
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานบริหารจัดการทุนวิจัยภายนอก  

(ต้นน้ำ-กลางน้ำ-ปลายน้ำ) 
 
 
 
 

กลุ่มการกิจทุนวิจัยและนวัตกรรม 

สถาบนัวิจัยและนวัตกรรม 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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  Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มการกิจบริหารจัดการ ทุนวิจัยและนวัตกรรม 

งานบริหารจัดการทุนวิจัยภายนอก (ต้นน้ำ-กลางน้ำ-ปลายน้ำ) 
เร่ือง งานประชาสัมพันธ์และการรับ-ส่งข้อเสนอการวิจัยไปยังแหล่งทุนภายนอก 

สถาบันวิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

1 - ทำความเข้าใจรายละเอียดและ
เงื่อนไข ตามประกาศทุน 
- ดาวโหลดไฟล์ข้อมูลรายละเอียด
ทุนเก็บไว ้

งานสาร
บรรณ สวน. 
/นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

30 นาที -  ห น ั ง สื อ
ประชาสัมพันธ์
จากแหล่งทุน/
ประกาศรับทุน 

2 - จัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์ 
การเปิดรับข้อเสนอโครงการ 
- เสนอหนังสือฯ ให้ผู ้บริหารลง
นาม และแนบเอกสารให้ครบถ้วน 
- ส่ง E-doc มหาวิทยาลัย ไปยัง
คณะต่าง ๆ 
 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

/ ง า น ส า ร
บรรณ สวน. 

3-5 
ช่ัวโมง 

- ห น ั ง สื อ
ประชาสัมพันธ์
ก า ร เ ป ิ ด รั บ
ข ้ อ เ ส น อ
โครงการ 
- เ อ ก ส า ร
รายละ เอ ี ยด
ทุนวิจัย 

3 - ส่งข้อมูลให้ฝ่ายออกแบบแบรน
เนอร์ของ สวน. 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

/นักวิชาการ
ส ื ่ อ ส า ร
องค์กร สวน. 

1-2 วัน - แบรนเนอร์
ประชาสัมพันธ์  

4 จัดส่งข้อมูลประชาสัมพันธ์ข่าวทุน
ว ิจ ัยผ ่านช ่องทางต ่าง ๆ เช่น 
email/website/facebook/line 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

/นักวิชาการ
ส ื ่ อ ส า ร
องค์กร สวน. 

2 ช่ัวโมง - แบรนเนอร์
ประชาสัมพันธ์  
-  ข ้ อ ค ว า ม
ป ร ะ ก า ศ
รายละ เอ ี ยด
ข่าวทุนวิจัย 
- ลิงค์ข้อมูลใน
ก า ร โ ห ล ด
เ อ ก ส า ร
แบบฟอร์มต่าง 
ๆ 

 

เริ่มต้น 

รับหนังสือประชาสัมพันธ์ทุน

วิจัยจากแหล่งทุนภายนอก/

สืบค้นข่าวทุนวิจัยทาง 

Website 

จัดทำหนังสือภายใน 

ประชาสมัพันธ์ผ่าน E-doc 

มหาวิทยาลยั ไปยังคณะตา่ง ๆ 

จ ั ด ท ำ แ บ ร น เ น อ ร์

ประชาสัมพันธ์ทุน (กรณีไม่มี

แบรนเนอร์จากแหล่งทุน) 

ประชาสัมพันธ์ข่าวทุนวิจัย 
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5 - หัวหน้าโครงการจัดทำข้อเสนอ
โครงการตามรูปแบบ/ช่องทางที่ 
แ ห ล ่ ง ท ุ น ก ำ ห น ด  
(แบบ online/offline) 
- จัดทำข้อเสนอโครงการผ่าน
ช่องทางออนไลน์ เช ่น ระบบ
บริหารจัดการงานวิจัยของแหล่ง
ทุน/website/e-mail 
- จัดทำเอกสารข้อเสนอโครงการ
ในรูปแบบ hard copy เพื่อส่งให้
แหล่งทุน 

นักวิจัย/
หัวหน้า
โครงการ 

ต า ม
ระยะเวลาที่
แ ห ล ่ ง ทุ น
กำหนด 

- แบบฟอร์ม 
ข้อเสนอ 
โครงการของ 
แหล่งทุน 

6 - รวบรวมและตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต ้องของข้อเสนอ
โครงการและเอกสารประกอบที่
ได้รับจากนักวิจัย 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

 

 30 นาที - ข ้ อ เ ส น อ
โครงการวิจัย 
- เ อ ก ส า ร
ประกอบอ่ืน ๆ 

7 - จัดทำหนังสือนำส่งข้อเสนอ
โครงการ และส่งเอกสารข้อเสนอ
โครงการไปยังแหล่งทุน 
-  ร ั บ รอง โคร งการ ในระบบ
ออนไลน์ของแหล่งทุน/ระบบ
NRIIS/ORIIS โดยรองอธิการบดี
ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม แทนการ
ทำหนังสือนำส่ง (กรณีส่งแบบ
Online) 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

 

40 นาที - หนังสือนำส่ง 
ข้อเสนอ 
โ ค ร ง ก า รล ง
น า ม โ ด ย
ผู้บริหาร 

8 
 
 
 
 

แหล่งทุนประเมินโครงการ แหล่งทุน
วิจัย

ภายนอก 

ตาม
ระยะเวลาที่
แหล่งทนุ
กำหนด 

- 

 

จัดทำข้อเสนอโครงการ 

รับข้อเสนอโครงการ  
จากนักวิจัย 

ส่งข้อเสนอการวิจยั 
ไปยังแหล่งทุน 

แหล่งทุนพิจารณาอนุมัตโิครงการ 
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9 สถาบ ันว ิจ ัยและนว ัตกรรม/
หัวหน้าโครงการ รับแจ้งผลการ
พิจารณาโครงการวิจัย จากแหล่ง
ทุน 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ/ 
หัวหน้า 

โครงการ) 

1-2 วัน
นับตั้งแต่
วันท่ีได้รับ
แจ้งจาก
แหล่งทุน 

หนังสือแจ้งผล
การพิจารณา

อนุมัติทุน 

10 - KRIS/หัวหน้าโครงการ ตอบรับ/
ยืนยันการรับทุน ไปยังแหล่งทุน 
- หัวหน้าโครงการปรับข้อเสนอ
โครงการตามข้อเสนอแนะของ
แหล่งทุน (ถ้ามี) 
-  ส ่ ง เอกสารประกอบการทำ
สัญญารับทุนให้แหล่งทุน เช่น
ข้อเสนอโครงการ/เอกสารผู ้มี              
อำนาจลงนาม /  สำเนาบ ัตร
ประชาชน/สำเนาบัญชีกลางของ
สถาบันเพื ่อร ับโอนเง ิน/พรบ.
สถาบัน ฯลฯ 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ/ 
หัวหน้า 

โครงการ) 

5 วัน - เอกสารตอบ
รับ/ยืนยันการ
รับทุน 
- เอกสารแนบ
ประกอบการ
ทำส ัญญารับ
ทุนตามที่แหล่ง
ทุนกำหนด 

11 - รับสัญญารับทุนจากแหล่งทุน 
- ตรวจสอบข้อมูลในร่างสัญญารบั
ทุน 
- ส่งสัญญาให้นิติการตรวจสอบ
ความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อ
สถาบันฯ  
- ประสานหัวหน้าโครงการและ
แหล่งทุน หากมีประเด็นข้อแก้ไข
เกี่ยวกับรายละเอียดในสัญญา 
 
 
 
 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ/ 
หัวหน้า 

โครงการ) 

5-7 วัน - สัญญารับทุน 
- หนังสือนำส่ง 
สัญญาให้นิติ 
การตรวจสอบ 

 
 
 

รับหนังสือแจ้ง 
ผลการอนุมัติทุน 

เตรียมเอกสารประกอบการ
จัดทำสญัญารับทุนส่งให้แหล่ง

ทุน 

รับสัญญารบัทุนจากแหล่งทุน 
และตรวจสอบสัญญา 
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- สวน.ทำหนังสือมอบอำนาจ
ให้นักวิจัยลงนามในสัญญารับ
ทุนและเสนอให้รองอธิการบดี
ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ปฏิบัติ
ห น ้ า ท ี ่ แ ท น อ ธ ิ ก า ร บ ดี  
มหาวิทยาลัยทักษิณ (กรณี
ต้องใช้หนังสือมอบอำนาจ) 
- สวน .ประสานง าน  แจ้ ง
นักวิจัยเพื่อลงนามในสัญญา
รับทุนและนำเสนอให้ผู้บริหาร
ลงนาม 
- สวน. ส่งสัญญารับทุนที ่ลง
นามเรียบร้อยแล้วไปยังแหล่ง
ทุน 

นักวิชาการฝ่าย
ทุนฯ/ 
หัวหน้า 

โครงการ) 

3 วัน -  ส ั ญ ญ า ร ั บ ทุ น
(จำนวนสัญญาและ
เ อกส า รแนบตาม
แหล่งทุนกำหนด) 
- หนังสือมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) 
-  ข ้ อ เ ส น อ
โครงการวิจัย 

13 - แจ้งหัวหน้าโครงการให้เปิด
บัญชีโครงการ 
- จัดทำหนังสือขอเปิดบัญชี
โครงการเพื่อรับทุน เสนอรอง
อธ ิ ก า รบด ี ฝ ่ า ยว ิ จ ั ยและ
นวัตกรรม ปฏิบัติหน้าที่แทน
อธ ิการบด ี  มหาว ิทยาลั ย
ทักษิณ ลงนาม (กรณีต้องเปิด
บัญชีช่ือเฉพาะ) 
- หัวหน้าโครงการ เปิดบัญชี
โครงการ (บัญชีชื่อบุคคลร่วม  
ใช้เพื่อโครงการนี้เท่านั้น) 
- หัวหน้าโครงการนำส่งหน้า 
book bank มายัง สวน.  
 
 
 

นักวิชาการฝ่าย
ท ุนฯ/ห ัวหน้า
โครงการ) 

2-3 วัน - เอกสารรับรองการ
เ ป ิ ด บ ั ญ ชี
โครงการวิจัย 
- ไฟล์สแกนห น้ า 
book bank 

 
 

ทำสัญญารับทุน และส่ง 

สัญญารับทุนไปยังแหล่ง
ทุน 

เปิดบัญชีโครงการ 

สิ้นสุด 
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1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อแหล่งทุนลงนามใน
สัญญาครบถ้วนแล้ว จะ
ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน
ให้สถาบันและแจ้งการ
โอนเง ินมาย ังห ัวหน้า
โครงการ/สวน. 
- สวน. รับเอกสารโอน
เ ง ิ น จ า ก แ ห ล ่ ง ทุ น 
ตรวจสอบยอดเงิน และ
นำส่งเงินไปที่สำนักงาน
ค ล ั ง  เ พ ื ่ อ อ อ ก
ใบเสร็จรับเงินให้แหล่ง
ทุน 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ/

ฝ่ายคลังและ
บริหาร

สินทรัพย ์

1 วัน - บันทึกขอแจ้งการนำเงิน
เข้าบัญชีทุนวิจัยภายนอก 
- Statement จากบัญชีทุน
ภายนอกจากฝ่ายคลังฯ 
-  สลิปการโอนเงิน/เอกสาร
แจ้งการโอนเงินจากแหล่ง
ทุนหรือธนาคาร 
-  ร า ย ก า ร เ ด ิ น บ ั ญ ชี
(statement) (ถ้ามี 
- ส ัญญาทุนว ิจ ัย/บ ันทึก
ข้อตกลง 
- เอกสารแจงรายละเอียด
งบประมาณ 
-  หน ั งส ือนำส ่ งรายงาน
ความก้าวหน้าในงวดที ่ 2 
เป็นต้นไป และรายงานฉบับ
สมบูรณ์ ในงวดสุดท้าย) 

2 - ฝ ่ายคล ังตรวจสอบ
เ อกส า รขอแจ ้ ง ก า ร 
นำเงินเข้าบัญชีทุนวิจัย
ภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายคลังและ
บริหาร

สินทรัพย ์

1-2 วัน 

 
 

รบัเงินโอนจากแหล่งทุน
และแจ้งการนำเงินเข้า
บัญชีทุนวิจัยภายนอก 

ตามงวด 
 

ดำเนินการจัดทำ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

เริ่มต้น 

 



7 

 

 Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มการกิจบริหารจัดการ ทุนวิจัยและนวัตกรรม 

งานบริหารจัดการทุนวิจัยภายนอก (ต้นน้ำ-กลางน้ำ-ปลายน้ำ) 
เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงินทุนวิจัยภายนอก 

สถาบันวิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
3 - ออกเลขเอกสารในระบบ 

Edoc 
- เสนอเรื ่องเพื่อให้ผู ้บริหาร
พิจารณาลงนามดิจิทัล 
 
 
 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

1 วัน ไฟล์เอกสารขอแจ้งการนำ
เ ง ิน เข ้ าบ ัญช ีท ุนว ิจั ย
ภายนอก 

4 - ส่งเอกสารที่ลงนามแล้ว ผ่าน
ระบบ E-doc ไปยัง สารบรรณ
ฝ่ายคลังและบริหารสินทรัพย์ 
- นำเงินเข้าผังบัญชีกองทุน
วิจัยในระบบบัญชี 3 มิติ 
-  ออกใบเสร ็จร ับเง ินและ
สแกนเอกสารส่งกลับมายัง 
สวน. 

ง า น ส า ร
บ ร ร ณ 
สวน ./ฝ ่ าย
ค ล ั ง แ ล ะ
บ ร ิ ห า ร
สินทรัพย์ 

1-2 วัน - ไฟล์เอกสารขอแจ้งการ
นำเงินเข้าบัญชีทุนวิจัย
ภายนอก 
- ไฟล์สแกนใบเสร็จรับเงิน 

5 -  จ ัดทำขออน ุม ัต ิ เบ ิกเ งิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยจากแหล่ง
ทุนภายนอก 
- ออกเลขเอกสารในระบบ 
Edoc 
- ส่งเอกสารต้นฉบับให้การเงิน 
สวน.ดำเนินการต่อ 

นักวิชาการ
ฝ ่ ายท ุนฯ/
ฝ่ายการเงิน 
สวน. 

40 นาที - บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยจาก
แหล่งทุนวิจัยภายนอก 
- สำเนาหน้าสมุดบัญชี
ธนาคารของนักวิจัย 
- ใบสำคัญรับเงินในส่วนที่
เป็นงบดำเนินงาน  
- สำเนาใบเสร็จรับเงินที่
ฝ ่ ายคล ังฯ ออกให ้แก่
แหล่งทุน 
- สัญญารับทุน 
- รายละเอียดงบประมาณ
โครงการ 
- รายละเอ ียดการแบ่ ง
เงินงวด 

6 ฝ่ายการเงิน สวน. ตรวจสอบ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายการเงิน 
สวน. 

20 นาที 

เสนอผู้บริหารพจิารณาลง
นามดิจิทัล 

ฝ่ายคลังฯ ดำเนินการตาม
กระบวนการ 

ส่งเอกสารผ่านระบบ  
E – doc ไปยังฝ่ายคลังฯ 

ขออนุมัติเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยฯ 

ดำเนินการจัดทำ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ถูกต้อง 

แก้ไข 



8 

 

 
 Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

กลุ่มการกิจบริหารจัดการ ทุนวิจัยและนวัตกรรม 
งานบริหารจัดการทุนวิจัยภายนอก (ต้นน้ำ-กลางน้ำ-ปลายน้ำ) 
เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงินทุนวิจัยภายนอก 

สถาบันวิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

 
   

7  - ทำหน้างบการเงิน (สีชมพู) 
เบ ิกให้น ักว ิจ ัย พร ้อมแนบ
เอกสารขออน ุม ัต ิ เบ ิกเ งิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยจากแหล่ง
ทุนภายนอก 
- เสนอเรื ่องเพื่อให้ผู ้บริหาร
พิจารณาอนุมัติและลงนาม 
- ส่งเอกสารไปยังฝ่ายคลังฯ 

ฝ่ายการเงิน 
สวน. 

30 นาที เอกสารขออนุมัติเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยจาก
แหล่งทุนวิจัยภายนอก 

 

  ฝ่ายคลังฯ ดำเนินการ 
- ตรวจสอบหน้างบ 
- ดำเนินการทางเอกสาร  
- บันทึกทะเบียนคุม  
- โอนจ ่ายแก ่น ักว ิจ ัยผ ่าน
ธนาคาร 

ฝ่ายคลังและ
บ ร ิ ห า ร
สินทรัพย์ 

3-5 วัน - 

  
 
 
 

- นักวิจัยรับเงินผ่านธนาคาร 
- แจ้งนักวิจัยตรวจสอบเงิน
ผ่านระบบแจ้งผลการจ่ายเงิน 

น ั ก ว ิ จ ั ย /
ห ั ว ห น้ า
โครงการวิจัย 

5-7 วัน ระบบแจ้งผลการจ่ายเงิน 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

  - ฝ ่ ายคล ั งฯ  ส ่ งต ้นฉบับ
ใบเสร็จรับเงินมายัง สวน. 
- จัดทำหนังสือนำส่ง 
- สแกนไฟล์ใบเสร็จรับเงินเกบ็
ไว ้
- ออกเลขเอกสารในระบบ 
Edoc 
- เสนอเรื ่องเพื่อให้ผู ้บริหาร
พิจารณาลงนามดิจิทัล 
- จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้แหล่ง
ทุน 

ฝ่ายคลังและ
บ ร ิ ห า ร
ส ินทร ัพย์ /
น ักว ิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

 -  ห น ั ง ส ื อ น ำ ส่ ง
ใบเสร็จรับเงินให้กับแหล่ง
ทุน 
- ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 

สิ้นสุด 

การทำหน้างบ
การเงิน 

ฝ่ายคลังฯ 
ดำเนินการตาม
กระบวนการ 

 

นักวิจัยรับเงินผ่าน
ธนาคาร 

จัดส่งใบเสร็จรับเงิน
ให้แหล่งทุน 
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 Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มการกิจบริหารจัดการ ทุนวิจัยและนวัตกรรม 

งานบริหารจัดการทุนวิจัยภายนอก (ต้นน้ำ-กลางน้ำ-ปลายน้ำ) 
เร่ือง การติดตามผลการดำเนินงานโครงการวิจัย  

สถาบันวิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

 
   

1  
 
 
 

-  ห ั วหน ้ าโครงการจ ัดทำ
รายงานความก้าวหน้า 
- จัดทำหนังสือนำส่งรายงาน
ค ว า ม ก ้ า วห น ้ า โ ด ย ร อ ง
อธ ิ การบด ีฝ ่ ายว ิ จ ั ยและ
นวัตกรรม หร ือผ ู ้แทนที ่มี
อำนาจลงนาม 

นักวิจัย/
หัวหน้า

โครงการวิจัย/
นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

ต า ม
ระยะเวลา
ที่แหล่งทุน
กำหนด 

- หนังสือนำส่งรายงาน
ความก้าวหน้า 
- เ ล ่ ม ร า ย ง า น
ค ว า ม ก ้ า ว ห น้ า
โครงการวิจัย 

2  
 
 
 

-  จ ั ดส ่ ง เอกสารรายงาน
ความก้าวหน้าตามแหล่งทุน
ระบุ 
 
 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

10 นาที 

3  
 
 
 
 

- แหล่งทุนประเมินรายงาน
ความก้าวหน้า และอนุม ัติ
งบประมาณ 
 

แหล่งทุนวิจัย
ภายนอก 

ตาม
ระยะเวลา
ที่แหล่งทุน
กำหนด 

- 

4  
 
 
 
 
 
 
 

- รับหนังสือแจ้งการพิจารณา
จากแหล่งทุน 
- แจ้งให้นักวิจัยรับทราบ 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ/
นักวิจัย/
หัวหน้า

โครงการวิจัย 

30 นาที หนังสือแจ้งการพิจารณา
จากแหล่งทุน 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ติดตามรายงาน
ความก้าวหน้าตาม
แหล่งทุนกำหนด 

ส่งเอกสารรายงาน
ความก้าวหน้าไปยัง

แหล่งทุน 

แ ห ล ่ ง ท ุ น ป ร ะ เ มิ น
รายงานความก้าวหน้า 

แจ้งผลการประเมิน 

สิ้นสุด 
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 Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

กลุ่มการกิจบริหารจัดการ ทุนวิจัยและนวัตกรรม 
การติกตามรายงานฉบับสมบูรณ์และปิดโครงการวิจัย  

เร่ือง งานบริหารจัดการทุนวิจัยภายนอก (ต้นน้ำ-กลางน้ำ-ปลายนำ้) 
 

สถาบันวิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

 
   

1  
 
 
 

-  ห ั วหน ้ าโครงการจ ัดทำ
รายงานฉบับสมบูรณ์ 
- จัดทำหนังสือนำส่งรายงาน
ว ิจ ัยฉบ ับสมบูรณ์โดยรอง
อธ ิ การบด ีฝ ่ ายว ิ จ ั ยและ
นวัตกรรม หร ือผ ู ้แทนที ่มี
อำนาจลงนาม 

นักวิจัย/
หัวหน้า

โครงการวิจัย/
นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

ตาม
ระยะเวลา
ที่แหล่ง

ทุน
กำหนด 

- หนังสือนำส่งรายงาน
ฉบับสมบรูณ ์

- เล่มรายงานฉบับ
สมบูรณ ์

2  
 
 
 

- จัดส่งเอกสารรายงานฉบับ
สมบูรณ์ตามแหล่งทุนระบุ 
 
 
 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

10 นาที 

3  
 
 
 
 

- แหล่งทุนประเมินรายงาน
ฉบ ับสมบูรณ ์ และอนุม ัติ
งบประมาณงวดสุดท้าย 
 

แหล่งทุนวิจัย
ภายนอก 

ตาม
ระยะเวลา
ที่แหล่ง

ทุน
กำหนด 

- 

4  
 
 
 
 
 
 
 

- รับหนังสือแจ้งอนุมัติการปิด
โครงการจากแหล่งทุน 
- แจ้งให้นักวิจัยรับทราบ 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ/
นักวิจัย/
หัวหน้า

โครงการวิจัย 

30 นาที หนังสือแจ้งการพิจารณา
จากแหล่งทุน 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ติดตามรายงานฉบับ
สมบูรณ์ตามแหล่ง

ทุนกำหนด 

ส่งเอกสารรายงาน
ฉบับสมบรูณไ์ปยัง

แหล่งทุน 

แ ห ล ่ ง ท ุ น ป ร ะ เ มิ น
รายงานฉบับสมบูรณ์ 

แจ้งผลการประเมิน 

สิ้นสุด 
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ถูกต้อง 

ผ่าน 

ถูกต้อง 

 Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มภารกิจบริหารจัดการทุนวิจยัและนวัตกรรม 

งานทุนวิจัยเงินรายได้ กองทุนวิจัยมหาวิทยาลัยทักษิณ 
เร่ือง การบริหารจัดการทุนวิจัยรายได้  

สถาบันวิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
ลำดับ  ผังกระบวนการ (Flowchart)  รายละเอียดงาน  ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 

ป ร ั บ ป ร ุ ง ป ร ะ ก า ศ /
หลักเกณฑ์การสนับสนุน
ทุนวิจัย 

ฝ ่ า ย บ ร ิ ห า ร
จ ัดการท ุนว ิจัย
และนวัตกรรม 

2 วัน ประกาศทุนวิจัย 

1 จ ั ด ก ิ จ ก ร ร ม ช ี ้ แ จ ง
รายละเอียดการเปิดรับทุน
วิจัยงบรรายได้  

นักวิชาการฝ่าย
ทุนฯ 

3 ช่ัวโมง แบรนเนอร์
ประชาสมัพันธ์
ทุน 

2 น ักว ิจ ัยพ ัฒนาข ้อเสนอ
โ ค ร ง ก า ร ว ิ จ ั ย ต า ม
แบบฟอร์มที่กำหนด และ
กรอกข ้อม ูลผ ่ านระบบ 
Oriis 

นักวิจัย/หัวหน้า
โครงการวิจัย 

90 วัน -  แ บ บ ฟ อ ร์ ม
ข ้ อ เ ส น อ
โครงการวิจัย 
- เกณฑ์การจดัตั้ง
หมวดค่าใช้จ่าย 

3 ตรวจสอบรายละ เอ ียด
ข ้ อ เ สนอโครงการว ิ จั ย 
เ ป ็ น ไ ปต าม เ ง ื ่ อ น ไ ขที่
ก ำ ห น ด ใ น ป ร ะ ก า ศ ฯ 
หรือไม่  

นักวิชาการฝ่าย
ทุนฯ 

10 นาที - 

4 จัดเวทีนำเสนอและวิพากษ์
ข้อเสนอโครการวิจัย โดยมี
ผ ู ้ ท ร ง ค ุ ณ ว ุ ฒ ิ ใ ห้
ข้อเสนอแนะโครงการ 
ละ 2 ท่าน 

นักวิชาการฝ่าย
ทุนฯ /นักวิจัย 

30 นาที ก ำ ห น ด ก า ร
น ำ เ ส น อ แ ล ะ
วิพากษ์ข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

5 แจ้งผลการพิจารณาจัดสรร
ทุนวิจัย ปรับแก้ไขข้อเสนอ
โครงการตามข้อเสนอแนะ
ของผ ู ้ทรงค ุณว ุฒ ิ  และ
นำเข้าข้อมูลในระบบ Oriis 
 

นักวิชาการฝ่าย
ทุนฯ /นักวิจัย 

15 นาที ประกาศผลการ
พิจารณาจัดสรร
ทุนวิจัย 

6 จัดสญัญารับทุน 2 ฉบับ 
ให้นักวิจัย และพยาน 
ล ง น า ม  ก ่ อ น ส ่ ง ก ลั บ
สถาบันวิจัยฯ 
 
 
 

นักวิชาการฝ่าย
ทุนฯ /  
ฝ่ายการเงิน 
สวน. 

15 วัน สัญญารับทุน 

 

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธก์ารเปิดรับ
ข้อเสนอโครงการวิจยั 

 

จัดทำสัญญารับทุน และเบิก
เงินงวดที่ 1 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

นักวิจยัส่งข้อเสนอ
โครงการวิจัยผา่นระบบ Oriis 

สถาบันวิจยัฯ  

ตรวจสอบข้อมูล

เบื้องต้น 

 

พิจารณาคุณภาพข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

 
แจ้งผลการพิจารณา 
จัดสรรทุน และปรับ 
         แก้ไข 

แก้ไข 

ไม่ผา่น 

ไม่ผ่าน 
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 Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มการกิจบริหารจัดการ ทุนวิจัยและนวัตกรรม 

เร่ือง งานบริหารจัดการทุนส่งเสริมให้บุคลากรวิจัยไปปฏิบัติงานเพ่ือแก้ไข
ปัญหาและเพ่ิมขีดความสามารถในการผลิตให้กับภาคอุตสาหกรรม  

สถาบันวิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

 
   

1  กำหนด/ปร ับปร ุ ง /ประกาศ
คณะกรรมการบริหารกองทุนวิจัย
มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ฝ่ายบรหิาร
จัดการทุน
วิจัยและ
นวัตกรรม 

2 วัน ประกาศคณะกรรมการ
บร ิ ห ารกองท ุ นว ิ จั ย
มหาวิทยาลัยทักษิณ ฯ 

23  -น ำ เ ร ื ่ อ ง เ ข ้ า ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม 
คณะกรรมการบริหารกองทุนวิจัย
มหาวิทยาลัยทักษิณ เพื่อพิจารณา 
- ปรับปรุงแก้ไขร่างประกาศฯ 

ฝ่ายบรหิาร
จัดการทุน
วิจัยและ
นวัตกรรม 

1 วัน - 

3  - จัดทำหนังสือขอพิจารณาลง
นามในประกาศ 
- ออกเลขเอกสารในระบบ Edoc 
- เสนอเร ื ่องเพื ่อให้อธิการบดี
พิจารณาลงนามดิจิทัลในประกาศ
ฯ 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ/
สารบรรณ 

สวน. 

1-2 วัน - หนังสือขอพิจารณาลง
นามในประกาศ 
- ป ร ะ ก า ศ
คณะกรรมการบริหาร
ก อ ง ท ุ น ว ิ จั ย
มหาวิทยาลัยทักษิณ ฯ 

4  - จัดทำแบรนเนอร์ประกาศรับ
สมัครทุนวิจัยฯ 
 
 

อุทยาน
วิทยาศาสตร์

ฯ 

1-2 วัน แบรนเนอร์
ประชาสมัพันธ์ 

5  ประกาศรับสมคัรทุนทุนวิจัยผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ เช่น 
email/website/facebook/line 
 

อุทยาน
วิทยาศาสตร์

ฯ 
30 วัน 

6  - ปิดรับสมคัรทุนวิจัย 
- ตรวจเอกสารข้อเสนอโครงการฯ 
 
 
 
 
 
 
 

อุทยาน
วิทยาศาสตร์

ฯ 

5 วัน ข้อเสนอโครงการวิจัย 

 
 

เริ่มต้น 

การจัดทำรา่งประกาศฯ 

การพิจารณาร่างประกาศ 

การเสนอพิจารณาร่าง
ประกาศ 

การจัดทำแบนเนอร์
ประชาสมัพันธ์ 

ประกาศรับสมคัรทุนวิจัย 

ปิดรับสมัครทุน 
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 Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มการกิจบริหารจัดการ ทุนวิจัยและนวัตกรรม 

เร่ือง งานบริหารจัดการทุนส่งเสริมให้บุคลากรวิจัยไปปฏิบัติงานเพ่ือแก้ไข
ปัญหาและเพ่ิมขีดความสามารถในการผลิตให้กับภาคอุตสาหกรรม  

สถาบันวิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

  
   

 
7 
 

 นำเสนอคัดเลือกข้อเสนอ
โครงการฯ 

 

อุทยาน
วิทยาศาสตร์

ฯ 

1 วัน PPT นำเสนอ
โครงการวิจัย 

8  - จัดทำเอกสารประกาศผล
การคัดเลือก Pre-TSU Move 
for Industry  
- จัดทำหนังสือขอพิจารณาลง
นามในประกาศ 
- ออกเลขเอกสารในระบบ 
Edoc 
- เสนอเรื่องเพื่อให้อธิการบดี
พ ิจารณาลงนามด ิจ ิท ัล ใน
ประกาศฯ 

อุทยาน
วิทยาศาสตร์

ฯ/
นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

1-2 วัน เอกสารประกาศผลการ
คัดเลือก Pre-TSU Move 

for Industry 

9  
 
 

การจัดทำสัญญารับทุน และ
เ อกส า รประกอบกา รทำ
สัญญา 
 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

1-2 วัน - เอกสารสญัญารับทุน  
- เอกสารประกอบการทำ
สัญญา 

10  -  ตรวจสอบข ้อม ูล ในร ่ าง
สัญญารับทุน 
- ประสานหัวหน้าโครงการ
และแหล่งทุน หากมีประเด็น
ข้อแก้ไขเกี่ยวกับรายละเอียด
ในสัญญา 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ/
นกัวิจยั 

1-2 วัน 

11  - ส่งสัญญารับทุนให้นักวิจัยลง
นามในเอกสาร 
-  สวน .ประสานงาน แจ้ ง
นักวิจัยเพื่อลงนามในสัญญา
รับทุนและนำเสนอให้คณบดี
ต้นสังกัดของนักวิจัย ลงนาม
ในสัญญา 
- คณะฯ ส ่งเอกสารสัญญา
กลับมายัง สวน. 
 

นกัวิจยั/
คณะต้น
สังกัด

นักวิจัย 

2-3 วัน 

นำเสนอคัดเลือกข้อเสนอ
โครงการฯ 

การประกาศผลการ
คัดเลือก 

เตรียมเอกสารสญัญาทุน 

ตรวจสอบข้อมลูในสญัญา 

ลงนามเอกสารสญัญา 



14 

 

 
 Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

กลุ่มการกิจบริหารจัดการ ทุนวิจัยและนวัตกรรม 
เร่ือง งานบริหารจัดการทุนส่งเสริมให้บุคลากรวิจัยไปปฏิบัติงานเพ่ือแก้ไข

ปัญหาและเพ่ิมขีดความสามารถในการผลิตให้กับภาคอุตสาหกรรม  

สถาบันวิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

   

12 ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารสัญญา 
 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

1 วัน - เอกสารสญัญารับทุน  
- เอกสารประกอบการทำ

สัญญา 
13 - สวน. เสนอให้รองอธิการบดี

ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ปฏบิตัิ
ห น ้ า ท ี ่ แ ท น อ ธ ิ ก า ร บ ดี  
มหาวิทยาลัยทักษิณ ลงนาม
ในเอกสารสัญญา 
- สวน. ส่งสัญญารับทุนที ่ลง
นามเรียบร้อยแล้วไปยังคณะ
ต้นสังกัดของนักวิจัย 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

1 วัน 

14 -  เม ื ่อแหล ่งท ุนลงนามใน
ส ัญญาครบถ ้ วนแล ้ ว  จะ
ดำเน ินการเบิกจ ่ายเง ินให้
นักวิจัย. 
- สวน. ส ่งแบบฟอร ์มการ
เบิกจ่ายงวดที่ 1 ให้หัวหน้า
โครงการและคณะต้นสังกัด
ดำเนินการจัดเตรียมเอกสาร 
และเสนอให ้คณบด ี  และ
หัวหน้าโครงการลงนาม 
- หัวหน้าโครงการและคณะ
ต้นสังกัดส่งเอกสารที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้วมายัง สวน. 

นักวิจัย/
คณะต้น
สังกัด

นักวิจัย 

3-5 วัน - สัญญายืมเงิน (ใบสีฟ้า) 
- ขอเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
งวดที่ 1 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชน
รับรองสำเนาถูกต้อง 
- สำเนาหน้าสมุดบัญชี
ธนาคารของนักวิจัย 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- ประกาศผลการคัดเลือก 
 

15 - ตรวจสอบเอกสาร 
- เสนอผู ้บริหารพิจารณาลง
นามเอกสาร 
 
 
 
 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ 

1 วัน 

 

ตรวจสอบข้อมลูในสญัญา 

พิจารณาลงนามสัญญา 

เตรียมเอกสารเบิกจา่ย
งบประมาณ งวดท่ี 1 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ถูกต้อง 

แก้ไข 
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 Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มการกิจบริหารจัดการ ทุนวิจัยและนวัตกรรม 

เร่ือง งานบริหารจัดการทุนส่งเสริมให้บุคลากรวิจัยไปปฏิบัติงานเพ่ือแก้ไข
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 

 
 

   

16 
 
 

ฝ่ายการเงินสวน. ดำเนินการตาม
กระบวนการ และดำเนินการส่ง

เอกสารไปยังฝ่ายคลังฯ 

ฝ่ายการเงิน 
สวน./ฝ่าย

การคลังและ
บริหาร

สินทรัพย ์

1 วัน เอกสารการเบิกจ่าย 

17 ลงพื้นที่ติดตามความก้าวหน้าการ
ดำเนินโครงการวิจัยฯ 

อุทยาน
วิทยาศาสตร ์

 
 

3 – 5 วัน - 

18 การประเมินคณุภาพรายงานวิจัย
ฉบับสมบรูณ์นำเสนอ สรุปผล
รายงานความก้าวหน้า 3 เดือน 

อุทยาน
วิทยาศาสตร ์

 

1 – 2 วัน - 

19 นักวิจัย/หัวหน้าโครงการส่ง 
- รายงานฉบับสมบูรณ์  
- รายงานสรุปการเงินโครงการ 
- ข้อเสนอโครงการ Full Proposal 
เพื่อจัดเก็บเป็น Proposal Bank 

นักวิจัย 5-7 วัน -  ร า ย ง า น ฉ บั บ
สมบูรณ์  
- รายงานสรุปการเงิน
โครงการ 
- ข้อเสนอโครงการ 
Full Proposal เพื่อ

จัดเก็บเป็น 
Proposal Bank 

20 สวน. ส่งแบบฟอร์มการเบิกจ่าย
งวดที่ 2 ให้หัวหน้าโครงการและ
คณะต้นสังกัดดำเนินการจัดเตรียม
เอกสาร และเสนอให้คณบดี และ
หัวหน้าโครงการลงนาม 
- หัวหน้าโครงการและคณะต้น
สังกัดส่งเอกสารที่ลงนามเรียบร้อย
แล้วมายัง สวน. 
- เสนอผู ้บริหารพิจารณาลงนาม
เอกสาร 
ฝ่ายการเงินสวน. ดำเนินการตาม
กระบวนการ และดำเนินการส่ง
เอกสารไปยังฝ่ายคลังฯ 

นักวิชาการ
ฝ่ายทุนฯ/
นักวิจัย/
คณะต้น
สังกัด

นักวิจัยฝ่าย
การเงิน 

สวน./ฝ่าย
การคลังและ

บริหาร
สินทรัพย ์

5-7 วัน ด ำ เ น ิ น ก า ร
เช่นเดียวกับงวดที่ 1 
- เพ ิ ่มรายงานฉบับ
สมบูรณ์ 
- รายงานการจ ่ าย
โครงการวิจัย 

 

ดำเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

ติดตามความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 

การประเมินคณุภาพ
โครงการวิจัย 

ปิดโครงการ 

เบิกจ่ายงบประมาณ งวด
ที่ 2 (งวดสุดท้าย) 

 

สิ้นสุด 


