
Job Module 
การจัดสรรทุนอุดหนุนวิจัยงบประมาณเงินรายได้คณะฯ ประจำปี  
******************************************************************************************* 

1.   ข้อมูลทั่วไปของงาน 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสมัพันธ์ 
ที่ปรึกษา   รองคณบดีด้านวจิัยฯ และนักจดัการงานทั่วไป 
ชื่องาน   การจัดสรรทุนอุดหนุนวิจยังบประมาณเงินรายได้คณะฯ ประจำปี  
ลักษณะของงาน   เป็นงานการจัดสรรทนุอุดหนุนวจิัยงบประมาณเงนิรายได้คณะฯ ประจำปีให้กับคณาจารย์
และบุคลากรในคณะฯ 
ช่วงเวลาเกิดงาน ประมาณเดือนสงิหาคมของทุกปี โดยจัดทำแผนจัดสรรไว้ล่วงหน้าประมาณ 2 เดือนก่อน

พิจารณาทนุให้ทันปงีบประมาณ 
ที่มาของงาน   งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสมัพันธ์ 
ปลายทางของงาน           งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสมัพันธ์ 
ผู้ที่เก่ียวข้อง  คณบดี รองคณบดีด้านวิจัยฯ  ภาควิชา หน่วยงาน คณะกรรมการส่งเสริมพัฒนางานวิจัยฯ 
******************************************************************************************* 

2.    ชื่อไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
2.1 ประกาศจัดสรรทนุอุดหนุนวิจัยงบประมาณเงินรายไดป้ระจำปี 
2.2 ข้อเสนอโครงการวิจัยนำสง่/ ข้อเสนอโครงการวิจัยฉบบัปรับแก้ไข 
2.3 คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินข้อเสนอโครงการประจำปี 
2.4 หนังสือเชิญกรรมการผู้ทรงคุณวฒุิ 
2.5 ประกาศผลการพิจารณาจัดสรรทุนวิจัยประจำปี 
2.6 บันทึกนำสง่รายงานความก้าว/ รายงานฉบับสมบูรณ์ 
2.7 แบบฟอร์มรายงานการใช้จา่ยเงนิ 

******************************************************************************************* 

3. วิธีปฏิบัติงาน 
3.1 คณะกรรมการส่งเสริมพัฒนางานวิจัยฯ ประชุมเพื่อพิจารณาในการจัดสรรทุนอุดหนุนวิจัยงบประมาณเงิน

รายได้ประจำปี 
3.2 จัดทำรายละเอียดประกาศทุนฯ เพื่อให้คณะกรรมการฯ พิจารณารับรองหรือปรับแก้ไขร่าง 

3.3 เสนอคณบดีเพื่อลงนามในประกาศ 
3.4 แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ประกาศฯ ในระบบ e-document  
3.5 รวบรวมข้อเสนอโครงการของคณาจารย์/ บุคลากรที่จัดส่งมา ภายในสิ้นเดือนสิงหาคม 
3.6 ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาการประเมินข้อเสนอโครงการวิจัย ได้แก่ การคัดเลือกกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิที่เหมาะสมในการประเมินแต่ละข้อเสนอโครงการ และกำหนดวันประเมินข้อเสนอโครงการ 
3.7 ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและแจ้งกำหนดการการประเมินข้อเสนอโครงการ 



  
 

3.8 แจ้งเวียนกำหนดการประเมินข้อเสนอโครงการให้หัวหน้าโครงการวิจัยแต่ละโครงการได้รับทราบและ
เตรียมการนำเสนอข้อมูลโครงการวิจัย 

3.9 นักวิจัยนำเสนอข้อมูลโครงการวิจัย โดยมีคณะกรรมการส่งเสริมพัฒนาการวิจัยฯ และคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิร่วมพิจารณาประเมินข้อเสนอโครงการตามกำหนด 

3.10 คณะกรรมการฯ สรุปผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย และพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
3.11 ทำประกาศแจ้งผลการพิจารณาจัดสรรทุนเพื่อสนอคณบดีลงนาม และประชาสัมพันธ์ ให้คณาจารย์/ 

บุคลากรได้รับทราบ 
3.12 แจ้งหัวหน้าโครงการวิจัยที่ได้รับการจัดสรรทุนปรับแก้ไขข้อเสนอโครงการตามข้อเสนอแนะของคณะ

กรรมการฯ /ยืนยันการรับทุน และทำสัญญารับทุนตามขั้นตอน 
3.13 รวบรวมสัญญารับทุนนำเสนอให้คณบดีลงนาม พร้อมอนุมัติการเบิกงบประมาณโครงการวิจัยงวดที่ 1 

 3.14 จัดเก็บสัญญารับทุนและเอกสารที่เกี่ยวข้องในแต่ละโครงการฯ เพื่อเป็นข้อมูลในการเบิกงบประมาณและ
การติดตามโครงการวิจัยต่อไป และนำข้อมูลเข้าระบบ research2 ของมหาวิทยาลัย 
 3.15 นักวิจัยได้รับเงินวิจัยงวดที่ 1 และดำเนินการวิจัยตามแผนงานที่วางไว้ 
 3.16 นักวิจัยนำส่งรายงานความก้าวหน้า พร้อมรายงานการเงิน ครั้งที่ 1 จากงบปราณที่ได้รับการสนับสนุนใน
งวดที่ 1 
 3.17 งานบริหารงานวิจัยฯ ตรวจสอบเอกสารรายงานความก้าวหน้า รายงานการเงิน และใบเสร็จรับเงิน ถ้าไม่มี
แก้ไขเพิ่มเติม เสนอคณบดีขออนุมัติเงินงวดที่ 2 (30% ของงบประมาณ) 
 3.18 นักวิจัยจัดส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ พร้อมรายงานการเงินคร้ังที่ 2 
 3.19 งานบริหารงานวิจัยฯ ตรวจสอบเอกสารรายงานฉบับสมบูรณ์ รายงานการเงิน และใบเสร็จรับเงิน รอง
คณบดีด้านวิจัยฯ พิจารณาประเมินรายงานฉบับสมบูรณ์ ไม่มีปรับแก้ไขเพิ่มเติม เสนอคณบดีขออนุมัติปิดโครงการและ
เบิกเงินงวดที่ 3 (10% ของงบประมาณ) 
 
 

ผังงาน 
 

ขั้นตอน ผู้ปฎิบัต ิ ความถี่/ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1 คณะกรรมการส่งเสริมพัฒนางานวิจัยฯ 
ป ร ะ ชุ ม เพื่ อ พิ จ า รณ า ใน ก า รจั ด ส ร ร
ทุนอุดหนุนวิจัยงบประมาณ เงินรายได้
ประจำปี 

คณะกรรมการ
ส่งเสริมพัฒนา
งานวิจัยฯ 

1 ครั้งต่อปี - กรกฎาคม  

3.2 จัดทำรายละเอียดประกาศทุนฯ เพื่อให้
คณ ะกรรมการฯ พิ จารณ ารับรองหรือ
ปรับแก้ไขร่าง 

นักจัดการงานท่ัวไป 1 ช่ัวโมง  



  
 
3.3 เสนอคณบดีเพื่อลงนามในประกาศ นักจัดการงานท่ัวไป 30 นาที  
3.4 แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ประกาศฯ ใน
ระบบ e-document  

นักจัดการงานท่ัวไป 30 นาที ประกาศคณะฯ เรื่อง 
จัดสรรทุนอุดหนุนวิจยั
งบประมาณเงินรายได้
ประจำป ี

3 .5  ร วบ ร วม ข้ อ เส น อ โค ร งก า รข อ ง
คณาจารย์/ บุคลากรที่จัดส่งมา ภายในสิ้น
เดือนสิงหาคม 

นักจัดการงานท่ัวไป 1-2 วันทำการ ข้อเสนอโครงการวิจัย 
เอกสาร จำนวน 1 ชุด 
พร้อมส่งไฟล์ข้อมูลทาง 
e-doc ให้งานวิจัยฯ  

3.6 ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณา
การประเมินข้อเสนอโครงการวิจัย ได้แก่ 
การคั ด เลื อกกรรมการผู้ ท รงคุณ วุฒิ ที่
เหมาะสมในการประเมินแต่ละข้อเสนอ
โครงการ และกำหนดวันประเมินข้อเสนอ
โครงการ 

คณะกรรมการ
ส่งเสริมพัฒนา
งานวิจัยฯ 

3-4 วันทำการ ขึ้นกับ
จำนวนโครงการ 

คำสั่งคณะฯ เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
และประเมินข้อเสนอ
โครงการฯ ประจำป ี

3 .7  ท ำห นั ง สื อ เ ชิ ญ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ผู้ ท รงคุณ วุฒิ และแจ้ งกำหนดการการ
ประเมินข้อเสนอโครงการ 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

30 นาที หนังสือเชิญกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา
ข้อเสนอโครงการฯ 

3.8 แจ้งเวียนกำหนดการประเมินข้อเสนอ
โครงการให้หั วหน้าโครงการวิจัยแต่ละ
โครงการได้รับทราบและเตรียมการนำเสนอ
ข้อมูลโครงการวิจัย 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

30 นาที  

3.9 นักวิจัยนำเสนอข้อมูลโครงการวิจัย โดย
มีคณะกรรมการส่งเสริมพัฒนาการวิจัยฯ 
และคณ ะกรรมการผู้ ท รงคุณ วุฒิ ร่ วม
พิจารณาประเมินข้อเสนอโครงการตาม
กำหนด 

คณะกรรมการ
ส่งเสริมพัฒนา
งานวิจัย/ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

3-4 วันทำการ ขึ้นกับ
จำนวนโครงการ 

 

3.10 คณะกรรมการฯ สรุปผลการพิจารณา
ข้อเสนอโครงการวิจัย และพิจารณาจัดสรร
งบประมาณ 

คณะกรรมการ
ส่งเสริมพัฒนา
งานวิจัย 

1-2 วันทำการ  

3.11 ทำประกาศแจ้งผลการพิจารณาจัดสรร
ทุ น เพื่ อ ส น อ ค ณ บ ดี ล ง น า ม  แ ล ะ
ประชาสัมพันธ์ให้คณาจารย์/ บุคลากรได้
รับทราบ 

นักจัดการงานท่ัวไป/ 
คณบด ี

1-2 วันทำการ ประกาศคณะฯ เรื่อง ผล
การพิจารณาจัดสรรทุน
วิจัยประจำป ี

3.12 แจ้งหัวหน้าโครงการวิจัยที่ได้รับการ นักจัดการงานท่ัวไป/ 3-4 วันทำการ ขึ้นกับ - ข้อเสนอโครงการวิจยัที่



  
 
จัดสรรทุนปรับแก้ไขข้อเสนอโครงการตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ /ยืนยัน
การรับทุน และทำสัญญารับทุนตามขั้นตอน 

หัวหน้าโครงการวิจัย จำนวนโครงการ ปรับแก้ไข 
- สัญญารับทุน 

3.13 รวบรวมสัญญารับทุนนำเสนอให้
ค ณ บ ดี ล งน าม  พ ร้ อ ม อนุ มั ติ ก า ร เบิ ก
งบประมาณโครงการวิจัยงวดที่ 1 (60% ของ
งบประมาณ) 

นักจัดการงานท่ัวไป 30 นาที  

3.14 จัดเก็บสัญญารับทุนและเอกสารที่
เกี่ยวข้องในแต่ละโครงการฯ เพื่อเป็นข้อมูล
ในการเบิกงบประมาณและการติดตาม
โครงการวิจัยต่อไป และนำข้อมูลเข้าระบบ 
research2 ของมหาวิทยาลัย 

นักจัดการงานท่ัวไป 30 นาที  

3.15 นักวิจัยได้รับเงินวิจัยงวดที่  1 และ
ดำเนินการวิจัยตามแผนงานท่ีวางไว้ 

นักวิจัย   

3.16 นักวิจัยนำส่งรายงานความก้าวหน้า 
พร้อมรายงานการเงิน ครั้งที่ 1 จากงบปราณ
ที่ได้รับการสนับสนุนในงวดที่ 1 

นักวิจัย 1-2 วันทำการ - รายงานความก้าวหน้า 
- รายงานการเงินครั้งท่ี 1 
-บันทึกข้อความนำส่ง
รายงานความก้าวหน้าฯ 
และขออนุมัตเิงินงวดที่ 2  
- แบบฟอร์มรายงานการ
ใช้จ่ายเงิน 
(ดาวน์โหลดเอกสารจาก
เวบไซต์งานวิจยัฯ) 

3.17 งานบริหารงานวิจัยฯ ตรวจสอบ
เอกสารรายงานความก้าวหน้า รายงาน
การเงิน และใบเสร็จรับเงิน ถ้าไม่มีแก้ไข
เพิ่มเติม เสนอคณบดีขออนุมัติเงินงวดที่ 2 
(30% ของงบประมาณ) 

นักจัดการงานท่ัวไป 30 นาที  

3.18 นักวิจัยจัดส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
พร้อมรายงานการเงินครั้งท่ี 2 

นักวิจัย ตามรอบที่กำหนดในสัญ
ยารับทุน 

-รายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ หรือนิพนธ์
ต้นฉบับ (manuscript) 
และบทคัดย่อภาษาไทย
และภาษาอังกฤษ 
- บันทึกข้อความนำส่ง
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ ์



  
 

- แบบฟอร์มรายงานการ
ใช้จ่ายเงิน 
(ดาวน์โหลดเอกสารจาก
เวบไซต์งานวิจยัฯ) 
 

3.19 งานบริหารงานวิจัยฯ ตรวจสอบ
เอกสารรายงานฉบับสมบูรณ์  รายงาน
การเงิน และใบเสร็จรับเงิน รองคณบดีด้าน
วิจั ยฯ  พิ จารณ าประเมินรายงานฉบั บ
สมบูรณ์ ไม่มีปรับแก้ไขเพิ่มเติม เสนอคณบดี
ขออนุมัติปิดโครงการและเบิกเงินงวดที่ 3 
(10% ของงบประมาณ)  

นักจัดการงานท่ัวไป 1-2 วันทำการ  

 
 

4. กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
4.1 ประกาศคณะเทคนิคการแพทย ์มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ เร่ือง การจัดสรรเงินอุดหนุนการวิจัยจาก

งบประมาณเงินรายได้ ประจำป ี 
4.2 ประกาศคณะเทคนิคการแพทย ์มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ เร่ือง ผลการพิจารณาจัดสรรทุนอุดหนนุการวิจัย 

จากงบประมาณเงนิรายได้ คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ประจำปี  
4.3 ข้อตกลงรับทุนอุดหนุนการวิจยัจากงบประมาณเงนิรายได้ประจำปี คณะเทคนิคการแพทย์ 

มหาวิทยาลยัเชียงใหม่  
4.4 แนวปฏิบัติการขอขยายเวลาการดำเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณมหาวทิยาลัยเชียงใหม ่ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2564 
 


