
  

กองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 



 

ค ำน ำ 

 

 คู่มือการด าเนินงานโครงการวิจัยฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นเอกสารส าหรับบุคลากร อาจารย์ นักวิจัย ในการ

ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย จากงบประมาณมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อใช้เป็นแนวทางใน

การจัดท าเอกสารประกอบการขอรับทุนอย่างเป็นระบบและมีรูปแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน กองบริหารงานวิจัย

และประกันคุณภาพการศึกษาจึงได้จัดท าคู่มือการด าเนินโครงการวิจัยขึ้นเพื่อให้เกิดความชัดเจน สมบูรณ์และเป็น

แนวปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและเกิดประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เนื้อหาภายในเล่มประกอบด้วยแนวปฏิบัติของการขอรับ

ทุนอุดหนุนการวิจัยในแต่ละขั้นตอนและตัวอย่างแบบฟอร์มการด าเนินงานต่างๆ 

 

 กองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศึกษา (DRAEQA) หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเอื้อ

ประโยชน์และอ านวยความสะดวก สร้างความเข้าใจ รวมถึงสามารถใช้เป็นคู่มือประกอบการบริหารงานวิจัยในทุก

หนว่ยงานได้อย่างเหมาะสมต่อไป 

 

 

      กองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศกึษา 

        ธันวาคม  2555 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 

 

            หน้ำ 

กลยุทธ์ในการพัฒนาเอกลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยา 

ยุทธศาสตรก์ารวิจัย 

หลักเกณฑ์การพิจาณาให้ทุนสนับสนุนโครงการวิจัย 

ขั้นตอนการขอรับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย        

ขั้นตอนการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุน         

ขั้นตอนการเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย         

ขั้นตอนการปรับแผนและงบประมาณ         

ขั้นตอนการขอขยายเวลาโครงการ         

ขั้นตอนรายงานความก้าวหน้า          

 

ภำคผนวก 

แบบวิจัย   1 สรุปข้อเสนอโครงการ         

แบบวิจัย   2 แบบฟอร์มรายละเอียดการจา่ยเงนิอุดหนุนโครงการวิจัย     

แบบวิจัย   3 ขออนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย        

แบบวิจัย   4 ขออนุมัตเิบิกเงินอุดหนุนการวิจัย       

แบบวิจัย   5 แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าของโครงการวิจัย     

แบบวิจัย   6 แบบฟอร์มรายงานการเงิน        

แบบวิจัย   7 ขออนุมัตปิิดโครงการวิจัย        

แบบวิจัย   8 รูปแบบการพิมพร์ายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์      

แบบวิจัย   9 ขออนุมัตปิรับแผน/งบประมาณโครงการวิจัย      

แบบวิจัย   10 ขออนุมัตขิยายระยะเวลาการด าเนินโครงการวิจัย      

แบบวิจัย   11 แบบฟอร์มรายงานตัวชีว้ัดเพื่อการประเมินผลส าเร็จของโครงการ   

แบบวิจัย   12 ขออนุมัตโิอนหมวดเงนิ         

ตัวอย่างสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย        

 

 

 

 

 



1 
 

 

กลยุทธ์ในกำรพัฒนำเอกลักษณ์มหำวิทยำลัยพะเยำ 
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ยุทธศำสตร์กำรวิจัย 

1. พัฒนาระบบบริหารงานวจิัย 

1.1 จัดให้มีโครงสร้างพื้นฐานเพือ่การบริหารจัดการงานวจิัย 

1.2 พัฒนาความพร้อมของปัจจัยต่างๆ เพื่อสนับสนุนงานวจิัย 

1.3 พัฒนาให้มีกลไกความรับผดิชอบ (Responsibility) และรับผดิรับชอบ (Accountability) 

2. พัฒนาศักยภาพนักวจิัยและคุณภาพผลงานวิจัย 

2.1 สนับสนุนให้อาจารย์ทุกคนท าวจิัย 

2.2 ก าหนดในหลักสูตรให้นิสติทุกคนตอ้งท าวิจัยก่อนส าเร็จการศกึษา 

2.3 ส่งเสริมให้ขา้ราชการ / พนกังาน (ท่ีมิใชอ่าจารย์) ท าการศึกษา / วิจัยเพื่อพัฒนางาน 

3. ส่งเสริมการท างานในลักษณะเครอืขา่ย 

3.1 เครอืขา่ยในระดับภายในมหาวทิยาลัย 

3.2 เครอืขา่ยในระดับภายในประเทศ 

3.3 เครอืขา่ยในระดับตา่งประเทศ 

4. สนับสนุนกลุ่มวิจัยเพื่อมุ่งสูส่าขาแห่งความเป็นเลิศ (Center of excellence) 

4.1 ความเป็นเลิศด้านส่ิงแวดลอ้ม / ทรัพยากรน้ า 

4.2 ความเป็นเลิศด้านการเกษตร / อาหารปลอดภัย 

4.3 ความเป็นเลิศด้านพลังงานทดแทน / แสงอาทติย์ 

5. บริหารจัดการผลงานวจิัยเพื่อการใชป้ระโยชน์ 

5.1 เป็นแหล่งอ้างองิทางวิชาการ 

5.2 ท าให้เกิดการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

5.3 สร้างความเข้มแข็งให้ชุมชน 
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หลักเกณฑ์กำรพจิำณำให้ทุนสนับสนุนโครงกำรวิจัย 

งบประมำณแผ่นดินประจ ำปีงบประมำณ 2556 

(ตุลำคม 2555 – กันยำยน 2556 ) 

1. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำให้ทุนสนับสนุนงำนวิจัย  

 1.1 พจิารณาจากประเด็นหลักการวิจัยเพื่อพัฒนาศักยภาพคนและความเข้มแข็งของชุมชน 5 ประเด็น 

1.1.1 การวจิัยเพื่อสร้างนักวิจัยรุ่นใหม่และเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา    โดยเชื่อมโยงการวิจัยกับพันธกิจอื่นๆ

ของมหาวิทยาลัย เช่น การเรียนการสอน การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ (เน้น 

TQF2R, R2R และ QA2KM) 

1.1.2 การวิจัยเพื่อสนองโครงการในพระราชด าริในจังหวัดพะเยา เช่น โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช อัน

เนื่องมาจากพระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ในบริเวณมหาวิทยาลัยพะเยา และ โครงการ

พัฒนากว๊านพะเยา เร่ือง “ลุ่มน้ ากว๊านพะเยากับแนวทางการจัดการน้ า” 

1.1.3 การวิจัยการวิจัยเพื่อสร้างความเข้มแข็งให้ชุมชน เช่น โครงการต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับสุขภาพ การศึกษา

สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ วัฒนธรรม และสังคมในพื้นท่ีจังหวัดพะเยา เพื่อเป็นการสนับสนุนนโยบายหนึ่งมหาวิทยาลัยหนึ่ง

จังหวัด หนึ่งคณะหนึ่งอ าเภอ (เชิงพื้นท่ี) และหนึ่งคณะหนึ่งโมเดล (เชิงประเด็น) (เน้นการสร้างสุขภาวะ อาชีพ รายได้ และ

คุณภาพการศึกษา) 

1.1.4 การวจิัยเพื่อสร้างองค์ความรู้เพื่อเป็นแหล่งอ้างองิทางวิชาการ เช่น โครงการท่ีนักวิจัย (อาจารย์) ประสงค์จะ

ท าตามความเชี่ยวชาญของตนเองเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ และสามารถตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารท่ีอยู่ในฐานข้อมูล

นานาชาต ิ

1.1.5 การวจิัยท่ีมุ่งสูส่าขาแห่งความเป็นเลิศ เช่น สิ่งแวดล้อม  ทรัพยากรน้ า การเกษตร อาหารปลอดภัย พลังงาน

ทดแทน และการท่องเท่ียว (เนน้เกษตรปลอดภัย และ ท่องเท่ียวย่ังยนื) 

 

โดยได้มีการก าหนดกรอบในการพิจารณาสนับสนุนทุนอุดหนุนการวิจัย ประจ าปีงบประมาณ 2556 โดยแบ่งการจัดสรร

งบประมาณ ประมาณ 15,000,000 บาท ดังนี้ 

กำรจัดสรรชุดที่ 1 (User-centered) วงเงินงบประมาณสนับสนุน ประมาณ 10,000,000 บาท  ตามประเด็นท่ี 1,2,3 ดัง

รายละเอยีดดังนี้ 

ประเด็นที่ 1 สนับสนุนการวิจัยเพื่อสร้างนักวิจัยรุ่นใหม่และเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาโดยเชื่อมโยงการวิจัยกับพันธกิจ

อื่นๆของมหาวิทยาลัย เช่น การเรียนการสอน การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ (เน้น TQF2R, 

R2R และ QA2KM) 

ประเด็นที่ 2 สนับสนุนการวิจัยเพื่อสนองโครงการในพระราชด าริในจังหวัดพะเยา เช่น โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช อัน

เนื่องมาจากพระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ในบริเวณมหาวิทยาลัยพะเยา และโครงการพัฒนากว๊าน

พะเยา เร่ือง “ลุ่มน้ ากว๊านพะเยากับแนวทางการจัดการน้ า” 

ประเด็นที่ 3 สนับสนุนการวจิัยการวจิัยเพื่อสร้างความเข้มแข็งให้ชุมชน เช่น โครงการตา่งๆท่ีเกี่ยวข้องกับสุขภาพ การศึกษา 

สิ่งแวดลอ้ม เศรษฐกิจ วัฒนธรรม และสังคมในพื้นท่ีจังหวัดพะเยา เพื่อเป็นการสนับสนุนนโยบายหนึ่งมหาวิทยาลัยหนึ่งจังหวัด หนึ่ง

คณะหนึ่งอ าเภอ (เชงิพื้นท่ี) และหนึ่งคณะหนึ่งโมเดล (เชงิประเด็น) (เนน้การสร้างสุขภาวะ อาชีพ รายได้ และคุณภาพการศึกษา) 
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กำรจัดสรรชุดที่ 2 (Researcher – centered) วงเงินงบประมาณสนับสนุน ประมาณ 5,000,000 บาท ตามประเด็นท่ี 

4,5 ดังรายละเอยีดดังนี้ 

ประเด็นที่ 4 สนับสนุนการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้เพื่อเป็นแหล่งอ้างอิงทางวิชาการ เช่น โครงการท่ีนักวิจัย (อาจารย์) 

ประสงค์จะท าตามความเชี่ยวชาญของตนเองเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ และสามารถตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารท่ีอยู่ในฐ านข้อมูล

นานาชาติ 

ประเด็นที่ 5 สนับสนุนการวจิัยท่ีมุ่งสูส่าขาแห่งความเป็นเลิศ เช่น สิ่งแวดล้อม  ทรัพยากรน้ า การเกษตร  อาหารปลอดภัย 

พลังงานทดแทน และการท่องเท่ียว (เนน้เกษตรปลอดภัย และ ท่องเท่ียวย่ังยนื) 

1.2 สอดคล้องกับนโยบายยุทธศาสตร์การวิจัยของชาติ ฉบับท่ี 8 ( พ.ศ.2555 – 2559 ) 

 

2. เงื่อนไขกำรเสนอข้อเสนอกำรวิจัย  

ข้อเสนอกำรวิจัยต้องมีลักษณะดังต่อไปนี้ 

2.1 ตอ้งเป็นโครงการวจิัยท่ีมีประเด็นวจิัยตามกรอบการวจิัยท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดไวแ้ละสอดคล้องกับนโยบาย 

ยุทธศาสตร์การวจิัยของชาติ ฉบับท่ี 8 ( พ.ศ.2555 – 2559 ) 

2.2  เป็นโครงการวจิัยเดี่ยวหรือชุดโครงการได้ตามความเหมาะสม  

2.3  มรีะยะเวลาการด าเนนิงานโครงการไม่เกิน 1  ปี   และสามารถด าเนนิการแลว้เสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  

2.4  งบประมาณที่เสนอขอรับการสนับสนุนให้ใชห้ลักเกณฑ์ดังน้ี 

 กรณีขอเป็นโครงการเดี่ยว  ให้ขอได้ไม่เกินวงเงิน 300,000 บาท/โครงการ/ปี โดยให้มีค่าตอบแทนคณะผู้วิจัย

(10%)ไวใ้นงวดสุดท้าย 

 กรณีขอเป็นชุดโครงการ    ให้ขอโดยวงเงินงบประมาณในแต่ละโครงการย่อยไม่เกิน 300,000 บาท/โครงการ/ปี 

และงบประมาณตลอดชุดโครงการไมเ่กิน 1,500,000 บาท โดยให้มีคา่ตอบแทนคณะผู้วิจัย(10%) ไวใ้นงวดสุดท้ายของแต่ละโครงการ

ย่อย  

2.5 เป็นโครงการวจิัยท่ีพร้อมด าเนนิการโดยไม่ต้องจัดหาครุภัณฑ์เพิ่มเตมิ 

2.6 ข้อเสนอการวิจัยหรือส่วนใดส่วนหนึ่งของข้อเสนอการวิจัยนี้ ต้องไม่อยู่ในข้อเสนอการวิจัยท่ีได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย

จากแหล่งทุนวจิัยอื่น (กรณีมีการต่อยอดจากงานวจิัยเดิมตอ้งแสดงขอบเขตการด าเนินงานระหว่างงานเดิมและงานใหม)่ 

2.7 ต้องไม่เป็นโครงการวิจัยท่ีได้รับทุนซ้ าซ้อนหรือมีการด าเนินการวิจัยมาแล้ว หากตรวจพบทางกองบริหารงานวิจัยและ

ประกันคุณภาพการศึกษา ขอสงวนสทิธ์ิในการยกเลิกการสนับสนุนทุนวจิัยและเรียกเงนิทุนวจิัยคืน 

2.8 มีการสร้างนักวิจัยรุ่นใหม่ และมีแผนการน าเสนอผลงานวิจัยในการประชุมวิชาการและตีพิมพ์ในระดับชาติหรือ

นานาชาติ 

2.9 เป็นโครงการท่ีมีเป้าหมายชัดเจน และสอดคล้องกับความมุ่งหมายของการให้ทุน ตลอดจนแสดงถึงศักยภาพท่ีน าไปใช้

ให้เกิดประโยชนแ์ละมีการรับรองการใชป้ระโยชนจ์รงิจากหนว่ยงานหรือสังคมภายนอก 

2.10 มีรายละเอียดตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดอย่างครบถ้วน และผ่านความเห็นชอบจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือ

คณะกรรมการวจิัยของคณะ ในการพิจารณาขอ้เสนอโครงการวจิัยให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบายของมหาวทิยาลัย มฉิะนั้นจะไมไ่ด้

รับการพจิารณา  

2.11 ระบุกิตติกรรมประกาศ เป็นข้อความขอบคุณบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องสนับสนุนงานวิจัยเป็นข้อความขอบคุณ 

เชน่  ได้รับทุนอุดหนุนการวจิัยจากงบประมาณแผ่นดนิ ประจ าป ีพ.ศ. ........ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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2.12 กรณท่ีีเป็นการวิจัยท่ีใชม้นุษยห์รือสัตว์ในการทดลอง ให้มีหนังสือรับรองการผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการ

ก ากับดูแลทางวิจัยในมนุษยห์รือคณะกรรมการการก ากับดูแลการวิจัยของหน่วยงานท่ีเป็นไปโดยถูกต้องตามมาตรฐานจรรยาบรรณ

ของการวจิัย(แลว้แต่กรณี) และกรณีท่ีนักวิจัยมีการด าเนินงานวิจัยโดยใช้สิ่งมีชีวิตท่ีตัดต่อพันธุกรรม (GMO) ให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ี

เกี่ยวข้องท้ังนีใ้ห้อยูใ่นดุลพินิจของผู้ให้ทุนวจิัย 

  

3. คุณสมบัติของผู้ขอรับทุน มีคุณสมบัติดังต่อไปนี้  

3.1 เป็นอาจารย์ประจ า และบุคลากรของมหาวิทยาลัยพะเยา (ลูกจ้างชั่วคราวไมส่ามารถเป็น 

เป็นหัวหนา้โครงการได้) 

 3.2 ไมเ่ป็นผู้ถูกระงับโครงการวจิัยประเภทอุดหนุนท่ัวไป อันเนื่องมาจากผู้รับทุนวจิัยละทิง้โครงการ 

3.3 ผู้ขอรับทุนไม่เป็นผู้ติดค้างการส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์หรือยังด าเนินโครงการวิจัยซึ่งสิ้นสุดระยะเวลาการ

ด าเนนิการมาแล้วไมเ่กิน 3  โครงการ  รวมงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายได้ 

3.5 ผู้ขอรับทุนสามารถเป็นหัวหนา้โครงการวจิัย ได้ไม่เกิน 3 โครงการ รวมงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายได้ 

3.6 ผู้ขอรับทุนไม่เป็นหัวหน้าโครงการท่ีขาดการส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ หลังจากได้รับทุนวิจัยแล้วเป็นระยะเวลา

มากกวา่ 2 ปี 6 เดอืน นับจากวันท่ีลงนามในสัญญารับทุน 

3.7 ผู้ขอรับทุนจะต้องไมอ่ยู่ในระหว่างลาศกึษาตอ่ หรือ ฝึกอบรม ดูงานเป็นระยะเวลาตัง้แต ่1 ภาคเรียนขึ้นไป 

3.8 ผู้ขอรับทุนมีความรู้ความสามารถ ศักยภาพ ความพร้อมด้านวุฒิการศึกษา ประสบการณ์ในการวิจัยเป็นอย่างดีท่ีจะ

ด าเนนิการให้แลว้เสร็จ 

3.9 ผู้ขอรับทุนสามารถปฏิบัตงิานและควบคุมการวิจัยได้ตลอดระยะเวลาท่ีได้รับทุน รวมท้ังสามารถด าเนินการวิจัยให้แล้ว

เสร็จภายในเวลาท่ีก าหนดอยา่งมีคุณภาพ 

3.10 ผู้ได้รับทุนอุดหนุนการวจิัยตอ้งปฏบัิตติามจรรยาบรรณนักวจิัยอย่างเคร่งครัดเพื่อรักษาชื่อเสียงและส่งเสริมเกียรติคุณ

วชิาชีพของตน 

3.11 ท้ังนี้กรณีอยู่นอกเหนือจากคุณสมบัติดังกล่าวข้างต้นให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอ

โครงการวจิัย 

 

4. ขั้นตอนกำรพิจำรณำจัดล ำดับควำมส ำคัญของข้อเสนอโครงกำรวิจัย 

4.1 กองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย เพื่อพิจารณา

ข้อเสนอโครงการวิจัยตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดและจัดเรียงล าดับความส าคัญของข้อเสนอโครงการวิจัยตามผลการ

ประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒภิายนอก 

4.2 กองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศึกษาเสนอโครงการวิจัยท่ีเรียงล าดับความส าคัญของโครงการแล้วให้กับ

ส านักงานคณะกรรมการวจิัยแหง่ชาติพิจารณา 

4.3 กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษาเสนอโครงการวจิัยท่ีเรียงล าดับความส าคัญของโครงการและผ่านการ

พิจารณาจากส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติให้กับประธานคณะกรรมการบริหารงานวิจัยและส านักงบประมาณพิจารณา

จัดสรรงบประมาณ 

 

5. กำรส่งข้อเสนอกำรวิจัย 

 ผู้สนใจสามารถส่งขอ้เสนอการวจิัยตามแบบเสนอแผนงานวิจัย( ว-1ช )ส าหรับข้อเสนอโครงการวจิัยท่ีเป็นแผนงานวิจัย แบบ

เสนอโครงการวิจัย( ว-1ด )ส าหรับข้อเสนอโครงการวิจัยเดี่ยว และแบบเสนอหัวข้อการวิจัยส าหรับขอรับทุน(ผด.-1)  โดยสามารถ

ดาวนโ์หลดแบบฟอร์มได้ท่ี www.draeqa.up.ac.th โดยมีรายละเอยีดและเงื่อนไขในการส่งขอ้เสนอโครงการวจิัยดังนี้ 
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1. จัดท าข้อเสนอการวิจัยท่ีเป็นภาษาไทยตามแบบเสนอแผนงานวิจัย( ว-1ช )ส าหรับข้อเสนอโครงการวิจัยท่ีเป็นแผน

งานวิจัย แบบเสนอโครงการวิจัย( ว-1ด )ส าหรับข้อเสนอโครงการวิจัยเดี่ยว และแบบเสนอหัวข้อการวิจัยส าหรับขอรับทุน(ผด.-1) 

โดยมีรายละเอยีดครบถ้วนทุกข้อ 

2. ส่งต้นฉบับข้อเสนอการวิจัย จ านวน 4 ชุด และแผ่นบันทึกข้อมูลข้อเสนอการวิจัย ( MS word ) 1 แผ่น โดยใช้ font 

Browallia New ตัวหนังสอืขนาด 16 

3. ลงทะเบียนการส่งข้อเสนอโครงการวิจัยท่ี www.nrct.go.th หรือ nrpm.nrct.go.th พร้อมแนบไฟล์โครงการวิจัย (ตาม

ประกาศการแจ้งการเปิด-ปิดระบบลงทะเบียนจากส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ) หากพ้นก าหนดส านักงานคณะกรรมการ

วจิัยแหง่ชาติ จะไมรั่บพจิารณา 

4. รายละเอยีดขอ้เสนอโครงการวจิัยและไฟลแ์นบตอ้งมีลายมอืช่ือของหัวหนา้ข้อเสนอโครงการวจิัย 

5. ส่งขอ้เสนอการวจิัยท่ีกองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา ภำยในวันศุกร์ที่ 29 กรกฎำคม 2554 ภายใน

เวลาราชการ กรณท่ีีสง่ข้อเสนอการวจิัยเลยก าหนดระยะเวลาทางกองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศึกษา ขอสงวนสิทธ์ิใน

การไม่รับข้อเสนอโครงการวจิัยดังกล่าวฯ 

6. กองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศึกษาขอสงวนสิทธ์ิในการไม่ส่งข้อเสนอการวิจัยดังกล่าวคืน โดยจะ

ด าเนนิการท าลายข้อเสนอการวจิัยดังกล่าวทันทีหลังจากเสร็จสิ้นการพจิาณาและประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุนอุดหนุน  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำนกำรขอรับทุนอดุหนุนโครงกำรวิจัย 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนได้ทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและทรำบภำระหน้ำท่ีของผู้รับผิดชอบผลกำรปฏิบัติ

ที่ได้รับรวมทั้งระยะเวลำของกำรด ำเนินงำน เพื่อจะได้ปฏิบัติงำนได้ถูกต้อง 

ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

ขั้นตอนกำรขอรับทุนอดุหนุนโครงกำรวิจัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

ส่งเอกสารการขอรับทุนขอ้ 1-4 

 

ตา คณะ/วทิยาลัย/กอง  

ประชาสัมพันธ์ทุนให้กับบุคลากร/นักวจิัย 

 

ตา บุคลากร/นักวจิัย ส่งขอ้เสนอโครงการวจิัย 

เอกสารการขอรับทุนขอ้ 1 

 

ตา กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

1.จัดประชุมเพื่อคัดเลอืกผู้ประเมนิ 

2.ติดต่อผู้ประเมิน 

3.สง่ข้อเสนอแนะให้นักวจิัยปรับแก้ไข 

4.จัดประชุมเพื่อจัดล าดับโครงการ 

5.กรอกข้อมูลลงระบบฐานขอ้มูล 

ระบบ 

 

 

กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

 

ตา 

ไมเ่ห็นชอบ 

ลงนาม 

1 วัน 

1 อาทิตย ์

1 เดือน 

คณะกรรมการบริหาร

งานวจิัย 

1 

เห็นชอบ 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยฯ   

ลงนาม 

ไมล่งนาม 
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เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารการขอรับทุน  

1.ฟอร์มการขอรับทุนอุดหนุนโครงการวจิัย 

2.นโยบายดา้นการวจิัย 

3.หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินโครงการวจิัย 

4.แนวปฏบัิตใินการขอรับทุนเงินสนับสนุนโครงการวจิัย 

หมายเหต ุ

1.ฟอร์มการขอรับทุนท่ีกรอกข้อความสมบูรณ์   ตอ้งสอดคลอ้งกับหลักเกณฑแ์ละอัตราการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยของ

มหาวทิยาลัยหรือระเบียบของแหลง่ทุนท่ีท าและเป็นกรณีเฉพาะ 

2.การขอรับทุนกองบริหารงานวิจัยจะด าเนนิการล่วงหนา้ไมน่อ้ยกวา่ 4 เดอืน เพื่อให้ได้ขอ้เสนอโครงการวิจัยท่ีมีคุณคา่ และ

สอดคล้องกับนโยบายของมหาวทิยาลัย ตามปฏิทินการเสนอขอรับทุนอุดหนุนโครงการวจิัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

 1.จัดส่ง วช.(งบประมาณแผ่นดิน) 

2.แจ้งให้นักวจิัยรับทราบเพื่อจัดท าสัญญา 

 

 

ตา สิน้สุดการขอรับทุน 

  1 

วัน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

ขั้นตอนกำรจัดท ำสัญญำรับทนุอุดหนุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.สัญญารับทุนอุดหนุน  4  ฉบับ 

2.ขอ้เสนอโครงการวจิัยฉบับสมบูรณ์  2 ชุด + CD 1 แผ่น 

3.แบบวจิัย 1   สรุปข้อเสนอโครงการ 

4.แบบวจิัย 2   แบบฟอร์มรายละเอียดการจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวจิัย 

5.แบบวจิัย 3   บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนนิโครงการวจิัย 

6. แบบวจิัย 11  ตัวช้ีวัดประเมินผลส าเร็จของโครงการ 
 

 

 

กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

 (จัดส่งสัญญารับทุนอุดหนุน จ านวน 4 ฉบับเพื่อเสนอให้นักวิจัยลงนาม) 

 

ตา 
นักวจิัย/ผู้รับทุน 

(จัดส่งเอกสารท่ี 1-6  ให้กองบริหารงานวจิัยฯ) 

 

ตา 

ผู้บริหาร   

พจิารณา 

กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

(จัดส่งสัญญารับทุนฯ ผ่านต้นสงักัดของผู้รับทุนเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน) 

 

ตา 

สิน้สุดการจัดท าสัญญา 

1 อาทิตย์ 

ลงนาม 

ไมล่งนาม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

ขั้นตอนกำรเบิกเงนิอุดหนุนกำรวิจัย 

เบิกเงินงวดที่ 1-3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

นักวจิัย/ผู้รับทุน 

(จัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินงวดท่ี  1-3  สง่ท่ีกองบริหารงานวจิัยฯ) 

 

ตา กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

(ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมตั)ิ 

 

ตา 

ผู้บริหาร

พจิารณา 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

(คุมยอดการเบิกจ่ายและจัดสง่เอกสารท้ังหมดให้กองคลัง) 

 

ตา กองคลัง 

(ตรวจสอบเอกสาร/ด าเนนิการออกเช็คและแจ้งนักวิจัยรับเงิน) 

 

ตา นักวจิัย/ผู้รับทุน 

(ด าเนนิการติดต่อรับเช็คท่ีกองคลัง) 

 

ตา สิน้สุดการขอเบิกเงินงวด 

อนุมัต ิ

ไมอ่นุมัต ิ

2 วัน 
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เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 1 นักวิจัย/ผู้รับทุนอุดหนุนกำรวิจัยด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำขอรับทุนอุดหนุนกำรวิจัย มหำวิทยำลัยพะเยำ         

ให้ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรเบิกเงินงวดที่ 1 ร้อยละ 50 และแนบเอกสำรเบิกจ่ำยเงินดังนี้ 

เอกสารเบิกเงินงวดท่ี 1 

1.แบบวจิัย 4 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี1 

2.ใบส าคัญรับเงิน 

3.ส าเนาบัตรประชาชน (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4.ส าเนาสัญญารับทุน (รับรองส าเนาถูกตอ้งทุกหน้า) 

5.ส าเนาแบบวจิัย 1- 3 (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 

ขั้นตอนที่ 2  นักวิจัย/ผู้รับทุน ต้องรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของโครงกำรทุกๆ 6/12 เดือน ตำมที่ระบุในสัญญำรับทุนและ

ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรเบิกเงินงวดที่ 2 ร้อยละ 40 และแนบเอกสำรเบิกจ่ำยเงินดังนี้ 

เอกสารเบิกเงินงวดท่ี2 

1.แบบวจิัย 4 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี2 

2.ใบส าคัญรับเงิน 

3.ส าเนาบัตรประชาชน (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4.ส าเนาสัญญารับทุน (รับรองส าเนาถูกตอ้งทุกหน้า) 

5.ส าเนาแบบวจิัย 1- 3 (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

6.แบบวจิัย 6 แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าโครงการวจิัย 

8.แบบวจิัย 7แบบฟอร์มรายงานการเงิน 

 

ขั้นตอนที่ 3  เมื่อนักวิจัย/ผู้รบัทุนอดุหนุนกำรวิจัยด ำเนนิกำรสิ้นสดุโครงกำรวิจัยตำมที่ระบใุนสัญญำรับทุน นักวิจัย/ผู้รับ

ทุนอุดหนนุกำรวิจัยด ำเนนิกำรจัดท ำเอกสำรเบิกเงินงวดที่ 3 ร้อยละ 10 และแนบเอกสำรเบิกจ่ำยเงนิดงันี้  

เอกสารเบิกเงินงวดท่ี 3 

1.แบบวจิัย 4 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี3 

2.ใบส าคัญรับเงิน 

3.ส าเนาบัตรประชาชน (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4.ส าเนาสัญญารับทุน (รับรองส าเนาถูกตอ้งทุกหน้า) 

5.ส าเนาแบบวจิัย 1- 3 (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

6.แบบวจิัย 8 บันทึกข้อความขอปิดโครงการ 

7.แบบวจิัย 11  แบบฟอร์มรายงานตัวชี้วัดเพื่อประเมินผลส าเร็จของโครงการ 

8. ส าเนาเอกสารแสดงหลักฐานการตีพิมพ/์เผยแพร่ผลงานหรือการน าผลงานวจิัยไปใช้ประโยชน์ในรูปแบบตา่งๆ ที่เหมาะสมหรือตาม

สัญญารับทุน ตน้ฉบับ (Reprint)   การน าเสนอผลงานตามตัวช้ีวดั 

9.รายงานวจิัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน 5 ฉบับ (ตามแบบวจิัย 9) พร้อม ซีดบัีนทึกไฟล์ขอ้มูล 1 แผ่น 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

ขั้นตอนกำรปรับแผนและงบประมำณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. แบบวจิัย 10   บันทึกข้อความขอปรับแผน/งบประมาณโครงการวจิัย 

2. ส าเนาแบบวจิัย 3 ขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย(รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

3. ส าเนาข้อเสนอโครงการวิจัย (ฉบับเดิม) 

4.ข้อเสนอโครงการวจิัย (ฉบับใหม)่ 
 

 

 

 

นักวจิัย/ผู้รับทุน 

(จัดส่งเอกสารการตามเอกสาร 1-4 ส่งท่ีกองบริหารงานวจิัยฯ) 

 

ตา กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

(ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมตั)ิ 

 

ตา 

ผู้บริหาร

พจิารณา 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

(จัดส่งให้นักวจิัย/ผู้รับทุน) 

 

ตา นักวจิัย/ผู้รับทุน 

(ด าเนนิการตามแผนงาน) 

 

ตา 
สิน้สุดการขอปรับแผน/งบประมาณ 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัต ิ

2 วัน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

ขั้นตอนกำรขอขยำยเวลำโครงกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. แบบวจิัย 11   บันทึกข้อความขอขยายระยะเวลาโครงการ 

2. แบบวจิัย 6   แบบฟอร์มรายงานความก้าวหนา้ 

3. แบบวจิัย 7   รายงานการเงนิ 

4. ส าเนาแบบวจิัย 3 ขออนุมัตดิ าเนินโครงการวจิัย (รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

5.ส าเนาสัญญารับทุน (รับรองส าเนาถูกตอ้งทุกหน้า) 

หมายเหตุ การท าเร่ืองขอขยายระยะเวลาควรท าก่อนก าหนดวนัสิ้นสุดตามท่ีระบุไว้ในสัญญา อย่างนอ้ย 15 วัน 

นักวจิัย/ผู้รับทุน 

(จัดส่งเอกสารการตามเอกสารท่ี 1-5  ส่งท่ีกองบริหารงานวจิัยฯ) 

 

ตา กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

(ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมตั)ิ 

 

ตา 

ผู้บริหาร

พจิารณา 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

(จัดส่งให้นักวจิัย/ผู้รับทุน) 

 

ตา นักวจิัย/ผู้รับทุน 

(ด าเนนิการตามแผนงาน) 

 

ตา 
สิน้สุดการขอขยายระยะเวลา 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัต ิ

2 วัน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

ขั้นตอนกำรรำยงำนควำมก้ำวหนำ้ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.แบบวจิัย 6   แบบฟอร์มรายงานความก้าวหนา้ 

(รายงานความก้าวหน้า (รอบ6 เดอืน) จะตอ้งด าเนินการจัดส่งกองบริหารงานวจิัยฯ ภายในเดอืนท่ี 6 ของระยะเวลาการด าเนนิ

โครงการ) 

2.แบบวจิัย 7   รายงานการเงิน 

3.ส าเนาแบบวจิัย 3 ขออนุมัตดิ าเนนิโครงการวจิัย (รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

นักวจิัย/ผู้รับทุน 

(จัดส่งเอกสารการตามเอกสารที 1 -3 ส่งท่ีกองบริหารงานวจิัยฯ) 

 

ตา กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

(ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมตั)ิ 

 

ตา 

ผู้บริหาร

พจิารณา 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

(จัดส่งให้นักวจิัย/ผู้รับทุน) 

 

ตา นักวจิัย/ผู้รับทุน 

(ด าเนนิการตามแผนงาน) 

 

ตา 
สิน้สุดการรายงาน

ความก้าวหนา้ 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัต ิ

2 วัน 



 

 

 

 

ภำคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


