
จัดทำแผนงานวิจัยและ

รายละเอียดการจดัสรรทุน

ประจำป 

 

เริ่มตน 

 
 

 
มทร.ลานนา 

ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality 
Procedure) 

งานดำเนินการวิจยั 

รหัสเอกสาร 
QPสวพ.-0121 

 

ออก
วันท่ี 

เขียนโดย   สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ควบคุมโดย รองผูอำนวยการ 
อนุมัติโดย   ผูอำนวยการ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

   

 
 
เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 
 
 
 

 1. ศึกษาขอมูลท่ีเกี่ยวของ 
2. จัดทำรางแผนรางแผนปฏิบัติการ
ดานวิจัยและนวัตกรรม รางเกณฑ
การเปดรับขอเสนอโครงการวิจัย และ
แนวทางการจัดสรรงบประมาณ
ประจำป 
3. นำเสนอตอผูบริหารเพ่ือพิจารณา 
4. ปรับแกไขรางตามขอเสนอแนะ
ผูบริหาร 

1. แผนปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
2. แผนพัฒนาความเปนเลิศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ลานนา 
3. ยุทธศาสตรชาติ 
4. แผนงานดานวิทยาศาสตร วิจัย
และนวัตกรรมของประเทศ  

5 วัน 

 
 
เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป , 
นักวิจัย 

 
 
 
 

1 .  จ ั ดทำประก าศร ั บข  อ เ สนอ
โครงการวิจัยประจำป 
2. จัดทำบันทึกขอความแจงเว ียน
ประชาสัมพันธการเปดรับขอเสนอ
โครงการ 
3. จัดทำส่ือประชาสัมพันธการเปดรับ
ขอเสนอโครงการวิจัยผานชองทาง
ออนไลน  
4. จัดประชุมชี้แจงชี้แจงแผนงานวิจัย 
หลักเกณฑ เงื่อนไข และแนวทางการ
สนับสนุนโครงการวิจ ัย ในรูปแบบ
ออนไลนและออนไซต 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล านนา เร ื ่ อง  การรับ
ขอเสนอโครงการวิจัย ประเภททุน
ส น ั บ ส น ุ น ง า น ม ู ล ฐ า น 
( Fundamental Fund) ป ร ะ จ ำป
งบประมาณ พ.ศ. .............. 
2. หนังสือบันทึกขอความแจงเวียน 
ประชาสัมพันธการเปดรับขอเสนอ
โครงการวิจัยประจำป 
3 .  ห น ั ง ส ื อ บ ั น ท ึ ก ข  อ ค ว า ม
ประชาสัมพันธเชิญชวนเขารวมรับฟง
การช ี ้แจงแผนงานว ิจ ัยและแนว
ทางการสนับสนุนโครงการ 
4.ไฟลนำเสนอแผนงานวิจัยและแนว
ทางการสนับสนุนโครงการวิจัย 
5. Link/QR Code สำหรับการดาวน
โหลดเอกสารที่เกี่ยวของในการจัดทำ
ขอเสนอโครงการวิจัย 
 

5 วัน 

นักวิจัย  
 
 
 
 

1. นักวิจัยพัฒนาขอเสนอ
โครงการวิจัย 
 

1. แบบฟอรมขอเสนอโครงการวิจัย 
และเอกสารแนบ ดังน้ี 
   1.1. แบบฟอรม Business 
Model Canvas 
   1.2. แบบฟอรม impact 
pathway 
   1.3. แบบฟอรมแตกรายละเอียด
งบประมาณ 
   1.4. แบบฟอรมประวัติหัวหนา
โครงการ 
   1.5. แบบฟอรมรับรองหนวยวิจัย
และพัฒนา  
 
 

30 วัน 

การประชาสัมพันธการ

เปดรับขอเสนอโครงการ 

นักวิจัยพัฒนาขอเสนอ

โครงการ 

 A

 



 
มทร.ลานนา 

ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality 
Procedure) 

งานดำเนินการวิจยั 

รหัสเอกสาร 
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ออก
วันท่ี 

เขียนโดย   สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ควบคุมโดย รองผูอำนวยการ 
อนุมัติโดย   ผูอำนวยการ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป, นักวิจัย
, ผู
ประสานงาน
วิจัยระดับ
หนวยงาน 

 
 
    
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
1. นักวิจัยจัดสงขอเสนอโครงการ
ฉบับเต็ม (Full Proposal) พรอม
เอกสารประกอบการเสนอโครงการ
ไปยังตนสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. แบบฟอรมขอเสนอโครงการวิจัย 
และเอกสารแนบ ดังน้ี 
   1.1. แบบฟอรม Business 
Model Canvas 
   1.2. แบบฟอรม impact 
pathway 
   1.3. แบบฟอรมแตกรายละเอียด
งบประมาณ 
   1.4. แบบฟอรมประวัติหัวหนา
โครงการ 
   1.5. แบบฟอรมรับรองหนวยวิจัย
และพัฒนา  
 

 
 
 
 
5 วัน 

 
 
 
ผูประสานงาน
วิจัยระดับ
หนวยงาน 

 
                          
 

1. หนวยงานตนสังกัดกล่ันกรองความ
ครบถวนของขอเสนอโครงการวิจัย
เบ้ืองตน 
2. หากขอเสนอโครงการไมสมบูรณ 
หรือเอกสารแนบไมครบถวน ใหแจง
นักวิจัยปรับแกไข หรือจัดทำเอกสาร
เพ่ิมเติม 
2. หนวยงานตนสังกัดจัดสงขอเสนอ
โครงการวิจัยตอสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

1. แบบฟอรมขอเสนอโครงการวิจัย 
และเอกสารแนบ 
2. แบบฟอรมกล่ันกรองขอเสนอ
โครงการเบ้ืองตน โดยตนสังกัด 
3. สรุปผลการกล่ันกรองขอเสนอ
โครงการ และรายการขอเสนอ
โครงการ 

 
 
 
15 วัน 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 

 1. สถาบันวิจัยและพัฒนารวบรวม
ขอเสนอโครงการท่ีผานการกล่ันกรอง
จากหนวยงานตนสังกัด 
2. สถาบันวิจัยและพัฒนา กล่ันกรอง
ขอเสนอโครงการเบ้ืองตน  
3. สรุปผลการประเมินขอเสนอ
โครงการเบ้ืองตน และจัดลำดับ
คะแนนเพ่ือตัดลดโครงการท่ีไม
เหมาะสม 
4. เสนอคณะกรรมการพิจารณาผล
การประเมินขอเสนอโครงการ
เบ้ืองตน 

1. แบบฟอรมขอเสนอโครงการวิจัย 
และเอกสารแนบ 
2. แบบฟอรมกล่ันกรองขอเสนอ
โครงการเบ้ืองตน โดยสถาบันวิจัย
และพัฒนา 
3. สรุปผลการประเมินขอเสนอ
โครงการเบ้ืองตน 
 

15 วัน 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 

 1. ทำการจัดกลุมขอเสนอโครงการ
ตามสามขาการวิจัยหลักท่ีนักวิจัยระบุ
ในขอเสนอโครงการ 
2. คัดเลือกผูทรงคุณวุฒิตามสาขาการ
วิจัย 

1. แบบฟอรมขอเสนอโครงการวิจัย 
และเอกสารแนบ 
2. แบบฟอรมกล่ันกรองขอเสนอ
โครงการเบ้ืองตน โดยสถาบันวิจัย
และพัฒนา 
3. สรุปผลการประเมินขอเสนอ
โครงการเบ้ืองตน 

3 วัน 

การกลั่นกรองขอเสนอโครงการ 

โดยตนสังกัด 

การกลั่นกรองขอเสนอโครงการ 

โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา 

จัดกลุมขอเสนอโครงการตามสาขา

การวิจัยหลัก 

การจัดสงขอเสนอ

โครงการ 

A

 

A

 



 
มทร.ลานนา 

ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality 
Procedure) 

งานดำเนินการวิจยั 

รหัสเอกสาร 
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ออก
วันท่ี 

เขียนโดย   สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ควบคุมโดย รองผูอำนวยการ 
อนุมัติโดย   ผูอำนวยการ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป, 
ผูทรงคุณวุฒิ
ภายนอก 

 1. สถาบันวิจัยและพัฒนาจัดสง
ขอเสนอโครงการ และแบบฟอรมการ
ประเมินใหกับผูทรงคุณวุฒิ 
2. ผูทรงคุณวุฒิพิจารณาขอเสนอ
โครงการวิจัยและสงผลการพิจารณา
ใหสถาบันวิจัยและพัฒนา 
3. สถาบันวิจัยและพัฒนา รวบรวม
ผลการพิจารณาจากผูทรงคุณวุฒิและ
จัดทำสรุปเปนเอกสาร 
4. สถาบันวิจัยและพัฒนา จัดลำดับ
ขอเสนอโครงการตามผลการประเมิน 

1.หนังสือบันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหลงนามในจดหมายเชิญ
เปนผูทรงคุณวุฒิ 
2.หนังสือเชิญเปนผูทรงคุณวุฒิและ
แบบตอบรับ 
3.แบบประเมินขอเสนอโครงการ
เบ้ืองตน (สำหรับสถาบันวิจัยและ
พัฒนา) 
4.แบบประเมินขอเสนอโครงการ
สำหรับผูทรงคุณวุฒิ 
5.สรุปผลการประเมินและ
ขอเสนอแนะตอการปรับแกขอเสนอ
โครงการ 

15 วัน 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 
 
 
 

 1. สกสว. แจงกรอบวงเงิน
งบประมาณ 
2. สถาบันวิจัยและพัฒนา พิจารณา
จัดสรรงบประมาณตามรอยละจากผล
การพิจารณาของผูทรงคุณวุฒิ
ภายนอก 

1. หนังสือแจงกรอบวงเงิน
งบประมาณประจำป จาก สกสว. 
2. สรุปผลการจัดสรรงบประมาณ 
 
 
 

5 วัน 

 
ผูประสานงาน
วิจัยระดับ
หนวยงาน , 
เจาหนาท่ี 
สวพ. , นักวิจัย 
 

 
 
 

1. สถาบันวิจัยและพัฒนาจัดทำ
บันทึกแจงผลการพิจารณาขอเสนอ
โครงการ และขอเสนอแนะตอการ
ปรับแกขอเสนอโครงการไปยัง
หนวยงานตนสังกัด 
2. นักวิจัยปรับแกขอเสนอโครงการ
ตามขอเสนอแนะ 
3. นักวิจัยจัดสงขอเสนอโครงการ
ฉบับปรับแกตามขอเสนอแนะใหกับ
หนวยงานตนสังกัด และสถาบันวิจัย
และพัฒนา 
4. สถาบันวิจัยและพัฒนาตรวจสอบ
การปรับแกขอเสนอโครงการตาม
ขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิ 

1. บันทึกขอความแจงผลการ
พิจารณา/ประกาศผลการพิจารณา
ขอเสนอโครงการของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
2. แบบฟอรมการแกไขขอเสนอ
โครงการ 
3. ขอเสนอโครงการฉบับปรับแกตาม
ขอเสนอแนะ 

15 วัน 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 
 
 

 
 
 
 

 

1. สถาบันวิจัยและพัฒนาสรางแผน
งบประมาณ และแผนงาน ววน. ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ลานนาในระบบ ORIIS 

1. แบบฟอรมแผนงานวิจัยและ
นวัตกรรมของหนวยงาน 
2. แบบฟอรมแผนปฏิบัติการดาน
วิจัยและนวัตกรรม (แผน
งบประมาณ) 

3 วัน 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 
 

 1. สถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ิม
รายละเอียดการเปดรับทุนวิจัย
ประจำป ในระบบ ORIIS 

1. รายละเอียดการเปดรับขอเสนอ
โครงการวิจัย 
 
 
 
 
 

1 วัน 

การกลั่นกรองขอเสนอโครงการ 

โดยผูทรงคุณวุฒิ 

จัดสรรงบประมาณตามกรอบ

วงเงิน และผลการประเมิน 

ประกาศผลการพิจารณาและ

ปรับแกขอเสนอโครงการ 

สรางแผนงบประมาณ และ

แผนงาน ววน. ในระบบ ORIIS 

เปดรับขอเสนอโครงการ 

ในระบบ ORIIS 

A

 

 A
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ออก
วันท่ี 

เขียนโดย   สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ควบคุมโดย รองผูอำนวยการ 
อนุมัติโดย   ผูอำนวยการ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
นักวิจัย 
 
 
 
 

  
1. นักวิจัยกรอกขอเสนอโครงการวิจัย 
ในระบบ ORIIS 
 

 
1. แบบฟอรมขอเสนอโครงการวิจัย 
และเอกสารแนบ 

10 วัน 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 
 

 
 
 
 

1. สถาบันวิจัยและพัฒนา ตรวจสอบ
ความครบถวนของขอเสนอ
โครงการวิจัย 
หากไมครบถวน ใหทำการสงคืนให
นักวิจัยแกไขในระบบ  
2. สถาบันวิจัยและพัฒนา ตรวจสอบ
ความครบถวนของขอเสนอ
โครงการวิจัย 
หากครบถวน ใหทำการสงขอเสนอ
โครงการตอหัวหนาหนวยงาน ใน
ระบบ  

 15 วัน 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 
 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบความครบถวน/ถูกตอง
ของขอเสนอโครงการวิจัย 
2. หัวหนาหนวยงานกดสงขอเสนอ
โครงการในระบบ ORIIS ไปยัง สกสว. 

 1 วัน 

 
 
เจาหนาท่ีสวพ. 

 1.เจาหนาท่ีสวพ. ดำเนินการจัดทำ
ประกาศผลการสนับสนุนทุนวิจัย 
2. แจงเวียนไปยังพ้ืนท่ี/คณะ/
สถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร/
วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยากร 
และสงบันทึกขอตกลงใหผู
ประสานงานวิจัยระดับหนวยงาน 

บันทึกแจงเวียนประกาศผลการ
สนับสนุนทุนวิจัยพรอมตารางแยก
ตามพ้ืนท่ี/คณะ 

3 วัน 

ผูประสานงาน
ดานวิจัยระดับ
หนวยงาน 

  
                     

ประสานงานวิจัยระดับหนวยงาน
ตรวจความถูกตอง และสงใหหัวหนา
โครงการวิจัย 

 
 
 
บันทึกขอตกลงการดำเนินงานวิจัย 

1 วัน 

หัวหนา
โครงการวิจัย 

หัวหนาโครงการวิจัยดำเนินการกรอก
ขอมูล และลงนามในบันทึกขอตกลง
ในโปรแกรมบันทึกขอตกลง 

2 วัน 

ผูประสานงาน
ดานวิจัยระดับ
หนวยงาน 

ผูประสานงานวิจยัระดับหนวยงาน 
ตรวจสอบความถูกตองและนำเสนอตอ
ผูอำนวยการสำนกังานบริหารพื้นที่/
คณบดี/ผูอำนวยการสถาบันวิจยั
เทคโนโลยีเกษตร/ผูอำนวยการวิทยาลัย
เทคโนโลยีและสหวิทยาการ ลงนามใน
โปรแกรมบันทึกขอตกลง 

2 วัน 

ผูประสานงาน
ดานวิจัยระดับ
หนวยงาน 

เจาหนาท่ีสวพ.ตรวจความถูกตองของ
แตละโครงการแลวนำเสนอตอ
ผูอำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา
และรองอธิการบดีท่ีไดมอบหมายลง
นามในโปรแกรมบันทึกขอตกลง 

2 วัน 

ประกาศทุนท่ีไดรับการ

สนับสนุนจากแหลงทุน 

นักวิจัยกรอกขอเสนอโครงการ

ในระบบ ORIIS 

ตรวจสอบขอเสนอ

โครงการในระบบ 

จัดสงแผนงาน และโครงการ

ในระบบไปยัง สกสว. 

A

 

จัดทำบันทึกขอตกลง 

 A
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เขียนโดย   สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ควบคุมโดย รองผูอำนวยการ 
อนุมัติโดย   ผูอำนวยการ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 
เจาหนาท่ีสวพ. 

 1.เจาหนาท่ีสวพ. ดำเนินการขอ
อนุมัติโอนงบประมาณเงินอุดหนุน
วิจัย FF เสนอตอผอ.กองคลัง/ผอ.
กองนโยบายแผนฯ/รองอธิการบดีท่ี
ไดรับมอบหมายอนุมัติ 
2. สงบันทึกขออนุมัติโอนงบประมาณ
เงินอุดหนุนวิจัย FF ท่ีไดรับอนุมัติ
ใหกับกองคลังเพ่ือดำเนินการโอน
งบประมาณไปยังพ้ืนท่ีและสงใหกับ
กองนโยบายและแผน ดำเนินการโอน
ในระบบ ERP 
3. ดำเนินการจัดทำบันทึกแจงการ
โอนงบประมาณอุดหนุนโครงการวิจัย 
FF ไปยังพ้ืนท่ี/คณะ/สถาบันวิจัย
เทคโนโลยีเกษตร/วิทยาลัยเทคโนโลยี
และสหวิทยาการ 

1. บันทึกขออนุมัติโอนงบประมาณ
เงินอุดหนุนโครงการวิจัย ff 
2. ตารางสรุปการโอนงบประมาณ
เงนิอุดหนุนโครงการวิจัย ff โดยแยก
เปนพ้ืนท่ี/คณะ/สถาบันวิจัย 

5 วัน 

 
 
 
 
หัวหนา
โครงการวิจัย 

 1.หัวหนาโครงการวิจัยดำเนินการ
จัดทำเอกสารเบิกเงินโครงการวิจัย
งวดท่ี 1  
2. ผูประสานงานวิจัยระดับหนวยงาน
ตรวจความถูกตองของเอกสารเบิก
เงินโครงการวิจัยงวดท่ี 1 และ
นำเสนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ และ
คณบดี 
3. เจาหนาท่ีสวพ.ตรวจความถูกตอง
ของบันทึกเบิกเงินงวดท่ี 1 และ
นำเสนอผูอำนวยการสถาบันวิจัยฯ 
และรองอธิการบดีท่ีไดรับมอบหมาย
อนุมัติ 
 

1.บันทึกเบิกเงินงวดโครงการวิจัยงวด
ท่ี 1 
2. แผนการใชจายเงิน(วจ.1) 
3. แผนเบิกจายงบประมาณ 
4.โครงการวิจัย 
5.บันทึกขอตกลง 

1 วัน 

ผูประสานงาน
วิจัยระดับ
หนวยงาน 

 1. ผูประสานงานวิจัยระดับหนวยงาน
สงบันทึกเบิกเงินโครงการวิจัยงวดท่ี 1 
ใหกับกองคลัง/การเงินของพ้ืนท่ี/
สถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร 
2. เจาหนาท่ีกองคลัง/การเงิน ตรวจ
ความถูกตองของเอกสารและ
ดำเนินการเบิกเงินใหกับหัวหนา
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.บันทึกเบิกเงินโครงการวิจัยงวดท่ี 1 
ท่ีไดรับอนุมัติ 
2. แผนการใชจายเงิน(วจ.1) 
3. แผนเบิกจายงบประมาณ 
4.ขอเสนอโครงการวิจัย 
5.บันทึกขอตกลง 

30 นาที  

โอนงบประมาณ 

จัดทำเอกสารเบิก

เงินงวด 1 

เบิกเงินโครงการวิจัยงวดท่ี 1 

A

 

 A
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ออก
วันท่ี 

เขียนโดย   สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ควบคุมโดย รองผูอำนวยการ 
อนุมัติโดย   ผูอำนวยการ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
- หัวหนา
โครงการวิจัย 
- เจาหนาท่ี 
สวพ. 
- ผูประสาน 
งานวิจัยระดับ
หนวยงาน 

  
 
1. เจาหนาท่ี สวพ.บันทึกขอความ
แจงอาจารยนักวิจัยผานตนสังกัด
คณะ พ้ืนท่ี สถาบันฯ วิทยาลัยฯ ให
รายงานความกาวหนาระยะ 6 เดือน 
เขาระบบ NRIIS 
2. ผูประสานงานวิจัยระดับหนวยงาน 
แจงหัวหนาโครงการวิจัยรายงาน
ความกาวหนา 
3. หัวหนาโครงการวิจัย ดำเนินการ
จัดทำรายงานความกาวหนาตาม
แบบฟอรมท่ีกำหนด 
4.เจาหนาท่ีสวพ.จัดประชุมชี้แจง
สาธิตวิธีการนำเขาขอมูลรายงาน ใน
ระบบ NRIIS 
5. หัวหนาโครงการวิจัยดำเนินการ
นำเขาขอมูลรายงาน ในระบบ NRIIS 
6. เจาหนาท่ี สวพ.ตรวจสอบจำนวน 
ความถูกตอง เหมาะสมของขอมูลผล
การดำเนินงานในระบบ  NRIIS กอน
ครบกำหนด 
7.เจาหนาท่ี สวพ.ประสานงานผู
ประสานงานวิจัยระดับหนวยงาน 
แจงอาจารยนักวิจัยคงคางรายงาน
หรือปรับปรุงแกไขรายงาน 
8.เจาหนาท่ี สวพ.พิมพสรุปภาพรวม
รายงานความกาวหนาสงแหลงทุน 
 

 
 
1. บันทึกขอความสงรายงาน
ความกาวหนาเสนอตนสังกัด 
2. รายงานความกาวหนาตาม
แบบฟอรมท่ีกำหนด 

 
 
 
 

15 วัน 
กอนระบบ

ปด 

 
 
 
 
 
หัวหนา
โครงการวิจัย 

  
1.หัวหนาโครงการวิจัยดำเนินการ
จัดทำเอกสารเบิกเงินโครงการวิจัย
งวดท่ี 2 พรอมบันทึกหลักฐานการ
เบิกจายงวดท่ี 1 สรุปรายงานการเงิน 
และรายงานความกาวหนา  
2. ผูประสานงานวิจัยระดับหนวยงาน
ตรวจบันทึกเบิกเงินโครงการวิจัยงวด
ท่ี 2 และหลักฐานการเบิกจาย 
รายงานการเงินและรายงาน
ความกาวหนา งวดท่ี 1 และนำเสนอ
รองคณบดีฝายวิจัยฯ และคณบดี 
3. เจาหนาท่ีสวพ.ตรวจความถูกตอง
ของเอกสารสาร และนำเสนอ
ผูอำนวยการสถาบันวิจัยฯ และรอง
อธิการบดีท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติ   
 

 
1.บันทึกเบิกเงินงวดโครงการวิจัยงวด
ท่ี 2 
2. แผนการใชจายเงิน(วจ.1) 
3. แผนเบิกจายงบประมาณ 
4.บันทึกสงหลักฐานการเบิกจายงวด
ท่ี 1 และสรุปรายงานการเงิน 
5.รายงานความกาวหนา 

 
3 วัน 

รายงานความกาวหนา 

ระยะ 6 เดือน 

จัดทำเอกสาร 

เบิกเงินงวด 2 

A

 

 A
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วันท่ี 

เขียนโดย   สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ควบคุมโดย รองผูอำนวยการ 
อนุมัติโดย   ผูอำนวยการ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
ผูประสานงาน
วิจัยระดับ
หนวยงาน 

  
1. ผูประสานงานวิจัยระดับหนวยงาน
สงบันทึกเบิกเงินโครงการวิจัยงวดท่ี 1 
ใหกับกองคลัง/การเงินของพ้ืนท่ี/
สถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร 
2. เจาหนาท่ีกองคลัง/การเงิน ตรวจ
ความถูกตองของเอกสารและ
ดำเนินการเบิกเงินใหกับหัวหนา
โครงการ 
 

 
1.บันทึกเบิกเงินงวดโครงการวิจัยงวด
ท่ี 2 
2. แผนการใชจายเงิน(วจ.1) 
3. แผนเบิกจายงบประมาณ 
4.บันทึกสงหลักฐานการเบิกจายงวด
ท่ี 1 และสรุปรายงานการเงิน 
5.รายงานความกาวหนา 

2 วัน 

 
 
- หัวหนา
โครงการวิจัย 
- เจาหนาท่ี 
สวพ. 
- ผูประสาน 
งานวิจัยระดับ
หนวยงาน 

 
 
 
 
 

 
1.หัวหนาโครงการวิจัย พิจารณาผล
การดำเนินงานวิจัยผลผลิตวิจัยและ
การเบิกจาย 
   กรณี ดำเนินการเสร็จส้ิน ใหจัดสง
เลมรายงานผานตนสังกัด และบันทึก
ผลการดำเนินงานเขาระบบ NRIIS 
   กรณี ไมแลวเสร็จ ใหดำเนินการขอ
อนุมัติขยายเวลาพรอมชี้แจงเหตุ
ความจำเปนพรอมแนบรายงาน
ความกาวหนา และบันทึกผลการ
ดำเนินงานเขาระบบ NRIIS 

 
 
1. รายงานฉบับสมบูรณ 
หรือ  
2. รายงานความกาวหนา 

 

- หัวหนา
โครงการวิจัย 
- เจาหนาท่ี 
สวพ. 
- ผูประสาน 
งานวิจัยระดับ
หนวยงาน 

 1.เจาหนาที่ สวพ. บันทกึขอความแจง
อาจารยนักวิจัยผานตนสังกัดคณะ พื้นที ่
สถาบันฯ วิทยาลัยฯ ใหสงรายงานวิจยั
ฉบับสมบูรณ กรณีไมแลวเสร็จให
ดำเนินการขออนุมัติขยายเวลาพรอม
ชี้แจงเหตุความจำเปน 
2. หัวหนาโครงการวิจัยดำเนินการ
จัดทำ บันทกึขอความขออนุมัติขยาย
เวลาพรอมแนบรายงานความกาวหนา
ตามแบบฟอรมที่กำหนดเสนอตนสังกัด 
กอนสิ้นสุดสัญญา 30 วัน 
3. หัวหนาโครงการวิจัย ดำเนินการกด
ขอขยายเวลาในระบบ NRIIS พรอม
ชี้แจงเหตุความจำเปนและแนบรายงาน
ความกาวหนา 
4. เจาหนาที่ สวพ. ตรวจสอบจำนวน 
ความถูกตอง ของเอกสารการขยายเวลา
กอนครบกำหนดสัญญา 
5. เจาหนาที่ สวพ.ประสานงานผู
ประสานงานวิจยัระดับหนวยงาน แจง
อาจารยนักวิจัยคงคางเอกสารขยายเวลา 
และคงคางกดขอขยายเวลาในระบบ 
NRIIS กอนครบกำหนดสัญญา 
6.เจาหนาที่ สวพ.บันทึกผลสถานะการ
ขยายเวลาเขาฐานขอมูลวจิัยประจำป 

1. บันทึกขอความขออนุมัติขยาย
เวลา เสนอตนสังกัด 
2. รายงานความกาวหนาตาม
แบบฟอรมท่ีกำหนด 
3. แผนการเบิกจายเงินงบประมาณ 
(เนินการกอนส้ินสุดสัญญา 30 วัน) 

30 วัน 

เบิกเงินโครงการวิจัยงวดท่ี 2 

พิจารณา 
ความกาวหนาระยะ  

11 เดือน 

เสร็จสิ้น ไมแลวเสร็จ 

การขอขยาย  

เวลาวิจัย  

 

A

 

 A

 



 
มทร.ลานนา 

ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality 
Procedure) 

งานดำเนินการวิจยั 

รหัสเอกสาร 
QPสวพ.-0121 

 

ออก
วันท่ี 

เขียนโดย   สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ควบคุมโดย รองผูอำนวยการ 
อนุมัติโดย   ผูอำนวยการ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
- หัวหนา
โครงการวิจัย 
- เจาหนาท่ี 
สวพ. 
- ผูประสาน 
งานวิจัยระดับ
หนวยงาน 

  
1. เจาหนาท่ี สวพ. บันทึกขอความ
แจงอาจารยนักวิจัยผานตนสังกัด
คณะ พ้ืนท่ี สถาบันฯ วิทยาลัยฯ ให
สงรายงานและผลผลิตงานวิจัย  
2. หัวหนาโครงการวิจัยดำเนินการ
จัดทำ บันทึกขอความสงรายงานฉบับ
สมบูรณเสนอตนสังกัดพิจารณา
คุณภาพ 
3. เจาหนาท่ี สวพ. จัดประชุมสาธิต
วิธีการสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ
ผานตนสังกัด และวิธีบันทึกขอมูลเขา
ระบบ NRIIS 
4. หัวหนาโครงการวิจัยดำเนินการ
บันทึกรายงานฉบับสมบูรณ  ผลการ
เบิกจาย และผลผลิตท่ีเกิดขึ้นจริง เขา
ระบบ NRIIS 
5. เจาหนาท่ี สวพ. ตรวจสอบจำนวน 
ของรายงานวิจัยฉบับสมบูรณท่ีผาน
การพิจารณาคุณภาพจากตนสังกัด 
และขอมูลรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 
ในระบบ NRIIS กอนส้ินสุดสัญญา 
6. เจาหนาท่ี สวพ.ประสานงานผู
ประสานงานวิจัยระดับหนวยงาน 
ติดตามรายงานวิจัยคงคางสงเลม
รายงาน หรือคงคางบันทึกเขาระบบ 
NRIIS 
7. เจาหนาท่ีสวพ.สรุปภาพรวม
รายงานและผลผลิตสงแหลงทุน 

 
1. บันทึกขอความสงรายงานฉบับ
สมบูรณเสนอผานตนสังกัดถึง
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. เลมรายงานฉบับสมบูรณตาม
แบบฟอรมท่ีกำหนด  
จำนวนตามตนสังกัดกำหนด 

 
 
 

30 วัน 

- หัวหนา
โครงการวิจัย 
- เจาหนาท่ี 
สวพ. 
- ผูประสาน 
งานวิจัยระดับ
หนวยงาน 
- ผูบริหารและ
ผูทรงคุณวุฒิ 

 1. เจาหนาท่ี สวพ. บันทึกขอความ
แจงกำหนดการนำเสนอรายงานผล
การดำเนินงานและผลผลิต ให
อาจารยนักวิจัยทราบ ผานตนสังกัด
คณะ พ้ืนท่ี สถาบันฯ วิทยาลัยฯ  
2. หัวหนาโครงการวิจัย ดำเนินการ
จัดเตรียม PowerPoint ขอมูลผลการ
ดำเนินงานวิจัยตามรูปแบบท่ี สวพ. 
กำหนด  
3. เจาหนาท่ี สวพ.ประสานงานผู
ประสานงานวิจัยระดับหนวยงาน 
เตรียมการจัดเวทีนำเสนอผลการ
ดำเนินงาน 
4. หัวหนาโครงการวิจัย นำเสนอผล
การดำเนินงาน ผลการเบิกจาย และ
ผลผลิตงานวิจัย ตอผูบริหารและ
ผูทรงคุณวุฒิ 

1. แบบฟอรม PowerPoint รายงาน
ผลการดำเนินงาน 
วิจัย 

 

สงรายงานและผลผลิต

งานวิจัย ระยะ 12 เดือน 

นำเสนอผลการ

ดำเนินงานและผลผลิต

งานวิจัย ระยะ 16 เดือน 

 

A

 

 A

 



 
มทร.ลานนา 

ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality 
Procedure) 

งานดำเนินการวิจยั 

รหัสเอกสาร 
QPสวพ.-0121 

 

ออก
วันท่ี 

เขียนโดย   สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ควบคุมโดย รองผูอำนวยการ 
อนุมัติโดย   ผูอำนวยการ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
- หัวหนา
โครงการวิจัย 
- เจาหนาท่ี 
สวพ. 
- ผูประสาน 
งานวิจัยระดับ
หนวยงาน 
- กรรมการ
พิจารณา
คุณภาพตน
สังกัด 

  
1. เจาหนาท่ี สวพ. บันทึกขอความ
แจงอาจารยนักวิจัยผานตนสังกัด
คณะ พ้ืนท่ี สถาบันฯ วิทยาลัยฯ ให
สงรายงานและผลผลิตงานวิจัย  
2. หัวหนาโครงการวิจัย ดำเนินการ
จัดทำ บันทึกขอความสงรายงานฉบับ
สมบูรณเสนอตนสังกัดพิจารณา
คุณภาพ 
3.เจาหนาท่ี สวพ. จัดประชุมสาธิต
วิธีการสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ
ผานตนสังกัด และวิธีบันทึกขอมูลเขา
ระบบ NRIIS 
4. หัวหนาโครงการวิจัย ดำเนินการ
บันทึกรายงานฉบับสมบูรณ  การใช
จายเงิน และผลผลิต เขาระบบ NRIIS 
5.เจาหนาท่ีสวพ. ตรวจสอบจำนวน 
ของรายงานวิจัยฉบับสมบูรณท่ีผาน
การพิจารณาคุณภาพจากตนสังกัด 
และขอมูลรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 
ในระบบ NRIIS กอนส้ินสุดสัญญา 
6. เจาหนาท่ี สวพ.ประสานงานผู
ประสานงานวิจัยระดับหนวยงาน 
ติดตามรายงานวิจัยคงคางสงเลม
รายงาน หรือคงคางบันทึกเขาระบบ 
NRIIS 
7. เจาหนาท่ี สวพ. สรุปภาพรวม
รายงานผลการดำเนินงานวิจัยและ
ผลผลิตจากงานวิจัยสงแหลงทุ 

 
1. บันทึกขอความสงรายงานฉบับ
สมบูรณเสนอผานตนสังกัดถึง
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. เลมรายงานฉบับสมบูรณตาม
แบบฟอรมท่ีกำหนด  
จำนวนตามตนสังกัดกำหนด 

 
30 วัน 

กอนส้ินสุด
สัญญา 

หัวหนา
โครงการวิจัย 

 1.หัวหนาโครงการวิจัยดำเนินการ
จัดทำเอกสารเบิกเงินโครงการวิจัย
งวดท่ี 3 พรอมบันทึกหลักฐานการ
เบิกจายงวดท่ี 2 และงวดท่ี 3 สรุป
รายงานการเงิน(วจ.2) และเลม
รายงานฉบับสมบูรณ 
2. ผูประสานงานวิจัยระดับหนวยงาน
ตรวจบันทึกเบิกเงินโครงการวิจัยงวด
ท่ี 3 และบันทึกหลักฐานการเบิกจาย
งวดท่ี 2 และงวดท่ี 3 สรุปรายงาน
การเงิน(วจ.2) และเลมรายงานฉบับ
สมบูรณและนำเสนอรองคณบดีฝาย
วิจัยฯ และคณบดี 
3. เจาหนาท่ีสวพ.ตรวจความถูกตอง
ของเอกสารสาร และนำเสนอ
ผูอำนวยการสถาบันวิจัยฯ และรอง
อธิการบดีท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติ   

1.บันทึกเบิกเงินงวดโครงการวิจัยงวด
ท่ี 3 
2. แผนการใชจายเงิน(วจ.1) 
3. แผนเบิกจายงบประมาณ 
4.บันทึกสงหลักฐานการเบิกจายงวด
ท่ี 2 และงวดท่ี 3 และสรุปรายงาน
การเงิน (วจ.2) 
5.เลมรายงานฉบับสมบูรณ 

3 วัน 

สงรายงานและผลผลิต

งานวิจัย ระยะ 18 เดือน

กรณไีดรับอนุมัต ิ

ขยายเวลา 

จัดทำเอกสารเบิก

เงินงวด 3 

A

 

 A

 



จบ 
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รหัสเอกสาร 
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ออก
วันท่ี 

เขียนโดย   สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ควบคุมโดย รองผูอำนวยการ 
อนุมัติโดย   ผูอำนวยการ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูประสานงาน
วิจัยระดับ
หนวยงาน 

 
 
 

 
 
1. ผูประสานงานวิจัยระดับหนวยงาน
สงบันทึกเบิกเงินโครงการวิจัยงวดท่ี 1 
ใหกับกองคลัง/การเงินของพ้ืนท่ี/
สถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร 
2. เจาหนาท่ีกองคลัง/การเงิน ตรวจ
ความถูกตองของเอกสารและ
ดำเนินการเบิกเงินใหกับหัวหนา
โครงการ 

 
 
1.บันทึกเบิกเงินงวดโครงการวิจัยงวด
ท่ี 3 
2. แผนการใชจายเงิน(วจ.1) 
3. แผนเบิกจายงบประมาณ 
4.บันทึกสงหลักฐานการเบิกจายงวด
ท่ี 2 และงวดท่ี 3 และสรุปรายงาน
การเงิน (วจ.2) 
5.เลมรายงานฉบับสมบูรณ 
 
 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

เบิกเงินโครงการวิจัยงวดท่ี 3 

A

 


