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คู่มือปฏิบัติงานนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือชี้แจงข้อมูลพ้ืนฐาน โครงสร้างองค์กร และ

ภาระงาน ขอบข่ายและขั้นตอนในการด าเนินงานในต าแหน่งนักวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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บทที่ 1   

บทน ำ 
1. ข้อมูลพื้นฐำนสถำบันวิจัยและพัฒนำ 

ประวัติควำมเป็นมำ  

ในอดีตสถาบันวิจัยและพัฒนา ใช้ชื่อว่า "ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการ" ต่อมา ได้มีการประกาศใช้

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ได้ยกวิทยาลัยครูนครสวรรค์ เป็นสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ให้มี

ฐานะเป็น สถาบันอุดมศึกษาตามมาตราสถาบันราชภัฏ เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น มี

วัตถุประสงค์เพ่ือให้การศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงท าการวิจัยให้บริการวิชาการแก่สังคมปรับปรุงถ่ายทอด

และพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ผลิตครู ส่งเสริม วิทยฐานะครู และส่งผลให้ "ศูนย์วิจัยและ

บริการวิชาการ" เป็น "ส านักวิจัยและบริการวิชาการ" และใน พ.ศ. 2547 และได้เปลี่ยนฐานะเป็นสถาบันวิจัย

และพัฒนามีภารกิจที่ต้องสนับสนุน องค์ความรู้ใหม่ๆให้แก่คณาจารย์และนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้

มหาวิทยาลัยมีศักยภาพในการพัฒนาประเทศต่อไป 

สถาบันวิจัยและพัฒนาถือเป็นหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยที่ท าหน้าที่ท าการวิจัยและส่งเสริม

สนับสนุนให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยได้ท าวิจัยเพ่ือบริการวิชาการแก่สังคม การวิจัยเป็นปัจจัยส าคัญที่บ่งชี้

คุณภาพทางวิชาการของสถาบันอุดมศึกษาและเป็นภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์การปฏิบัติ

ภารกิจวิจัยเป็นบทบาทและเครื่องมือส าคัญที่จะช่วยให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้พัฒนา

ประสบการณ์ทางการศึกษาค้นคว้าสภาพปัญหาของท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องจะช่วยให้ได้สารสนเทศที่ส่งผล

โดยตรงต่อการพัฒนานักศึกษาท้องถิ่นและประเทศดังนั้นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์จึงจ าเป็นที่จะต้อง

ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้สร้างผลงานด้านวิจัยอย่างต่อเนื่องและ

มีประสิทธิภาพ 

สถำนที่ตั้ง 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 398/1 หมู่ 3  ต าบลย่านมัทรี อ าเภอพยุหะคีรี จังหวัดนครสวรรค์ 60130 

โทร. 056-219100 ต่อ 8718  

2. พันธกิจ 
R : Research การวิจัยและการบริการวิชาการ 

D : Development / Driven การพัฒนาและขับเคลื่อน 

I : Innovation / Institution นวัตกรรม / สถาบัน 
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พันธกิจ : สถาบันที่ขับเคลื่อนและพัฒนาการวิจัยและการบริการวิชาการ 

1) การสร้างสรรค์งานวิจัยและการบริการวิชาการตามกรอบการพัฒนาเศรษฐกิจสามมิติ 
2) พัฒนาและขับเคลื่อนนวัตกรรมการบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีเพ่ือสร้างสรรค์การ

พัฒนาเศรษฐกิจสามมิติ 
3) สืบสานและต่อยอดโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริตามแนวปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 
4) การบริหารจัดการงานวิจัยและการบริการวิชาการตามหลักธรรมาภิบาล 

 
3. วิสัยทัศน์ 

สถาบันวิจัยและพัฒนาน้อมน าศาสตร์พระราชาเพ่ือขับเคลื่อนขีดความสามารถการวิจัย การบริการ
วิชาการ งานสร้างสรรค์ และนวัตกรรมในการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นในพ้ืนที่ให้บริการบรรลุเป้าหมายตาม
มาตรฐานที่ก าหนด 

วิสัยทัศน์ Vision : Smart 
S : Strategy การน้อมน าศาสตร์พระราชา 
M : Moving / Driven การขับเคลื่อน 
A : Attainable / Area การท างานให้บรรลุเป้าหมาย/พื้นที่ 
R : Research การวิจัยและนวัตกรรม 
T : Talent ขีดความสามารถและศักยภาพ 

4. ปรัชญำ 
วิจัยและบริการวิชาการ อย่างมีคุณภาพเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นให้มีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน 
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บทที่ 2   

โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้ำงองค์กรของสถำบันวิจัยและพัฒนำ 
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2.2 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
     1) ศึกษา ทดสอบ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สถิติเกี่ยวกับเรื่องท่ีจะท าการวิจัย ร่วมก าหนดหัวข้อเรื่องในการท าวิจัย
และรายละเอียดในการจัดหาข้อมูล ร่วมก าหนดหัวข้อในการศึกษาและประเมินผลช่วยนักวิจัยระดับสูงศึกษา
ค้นคว้าวิจัยเรื่องหนึ่งเรื่องใดก็ตามท่ีได้รับมอบหมาย จัดท ารายงานผลการศึกษา ทดสอบ รวบรวม วิเคราะห์ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และแผนงานที่ก าหนด ตลอดจนน าไปพิจารณาหาทางแก้ไขปัญหา และวางแผน
ด าเนินงานในด้านต่างๆ  

 2) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ด้ำนกำรวำงแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
ด้ำนกำรประสำนงำน 

1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง  

แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ด้ำนกำรบริกำร 

1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการวิจัย รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการวิจัยเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
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บทที่ 3   

วิธีกำรปฏิบัติงำน 

3.1 ประเภทของทุนวิจัย 

ทุนวิจัยที่สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ก ากับดูแลสามารถแบ่งออกเป็น 2 
ประเภทหลัก คือ 

ทุนวิจัยที่สถาบันวิจัยและพัฒนา ก ากับดูแลสามารถแบ่งออกเป็น 2 ประเภทหลักคือ 
1. ทุนภำยในมหำวิทยำลัย เป็นทุนที่ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยสามารถแบ่ง

ออกเป็น 2 ประเภทคือ 
1) ทุนวิจัยจำกเงินงบประมำณแผ่นดิน 
2) ทุนวิจัยจำกเงินรำยได้  สถาบันวิจัยและพัฒนาได้จัดสรรทุนจากเงินรายได้เข้าสู่กองทุน

วิจัยของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ซึ่ง ออกเป็น 6 ประเภท คือ 

 ทุนวิจัยเพ่ือต่อยอดองค์ความรู้สู่การใช้ประโยชน์ 

 ทุนวิจัยมุ่งเป้าทุนวิจัยมุ่งเป้าและทุนวิจัยเพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

 ทุนวิจัยเพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 ทุนวิจัยงานประจ าสู่งานวิจัย (Routine to Research) 

 ทุนพัฒนาโจทย์วิจัยเพื่อเสนอขอทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 ทุนวิจัยนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ส าหรับบุคลากรโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย 
       ราชภัฏนครสวรรค์ 

2. ทุนภำยนอกมหำวิทยำลัย สถาบันวิจัยและพัฒนามีเครือข่ายความร่วมมือจากแหล่งทุน
ภายนอก ดังนี้  

 ทุนอุดหนุนโครงการวิจัยจากเครือข่ายวิจัยภาคเหนือตอนล่าง 

 ทุนมุ่งเป้าของส านักงานคณะกรรมการการวิจัยแห่งชาติ 

 ทุนกองทุนวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ววน.)  

 ทุนอุดหนุนโครงการวิจัยของส านักงานพัฒนาการวิจัยการเกษตร (องค์การมหาชน) (สวก.)   

 ทุนอุดหนุนโครงการวิจัยของส านักงานกองทุนสนับสนุนการเสริมสร้างสุขภาพ (สสส.) 

 ทุนอุดหนุนโครงการวิจัยจากส านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ 
ภาคเหนือ (สวทช. ภาคเหนือ)  
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 ทุนอุดหนุนโครงการวิจัยของส านักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย (สกว.)  

 ทุนอุดหนุนโครงการวิจัยของส านักงานจังหวัดนครสวรรค์  

 ทุนอุดหนุนโครงการวิจัยจากกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

 ทุน Talent Mobility 

 ทุนอุทยานวิทยาศาสตร์ 
 

3.2 ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศด้ำนงำนวิจัย 
เนื่องจากประเภทของแหล่งทุนอุดหนุนการวิจัยนั้นมีหลายแหล่งทุนดังนั้นจึงมีระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศเข้ามาช่วยในการบริหารจัดการทุนวิจัยหลายระบบด้วยกันซึ่งระบบที่นักวิจัยของสถาบันวิจัยและ

พัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์จะต้องก ากับดูแลมีดังนี้ 

1) ระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ (National Research and Innovation 
Information System : NRIIS) 

2) ระบบบริหารจัดการงานวิจัยของหน่วยงาน (Department Research Management 
System : DRMS) 

3) ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ eMENSCR 
4) ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและตัดสินใจของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ NSRU 

MIS (Management Information System) 
 

3.3 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนด้ำนวิจัย 

      ขั้นตอนการด าเนินงานวิจัยสามารถแบ่งเป็น 3 ส่วนหลัก คือ 
1) ขั้นตอนการส่งข้อเสนอโครงการวิจัยเพื่อขอรับทุน 
2) ขั้นตอนการรับทุน  
3) ขั้นตอนการด าเนินงานวิจัยเพื่อขออนุมัติเบิกเงินและปิดทุนวิจัย 

ขั้นตอนในการส่งข้อเสนอโครงการวิจัย การรับทุน การด าเนินงานวิจัย การขออนุมัติเบิกเงิน การ
เผยแพร่ผลงานวิจัยและการปิดทุนวิจัยนั้นจะต้องปฏิบัติตามระเบียบและประกาศของมหาวิทยาลัย ซึ่งแบ่งเป็น 
3 ส่วน คือ 

 ทุนวิจัยจากเงินงบประมาณแผ่นดิน : ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยทุนอุดหนุนการท าวิจัยจาก
แหล่งทุนภายนอก พ.ศ. 2556 รายละเอียดในภาคผนวก 

 ทุนวิจัยจากเงินรายได้ : ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยกองทุนวิจัยของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ พ.ศ. 2548 รายละเอียดในภาคผนวก 
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 ทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก : ด าเนินการรับทุนตามประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ เรื่อง แนวปฏิบัติในการขอรับทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก รายละเอียดในภาคผนวก 

เนื่องจากทุนวิจัยมีหลายประเภทและทุนวิจัยแต่ละประเภทมีขั้นตอนการด าเนินงานที่แตกต่างกันไป
ตามแต่แหล่งทุนซึ่งสามารถแสดงขั้นตอนการด าเนินงานวิจัยตาม Work Instruction ดังต่อไปนี้ 

 Work Instruction ของทุนวิจยัจำกทุน ววน. 
 

1. ขั้นตอนกำรส่งข้อเสนอโครงกำรวิจัยเพื่อขอรับทุน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 

ประกาศรับข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

อาจารยส์่งข้อเสนอ 

โครงการวิจัย 

นักวิจัยตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

นักวิจัยน าข้อเสนอโครงการเข้าท่ี

ประชุมคณะกรรมการเพื่อ

พิจารณาจัดล าดับ 

นักวิจัยกรอกผลการพิจารณาการ

จัดล าดับในระบบ NRIIS 

นักวิจัยเปิดการอบรมวิธีการยื่น

ข้อเสนอโครงการผ่านระบบ NRIIS 

ให้กับคณาจารย์หรือส่งคู่มือ 

นักวิจัยกรอกผลการพิจารณาการ

จัดล าดับในระบบ NRIIS 

ส่งกับอาจารยเ์พื่อแก้ไข

ข้อเสนอโครงการ 

ไม่ถูกต้อง 
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2. ขั้นตอนกำรรับทุน : เมื่อส ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(สกสว.) ประกาศผลการสนับสนุนข้อเสนอโครงการวิจัยประจ าปีงบประมาณผ่านระบบ NRIIS แล้ว 
นักวิจัยจะต้องด าเนินการในขั้นตอนต่อไปนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สกสว.ประกาศผลการ
พิจารณาทุนวิจยั 

นักวิจัยน าผลการพิจารณาเสนอ

ผู้บริหารฯ สถาบันวิจัยและพัฒนา

พิจารณา  

นักวิจัยส่งผลการพิจารณาให้กอง

นโยบายและแผนของมหาวิทยาลยั

เพื่อน าข้อมูลเข้าที่ประชุมสภา

มหาวิทยาลยั 

กองนโยบายและแผนส่งผลการ

พิจารณาทุนวิจยัมายังสถาบันวิจัย

และพัฒนา  

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ประกาศผลการพิจารณาทุนวิจัย

ประจ าปีวิจยั 

สถาบันวิจัยและพัฒนาเชิญอาจารย์

ที่ได้รับทุนเข้าร่วมประชุมเพื่อช้ีแจง

ขั้นตอนการด าเนินการวิจัยและการ

เบิกจ่ายงบประมาณ 
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ไม่ถูกต้อง 

ถกูตอ้ง 

 

3. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนวิจัยเพื่อขออนุมัติเบิกเงินและปิดทุนวิจัย 
นักวิจัยด าเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิก-จ่าย
ทุนอุดหนุนการท าวิจัยของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและรองฯ ผอ.ฝา่ย

วิชาการตรวจสอบข้อเสนอ

โครงการวิจัย 

อาจารย์ที่ได้รับทุนเซ็นสญัญาพร้อมทั้งน าเข้าข้อเสนอ

โครงการวิจัยในระบบ NRIIS และ NSRU MIS 

ส่งกลับอาจารย์เพื่อแก้ไข 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินส่งให้นักวิจัยเก็บ

เอกสารเข้าแฟ้มและคืนสญัญาฉบบั

จริงให้อาจารยเ์ก็บ 1 ฉบับ  

 

อาจารย์ที่ได้รับทุนด าเนินการเบิก

เงินตามแนวปฏิบตัิของมหาวิทยาลัย 
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ไมผ่า่น 

ผา่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักวิจัยส่งเอกสารให้คณะกรรมการ

พิจารณาคุณภาพงานวิจัย 3 ท่าน โดยมี

ก าหนดเวลาในการพิจารณา 

 2 สัปดาห ์

นักวิจัยติดตามผลการพิจารณาจาก

คณะกรรมการ 

ส่งผลการพิจารณากลับคืนให้

อาจารย์แก้ไขตามค าแนะน าของ
คณะกรรมการ 

นักวิจัยส่งเอกสารการอนุมตัิของ

คณะกรรมการให้เจ้าหน้าท่ีการเงินของ

สถาบันวิจัยและพัฒนาเพื่อประกอบการท า

เรื่องเบิกจ่ายเงินเพื่อปิดโครงการ  

นักวิจัยสรุปผลการพิจารณาออกเป็นบันทึก

ข้อความเสนอ ผอ. และน าส่งอาจารย์ที่

ได้รับทุนวิจยัพร้อมทั้งแจ้งอาจารยใ์ห้น าเข้า

ข้อมูลในระบบ NRIIS และ NSRU MIS 

นักวิจัยเผยแพร่รายงานฉบับสมบรูณ์โดยท า

บันทึกข้อความเสนอ ผอ. และส่งรายงาน

ฉบับสมบรูณไ์ปท่ีห้องสมดุและคณะต้น

สังกัดของอาจารย ์

 

อาจารย์ที่ได้รับทุนส่งเล่มรายงานวิจัยและ

หลักฐานการเผยแพร่งานวิจัย 
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ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

Work Instruction ของทุนวิจัยจำกเงินรำยได้/กองทุนวิจัยมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
1. ขั้นตอนกำรส่งข้อเสนอโครงกำรวิจัยเพื่อขอรับทุน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศรับข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

ผู้ขอรับทุนส่งข้อเสนอ 

โครงการวิจัยผ่านระบบ DRMS 

นักวิจัยตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

นักวิจัยสรุปภาพรวมข้อเสนอ

โครงการทั้งหมดเข้าท่ีประชุม

คณะกรรมการสถาบันวจิัยฯ เพื่อ

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา

จัดสรรทุนวิจัย 

นักวิจัยน าข้อเสนอโครงการวิจัยจดัส่ง

คณะกรรมการ 

นักวิจัยสรุปผลคะแนนเพื่อน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ

กองทุนมหาวิทยาลัย 

ส่งกลับผู้ขอรับทุนเพื่อแก้ไข

ข้อเสนอโครงการ 

นักวิจัยติดตามผลการพิจารณาจาก

คณะกรรมการ 

ประกาศผลการพิจารณา 

ผู้ไดร้ับคัดเลือกไดร้ับทุนวิจัย 
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ผู้ขอรับทุนที่ไดร้ับทุนเซ็นสัญญาพร้อมทั้งแก้ไข

ข้อเสนอโครงการตามค าแนะน าของคณะกรรมการ 
และน าเข้าข้อเสนอโครงการวิจัยในระบบ NSRU MIS 

ส่งกลับอาจารย์เพื่อแก้ไขข้อเสนอ

โครงการและข้อมลูในระบบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

นักวิจัยส่งข้อเสนอโครงการที่ถูกตอ้ง

ให้เจ้าหน้าที่การเงินของสถาบันวิจัย

และพัฒนาด าเนินการท าเรื่อง

เบิกจ่าย 

งวดที่ 1 ร้อยละ 50 เมื่อท าสัญญาเรียบร้อยแล้ว 

งวดที่ 2 ร้อยละ 25 เมื่อรายงานความก้าวหน้า 

งวดที่ 3 ร้อยละ 15 เมื่อคณะกรรมการรับรองรายงานวิจัยฉบับสมบรูณ ์

งวดที่ 4 ร้อยละ 10 เมื่อเผยแพร่งานวิจัย 

 

นักวิจัยเผยแพร่รายงานฉบับสมบรูณ์โดยท า

บันทึกข้อความเสนอ ผอ. และส่งรายงาน

ฉบับสมบรูณไ์ปท่ีห้องสมดุและคณะต้น

สังกัดของอาจารย ์

 

นักวิจัยตรวจสอบการน าเข้าข้อมูล

ผ่านระบบ NSRU MIS 
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Work Instruction ของทุนวิจัยจำกแหล่งทุนภำยนอก 

อาจารย์ที่ต้องการเสนอขอทุนวิจัยหรือรับทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอกจะต้องปฏิบัติตามประกาศ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง แนวปฏิบัติในการขอรับทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก  รายละเอียด
ในภาคผนวก 

1. ขั้นตอนกำรส่งข้อเสนอโครงกำรวิจัยเพื่อขอรับทุนจำกแหล่งทุนภำยนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้เสนอขอทุนส่งข้อเสนอโครงการผ่านระบบ 

NRIIS ประสานนักวิจยั เพื่อแจ้งผูบ้ริหาร 

รับรองโครงการผ่านระบบ NRIIS 

นักวิจัยประสานแจ้งผู้ขอทุนโดยการกด

แจ้งผ่านระบบ NRIIS 

 

เสนอ ผอ.สถาบันวิจัยและพัฒนารบัรองโครงการผ่านระบบ NRIIS 

ส่งกลับอาจารย์เพื่อแก้ไข  

ถูกต้อง 

 

นักวิจัยตรวจสอบ 
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2. ขั้นตอนกำรรับทุนจำกแหล่งทุนภำยนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ไดร้ับทุนส่งบันทึกข้อความการรบัขอทุนวิจัยทีผ่่านการ

อนุมัติจากคณบดีพร้อมแนบข้อเสนอโครงการวิจัย สัญญา

จากแหล่งทุนและสัญญารบัโอนของมหาวิทยาลัยฯ                

สง่สถาบันวิจัยฯ 

นักวิจัยน าเอกสารเสนอ ผอ.  

เพื่อเซ็นพิจารณาอนุมัต ิ

 

ผู้ไดร้ับทุนน าบันทึกข้อความที่ผา่นการ

อนุมัติจากคณบดี และ ผอ.สถาบนัวิจัยฯ ไป

ส่งฝ่ายธรุการเพื่อน าเรื่องเสนออธิการบด ี

เซ็นสญัญาร่วมกับนักวิจัย 

ผู้ไดร้ับทุนน าสัญญาส่งแหล่งทุน 
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3. ขั้นตอนกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำเมื่อได้รับทุนจำกแหล่งทุนภำยนอก 
อาจารย์ที่ได้รับทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอกจะต้องรายงานความก้าวหน้าเสนอผ่านคณบดี 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา และอธิการบดีเพ่ือรับทราบความก้าวหน้าทุก 3 เดือน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ไดร้ับทุนส่งบันทึกข้อความการการ

รายงานความก้าวหน้าทีผ่่านการอนุมัติ

จากคณบดีพร้อมแนบข้อเสนอ

โครงการวิจัยมายังสถาบันวิจัยฯ 

นักวิจัยน ารายงานความก้าวหน้า 

เสนอ ผอ. เพื่อพิจารณา 

 

นักวิจัยรวบรวมรายงานความก้าวหน้าของผู้

ได้รับทุนทีไ่ด้รับทุนวิจยัเสนอต่ออธิการบดี

เพื่อรับทราบข้อมลูความก้าวหน้าใน      

การด าเนินงานวิจยัทุก 3 เดือน 



16 
 

4. ขั้นตอนกำรปิดทุนเม่ือได้รับทุนจำกแหล่งทุนภำยนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : การรับทุนจากแหล่งทุนภายนอกอาจมีความแตกต่างกันด้านขั้นตอนและเอกสารตามข้อก าหนด
ของผู้ให้ทุนวิจัย ดังนั้นจึงถือปฏิบัติตามสัญญาและข้อปฏิบัติของผู้ให้ทุนประกอบกับระเบียบของมหาวิทยาลัย
และแนวปฏิบัติในการขอรับทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอกของมหาวิทยาลัยเป็นหลัก 

 

 

 

 

 

 

ผู้ไดร้ับทุนส่งบันทึกข้อความการสง่

รายงานฉบับสมบูรณ์และหลักฐานการ

เผยแพรผ่่านการอนุมัติจากคณบดมีายัง

สถาบันวิจัยฯ 

นักวิจัยน ารายงานวิจัยฉบบัสมบรูณ ์

เสนอ ผอ. เพื่อพิจารณา 

นักวิจัยน ารายงานวิจัยฉบบัสมบรูณ์ส่ง

ฝ่ายธุรการเพื่อเสนอต่ออธิการบดแีละท า

หนังสือน าส่งแหล่งทุนเพื่อ 

ปิดทุนวิจัย 
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Work Instruction ของกระบวนกำรด ำเนินงำนวิจัยของนักวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจทุนวิจัยท่ีเปิดรับพิจารณา 

ไม่ได้ทุน ปรับปรุง พัฒนาข้อเสนอ

โครงการวิจัย  

พัฒนาข้อเสนอโครงการวิจัยเพื่อเสนอขอรับ

ทุนตามเกณฑ์และประกาศทุนและส่ง

ข้อเสนอโครงการวิจัย 

ได้ทุน 

พัฒนาข้อเสนอโครงการวิจัยเพื่อเสนอขอรับ

ทุนตามเกณฑ์และประกาศทุนและส่ง

ข้อเสนอโครงการวิจัย 

เซ็นสญัญาและด าเนินการวิจยัตามขั้นตอน

ของผู้ให้ทุน 

ปิดทุนวิจัย 

เผยแพร่งานวิจยั 
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Work Instruction ของกำรพัฒนำงำนวิจัยและกำรฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ส ารวจโครงการฝึกอบรมและการ

พัฒนางานวิจัย 

ไม่ได้รับ

คัดเลือกให้

เข้าร่วม

โครงการ 

ส ารวจโครงการอื่น ๆ 

รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมให้

ผู้บริหารฯ รับทราบ 

ถ่ายทอดความรู้ทีไ่ด้รบัให้กับผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

ได้รับคัดเลือกให้เข้าร่วมโครงการ 

 

สมัครเข้ารับการฝึกอบรม 
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Work Instruction กำรติดตำมกำรคืนเงินทุนวิจัยของผูไ้ด้รับทุนที่กระท ำผิดสัญญำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม ตรวจสอบผูไ้ดร้ับทุนท่ีไม่

กระท าตามสญัญารายงาน  

ผอ.สถาบันวิจัยฯ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการพิจารณา 

กรณผีู้ได้รับทุนกระท าผิดสัญญา 

 

จัดท าบันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการ

ประชุม และประสานงานเพื่อจัดประชุม 

 

จัดท าบันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการ

ประชุม และประสานงานเพื่อจัดประชุม 

 

จัดท ารายงานการประชุมเสนอ 

ผู้บริหารสถาบันวจิัยฯ พร้อมบันทึกข้อความแจ้งอธิการบดี 

พร้อมท้ังแจ้งผลต่อหัวหนา้หน่วยงานของผู้ที่กระท าผดิสญัญา 

 

ประสานฝ่ายการเงินเพื่อด าเนินการติดตาม

เงินทุนวิจัยพร้อมดอกเบี้ยจากผู้ทีก่ระท าผดิ

สญัญารับทุน 

รายงานผู้บริหารฯ เมื่อด าเนินการ

ชดใช้เงินทุนวิจัยพร้อมดอกเบี้ย 
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กำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำรเพื่อสนับสนุน ส่งเสริม พัฒนำศักยภำพด้ำนงำนวิจัย 
 นักวิจัยจะต้องด าเนินการจัดโรงการบริการวิชาการเพ่ือสนับสนุน ส่งเสริม พัฒนาศักยภาพด้าน
งานวิจัยของคณาจารย์ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารฯ ซึ่งจะต้องด าเนินการตั้งแต่เขียนโครงการ 
ประสานงานและท าหนังสือเชิญวิทยากร ประธานในพิธี ผู้เข้าร่วมอบรม ประชาสัมพันธ์โครงการผ่านขั้นตอน
ต่างๆ เช่น บันทึกข้อความ Line Facebook E-mail ด าเนินการด้านเอกสารเพ่ือประกอบการท าเรื่องยืมเงิน 
และเบิกเงิน จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม รับลงทะเบียน พิธีกร  ประสานงานเรื่องอาหารกลางวัน 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม สรุปภาพรวมโครงการจัดท าเป็นเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์โดยมีการวิเคราะห์ SWOT 
เพ่ือประเมินโครงการและน าไปพัฒนาและปรับปรุงในการจัดโครงการในปีงบประมาณต่อไป ซึ่งโครงการ
บริการวิชาการท่ีนักวิจัยรับผิดชอบ มีดังนี้ 

 โครงการการพัฒนาศักยภาพนักวิจัย 

 โครงการน าเสนอและเผยแพร่ผลงานวิจัยในระดับชาติและนานาชาติ 

 โครงการการพัฒนาการเขียนข้อเสนอโครงการเพ่ือเสนอขอทุนวิจัย  

 โครงการส่งเสริมศูนย์ให้ค าปรึกษาด้านงานวารสารและบริการวิชาการ 

 โครงการการจัดการความรู้ด้านงานวิจัย 

 โครงการการพัฒนายุทธศาสตร์การบริหารจัดการงานวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ การใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศด้านงานวิจัย        

 โครงการวิจัยสัญจร  

 โครงการบริการวิชาการอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บริหารได้มอบหมายเพิ่มเติม 
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กำรจัดนิทรรศกำรแสดงผลงำนวิจัยของคณำจำรย์ 
 นักวิจัยจะต้องเป็นผู้ประสานงานกับเจ้าภาพในการจัดนิทรรศการ ตั้งแต่ Theme งาน พ้ืนที่ในการจัด
นิทรรศการ สิ่งอ านวยความสะดวก น าเสนอผู้บริหารฯ เพ่ือขอมติที่ประชุมในการจัดงาน  ค่าใช้จ่าย การ
คัดเลือกผลงานวิจัยจากคณาจารย์ในมหาวิทยาลัย การประสานงานคณาจารย์ การด าเนินงานด้านเอกสาร 
ตลอดจนการประจ าบูธเพ่ือ Present ผลงานวิจัยของมหาวิทยาลัยให้ผู้เข้าชมนิทรรศการได้รับทราบ 

  Thailand Research Expo 

  Thailand Research Expo Regional 

  ราชภัฏวจิัย 

  งานวันส่งเสริมวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 วันคล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

 นิทรรศการอ่ืนๆ ตามที่ผู้บริหารได้มอบหมายเพ่ิมเติม เช่น มหกรรมข้าวของจังหวัดนครสวรรค์   
 นิทรรศการในงานประชุมและเสวนาวิชาการต่างๆ  
 

งำนประกันคุณภำพ 
นักวิจัยจะต้องเป็นผู้รวบรวมหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับงานวิจัยและการจัดการความรู้  (KM) ด้าน

งานวิจัย ส าหรับการประกันคุณภาพของสถาบันวิจัยและพัฒนาและมหาวิทยาลัย  โดยประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพของสถาบันวิจัยและพัฒนา ในการจัดเตรียมเอกสาร สรุปข้อมูล 
 

งำนประสำนงำนด้ำนควำมร่วมมือด้ำนงำนวิจัยกับมหำวิทยำลัยต่ำงประเทศ 
นักวิจัยจะต้องเป็นผู้ประสานงานกับมหาวิทยาลัยต่างประเทศในทุกด้านไม่ว่าจะเป็นด้านเอกสาร การ

ติดต่อประสานงานเรื่องเดินทางของทีมผู้บริหาร การสรุปและค้นหาข้อมูลด้านงานวิจัยเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบ
ให้ผู้บริหาร การด าเนินการด้านเอกสารเพ่ือยืมเงินและเบิกเงิน การสรุปภาพรวมของโครงการ 
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งำนประสำนงำนด้ำนกำรท ำบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือด้ำนงำนวิจัย (MOU) 
นักวิจัยจะต้องด าเนินการจัดเตรียมงานทุกด้านตามที่ผู้บริหารได้มอบหมาย เริ่มตั้งแต่การจัดการ

ประชุมเตรียมงาน การประชุมเพ่ือเตรียมความพร้อมของงาน การประสัมพันธ์โครงการ การติดต่อประสานงาน
ระหว่างมหาวิทยาลัยเครือข่ายทั้งภายในและภายนอกประเทศ การติดต่อประสานงานวิทยากรทั้งภายในและ
ภายนอกประเทศ การดูแล ติดตาม ตรวจสอบระบบการลงทะเบียนเพ่ือเข้าร่วมน าเสนอผลงาน การตรวจสอบ
ถูกต้องของ Paper ที่ submit ผ่านระบบ การประสานงานนักวิจัยที่ต้องการมาน าเสนอผลงานรวมไปถึงการ
ตอบค าถาม ให้ค าแนะน าและด าเนินการด้านเอกสาร และจัดท ารายงานสืบเนื่องจากการประชุมพร้อมทั้งสรุป
โครงการ  

งำนกรอกข้อมูลด้ำนงำนวิจัยให้กับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
นักวิจัยจะต้องกรอกข้อมูลด้านงานวิจัยตามที่หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเป็นผู้

ร้องขอโดยมีค าสั่งในการด าเนินการจากผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา หรือรองผู้อ านวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนาเป็นลายลักษณ์อักษรหรือวาจา ซึ่งในทุกปีจะมีหน่วยงานต่อไปนี้ท าเรื่องขอข้อมูลงานด้านวิจัย 

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 กองนโยบายและแผนงาน 

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 ฝ่ายเลขาผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 กลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา 

 หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 

 คณะต่างๆ ในมหาวิทยาลัย 

 หน่วยงานอื่นๆ ตามที่ผู้บริหารได้มอบหมายเพ่ิมเติม  
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

 กองมาตรฐานการวิจัย ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ 

 กองบริหารแผนและงบประมาณการวิจัย ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ 

 ส านักส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

 ส านักบริหารส่งเสริมโครงการส่งเสริมการวิจัยในอุดมศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

 ส านักติดตามและประเมินผลอุดมศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

 ส านักงานผู้อ านวยการ สกว. 

 หน่วยงานอื่นๆ ตามที่ผู้บริหารได้มอบหมายเพ่ิมเติม  
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งำนที่ปรึกษำและให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับทุนวิจัย 
นักวิจัยจะต้องเป็นผู้ให้ข้อมูลด้านงานวิจัยพร้อมทั้งให้ค าแนะน าแก่คณาจารย์ที่ต้องการปรึกษา เช่น 

แหล่งทุนวิจัยที่เหมาะสมกับความต้องการของคณาจารย์ ขั้นตอนในการด าเนินการเพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน 
ขั้นตอนการปิดทุนวิจัย การใช้งานระบบ NRMS ระบบ DRMS และระบบ NSRU MIS การจัดกิจกรรมต่างๆ 
ด้านงานวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

งำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บริหำรได้มอบหมำยและมีกำรร้องขอจำกหน่วยงำนอื่น 
นักวิจัยจะต้องด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร ซึ่งโดยทั่วไปมีดังนี้ 

 วิทยากรในการอบรมให้ความรู้ด้านงานวิจัยและระบบสารสนเทศของงานวิจัย เช่น ระบบ 
NRIIS ระบบ DRMS และ ระบบ NSRU MIS  

 พิธีกรในโครงการและกิจกรรมต่างๆ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 การแปลเอกสารภาษาอังกฤษ  
 

 

 

 

 

 

 



24 
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