
Job Module                
การติดตามโครงการวิจัย 
******************************************************************************************* 
1.   ข้อมูลทั่วไปของงาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์  
ที่ปรึกษา  รองคณบดีด้านวิจัยฯ  
ชื่องาน   การติดตามโครงการวิจัย 
ลักษณะของงาน  เป็นติดตามโครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากแหล่งงบประมาณเงินรายได้คณะฯ 
ช่วงเวลาเกิดงาน ตลอดปี 
ที่มาของงาน   งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
ปลายทางของงาน          งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง คณบดี รองคณบดีด้านวิจัยฯ  ภาควิชา หน่วยงาน คณะกรรมการส่งเสริมพัฒนางานวิจัยฯ 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ และหัวหน้าโครงการวิจัย 
******************************************************************************************* 
2.    ชื่อไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

2.1 สัญญารับทุน 
2.2 ข้อเสนอโครงการวิจัย 
2.3 รายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย  
2.4 รายงานผลความก้าวหน้าโครงการวิจัย  
2.5 รายงานการขอขยายระยะเวลาการดำเนินโครงการ 
2.6 เอกสารแนบท้ายสัญญารับทุน เรื่อง กรอบเวลาในการติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงานโครงการวิจัย 

(Time Frame) 
******************************************************************************************* 
3. วิธีปฏิบัติงาน 

3.1 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัย ตรวจสอบข้อมูลในระบบ รวบรวมสรุปข้อมูลโครงการวิจัย ระยะเวลา
เริ่มต้น-สิ้นสุดของโครงการวิจัย ผลการดำเนินโครงการ โดยสรุปรายงานทุกไตรมาส เสนอต่อรองคณบดี
ด้านวิจัยฯ 

3.2 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัย แจ้งการติดตามส่งรายงานผลความก้าวหน้าของโครงการวิจัยไปยังหัวหน้า
โครงการวิจัยด้วยลายลักษณ์อักษรทาง e-Document หรือ เอกสารบันทึกข้อความ ตามที่กำหนดใน
สัญญารับทุนเรื่องการรายงานความก้าวหน้าของโครงการวิจัย ซึ่งกำหนดตลอดระยะเวลาการดำเนินงาน
อย่างน้อย 2 ครั้งต่อปี หรือทุก 6 เดือน หรือในเดือนมีนาคม และ กันยายน ของทุกปี 



3.3 หัวหน้าโครงการวิจัยส่งรายงานความก้าวหน้า/ผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์เพื่อแสดงแผนการดำเนินงานใน
ภาพรวม และรายงานการใช้จ่ายงบประมาณของโครงการ ปัญหา/อุปสรรคต่างๆ  

3.4 เจ ้าหน้าที ่งานบริหารงานว ิจ ัย  เสนอรายงานต่อรองคณบดีด้านว ิจ ัยฯ เพื ่อตรวจสอบรายงาน
ความก้าวหน้า/ขอขยายระยะเวลาการดำเนินโครงการ 

3.5 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัย สรุปผลการส่งรายงานความก้าวหน้า/ขอขยายระยะเวลาการดำเนิน
โครงการต่อคณบดี ผ่านรองคณบดีด้านวิจัยฯ 

3.6 เมื ่อได้รับการอนุมัติจากคณบดี เจ้าหน้าที ่งานบริหารงานวิจัย สำเนาแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย และ
ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบวิจัยให้เป็นปัจจุบัน 

ผังงาน 
 

ขั้นตอน ผู้ปฎิบัติ ความถี่/
ระยะเวลา 

3.1 เจ้าหน้าที ่งานบริหารงานวิจัย ตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบ รวบรวมสรุปข้อมูลโครงการวิจัย ระยะเวลาเริ่มต้น-
สิ ้นสุดของโครงการวิจัย ผลการดำเนินโครงการ เสนอ
ต่อรองคณบดีด้านวิจัยฯ 

เจ้าหน้าที่งานบริหาร
งานวิจัย 

รายไตรมาส 

3.2 เจ้าหน้าที ่งานบริหารงานวิจัย แจ้งการติดตามส่ง
รายงานผลความก้าวหน้าของโครงการวิจัยไปยังหัวหน้า
โครงการวิจัยด้วยลายลักษณ์อักษรทาง e-Document 
หรือ เอกสารบันทึกข้อความ  

เจ้าหน้าที่งานบริหาร
งานวิจัย 
 

ตลอดระยะเวลา
การดำเนินงาน
อย่างน้อย 2 ครั้ง
ต่อปี หรือทุก 6 
เดือน หรือใน
เดือนมีนาคม 
และ กันยายน 
ของทุกปี (ตามที่
กำหนดในสัญญา
รับทุนเรื่องการ
รายงาน
ความก้าวหน้า
ของโครงการวิจัย) 

3.3 หัวหน้าโครงการวิจ ัยส่งรายงานความก้าวหน้า/
ผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์เพื่อแสดงแผนการดำเนินงานใน

หัวหน้าโครงการวิจัย ตลอดระยะเวลา
การดำเนินงาน
อย่างน้อย 2 ครั้ง



ขั้นตอน ผู้ปฎิบัติ ความถี่/
ระยะเวลา 

ภาพรวม และรายงานการใช้จ่ายงบประมาณของโครงการ 
ปัญหา/อุปสรรคต่างๆ 

ต่อปี หรือทุก 6 
เดือน หรือใน
เดือนมีนาคม 
และ กันยายน 
ของทุกปี (ตามที่
กำหนดในสัญญา
รับทุนเรื่องการ
รายงาน
ความก้าวหน้า
ของโครงการวิจัย) 

3.4 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัย เสนอรายงานต่อรอง
คณบดีด้านวิจัยฯ เพ่ือตรวจสอบรายงานความก้าวหน้า/ขอ
ขยายระยะเวลาการดำเนินโครงการ 

เจ้าหน้าที่งานบริหาร
งานวิจัย 
รองคณบดีด้านวิจัยฯ 

ตลอดระยะเวลา
การดำเนินงาน 

3.5 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัย สรุปผลการส่งรายงาน
ความก้าวหน้า/ขอขยายระยะเวลาการดำเนินโครงการต่อ
คณบดี ผ่านรองคณบดีด้านวิจัยฯ 

เจ้าหน้าที่งานบริหาร
งานวิจัย 
รองคณบดีด้านวิจัยฯ 
คณบดี 

ตลอดระยะเวลา
การดำเนินงาน 

3.6 เมื่อได้รับการอนุมัติจากคณบดี เจ้าหน้าที่งานบริหาร
งานวิจัย สำเนาแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย และดำเนินการ
บันทึกข้อมูลในระบบวิจัยให้เป็นปัจจุบัน 

เจ้าหน้าที่งานบริหาร
งานวิจัย 
 

ตลอดระยะเวลา
การดำเนินงาน 

 
4. กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนาของ
นักวิจัย พ.ศ.2562 

- สัญญารับทุนและเอกสารแนบท้าย 
 

 



เอกสารแนบทายสัญญารับทุน 

กรอบเวลาในการติดตามความกาวหนาการดําเนนิงานโครงการวิจัย (Time Frame) 

ทุนอุดหนุนการวิจัยจากงบประมาณเงินรายไดสวนงานǰคณะเทคนิคการแพทยǰมหาวิทยาลัยเชียงใหมǰ
ประจําปงบประมาณǰ2567ǰ

กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวของ ชวงเวลาท่ีดําเนินการ 
ประกาศรับขอเสนอโครงการ - ประกาศคณะฯǰเร่ืองǰทุนอุดหนุนการ

วิจัยǰ
ǰ

สิงหาคมǰ2566ǰ

ประกาศผลการพิจารณา - ประกาศคณะฯǰเร่ืองǰโครงการที่ไดรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยǰ
ǰ

พฤศจิกายนǰ2566ǰ

การทําสัญญารับทุน - แบบสัญญารับทุนǰ
- เอกสารการเบิกเงินงวดท่ีǰ1ǰ
ǰ

พฤศจิกายนǰ2566ǰ

การติดตามรายงานความกาวหนาǰ
คร้ังทีǰ่1ǰรอบǰ6ǰเดือนǰ
ǰ

- บันทึกขอความติดตามรายงานǰ มีนาคมǰ2567ǰ

การรายงานความกาวหนา - แบบรายงานความกาวหนาǰ
- แบบรายงานสรุปการจายเงนิǰ
- เอกสารการเบิกเงินงวดท่ีǰ2ǰ

ภายในǰ30ǰเมษายนǰ
2567ǰ

(ครบรอบรายงาน
ความกาวหนาǰ6ǰ

เดือน)ǰ
ǰ

การติดตามรายงานความกาวหนาǰ
คร้ังทีǰ่2ǰรอบǰ9ǰเดือนǰ
ǰ

- บันทึกขอความติดตามรายงานǰ กรกฎาคมǰ2567ǰ

การติดตามรายงานฉบบัสมบูรณǰ - บันทึกขอความติดตามรายงานǰ
- ǰ

กันยายนǰ2567ǰ

การสงรายงานฉบับสมบูรณ - แบบรายงานวิจัยฉบับสมบูรณǰ
- แบบรายงานสรุปการจายเงนิǰ
- เอกสารการเบิกเงินงวดท่ีǰ3ǰ

ภายในǰ31ǰตุลาคมǰ
2567ǰ

(ครบระยะเวลาดําเนิน
โครงการǰ1ǰป)ǰ

การสงสรุปการรายงานรับจายเงิน
เมื่อโครงการวิจัยสิ้นสุดและไดรับ
เงินงวดสุดทายแลวǰ
ǰ

- แบบรายงานสรุปการจายเงนิǰ
- เอกสารการเบิกเงินงวดท่ีǰ3ǰ

ภายในǰ30ǰวัน
นับต้ังแตไดรับเงินงวด

สุดทายǰ



กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวของ ชวงเวลาท่ีดําเนินการ 
การขอขยายระยะเวลาการดําเนิน
โครงการวิจัยǰ 
หลักเกณฑและเง่ือนไขการขออนุมัติ
ขยายเวลาการดําเนินงาน
โครงการวิจัยǰ

ในกรณีที่นักวิจัยไมสามารถ
สงรายงานโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ
ไดตามระยะเวลาที่กําหนดǰใหผูรับ
ทุนทําบันทึกขอความขออนุมัติการ
ขยายเวลาดําเนินการวิจัยกอนส้ินสุด
ระยะเวลาดําเนินการวิจัยǰ1ǰเดือนǰ
ทั้งนี้สามารถขยายเวลาดําเนินการ
วิจัยไดครั้งละǰ6ǰเดือนǰจํานวนไมเกินǰ
2ǰคร้ังǰโดยผูรับทุนจะตองทําหนังสือ
ผานหัวหนาǰภาควิชา/ǰหัวหนาแขนง/
หนวยงานที่สังกัดǰเพ่ือขออนุมัติการ
ขยายเวลาดําเนินโครงการǰพรอม
รายงานความกาวหนาระบุǰปญหา/
อุปสรรคǰเหตุผลความจําเปนที่ตอง
ข อ ข ย า ย เ ว ล า แ ล ะ แ ผ น ก า ร
ดําเนินงานวิจัยที่ขอขยายระยะเวลา
ตามแบบฟอรมที่กําหนดǰไปยังงาน
บริหารงานวิจัยฯǰǰเพ่ือเสนอคณบดี
อนมุัติǰ

หากขยายเวลาเกินจากท่ี
กําหนดใหขออนุมัติขยายเวลาเปน
กรณีพิเศษเฉพาะรายตอคณบดีใน
ฐานะหัวหนาสวนงาน และจะตอง
แสดงเหตุผลอันสมควรǰǰ

ในกรณีท่ีผูรับทุนไม ไดรับ
การอนุมั ติใหขยายเวลาการวิจัย
จะตองยุติหรือยกเลิกโครงการวิจัย
ท่ีดํ า เ นินการ ไมแ ล ว เ สร็ จต าม
ระยะเวลาตามขั้นตอนการขอยุติ
หรือยกเลิกโครงการวิจัยที่กําหนดใน
สัญญารับทุนǰǰ

- บันทึกขอความขออนุมติัขยายเวลา
การดําเนินโครงการวิจัยǰǰ

- แบบรายงานความกาวหนาพรอมระบǰุ
ปญหา/อุปสรรคǰเหตุผลความจําเปนที่
ตองขอขยายเวลาและแผนการ
ดําเนินงานวิจัยที่ขอขยายระยะเวลาǰ

- แบบรายงานสรุปการจายเงนิǰ(ถามี)ǰ
- เอกสารการเบิกเงินǰ(ถามี)ǰ

ภายในเดือนกันยายนǰ
2567ǰ

(เบิกเงินงวดสุดทาย
ภายในǰ2ǰปǰนับจาก
วันที่ครบกําหนด

สิ้นสดุโครงการท่ีระบุ
ในสญัญารับทุนǰหาก

เกินจากนี้จะไม
สามารถเบิกจาย
เงินงวดทีǰ่3ǰได)ǰ

ǰ


