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การบริหารและจดัการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ 
ที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

         กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 

(1) ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยกองทุนสนับสนุนงานวิจัยมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2544      
ลงวันที่ 22 มีนาคม 2544 

(2) ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการบริหารและการจัดการเงินทุนวิจัยที่ได้รับจาก
แหล่งทุนภายนอก ฉบับที่ 2 ประกาศ ณ วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2545 

(3) ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง การบริหารและการจัดการโครงการวิจัยและ
โครงการบริการวิชาการที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนในประเทศภายนอกมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 14 
มิถุนายน 2560 

(4) ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณเพ่ือ
สมทบเข้ากองทุนสนับสนุนงานวิจัย และเงินรายได้คณะที่เกิดจากโครงการวิจัยและโครงการบริการ
วิชาการที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนในประเทศภายนอกมหาวิทยาลัย คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ลงวันที่ 8 มิถุนายน 2560 

(5) ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการให้บริการและการจัดเก็บค่าบริการทางวิชาการ พ.ศ.2557 ลง
วันที่ 27 กันยายน 2557  

(6) ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง การให้บริการและการจัดเก็บค่าบริการทาง
วิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ ลงวันที่ 30 เมษายน 2558 

(7) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 
(8) ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนาของ

นักวิจัย พ.ศ.2562 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2562 
(9) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ลงวันที่ 6 มีนาคม 2551 
(10) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ลงวันที่ 6 มีนาคม 2551 (ฉบับภาษาอังกฤษ) 
 
 

 
 

Download กฎ ระเบียบ 
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การบริหารและจดัการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ 
ที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(1) บัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร มช. 
(2) บัญชีธนาคารกรุงไทย มช. 
(3) บัญชีธนาคารออมสิน มช. ส ำหรับรับเงินงวดพิเศษ สกสว. เท่ำนั้น (สกว.เดิม) 
(4) บัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ คณะ 
(5) รายละเอียดการกรอกข้อมูลโครงการในระบบ CMU MIS 
(6) หนังสือมอบอ านาจเพ่ือด าเนินโครงการ 
(7) หนังสือรับรองการปฏิบัติงานของหัวหน้าโครงการต่อมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ในการเสนอโครงการ สัญญา

จ้าง สัญญารับทุน หรือหนังสือมอบอ านาจ ส าหรับการวิจัยและ/หรือ การให้บริการวิชาการหนังสือมอบ
อ านาจ : Vat Form 

(8) แบบรายงานสถานะโครงการวิจัยที่ได้รับทุนจากแหล่งทุนภายนอกต่อมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
(9) แบบแจ้งสัดส่วนการมีส่วนร่วมในการด าเนิน 
(10) แบบฟอร์มการจ าแนกการใช้เงิน เพ่ือประกอบการพิจารณาแบ่งประเภทโครงการ 
(11) บันทึกข้อความขอส่งข้อเสนอโครงการ 
(12) บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์มหาวิทยาลัยลงนามในสัญญา 
(13) บันทึกข้อความขอมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัยเพ่ือด าเนินโครงการ 
(14) บันทึกข้อความขอเปิดบัญชีโครงการ 
(15) หนังสือมอบอ านาจเพื่อขอเปิดบัญชีโครงการ ส ำหรับธนำคำรกรุงไทยเท่ำนั้น 
(16) บันทึกข้อความส่งรายงาน และปิดโครงการ 
(17) บันทึกข้อความส่งหลักฐานการโอนเงิน และเบิกเงิน 
(18) บันทึกข้อความขอขยายเวลาด าเนินโครงการ 
(19) แบบฟอร์มการขอมอบอ านาจการจัดซื้อจัดจ้าง ส ำหรับโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
 

 
 
 

  
 
 

Download เอกสาร 
Download เอกสาร  
พรบ.จดัซื้อจัดจ้าง 
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การบริหารและจดัการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ 
ที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

1. การย่ืนข้อเสนอโครงการ 
 

1.1 ด าเนินการผ่าน มช. 
(1) หัวหน้าโครงการ จัดส่งเอกสารที่ เกี่ยวข้องมายังคณะ (ผ่านภาควิชา) พร้อมทั้งบันทึก

รายละเอียดโครงการในระบบ CMU MIS 
(2) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ลงทะเบียนรับหนังสือ และตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารไม่

ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน จะด าเนินการส่งคืนให้กับหัวหน้าโครงการเพื่อปรับแก้ 
(3) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ปรับปรุงข้อมูลในระบบ CMU MIS และฐานข้อมูลงานวิจัยที่

เกี่ยวข้อง 
(4) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง 
(5) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าเสนอมหาวิทยาลัย โดยผ่านศูนย์บริหารงานวิจัย เพ่ือพิจารณา    

ลงนามในหนังสือส่งข้อเสนอโครงการ 
(6) ศูนย์บริหารงานวิจัย มช. ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับคณะเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
(7) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าส่งเอกสาร หรือส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับหัวหน้าโครงการ

ด าเนินการต่อไป โดยผ่านภาควิชามายังคณะ 
(8) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ จัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม (แฟ้มคณาจารย์) 

 
1.1 ด าเนินการผ่านคณะ (ในกรณีเร่งด่วนเท่านั้น) 

(1) หัวหน้าโครงการ จัดส่งเอกสารที่ เกี่ยวข้องมายังคณะ (ผ่านภาควิชา) พร้อมทั้งบันทึก
รายละเอียดโครงการในระบบ CMU MIS 

(2) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ลงทะเบียนรับหนังสือ และตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน จะด าเนินการส่งคืนให้กับหัวหน้าโครงการเพื่อปรับแก้ 

(3) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ปรับปรุงข้อมูลในระบบ CMU MIS และฐานข้อมูลงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

(4) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาการด าเนินโครงการ และ  
ลงนามในหนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการ 

(5) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับหัวหน้าโครงการด าเนินการต่อไป โดย
ผ่านภาควิชามายังคณะ 

(6) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ จัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม (แฟ้มคณาจารย์) 
 



P a g e  | 4 
 

การบริหารและจดัการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ 
ที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

การยื่นข้อเสนอโครงการ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างานผู้รับผิดชอบ เอกสาร

หัวหน้าโครงการ

- บันทึกข้อความ
- หนังสือเชิญชวน / TOR
- ข้อเสนอโครงการ (ด้านเทคนิค / ด้านราคา)
- Vat Form

ลงทะเบียนรับ และ
ตรวจสอบเอกสาร

งานบริหารงานวิจัยฯ
- บันทึกข้อความ
- หนังสือเชิญชวน / TOR
- ข้อเสนอโครงการ (ด้านเทคนิค / ด้านราคา)
- Vat Form

งานบริหารงานวิจัยฯ

- ใบเสนองาน
- บันทึกขอน าส่งข้อเสนอโครงการ
- หนังสือเชิญชวน / TOR
- ข้อเสนอโครงการ (ด้านเทคนิค / ด้านราคา)
- Vat Form
- ระเบียบ / ประกาศฯ ที่เกี่ยวข้อง

ตรวจสอบเอกสาร  / 
น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง / 

ตรวจสอบข้อมูล MIS

ศูนย์บริหารงานวิจัย มช.

ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับคณะฯ 
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน

ศูนย์บริหารงานวิจัย มช.

- บันทึกข้อความ
- หนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการ

ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับ หัวหน้า
โครงการ (ผ่านภาควิชาฯ)

งานบริหารงานวิจัยฯ

คืนแก้ไข / ขอเอกสารเพิ่มเติม รับคืน

งานบริหารงานวิจัยฯ - เอกสารทั้งหมด
เก็บข้อมูล 

(แฟ้มคณาจารย์) 

ยื่นข้อเสนอโครงการ 
(ผ่านหน่วยงานต้นสังกัด + MIS)

น าเสนอมหาวิทยาลัยงานบริหารงานวิจัยฯ

- บันทึกขอน าส่งข้อเสนอโครงการ
- หนังสือเชิญชวน / TOR
- ข้อเสนอโครงการ (ด้านเทคนิค / ด้านราคา)
- Vat Form

- บันทึกข้อความ
- ส าเนาหนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการ

น าเสนอผู้บริหารคณะ

ผู้บริหารพิจารณาการด าเนิน
โครงการ

ผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง

- บันทึกขอน าส่งข้อเสนอโครงการ
- หนังสือเชิญชวน / TOR
- ข้อเสนอโครงการ (ด้านเทคนิค / ด้านราคา)
- Vat Form

- บันทึกขอน าส่งข้อเสนอโครงการ
- หนังสือเชิญชวน / TOR
- ข้อเสนอโครงการ (ด้านเทคนิค / ด้านราคา)
- Vat Form
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การบริหารและจดัการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ 
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การจัดท าสัญญา :  
 

1.2 ในกรณีท่ี มช. ลงนามสัญญาในฐานะเป็นผู้รับทุน จะไม่มีกำรขอมอบอ ำนำจจำกมหำวิทยำลัย อาทิ 
- ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม : สกสว. (สกว. เดิม)  
- ส านักงานการวิจัยแห่งชาติ : วช. (ทุนบางประเภท) 
- ส านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ : สวทช.  
- การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย : กฟผ. 
(1) แหล่งทุน แจ้งผลการพิจารณาการด าเนินโครงการ พร้อมน าส่งคู่สัญญาให้กับหัวหน้าโครงการ 
(2) หัวหน้าโครงการ น าส่งคู่สัญญาให้กับคณะฯ โดยผ่านภาควิชา พร้อมทั้งบันทึกรายละเอียดโครงการใน

ระบบ CMU MIS 
(3) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ลงทะเบียนรับและตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่

ครบถ้วน จะด าเนินการส่งคืนให้กับหัวหน้าโครงการเพ่ือปรับแก้ 
(4) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ปรับปรุงข้อมูลในระบบ CMU MIS และฐานข้อมูลงานวิจัยที่

เกี่ยวข้อง 
(5) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง  
(6) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าเสนอมหาวิทยาลัย โดยผ่านศูนย์บริหารงานวิจัย เพ่ือพิจารณาลงนาม

ในสัญญารับทุน  
(7) ศูนย์บริหารงานวิจัย มช. ส าเนาเอกสารที่เก่ียวข้องให้กับคณะเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
(8) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าส่งเอกสาร หรือส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับหัวหน้าโครงการ

ด าเนินการต่อไป โดยผ่านภาควิชา 
(9) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ จัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม (แฟ้มคณาจารย์) 

 
1.3 ในกรณีท่ีหัวหน้าโครงการลงนามสัญญาในฐานะเป็นผู้รับทุน ดูขั้นตอนกำรขอมอบอ ำนำจจำก มช. 
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การบริหารและจดัการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ 
ที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

การจัดท าสัญญา 
 

 

ขั้นตอนการท างานผู้รับผิดชอบ เอกสาร

แหล่งทุน
- หนังสืออนุมัติงบประมาณ
- สัญญารับทุน 

น าส่งคู่สัญญาให้กับคณะฯ
(ผ่านหน่วยงานต้นสังกัด + MIS)

หัวหน้าโครงการ

ลงทะเบียนรับ และ
ตรวจสอบเอกสารงานบริหารงานวิจัยฯ

- บันทึกข้อความ
- หนังสืออนุมัติงบประมาณ
- สัญญารับทุน
- Vat Form

งานบริหารงานวิจัยฯ

- ใบเสนองาน
- บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนาม
- หนังสืออนุมัติงบประมาณ
- สัญญารับทุน 
- Vat Form

ตรวจสอบเอกสาร  / 
น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง / 

แก้ไขข้อมูลในฐานข้อมูลงานวิจัย

ศูนย์บริหารงานวิจัย มช.

- บันทึกข้อความ
- หนังสืออนุมัติงบประมาณ
- สัญญารับทุน
- Vat Form

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
และส่งส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ให้กับคณะฯ เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน

ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับคณะฯ 
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน

ศูนย์บริหารงานวิจัย มช.
- บันทึกข้อความ
- ส าเนาหนังสือน าส่งสัญญารับทุน

ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับ หัวหน้า
โครงการ (ผ่านภาควิชาฯ)

งานบริหารงานวิจัยฯ
- ส าเนาบันทึกข้อความ
- ส าเนาหนังสือน าส่งสัญญารับทุน

งานบริหารงานวิจัยฯ - เอกสารทั้งหมดเก็บข้อมูล 
(แฟ้มคณาจารย์) 

แจ้งผลการพิจารณา พร้อมน าส่ง
คู่สัญญาให้กับหัวหน้าโครงการ

- บันทึกข้อความ
- หนังสืออนุมัติงบประมาณ
- สัญญารับทุน
- Vat Form

คืนแก้ไข / ขอเอกสารเพิ่มเติม รับคืน

น าเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณางานบริหารงานวิจัยฯ

- บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนาม
- หนังสืออนุมัติงบประมาณ
- สัญญารับทุน 
- Vat Form



P a g e  | 7 
 

การบริหารและจดัการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ 
ที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

2. การขอมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัย : (หัวหน้าโครงการลงนามสัญญาในนาม มช.) 
 

2.1 แหล่งทุน แจ้งผลการพิจารณาการด าเนินโครงการ พร้อมแจ้งการจัดท าสัญญา หรือประกาศเชิญยื่น
ข้อเสนอโครงการ 

2.2 หัวหน้ำโครงกำร เสนอเรื่องขอมอบอ านาจ เพ่ือด าเนินโครงการ โดยผ่านภาควิชา พร้อมทั้งบันทึก
รำยละเอียดโครงกำรในระบบ CMU MIS 

2.3 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ลงทะเบียนรับและตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วน จะด าเนินการส่งคืนให้กับหัวหน้าโครงการเพื่อปรับแก้ รวมถึงตรวจสอบประเภทการด าเนิน
โครงการ (โครงการวิจัย หรือ โครงการบริการวิชาการ) 

2.4 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ปรับปรุงข้อมูลในระบบ CMU MIS และฐานข้อมูลงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

2.5 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง  
2.6 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าเสนอมหาวิทยาลัย โดยผ่านศูนย์บริหารงานวิจัยเพ่ือพิจารณามอบ

อ านาจให้กับหัวหน้าโครงการ 
2.7 ศูนย์บริหารงานวิจัย มช. น าส่งเอกสารที่เก่ียวข้องให้กับคณะเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
2.8 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับหัวหน้าโครงการ โดยผ่านภาควิชา 
2.9 ภำยหลังลงนำมครบถ้วนในสัญญำ หัวหน้าโครงการ จัดส่งส าเนาสัญญารับทุน และเอกสารที่

เกี่ยวข้องให้กับคณะฯ โดยผ่านภาควิชา (15 วันนับจากวันที่ลงนาม) 
2.10 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ จัดส่งแบบฟอร์มรายงานสถานะโครงการ ไปยังมหาวิทยาลัย โดย

ผ่านศูนย์บริหารงานวิจัย และบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลงานวิจัย 
2.11 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ จัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม (แฟ้มคณาจารย์) 

 
หมำยเหตุ : ทุกๆ 6 เดือน ขอให้ภาควิชารายงานสถานะโครงการที่ขอรับมอบอ านาจ มช. ทุกโครงการ ให้กับ
งานบริหารงานวิจัยฯ เพ่ือจัดส่งให้กับ มช. 
 - ครั้งที่ 1 ภายในสิ้นเดือนเมษายน ของทุกปี 
 - ครั้งที่ 2 ภายในสิ้นเดือนตุลาคม ของทุกปี 
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การบริหารและจดัการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ 
ที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

การขอมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัย 

 

ขั้นตอนการท างานผู้รับผิดชอบ เอกสาร

แหล่งทุน
- หนังสืออนุมัติงบประมาณ
- ประกาศให้ทุน
- สัญญารับทุน (ถ้ามี)

ขอมอบอ านาจเพื่อด าเนินโครงการ 
(ผ่านหน่วยงานต้นสังกัด + MIS)

หัวหน้าโครงการ

แจ้งผลการพิจารณา / ประกาศให้ทุน

- บันทึกข้อความ
- หนังสืออนุมัติงบประมาณ
- ประกาศให้ทุน
- สัญญารับทุน (ถ้ามี)
- Vat Form
- หนังสือมอบอ านาจ

ลงทะเบียนรับ และ
ตรวจสอบเอกสารงานบริหารงานวิจัยฯ

- บันทึกข้อความ
- หนังสืออนุมัติงบประมาณ
- ประกาศให้ทุน
- สัญญารับทุน (ถ้ามี)
- Vat Form
- หนังสือมอบอ านาจ

งานบริหารงานวิจัยฯ

- ใบเสนองาน
- บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์มอบอ านาจ
- หนังสืออนุมัติงบประมาณ
- ประกาศให้ทุน
- สัญญารับทุน (ถ้ามี)
- Vat Form
- หนังสือมอบอ านาจ

ตรวจสอบเอกสาร  / 
น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง / 

แก้ไขข้อมูลในฐานข้อมูลงานวิจัย

ศูนย์บริหารงานวิจัย มช.

- บันทึกข้อความ
- หนังสืออนุมัติงบประมาณ
- ประกาศให้ทุน
- สัญญารับทุน (ถ้ามี)
- Vat Form
- หนังสือมอบอ านาจ

น าเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา

จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับคณะฯ ศูนย์บริหารงานวิจัย มช.
- บันทึกข้อความ
- หนังสือมอบอ านาจ
- เอกสารท่ีเก่ียวข้องท้ังหมด

จัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้กับ หัวหน้าโครงการ 
(ผ่านภาควิชาฯ) / งานการเงินฯ

งานบริหารงานวิจัยฯ
- ส าเนาบันทึกข้อความ
- หนังสือมอบอ านาจ
- เอกสารท่ีเก่ียวข้องท้ังหมด

งานบริหารงานวิจัยฯ - เอกสารท้ังหมดท่ีเกี่ยวข้อง
เก็บข้อมูล 

(แฟ้มคณาจารย์) 

จัดส่งส าเนาสัญญารับทุน 
(ผ่านภาควิชาฯ)

หัวหน้าโครงการ
- ส าเนาสัญญารับทุนท่ีลงนามครบถ้วนสมบูรณ์ 
  พร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง
- แบบฟอร์มรายงานสถานะโครงการ

จัดส่งแบบฟอร์มสถานะโครงการฯ ไปยัง มช. 
และแก้ไขข้อมูลในฐานข้อมูลงานวิจัย

งานบริหารงานวิจัยฯ - บันทึกข้อความ
- รายงานสถานะโครงการ

คืนแก้ไข / ขอเอกสารเพิ่มเติม รับคืน
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การบริหารและจดัการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ 
ที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

3. การจัดส่งรายงานเพื่อขอเบิกเงินงวดจากแหล่งทุน  
 

3.1 ด าเนินการผ่าน มช. 
(1) หัวหน้าโครงการจัดส่งรายงาน พร้อมรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินมายังเจ้าหน้าที่งานบริหาร

งานวิจัยฯ โดยผ่านภาควิชา 
(2) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ลงทะเบียนรับและตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่

ครบถว้น จะด าเนินการส่งคืนให้กับหัวหน้าโครงการเพื่อปรับแก้ 
(3) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง 
(4) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าเสนอมหาวิทยาลัย โดยผ่านศูนย์บริหารงานวิจัยเพ่ือพิจารณาส่ง

เอกสารที่เกี่ยวข้องไปยังแหล่งทุน 
(5) ศูนย์บริหารงานวิจัย มช. น าส่งส าเนาเอกสารที่เก่ียวข้องให้กับคณะเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
(6) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าส่งส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับหัวหน้าโครงการ โดยผ่าน

ภาควิชา 
(7) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ จัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม (แฟ้มคณาจารย์) 
 

3.2 โครงการด าเนินการเอง (ในกรณีท่ีได้รับมอบอ านาจจาก มช. เท่านั้น) 
(1) หัวหน้าโครงการจัดส่ง (ร่าง) หนังสือขอส่งรายงาน / ขอเบิกเงินมายังเจ้าหน้าที่งานบริหาร

งานวิจัยฯ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email) 
(2) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ตรวจสอบเอกสารการน าส่ง หากเอกสารไม่ถูกต้อง จะ

ด าเนินการส่งคืนให้กับหัวหน้าโครงการเพื่อปรับแก้ 
(3) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ แจ้งการตรวจสอบเอกสาร บันทึกรายละเอียด พร้อมแจ้งเลข

ออกหนังสือส่งคืนหัวหน้าโครงการ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email)  
(4) หัวหน้าโครงการจัดส่งส าเนาเอกสารต่าง ๆ ที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้กับเจ้าหน้าที่บริหาร

งานวิจัยฯ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email) 
 

 
หมำยเหตุ : ทั้งนี้ โครงการที่รับทุนในนาม มช. และไม่มีการมอบอ านาจ ใคร่ขอให้ด ำเนินกำรผ่ำน มช. ซึ่ง

ทุนประเภทดังกล่าว จะประกอบไปด้วย 
  - ทุนฝ่ายวิชาการ วช. (สกว. เดิม)  
       * ทุนพัฒนาศักยภาพในการท างานวิจัยของอาจารย์รุ่นใหม่  
       * ทุนพัฒนานักวิจัยรุ่นกลาง (เมธีวิจัย)  
  - ทุน วช. บางประเภท 
  - ทุน สวทช. 

  - ทุน กฟผ. บางประเภท 
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การบริหารและจดัการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ 
ที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

การจัดส่งรายงาน 
 

 
 
  

ขั้นตอนการท างานผู้รับผิดชอบ เอกสาร

หัวหน้าโครงการ
- บันทึกข้อความขอน าส่งรายงาน / เบิกเงิน
- รายงาน / CD

จัดส่งรายงาน
เพ่ือขอเบิกเงินจากแหล่งทุน

ลงทะเบียนรับ และ
ตรวจสอบเอกสารงานบริหารงานวิจัยฯ

- บันทึกข้อความขอน าส่งรายงาน / เบิกเงิน
- รายงาน / CD

โครงการที่ได้รับมอบอ านาจ
ตรวจสอบเอกสารน าส่ง  / 

ออกเลขหนังสือ 

งานบริหารงานวิจัยฯ

ด าเนินการผ่าน มช.
ตรวจสอบเอกสารน าส่ง  / 
น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง

- บันทึกข้อความ
- รายงาน / CD

- บันทึกข้อความ
- หนังสือน าส่งรายงาน / เบิกเงิน
- รายงาน / CD

ศูนย์บริหารงานวิจัย น าเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา /
ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยังแหล่งทุน

- บันทึกข้อความ
- รายงาน / CD

ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับคณะฯ 
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน

ศูนย์บริหารงานวิจัย
- บันทึกข้อความ
- ส าเนาหนังสือน าส่งรายงาน / เบิกเงิน

งานบริหารงานวิจัยฯ ส่งเอกสารต้นฉบับคืนโครงการ

ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับ หัวหน้า
โครงการ (ผ่านภาควิชาฯ)

- บันทึกข้อความ
- ส าเนาหนังสือน าส่งรายงาน / เบิกเงิน

- หนังสือน าส่งรายงาน / เบิกเงิน (ที่ออกเลข)
- รายงาน / CD

เก็บข้อมูล 
(แฟ้มคณาจารย์) งานบริหารงานวิจัยฯ - เอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด



P a g e  | 11 
 

การบริหารและจดัการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ 
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4. การเบิกจ่ายเงินให้กับหัวหน้าโครงการ 
 

4.1 แหล่งทุนโอนเงินเข้าบัญชี มช. 
(1) แหล่งทุน น าส่งหลักฐานการเบิกเงิน ให้กับหัวหน้าโครงการ 
(2) หัวหน้าโครงการ น าส่งหลักฐานการเบิกเงิน ผ่านภาควิชา โดยคณะจะรับส ำเนำหลักฐำนกำร

โอนเงินเท่ำนั้น 
(3) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ จัดท าเอกสารน าส่งหลักฐานการเบิกเงิน น าเสนอผู้บริหารที่

เกี่ยวข้อง 
(4) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าเสนอมหาวิทยาลัย โดยผ่านศูนย์บริหารงานวิจัยเพ่ือขอเบิก

เงินคืนให้กับคณะ (บัญชีคณะ) 
(5) ศูนย์บริหารงานวิจัย มช. น าส่งส าเนาเอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน ให้กับคณะฯ เพื่อด าเนินการ

เบิกจ่ายเงินคืนให้โครงการ 
(6) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ จัดท าเอกสารใบเสนองาน โดยหักการน าส่งค่าบริหารโครงการ 

(OHC) และเงินยืมทดรองจ่าย มช. (ถ้ามี) และน าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งบันทึก
ข้อมูลลงในฐานข้อมูลงานวิจัย  

(7) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าส่งส าเนาเอกสารใบเสนองานที่เกี่ยวข้องให้กับงานการเงิน  
การคลังและพัสดุ เพ่ือเบิกจ่ายให้กับหัวนห้าโครงการ และภาควิชาที่เก่ียวข้อง 

(8) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ จัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม (แฟ้มคณาจารย์) 
 

4.2 แหล่งทุนโอนเงินเข้าบัญชีคณะ 
(1) แหล่งทุน น าส่งหลักฐานการเบิกเงิน ให้กับหัวหน้าโครงการ 
(2) หัวหน้าโครงการ น าส่งหลักฐานการเบิกเงิน ผ่านภาควิชา โดยคณะจะรับส ำเนำหลักฐำนกำร

โอนเงินเท่ำนั้น 
(3) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ตรวจสอบการโอนเงิน การหักค่าธรรมเนียมการโอนเงิน การ

น าส่งค่าบริหารโครงการ (OHC) และเงินยืมทดรองจ่าย มช. (ถ้ามี) 
(4) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ จัดท าเอกสารใบเสนองาน น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง และ

บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลงานวิจัย  
(5) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าส่งส าเนาเอกสารใบเสนองานที่เกี่ยวข้องให้กับงานการเงิน  

การคลังและพัสดุ เพ่ือเบิกจ่ายให้กับหัวนห้าโครงการ และภาควิชาที่เก่ียวข้อง 
(6) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ จัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม (แฟ้มคณาจารย์) 

หมำยเหตุ : ส าหรับโครงการที่เปิดบัญชีแยกต่างหากตามระเบียบของแหล่งทุน และรับเงินตรงจากแหล่งทุน  
1. ใคร่ขอให้จัดส่งส าเนาหลักฐานการรับเงินในแต่ละงวด พร้อมน าส่งเงินค่าบริหารโครงการ

ผ่านภาควิชามายังคณะเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
2. หรือหากต้องจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้กับแหล่งทุน ใคร่ขอให้ด าเนินการตามขั้นตอนโอนเงิน

เข้ำบัญชีคณะ 
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การเบิกจ่ายเงิน 
 

 
 

  

ขั้นตอนการท างานผู้รับผิดชอบ เอกสาร

ส่งหลักฐานการเบิกเงินโครงการ

น าส่งหลักฐานการเบิกเงินโครงการหัวหน้าโครงการ / ภาควิชา
- บันทึกข้อความ
- ส าเนาใบโอนเงิน

งานบริหารงานวิจัยฯ เงินเข้าบัญชีคณะ
ตรวจสอบการโอนเงิน / OHC / เงินยืม

ลงทะเบียน และ ตรวจสอบเอกสารงานบริหารงานวิจัยฯ

จัดท าใบเสนองานขอเบิกเงินให้กับ
หัวหน้าโครงการ 

(หักค่า OHC + เงินยืม)

งานบริหารงานวิจัยฯ
ส าเนาเอกสารให้กับงานการเงิน และ

ภาควิชาฯ ที่เกี่ยวข้อง

งานบริหารงานวิจัยฯ
เก็บข้อมูล 

(แฟ้มคณาจารย)์ 

- ใบเสนองานขอเบิกเงิน
- บันทึกแจ้งการเบิกเงิน
- ส าเนาใบโอนเงิน

- เอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด

- บันทึกข้อความ
- ส าเนาใบโอนเงิน

เงินเข้าบัญชี มช.
- บันทึกข้อความ
- ส าเนาใบโอนเงิน

น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้องเพ่ือลงนาม 
- บันทึกข้อความ
- ส าเนาใบโอนเงิน

น าส่ง มช. เพ่ือเบิกเงินคืน คณะ
- บันทึกข้อความ
- ส าเนาใบโอนเงิน

งานบริหารงานวิจัยฯ

งานบริหารงานวิจัยฯ

งานบริหารงานวิจัยฯ

- ใบเสนองานขอเบิกเงิน
- บันทึกแจ้งการเบิกเงิน
- ส าเนาใบโอนเงิน
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การเบิกจ่ายเงิน 
กรณีเงินเข้าบัญชีโครงการ / การน าส่ง OHC  

 

 
 
  

ขั้นตอนการท างานผู้รับผิดชอบ เอกสาร

ส่งหลักฐานการเบิกเงินโครงการ

น าส่งหลักฐานการเบิกเงินโครงการหัวหน้าโครงการ / ภาควิชา
- บันทึกข้อความ
- ส าเนาใบโอนเงิน

งานบริหารงานวิจัยฯ น าส่ง OHC
ตรวจสอบการโอนเงิน / OHC

ลงทะเบียน และ ตรวจสอบเอกสารงานบริหารงานวิจัยฯ

จัดท าใบเสนองานขอเบิกเงินให้กับ
หัวหน้าโครงการ 

(หักค่า OHC + เงินยืม)

งานบริหารงานวิจัยฯ
ส าเนาเอกสารให้กับงานการเงิน และ

ภาควิชาฯ ที่เกี่ยวข้อง

งานบริหารงานวิจัยฯ
เก็บข้อมูล 

(แฟ้มคณาจารย์) 
- เอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด

- บันทึกข้อความ
- ส าเนาใบโอนเงิน

ออกใบเสร จรับเงิน / 
เบิกเงินคืนโครงการ
ตรวจสอบการโอนเงิน / OHC

- บันทึกข้อความ
- ส าเนาใบโอนเงิน

- บันทึกข้อความ
- ส าเนาใบโอนเงิน

งานบริหารงานวิจัยฯ

- ใบเสนองานขอเบิกเงิน
- บันทึกแจ้งการเบิกเงิน
- ส าเนาใบโอนเงิน

น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือน าส่ง OHC
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5. การปิดโครงการ 
 

5.1 ด าเนินการผ่าน มช. : รวมถึง -  ทุนฝ่ายวิชาการ วช. (สกว. เดิม) 
    * ทุนพัฒนาศักยภาพในการท างานวิจัยของอาจารย์รุ่นใหม่  
    * ทุนพัฒนานักวิจัยรุ่นกลาง (เมธีวิจัย)  
 - ทุน วช. บางประเภท 
 - ทุน สวทช. 
 - ทุน กฟผ. บางประเภท 
(1) หัวหน้าโครงการแจ้งปิดโครงการในระบบ CMU MIS พร้อมกรอกข้อมูล และแนบหลักฐาน 

- การน าไปใช้ประโยชน์ 
- การเผยแพร่โครงการวิจัย 
- การจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา (ถ้ามี) 
- การได้รับรางวัล (ถ้ามี) 
- การน าไปใช้ในการเรียนการสอน (ถ้ามี) 

(2) หัวหน้าโครงการแจ้งการปิดโครงการ พร้อมรายงาน แผ่นบันทึกข้อมูล ที่ประกอบไปด้วย
รายละเอียดรายงานฉบับสมบูรณ์ รายงานการเงิน มายังเจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ  โดย
ผ่านภาควิชา 

(3) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ลงทะเบียนรับและตรวจสอบการปิดโครงการในระบบ CMU 
MIS และเอกสารแนบ หากเอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน จะด าเนินการส่งคืนให้กับหัวหน้า
โครงการเพื่อปรับแก้ 

(4) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง  
(5) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าเสนอมหาวิทยาลัย โดยผ่านศูนย์บริหารงานวิจัยเพ่ือพิจารณา 

ส่งเอกสารที่เก่ียวข้องไปยังแหล่งทุน 
(6) ศูนย์บริหารงานวิจัย มช. น าส่งส าเนาเอกสารที่เก่ียวข้องให้กับคณะเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
(7) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าส่งส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับหัวหน้าโครงการ และ

บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลงานวิจัย โดยผ่านภาควิชา  
(8) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ จัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม (แฟ้มโครงการที่แล้วเสร็จ) 
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5.2 โครงการด าเนินการเอง (ในกรณีท่ีได้รับมอบอ านาจจาก มช. เท่านั้น) 

(1) หัวหน้าโครงการแจ้งปิดโครงการในระบบ CMU MIS พร้อมกรอกข้อมูล และแนบหลักฐาน 
- การน าไปใช้ประโยชน์ 
- การเผยแพร่โครงการวิจัย 
- การจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา (ถ้ามี) 
- การได้รับรางวัล (ถ้ามี) 
- การน าไปใช้ในการเรียนการสอน (ถ้ามี) 

(2) หัวหน้าโครงการจัดส่ง (ร่าง) หนังสือขอปิดโครงการมายังเจ้าหน้าที่บริหารงานวิจัยฯ ผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email) 

(3) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ตรวจสอบการปิดโครงการในระบบ CMU MIS และเอกสาร
น าส่ง หากเอกสารไม่ถูกต้อง จะด าเนินการส่งคืนให้กับหัวหน้าโครงการเพื่อปรับแก้ 

(4) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ แจ้งการตรวจสอบเอกสาร บันทึกรายละเอียด พร้อมแจ้งเลข
ออกหนังสือส่งคืนหัวหน้าโครงการ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email)  

(5) หัวหน้าโครงการจัดส่งส าเนาเอกสารต่าง ๆ ที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้กับเจ้าหน้าที่บริหาร
งานวิจัยฯ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email) 

(6) หัวหน้าโครงการแจ้งปิดโครงการมายังคณะ โดยแนบแผ่นบันทึกข้อมูล ที่ ประกอบไปด้วย
รายละเอียดรายงานฉบับสมบูรณ์ รายงานการเงิน โดยผ่านภาควิชา 

(7) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล
งานวิจัย 

(8) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ จัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม (แฟ้มโครงการที่แล้วเสร็จ) 
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การบริหารและจดัการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ 
ที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

การปิดโครงการ 
 

 
  

ขั้นตอนการท างานผู้รับผิดชอบ เอกสาร

หัวหน้าโครงการ
- บันทึกขอปิดโครงการ
- CD บันทึกข้อมูลปิดโครงการ + MIS

ลงทะเบียนรับ และ
ตรวจสอบเอกสารงานบริหารงานวิจัยฯ

โครงการด าเนินการเอง
ตรวจสอบเอกสารน าส่ง  / 

ออกเลขหนังสือ 

งานบริหารงานวิจัยฯ

มช. ด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารน าส่ง  / 
น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง

ศูนย์บริหารงานวิจัย น าเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา /
ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยังแหล่งทุน

ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับคณะฯ 
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน

ศูนย์บริหารงานวิจัย
- บันทึกข้อความ
- ส าเนาหนังสือขอปิดโครงการ

งานบริหารงานวิจัยฯ ส่งเอกสารต้นฉบับคืนโครงการ

ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับ หัวหน้า
โครงการ (ผ่านภาควิชาฯ)

- หนังสือขอปิดโครงการ

เก็บข้อมูล 
(แฟ้มคณาจารย์) งานบริหารงานวิจัยฯ - เอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด

- (ร่าง) หนังสือขอปิดโครงการ

- บันทึกขอปิดโครงการ
- CD บันทึกข้อมูล

- บันทึกข้อความ
- ส าเนาหนังสือขอปิดโครงการ

- บันทึกขอปิดโครงการ
- CD บันทึกข้อมูล

- บันทึกขอปิดโครงการ
- CD บันทึกข้อมูล
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การบริหารและจดัการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ 
ที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

6. การขยายเวลาโครงการ 
 

6.1 ด าเนินการผ่าน มช. : รวมถึง -  ทุนฝ่ายวิชาการ วช. (สกว. เดิม) 
    * ทุนพัฒนาศักยภาพในการท างานวิจัยของอาจารย์รุ่นใหม่  
    * ทุนพัฒนานักวิจัยรุ่นกลาง (เมธีวิจัย)  
 - ทุน วช. บางประเภท 
 - ทุน สวทช. 
 - ทุน กฟผ. บางประเภท 
(1) หัวหน้าโครงการแจ้งการขยายเวลา พร้อมชี้แจงเหตุผลมายังเจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ โดย

ผ่านภาควิชา 
(2) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ลงทะเบียนรับและตรวจสอบเอกสาร  
(3) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล

งานวิจัย  
(4) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าเสนอมหาวิทยาลัย โดยผ่านศูนย์บริหารงานวิจัยเพ่ือพิจารณา 

ส่งเอกสารที่เก่ียวข้องไปยังแหล่งทุน 
(5) ศูนย์บริหารงานวิจัย มช. น าส่งส าเนาเอกสารที่เก่ียวข้องให้กับคณะเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
(6) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ น าส่งส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับหัวหน้าโครงการ โดยผ่าน

ภาควิชา 
(7) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ปรับปรุงฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง พร้อมจัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม 

(แฟ้มคณาจารย์) 
 

6.2 โครงการด าเนินการเอง (ในกรณีท่ีได้รับมอบอ านาจจาก มช. เท่านั้น) 
(1) หัวหน้าโครงการ จัดส่ง (ร่าง) หนังสือขอขยายเวลาการด าเนินโครงการ พร้อมชี้แจงเหตุผลมายัง

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email) 
(2) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ ตรวจสอบเอกสารการน าส่ง หากเอกสารไม่ถูกต้อง จะ

ด าเนินการส่งคืนให้กับหัวหน้าโครงการเพื่อปรับแก้ 
(3) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานวิจัยฯ แจ้งการตรวจสอบเอกสาร บันทึกรายละเอียด พร้อมแจ้งเลข

ออกหนังสือส่งคืนหัวหน้าโครงการ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email)  
(4) หัวหน้าโครงการจัดส่งส าเนาเอกสารต่าง ๆ ที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้กับเจ้าหน้าที่บริหาร

งานวิจัยฯ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email) 
หัวหน้าโครงการจัดส่งหลักฐานอนุมัติขยายเวลาโครงการให้กับเจ้าหน้างานวิจัยฯ เพ่ือปรับปรุง
ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง พร้อมจัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม (แฟ้มคณาจารย์) 
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การบริหารและจดัการโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ 
ที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

การขยายเวลาโครงการ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างานผู้รับผิดชอบ เอกสาร

หัวหน้าโครงการ

- บันทึก / หนังสือ
  ขอขยายเวลา
  พร้อมเหตุผล

ประสงค์จะขอขยาย
เวลาโครงการ

ลงทะเบียนรับ และ
ตรวจสอบเอกสารงานบริหารงานวิจัยฯ

โครงการด าเนินการเอง
ตรวจสอบเอกสารน าส่ง  / 

ออกเลขหนังสือ 

งานบริหารงานวิจัยฯ

มช. ด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารน าส่ง  / 
น าเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง

ศูนย์บริหารงานวิจัย น าเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา /
ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยังแหล่งทุน

ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับคณะฯ 
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน

ศูนย์บริหารงานวิจัย
- บันทึกข้อความ
- ส าเนาหนังสือขอขยาบเวลา

งานบริหารงานวิจัยฯ ส่งเอกสารต้นฉบับคืนโครงการ

ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับ หัวหน้า
โครงการ (ผ่านภาควิชาฯ)

- หนังสือขอขยายเวลา

เก็บข้อมูล 
(แฟ้มคณาจารย์) งานบริหารงานวิจัยฯ - เอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด

- (ร่าง) หนังสือขอขยายเวลา

- บันทึก พร้อมเหตุผล

- บันทึก พร้อมเหตุผล

- บันทึกข้อความ
- ส าเนาหนังสือขอขยายเวลา

- บันทึก / หนังสือ
  ขอขยายเวลา
  พร้อมเหตุผล


