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งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจยั 
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วิสัยทัศน์ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
 

  คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นสถาบันการศึกษาชั้นน าทางการพยาบาลระดับประเทศ 

และนานาชาติ เป็นแกนน าในการสร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม 

 

พันธกิจของคณะพยาบาลศาสตร ์
 

1. ผลิตบัณฑิตที่มีเอกลักษณ์โดดเด่น "มุ่งมั่นคุณธรรม เลิศล้ าทางปัญญา สร้างคุณค่าต่อสังคม" มีคุณลักษณะ

ตามค่านิยมองค์กรและเป็นผู้น าในการสร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม 

2. สร้างงานวิจัยที่สามารถชี้น านโยบายระดับองค์กรและระบบบริการสุขภาพของประเทศ และสร้างองค์ความรู้ 

ใหม่ในศาสตร์ทางการพยาบาล 

3. บริการวิชาการที่สะท้อนความเป็นเลิศทางวิชาการของคณะพยาบาลศาสตร์ 
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พันธกิจของงานส่งเสรมิและพัฒนางานวิจัย 
 

1. เป็นศูนย์กลางเครือข่ายการวิจัยทางการพยาบาลของคณะพยาบาลศาสตร์ 

2. เป็นแหล่งข้อมูลงานวิจัยทางการพยาบาลของคณะพยาบาลศาสตร์ 

3. พัฒนาศักยภาพด้านการวิจัยของคณาจารย์ บุคลากร และพยาบาลวิชาชีพ 

4. ส่งเสริมให้มีการผลิตผลงานวิจัยเพื่อน าไปสู่การพัฒนาองค์ความรู้ที่ก้าวหน้าทันสมัย 
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โครงสร้างของคณะพยาบาลศาสตร ์
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานของงานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดี

รองคณบดีฝ่ายวิจัย

หัวหน้างานส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัย

งานระบบสนับสนุน
งานวิจัย

บริหารจัดการ
เงินทุนวิจัย

งานพัฒนาศักยภาพ
นักวิจัย

งานจริยธรรมการวิจัย
ในคน
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ภาระงานความรับผิดชอบ 
 

  งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย มีภาระงานความรับผิดชอบ 4 ด้าน ดังนี้ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Process) 
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1. งานระบบสนับสนุนงานวิจัย 
1.1 งานบริหารทั่วไป 

1.1.1 การลงทะเบียนรับ-ส่ง และจัดเก็บเข้าเอกสาร 

 1. รับเอกสารจากหน่วยงานสารบรรณ หน่วยงานภายใน หรือภายนอก 

 2. ลงเลขท่ีรับ วันที่/เวลารับหนังสือ บันทึกลงตาราง Excel พร้อม Scan เรื่องแนบในระบบ 

 3. คัดแยกเอกสารเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย/หัวหน้างานฯ 

 4. น าเข้าแฟ้มเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย/หัวหน้างานฯ 

 5. แฟ้มออกคัดแยกเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป   

 6. แยกเอกสารเพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 

 

1.1.2 การเบิกจ่ายพัสดุ 

 1. ส ารวจพัสดุที่ต้องการใช้ทุกสัปดาห์แรกของเดือน 

 2. จัดท าใบเบิกพัสดุไปยังงานพัสดุ โดยเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยลงนาม 

 3. รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณาเพ่ือลงนามในใบเบิกพัสดุ 

 4. ฝากส่งใบเบิกพัสดุไปยังงานพัสดุ (ภายในวันที่ 5 ของเดือน) 

 5. รับพัสดุตามรายการที่ขอเบิกจากงานพัสดุ   
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1.2 งานอัพเดทข้อมูลทุนและผลงานวิจัย 
 1. สืบค้น รวบรวมข้อมลูจ านวนเงนิทุน พร้อมรายละเอียดของโครงการวิจัยที่ได้รับทุน และผลงานวิจยัที่ตีพิมพ์    
 2. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกตอ้งของข้อมูลกรณีมีข้อมลูไมค่รบถว้น เจ้าหน้าท่ีจะตดิต่อขอข้อมูลจากอาจารย์ 

(รายบุคคล)    
 3. ด าเนินการบันทึกข้อมูลในแบบรายงานรูปแบบไฟล์ word 
 4. ส่งข้อมูลรายงานสรุปข้อมลูจ านวนเงินทุนวิจัย และผลงานวิจัยท่ีตีพิมพ์ให้กับคณะกรรมการวิจยั รายภาควิชา 1 

ครั้ง/เดือน ทาง E-mail   
 5. กรรมการวิจยัแจ้งเปลี่ยนแปลง/ แก้ไข/ เพิ่มเตมิข้อมูล ภายใน 1 สัปดาห์     
 6. แก้ไขข้อมูลตามที่ไดร้ับแจ้งและส่งสรุปข้อมลูที่แก้ไขแล้วไปยังกรรมการวิจัย รายภาควิชา ทาง E-mail    
 7. บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มตดิตามข้อมลูฯ ในรูปแบบ Excel 

 8. บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลออนไลน์ของงานส่งเสรมิและพัฒนางานวิจัย ได้แก ่ 
1) ฐานข้อมูล NS-Research 
2) ฐานข้อมูล NS-Expert  
3) The DB 
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1.3 งานประกันคุณภาพด้านการวิจัย 

1.3.1 ภายในมหาวิทยาลัย เช่น ประกันความเสี่ยง MUKPI TQA เป็นต้น 

 1. เก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการประกันคุณภาพได้แก่ งานตีพิมพ์ ค่าอ้างอิง จ านวนเงินทุนวิจัย โดย

อัพเดทข้อมูลเป็นประจ าทุกเดือน 

 2. ประชุมร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดวิธีการเก็บข้อมูล ตัวชี้วัดต่างๆ และวันเวลาที่

คาดการณ์ส าหรับการส่งข้อมูลเพื่อรายงานผลประจ าไตรมาสและประจ าปี 

 3. ปรับปรุงกระบวนการเก็บข้อมูลตามมติการประชุม 

 4. ขอแบบฟอร์มการบันทึกข้อมูลตัวชี้วัดต่างๆจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (งานประกันคุณภาพ, งาน

นโยบายและแผน) 

 5. เก็บข้อมูลตัวชี้วัดอ่ืนๆ เพิ่มเติม เช่น ความพึงพอใจของแหล่งทุน  

 6. บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มเพ่ือเตรียมเสนอ 

 7. รองคณบดีฝ่ายวิจัยตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม 

 8. ส่งข้อมูลแก่หน่วยงานที่รับผิดชอบและประชุมร่วมกันเพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลก่อน

การประเมินคุณภาพ 

 9. จัดเตรียมข้อมูลที่จะใช้แสดงในเว็บไซต์และฐานข้อมูลงานวิจัย 

 10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศปรับปรุงแก้ไขและอัพเดตข้อมูล 

 11. ปรับปรุงเว็บไซต์ด้วยตนเองโดยใช้ Google Site 

 12. รองคณบดีฝ่ายวิจัยตรวจสอบความถูกต้อง 

 13. น าเสนอเว็บไซต์และเตรียมความพร้อมในการรับการประเมิน 

 

1.3.2 ภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น สกอ. สกว. รับรองสภาการพยาบาล 

 1. เก็บรวบร่วมข้อมูลที่ใช้ในการประกันคุณภาพได้แก่ งานตีพิมพ์ ค่าอ้างอิง จ านวนเงินทุนวิจัย โดย

อัพเดทข้อมูลเป็นประจ าทุกเดือน 

 2. ประชุมร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดวิธีการเก็บข้อมูล ตัวชี้วัดต่างๆ และวันเวลาที่

คาดการณ์ส าหรับการส่งข้อมูลเพื่อรายงานผลประจ าไตรมาสและประจ าปี 

 3. ดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่ใช้ในการประเมินจากหน่วยงานต่างๆ เช่น สกว. 

 4. กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการประเมินและตรวจสอบความถูกต้อง 

 5. รองคณบดีฝ่ายวิจัยตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

 6. รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณา  
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 7. ประชุมร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของตัวชี้วัดแต่ละตัวและ

การคิดคะแนน 

 8. จัดเตรียมเอกสารการประเมิน แบบฟอร์มที่ครบถ้วนส่งออกไปยังหน่วยงานที่ขอข้อมูล 

 9. ทบทวนปรับปรุงแก้ไขวิธีการค านวณคะแนนการประเมินและอัพเดตข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเพ่ือ

เตรียมรับการประเมิน 

 10. รองคณบดีฝ่ายวิจัยตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

 11. น าเสนอผลงานและรับการประเมินจากหน่วยงานภายนอกท่ีคณะพยาบาลศาสตร์ 
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1.4 งานขอรับเงินค่าตอบแทนเพื่อเป็นรางวัลแก่ผู้ตีพิมพ์ผลงานฯ  

1.4.1 รายบุคคล 

 1. จัดท าแบบฟอร์ม 2 ฉบับ 1.1 ขอส่งผลงานเพื่อพิจารณาขอรับค่าตอบแทนฯ 1.2 ขออนุมัติเบิกเงิน

ค่าตอบแทนฯ 

 2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

 3. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณาหนังสือขอส่งผลงานเพ่ือพิจารณาขอรับค่าตอบแทนฯ 

 4. เสนอคณบดีเพ่ือลงนามอนุมัติหนังสือขอส่งผลงานเพ่ือพิจารณาขอรับค่าตอบแทนฯ และส่งกลับมา

ที่งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 

 5. ได้รับเรื่องอนุมัติขอส่งผลงานฯ จากนั้นเสนอหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนฯ ให้รองคณบดี

ฝ่ายวิจัยลงนาม 

 6. ส่งแบบฟอร์มทั้ง 2 ฉบับ พร้อมเอกสารประกอบไปที่งานการเงิน 

 7. เมื่อเช็คออก งานการเงินจะแจ้งอาจารย์เจ้าของผลงานให้ไปรับเช็ค 

 

1.4.2 รายภาควิชา 

 1. จัดท าแบบฟอร์ม 2 ฉบับ 1.1 ขอส่งผลงานเพื่อพิจารณาขอรับค่าตอบแทนฯ 1.2 ขออนุมัติเบิกเงิน

ค่าตอบแทนฯ 

 2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

 3. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณาหนังสือขอส่งผลงานเพ่ือพิจารณาขอรับค่าตอบแทนฯ 

 4. เสนอคณบดีเพ่ือลงนามอนุมัติหนังสือขอส่งผลงานเพ่ือพิจารณาขอรับค่าตอบแทนฯ และส่งกลับมา

ที่งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 

 5. ได้รับเรื่องอนุมัติขอส่งผลงานฯ จากนั้นเสนอหนังสือขออนุมัติเบิกเงินรางวัลฯ ให้รองคณบดีฝ่ายวิจัย
ลงนาม 
 6. ส่งแบบฟอร์มทั้ง 2 ฉบับ พร้อมเอกสารประกอบไปที่งานการเงิน 

 7. เมื่อเช็คออก งานการเงินจะแจ้งอาจารย์เจ้าของผลงานให้ไปรับเช็ค 

 
 

 

 

 

 

1.5 งานขอทุนสนับสนุนการแก้ไขบทความภาษาอังกฤษ 
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 1. จัดท าแบบฟอร์มส่วนที่ 1 ขอส่งบทความเพ่ือขอรับทุนสนับสนุน ฯ 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

 3. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณาหนังสือขอส่งบทความเพ่ือขอรับทุนสนับสนุน ฯ 

 4. เสนอคณบดีเพ่ือลงนามอนุมัติหนังสือขอส่งบทความเพ่ือขอรับทุนสนับสนุน ฯ 

 5. แจ้งผู้ขอทุนเมื่อได้รับอนุมัติ เพื่อส่งบทความไปแก้ไขกับสถาบันที่มีการรับรอง 

 6. จัดท าแบบฟอร์มส่วนที่ 2 ขออนุมตัิเบิกเงินทุนสนับสนุนฯ และตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
 7. ส่งแบบฟอร์มทั้ง 2 ฉบับ พร้อมเอกสารประกอบไปที่งานการเงิน 
 8. เมื่อเช็คออก งานการเงินจะแจ้งอาจารย์เจ้าของผลงานให้ไปรับเช็ค 
 
1.6 งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
 1. ติดต่อขอข้อมูลผลงานวิจัย 
 2. ตรวจสอบข้อมลูและเลือกหัวข้อ ผลงานวิจัยท่ีโดดเด่น พร้อมหลกัฐานประกอบ 
 3. ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม 
 4. รองคณบดีฝา่ยวิจัยพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ  

5.  ด าเนินการตดิต่อขอข้อมูลจากอาจารย์เจา้ของผลงานวิจัย 
 6. อาจารย์ส่งข้อมูลผลงานวิจัย 

 7. รวบรวมข้อมูลและ/หรือเรียบเรียงข้อมูลผลงานวิจัย  
 8. ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม 

9. รองคณบดีฝา่ยวิจัยพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ  
 10. ส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องของงานสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยมหิดลทาง E-mail 

11. ติดต่อประสานงาน เพื่อขอแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อมลู   
12. ด าเนินการตดิต่อขอข้อมูลผลงานวิจัยเพิ่มเตมิจากอาจารย์และส่งไปงานงานสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยมหิดล 
13. แจ้งตอบรับข้อมูล เลขท่ี และฉบับของวารสาร ท่ีได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ข้อมลูผลงานวิจัย 
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1.7 งานขอจดแจ้งข้อมูลลิขสิทธิ์/ทรัพย์สินทางปัญญา  

1. เจ้าของผลงานจัดท าแบบฟอร์มการขอจดแจ้งข้อมูลลิขสิทธิ์และสัญญาโอนลิขสิทธิ์ส่งมาที่งาน
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย    

2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร     
3. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณาให้ความเห็น    
4. เสนอคณบดีเพ่ือลงนาม    
5. งานสารบรรณด าเนินการส่งออกไปยังสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม (int) 
6. สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรมด าเนินการจดแจ้งข้อมูลลิขสิทธิ์ไปยังกรมทรัพย์สินทาง

ปัญญา   
7. สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม (int) ส่งส าเนาหนังสือรับรองกลับยังงานส่งเสริม

และพัฒนางานวิจัย   
8. ส าเนาเรื่องและหนังสือรับรองฯ แจ้งอาจารย์เจ้าของผลงาน 
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2. บริหารจัดการเงินทุนวิจัย 
2.1 การยื่นข้อเสนอโครงการเพื่อขอรับทุนวิจัย 
2.1.1 ทุน ซี.เอ็ม.บี. คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล  

1. อาจารย์/ บุคลากรจัดท าหนังสือขอรับทุน พร้อมแนบเอกสารประกอบ จ านวน 4 ชุด 
2. ลงทะเบียนรับและตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
3. ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสาร เพ่ือเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย 
4. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณาและมอบหมายให้กรรมการวิจัย 2 คน เป็นผู้พิจารณา และส่งคืน

ภายใน 2 สัปดาห์ 
5. จัดส่งเอกสารขอรับทุนไปยังกรรมการวิจัย 2 คน และติดตามขอรับเอกสารคืน เมื่อครบ 2 สัปดาห์ 
6. จัดท าสรุปข้อคิดเห็นของคณะกรรมการวิจัย 
7. ตรวจสอบเอกสารสรุปข้อคิดเห็นของคณะกรรมการวิจัย เพ่ือเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณา 

 8. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณาให้ความเห็น 
 9. แจ้งผลไปยังอาจารย์/ บุคลากร ที่เสนอขอรับทุน  
 10. อาจารย์/ บุคลากรจัดปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ และเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย จ านวน 1 ชุด เพ่ือนัด
หมายประชุมของคณะกรรมการพิจารณาการใช้เงินทุนซี.เอ็ม.บี.ต่อไป 
 11. เมื่อทราบก าหนดวัน เวลาแล้ว จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยลงนาม 
 12. คณะกรรมการพิจารณาการใช้เงินทุนซี.เอ็ม.บี. ประชุมพิจารณาโครงการ 
 13. คณะกรรมการพิจารณาการใช้เงินทุนซี.เอ็ม.บี.ประชุมพิจารณา 
 14. อาจารย์ปรับแก้ไขโครงการและงบประมาณตามมติของคณะกรรมการพิจารณาการใช้เงินทุนซี.เอ็ม.บี. 
และเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณา 
 15. จัดท าประกาศผลการพิจารณา และหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
 16. คณบดีลงนามในประกาศผลการพิจารณา 
 17. รองคณบดีฝ่ายวิจัยลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา พร้อมแนบประกาศการอนุมัติทุน พร้อม
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยของคณะ 
 18. แจ้งผลการพิจารณาไปยังอาจารย์/ บุคลากร 
 
2.1.2 ทุนวิจัยจากเงินรายได้ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 1. แจ้งประชาสัมพันธ์การให้ทุนอุดหนุนอุดหนุนการวิจัย ภายในเวลาที่ก าหนด 
 2. อาจารย์จัดท าข้อเสนอโครงการวิจัย โดยแบ่งเป็น 1) โครงการ SF หรือ 2) โครงการ FF 
 3. อาจารย์ลงทะเบียนนักวิจัย เพ่ือเข้าใช้งานในระบบบริหารจัดการงานวิจัยแห่งชาติ (ระบบ NRMS) 
 4. ตรวจสอบว่าคุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์ของโครงการ SF หรือ โครงการ FF 
 5. อาจารย์/ เจ้าหน้าที่ส่งโครงการวิจัยผ่านระบบ NRMS และพิมพ์เอกสารจากระบบ NRMS เพ่ือส่ง
มหาวิทยาลัย   
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 6. จัดท าหนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการวิจัยไปยังมหาวิทยาลัย 
 7. ตรวจสอบและเสนอหนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการวิจัย เพ่ือเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณา 
 8. รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณา 
 9. คณบดีลงนาม   
 
2.1.3 ทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก   
 1. แจ้งประชาสัมพันธ์การให้ทุนอุดหนุนอุดหนุนการวิจัย ภายในเวลาที่ก าหนด 
 2. อาจารย์จัดท าข้อเสนอโครงการวิจัย 
 3. อาจารย์/เจ้าหน้าที่ ลงทะเบียนเป็นนักวิจัยในระบบ NRMS 
 4. อาจารย์/ เจ้าหน้าที่ส่งโครงการวิจัยผ่านระบบ NRMS และพิมพ์เอกสาร เพ่ือส่งมหาวิทยาลัย   
 5. จัดท าหนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการวิจัยไปยังมหาวิทยาลัย เสนอคณบดีลงนาม 
 6. ตรวจสอบหนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการวิจัยเพ่ือเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณา 
 7. รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณา 
 8. คณบดีลงนามในหนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการวิจัยไปยังมหาวิทยาลัย 
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2.2 งานเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
2.2.1 เงินทุนซี.เอ็ม.บี. คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 

งวดที่ 1 
 1. งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยแจ้งผลการพิจารณา พร้อมแนบประกาศการอนุมัติทุน 
 2. อาจารย์จัดท างบประมาณของโครงการ ตามไฟล์ Excel แยกเป็น 3 งวด (สัดส่วน 60:30:10) ตาม

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินของคณะฯ  เมื่ออาจารย์ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และลงนามในเอกสาร 

เสนอหัวหน้าภาควิชา 

 3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยเพื่อพิจารณา 

 4. รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง   

 5. คณบดีลงนาม   

 6. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารเพ่ือขอโอนงบประมาณไปยังกองคลัง และขอรหัสโครงการ 

 7. กองคลังแจ้งโอนงบประมาณ พร้อมรหัสโครงการ 

 8. ส่งเอกสารเปิดบัญชีเพ่ือขอเปิดบัญชีโครงการวิจัย พร้อมแจ้งตารางงบประมาณ (Excel) แยกเป็น

รายงวด 

 9. อาจารย์ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และลงนามในเอกสาร เสนอหัวหน้าภาควิชา และ

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย ตามล าดับ 

 10. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณาเสนอคณบดี เพื่อพิจารณา 

 11. คณบดีลงนาม 

 12. อาจารย์เปิดบัญชีโครงการวิจัยและส่งส าเนาให้งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย กรณีเงิน

ทุนอุดหนุนการวิจัย ไม่เกิน 50,000 บาท หัวหน้าโครงการสามารถขออนุมัติต่อคณบดีเพ่ือขออนุมัติไม่เปิด

บัญชีโครงการวิจัยได้   

 13. ส่งเอกสารเพ่ือขอยืมเงินอุดหนุนการวิจัย (รายงวด) โดยงวดที่ 1 คิดเป็นสัดส่วน 60% และงวดที่ 

2 คิดเป็น 30% ของโครงการ 

 14. อาจารย์ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และลงนามในเอกสาร เสนอหัวหน้าภาควิชา 

 15. หัวหน้างานตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของเอกสาร 

 16. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณาเสนอคณบดี เพื่อพิจารณา 

 17. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 

 18. คณบดีลงนาม 

 19. งานคลังโอนเงินเข้าบัญชีโครงการ 

 20. อาจารย์ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและส่งเอกสารพร้อมใบเสร็จค่าใช้จ่ายเพื่อใช้

คืนยืมเงินมายังงานคลัง ภายในวันที่ 20 ของทุกเดือน ภายหลังการเริ่มต้นด าเนินโครงการ     
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 งวดที่ 2  

 1. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารแบบฟอร์มเพ่ือรายงานความก้าวหน้าของโครงการไปยังอาจารย์ และขอเบิก

เงินทุนวิจัยงวดที่ 2   

 2. อาจารย์ส่งรายงานความก้าวหน้าของโครงการ และขอเบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 2   

 3. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับและตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร   

 4. หัวหน้างานตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของเอกสาร 

 5. รองคณบดีฝ่ายวิจัยตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง 

 6. คณบดีลงนาม 

 7. เข้าสู่กระบวนการยืมเงิน รายงวด 

 งวดที่ 3  

 1. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารเพ่ือปิดโครงการและขอเบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 3   

 2. อาจารย์ตรวจสอบ ส่งเอกสารเพ่ือปิดโครงการและขอเบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 3    

 3. เจ้าหน้าที่พิจารณาความครบถ้วนของแอกสาร   

 4. หัวหน้างานตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของเอกสาร 

 5. รองคณบดีฝ่ายวิจัยตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง 

 6. คณบดีลงนาม 

 7. ส่งเอกสารเพ่ือขอเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย งวดที่ 3 

 8. อาจารย์ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และลงนามในเอกสาร เสนอหัวหน้าภาควิชา และ

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย ตามล าดับ 

 9. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร และเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณาให้

ความเห็น 

 10. คณบดีลงนาม 

 11. งานคลังโอนเงินเข้าบัญชีโครงการ 

 

 

 

 

 

2.2.2 เงินทุนอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยมหิดล / เงินทุนภายนอก 

งวดที่ 1 



19 
 

 1. กองบริหารงานวิจัยแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติทุนมายังคณะฯ และแจ้งให้อาจารย์ทราบ 

 2. อาจารย์ปรับแก้ไขงบประมาณตามที่ได้รับอนุมัติ พร้อมจัดท ารายละเอียดเงินงวดจ าแนกตามงบ

ค่าใช้จ่ายและรายเดือน 

 3. หัวหน้างานตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของเอกสาร 

 4. รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณาให้ความเห็น 

 5. คณบดีลงนาม และส่งกองบริหารงานวิจัย 

 6. กองบริหารงานวิจัยส่งคืนข้อมูลหลักฐานทางการเงินของโครงการวิจัยมายังคณะ พร้อมส่ง

รายละเอียดไปยังกองคลัง และส าเนาเรื่องส่งอาจารย์      

 7. กองคลังส่งข้อมูลเพื่อแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง   

 8. ส่งเอกสารเปิดบัญชีเพ่ือขอเปิดบัญชีโครงการวิจัย 

 9. อาจารย์ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และลงนามในเอกสาร เสนอหัวหน้าภาควิชา 

 10. หัวหน้างานตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของเอกสาร 

 11. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณาให้ความเห็น 

 12. คณบดีลงนาม 

 13. อาจารย์รับเอกสารและติดต่อธนาคารเพ่ือเปิดบัญชีโครงการและส่งส าเนาให้งานส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย 

 14. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารขออนุมัติในหลักการจ่ายเงินค่าตอบแทน ผ่าน MUERP-HR (Payroll) เพ่ือให้

อาจารย์ตรวจสอบ และลงนาม 

 15. อาจารย์ลงนามและส่งเอกสารขออนุมัติในหลักการจ่ายเงินค่าตอบแทน ผ่าน MUERP-HR 

(Payroll) เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย 

 16. หัวหน้างานตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของเอกสาร  
 17. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณาให้ความเห็น 
 18. คณบดีลงนาม 

19. งานคลังแจ้งยอดเงินโอนจากมหาวิทยาลัยมายังงานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย   

20. ส่งเอกสารเพ่ือขอยืมเงินอุดหนุนการวิจัย งวดที่ 1  
21. อาจารย์ ตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม ส่งมายังงานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย   
22. หัวหน้างานตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของเอกสาร  
23. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณาให้ความเห็น 
24. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 
25. คณบดีลงนาม 
26. งานคลังโอนเงินเข้าบัญชีโครงการ 
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27. อาจารย์ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและใช้คืนยืมเงินมายังงานคลังทุกสิ้นเดือน   
 
งวดที่ 2 
1. ส่งแบบฟอร์มและเอกสารเพ่ือขอให้รายงานความก้าวหน้า เมื่อครบ 6 เดือน หรือตามระยะสัญญา

ที่ก าหนด 
2. อาจารย์รายงานความก้าวหน้า เมื่อครบ 6 เดือน หรือตามระยะสัญญาที่ก าหนด 
3. หัวหน้างานตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของเอกสาร 
4. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณาให้ความเห็น 
5. คณบดีลงนาม 
6. กองบริหารงานวิจัย ส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณารายงานความก้าวหน้า   
7. ภายหลังจากท่ีผู้ทรงคุณวุฒิเห็นชอบกับรายงานความก้าวหน้าจากนั้น มหาวิทยาลัย/ แหล่งทุน

อนุมัติเงินงวดที่ 2 
8. งานคลังแจ้งยอดเงินโอนจากมหาวิทยาลัย/แหล่งทุนมายังงานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย   

9. เข้าสู่กระบวนการยืมเงิน 

 

งวดที่ 3 

1. ส่งแบบฟอร์มและรายงานความก้าวหน้าและแจ้งปิดโครงการ  เมื่อครบสัญญา 

2. อาจารย์รายงานความก้าวหน้าและแจ้งปิดโครงการ   

3. หัวหน้างานตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของเอกสาร 

4. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณาให้ความเห็น 

5. คณบดีลงนาม 

6. กองบริหารงานวิจัย ส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณารายงานความก้าวหน้า   

7. ภายหลังจากท่ีผู้ทรงคุณวุฒิเห็นชอบกับรายงานความก้าวหน้าจากนั้น มหาวิทยาลัย/ แหล่งทุน 

อนุมัติเงินงวดที่ 3  

8. งานคลังแจ้งยอดเงินโอนจากมหาวิทยาลัยมายังงานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย   

9. ส่งเอกสารเพ่ือขอเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย งวดที่ 3 

10. อาจารย์จัดเตรียมเอกสาร พร้อมใบเสร็จรับเงิน เพ่ือขอเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย งวดที่ 3 

11. หัวหน้างานตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของเอกสาร 

12. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณาให้ความเห็น 

13. ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงิน 

14. คณบดีลงนาม 
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15. งานคลังโอนเงินเข้าบัญชีโครงการ 

16. อาจารย์ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย  
17. ท าหนังสือปิดบัญชีโครงการ 
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3. งานพัฒนาศักยภาพนักวิจัย 
3.1 งานคลินิกวิจัย 
 1. ลงทะเบียนขอรับบริการคลินิกวิจัยออนไลน์ โดยตรวจสอบวันเวลานัดหมายและลงทะเบียนที่หน้า
เว็บไซต์ 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของวันเวลานัดหมาย หากไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ติดต่อกลับผู้รับบริการ 
 3. ผู้รับบริการเข้ารับบริการคลินิกวิจัยตามนัดหมาย 
 4. ผู้รับบริการกรอกแบบประเมินคลินิกวิจัยเพื่อการพัฒนาต่อไป 
 
3.2 งานคลินิกการขอทุนวิจัย 
 1. อาจารย์นัดหมายวันเวลา เพ่ือขอค าปรึกษาจากรองคณบดีฝ่ายวิจัย นักบริหารงานวิจัย และนัก
ปฏิบัติการวิจัย ก่อน ยื่นข้อเสนอโครงการ 
 2. ผู้รับบริการเข้ารับบริการคลินิกวิจัยตามนัดหมาย 
 3. ผู้รับบริการกรอกแบบประเมินคลินิกวิจัยเพื่อการพัฒนาต่อไป 
 
3.3 งานคลินิกการเผยแพร่ผลงานวิจัย 
 1. อาจารย์นัดหมายวันเวลา เพ่ือขอค าปรึกษาจากรองคณบดีฝ่ายวิจัย นักบริหารงานวิจัย และนัก
ปฏิบัติการวิจัย เพื่อปรึกษาเรื่องการประเมินคุณภาพของวารสาร การเลือกวารสาร และการแก้ไขบทความวิจัย 
 2. ผู้รับบริการเข้ารับบริการคลินิกวิจัยตามนัดหมาย 
 3. ผู้รับบริการกรอกแบบประเมินคลินิกวิจัยเพื่อการพัฒนาต่อไป 
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3.4 งานจัดประชุม/อบรม กิจกรรมเชิงรุกฯ 

 1. หัวหน้างานฯ แจ้งก าหนดการจัดการประชุม/อบรม โดยมีรายละเอียด หัวข้อ วิทยากร ก าหนดการ 

วัน เวลา สถานที่ 

 2. จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อบรม เพื่อเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยลงนาม พร้อมแนบ 

โครงการตามแผนปฏิบัติการ 

 3. เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 

 4. จัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรองจ่ายไปยังงานการเงิน 

 5. จัดท าหนังสือเชิญวิทยากรและประชาสัมพันธ์งานประชุม/อบรมไปยังภาควิชา 

 6. เตรียมเอกสารประกอบการประชุม/อบรม เตรียมห้องประชุมอาหารว่าง/อาหารกลางวัน  

 7. อ านวยความสะดวกตลอดการประชุม/อบรม 

 8. หลังการประชุม รวบรวมใบเสร็จรับเงิน ด าเนินการเบิกเงินไปยังงานการเงิน 

 9. จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากร 

 10. AAR และสรุปผลการประเมินเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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งานระบบสนับสนุนงานวิจัย 
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งานบริหารทั่วไป 
การลงทะเบียนรับ-ส่ง และจัดเก็บเข้าเอกสาร 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 1. รับเอกสารจากหน่วยงานสาร
บรรณ หน่วยงานภายใน หรือ
ภายนอก 

1 นาที 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 2. ลงเลขท่ีรับ วันที่/เวลารับหนังสือ 
บันทึกลงตาราง Excel พร้อม Scan 
เรื่องแนบในระบบ 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 3. คัดแยกเอกสารเสนอรองคณบดี
ฝ่ายวิจัย/หัวหน้างานฯ 

1 นาที 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 4. น าเข้าแฟ้มเสนอรองคณบดีฝ่าย
วิจัย/หัวหน้างานฯ 

2 นาที 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 5. แฟ้มออกคัดแยกเอกสารให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป   

5 นาที 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 6. แยกเอกสารเพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้ม
ตามหมวดหมู่ 

5 นาที 

    

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
จัดเก็บหนังสือ  

น าเข้าแฟ้มเสนอ 
 

แฟ้มออกคัดแยกเอกสาร 

แยกเอกสารเพื่อจัดเก็บ 

จบ 

คัดแยกเอกสาร 
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งานบริหารทั่วไป  
การเบิกจ่ายพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 1. ส ารวจพัสดุที่ต้องการใช้ทุก
สัปดาห์แรกของเดือน 

15 นาที 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 2. จัดท าใบเบิกพัสดุไปยังงานพัสดุ 
โดยเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยลงนาม 

5 นาที 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  3. รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณาเพ่ือ
ลงนามในใบเบิกพัสดุ 

2 นาที 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 4. ฝากส่งใบเบิกพัสดุไปยังงานพัสดุ 
(ภายในวันที่ 5 ของเดือน) 

1 นาที 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 5. รับพัสดุตามรายการที่ขอเบิก
จากงานพัสดุ   

ประมาณ  
2 สัปดาห์ 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ส ารวจพัสดุที่ต้องการใช้ 
 

จัดท าใบเบิกพัสดุ 
เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย 

ส่งใบเบิกพัสดุ 
 

รับพัสดุ 

จบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ให้ปรับแก้ 
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งานอัพเดทข้อมลูทุนและผลงานวิจัย 

ผู้เกี่ยวข้อง แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

นักปฏิบัติการวจิัย  1. สืบค้น รวบรวมข้อมลูจ านวนเงนิทุน พร้อม
รายละเอียดของโครงการวิจัยทีไ่ดร้ับทุน และ
ผลงานวิจัยท่ีตีพมิพ์    

ภายใน 2 วัน 

อาจารย ์  
 
  

2. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกตอ้งของข้อมูล
กรณีมีข้อมลูไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่จะติดต่อขอ
ข้อมูลจากอาจารย์ (รายบคุคล)    

 

นักปฏิบัติการวจิัย  3. ด าเนินการบันทึกข้อมูลในแบบรายงาน
รูปแบบไฟล์ word  

1 ช่ัวโมง 

นักปฏิบัติการวจิัย   4. ส่งข้อมูลรายงานสรุปข้อมลูจ านวนเงินทุน
วิจัย และผลงานวิจัยท่ีตีพิมพ์ให้กับ
คณะกรรมการวิจัย รายภาควิชา 1 ครั้ง/เดือน 
ทาง E-mail   

30 นาที  

กรรมการวิจัย  
 
 

5. กรรมการวิจยัแจ้งเปลี่ยนแปลง/ แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิข้อมูล ภายใน 1 สัปดาห์     

 

นักปฏิบัติการวจิัย  6. แก้ไขข้อมูลตามที่ไดร้ับแจ้งและส่งสรุปข้อมลู
ที่แก้ไขแล้วไปยังกรรมการวิจัย รายภาควิชา 
ทาง E-mail    
 

1 ช่ัวโมง 

นักปฏิบัติการวจิัย  7. บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มตดิตามข้อมลูฯ 
ในรูปแบบ Excel  

1 ช่ัวโมง 

นักปฏิบัติการ
วิจัย/ นักบริหาร

งานวิจัย 

 8. บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลออนไลน์ของงาน
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ได้แก ่ 
1) ฐานข้อมูล NS-Research 
2) ฐานข้อมูล NS-Expert  
3) The DB  

3 ช่ัวโมง 

    

 

เริ่มต้น 

สืบค้น และรวบรวมข้อมูล 

ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการวิจัย
พิจารณา  

บันทึกข้อมูลในแบบรายงาน (word) 

เปลี่ยนแปลง/ แก้ไข/ เพิ่มเติมข้อมูล  

แก้ไขข้อมูลและส่งข้อมลูที่แก้ไขแล้ว

ไปยังกรรมการวิจยั 

จบ 

ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
ข้อมูล 

บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มตดิตามข้อมูล 

บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลออนไลน ์
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ใช่ 

ไม ่

ใช่ 

ไม ่

 

งานประกันคุณภาพด้านการวิจัย  
ภายในมหาวิทยาลัย เช่น ประกันความเสี่ยง MUKPI TQA เป็นต้น 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/ วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 

   

 

 

นักปฏิบัติการวจิัย/ นัก

บริหารงานวิจัย 
 1. เก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ใน

การประกันคุณภาพได้แก่ 

งานตีพิมพ์ ค่าอ้างอิง จ านวน

เงินทุนวิจัย โดยอัพเดทข้อมูล

เป็นประจ าทุกเดือน 

1 ครั้ง/เดือน 

นักปฏิบัติการวจิัย  2. ประชุมร่วมกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดวิธีการ

เก็บข้อมูล ตัวชี้วัดต่างๆ และ

วันเวลาที่คาดการณ์ส าหรับ

การส่งข้อมูลเพื่อรายงานผล

ประจ าไตรมาสและประจ าปี 

1 วัน 

นักปฏิบัติการวจิัย  3. ปรับปรุงกระบวนการเก็บ

ข้อมูลตามมติการประชุม 

1 สัปดาห์ 

   

 

 

 

นักปฏิบัติการวจิัย  4. ขอแบบฟอร์มการบันทึก

ข้อมูลตัวชี้วัดต่างๆจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (งาน

ประกันคุณภาพ, งานนโยบาย

และแผน)  

1 วัน 

นักปฏิบัติการวจิัย/ นัก

บริหารงานวิจัย 
 5. เก็บข้อมูลตัวชี้วัดอ่ืนๆ 

เพ่ิมเติม เช่น ความพึงพอใจ

ของแหล่งทุน  

1-2 สัปดาห์ 

เริ่มต้น 

เก็บรวบรวมข้อมูล 

ประชุม 
 

ปรับปรุงกระบวนการ
เก็บข้อมูล 

เก็บรวบรวม
ข้อมูล 

ขอแบบฟอร์ม 
การบันทึกข้อมูล 

เก็บข้อมูลตัวชี้วัดอ่ืนๆ 
เพ่ิมเติม 
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ไม ่

ใช่ 

ไม ่

ใช่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/ วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 

 
นักปฏิบัติการวจิัย/ นัก

บริหารงานวิจัย 
 6. บันทึกข้อมูลลงใน

แบบฟอร์มเพ่ือเตรียมเสนอ 

1 สัปดาห์ 

นักปฏิบัติการวจิัย/ นัก

บริหารงานวิจัย 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย 

 7. รองคณบดีฝ่ายวิจัย

ตรวจสอบความถูกต้อง

เหมาะสม 

2-5 วัน 

   

 

 

 

นักปฏิบัติการวจิัย/ นัก

บริหารงานวิจัย 
 8. ส่งข้อมูลแก่หน่วยงานที่

รับผิดชอบและประชุมร่วมกัน

เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วน

ของข้อมูลก่อนการประเมิน

คุณภาพ 

1 วัน 

   

 

 

 

 

นักปฏิบัติการวจิัย/ นัก

บริหารงานวิจัย 
 9. จัดเตรียมข้อมูลที่จะใช้

แสดงในเว็บไซต์และ

ฐานข้อมูลงานวิจัย 

 

1-2 สัปดาห์ 

   

 

 

 

งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 10. งานเทคโนโลยี

สารสนเทศปรับปรุงแก้ไขและ

อัพเดตข้อมูล 

 

2-3 สัปดาห์ 

บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย
พิจารณา 

ปรับแก้ 

ส่งข้อมูลแก่หน่วยงานที่
รับผิดชอบและประชุม

ร่วมกัน 

พิจารณาข้อมลู
เนื้อหา 

เตรียมข้อมูลที่แสดงในเว็บไซต์
งานวิจัยและฐานข้อมลูงานวิจัย  

ส่ง
ข้อมูล 

ปรับปรุงฐานข้อมูล 
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ใช่ 

ไม ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/ วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 

 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน

ทั่วไป 

 

 11. ปรับปรุงเว็บไซต์ด้วย

ตนเองโดยใช้ Google Site 

 

1-2 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 12. รองคณบดีฝ่ายวิจัย

ตรวจสอบความถูกต้อง 

2-5 วัน 

   

 

 

 

หัวหน้างานส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย 

 

 13. น าเสนอเว็บไซต์และ

เตรียมความพร้อมในการรับ

การประเมิน 

1-2 วัน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอรองคณบดีฝา่ยวิจัยพิจารณา 

ปรับแก ้

น าเสนอเว็บไซต์และเตรยีมความ
พร้อมในการรับการประเมิน 

 จบ 

ปรับปรุงเว็บไซต์เองผ่านระบบ 
Google site 
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ไม ่
ใช่ 

 

งานประกันคุณภาพด้านการวิจัย  
ภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น สกอ. สกว. รับรองสภาการพยาบาล 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/ วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 

   
 

 

นักปฏิบัติการวจิัย/ นัก
บริหารงานวิจัย 

 1. เก็บรวบร่วมข้อมูลที่ใช้ใน
การประกันคุณภาพได้แก่ 
งานตีพิมพ์ ค่าอ้างอิง จ านวน
เงินทุนวิจัย โดยอัพเดท
ข้อมูลเป็นประจ าทุกเดือน 

1 ครั้ง/เดือน 

   
 
 

 

นักปฏิบัติการวจิัย/ นัก
บริหารงานวิจัย 

 2. ประชุมร่วมกับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือก าหนด
วิธีการเก็บข้อมูล ตัวชี้วัด
ต่างๆ และวันเวลาที่
คาดการณ์ส าหรับการส่ง
ข้อมูลเพ่ือรายงานผลประจ า
ไตรมาสและประจ าปี 

1 วัน 

นักปฏิบัติการวจิัย/ นัก
บริหารงานวิจัย 

 3. ดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่
ใช้ในการประเมินจาก
หน่วยงานต่างๆ เช่น สกว. 

1 วัน 

นักปฏิบัติการวจิัย/ นัก
บริหารงานวิจัย 

 4. กรอกข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มการประเมินและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

1-2 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน

ทั่วไป 

 5. รองคณบดีฝ่ายวิจัย
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 

2-5 วัน 

 เริ่ม 

เก็บรวบรวมข้อมูล 

เฉพาะงานวิจัย 

ประชุมร่วมกับหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

รับหนังสือการประเมินและดาวน์
โหลดแบบฟอร์มการกรอกข้อมูล 

กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการ
ประเมิน 

เสนอรองคณบดีฝา่ยวิจัย
พิจารณา 
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ไม ่

ใช่ 

ไม ่
ใช่ 

ใช่ 

ไม ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/ วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 

  6. รองคณบดีฝ่ายวิจัย
พิจารณา  
 

 

เจ้าหน้าที่ 
งานประกันคุณภาพ, 
งานนโยบายและแผน 

 7. ประชุมร่วมกับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของ
ตัวชี้วัดแต่ละตัวและการคิด
คะแนน 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 8. จัดเตรียมเอกสารการ
ประเมิน แบบฟอร์มที่
ครบถ้วนส่งออกไปยัง
หน่วยงานที่ขอข้อมูล 

1 สัปดาห์ 

   
 

 

หัวหน้างานส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย 

 

 9. ทบทวนปรับปรุงแก้ไข
วิธีการค านวณคะแนนการ
ประเมินและอัพเดตข้อมูลให้
เป็นปัจจุบันเพ่ือเตรียมรับ
การประเมิน 

2-3 วัน 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 10. รองคณบดีฝ่ายวิจัย
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 

2-5 วัน 

   
 
 

 

หัวหน้างานส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัย 

 

 11. น าเสนอผลงานและรับ
การประเมินจากหน่วยงาน
ภายนอกที่คณะพยาบาล
ศาสตร์ 

1-3 วัน 

   
 

 

ปรับแก ้

ประชุม 

จัดเตรียมเอกสารการ 

 จบ 

ทบทวนปรับปรุงแก้ไขวิธีการ 

เสนอรองคณบดีฝา่ยวิจัย
พิจารณา 

ปรับแก ้

น าเสนอผลงาน 

 จบ 
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งานขอรับเงินค่าตอบแทนเพ่ือเป็นรางวัลแก่ผูต้ีพิมพ์ผลงานฯ (รายบุคคล)  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

เจ้าของผลงาน  1. จัดท าแบบฟอร์ม 2 ฉบับ  
1.1  ขอส่งผลงานเพ่ือพิจารณา 

ขอรับค่าตอบแทนฯ  
1.2  ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนฯ  

 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 

5 นาที 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  3. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย
พิจารณาหนังสือขอส่งผลงานเพ่ือ
พิจารณาขอรับค่าตอบแทนฯ 

5 นาที 

คณบดี, 
เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

 4. เสนอคณบดีเพ่ือลงนามอนุมัติ
หนังสือขอส่งผลงานเพื่อพิจารณา
ขอรับค่าตอบแทนฯ และส่งกลับมา
ที่งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 

 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 5. ได้รับเรื่องอนุมัติขอส่งผลงานฯ 
จากนั้นเสนอหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าตอบแทนฯ ให้รองคณบดีฝ่ายวิจัย
ลงนาม 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 6. ส่งแบบฟอร์มทั้ง 2 ฉบับ พร้อม
เอกสารประกอบไปที่งานการเงิน 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่ 
การเงิน 

 7. เมื่อเช็คออก งานการเงินจะแจ้ง
อาจารย์เจ้าของผลงานให้ไปรับเช็ค 

ประมาณ  
3 สัปดาห์ 

เริ่มต้น 

จัดท าแบบฟอร์มขอส่งผลงาน
เพ่ือขอรับค่าตอบแทนฯ 

ตรวจสอบ 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย 
พิจารณา 

 

เสนอคณบดีลงนาม 

ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนฯ 
เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยลงนาม 

ส่งเรื่องไปงานการเงิน 

อาจารย์ได้รับค่าตอบแทนฯ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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งานขอรับเงินค่าตอบแทนเพ่ือเป็นรางวัลแก่ผูต้ีพิมพ์ผลงานฯ (รายภาควิชา)  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

เจ้าของผลงาน 
(ภาควิชา) 

 1. จัดท าแบบฟอร์ม 2 ฉบับ  
1.1 ขอส่งผลงานเพ่ือขอรับ 
     เงินรางวัลฯ 
1.2 ขออนุมัติเบิกเงินรางวัลฯ  

 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของแบบฟอร์มและเอกสารประกอบ 

1 วัน 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  3. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย
พิจารณาหนังสือขอส่งผลงานเพ่ือ
ขอรับเงินรางวัลฯ 

5 นาที 

คณบดี, 
เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

 4. เสนอคณบดีเพ่ือลงนามอนุมัติ
หนังสือขอส่งผลงานเพื่อขอรับเงิน
รางวัลฯ และส่งกลับมาที่งาน
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 

 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 

 5. ได้รับเรื่องอนุมัติขอส่งผลงานฯ 
จากนั้นเสนอหนังสือขออนุมัติเบิก 
เงินรางวัลฯ ให้รองคณบดีฝ่ายวิจัย 
ลงนาม 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 6. ส่งแบบฟอร์มทั้ง 2 ฉบับ พร้อม
เอกสารประกอบไปที่งานการเงิน 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่ 
การเงิน 

 7. เมื่อเช็คออก งานการเงินจะแจ้ง
ไปยังภาควิชาให้ไปรับเช็ค 

ประมาณ  
3 สัปดาห์ 

จบ 

เริ่มต้น 

จัดท าแบบฟอร์มขอส่งผลงาน
เพ่ือขอรับเงินรางวัลฯ 

ตรวจสอบ 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย 
พิจารณา 

 

เสนอคณบดีลงนาม 

ขออนุมัติเบิกเงินรางวัลฯ  
เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยลงนาม 

ส่งเรื่องไปงานการเงิน 

อาจารย์ได้รับค่าตอบแทนฯ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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งานขอทุนสนับสนุนการแก้ไขบทความภาษาอังกฤษ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

เจ้าของผลงาน  1. จัดท าแบบฟอร์มส่วนที่ 1 
ขอส่งบทความเพ่ือขอรับทุน
สนับสนุน ฯ 

 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร  

5 นาที 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  3. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย
พิจารณาหนังสือขอส่งบทความเพ่ือ
ขอรับทุนสนับสนุน ฯ 

5 นาที 

คณบดี, 
เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

 4. เสนอคณบดีเพ่ือลงนามอนุมัติ
หนังสือขอส่งบทความเพ่ือขอรับทุน
สนับสนุน ฯ 

1-2 วัน 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 
5. แจ้งผู้ขอทุนเพ่ือส่งบทความไป
แก้ไขกับสถาบันที่มีการรับรอง 

- 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 6. จัดท าแบบฟอร์มส่วนที่ 2 
ขออนุมัติเบิกเงินทุนสนับสนุนฯ และ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิก  

1 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 

 7. ส่งแบบฟอร์มทั้ง 2 ฉบับ พร้อม
เอกสารประกอบไปที่งานการเงิน 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่ 
การเงิน 

 8. เมื่อเช็คออก งานการเงินจะแจ้ง
อาจารย์เจ้าของผลงานให้ไปรับเช็ค 

ประมาณ  
3 สัปดาห์ 

จบ 

เริ่มต้น 

จัดท าแบบฟอร์มขอทุน
สนับสนุนตามประเภท 

ตรวจสอบ 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย 
พิจารณา 

 

เสนอคณบดีลงนาม 

ส่งเรื่องไปงานการเงิน 

อาจารย์ได้รับค่าตอบแทนฯ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนฯ 
เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยลงนาม 

แจ้งผู้วิจัยให้ด าเนินการ 
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งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ ์

ผู้เกี่ยวข้อง แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

งานสื่อสารองค์กร 
มหาวิทยาลยัมหิดล 

 1. ติดต่อขอข้อมูลผลงานวิจัย 
 

ภายใน 1 วัน 

นักปฏิบัติการวจิัย  2. ตรวจสอบข้อมลูและเลือกหัวข้อ ผลงานวิจัย
ที่โดดเด่น พร้อมหลักฐานประกอบ 
 

30 นาที 

หัวหน้างาน  3. ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม 

 
 

รองคณบดฝี่ายวิจัย  4. รองคณบดีฝา่ยวิจัยพิจารณาและให้
ข้อเสนอแนะ  
 

 

นักปฏิบัติการวจิัย  5.  ด าเนินการตดิต่อขอข้อมูลจากอาจารย์
เจ้าของผลงานวิจัย 
 

 

อาจารย ์  6. อาจารย์ส่งข้อมูลผลงานวิจัย 

 

 

นักปฏิบัติการวจิัย  7. รวบรวมข้อมูลและ/หรือเรียบเรียงข้อมูล
ผลงานวิจัย  

 

1 ช่ัวโมง 

หัวหน้างาน  8. ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม 

 
 

รองคณบดฝี่ายวิจัย  9. รองคณบดีฝา่ยวิจัยพิจารณาและให้
ข้อเสนอแนะ  
 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม 

ติดต่ออาจารย์เจา้ของผลงานวิจัย 

เลือกผลงานวิจัยเพื่อประชาสัมพันธ์ 

ติดต่อขอข้อมูลผลงานวิจยั 

พิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ 

ส่งข้อมูลผลงานวิจัย 

รวบรวมข้อมลูและ/หรือเรยีบเรยีงข้อมูล

ผลงานวิจัย 

ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม 

พิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ 

จบ 
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ผู้เกี่ยวข้อง แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 10. ส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องของงาน
สื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยมหดิลทาง E-mail  

 

งานสื่อสารองค์กร 
มหาวิทยาลยัมหิดล 

  11. ติดต่อประสานงาน เพื่อขอแก้ไขหรือ
เพิ่มเตมิข้อมูล   
 

 

นักปฏิบัติการวจิัย  12. ด าเนินการตดิต่อขอข้อมูลผลงานวิจัย
เพิ่มเตมิจากอาจารย์และส่งไปงานงานสื่อสาร
องค์กร มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

 

งานสื่อสารองค์กร 
มหาวิทยาลยัมหิดล 

 13. แจ้งตอบรับข้อมูล เลขท่ี และฉบับของ
วารสาร ที่ไดร้ับการตีพิมพ์เผยแพร่ข้อมูล
ผลงานวิจัย 
 

 

   
 

 

 

  

บันทึกผลการเผยแพร่ผลงานวิจัย 

จบ 

ประสานงาน เพื่อขอแก้ไขหรือเพิม่เติม

ข้อมูล 

ส่งข้อมูลเพื่อประชาสัมพันธ ์

 

ขอข้อมูลผลงานวิจยัเพิ่มเติม 
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งานขอจดแจ้งข้อมลูลขิสิทธิ์/ทรัพย์สินทางปัญญา  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

อาจารย์   1. เจ้าของผลงานจัดท าแบบฟอร์ม
การขอจดแจ้งข้อมูลลิขสิทธิ์และ
สัญญาโอนลิขสิทธิ์ส่งมาท่ีงาน
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย    

 

หัวหน้างาน   2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร     

5 นาที 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  3. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณาให้
ความเห็น    

 

คณบดี  4. เสนอคณบดีเพ่ือลงนาม     

เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

 5. งานสารบรรณด าเนินการส่งออก 
ไปยังสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยี 
และนวัตกรรม (int) 

2 นาที 

สถาบันบริหารจัดการ
เทคโนโลยีและ
นวัตกรรม 

  6. สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยี 
และนวัตกรรมด าเนินการจดแจ้ง
ข้อมูลลิขสิทธิ์ไปยังกรมทรัพย์สิน
ทางปัญญา   

 

เจ้าหน้าที่ 
สถาบันบริหารจัดการ

เทคโนโลยีและ
นวัตกรรม 

 7. สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยี
และนวัตกรรม (int) ส่งส าเนา
หนังสือรับรองกลับยังงานส่งเสริม
และพัฒนางานวิจัย   

 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 8. ส าเนาเรื่องและหนังสือรับรองฯ 
แจ้งอาจารย์เจ้าของผลงาน 

 

    

เริ่มต้น 

จัดท าแบบฟอร์ม 
การขอจดแจ้งข้อมูลลิขสิทธิ์ 

ตรวจสอบ 

เสนอคณบดีลงนาม 

ส่งไปยัง INNOTECH 

ส่งส าเนาหนังสือรับรองฯ 

ส าเนาเรื่องแจ้งอาจารย์
เจ้าของผลงาน 

จบ 

พิจารณาให้ความเห็น 

ด าเนินการจดแจ้งข้อมูลลิขสิทธิ์ 
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บริหารจัดการเงินทุนวิจัย 
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งานส่งโครงการขอรับทุนวิจัยจากเงินซี.เอ็ม.บี.คณะพยาบาลศาสตร์  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

อาจารย์/ บุคลากร 
 

 1. อาจารย์/ บุคลากรจัดท าหนังสือ
ขอรับทุน พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ จ านวน 4 ชุด  
 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป/ นักบริหาร

งานวิจัย 

 2. ลงทะเบียนรับและตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร  
 
 

5 นาที 

หัวหน้างาน  3. ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของเอกสาร เพ่ือ
เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย 
 

 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  4. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณา
และมอบหมายให้กรรมการวิจัย 2 
คน เป็นผู้พิจารณา และส่งคืน
ภายใน 2 สัปดาห์ 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป/ นักบริหาร

งานวิจัย 

 5. จัดส่งเอกสารขอรับทุนไปยัง
กรรมการวิจัย 2 คน และติดตาม
ขอรับเอกสารคืน เมื่อครบ 2 
สัปดาห์  

15 นาที 

นักปฏิบัติการวิจัย  6. จัดท าสรุปข้อคิดเห็นของ
คณะกรรมการวิจัย  

1 วัน 

หัวหน้างาน  7. ตรวจสอบเอกสารสรุป
ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการวิจัย 
เพ่ือเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย
พิจารณา 

 

เริ่มต้น 

จัดท าหนังสือขอรับทุน พร้อม
แนบเอกสารประกอบ 

 

พิจารณา 

ส่งเอกสารขอรับทุนไปยังกรรมการวิจัย 
พร้อมแนบใบประเมินผล 

 

จัดท าสรุปข้อคิดเห็นของ
คณะกรรมการวิจัย 

ครบ 

ไม่ครบ 

ตรวจสอบความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

ตรวจสอบความครบถ้วน 

ตรวจสอบเอกสารสรุปข้อคิดเห็น
ของคณะกรรมการวิจัย 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  
 
 

8. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณาให้
ความเห็น  
 

 

นักปฏิบัติการวิจัย  9. แจ้งผลไปยังอาจารย์/ บุคลากร 
ที่เสนอขอรับทุน  
 
 
 

 

อาจารย์/ บุคลากร 
 

 

10. อาจารย์/ บุคลากรจัดปรับแก้
ไขตามข้อเสนอแนะ และเสนอรอง
คณบดีฝ่ายวิจัย จ านวน 1 ชุด เพื่อ
นัดหมายประชุมของคณะกรรมการ
พิจารณาการใช้เงินทุนซี.เอ็ม.บี.
ต่อไป  

 

นักปฏิบัติการวิจัย  
 

11. เมื่อทราบก าหนดวัน เวลาแล้ว 
จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอรอง
คณบดีฝ่ายวิจัยลงนาม  

 

คณะกรรมการ
พิจารณาการใช้เงินทุน

ซี.เอ็ม.บี. 

 12. คณะกรรมการพิจารณาการใช้
เงินทุนซี.เอ็ม.บี. ประชุมพิจารณา
โครงการ  
 

1 วัน 

คณะกรรมการ
พิจารณาการใช้เงินทุน

ซี.เอ็ม.บี. 

 13. คณะกรรมการพิจารณาการใช้
เงินทุนซี.เอ็ม.บี.ประชุมพิจารณา 

1 วัน 

อาจารย์/ บุคลากร 
 

 14. อาจารย์ปรับแก้ไขโครงการ
และงบประมาณตามมติของ
คณะกรรมการพิจารณาการใช้
เงินทุนซี.เอ็ม.บี. และเสนอรอง
คณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณา  
 

  

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 15. จัดท าประกาศผลการพิจารณา 
และหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  
 

1 วัน 

ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาการใช้เงินทุนซี.เอ็ม.บี. 

จัดท าประกาศ และหนังสือแจ้งผล
การพิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

คณะกรรมการพิจารณาการใช้เงินทุน
ซี.เอ็ม.บี.ประชุม 

ปรับโครงการและงบประมาณตามมติ
ของคณะกรรมการพิจารณาการใช้

เงินทุนซี.เอ็ม.บี. 

ครบถ้วน 

ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

แจ้งผลไปยังอาจารย์/ บุคลากร  
ที่เสนอขอรับทุน  

 

ปรับแก้ไขครบถ้วน 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

คณบดี  16. คณบดีลงนามในประกาศผล
การพิจารณา  
 

1 วัน 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  17. รองคณบดีฝ่ายวิจัยลงนามใน
หนังสือแจ้งผลการพิจารณา พร้อม
แนบประกาศการอนุมัติทุน พร้อม
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยของคณะ  

1 วัน 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 18. แจ้งผลการพิจารณาไปยัง
อาจารย์/ บุคลากร  

1 วัน 

    

 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยลงนามใน
หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

จบ 

คณบดีลงนามในประกาศ 

แจ้งผลการพิจารณาไปยังอาจารย์ 
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งานส่งโครงการขอรับทุนวิจัยจากเงินรายได้ มหาวิทยาลัยมหิดล  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

นักบริหารงานวิจัย  1. แจ้งประชาสัมพันธ์การให้
ทุนอุดหนุนอุดหนุนการวิจัย  
ภายในเวลาที่ก าหนด  
 

1 วัน 

อาจารย์ 
 

 2. อาจารย์จัดท าข้อเสนอ
โครงการวิจัย โดยแบ่งเป็น  
1) โครงการ SF หรือ  
2) โครงการ FF  

30-60 วัน 

อาจารย์/  
นักบริหารงานวิจัย 

 3. อาจารย์ลงทะเบียนนักวิจัย เพื่อ
เข้าใช้งานในระบบบริหารจัดการ
งานวิจัยแห่งชาติ (ระบบ NRMS)  
 

1 วัน  

นักบริหารงานวิจัย  4. ตรวจสอบว่าคุณสมบัติเป็นไป
ตามเกณฑ์ของโครงการ SF หรือ 
โครงการ FF  
 

1 วัน 

อาจารย์/ 
นักบริหารงานวิจัย 

 5. อาจารย์/ เจ้าหน้าที่ส่ง
โครงการวิจัยผ่านระบบ NRMS 
และพิมพ์เอกสารจากระบบ NRMS 
เพ่ือส่งมหาวิทยาลัย   

1 วัน 

นักบริหารงานวิจัย  6. จัดท าหนังสือน าส่งข้อเสนอ
โครงการวิจัยไปยังมหาวิทยาลัย  
 

1 วัน 

หัวหน้างาน  7. ตรวจสอบและเสนอหนังสือ
น าส่งข้อเสนอโครงการวิจัย เพ่ือ
เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณา 
  

 

เริ่มต้น 

 

จัดท าข้อเสนอโครงการวิจัย   

 

ตรวจสอบคุณสมบัติของโครงการ 

ประชาสัมพันธ์การให้ทุนอุดหนุน
อุดหนุนการวิจัย   

 

ส่งโครงการวิจัยในระบบ NRMS 
 

จัดท าหนังสือน าส่งข้อเสนอ
โครงการวิจัยไปยังมหาวิทยาลัย 

อาจารย์ลงทะเบียนนักวิจัย 
ในระบบ NRMS  

ตรวจสอบและเสนอหนังสือน าส่ง
ข้อเสนอโครงการวิจัย  
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  8. รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณา 
 
 

 

คณบดี  9. คณบดีลงนาม   
 
 
 

 

    

 

พิจารณาลงนาม 

จบ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณาหนังสือ
น าส่งข้อเสนอโครงการวิจัย  
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งานส่งโครงการขอรับทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก   

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 1. แจ้งประชาสัมพันธ์การให้
ทุนอุดหนุนอุดหนุนการวิจัย ภายใน
เวลาที่ก าหนด  
 

1 วัน 

อาจารย์ 
 

 2. อาจารย์จัดท าข้อเสนอ
โครงการวิจัย  
 

30-90 วัน 

อาจารย์/ 
นักปฏิบัติการวิจัย 

 3. อาจารย์/เจ้าหน้าที่ ลงทะเบียน
เป็นนักวิจัยในระบบ NRMS  
 
 

1 วัน 

อาจารย์/  
นักปฏิบัติการวิจัย 

 4. อาจารย์/ เจ้าหน้าที่ส่ง
โครงการวิจัยผ่านระบบ NRMS 
และพิมพ์เอกสาร เพ่ือส่ง
มหาวิทยาลัย   

1 วัน 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 5. จัดท าหนังสือน าส่งข้อเสนอ
โครงการวิจัยไปยังมหาวิทยาลัย 
เสนอคณบดีลงนาม  
 

1 วัน 

หัวหน้างาน  6. ตรวจสอบหนังสือน าส่งข้อเสนอ
โครงการวิจัยเพื่อเสนอรองคณบดี
ฝ่ายวิจัยพิจารณา  
 

 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย   7. รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณา 
 
 

 

เริ่มต้น 

จัดท าข้อเสนอโครงการวิจัย   

ประชาสัมพันธ์การให้ทุน 
อุดหนุนการวิจัย   

 

ส่งโครงการวิจัยในระบบ NRMS 
 

 

จัดท าหนังสือน าส่ง 

อาจารย์ลงทะเบียนเป็นนักวิจัยใน
ระบบ NRMS 

 

จัดท าหนังสือน าส่ง 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณา 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

คณบดี  8.  คณบดีลงนามในหนังสือน าส่ง
ข้อเสนอโครงการวิจัยไปยัง
มหาวิทยาลัย 
 

 

    

  

พิจารณาลงนาม 

จบ 
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งานเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยจากเงินทุนซี.เอ็ม.บี.  

งวดที่ 1  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

   

 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 1. งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
แจ้งผลการพิจารณา พร้อมแนบ
ประกาศการอนุมัติทุน  

1 วัน 

อาจารย์   

 

2. อาจารย์จัดท างบประมาณของ
โครงการ ตามไฟล์ Excel แยกเป็น 
3 งวด (สัดส่วน 60:30:10) ตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินของคณะฯ   
เมื่ออาจารย์ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร และลงนามในเอกสาร 
เสนอหัวหน้าภาควิชา  

1 วัน 

หัวหน้างาน  3. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและเสนอรองคณบดีฝ่าย
วิจัยเพื่อพิจารณา  

 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  4. รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้อง   
 
 

 

  5. คณบดีลงนาม   
 
 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 6. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารเพ่ือขอโอน
งบประมาณไปยังกองคลัง และขอ
รหัสโครงการ  
 

1 วัน 

เริ่มต้น 

ส่งเอกสารเพ่ือขอโอนงบประมาณ
ไปยังกองคลัง และขอรหัสโครงการ 

แจ้งผลการพิจารณา พร้อมแนบ
ประกาศการอนุมัติทุน 

จัดท างบประมาณของโครงการ 
ตามไฟล์ Excel (3 งวด)  

พิจารณา 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้อง   

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

กองคลัง  

 

7. กองคลังแจ้งโอนงบประมาณ 
พร้อมรหัสโครงการ 
 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 8. ส่งเอกสารเปิดบัญชีเพ่ือขอเปิด

บัญชีโครงการวิจัย พร้อมแจ้ง

ตารางงบประมาณ (Excel) แยก

เป็นรายงวด  

1 วัน 

อาจารย์ 
 

 9. อาจารย์ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร และลงนามในเอกสาร 
เสนอหัวหน้าภาควิชา และเสนอ
รองคณบดีฝ่ายวิจัย ตามล าดับ  

2 วัน 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  10. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณา
เสนอคณบดี เพ่ือพิจารณา 

 

คณบดี  11. คณบดีลงนาม  

อาจารย์ 
 

 12. อาจารย์เปิดบัญชีโครงการวิจัย
และส่งส าเนาให้งานส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย กรณีเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัย ไม่เกิน 50,000 
บาท หัวหน้าโครงการสามารถขอ
อนุมัติต่อคณบดีเพ่ือขออนุมัติไม่
เปิดบัญชีโครงการวิจัยได้   

1 วัน 

เจ้าหน้าที่  
 

13. ส่งเอกสารเพ่ือขอยืมเงิน
อุดหนุนการวิจัย (รายงวด) โดยงวด
ที่ 1 คิดเป็นสัดส่วน 60% และงวด
ที่ 2 คิดเป็น 30% ของโครงการ  

1 วัน 

ส่งเอกสารเพ่ือขอเปิดบัญชี พร้อม

แจ้งตารางงบประมาณ (Excel) 

แยกเป็นรายงวด  

  

พิจารณา 

เปิดบัญชีโครงการวิจัย 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 และลงนามในเอกสาร  

ส่งเอกสารเพ่ือขอยืมเงิน 
อุดหนุนการวิจัย (รายงวด) 

แจ้งโอนงบประมาณ  
พร้อมรหัสโครงการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 และลงนามในเอกสาร  
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

อาจารย์  14. อาจารย์ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร และลงนามใน
เอกสาร เสนอหัวหน้าภาควิชา  
 

1 วัน 

หัวหน้างาน  15. หัวหน้างานตรวจสอบและ
รับรองความถูกต้องของเอกสาร  
 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 16. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณา
เสนอคณบดี เพ่ือพิจารณา 
 

1 วัน 

งานคลัง  17. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 
 

 

คณบดี  18. คณบดีลงนาม 
 
 

 

งานคลัง  19. งานคลังโอนเงินเข้าบัญชี
โครงการ 

 

อาจารย์  20. อาจารย์ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยและส่งเอกสาร
พร้อมใบเสร็จค่าใช้จ่ายเพ่ือใช้คืน
ยืมเงินมายังงานคลัง ภายในวันที่ 
20 ของทุกเดือน ภายหลังการ
เริ่มต้นด าเนินโครงการ     

 

   
 

 

  

พิจารณา 

ตรวจสอบและลงนาม 

จัดท าหนังสือน าส่ง 

จบ 

ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 

เบิกจ่ายเงินและใช้คืนยืมเงิน 

หัวหน้างานตรวจสอบและรับรอง
ความถูกต้องของเอกสาร 
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งานเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยจากเงินทุนซี.เอ็ม.บี.  

งวดที่ 2  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

   
 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 1. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารแบบฟอร์ม
เพ่ือรายงานความก้าวหน้าของ
โครงการไปยังอาจารย์ และขอเบิก
เงินทุนวิจัย 
งวดที่ 2   

1 วัน 

อาจารย์  

 

2. อาจารย์ส่งรายงาน
ความก้าวหน้าของโครงการ และขอ
เบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 2   
 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

3. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับและ
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสาร   

15 นาที 

หัวหน้างาน  4. หัวหน้างานตรวจสอบและ
รับรองความถูกต้องของเอกสาร  
 

 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  5. รองคณบดีฝ่ายวิจัยตรวจสอบ
ความครบถ้วน ถูกต้อง  

 

คณบดี  6. คณบดีลงนาม  

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 7. ส่งเอกสารเพ่ือขอยืมเงินอุดหนุน
การวิจัย (รายงวด) 
 
 

1 วัน 

เริ่มต้น 

ส่งเอกสารเพ่ือรายงาน
ความก้าวหน้าของโครงการ 

พิจารณา 

ส่งรายงานความก้าวหน้าของ
โครงการ และขอเบิกเงินทุนวิจัย

งวดที่ 2 

ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้อง  

พิจารณาความครบถ้วน 

ส่งเอกสารเพ่ือขอยืมเงิน 
อุดหนุนการวิจัย (รายงวด) 

หัวหน้างานตรวจสอบและรับรอง
ความถูกต้องของเอกสาร 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

อาจารย์  8. อาจารย์ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร และลงนามในเอกสาร 
เสนอหัวหน้าภาควิชา  

1 วัน 

หัวหน้างาน   9. หัวหน้างานตรวจสอบและ
รับรองความถูกต้องของเอกสาร  
 
 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 10. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณา
เสนอคณบดี เพ่ือพิจารณา 

1 วัน 

งานคลัง  11. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 
 

1 วัน 

คณบดี  12. คณบดีลงนาม 
 
 
 

1 วัน 

งานคลัง  13. งานคลังโอนเงินเข้าบัญชี
โครงการ   

1 วัน 

อาจารย์  14. อาจารย์ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยและส่งเอกสาร
พร้อมใบเสร็จค่าใช้จ่ายเพ่ือใช้คืน
ยืมเงินมายังงานคลัง ภายในวันที่ 
20 ของทุกเดือน ภายหลังการ
เริ่มต้นด าเนินโครงการ     

1 วัน 

   
 

 

 

 

  

ตรวจสอบและลงนาม 

จัดท าหนังสือน าส่ง 

จบ 

พิจารณา 

ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 

 

เบิกจ่ายเงินและใช้คืนยืมเงิน 

ตรวจสอบและรับรองความ
ถูกต้องของเอกสาร 
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งานเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยจากเงินทุนซี.เอ็ม.บี.  

งวดที่ 3  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 1. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารเพ่ือ 
ปิดโครงการและขอเบิกเงิน 
ทุนวิจัยงวดที่ 3   

1 วัน 

อาจารย์  

 

2. อาจารย์ตรวจสอบ ส่งเอกสาร
เพ่ือปิดโครงการและขอเบิกเงินทุน
วิจัยงวดที่ 3    
 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณาความ
ครบถ้วนของแอกสาร   
 

15 นาที 

หัวหน้างาน  4. หัวหน้างานตรวจสอบและ
รับรองความถูกต้องของเอกสาร  
 

 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  5. รองคณบดีฝ่ายวิจัยตรวจสอบ
ความครบถ้วน ถูกต้อง  

 

คณบดี  6. คณบดีลงนาม  

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 7. ส่งเอกสารเพ่ือขอเบิกเงิน
อุดหนุนการวิจัย งวดที่ 3  
  
 

1 วัน 

อาจารย์  8. อาจารย์ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร และลงนามในเอกสาร 

1 วัน 

เริ่มต้น 

ส่งเอกสารเพ่ือปิดโครงการ 

พิจารณา 

ตรวจสอบและส่งเอกสาร 
เพ่ือปิดโครงการและ 

ขอเบิกเงินทุนวิจัยงวดที่ 3 

ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง  

พิจารณาความครบถ้วน 

ส่งเอกสารเพ่ือขอเบิกเงินอุดหนุน 
การวิจัย งวดที่ 3 

ตรวจสอบและลงนาม 

ตรวจสอบและรับรองความ
ถูกต้องของเอกสาร 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เสนอหัวหน้าภาควิชา และเสนอ
รองคณบดีฝ่ายวิจัย ตามล าดับ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

9. เจ้าหน้าที่พิจารณาความ
ครบถ้วนของแอกสาร   

15 นาที 

หัวหน้างาน  10. หัวหน้างานตรวจสอบและ
รับรองความถูกต้องของเอกสาร 
 

 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  11. รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณาให้
ความเห็น  
 

1 วัน 

คณบดี  12. คณบดีลงนาม 
 
 
 

1 วัน 

งานคลัง  13. งานคลังโอนเงินเข้าบัญชี
โครงการ  

1 วัน 

   
 

 

 

 

  

 

พิจารณาให้ความเห็น 

จบ 

พิจารณา 

โอนเงินเข้าบัญชีโครงการ  

 

พิจารณาความครบถ้วน 

ตรวจสอบและรับรองความ
ถูกต้องของเอกสาร 
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งานเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยมหดิล / ทุนภายนอก 

งวดที่ 1  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  

 
  

กองบริหารงานวิจัย  1. กองบริหารงานวิจัยแจ้งผลการ
พิจารณาอนุมัติทุนมายังคณะฯ 
และแจ้งให้อาจารย์ทราบ  

1 วัน 

อาจารย์  2. อาจารย์ปรับแก้ไขงบประมาณ
ตามท่ีได้รับอนุมัติ พร้อมจัดท า
รายละเอียดเงินงวดจ าแนกตามงบ
ค่าใช้จ่ายและรายเดือน  

1-7 วัน 

หัวหน้างาน  3. หัวหน้างานตรวจสอบและ
รับรองความถูกต้องของเอกสาร 
 

 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  4. รองคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณาให้
ความเห็น  
 

 

คณบดี  5. คณบดีลงนาม และส่งกอง
บริหารงานวิจัย 
 

 

กองบริหารงานวิจัย  

 

6. กองบริหารงานวิจัยส่งคืนข้อมูล
หลักฐานทางการเงินของ
โครงการวิจัยมายังคณะ พร้อมส่ง
รายละเอียดไปยังกองคลัง และ
ส าเนาเรื่องส่งอาจารย์      

 

กองคลัง  7. กองคลังส่งข้อมูลเพื่อแจ้งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง   
 

1 วัน 

เริ่มต้น 

แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติทุน 

ปรับงบประมาณ   

ส่งข้อมูลหลักฐานทางการเงินของ
โครงการวิจัย    

ส่งข้อมูลเพื่อแจ้งให้หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องหลักฐานทาง

การเงินของโครงการวิจัย    

ตรวจสอบและรับรองความถูกต้อง 

พิจารณาให้ความเห็น 

พิจารณา 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักบริหารงานวิจัย  8. ส่งเอกสารเปิดบัญชีเพ่ือขอเปิด

บัญชีโครงการวิจัย  

1 วัน 

อาจารย์ 
 

 9. อาจารย์ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร และลงนามในเอกสาร 
เสนอหัวหน้าภาควิชา  

2 วัน 

หัวหน้างาน  10. หัวหน้างานตรวจสอบและ
รับรองความถูกต้องของเอกสาร 
 

 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  11. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณา
ให้ความเห็น 
 

 

คณบดี  12. คณบดีลงนาม 
 
 

 

อาจารย์ 
 

 13. อาจารย์รับเอกสารและติดต่อ
ธนาคารเพ่ือเปิดบัญชีโครงการและ
ส่งส าเนาให้งานส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัย  

1 วัน 

นักบริหารงานวิจัย  
 

14. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารขออนุมัติ
ในหลักการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
ผ่าน MUERP-HR (Payroll) 
เพ่ือให้อาจารย์ตรวจสอบ และลง
นาม  

1 วัน 

อาจารย์ 
 

 15. อาจารย์ลงนามและส่งเอกสาร
ขออนุมัติในหลักการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทน ผ่าน MUERP-HR 
(Payroll) เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย  

1 วัน 

หัวหน้างาน  16. หัวหน้างานตรวจสอบและ
รับรองความถูกต้องของเอกสาร  
 

 

ส่งเอกสารเพื่อขอเปิดบญัชี  

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 และลงนามในเอกสาร  

พิจารณาให้ความเห็น 

พิจารณา 

เปิดบัญชีโครงการวิจัย 

ลงนามในเอกสาร 

ส่งเอกสารขออนุมัติในหลักการ
จ่ายเงินค่าตอบแทน ผ่าน  
MUERP-HR (Payroll)  

ตรวจสอบและรับรองความถูกต้อง 

ตรวจสอบและรับรองความถูกต้อง 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  17. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณา
ให้ความเห็น 
 

 

คณบดี  18. คณบดีลงนาม 
 
 

 

งานคลัง  
 

19. งานคลังแจ้งยอดเงินโอนจาก
มหาวิทยาลัยมายังงานส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย   

 

นักบริหารงานวิจัย  20. ส่งเอกสารเพ่ือขอยืมเงิน
อุดหนุนการวิจัย งวดที่ 1  
 
 

1 วัน 

อาจารย์  21. อาจารย์ ตรวจสอบความถูก
ต้องและลงนาม ส่งมายังงาน
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย   

1 วัน 

หัวหน้างาน  22. หัวหน้างานตรวจสอบและ
รับรองความถูกต้องของเอกสาร  
 

 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  23. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณา
ให้ความเห็น 
 

 

งานคลัง  24. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 
 

1 วัน 

คณบดี  25. คณบดีลงนาม 
 
 
 

 

งานคลัง  26. งานคลังโอนเงินเข้าบัญชี
โครงการ 

1 วัน 

พิจารณา 

ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 

ส่งเอกสารเพ่ือขอยืมเงิน 
อุดหนุนการวิจัย รายงวด 

แจ้งการรับเงินโอนจากมหาวิทยาลัย 

พิจารณา 

ตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม  

ตรวจสอบและรับรองความถูกต้อง 

พิจารณาให้ความเห็น 

พิจารณาให้ความเห็น 



58 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

อาจารย์  27. อาจารย์ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยและใช้คืนยืม
เงินมายังงานคลังทุกสิ้นเดือน   
 

1 วัน 

   
 

 

  

จบ 

 

เบิกจ่ายเงินและใช้คืนยืมเงิน 
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งานเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยมหดิล / ทุนภายนอก 

งวดที่ 2  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  

 

  

นักบริหารงานวิจัย  1. ส่งแบบฟอร์มและเอกสารเพ่ือ

ขอให้รายงานความก้าวหน้า เมื่อ

ครบ 6 เดือน หรือตามก าหนด 

1 วัน 

อาจารย์ 
 

 2. อาจารย์รายงานความก้าวหน้า 

เมื่อครบ 6 เดือนหรือตามก าหนด 

 

2 วัน 

หัวหน้างาน  3. หัวหน้างานตรวจสอบและ
รับรองความถูกต้องของเอกสาร  
 

 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  4. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณาให้
ความเห็น 
 

 

คณบดี  5. คณบดีลงนาม 
 
 

 

กองบริหารงานวิจัย 
 

 6. กองบริหารงานวิจัย ส่งให้
ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณารายงาน
ความก้าวหน้า   

 

กองบริหารงานวิจัย 
 

 
 

7. ภายหลังจากท่ีผู้ทรงคุณวุฒิ
เห็นชอบกับรายงานความก้าวหน้า
จากนั้น มหาวิทยาลัย/แหล่งทุน
อนุมัติเงินงวดที่ 2 
 

 

รายงานความก้าวหน้า  

พิจารณา 

ส่งแบบฟอร์มและเอกสารเพื่อขอให้

รายงานความก้าวหน้า เมื่อครบ 6 เดือน 

เริ่มต้น 

ส่งเอกสารแจ้งผลและโอนเงิน 

ตรวจสอบและรับรองความถูกต้อง 

พิจารณารายงานความก้าวหน้า 

พิจารณาให้ความเห็น 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

งานคลัง  
 

8. งานคลังแจ้งยอดเงินโอนจาก
มหาวิทยาลัย/แหล่งทุนมายังงาน
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย   

 

นักบริหารงานวิจัย  9. ส่งเอกสารเพ่ือขอยืมเงินอุดหนุน
การวิจัย งวดที่ 2  
 

1 วัน 

อาจารย์  10. อาจารย์ ตรวจสอบความถูก
ต้องและลงนาม ส่งมายังงาน
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย   

1 วัน 

หัวหน้างาน  11. หัวหน้างานตรวจสอบและ
รับรองความถูกต้องของเอกสาร  
 

 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  12. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณา
ให้ความเห็น 
 

 

งานคลัง  13. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 
 

1 วัน 

คณบดี  14. คณบดีลงนาม 
 
 
 

 

งานคลัง  15. งานคลังโอนเงินเข้าบัญชี
โครงการ  

1 วัน 

อาจารย์  16. อาจารย์ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยและใช้คืนยืม
เงินมายังงานคลังทุกสิ้นเดือน   

1 วัน 

   
 

 

  

พิจารณา 

จบ 

ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 

เบิกจ่ายเงินและใช้คืนยืมเงิน 

ส่งเอกสารเพ่ือขอยืมเงินอุดหนุน 
การวิจัย รายงวด 

แจ้งการรับเงินโอนจากมหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม 

ตรวจสอบและรับรองความถูกต้อง 

พิจารณาให้ความเห็น 
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งานเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยมหดิล / ทุนภายนอก 

งวดที่ 3  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  

 

  

นักบริหารงานวิจัย  1. ส่งแบบฟอร์มและรายงาน

ความก้าวหน้าและแจ้งปิดโครงการ  

เมื่อครบสัญญา 

1 วัน 

อาจารย์ 
 

 2. อาจารย์รายงานความก้าวหน้า
และแจ้งปิดโครงการ   
 

2 วัน 

หัวหน้างาน  3. หัวหน้างานตรวจสอบและ
รับรองความถูกต้องของเอกสาร  
 

 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  4. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณาให้
ความเห็น 
 

 

คณบดี  5. คณบดีลงนาม 
 

 

 

กองบริหารงานวิจัย 
 

 6. กองบริหารงานวิจัย ส่งให้
ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณารายงาน
ความก้าวหน้า   

 

กองบริหารงานวิจัย 
 

 
 

7. ภายหลังจากท่ีผู้ทรงคุณวุฒิ
เห็นชอบกับรายงานความก้าวหน้า
จากนั้น มหาวิทยาลัยอนุมัติเงินงวด
ที่ 3  

 

รายงานความก้าวหน้าและ 
แจ้งปิดโครงการ   

พิจารณา 

ส่งแบบฟอร์มและรายงาน
ความก้าวหน้า เมื่อครบสัญญา  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบและรับรองความถูกต้อง 

ส่งเอกสารแจ้งผลและโอนเงิน 

พิจารณารายงานความก้าวหน้า 

พิจารณาให้ความเห็น 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

งานคลัง  
 

8. งานคลังแจ้งยอดเงินโอนจาก
มหาวิทยาลัยมายังงานส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย   

 

นักบริหารงานวิจัย  9. ส่งเอกสารเพ่ือขอเบิกเงิน
อุดหนุนการวิจัย งวดที่ 3 
 

1 วัน 

อาจารย์  10. อาจารย์จัดเตรียมเอกสาร 
พร้อมใบเสร็จรับเงิน เพ่ือขอเบิก
เงินอุดหนุนการวิจัย งวดที่ 3  

1 วัน 

หัวหน้างาน  11. หัวหน้างานตรวจสอบและ
รับรองความถูกต้องของเอกสาร  
 

 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  12. รองคณบดีฝ่ายวิจัย พิจารณา
ให้ความเห็น 
 

 

งานคลัง  13. ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงิน 
 

1 วัน 

คณบดี  14. คณบดีลงนาม 
 
 

 

งานคลัง  15. งานคลังโอนเงินเข้าบัญชี
โครงการ 

1 วัน 

อาจารย์  16. อาจารย์ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัย  
 

1 วัน 

อาจารย์  17. ท าหนังสือปิดบัญชีโครงการ 
 

 

   
 

 

พิจารณา 

จบ 

ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 

เบิกจ่ายเงิน 

ส่งเอกสารเพ่ือขอเบิกเงิน 
อุดหนุนการวิจัย งวดที่ 3  

แจ้งการรับเงินโอนจากมหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ท าหนังสือปิดบัญชีโครงการ 

พิจารณาให้ความเห็น 
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งานพัฒนาศักยภาพนักวิจัย 
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งานคลินิกวิจัย  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

ผู้รับบริการ  1. ลงทะเบียนขอรับบริการคลินิก
วิจัยออนไลน์ โดยตรวจสอบวัน
เวลานัดหมายและลงทะเบียนที่
หน้าเว็บไซต์ 

5 นาที 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไป  

 2. ตรวจสอบความถูกต้องของวัน
เวลานัดหมาย หากไม่ถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่ติดต่อกลับผู้รับบริการ 

2 นาที 

นักปฏิบัติการวิจัย  3. ผู้รับบริการเข้ารับบริการคลินิก
วิจัยตามนัดหมาย 

1 ชั่วโมง 
 

ผู้รับบริการ  4. ผู้รับบริการกรอกแบบประเมิน
คลินิกวิจัยเพื่อการพัฒนาต่อไป 

2 นาที 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนเข้ารับบริการ 
 

กรอกแบบประเมิน 
 

จบ 

เข้ารับบริการให้ค าปรึกษา 
 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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งานจัดประชุม/อบรม กิจกรรมเชิงรุกฯ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

หัวหน้างานฯ 
 

 1. หัวหน้างานฯ แจ้งก าหนดการ
จัดการประชุม/อบรม โดยมี
รายละเอียด หัวข้อ วิทยากร 
ก าหนดการ วัน เวลา สถานที่  

ตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป   2. จัดท าหนังสือขออนุมัติจัด
ประชุม/อบรม เพ่ือเสนอรอง
คณบดีฝ่ายวิจัยลงนาม พร้อมแนบ 
โครงการตามแผนปฏิบัติการ 

5 นาที 

คณบดี  3. เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  4. จัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรอง
จ่ายไปยังงานการเงิน 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  5. จัดท าหนังสือเชิญวิทยากรและ
ประชาสัมพันธ์งานประชุม/อบรม
ไปยังภาควิชา 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  6. เตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม/อบรม เตรียมห้องประชุม
อาหารว่าง/อาหารกลางวัน  

2 วัน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  7. อ านวยความสะดวกตลอดการ
ประชุม/อบรม 

ตามระยะเวลา
ประชุม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  8. หลังการประชุม รวบรวม
ใบเสร็จรับเงิน ด าเนินการเบิกเงิน
ไปยังงานการเงิน 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  9. จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากร 5 นาที 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  10. AAR และสรุปผลการประเมิน
เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย 

1 วัน 

เริ่มต้น 

พิจารณาเรื่องจัดประชุม/อบรม 
 

ท าหนังสือขออนุมัติจัด 

พิจารณา 

ขอยืมเงินทดรองจ่าย 
 

เชิญวิทยากรและประชาสัมพันธ์
การประชุม/อบรม 

 

เตรียมงานประชุม/อบรม 

ด าเนินการประชุม/อบรม 

หลังการประชุม จัดท าขอเบิกเงิน 

AAR / สรุปผลกิจกรรมเสนอรองฯ  

ส่งหนังสือขอบคุณวิทยากร 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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จบ 



67 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานจริยธรรมการวิจัยในคน 
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