเปนบทความ ตํารา
หนังสือ

- ปรับปรุงรายวิชาท่ีสอน
- พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร

ดําเนินการในปงบประมาณเดียวกัน

ติดตามและประเมินผลการบูรณาการตามแผน ใชแบบรายงานผลการดําเนิน
โครงการบริการวิชาการตาม
เปาหมายคุณภาพ(สวพ.-บว 11)

ติดตามและประเมินผลความสําเร็จของ
การบูรณาการ

ใชแบบประเมินผลความสําเร็จของ
การบูรณาการ (สวพ.-บว 10)

รายงานผลการบูรณาการ

นําผลการประเมินไปปรับปรุงการบูรณาการ

รายงานถึงหัวหนาหนวยงานและ
มหาวิทยาลัยตามลําดับ

ผูรับผิดชอบโครงการ/
หนวยงานเจาของโครงการ/

งานประสานงานบริการวิชาการ
สวพ.

บูรณาการกับการวิจัย
- นําผลงานวิจัยไปใชประโยชน

โดยบูรณาการกับงานบริการ
วิชาการ

- นําโจทยวิจัยตอยอดเขียน
ขอเสนอการวิจัย

- นําโจทยวิจัยมาทํางานวิจัย

ดําเนินการบูรณาการฯ
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