
  

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
การด าเนินงานและตดิตามงบประมาณรายได้/แผ่นดิน และภายนอก 

ควบคุมโดย 
ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ

ด าเนินงาน 
ระยะเวลาด าเนินงาน 

แนวทางการควบคุม
ขั้นตอน 

     

กลุ่มงานวิจยัและบริการ
วิชาการ 

 ฝ่ายวจิัยและบริการ
วิชาการประชาสัมพันธ์ทุน
โครงการวิจัยไปยัง 
สาขา/หลักสูตร 

ภายใน 3 วัน หลังจาก
ได้รับแจ้งจาก สวพ. 

การประชาสัมพันธ์ทาง
ช่องทางอื่นๆ  

กลุ่มงานวิจยัและบริการ
วิชาการ 

 ฝ่ายวจิัยและบริการ
วิชาการรวบรวมขอ้เสนอ
โครงการและจัดส่งให้ 
สวพ. 

ภายใน 2 สัปดาห์ จัดท าหนังสือน าส่ง 

- สถาบันวิจยัและพัฒนา 
- แหล่งทุน 

 สวพ. รวบรวมข้อเสนอ
โครงการและจัดส่งให้
แหล่งทุนพิจารณา 

ภายในระยะเวลาที่ 
สวพ./แหล่งทุน ก าหนด 

- 

- สถาบันวิจยัและพัฒนา 
- แหล่งทุน 

 - รับเอกสารตอบรับการ
สนับสนุนทุนวิจัยจาก
แหล่งทุน 
- สวพ. ประกาศโครงการ
ให้นักวิจยัทราบ 

ภายในระยะเวลาที่ 
สวพ./แหล่งทุน ก าหนด 

- 

- สถาบันวิจยัและพัฒนา 
- แหล่งทุน 

 สวพ. จัดท าสัญญารับทุน ภายในระยะเวลาที่ 
สวพ./แหล่งทุน ก าหนด 

- 

- รองอธกิารบดีฝ่ายวจิัย 
- ผอ.แหล่งทุน 

 สวพ. เสนอรองอธกิารบดี
ฝ่ายวจิัย และแหล่งทุน
อนุมัติ 

ภายในระยะเวลาที่ 
สวพ./แหล่งทุน ก าหนด 

- 

     

 

 

 

 

 

เริ่ม 

ประชาสมัพันธ์ทุนโครงการวิจยัไปยัง 
สาขา/หลักสตูร 

รวบรวมข้อเสนอโครงการและจัดส่งให้ สวพ. 

พิจารณาข้อเสนอโครงการ 

ประกาศโครงการทีไ่ด้รับทุนอุดหนนุวิจัย 

จัดท าสญัญารับทุนและตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนอนุมัติ 

อนุมัต ิ
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ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ

ด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

แนวทางการควบคุม
ขั้นตอน 

     

หัวหน้าโครงการ  หัวหน้าโครงการ
ด าเนินการเสนอขอ
อนุมัติเบิกเงิน
โครงการวิจัย 

ภายใน 1 
สัปดาห ์

 

กลุ่มงานวิจยัและบริการ
วิชาการ 

 คณะตรวจสอบและ
รวบรวมส่งกองคลังเพื่อ
ตรวจสอบรายละเอียด
การเบิกจา่ย 

ภายใน 1 
สัปดาห ์

ตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของ
เอกสาร 

- ผอ.สถาบันวิจยัและ
พัฒนา 
- รองอธกิารบดีฝ่ายวจิัย
และบริการวิชาการ 

 รองอธิการบดีฝ่ายวจิัย
และบริการวิชาการ 
อนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 

ภายใน 1 
สัปดาห ์

- 

หัวหน้าโครงการวิจยั  หัวหน้าโครงการและผู้
ร่วม ด าเนินงานวิจยั
ตามแผนการด าเนินงาน
ที่ก าหนดไว ้

ระยะเวลาตาม
แผนงาน

โครงการวิจัย 

- 

หัวหน้าโครงการวิจยั  หัวหน้าโครงการจัดท า
รายงานความก้าวหน้า
และส่งหลักฐานการ
เคลียร์เงินงวดที่ 1 
พร้อมเสนอขอเบิก
เงินงวดที่ 2 

ภายใน
ระยะเวลาที ่

สวพ./แหล่งทุน 
ก าหนด 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของแบบฟอร์ม
รายงานความก้าวหน้า 
- ตรวจสอบหลักฐาน
การใช้จ่ายเงินตามแผน 

กลุ่มงานวิจยัและบริการ
วิชาการ 

 คณะตรวจสอบและ
รวบรวมส่งกองคลังเพื่อ
ตรวจสอบรายละเอียด
การเบิกจา่ย 

ภายใน 1 
สัปดาห ์

ตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของ
เอกสาร 

- ผอ.สถาบันวิจยัและ
พัฒนา 
- รองอธกิารบดีฝ่ายวจิัย
และบริการวิชาการ 

 รองอธิการบดีฝ่ายวจิัย
และบริการวิชาการ 
อนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 

ภายใน 1 
สัปดาห ์

- 

     

 

 

เสนอขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ งวดที่ 1 

อนุมัต ิ

ด าเนินงานวิจัย 

รายงานความก้าวหน้า 

เสนอขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณงวดที่ 2 
พร้อมส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงิน งวดที่ 1 

 

1 

ตรวจสอบและ
รวบรวมส่งกองคลัง 

ตรวจสอบและ
รวบรวมส่งกองคลัง 

อนุมัต ิ
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ถูกต้อง 

แก้ไข 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ

ด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

แนวทางการควบคุม
ขั้นตอน 

     

หัวหน้าโครงการ  หัวหน้าโครงการจัดท า
รายงานฉบับสมบูรณ ์

ภายใน
ระยะเวลาที ่

สวพ./แหล่งทุน 
ก าหนด 

- 

หัวหน้าโครงการวิจยั 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าโครงการส่ง
หลักฐานการเคลียร์
เงินงวดที่ 2-3 และ
เสนอขอเบิกเงินงวดที่ 3 
พร้อมส่ง ร่าง รายงาน
วิจัยฉบับสมบูรณ ์

ภายใน 30 ก.ย. 
ของ

ปีงบประมาณ 
หรือภายใน

ก าหนดการขยาย
เวลา 

- ตรวจสอบความ    
ถูกต้องของแบบฟอร์ม
เบิกเงินงวด 
- ตรวจสอบหลักฐาน
การใช้จ่ายเงินตามแผน 

- กลุ่มงานวิจัยและ
บริการวิชาการ 
- คณะกรรมการพจิารณา
รายงานวิจยัฉบบัสมบูรณ์
ของคณะฯ 
- กองคลัง 
 

 

 

- คณะกรรมการ
พิจารณางานวจิัยฯ
ตรวจสอบคุณภาพ 
- กลุ่มงานวิจัยฯ
รวบรวมส่งสวพ.เพื่อ
พิจารณา/กองคลัง เพื่อ
ตรวจสอบรายละเอียด
การเบิกจา่ย 

ภายใน 
2 สัปดาห ์

ตรวจสอบคุณภาพและ
ความสมบูรณ์ครบถ้วน
ของรายงานวจิัยพร้อม
ข้อเสนอแนะ 

- ผอ.สถาบันวิจยัและ
พัฒนา 
- รองอธกิารบดีฝ่ายวจิัย
และบริการวิชาการ 

    รองอธิการบดีฝ่ายวจิัย
และบริการวิชาการ 
อนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 

ภายใน 1 
สัปดาห ์

- 

- หวัหน้าโครงการวิจยั 

- กลุ่มงานวิจัยและ
บริการวิชาการ 

 - หวัหน้าโครงการจัดส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ์ 
ผ่านตามสายงาน 
- กลุ่มงานวิจัยและ
บริการวิชาการน าไฟล์
รายงานวิจยัเข้าระบบ 
rims.rmutl.ac.th 

ภายใน 1 
สัปดาห ์

ตรวจสอบจ านวน
รายงานฉบับสมบูรณ ์

หัวหน้าโครงการวิจยั  หัวหน้าโครงการ
เผยแพร่ผลงานวิจยั 

ภายใน
ระยะเวลา 3 ป ี
หลังด าเนินการ
วิจัยแล้วเสร็จ 

ประชาสัมพันธแ์หล่ง
เผยแพร่ผลงานวิจยั 

กลุ่มงานวิจยัและบริการ
วิชาการ 

 คณะจัดเก็บส าเนา
หนังสือน าส่ง  

ภายใน
ปีงบประมาณ 
ที่ได้รับทุนวิจัย 

จัดเก็บข้อมูลให้เป็น
ระบบ 

     

ปรับปรุงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2564 

ด าเนินงานวิจัยแล้วเสร็จ 

ส่งเล่มรายงานวิจัยฉบบัสมบรูณ์พร้อมไฟล ์

2 

เผยแพรผ่ลงานวิจยั 

เสนอขออนุมัติเบิกเงิน
งบประมาณงวดที่ 3  
พร้อมส่งหลักฐานการ
ใช้จ่ายเงิน งวดที่ 2-3 

ตรวจสอบโดย
คณะกรรมการ

พิจารณารายงาน
วิจัยฉบับสมบูรณ ์

อนุมัต ิ

จัดเก็บเข้าฐานข้อมลู 

จบ 

ร่าง รายงานวจิัย 
ฉบับสมบูรณ์ 


