
ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1 รับหนังสอืเขา้จากสารบรรณฝ่าย

2 ลงรับหนังสอื

3  

แจง้ประชาสมัพันธผ์า่นทางหัวหนา้สาขา

ตา่ง ๆ โดยการสง่จดหมายอเิล็กทรอนกิส ์

หรอืด าเนนิการใหท้กุคนทีเ่กีย่วขอ้งทราบ

และด าเนนิการ

4 น าเก็บเขา้แฟ้ม

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื
มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน   วจิยัและพฒันา "ประชาสมัพนัธ"์

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระ

งานเฉลีย่

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

5 วัน/สปัดาห์

แจง้ประชาสมัพนัธ ์

รบัเร ือ่งจากสารบรรณ

ฝ่าย 

ลงรบัหนังสอื 

เก็บเขา้แฟ้ม 



ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1
รับหนังสอือาจารย/์หน่วยงานตา่ง ๆ ภายใน

คณะ

2 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารกอ่นน าเสนอ

3  
ประทับตราเพือ่ใสเ่ลขทะเบยีนรับ เพือ่

สะดวกในการคน้หาเอกสารในสมดุทะเบยีน

รับเรือ่งภายในงานวจัิยและพัฒนา

4
พมิพป์ะหนา้เพือ่น าเสนอรองคณบดฝ่ีาย

วชิาการฯ ลงนาม

5 ใสแ่ฟ้มเสนอเซ็นคณบดลีงนาม

6

 

เมือ่คณบดลีงนามแลว้ใหน้ าตน้ฉบับมา Scan

 และส าเนาเก็บไวท้ีง่านวจัิยและพัฒนา ใน

สว่นของตน้ฉบับสง่คนือาจารย ์หรอื

หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ด าเนนิการตอ่ไป

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื
มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน  วจิยัและพฒันา "รบัหนงัสอืตา่ง ๆ ภายในคณะ"

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระ

งานเฉลีย่

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

5 วนั/สัปดาห์

น ำตน้ฉบบัคนืผูส้ง่ และ Scan เพือ่เก็บ

ใน Computer พรอ้มส ำเนำเก็บที่

งำนวจิยัและพฒันำ 

รบัหนังสอืภำยในคณะ 

ตรวจสอบควำมถกู

ตอ้งของเอกสำร 

ลงรบัในสมุดทะเบยีน

รบัเร ือ่ง 

ส่งคนื 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พมิพป์ะหนำ้น ำเสนอรองคณบดี

ฝ่ำยวชิำกำรฯ ลงนำม 

เสนอคณบดลีงนำม 



ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1 รับเอกสารขอเบกิเงนิจากหัวหนา้โครงการวจัิย

2
ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารกอ่นน าเสนอ 

หากไมถ่กูตอ้งใหน้ าสง่คนืหวัหนา้โครงการวจัิย 

เพือ่แกไ้ขตอ่ไป

3  
ลงรับในเลม่ทะเบยีนรับหนังสอืรับเรือ่ง

ภายในงานวจัิยและพัฒนา

4 พมิพบ์ันทกึปะหนา้

5
ใสแ่ฟ้มเสนอเซน็ใหค้ณบดลีงนาม ผา่นรอง

คณบดฝ่ีายวชิาการ

6

 

น าตน้ฉบับสง่งานการเงนิคณะเพือ่

ด าเนนิการตอ่ไป

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื
มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน   วจิยัและพฒันา "เบกิเงนิงานวจิยังวดที ่1 2 3 " 

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระ

งานเฉลีย่

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

3/สปัดาห์

รบัเอกสาร 

ตรวจสอบความถกู

ตอ้งของเอกสาร 

ลงรบัในสมุดทะเบยีน

รบัเร ือ่ง 

ส่งคนื 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พมิพป์ะหนา้น าเสนอคณบด ี

ลงนามถงึหวัหนา้งานการเงนิ 

เสนอคณบดลีงนาม 

น าตน้ฉบบัสง่งานการเงนิและ Scan เพือ่

เก็บใน Computer พรอ้มส าเนาเก็บที่

งานวจิยัและพฒันา 



ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1
รับเรือ่งจากหน่วยงานภายในคณะ เพือ่พมิพ์

ค าสัง่แตง่ตัง้

2
ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารกอ่นพมิพ ์

และกอ่นน าเสนอ

3  

ประทับตราเพือ่ใสเ่ลขทะเบยีนรับ เพือ่

สะดวกในการคน้หาเอกสารในสมดุทะเบยีน

รับเรือ่งภายในคณะ ฝ่ายวชิาการและวจัิย 

จากนัน้พมิพค์ าสัง่ เพือ่น าเสนอรองคณบดี

ฝ่ายวชิาการฯ ลงนาม

4 ใสแ่ฟ้มเสนอเซ็นคณบดลีงนาม

5 ส าเนาผูเ้กีย่วขอ้งรับทราบค าสัง่

6

 

เมือ่คณบดลีงนามแลว้ใหน้ าตน้ฉบบัมา Scan

 เก็บไวท้ีฝ่่ายวชิาการและวจัิย และส าเนา

แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งรับทราบและ

ด าเนนิการตอ่ไป

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื
มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน   วจิยัและพฒันา "ค าส ัง่"

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระ

งานเฉลีย่

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

1 วัน/สปัดาห์

รา่ง/รบั เพือ่พมิพค์ าสัง่ 

ตรวจสอบความถกู

ตอ้งของเอกสาร 

พมิพค์ าสัง่เสนอรองคณบดี

ฝ่ายวชิาการฯ ลงนาม 

ส่งคนื 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

เสนอคณบดลีงนาม 

ส าเนาแจง้หน่วยงาน/

ผูเ้กีย่วขอ้ง 

Scan เพือ่เก็บใน Computer  

และเก็บเขา้แฟ้มค าสัง่ 



แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน   วจิยัและพฒันา "ตดิตามความกา้วหนา้โครงการวจิยั"

ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1

ท ำหนังสอืบันทกึขอ้ควำมแจง้หัวหนำ้

โครงกำร

2 ด ำเนนิกำรแจง้หัวหนำ้โครงกำรใหด้ ำเนนิกำร

3
รับเอกสำรจำกหัวหนำ้โครงกำรวจัิยและ

ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง

4
ใสแ่ฟ้มเสนอคณบดลีงนำม ผำ่นรองคณบดี

ฝ่ำยวชิำกำรและวจัิย

5

 

จัดสง่ไปยงัสถำบันวจัิยและพัฒนำ

ขอ้เสนอแนะ

หำกในล ำดบัขัน้ตอนทีอ่ยำกใหม้กีำรแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื
มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทำ้ยของแตล่ะแผน่งำน

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระ

งานเฉลีย่

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

2 วัน/สปัดำห์

ท ำหนังสอืบนัทกึ

แจง้หวัหนำ้โครงกำร 

รบัเอกสำรและตรวจสอบ 

พมิพใ์บปะหนำ้เสนอ

คณบดลีงนำม 

จดัส่งถงึสถำบนัวจิยัและพฒันำ 



ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1

ประชาสมัพันธใ์หนั้กวจัิยทราบ

2

รวบรวมขอ้เสนอโครงการวจัิยและตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง

3  

ท าบันทกึขอ้ความแจง้คณะกรรมการ

พจิารณางานวจัิย เพือ่เขา้รว่มประชมุ และ

เตรยีมประชมุเพือ่พจิารณางานวจัิย และสรปุ

การประชมุ

4

จัดสง่ขอ้เสนองานวจัิยถงึสถาบันวจัิยและ

พัฒนา

5

สถาบันวจัิยและพัฒนาแจง้ใหม้กีารแกไ้ข

เอกสาร งานวจัิยและพัฒนาแจง้ใหห้วัหนา้

โครงการท าการแกไ้ขเอกสาร และ

ตรวจสอบความถกูตอ้ง

6

 

แจง้ผลการอนุมัตโิครงการและแจง้เรือ่งการท า

สญัญา

7

แจง้หวัหนา้โครงการและตรวจสอบเอกสาร

แลว้สง่คณบดลีงแลว้สง่งานการเงนิ

8

แจง้หวัหนา้โครงการใหส้ง่รายงาน

ความกา้วหนา้ เมือ่หวัหนา้โครงการสง่แลว้

ใหด้ าเนนิการตรวจสอบความถกูตอ้งเมือ่

ถกูตอ้งแลว้ พมิใบป่ะหนา้บันทกึขอ้ความสง่

สถาบันวจัิยและพัฒนา

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน วจิยัและพฒันา   "วจิยัเงนิรายไดค้ณะ" 

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระ

งานเฉลีย่

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

5 วนั/สัปดาห์

ประชาสมัพนัธ ์

รวบรวมขอ้เสนอ 

ประชมุพจิารณา 

จดัส่งขอ้เสนอ

สถาบนัวจิยัใหแ้กไ้ข

พจิารณาอนุมตัโิครงการ

และการท าสญัญา 

เบกิเงนิงวด 1 2 และ 3 

รานงานความกา้วหนา้ 



ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน วจิยัและพฒันา   "วจิยัเงนิรายไดค้ณะ" 

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระ

งานเฉลีย่

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

9

รวบรวมเลม่และแผน่ซดีสีง่สถาบันวจัิยและ

พัฒนาและกองนโยบายและแผน

10 การเผยแพร่

รวบรวมสง่ผลการเผยแพรแ่กส่ถาบันวจัิย

และพัฒนา

รวบรวมเล่มและแผ่นซดีี 



แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน วจิยัและพฒันา "โครงการสิง่ประดษิฐน์วตักรรมเด็กเพือ่คนรุน่ใหม"่

ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1

ประชาสัมพันธใ์หอ้าจารยใ์นสาขาวชิาใหด้ าเนนิการ

และรับขอ้เสนอโครงการฯ จากนักศกึษาตรวจสอบ

ความถกูตอ้งและด าเนนิการสง่สถาบันวจัิยและพัฒนา

2

เอกสารทีไ่ดรั้บการพจิารณาจากสถาบันวจัิยและพัฒนา

 แจง้ใหนั้กศกึษาและอาจารยท์ีป่รกึษาด าเนนิการ

แกไ้ข และตรวจสอบการแกไ้ขแลว้สง่สถาบันวจัิยและ

พัฒนา

3  

แจง้ใหนั้กศกึษาท าสญัญา ทางงานวจัิยมกีาร

ตรวจสอบความถกูตอ้งและแกไ้ข และใหผู้ท้ี่

เกีย่วขอ้งเซ็นสญัญา แลว้สง่ส าเนาถงึสถาบันวจัิย

และพัฒนา

4

งานวจัิยและพัฒนาแจง้ใหห้วัหนา้โครงการทราบ

และใหด้ าเนนิการ งานวจัิยและพัฒนาตรวจสอบ

เอกสาร เมือ่ถกูตอ้งแลว้ใหค้ณบดลีงนามผา่นรอง

คณบดฝ่ีายวชิาการ แลว้น าสง่งานการเงนิตอ่ไป

5

แจง้หวัหนา้โครงการใหส้ง่รายงานความกา้วหนา้ 

เมือ่หวัหนา้โครงการสง่แลว้ใหด้ าเนนิการ

ตรวจสอบความถกูตอ้งเมือ่ถกูตอ้งแลว้ พมิใบป่ะ

หนา้บันทกึขอ้ความสง่สถาบันวจัิยและพัฒนา

6

 

รวบรวมเอกสารการเผยแพรแ่ละสง่สถาบันวจัิยและ

พัฒนา

7

แจง้ใหห้วัหนา้โครงการจัดสง่เลม่และแผน่ซดีแีละ

สง่สถาบันวจัิยและพัฒนาตอ่ไป

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระ

งานเฉลีย่

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

5 วนั/สปัดาห์

ประชาสมัพนัธแ์ละรบั

ขอ้เสนอ 

ไดร้บัเอกสารขอ้เสนอจากการ

พจิารณาจากสถาบนัวจิยั 

ด าเนินการท าสญัญา 

อนุมตัดิ าเนินโครงการและท า

การเบกิเงนิ 

รายงานความกา้วหนา้ 

จดัส่งเล่มและแผ่นซดี ี

การเพยแพร ่



ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1
ประชาสมัพันธใ์หนั้กวจัิยทราบ

2

รวบรวมขอ้เสนอโครงการวจัิยและตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง

3

จัดสง่ขอ้เสนองานวจัิยถงึสถาบันวจัิยและ

พัฒนา

4

สถาบันวจัิยและพัฒนาแจง้ใหม้กีารแกไ้ข

เอกสาร งานวจัิยและพัฒนาแจง้ใหห้ัวหนา้

โครงการท าการแกไ้ขเอกสาร และ

ตรวจสอบความถกูตอ้ง

5

 

แจง้ผลการอนุมัตโิครงการและแจง้เรือ่งการท า

สญัญา

6

แจง้หัวหนา้โครงการและตรวจสอบเอกสาร

แลว้สง่คณบดลีงแลว้สง่งานการเงนิ

7

แจง้หัวหนา้โครงการใหส้ง่รายงาน

ความกา้วหนา้ เมือ่หัวหนา้โครงการสง่แลว้

ใหด้ าเนนิการตรวจสอบความถกูตอ้งเมือ่

ถกูตอ้งแลว้ พมิใบปะหนา้บันทกึขอ้ความสง่

สถาบันวจัิยและพัฒนา

8

รวบรวมเลม่และแผน่ซดีสีง่สถาบันวจัิยและ

พัฒนาและกองนโยบายและแผน

9 การเผยแพร่

รวบรวมสง่ผลการเผยแพร่แกส่ถาบันวจัิย

และพัฒนา

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน วจิยัและพฒันา   "วจิยัเงนิรายจา่ย" 

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระ

งานเฉลีย่

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

5 วนั/สปัดาห์

ประชาสมัพนัธ ์

รวบรวมขอ้เสนอ 

จดัส่งขอ้เสนอ

งานวจิยั 

สถาบนัวจิยัใหแ้กไ้ข

เอกสาร 

พจิารณาอนุมตัโิครงการ

และการท าสญัญา 

เบกิเงนิงวด 1 2 และ 3 

รานงานความกา้วหนา้ 

รวบรวมเล่มและแผ่นซดี ี



ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1
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3
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4

สถาบันวจัิยและพัฒนาแจง้ใหม้กีารแกไ้ข

เอกสาร งานวจัิยและพัฒนาแจง้ใหห้ัวหนา้

โครงการท าการแกไ้ขเอกสาร และ

ตรวจสอบความถกูตอ้ง

5

 

แจง้ผลการอนุมัตโิครงการและแจง้เรือ่งการท า

สญัญา

6

แจง้หัวหนา้โครงการและตรวจสอบเอกสาร

แลว้สง่คณบดลีงแลว้สง่งานการเงนิ

7

แจง้หัวหนา้โครงการใหส้ง่รายงาน

ความกา้วหนา้ เมือ่หัวหนา้โครงการสง่แลว้

ใหด้ าเนนิการตรวจสอบความถกูตอ้งเมือ่

ถกูตอ้งแลว้ พมิใบป่ะหนา้บันทกึขอ้ความสง่

สถาบันวจัิยและพัฒนา

8

รวบรวมเลม่และแผน่ซดีสีง่สถาบันวจัิยและ

พัฒนาและกองนโยบายและแผน

9 การเผยแพร่

รวบรวมสง่ผลการเผยแพร่แกส่ถาบันวจัิย

และพัฒนา

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน วจิยัและพฒันา   "วจิยัเงนิรายได ้สถาบนั งบกลางมหาวทิยาลยั" 

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระ

งานเฉลีย่

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

5 วนั/สปัดาห์

ประชาสมัพนัธ ์

รวบรวมขอ้เสนอ 

จดัส่งขอ้เสนอ

งานวจิยั 

สถาบนัวจิยัใหแ้กไ้ข

เอกสาร 

พจิารณาอนุมตัโิครงการ

และการท าสญัญา 

เบกิเงนิงวด 1 2 และ 3 

รานงานความกา้วหนา้ 

รวบรวมเล่มและแผ่นซดี ี


