
กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม

คู่มือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน
กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 

สำนักวิชาการ สถาบันพระบรมราชชนก

TEAMWORK



 
 

 

จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 
......................................................... 

(นางอนงค์ลักษณ์ พันธุ์พรหมธาดา) 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 

 
................................................. 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ลัดดา เหลือง
รัตนมาศ) 

ผู้อำนวยการกองวิจัย 
และพัฒนานวัตกรรม 

 
................................................................ 

(ศ.เกียรติคุณเรืออากาศเอกหญิง 
แพทย์หญิง วณิชา ชื่นกองแก้ว) 

รองอธิการบดี สถาบันพระบรมราชชนก 
 
 
 

 

ประวัติการแก้ไข : 

วันที่บังคับใช้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการแก้ไข 
 00 เอกสารออกใหม่ 
1 ตุลาคม 2566 1 งานธุรการสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา 
การสนับสนุนขอทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คำนำ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานในกองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม ทั้ง 5 งาน ได้รับรู้และเข้าใจขั้นตอน การปฏิบัติงาน ซ่ีงแสดงให้
เห็นถึงการทำงานตั้งแต่เริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพื่อลดข้อผิดพลาด ในกระบวนการปฏิบัติงานของ
แต่ละหน่วยงาน ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการดำเนินงาน ประกอบไปด้วย งานภารกิจ
อำนวยการ งานบริหารการส่งเสริมงานวิจัยและนวัตกรรม งานบริหารเงินทุนวิจัย งานบริหารจัดการ
ผลงานวิจัย และศูนย์วิจัยและนวัตกรรมสถาบันพระบรมราชชนก 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติงาน นอกจากจะเป็นประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงาน
โดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อผู้มารับบริการเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของ
กระบวนการ แต่ละหน่วยงานนั้น ๆ 
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โครงสร้างกองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 

งานบริหารการส่งเสริม 

งานวิจัยและนวัตกรรม 
งานบริหารเงินทุนวิจัย งานบริหารจัดการผลงานวิจัย ศูนย์วิจัยและนวัตกรรม 

สถาบันพระบรมราชชนก 

งานภารกิจอำนวยการ  

- กำหนดทิศทาง/นโยบาย/road mapด้าน

การวิจัย และจัดทำแผนยุทธศาสตร์การวิจัย

ของสถาบนัพระบรมราชชนก  

- พัฒนาระบบและกลไก ขับเคลื่อน/สนับสนุน 
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- จัดทำข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติด้านการวิจัยและ
นวัตกรรม 
    

- หาแหล่งทุนวิจัยภายนอกท้ังในประเทศ

และต่างประเทศ  

- บริหารจัดการทุนวิจัย (ทุนภายใน

สถาบันพระบรมราชชนก ทุนภายนอก

ท้ังในประเทศและต่างประเทศ) 

- ควบคุมกำกับ ติดตาม ประเมินผลและ

สรุปผลการดำเนินงานของโครงการวิจัย

ท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณสนับสนุนทุน

วิจัย 
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ระดับนานาชาติ  
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-  พัฒนาและยกระดับวารสารวิชาการ ใน

สังกัดสถาบันพระบรมราชชนกให้ได้

มาตรฐานสู่ระดับสากล 

- จัดทำฐานข้อมูลด้านการวิจัยและ

นวัตกรรม สถาบันพระบรมราชชนก    

- ประสานและจัดหาช่องทางการ

เผยแพร่/ประกวดผลงานวิจัย/นวัตกรรม 

ในเวทีต่างๆ ท้ังในระดับชาติและ

นานาชาติ 

 



 
 

บทบาทหน้าที่กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
 

  1. จัดทำแนวทางการพัฒนาด้านการวิจัยและแผนยุทธศาสตร์การวิจัยของสถาบันพระบรมราชชนก 
 2. พัฒนาระบบและกลไกเพ่ือขับเคลื่อนการส่งเสริมสนับสนุนการผลิตและพัฒนางานวิจัย ให้มี
คุณภาพ ตอบโจทย์ชุมชน สังคมและประเทศ 
 3. พัฒนาระบบบริหารงบประมาณงานวิจัยให้มีประสิทธิภาพ  

4. ส่งเสริม สนับสนุนการดำเนินงานวิจัยแบบบูรณาการระหว่างหน่วยงาน และเสริมสร้างความ
ร่วมมือการทำวิจัยกับเครือข่ายหน่วยงานภาครัฐ/ เอกชน ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ  

5. สนับสนุนให้มีการพัฒนาคุณภาพคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ ให้ได้มาตรฐานระดับ
สากล 
 6. สนับสนุนการดำเนินงานวิจัยของบุคคลกรในสถาบันพระบรมราชชนก กำกับและติดตามการ
ดำเนินงานวิจัย (Research Management) ให้สำเร็จตามเป้าหมายภายในเวลาที่กำหนด 
 7. ส่งเสริม สนับสนุน การเผยแพร่ผลงานวิจัย ผลงานวิชาการ งานสร้างสรรค์และนวัตกรรม ใน
ระดับชาติและนานาชาติ 
 8. พัฒนาระบบและกลไกการนำผลงานวิจัย ผลงานวิชาการและงานสร้างสรรค์ ไปใช้ประโยชน์
ทางด้านสังคม นโยบาย และการพาณิชย์ 

9. สนับสนุนการต่อยอดนวัตกรรม และดำเนินการคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา    
 10. จัดทำแนวทางการเชิดชูเกียรตินักวิจัยที่สร้างชื่อเสียงให้สถาบันพระบรมราชชนก ทั้งในระดับชาติ
และระดับนานาชาติ ตลอดจนกิจการเก่ียวกับการจัดสรร รางวัลวิจัยระดับสถาบัน 
 11. จัดหาฐานข้อมูลเพ่ือการสืบค้นงานวิจัย เครื่องมือและซอฟต์แวร์เพ่ือสนับสนุนการผลิตงานวิจัย  
 12. ติดต่อและประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือเป็นนักวิจัยพี่เลี้ยงทางวิชาการ ให้คำปรึกษา และ
แนะนำนักวิจัยในการวิเคราะห์และสังเคราะห์องค์ ความรู้จากการวิจัย สนับสนุนการจัดเตรียมร่างบทความ
วิจัย การแปลและตรวจทานภาษาสำหรับตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ  
 13. เป็นศูนย์เครื่องมือกลางด้านการวิจัยของสถาบันพระบรมราชชนก 
 14. พัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการวิจัย  
 15. พัฒนาฐานข้อมูลด้านการวิจัยให้เป็นปัจจุบันและใช้ในการตัดสินใจของผู้บริหาร 
 16. จัดตั้งคณะกรรมการด้านการวิจัย นวัตกรรม 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) ปรับแก้ไข คร้ังท่ี 1 วันที่ 15 มกราคม 2567 รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: งานจัดการงานทั่วไป เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

 

ผังกระบวนงาน (Workflow)  

• งานธุรการสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของกองวจิัยและพัฒนานวัตกรรม 

ลำ 
ดับ 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

๑  
 
 

ตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

-เข้า Black Office ของสถาบัน 
พระบรมราชชนก 
-ใส่ Username และ 
Password   

  คุณกัญญา
รัตน ์

๒  
 
 
 
 

5 นาท ี -ลงรับหนังสือเข้าด้วยระบบสาร
บรรณฯ ประทับตราลงรับ
หนังสือท่ีมุมบนด้านขวา ระบุ
เลขรับวัน/เดือน/ปีและเวลา ลง
รับให้ชัดเจน 

 -คัดแยกบันทึก/
หนังสือ (ภายใน/ 
ภายนอก) พร้อม
จัดเรยีงลำดับ 
ความสำคญั
ก่อนหลัง 

คุณกัญญา
รัตน ์

๓  
 
 
 
 

5 นาท ี -ลงรับหนังสือเข้าด้วยระบบสาร
บรรณฯ ประทับตราลงรับ
หนังสือท่ีมุมบนด้านขวา ระบุ
เลขรับวัน/เดือน/ปีและเวลา ลง
รับให้ชัดเจน 

 -ประทับตรารับ
บันทึก/หนังสือ 
(ภายใน/ 
ภายนอก) พร้อม
ลงวันเดือนป ี

คุณกัญญา
รัตน ์

๔  
 
 
 
 

5 นาท ี -แยกหนังสือตามระดับช้ัน
ความเร็ว (ด่วนท่ีสดุ ด่วนมาก)
ตรวจสอบความครบถ้วนของสิ่ง
ที่ส่งมาด้วย และตรวจสอบไฟล์
แนบหนังสือจากระบบสาร
บรรณฯว่าถูกต้องตรงตามช่ือ
เรื่องที่ส่งมาหรือไม ่

 -งานประจำเสนอ
หัวหน้าฝ่ายที ่
รับผิดชอบ 

คุณกัญญา
รัตน ์

๕  
 
 
 
 
 

5 นาท ี -นำเสนอต่อผู้อำนวยการเพื่อให้
ผู้อำนวยการเกษียณถึง
ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 

-งานท่ีต้อง
พิจารณาสั่งการ, 
นโยบาย, 
หรืองานไม่ประจำ
เสนอผู้อำนวยการ
กองวิจัยฯ 

คุณกัญญา
รัตน ์

เริ่มต้น 

นำเสนอต่อ

ผู้อำนวยการ 

 

ลงรับหนังสือภายนอก 

 

ลงรับหนังสือภายใน 

 

แยกหนังสือตาม

ระดับชั้นความเร็ว 
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ลำ 
ดับ 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
๖  

 
 
 
 
 

5 นาที -ท่านรองอธิการบดีลงนาม
แล้ว ดำเนินการออกเลขที่
หนังสือ 
-นำหนังสือฉบับจริงส่ง
ไปรษณีย์  อิเล็กทรอนิกส์ 

 -บันทีกการสั่งการ
ของผู้อำนวยการ
กองวิจัยฯ ใน
ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 
เสนอหัวหน้าฝ่าย 
อำนวยการและ
ดำเนินการตาม
คำสั่ง (แจ้ง
ผู้รับผิดชอบ/แจ้ง
เวียน) 

คุณ
กัญญา
รัตน์ 

๗  
 
 
 
 
 
 

5 นาที -ติดต่อประสานงานกับเลขา
รองอธิการบดี สถาบัน 
พระบรมราชชนกเพ่ือ
ดำเนินการต่อไป 

 -สแกนเอกสารที่
เกี่ยวข้องหลังจาก  
ผู้อำนวยการกอง
วิจัยฯ สั่งการ ส่ง
ผู้รับมอบหมาย
ตามคำสั่ง 
-อัพโหลดไฟล์แสก
นพร้อมไฟล์
เอกสารที ่
ได้รับจากระบบ
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
ลงในโฟลเดอร์
เอกสารที่กำหนด
ไว ้

คุณ
กัญญา
รัตน์ 

 
 

นำหนังสือส่งถึง

หน่วยงานภายนอกที่

เกี่ยวข้อง 

 

ประสานงานกับเลขา

รองอธิการบดีสถาบัน

พระบรมราชชนก 
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• ขั้นตอนขอความเห็นชอบดำเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

 ๑.รับเอกสารสำเนาโครงการที่ไดร้บัการ
อนุมัติแล้ว และใบเสนอราคาพร้อมคู่
เทียบ 

 เกศกนก 

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑.จัดทำบันทึกข้อความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง 
๒.ขอบเขตการจ้าง(TOR)            
๓.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ   

 เกศกนก 

๓  
 
 
 
 
 

 
 

๒ วัน ขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัด
จ้างต่อผู้บริหารตามลำดับ (ผอ 
กอง ผอ สำนัก รองอธิการบดี 

 เกศกนก 

๔  ๑๐ นาท ี ลงข้อมูลการใช้เงินในโครงการตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 
 
 

แบบฟอร์มตัด
เงิน 

เกศกนก 

เริ่มต้น 

ตัดเงิน 

จดัท ำบนัทึกพรอ้มแตง่ตัง้

คณะกรรมกำรตรวจรบั 

ขอควำมเห็นชอบ 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๕  ๑๐ นาที ส่งเอกสารบันทึกข้อความเห็นชอบ  
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โครงการ 
ใบเสนอราคาพร้อมคู่เทียบ 

 เกศกนก 

 

ประสานกองคลังเพ่ือดำเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง 
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ผังกระบวนงาน (Workflow)  

• ขั้นตอนการเขียนโครงการและขออนุมัติโครงการ 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/

เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 ๑.ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์การจัดทำ
โครงการ เพื่อให้สอดคล้องตาม
แผนปฏิบัติการของวิจัยและพัฒนา
นวัตกรรม พร้อมดำเนินการจดัทำ
โครงการ 

 กองวิจัยฯ 

2  
 
 
 
 

1 วัน ๒.ดำเนินการเขยีนโครงการ  กองวิจัยฯ 

3  
 
 
 

1 วัน ๓.ดำเนินการจดัทำหนังสือขออนุมตัิ
โครงการและขออนุมัตจิัดประชุม  
เชิญวิทยากร หนังสือเชิญประชุม  
และอนุมัตติ่าง ๆ 

 กองวิจัยฯ 

4  
 
 
 
 
 

 

1 วัน ๔. เสนอผู้อำนวยการกองวิจัยและ
พัฒนานวัตกรรม เพื่อตรวจสอบ 
และเห็นชอบโครงการ  
 

หนังสืออนุมัติ
โครงการ 
 

 

5 
 
 
 
 
 

                       

        

 
 

  

1 วัน ๕. เสนอผู้อำนวยการสำนักวิชาการ 
เพื่อเห็นชอบโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสืออนุมัติ
โครงการ 
 

กองวิจัยฯ 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ร่างโครงการ/จัดทำโครงการ 

 

จัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการ 

และจัดทำหนังสืออนุมัติจดั

ประชุม 

 

เสนอ ผอ.

ตรวจสอบและ

เห็นชอบ

โครงการ 

 

กรณีไม่อนมุตั ิ

เสนอผู้อำนวยการสำนักวิชาการ 
เพื่อเห็นชอบโครงการ 

ต่อ 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

  

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน ๖.เสนอ อธิการบดี พิจารณาลงนาม 
อนุมัติโครงการ 
 

หนังสืออนุมัติ
โครงการ 
 

 

7  
 

 
 
 
 

1 ช่ัวโมง ๗.ดำเนินการตรวจสอบเอกสารก่อนออก
เลขหนังสือ 

หนังสือเชิญ
ประชุมต่าง ๆ 

 

8  
 
 

    

 

 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการตามแผน

โครงการ 

 

สิ้นสุด 

เสนอ อธิการบดี 

พิจารณาลงนาม 

อนุมัติโครงการ 

 

 

ต่อ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 
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ผังกระบวนงาน (Workflow)  

• ขั้นตอนการยืมเงินโครงการจัดประชุม 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

 ๑.รับเอกสารโครงการจากเของโครงการ 
และตรวจสอบเอกสาร 

โครงการ อนุมตัิ
จัดประชุม  
และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

กองวิจัยฯ 

2  
 
 
 

3 ช่ัวโมง ๒.คำนวณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในโครงการ 
เช่น ค่าวิทยากร ค่าพาหนะ ค่าเบีย้เลี้ยง 
เป็นต้น 

 กองวิจัยฯ 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง ๓.จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงิน 
ประกอบด้วย ประมาณการยิมเงิน 
สัญญายืมเงิน และเอกสารตา่ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับโครงการประชุม 

หนังสือขออนุมัติ
ยืมเงินทดรอง
ราชการ และ
เอกสารแนบ 

กองวิจัยฯ 

4  
 
 
 
 
 

1 วัน ๔.เสนอผู้อำนวยการกองวิจัยและพัฒนา
นวัตกรรม เพื่อพิจารณาและลงนาม 

หนังสือขออนุมัติ
ยืมเงินทดรอง
ราชการ และ
เอกสารแนบ 
 

กองวิจัยฯ 

5                     
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา
ตามที่
การเงิน
กำหนด 

๕.เสนอเจ้าหน้าท่ีงานการเงินเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญายืม
เงิน และเอกสารต่าง ๆ ที่ประกอบการ
ยืมเงิน 
กรณไีม่ถูกต้อง การเงินจะส่งเอกสาร
กลับเพื่อแก้ไข 

หนังสือขออนุมัติ
ยืมเงินทดรอง
ราชการ และ
เอกสารแนบ 

กองบริหาร
การคลังและ
พัสด ุ
 
 
 
 

6  
 

    

 

เริ่มต้น 

ประมาณการค่าใช้จ่าย 

 

จัดทำหนังสือขออนุมัติยมืเงิน 
 

เสนอ ผอ.

พิจารณา 

 

 

กรณีไม่อนุมัติ 

เสนอการเงิน

ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

 

 

สิ้นสุด 
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• ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณโครงการ 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

    

2  
 
 
 
 

1 วัน ๒.ดำเนินคำนวณค่าใช้จ่ายของวิทยากร 
และผูจ้ัดการประชุม โดยประกอบด้วย
ค่าวิทยากร ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง  
เป็นต้น 
 

ใบสำคัญรับเงิน 
แบบ ๘๗๐๘  
ท้ัง ๒ ส่วน 
และใบรับรอง
แทนบเสร็จรับเงิน 

กองวิจัยฯ 

3 
 
 
 

 1 วัน ๓.สรุปค่าใช้จ่ายหลังจากการประชุม 
ตรวจสอบความถูกของเอกสาร  

ใบสำคัญรับเงิน 
แบบ ๘๗๐๘  
ท้ัง ๒ ส่วน 
และใบรับรอง
แทนบเสร็จรับเงิน 

กองวิจัยฯ 

4  
 
 
 

3 ช่ัวโมง ๔. จัดทำหนังสืออนุมตัิหักล้างหนี้เงินยืม
ทดรองราชการ  

หนังสืออนุมัติ
หักล้างหนี้เงิน
ยืมทดรอง
ราชการ และ
เอกสารแนบ 

กองวิจัยฯ 
 
 

5  
 
 
 
 
 

1 วัน ๕.เสนอผู้อำนวยการกองวิจัยและพัฒนา
นวัตกรรม เพื่อพิจารณาและลงนาม 

หนังสืออนุมัติ
หักล้างหนี้เงิน
ยืมทดรอง
ราชการ และ
เอกสารแนบ 
 

กองวิจัยฯ 

6                     
 
 
 
 
 
 

1 วัน ๖.เสนอ อธิการบดี พิจารณาลงนาม 
อนุมัต ิ
 

หนังสืออนุมัติ
หักล้างหนี้เงิน
ยืมทดรอง
ราชการ และ
เอกสารแนบ 

กองวิจัยฯ 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดทำเอกสารในการจ่ายค่าวิทยากร  
ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลีย้ง เป็นต้น 

จัดทำหนังสือขออนุมัตหิักล้างหนี ้
เงินยืม 

 

กรณีไม่อนุมัติ 

เคลียยอดค่าใช้จ่ายในการจดัประชุม 

 

เสนอ ผอ.
พิจารณา 

 

 

ต่อ 

เสนอ อธิการบดี 

พิจารณาลงนาม 

อนุมัติ 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

7 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา
ตามที่
การเงิน
กำหนด 

๗.เสนอเจ้าหน้าท่ีงานการเงินเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบหักลา้งหนี้เงินยืมทดรอง
ราชการ 

หนังสืออนุมัติ
หักล้างหนี้เงิน
ยืมทดรอง
ราชการ และ
เอกสารแนบ 

กองวิจัยฯ 

8  
 

 
 
 

ระยะเวลา
ตามที่
การเงิน
กำหนด 

 หนังสืออนุมัติ
หักล้างหนี้เงิน
ยืมทดรอง
ราชการ และ
เอกสารแนบ 

กองบริหาร
การคลังและ
พัสด ุ

9  
 
 

    

 

การเงินดำเนินการเบิกจ่ายเงิน 

ตามระเบียบฯ 

 

สิ้นสุด 

เสนอการเงิน

ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

 

ต่อ 
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ผังกระบวนงาน (Workflow)  

• การจัดทำข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ ด้านวิจัยและนวัตกรรม 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

 รับมอบหมาย ประเด็น หรือหัวข้อ 
ต้องจัดทำข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏบิัติ 
ด้านวิจัยและนวัตกรรม 

เอกสารรายงานการ
ประขุมกองวิจัยและ
พัฒนานวัตกรรม 

ชนันญภัค 

๑  
 
 

๕-๗ วัน สืบค้นข้อมูล และเอกสารที่เกีย่วข้อง 
จากสถาบันอุดมศึกษาอื่น เพื่อนำมา
เป็นข้อมูลตั้งต้นในการจัดทำ (ร่าง) 
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ ด้านวจิัย
และนวัตกรรม 
 

เอกสารข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ์  
และแนวปฏิบตั ิ
ที่เกี่ยวข้องจาก
สถาบันอุดมศึกษาต่าง 
ๆ 

ชนันญภัค 

๒  
 
 
 

๗-๑๐ วัน วิเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารที่สืบคน้
และสรุปผลการวิเคราะห์ข้อมลูลงใน
ตารางข้อมูลอ้างอิงในการจัดทำ (ร่าง) 
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ด้านวจิัย
และนวัตกรรม 
 

แบบฟอร์มตารางข้อมูล
อ้างอิงในการจัดทำ 
(ร่าง) ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ ด้าน
วิจัยและนวตักรรม 
 
 
 

shorturl.asia/8SrTy 
 

ชนันญภัค 

๓  
 
 
 

๑-๓ วัน นำเสนอ ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
ต่อทีมงานกองวิจัยฯ เพื่อพิจารณา
การจัดทำ (ร่าง) ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ ด้านวิจยัและนวัตกรรม 
และปรับแกต้ามข้อเสนอแนะ 

แบบฟอร์ม (ร่าง) 
ข้อบังคับ/ระเบยีบ/
ประกาศ สถาบันพระ
บรมราชชนก 
  
 
 
shorturl.asia/3GUpn 

ชนันญภัค 

เริ่มต้น 

สืบค้นข้อมูลและเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

 วิเคราะห์ข้อมลูและสรุปผล 
เพื่อนำเสนอต่อกองวิจัยฯ 

นำเสนอ (ร่าง) ข้อบังคับ ระเบียบ 
หรือประกาศต่อกองวิจัยฯ พิจารณา 

ต่อ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การจัดทำข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ  

ด้านวิจัยและนวัตกรรม 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕-๗ วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารจัด
การเงินอุดหนุนการวจิัย สถาบันพระ
บรมราชชนก และบรรจุ (ร่าง) 
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ด้านวจิัย
และนวัตกรรม เขา้เป็นระเบียบวาระ
เพื่อพิจารณา และขอมติที่ประชุม
เห็นชอบ ยก (ร่าง) ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ   

- ส่งหนังสือเชิญประชุม พร้อมแนบ 
(ร่าง) ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศให้
คณะกรรมการฯ ก่อนวันจัดประชุม 
อย่างน้อย ๕ วัน 

- หนังสือขออนุมัติจัด
ประชุมคณะกรรมการ
บริหารจดัการเงิน
อุดหนุนการวิจัย 
สถาบันพระบรม 
 
 
 
 
 
- หนังสือเชิญประชุม 
- (ร่าง) ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ 

ชนันญภัค 

๕  
 
 
 
 

๑ - นำเสนอ (ร่าง) ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ โดยผู้อำนวยการกองวิจยัฯ 
หรือผู้ที่รับมอบหมาย ในการประชุม 
คณะกรรมการบรหิารจดัการเงิน
อุดหนุนการวิจัย สถาบันพระบรมราช
ชนก  
- จดบันทึกรายงานการประชุม
คณะกรรมการบรหิารจดัการเงิน
อุดหนุนการวิจัย สถาบันพระบรมราช
ชนก 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการบรหิาร
จัดการเงินอุดหนุนการ
วิจัย สถาบันพระบรม
ราชชนก ครั้งท่ี .. /.... 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
รายงานการประชุมฯ  
 
 
 
 

shorturl.asia/NWoxU 

- ผู้อำนวย 
การกอง 
วิจัยฯ 
 
 
 
- ผู้ช่วย 
เลขานุการ 

ต่อ 

ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารจดัการเงินอุดหนุนการวิจยั 

เสนอ (ร่าง) ต่อคณะกรรมการ
บริหารจดัการเงินอุดหนุนการวิจยั 

ปรับแก้ 
(ร่าง) 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การจัดทำข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ  

ด้านวิจัยและนวัตกรรม 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

NO 

YES 

NO 

YES 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๖  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คณะกรรมการบรหิารจดัการเงิน
อุดหนุนการวิจัยฯ พิจารณา (ร่าง) 
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ  
- กรณี ไมร่ับรอง (ร่าง) ให้กองวิจัยฯ
ปรับแก้ (ร่าง) ตามข้อเสนอแนะและ
เสนอเข้าเป็นระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการ 
เงินอุดหนุนการวิจัย เพื่อพิจารณา
ต่อไป 

 คณะกรรมการ
บริหารจดั
การเงินอุด 
หนุนการวิจัย 
สถาบันพระ
บรมราชชนก 

๗   ๓-๕ วัน - กรณี รับรอง (ร่าง)  ให้ดำเนินการ
เสนอต่อกรรมการสภาวิชาการ 
สถาบันพระบรมราชชนก 
เพื่อพิจารณาต่อไป 
 - ใหเ้สนอหนังสือ เรื่อง ขอบรรจุ 
(ร่าง) ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
ด้านวิจัยและนวัตกรรมเข้าระเบียบ
วาระการประชุมกรรมการสภาวิชา 
การผ่านทางระบบ E-สารบรรณ 
 และทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์
academic.pi65@gmail.com 
 

- หนังสือเสนอ (ร่าง) 
ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ เพื่อบรรจ ุ
เป็นระเบียบวาระการ
ประชุมกรรมการสภา
วิชาการฯ 
- (ร่าง) ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ 
จำนวน ๒๐ ชุด 
- แบบฟอร์มเสนอเรื่อง
เพื่อบรรจุเป็นระเบียบ
วาระการประชุม
กรรมการสภาวิชาการฯ 
ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

 
 
 
 

shorturl.asia/8I3ZM 

ชนันญภัค 

๘  
 
 
 
 

๑ วัน กรรมการสภาวิชาการ สถาบันพระ
บรมราชชนก พิจารณา (ร่าง)  
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ  
- กรณี ไมร่ับรอง (ร่าง) ให้กองวิจัยฯ
ปรับแก้และเสนอเป็นระเบียบวาระ

รายงานการประชุม
กรรมการสภาวิชาการ 
สถาบันพระบรมราช
ชนก 
 

กรรมการ 
สภาวิชาการ 
สถาบันพระ
บรมราชชนก 

ต่อ 

พิจารณา 
(ร่าง)  

ต่อ 

เสนอ (ร่าง) บรรจเุข้าเป็นระเบียบ
วาระเพื่อพิจารณาในการประชุม

กรรมการสภาวิชาการฯ  

พิจารณา 
(ร่าง)  

ปรับแก้ 
(ร่าง) 

https://shorturl.asia/8I3ZM


 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การจัดทำข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ  

ด้านวิจัยและนวัตกรรม 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

NO 

YES 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

การประชุมกรรมการสภาวิชาการเพื่อ
พิจารณาอีกครั้ง 

 
 

๙  
 
 

๓-๕ วัน - กรณี รับรอง (ร่าง)  
๑. มีเนื้อหาท่ีเกีย่วข้องกับการเงิน
และทรัพยส์ิน ใหเ้สนอต่อคณะกรรม 
การการเงินและทรัพยส์ินสถาบัน 
พระบรมราชชนก  
๒. (ไมม่ีเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับการเงิน
และทรัพยส์ินให้เสนอต่อคณะกรรม 
การพิจารณากลั่นกรองและให้ความ 
เห็นทางกฎหมาย 

๑. หนังสือ ขอเสนอ 
(ร่าง) ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ  
เพื่อบรรจุเป็นระเบียบ
วาระการประชุมคณะ 
กรรมการการเงินและ
ทรัพย์สินฯ 
- (ร่าง) ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ  

ชนันญภัค 

๑๐  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน  
 
 
 
คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สนิ 
สถาบันพระบรมราชชนก พิจารณา 
(ร่าง)  ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ  
- กรณี ไมร่ับรอง (ร่าง) ให้กองวิจัยฯ
ปรับแก้และเสนอเป็นระเบียบวาระ
การประชุมคณะกรรมการการเงินฯ 
เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

 
 
 
 
รายงานการประชุม
คณะกรรมการการเงิน
และทรัพยส์ิน สถาบัน
พระบรมราชชนก 

 
 
 
 
คณะกรรมการ
การเงินและ
ทรัพย์สิน 
สถาบันพระ
บรมราชชนก 

๑๑  ๓-๕ วัน - กรณี รับรอง (ร่าง) 
 ให้เสนอ (ร่าง) ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ เพื่อบรรจุเข้าเป็นระเบียบ
วาระเพื่อพิจารณา ในการประชุม
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
และให้ความเห็นทางกฎหมาย 
โดยส่งหนังสือผ่านระบบE-สารบรรณ 
และทางไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 
council.pbri@pi.ac.th 
 
 

- หนังสือเสนอ (ร่าง) 
ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ เพื่อบรรจ ุ
เป็นระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาและให้
ความเห็นทางกฎหมาย 
- (ร่าง) ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ 
จำนวน ๕๐ ชุด 

ชนันญภัค 

ต่อ 

เสนอ (ร่าง) บรรจเุข้าระเบียบวาระ
ในการประชุมคณะกรรมการ

การเงินและทรัพย์สิน ฯ  

ต่อ 

พิจารณา 
(ร่าง)  

ปรับแก้ 
(ร่าง) 

เสนอ (ร่าง) บรรจเุป็นระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการ

พิจารณากลั่นกรองฯ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การจัดทำข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ  

ด้านวิจัยและนวัตกรรม 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

NO 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- แบบฟอร์มเสนอเรื่อง
เพื่อบรรจุเป็นระเบียบ
วาระการประชุมคณะ 
กรรมการพิจารณากลั่น 
กรองและให้ความเห็น
ทางกฎหมาย 
 
ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 
 
 
 
shorturl.asia/HRZ2l 

 
๑๒  

 
 
 
 
 

๑ วัน  
 
 
 
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
และให้ความเห็นทางกฎหมาย 
พิจารณา (รา่ง)  ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ  
- กรณี ไมร่ับรอง (ร่าง) ให้กองวิจัยฯ
ปรับแก้และเสนอเป็นระเบียบวาระ
การประชุมคณะกรรมการการเงินฯ 
เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

 
 
 
 
รายงานการประชุม
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองและให้
ความเห็นทางกฎหมาย 

 
 
 
 
คณะกรรมการ
พิจารณา
กลั่นกรองและ
ให้ความเห็น
ทางกฎหมาย 

พิจารณา 
(ร่าง)  

ต่อ 

ปรับแก้ 
(ร่าง) 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การจัดทำข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ  

ด้านวิจัยและนวัตกรรม 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

YES 

NO 

YES 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑๓  ๕-๗ วัน - กรณี รับรอง (ร่าง)  
ให้กองวิจัยฯ เสนอ (ร่าง) ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ เพื่อบรรจเุข้าเปน็
ระเบียบวาระการประชุมสภาสถาบัน
พระบรมราชชนก  
โดยส่งหนังสือผ่านระบบE-สารบรรณ 
และทางไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 
council.pbri@pi.ac.th 
 
ทั้งนี้ การเสนอ (ร่าง) เพื่อบรรจเุปน็
ระเบียบวาระการประชุมสภาสถาบัน
ต้องผ่านความเห็นชอบจากอธิการบดี
สถาบันพระบรมราชชนกทุกครั้ง 

- หนังสือเสนอ (ร่าง) 
เพื่อบรรจุเป็นระเบียบ
วาระการประชุมสภา
สถาบันฯ 
- (ร่าง) ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ 
จำนวน ๗๕ ชุด 
- แบบฟอร์มเสนอเรื่อง
เพื่อบรรจุเป็นระเบียบ
วาระการประชุมสภาฯ  
 
 
 
shorturl.asia/HRZ2l 

ชนันญภัค 

๑๔  
 

๑ วัน คณะกรรมการสภาสถาบันฯ 
พิจารณา (รา่ง)  ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ  
- กรณี ไมร่ับรอง (ร่าง) ให้กองวิจัยฯ
ปรับแก้และเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเขา้
เป็นระเบียบวาระการประชุมสภา
สถาบันฯ เพื่อรับการพิจารณาต่อไป 
 

รายงานการประชุม 
สภาสถาบันพระบรม
ราชชนก 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
สภาสถาบัน
พระบรมราช
ชนก 

๑๕  ๑-๓ วัน - กรณี รับรอง (ร่าง) 
ให้กองวิจัยฯ ดำเนินการเสนอ (ร่าง) 
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ต่อกอง
กฎหมายเพื่อตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะหต์รวจสอบ 
ความถูกต้อง ครบถ้วน 
 (ร่าง) ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ  
๒. (ร่าง) ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ 
๓. รายงานการประชุม
คณะกรรมการระดับ
สถาบันทุกคณะที่มีมติ

ชนันญภัค 

เสนอ (ร่าง)  
บรรจุเป็นระเบียบวาระการประชุม 

สภาสถาบันพระบรมราชชนก 

ต่อ 

 

พิจารณา 
(ร่าง)  

ปรับแก้ 
(ร่าง) 

ต่อ 

 

เสนอ (ร่าง) ต่อกองกฎหมาย  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

mailto:council.pbri@pi.ac.th


 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การจัดทำข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ  

ด้านวิจัยและนวัตกรรม 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

เห็นชอบ รับรอง (ร่าง) 
ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ 

๑๖  ๕-๗ วัน กองกฎหมายพิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้อง (ร่าง) ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ และให้ข้อเสนอ 
แนะต่อกองวิจัยฯ  

- หนังสือกองกฎหมาย 
เรื่อง การตรวจสอบ 
ความถูกต้อง (ร่าง) 
ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ 
- (ร่าง) ท่ีมปีรับแก ้
ใหม้ีความถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบรูณ ์
 

กองกฎหมาย 

๑๗   กองวิจัยฯ จัดทำ ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ และเสนอเพื่อลงนาม 
จำนวน 3 ฉบับ 
(๑) ฉบับจริง  
(๒) สำเนาคู่ฉบับ 
(๓) สำเนา 
 
 
 

- หนังสือขอส่ง 
ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ ด้านการวิจัย
และนวัตกรรมเพื่อ
พิจารณาลงนาม 
- ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ เพื่อลงนาม 
 
 
 
 
 

ชนันญภัค 

๑๘  
 

๕-๗ วัน ๑. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ  
ที่ออกโดยอาศัยอำนาจสภาสถาบนั
พระบรมราชชนก ให้เสนอต่อนายก
สภาสถาบันฯ พิจารณาลงนาม 
 
๒. ประกาศ ท่ีออกโดยอาศัยอำนาจ
อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 
ให้เสนอต่ออธิการบดีฯ พิจารณา 
ลงนาม 

ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ ซึ่งลงนาม 
เป็นที่เรียบร้อย 
 
 
ประกาศ ซึ่งลงนาม 
เป็นที่เรียบร้อย 
 
 

- นายกสภา
สถาบันพระ
บรมราชชนก 
 
 
- อธิการบดี
สถาบันพระ
บรมราชชนก 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง (ร่าง) 
และให้ข้อเสนอแนะ 

จัดทำ ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ และเสนอเพื่อลงนาม 

ต่อ 

ต่อ 

พิจารณาลงนาม 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การจัดทำข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ  

ด้านวิจัยและนวัตกรรม 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

  
 

๑๙  ๑-๓ วัน จัดทำหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์ 
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ  
ด้านวิจัยและนวัตกรรมทีล่งนามแล้ว
ต่อหน่วยงานในสังกัดสถาบัน เพื่อ
ทราบและถือเป็นระเบียบปฏิบตัิ
ต่อไป 
 
 

- หนังสือ ขอ
ประชาสมัพันธ์
ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศดา้นวิจัยและ
นวัตกรรม 
-  ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ ด้านวิจยัและ
นวัตกรรมทีล่งนามแล้ว  

ชนันญภัค 

๒๐  
 
 
 

๓-๕ วัน ๑ จัดทำรายงานผลการดำเนินการ
จัดทำ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ
ด้านวิจัยและนวัตกรรมสถาบันพระ
บรมราชชนกเสนอต่อผู้บริหาร
สถาบัน เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ  
และจัดเก็บเอกสารไว้ในท่ีปลอดภยั 
มิให้สูญหาย และสามารถสืบค้น  
หาข้อมูลได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 

- รายงานผลการ
ดำเนินการจัดทำ 
ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศดา้นวิจัยและ
นวัตกรรม 
- เว็บไซตส์บช. ท่ีมีลิงค์
ดาวน์โหลด ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ 
- กูเกิ้ลไดรฟ์ กองวิจัยฯ 
- แฟ้มเก็บเอกสาร 
ฉบับจริง 
 
 
 
 

ชนันญภัค 

 

ประชาสมัพันธ์ 

ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ต่อผู้บริหารและจัดเก็บข้อมูล
ในที่ปลอดภัย 

สิ้นสุด 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การสนับสนุน การใช้ประโยชน์ผลงานวิจัย นวตักรรม เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ผังกระบวนงาน (Workflow)  
• ขั้นตอนการรายงานการใช้ประโยชน์ผลงานวิจัย นวัตกรรม ปีงบประมาณ 2568 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

๑ 
 

 
 
 

30 วัน - วางแผนเพื่อติดตามรายงานการใช้
ประโยชน์ ผลลัพธ์ กระทบ 

 
 
 
 
 

มินตา 

๒  
 
 

30 วัน - รวบรวมข้อมูลทีไ่ด้จากในระบบ 
ORIIS เพื่อนำไปวิเคราะห์จัด
กลุ่มเป้าหมายผู้ใช้ประโยชน์ 
 
 

- ระบบ ORIIS/TRIUP ACT 
 

 

มินตา 

3  
 
 
 
 

15 วัน - วิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายการใช้ประโยชน์ 
เพื่ออกแบบกิจกรรมในการพัฒนาการใช้
ประโยชน์จากผลงานวิจัย 
 

สรุปผลงานวิจัยในแตล่ะ
กลุ่มเป้าหมาย 

มินตา 

4  
 
 
 
 

 

๑ วัน - จัดทำโครงการและขออนุมัติการ
ประชุมฯส่งเสริมการนำผลงานวิจยัไป
ใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ 

หนังสือขออนุมัติการประชุม มินตา 

5 
 
 
 
 

 
 

 
พิจารณา 

 
 

1 วัน - ผู้บริหารพิจารณาโครงการ 

  1) กรณีไม่อนุมัติ ต้องจดัทำและ
เสนอโครงการใหม ่

  2) กรณีอนุมัติ ดำเนินการต่อ 

 ผู้บริหาร 
(ผอ.กอง
วิจัยฯ
ผอ./
สำนัก
วิชาการ
/ 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลู 

วิเคราะห์กลุ่มเป้าหมาย 

ต่อ 

จัดทำและเสนอโครงการฯพร้อมขออนุมัติ
การประชุมฯ 

กรณไีม่อนุมัต ิ

กรณีอนุมตั ิ



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การสนับสนุน การใช้ประโยชน์ผลงานวิจัย นวตักรรม เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิด
ชอบ 

๖                               ต่อ 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน - ประชาสัมพันธ์ให้กลุม่นักวิจัยเขา้
ร่วมการประชุมเพื่อพัฒนาความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้ประโยชน์ 
ผลลัพธ์ ผลกระทบ  

- หนังสือเชิญประชุม 
 
 
 
 
 

มินตา 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - จัดประชุมเชิงปฏิบตัิการเพื่อส่งเสริม
ความรู้เกี่ยวกับการใช้ประโยชน์ 
ผลลัพธ์ ผลกระทบ 
- การส่งเสริมและจัดการองค์ความรู้
จากงานวิจัยและนวตักรรมสู่การใช้
ประโยชน์ให้ตรงจุด 
- นำเสนอการใช้ประโยชน์จาก
ผลงานวิจัย โดยมีกลุ่มเป้าหมายเปน็
ผู้ให้คำแนะนำ 
 
 

- สรุปรายงานการประชุม มินตา 

8 
 
 

 30 วัน 
 
 
 
 

- รวบรวมข้อมูลจากการนำเสนอและ
คำแนะนำในการประชุมเพื่อวิเคราะห์
ข้อมูลเสนอแนะให้นักวิจัย 
 

 นักวิจัย 
 
 

9  
 
 

 
 
 
 

 ต่อ 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ติดตามการรายงานการใช้ประโยชน์
จากนักวิจัยและกระตุ้นให้นักวิจัย
รายงานการใช้ประโยชน ์

- ระบบ ORIIS/TRIUP ACT 
 
 

มินตา 
 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 

รวบรวมและวิเคราะหห์ลังประชุมฯ 

ติดตามและกระตุ้นการรายงานการ
ใช้ประโยชน ์

ประชาสมัพันธ์ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การสนับสนุน การใช้ประโยชน์ผลงานวิจัย นวตักรรม เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

10   
 ต่อ 
 
 
 
 

 
 

15 วัน - นักวิจัยรายงานข้อมูลการใช้
ประโยชน์ ผลลัพธ์ ผลกระทบ เข้าสู่
ระบบ ORIIS 

- ระบบ ORIIS/TRIUP ACT 
 

นักวิจัย 

10  
 

ตรวจสอบข้อมลู 
 
 
 

30 วัน - ตรวจสอบ/แกไ้ขข้อมูลเพิ่มเติมผล
การรายงานกระใช้ประโยชน์ ผลลพัธ์ 
ผลกระทบ 

- ระบบ ORIIS/TRIUP ACT 
 

กองวิจัย 

  
 
 

1 วัน - เสนอผู้บรหิารเพื่อพิจารณาเห็นชอบ
และลงนามในหนังสือ เพื่อนำส่ง 
สกสว. 

 มินตา 

10  
 

ผู้บริหารตรวจสอบ 
 
 
 

1 วัน 
 

- ผู้บริหารพิจารณาลงนามรายงาน
หนังสือนำส่งฯ 

เอกสารทีผ่่านการแกไ้ขปล้ว ผู้บริการ 
(ผอ.กอง
วิจัยฯ/
ผอ.
สำนัก
วิชาการ) 

  
 

 
 
 

1 วัน - นำส่งข้อมูลการรายงานให้ สกสว.  มินตา 

  
 
 
 
 

    

 

รายงานผลในระบบ 

สิน้สดุ 

กรณไีม่ถูกต้อง 

กรณีถกูตอ้ง 

 

เสนอผู้บริหาร. 

กรณไีม่เห็นชอบ 

กรณีเห็นชอบ 

 

นำส่ง สกสว. 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) แก้ไข คร้ังท่ี 1 พฤศจิกายน 2567 รหัส: 
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ผังกระบวนงาน (Workflow)  
• ขั้นตอนการขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินปัญญา 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ผู้รับผิ
ดชอบ 

๑ 
 

 
 
 

 - มีผลงานนวัตกรรม,สิ่งประดิษฐ ์
ที่จะยื่นการขอรับความคุ้มครอง
ทรัพย์สินปัญญา 

 นักวิจั
ย 

๒  
 
 

๒ 
สัปดา
ห์ 

- ดาวน์โหลดเอกสาร ร่างคำขอ 
(QR code)   
- ทำหนังสือจากต้นสังกัดผ่านคณะ 
ถึงอธิการบดีสถาบันพระบรมราช
ชนก 

 

นักวิจั
ย 

3  
 
 

3 - 5 
วัน 

- ตรวจสอบรายละเอียด ความถูกต้อง
ครบถ้วนของแผนงาน/โครงการ  
-เสนอเอกสารเพื่อขอรับความ
คุ้มครอง 
-ส่งเอกสารคำขอที่ผ่านการ
พิจารณาไปยังนักวิจัย 

1.แบบพิมพ์คำขอ (เอกสารตามการ
ขอรับความคุมครองทรัพย์สินทาง
ปัญญา) 1 ชุด 
2.หนังสือโอนสิทธิ 2 ฉบับ 
3.สำเนาบัตรปชช.อธิการบดี 2 ชุด 
4.หนังสือแต่งตั้งอธิการบดี  1 ฉบบั 
5.พ.ร.บ.สถาบัน 1 ฉบับ 
6.สำเนาบัตรปชช.ผู้ประดิษฐ์และ 
   ทีมงานท่ีเกี่ยวข้อง 2 ฉบับ 

นวิน
วิชญ์ 

4  
 
 
 
 

๑ วัน - ยื่นคำขอทาอินเตอร์เน็ต 
www.ipthailand.go.th  
(บริการจดทะเบียนทรัพย์สินทาง
ปัญญา  
e-filing) 

เอกสารทีไ่ด้รับจากกองวิจัยติดต่อ
ทางอีเมล
research.innovation@pi.ac.th 

นักวิจั
ย 

5 
 
 
 
 

 
 

1 
เดือน 

- แจ้งแก้ไข/แจ้งช้ีแจงทางอีเมล
research.innovation@ pi.ac.th  

 
 
 
 
 
 
 
 

นวิน
วิชญ์ 
 
 
 

เริ่มต้น 

ดาวน์โหลดเอกสาร คำขอ/จัดเตรยีมข้อมูล 

อธิการบดีพิจารณา  
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ทบทวน/แก้ไข 

ยื่นคำขอ คำขอรับอนุสิทธิบัตร/สิทธิบัตร/ลิขสิทธิ์ 

เตรียมเอกสาร 

กรมทรัพย์สินทางปัญญา
พิจารณา 

ทบทวน/แก้ไข 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ต่อ 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ผู้รับผิ
ดชอบ 

๖                               
 
 
 

 

3 - 5 
วัน 

- เสนออธิการบดีเพื่อลงนาม ฉบับ
แก้ไข 
 
 
 
 

เอกสารประกอบคำขอ นวิน
วิชญ์ 
 

๗ 
 

 3 - 5 
วัน 
 

นำเสนอเอกสารผ่านคณบด ี เอกสารประกอบคำขอ นวิน
วิชญ์ 

8  1 
สัปดา
ห์ 

- ดำเนินการแก้ไขเอกสาร 
- ส่งอีเมลมาที่
research.innovation@ pi.ac.th 

เอกสารทีผ่่านการแกไ้ขแล้ว นักวิจั
ย 

9  
 

 

1 วัน - ส่งเอกสารไปยัง กรมทรัพย์สิน
ทางปัญญา ทาง อีเมล 

เอกสารทีผ่่านการแกไ้ขแล้ว นวิน
วิชญ์ 

10  
 
 
 

3 - 5 
วัน 
 

-เสนอหนังสือถึงคณบดีสถาบัน
พระบรมราชชนก แจ้งชำระ
ค่าธรรมเนียมไปยัง กรมทรัพย์สิน
ทางปัญญา 

หนังสือแจ้งชำระค่าธรรมเนยีม นวิน
วิชญ์ 
 

11  
 

10 
วัน 

ประกาศโฆษณา อนุสิทธิบัตรและ
รับจดทะเบียน 

 
 

 

กรม
ทรัพย ์
สิน
ทาง
ปัญญ
า 

12  
 
 

3 - 5 
วัน 
 

-แจ้งผลการดำเนินการ 
 

หนังสือแจ้งผลการดำเนินการ นวิน
วิชญ์ 
 

แก้ไขเอกสาร  

เสนออธิการบดี

เห็นชอบและ

พิจารณาอนมุตั ิ

ทบทวน/แก้ไข 

เสนอคณบดี

เห็นชอบและ

พิจารณา

อนมุตั ิ

ทบทวน/แก้ไข 

นำส่งเอกสารที่ปรับแกไ้ขแล้ว 

เสนอคณบดี 

เห็นชอบและ

พิจารณา

อนมุตั ิ

ทบทวน/แก้ไข 

กรณีอนุสิทธิบัตร 

เสนออธิการบดี 

เห็นชอบและ

พิจารณาอนมุตั ิ

ทบทวน/แก้ไข 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ต่อ 

ต่อ 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ผู้รับผิ
ดชอบ 

13                               
 
 
 

 

3 - 5 
วัน 

- แจ้งผลการดำเนินการ 
 
 
 
 
 

หนังสือแจ้งผลการดำเนินการ นวิน
วิชญ์ 
 

14  1 วัน - เก็บเอกสารใบ certificate  
อนุสิทธิบัตร 

certificate อนุสิทธิบัตร 
 

นักวิจั
ย 

15  

 

1 วัน -ประกาศโฆษณา สิทธิบัตร -ประกาศโฆษณา สิทธิบัตร กรม
ทรัพย ์
สินทาง
ปัญญา 

16  30 
วัน 

 

-ตรวจสอบการประดิษฐ์ 

 
เอกสารยื่นขอใหต้รวจสอบการ
ประดิษฐ ์

นักวิจั
ย 

17  30 
วัน 

-สิทธิบัตรถูกต้อง รับจดทะเบียน 
 

หนังสือรับจดทะเบียน กรม
ทรัพย ์
สินทาง
ปัญญา 

18 
 

 3 - 5 
วัน 

 
 
 
 

-แจ้งผลการดำเนินการ 
 

หนังสือแจ้งผลการดำเนินการ 
 

นวิน
วิชญ์ 
 

19 
 

 3 - 5 
วัน 

-แจ้งผลการดำเนินการ 
 

หนังสือแจ้งผลการดำเนินการ 
 

นวิน
วิชญ์ 
 

20  1 วัน 
 

 

-ทรัพย์สินทางปัญญา 
 

 

ทรัพย์สินทางปัญญา นักวิจั
ย 

เสนอคณบดี

เห็นชอบและ

พิจารณา

อนมุตั ิ

ทบทวน/แก้ไข 

เก็บเอกสารใบ certificate อนุสิทธิบัตร 

 

กรณีสิทธิบัตร ประกาศโฆษณา สทิธิบัตร 

ตรวจสอบการประดิษฐ์ 

สิทธิบัตรถูกต้อง รับจดทะเบยีน 

เสนออธิการบดี

เห็นชอบและ

พิจารณาอนมุตั ิ

ทบทวน/แก้ไข 

สิ้นสุด 

เสนอคณบดี

เห็นชอบและ

พิจารณา

อนมุตั ิ

ทบทวน/แก้ไข 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ต่อ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: (ร่าง) ขั้นตอนการดำเนินงานขอหนังสือมอบอำนาจจากอธิการบดีสถาบนั
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เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

 

ผังกระบวนงาน (Workflow)  
• ขั้นตอนการดำเนินงานขอหนังสือมอบอำนาจจากอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนกเพื่อทำข้อตกลง/

สัญญาการรับทุนจากแหล่งทุนภายนอก 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ผู้รับ 

ผิดชอบ 
๑ 
 

 
 
 

 -แหล่งทุนแจ้ง
โครงการวิจัยทีเ่สนอขอรับ
ทุนวิจัยไดร้ับอนุมัติจาก
แหล่งทุน 

 แหล่ง
ทุน 

๒  
 
 

 - นักวิจัยทำสัญญากับ
แหล่งทุน 

 นักวิจัย 

3  
 

 -อธิการบดีลงนามใน
สัญญา 

 นวิน
วิชญ์ 

4  
 
 
 
 

3 – 5 วัน - ทำหนังสือแจ้ง
โครงการวิจัยทีเ่สนอขอรับ
ทุนวิจัยไดร้ับอนุมัต ิ
-ส่งเอกสารสัญญารับทุน
มาที่มหาวิทยาลัยและ
คณะ 

1.หนังสือแจ้งโครงการวิจัยทีเ่สนอ
ขอรับทุนวิจัยไดร้ับอนุมัต ิ
2.เอกสารสญัญารับทุน 
3.โครงการวิจัยทีไ่ด้รับการอนุมตัิ 

นักวิจัย 

5 
 

 3 – 5 วัน -ส่งเอกสารสัญญารับทุน
มาที่มหาวิทยาลัยและ
คณะ 

1.หนังสือแจ้งโครงการวิจัยทีเ่สนอ
ขอรับทุนวิจัยไดร้ับอนุมัต ิ
2.เอกสารสญัญารับทุน 
3.โครงการวิจัยทีไ่ด้รับการอนุมตัิ 

คณะ 

6 
 
 
 
 

 3 - 5 วัน - ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารที่ส่งมา 
- ทำเอกสารเสนอเซ็น
อนุมัติโครงการ 
- เตรียมเอกสารอื่นๆ
ตามที่แหล่งทุนร้องขอ  

1.หนังสือแจ้งโครงการวิจัยทีเ่สนอ
ขอรับทุนวิจัยไดร้ับอนุมัต ิ
2.เอกสารสญัญารับทุน 
3.โครงการวิจัยทีไ่ด้รับการอนุมตัิ 
4.หนังสือมอบอำนาจและและเอกสาร
อื่นๆตามที่แหล่งทุนร้องขอ 
 
 
 

นวิน
วิชญ์ 
 
 
 

เริ่มต้น 

นักวิจัยทำสัญญากับแหล่งทุน 

ส่งเอกสารสัญญารบัทุนมาที่
มหาวิทยาลยัและคณะ 

(ตามลำดับ) 

 

กองวิจยัฯ ตรวจสอบ
และพิจารณา 

ทบทวน/แก้ไข 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ต่อ 

กรณีอธิการบดีลงนามในสัญญา 

คณะเสนออธิการบดี ผ่านกอง
วิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ผู้รับผิด
ชอบ 

7                               
 
 
 

 

3 - 5 วัน - เสนออธิการบดีเพื่อลง
นาม ในสัญญารับทุน 
 
 
 
 

เอกสารประกอบคำขอ นวิน
วิชญ์ 
 

8 
 

 1 วัน 
 

 

-แจ้งผลการดำเนินการ 1.หนังสือแจ้งไปยังคณะ 
2.เอกสารประกอบคำขอ 

นวิน
วิชญ์ 
 

9  3 – 5 วัน -อธิการบดีมอบอำนาจใน
การลงนาม 
 

เอกสารประกอบคำขอ นักวิจัย 

10  
 

 

3 – 5 วัน - ทำหนังสือแจ้ง
โครงการวิจัยทีเ่สนอขอรับ
ทุนวิจัยไดร้ับอนุมัต ิ
-ส่งเอกสารสัญญารับทุน
และหนังสือมอบอำนาจมา
ที่มหาวิทยาลัยและคณะ 

1.หนังสือแจ้งโครงการวิจัยทีเ่สนอ
ขอรับทุนวิจัยไดร้ับอนุมัต ิ
2.เอกสารสญัญารับทุน 
3.โครงการวิจัยทีไ่ด้รับการอนุมตัิ 
4.หนังสือมอบอำนาจ 

นวิน
วิชญ์ 

11  
 
 
 

 

3 - 5 วัน 
 

-ส่งเอกสารสัญญารับทุน
และหนังสือมอบอำนาจมา
ที่มหาวิทยาลัยและคณะ 

1.หนังสือแจ้งโครงการวิจัยทีเ่สนอ
ขอรับทุนวิจัยไดร้ับอนุมัต ิ
2.เอกสารสญัญารับทุน 
3.โครงการวิจัยทีไ่ด้รับการอนุมตัิ 
4.หนังสือมอบอำนาจ 

นวิน
วิชญ์ 
 

12  
 
 

3 - 5 วัน - ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารที่ส่งมา 
- ทำเอกสารเสนอเซ็น
อนุมัติโครงการ 
- เตรียมเอกสารอื่นๆ
ตามที่แหล่งทุนร้องขอ  

1.หนังสือแจ้งโครงการวิจัยทีเ่สนอ
ขอรับทุนวิจัยไดร้ับอนุมัต ิ
2.หนังสือมอบอำนาจ 
3.เอกสารสญัญารับทุน 
4.โครงการวิจัยทีไ่ด้รับการอนุมตัิ 
5.หนังสือมอบอำนาจและและเอกสาร
อื่นๆตามที่แหล่งทุนร้องขอ 
 
 

นวิน
วิชญ์ 
 

กรณีอธิการบดีมอบอำนาจ 

 

เสนออธิการบดี

เห็นชอบและ

พิจารณาอนมุตั ิ

ทบทวน/แก้ไข 

ส่งเอกสารสัญญารบัทุนและหนังสอื
มอบอำนาจมาที่มหาวิทยาลัยและ

คณะ (ตามลำดับ) 

 

ไม่ผ่าน 
ผ่าน 

ต่อ 

กองวิจัยฯ ทำหนังสือแจ้งคณะ 

คณะเสนออธิการบดี ผ่านกอง
วิจัยและพัฒนานวัตกรรม 

ทบทวน/แก้ไข 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ต่อ 

กองวิจยัฯ ตรวจสอบ
และพิจารณา 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: (ร่าง) ขั้นตอนการดำเนินงานขอหนังสือมอบอำนาจจากอธิการบดีสถาบนั
พระบรมราชชนกเพ่ือทำข้อตกลง/สัญญาการรับทุนจากแหล่งทุนภายนอก 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ผู้รับผิด
ชอบ 

13                               
 
 

3 - 5 วัน - เสนออธิการบดีเพื่อลง
นาม ในสัญญารับทุน 
 
 
 

เอกสารประกอบคำขอ นวิน
วิชญ์ 
 

14  1 - 3 วัน - อธิการบดีมอบอำนาจให้
รองอธิการบดีเพื่อลงนาม 
ในสัญญารับทุน 

เอกสารประกอบคำขอ นวิน
วิชญ์ 
 

15  

 

1 - 3 วัน -- เสนอรองอธิการบดีเพื่อ
ลงนาม ในสัญญารับทุน 
 

เอกสารประกอบคำขอ นวิน
วิชญ์ 
 

16  1 วัน 
 

 

-แจ้งผลการดำเนินการ 1.หนังสือแจ้งไปยังคณะ 
2.เอกสารประกอบคำขอ 

นวิน
วิชญ์ 
 

17  

 

3 - 5 วัน -อธิการบดีมอบอำนาจให้
หัวหน้าโครงการวิจัย 
เพื่อลงนาม ในสัญญารับ
ทุน 

เอกสารประกอบคำขอ 
หมายเหตุ : กรณีทุนวิจัยงบประมาณ
เพื่อสนับสนุนงานมลูฐาน มอบอำนาจ
ให้ ผู้อำนวยการวิทยาลัย 

นวิน
วิชญ์ 
 

18 
 

 

 1 วัน 
 
 

 

-แจ้งผลการดำเนินการ 1.หนังสือแจ้งไปยังคณะ 
2.เอกสารประกอบคำขอ 

นวิน
วิชญ์ 
 

19  1 วัน 
 

 

-แหล่งทุน 
 

แหล่งทุน นักวิจัย 

 

กองวิจัยฯ เสนอรองอธิการบดลีงนามใน
หนังสือมอบอำนาจ 

 

สิ้นสุด 

ต่อ 

กองวิจัยฯเสนออธิการบดีลงนามใน
หนังสือมอบอำนาจ 

กรณีอธิการบดีมอบอำนาจให้ 
รองอธิการบดี 

กรณีอธิการบดีมอบอำนาจให้ 
หัวหน้าโครงการวิจัย 

กองวิจัยฯ ทำหนังสือแจ้งคณะ 
 

กองวิจัยฯ ทำหนังสือแจ้งคณะ 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: (ร่าง) การส่งโครงการวิจัยเพ่ือขอรับทุนสนับสนนุจากแหล่งทนุภายนอก เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ผังกระบวนงาน (Workflow)  
• ขั้นตอนการส่งโครงการวิจัยเพื่อขอรับทุนสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอก  

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

๑ 
 

 
 
 

 - ทำการเสนอโครงการเพื่อขอทุนกับ
แหล่งทุนภายนอกตามข้อกำหนดของ
แหล่งทุนมี 2 วิธี คือ 
1. เสนอผ่านระบบNRIIS 
2. เสนอกับแหล่งทุนโดยตรง 

 นักวิจัย 

๒  
 
 

 - ทำการบันทึกข้อมูลผ่านระบบNRIIS 
- ทำหนังสือแจ้งการเสนอโครงการ
จากต้นสังกัดผ่านคณะ ถึงอธิการบดี
สถาบันพระบรมราชชนก 
- ส่งโครงการวิจัยจากต้นสังกัดผ่าน
คณะ ถึงกองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม
สถาบันพระบรมราชชนก 

 

 
นักวิจัย 

3  
 
 
 

1 วัน - ทำการตรวจสอบข้อมูลโครงการวิจัย 
- กดรับรองโครงการผา่นระบบ NRIIS  
 

เอกสารโครงการวิจยั นวินวิชญ์ 

4  
 
 
 
 

 

 - ทำหนังสือแจ้งการเสนอโครงการ
จากต้นสังกัดผ่านคณะ ถึงอธิการบดี
สถาบันพระบรมราชชนก 
- ส่งโครงการวิจัยจากต้นสังกัดผ่าน
คณะ ถึงกองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม
สถาบันพระบรมราชชนก 

 นักวิจัย 

5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ต่อ 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

- ทำการตรวจสอบข้อมูลโครงการวิจัย 
- บันทึกข้อมูลในระบบโครงการวจิัย 
เพื่อขอรับการสนับสนุนจากทุน
ภายนอก 
 
 

เอกสารโครงการวิจยั นวินวิชญ์ 
 
 

เริ่มต้น 

กรณีขอทุนผ่านระบบNRIIS 

ทำการตรวจสอบข้อมูลและ 
ทำการรับรองในระบบ NRIIS 

กรณีเสนอโครงการวิจัยกับแหล่งทนุโดยตรง 

ทำการตรวจสอบข้อมูลและ 
บันทึกข้อมูลในระบบโครงการวิจยัเพื่อขอรับ

การสนับสนุนจากทุนภายนอก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: (ร่าง) การส่งโครงการวิจัยเพ่ือขอรับทุนสนับสนนุจากแหล่งทนุภายนอก เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดช
อบ 

๖                              ต่อ 
 
 
 
 

 

 - แหลง่ทุนแจ้งโครงการวิจัยที่เสนอ
ขอรับทุนวิจัยไดร้ับอนุมัตจิากแหลง่ทุน 

 แหล่งทุน 

๗ 
 
 

  
 
 
 

- ดำเนินการตามขั้นตอนการ
ดำเนินงานขอหนังสือมอบอำนาจจาก
อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก
เพื่อทำข้อตกลง/สญัญาการรับทุนจาก
แหล่งทุนภายนอก 

เอกสารประกอบคำขอ นักวิจัย 

8   - แหล่งทุนแจ้งไม่ได้รับการสนับสนุน
ทุนวิจัย 
 
 

 แหล่งทุน 

9  
 
 
 
 

 - ทำหนังสือแจ้งการไมไ่ด้รบัการ
สนับสนุนทุนวิจัยมายังสถาบันพระ
บรมราชชนก 

 นักวิจัย 

 
 

แจ้งการไมไ่ดร้ับการสนับสนุนทุนวจิัย
มายังสถาบันพระบรมราชชนก 

 

กรณ๊โครงการวิจยัที่เสนอขอรับทนุวิจัยไดร้ับ
อนุมัติจากแหล่งทุน 

ขั้นตอนการดำเนินงานขอหนังสือมอบอำนาจ
จากอธิการบดสีถาบันพระบรมราชชนกเพ่ือทำ

ข้อตกลง/สญัญาการรับทุนจากแหล่งทุน
ภายนอก 

กรณีโครงการวิจยัไมไ่ดร้ับการสนบัสนุน 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) แก้ไข คร้ังท่ี 1 ตุลาคม 2567 รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การพัฒนาบุคลากรในการเขียนบทความวิจัยเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ 
                    ระดับนานาชาติ 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ผังกระบวนงาน (Workflow)  

• การพัฒนาบุคลากรในการเขียนบทความวิจัยเพื่อตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 ๑. ตามแผนปฏิบตัิราชการประจำปี
งบประมาณของกองวิจัยฯ ด้านการ
พัฒนาบุคลากรในการเขียนบทความ
วิจัยเพื่อตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับ
นานาชาติ 

แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี
งบประมาณ 
พ.ศ. 2566 

อรชร 

2  
 
 

1 เดือน ๒. สำรวจข้อมูลและรับสมัครบุคลากรที่
จะเข้าร่วมโครงการฯ พร้อมชื่อบทความ
วิจัย โดยประชาสมัพันธ์ทางหนังสือ
ราชการ ส่งผ่านคณะ และทางออนไลน์ 
(รายละเอียดตามแบบฟอรม์ ทาง 
google form) 

บันทึกข้อความ 
สถาบันพระบรม
ราชชนก 

อรชร 

3  
 
 
 

1 สัปดาห ์ ๓. นำข้อมูลจากการสำรวจมาวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ เพื่อออกแบบกิจกรรมในการ
พัฒนา  

สรุปรายชื่อ
วารสารวิชาการ
ในสังกัดสถาบัน
พระบรมราช
ชนก 

อรชร 

4  
 
 
 

1-2 
สัปดาห ์

๔. จัดทำโครงการและขออนมุัติจดัประชุมฯ
พัฒนาบุคลากรในการเขียนบทความ
วิจัยเพื่อตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับ
นานาชาติ และเสนอต่อผู้บริหาร
ตามลำดับ 

สำเนาขออนุมัติ
โครงการฯ 
 
 
 

อรชร 

5  
 
 
                            
                                     กรณีอนุมัต ิ

 5. ผู้บริหารพิจารณาโครงการ 
   1) กรณีไม่อนุมัติ ต้องจัดทำและเสนอ
โครงการใหม ่
   2) กรณีอนุมัติ ดำเนินการต่อ 
 

 
 

ผู้บริหาร 
(ผอ.กองวิจัย
ฯ/ผอ.สำนัก
วิชาการ/

เริ่มต้น 

พิจารณา  

สำรวจข้อมลูฯ 

จัดทำและเสนอโครงการฯ 
พร้อมขออนุมัติจัดประชุมฯ 

 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลู  
เพื่อนำไปวางแผนในการพัฒนาฯ 

กรณไีม่อนุมัต ิ



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) แก้ไข คร้ังท่ี 1 ตุลาคม 2567 รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การพัฒนาบุคลากรในการเขียนบทความวิจัยเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ 
                    ระดับนานาชาติ 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

                             ต่อ รอง
อธิการบด ี
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

6                              ต่อ 
 
 
 

 

2-3 วัน 6. จัดประชุมเชิงปฏิบตัิการเพื่อพฒันา
บุคลากรในการเขียนบทความวจิัยเพื่อ
ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับ
นานาชาติ ตามกิจกรรมที่กำหนด 
รวมทั้งประเมินผลและสรุปผลการ
ประชุม 

สำเนาขออนุมัติ
จัดประชุมฯ 

อรชร 

7  

 

 

1 สัปดาห ์ 7. รวบรวมบทความวิจัย และจดักลุ่ม 
เพื่อให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้วิจยัในการนำ
บทความวิจัยไปตีพิมพ์ในวารสาร 
วิชาการที่สอดคล้องกับบทความวิจัย
นั้นๆ เช่น วารสารด้านการพยาบาล 
ด้านสาธารณสุข เป้นต้น 

รายชื่อบทความ
วิจัย 

อรชร 

8  1 สัปดาห ์ 8. ติดตามและกระตุ้นใหผู้้วิจัยนำ
บทความวิจัยไปตีพิมพ์ใน
วารสารวิชาการในระดับนานาชาตทิี่
สอดคล้องกับบทความวจิัย  

 อรชร 

9   9. ผู้วิจัยเจ้าของบทความยื่นบทความ
วิจัยเสนอต่อวารสารวิชาการที่ต้องการ
ตีพิมพ์ 

 เจ้าของ
บทความ
วิจัย 
 

10  1 สัปดาห ์ 10. ติดตามผลการตีพิมพ ์โดยการ
รวบรวมข้อมลูบทความวิจัยทั้งหมดที่ยื่น
ต่อวารสาร รวมทั้งวิเคราะห์ข้อมลูกลุ่ม
ระดับวารสารที่บทความวิจัยไดร้ับการ
ตีพิมพ์ เพื่อเป็นข้อมูลในการวางแผน
พัฒนาต่อไป 

รายชื่อบทความ
วิจัยและ
วารสารวิชาการ
ที่ตีพิมพ ์

อรชร 

11  3 วัน 11. จดัทำรายงานสรุป  
 
 

รายงานสรุป อรชร 

ผู้วิจัยเสนอบทความวิจัยต่อ
วารสารวิชาการเพื่อตีพิมพ ์

ติดตามผลการตีพิมพ ์

จัดทำรายงานสรุป 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการฯ 

ติดตามและกระตุ้นให้ผู้วิจัยส่ง
บทความเพื่อตีพิมพ์ 

รวบรวม และจัดกลุ่มบทความวิจยั
หลังประชุมฯ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) แก้ไข คร้ังท่ี 1 ตุลาคม 2567 รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การพัฒนาบุคลากรในการเขียนบทความวิจัยเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ 
                    ระดับนานาชาติ 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

12  
 
 

    

 
 

สิ้นสุด 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) แก้ไข คร้ังท่ี 1 ตุลาคม 2567 รหัส: 
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ผังกระบวนงาน (Workflow)  

• การพัฒนาบุคลากรในการเตรียมความพร้อมเพื่อยกระดับคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/

เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 ๑. ตามแผนปฏิบตัิราชการประจำปี
งบประมาณของกองวิจัยฯ ด้านการ
พัฒนาบุคลากรในการเตรียมความพร้อม
เพื่อยกระดับคณะกรรมการจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย ์

แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี
งบประมาณ 
พ.ศ. 2566 

อรชร 

2  
 
 

1 เดือน ๒. สำรวจข้อมูลคณะกรรมการจรยิธรรม
การวิจัยในมนุษย์ในสังกัดสถาบันพระ
บรมราชชนก โดยส่งทางหนังสือราชการ 
ส่งผ่านคณะ และให้ตอบกลับทาง
ออนไลน์ (รายละเอยีดตามแบบฟอร์ม 
ทาง google form) 

บันทึกข้อความ 
สถาบันพระบรม
ราชชนก 

อรชร 

3  
 
 
 

1 สัปดาห ์ ๓. นำข้อมูลจากการสำรวจมาวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ และจัดกลุ่มเพื่อออกแบบ
กิจกรรมในการพัฒนาเพื่อเตรียมความ
พร้อมรับการประเมิน โดยแบ่งระดับของ
การรับรองคณุภาพ ตามเกณฑ์มาตรฐาน
ของ NECAST 

- สรุปรายชื่อ
คณะกรรมการฯ 
- เกณฑ์
มาตรฐานของ 
NECAST 

อรชร 

4  
 
 
 

1 -2 
สัปดาห ์

๔. จัดทำโครงการและขออนมุัติจดัประชุมฯ
พัฒนาบุคลากรในการเตรียมความพร้อม
เพื่อยกระดับคณะกรรมการจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย์และเสนอต่อผูบ้ริหาร
ตามลำดับ 

สำเนาขออนุมัติ
โครงการฯ 
 
 
 

อรชร 

5  
 
 
                                  
                                  กรณีอนุมัติ 

 5. ผู้บริหารพิจารณาโครงการ 
   1) กรณีไม่อนุมัติ ต้องจัดทำและเสนอ
โครงการใหม ่
   2) กรณีอนุมัติ ดำเนินการต่อ 
 

 
 

ผู้บริหาร 
(ผอ.กองวิจัย
ฯ/ผอ.สำนัก
วิชาการ/

จัดทำและเสนอโครงการฯ 
พร้อมขออนุมัติจัดประชุมฯ 

 

พิจารณา  

กรณีไม่อนมุตั ิ

เริ่มต้น 

สำรวจข้อมลูฯ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลู  
เพื่อนำไปวางแผนในการพัฒนาฯ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) แก้ไข คร้ังท่ี 1 ตุลาคม 2567 รหัส: 
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 ต่อ รอง
อธิการบด ี
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

6                              ต่อ 
 
 
 

 

2-3 วัน 6. จัดประชุมเชิงปฏิบตัิการเพื่อพัฒนา
บุคลากรในการเตรียมความพร้อมเพื่อ
ยกระดับคณะกรรมการจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย์ตามกจิกรรมที่กำหนด 
รวมทั้งประเมินผลและสรุปผลการ
ประชุม 

สำเนาขออนุมัติ
จัดประชุมฯ 

อรชร 

7  

 

 

1-2
สัปดาห ์

7. ติดต่อ ประสานงานกับ NECAST 
เพื่อวางแผนรับการประเมินตามเกณฑ์
มาตรฐานที่กำหนด 

แผนรับการ
ประเมิน 

อรชร 

8   8. คณะกรรมการฯ ชุดทีม่ีความพร้อม  
รับการประเมินจาก NECAST 
 

เกณฑ์มาตรฐาน
ของ NECAST 

คณะ
กรรมการฯ 

9  
 
 
 

1 สัปดาห ์ 9. ติดตามผลการประเมินจาก  
NECAST 

รายชื่อ
คณะกรรมการที่
ผ่านการประเมิน 

อรชร 

10  3 วัน 10. จดัทำรายงานสรุป 
 
 

รายงานสรุป อรชร 

11  
 

  
 
 

  

 
 

คณะกรรมการฯรับการประเมิน 

สิ้นสุด 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการฯ 

ประสานกับ NECAST เพื่อวางแผน 

รับการประเมิน 

ติดตามผลการประเมินจาก NECAST 
 

จัดทำรายงานสรุป 
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ผังกระบวนงาน (Workflow)  

• การพัฒนาและเตรียมความพร้อมเพื่อยกระดับวารสารวิชาการในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 ๑. ตามแผนปฏิบตัิราชการประจำปี
งบประมาณของกองวิจัยฯ ด้านการ
พัฒนาและเตรียมความพร้อมเพื่อ
ยกระดับวารสารวิชาการในสังกัดสถาบัน
พระบรมราชชนก 

แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี
งบประมาณ 
พ.ศ. 2566 

อรชร 

2  
 
 

1 เดือน ๒. สำรวจข้อมูลวารสารวิชาการในสังกัด
สบช. เพื่อจัดระดับตามเกณฑ์การ
ประเมินของศูนยด์ัชนีการอ้างอิงวารสาร
ไทย (TCI) 

ผลการสำรวจ
ข้อมูล
วารสารวิชาการ
ในสังกัดสบช. 

อรชร 

3 
 

 
 
 
 

1 สัปดาห ์ ๓. นำข้อมูลจากการสำรวจมาวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ และจัดกลุ่มวารสารตาม
เกณฑ์การประเมินของศูนย์ดัชนีการ
อ้างอิงวารสารไทย (TCI) เพื่อนำขอ้มูล
ดังกล่าวมาวางแผนในการพัฒนาและ
เตรียมความพร้อมในการยกระดับ
วารสารวิชาการต่อไป 

สรุปรายชื่อ
วารสารวิชาการ
ในสังกัดสถาบัน
พระบรมราช
ชนก 

อรชร 

4  
 
 
 

1-2 
สัปดาห ์

๔. จัดทำโครงการและขออนมุัติจดัประชุมฯ
พัฒนาและเตรยีมความพร้อมเพื่อยกระดบั
วารสารวิชาการตามกลุ่มวารสาร โดย
แบ่งเป็น 3 กลุม่ ดังนี้  
   1) วารสารวิชาการที่อยู่ในฐาน TCI 1 
   2) วารสารวิชาการที่อยู่ในฐาน TCI 2 
   3) วารสารวิชาการที่ยังไมเ่ข้าฐาน TCI 
- เสนอโครงการและขออนุมตัิจัดประชุม
ต่อผู้บริหารตามลำดับ 

สำเนาขออนุมัติ
โครงการฯ 
 
 
 

อรชร 

5  
 
 
 
                                 กรณีอนุมัต ิ

 ต่อ 

 5.ผู้บริหารพิจารณาโครงการ 
   1) กรณีไม่อนุมัติ ต้องจัดทำและเสนอ
โครงการใหม ่
   2) กรณีอนุมัติ ดำเนินการต่อ 
 

 
 

ผู้บริหาร 
(ผอ.กองวิจัย
ฯ/ผอ.สำนัก
วิชาการ/
รอง
อธิการบด ี

จัดทำและเสนอโครงการฯ 
พร้อมขออนุมัติจัดประชุมฯ 

 

พิจารณา  

กรณไีม่อนุมัต ิ

เริ่มต้น 

สำรวจข้อมลูวารสารวิชาการในสังกัดสบช. 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลู จัดหมวดหมู่
ข้อมูลวารสารฯ เพื่อนำไปวางแผนพัฒนาต่อ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) แก้ไข คร้ังท่ี 1 ตุลาคม 2567 รหัส: 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/

เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

6                              ต่อ 
 
 
 

 

2-3 วัน 6. จัดประชุมเชิงปฏิบตัิการเพื่อพัฒนา
ศักยภาพบรรณาธิการในการเตรยีม
ความพร้อมรับการประเมินวารสารวิขา
การ โดยแบ่งกิจกรรมเป็น 3 กลุม่ตาม
เกณฑ์การประเมินของศูนย์ดัชนีการ
อ้างอิงวารสารไทย (TCI)  

สำเนาขออนุมัติ
จัดประชุมฯ 

อรชร 

7  1 สัปดาห ์ 7. ติดตามและกระตุ้นให้บรรณาธกิาร
วารสารวิชาการที่พร้อมรับการประเมิน
ยื่นเอกสารต่างๆ เพื่อเข้ารับการประเมิน
ตามเกณฑ์การประเมินของศูนย์ดชันีการ
อ้างอิงวารสารไทย (TCI) โดยประสาน
กับทีมบรรณาธิการทางออนไลน ์

 อรชร 

8   8. บรรณาธิการวารสารยื่นรับการ
ประเมินจากศูนยด์ัชนีการอ้างอิงวารสาร
ไทย (TCI) ตามรอบที่กำหนดทาง 
website -ของ TCI 

 บรรณาธิการ
วารสาร 

9  1 สัปดาห ์ 9. ติดตามผลการประเมินระดับวารสาร
ของศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย 
(TCI) ทางออนไลน์ 
 

ประกาศผลการ
ประเมินวารสาร
ของศูนย์ดัชนี
การอ้างอิง
วารสารไทย 
(TCI) 

อรชร 

10  3 วัน 10. จดัทำรายงานสรุปวารสารวิชาการ
ในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนกตาม
เกณฑ์การประเมินของศูนย์ดัชนีการ
อ้างอิงวารสารไทย (TCI) 

รายงานสรุป อรชร 

11  
 
 

    

 
 

บรรณาธกิารวารสารยื่นรับการประเมิน 

สิ้นสุด 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการฯ 

ติดตามให้บรรณาธิการยื่นเอกสาร
เพื่อรับการประเมินฯ 

ติดตามผลการประเมินวารสารของ
ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (TCI) 

จัดทำรายงานสรุป 



 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน:  เร่ิมใช้: 
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ผังกระบวนงาน (Workflow)  

• ขัน้ตอนการบรกิาร English Editing Service Center (EESC) 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 ๑.ผูร้ับบริการ(Author) ส่งแบบฟอร์ม
สมัคร 

บทความวิจัย กองวิจัยฯ 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง ๒.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ประกอบด้วย แบบฟอรม์ขอรับบรกิาร
ตรวจแก้ภาษาอังกฤษ บทความวจิัย  
 

แบบฟอร์ม
ขอรับบริการ 

กองวิจัยฯ 

3  
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง ๓.ส่งบทความที่ขอรับบริการไปใหผู้้ทรง
คุณตรวจแก้ภาษา และตดิต่อ
ประสานงานผู้ทรงคณุวุฒิเพื่อแจ้งการส่ง
บทความ 
 

File บทความ
วิจัย และ
แบบฟอร์ม
ขอรับบริการ 

กองวิจัยฯ 

4  
 
 
 

 

2 ช่ัวโมง ๔.ดำเนินการจดัเก็บบทความวิจยัเพื่อ
เป็นข้อมูลในการต่อไป 

File บทความ
วิจัย และ
แบบฟอร์ม
ขอรับบริการ 
 

กองวิจัยฯ 

5 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

3 ช่ัวโมง ๕.ติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิตรวจแก้ภาษาฯ 

กรณีบทความเกินเวลาที่กำหนด 
 กองวิจัยฯ 

เริ่มต้น 

ประสานงานติดต่อ 

ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจแก้ภาษาฯ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

กรณีเอกสาร
ไม่ครบถ้วน 

จดัเก็บบทความ 

ติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิตรวจแก้ภาษาฯ 

ต่อ 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 
6                

      

 
 
 
 
 
 
 

- ๖.ตรวจสอบเอกสารทีผู่้ทรงคุณวฒุิ
ส่งกลับมา 

  
 
 
 
 
 

7  
 

 
 
 
 

3 ช่ัวโมง ๗.ส่ง file หรือเอกสาร ที่ไดร้ับการตรวจ
อีกครั้งแล้วกลับไปให้ ผู้รบับริการ 
แก้ไข  

File บทความ
วิจัย 

กองวิจัยฯ 
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3 ช่ัวโมง ๘. ติดตามความก้าวหน้าของผู้รับบริการ
ท่ีส่งบทความ Submit ในวารสารวิชากา
ระดับนานาชาติท่ี 

 กองวิจัยฯ 

9 
 
 
 

 3 ช่ัวโมง ๙.ดำเนินการจดัเก็บบทความวิจยัเพื่อ
เป็นข้อมูลในการต่อไป  

ข้อมูลที่บอกว่า
ได้รับการตีพิมพ์
ที่ไหน 

กองวิจัยฯ 

10  
 
 

    

 

ส่ง file หรือเอกสาร ที่ไดร้ับการตรวจ

อีกครั้งแล้วกลับไปให้ ผู้รบับริการ 

ฟอร์แมตหรือแกไ้ข  

 

สิ้นสุด 

ต่อ 

ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจแก้ภาษาฯ  
ส่ง Edited file หรือเอกสาร ท่ีแกไ้ขแล้ว

กลับไปให้ เจา้หน้าท่ี  
 

ติดตามความก้าวหน้าของผู้รับบริการ 
ท่ีส่งบทความวิจัย Submit  

 

จัดเก็บข้อมลู 



 

 

 


