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คำนำ 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานในกองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม ทั้ง 5 งาน ได้รับรู้และเข้าใจขั้นตอน การปฏิบัติงาน ซึ่งแสดงให้เห็น
ถึงการทำงานตั ้งแต่เริ ่มต้นและสิ ้นสุดของกระบวนการ เพื ่อลดข้อผิดพลาด ในกระบวนการปฏิบัติงาน              
ของแต ่ละหน ่วยงาน ส ่งผลให้ เก ิดประสิทธ ิภาพและประสิทธ ิผลในการดำเน ินงาน ประกอบ ไปด้วย                   
งานภารกิจอำนวยการ งานบริการส่งเสริมงานวิจัยและนวัตกรรม งานบริหารเงินทุนวิจัย งานบริหารจัดการ
ผลงานวิจัย และศูนย์วิจัยและนวัตกรรมสถาบันพระบรมราชชนก 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติงาน นอกจากจะเป็นประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรง
แล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อผู้มารับบริการเพื่อให้เกิดความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการ      
แต่ละหน่วยงานนั้นๆ 

 

 

 

              กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
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โครงสร้างกองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 

งานบริหารการส่งเสริม 

งานวิจัยและนวัตกรรม 
งานบริหารเงินทุนวิจัย งานบริหารจัดการผลงานวิจัย ศูนย์วิจัยและนวัตกรรม 

สถาบันพระบรมราชชนก 

งานภารกิจอำนวยการ  

- กำหนดทิศทาง/นโยบาย/road mapด้าน

การวิจัย และจัดทำแผนยุทธศาสตร์การวิจัย

ของสถาบนัพระบรมราชชนก  

- พัฒนาระบบและกลไก ขับเคลื่อน/สนับสนุน 

การผลิตและพัฒนางานวิจัยให้มีคุณภาพ

มาตรฐานในระดับชาติและนานาชาติ 

- สร้างเครือข่ายความร่วมมือและการบูรณา

การระหว่างนักวิจัย สถาบันการศึกษา 

หน่วยงานภาครัฐและเอกชนท้ังในประเทศ

และต่างประเทศ  

- พัฒนาบุคลากรเพื่อเตรียมความพร้อมด้าน
การวิจัย/นวัตกรรม 
- จัดทำข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติด้านการวิจัยและ
นวัตกรรม 
    

- หาแหล่งทุนวิจัยภายนอกท้ังในประเทศ

และต่างประเทศ  

- บริหารจัดการทุนวิจัย (ทุนภายใน

สถาบันพระบรมราชชนก ทุนภายนอก

ท้ังในประเทศและต่างประเทศ) 

- ควบคุมกำกับ ติดตาม ประเมินผลและ

สรุปผลการดำเนินงานของโครงการวิจัย

ท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณสนับสนุนทุน

วิจัย 

- ให้คำปรึกษาและจัดหาผู้ทรงคุณวุฒิ

ด้านการวิจัย สถิติ ระบาดวิทยา แก่

บุคลากรภายในและภายนอกสถาบัน

พระบรมราชชนก 

- สนับสนุน และพัฒนายคุณภาพ

คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยใน

มนุษย์ 

- สนับสนุนการจัดเตรียมต้นฉบับ

บทความวิจัยในการตีพิมพ์ในวารสาร

ระดับนานาชาติ  

- สนับสนุนและต่อยอดนวัตกรรมและ

ดำเนินการคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา    

- งานสารบรรณ 

- งานการเงิน บัญชีและพัสดุ 

- งานบริหารจัดการบุคคล    

-  ส่งเสริม สนับสนุน การเผยแพร่

ผลงานวิจัย และนวัตกรรม การนำไปใช้

ประโยชน์ในระดับชาติ นานาชาติ และ

การต่อยอดเชิงพาณิชย์ 

-  พัฒนาและยกระดับวารสารวิชาการ ใน

สังกัดสถาบันพระบรมราชชนกให้ได้

มาตรฐานสู่ระดับสากล 

- จัดทำฐานข้อมูลด้านการวิจัยและ

นวัตกรรม สถาบันพระบรมราชชนก    

- ประสานและจัดหาช่องทางการ

เผยแพร่/ประกวดผลงานวิจัย/นวัตกรรม 

ในเวทีต่างๆ ท้ังในระดับชาติและ

นานาชาติ 
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บทบาทหน้าท่ีกองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
 

  ๑. จัดทำแนวทางการพัฒนาด้านการวิจัยและแผนยุทธศาสตร์การวิจัยของสถาบันพระบรมราชชนก 
 ๒. พัฒนาระบบและกลไกเพ่ือขับเคลื่อนการส่งเสริมสนับสนุนการผลิตและพัฒนางานวิจัย ให้มี
คุณภาพ ตอบโจทย์ชุมชน สังคมและประเทศ 
 ๓. พัฒนาระบบบริหารงบประมาณงานวิจัยให้มีประสิทธิภาพ  

๔. ส่งเสริม สนับสนุนการดำเนินงานวิจัยแบบบูรณาการระหว่างหน่วยงาน และเสริมสร้างความ
ร่วมมือการทำวิจัยกับเครือข่ายหน่วยงานภาครัฐ/ เอกชน ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ  

๕. สนับสนุนให้มีการพัฒนาคุณภาพคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ ให้ได้มาตรฐานระดับ
สากล 
 ๖. สนับสนุนการดำเนินงานวิจัยของบุคคลกรในสถาบันพระบรมราชชนก กำกับและติดตามการ
ดำเนินงานวิจัย (Research Management) ให้สำเร็จตามเป้าหมายภายในเวลาที่กำหนด 
 ๗. ส่งเสริม สนับสนุน การเผยแพร่ผลงานวิจัย ผลงานวิชาการ งานสร้างสรรค์และนวัตกรรม ใน
ระดับชาติและนานาชาติ 
 ๘. พัฒนาระบบและกลไกการนำผลงานวิจัย ผลงานวิชาการและงานสร้างสรรค์ ไปใช้ประโยชน์
ทางด้านสังคม นโยบาย และการพาณิชย์ 

๙. สนับสนุนการต่อยอดนวัตกรรม และดำเนินการคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา    
 ๑๐. จัดทำแนวทางการเชิดชูเกียรตินักวิจัยที่สร้างชื่อเสียงให้สถาบันพระบรมราชชนก ทั้งในระดับชาติ
และระดับนานาชาติ ตลอดจนกิจการเก่ียวกับการจัดสรร รางวัลวิจัยระดับสถาบัน 
 ๑๑. จัดหาฐานข้อมูลเพ่ือการสืบค้นงานวิจัย เครื่องมือและซอฟต์แวร์เพ่ือสนับสนุนการผลิตงานวิจัย  
 ๑๒. ติดต่อและประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือเป็นนักวิจัยพี่เลี้ยงทางวิชาการ ให้คำปรึกษา และ
แนะนำนักวิจัยในการวิเคราะห์และสังเคราะห์องค์ ความรู้จากการวิจัย สนับสนุนการจัดเตรียมร่างบทความ
วิจัย การแปลและตรวจทานภาษาสำหรับตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ  
 ๑๓. เป็นศูนย์เครื่องมือกลางด้านการวิจัยของสถาบันพระบรมราชชนก 
 ๑๔. พัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการวิจัย  
 ๑๕. พัฒนาฐานข้อมูลด้านการวิจัยให้เป็นปัจจุบันและใช้ในการตัดสินใจของผู้บริหาร 
 ๑๖. จัดตั้งคณะกรรมการด้านการวิจัย นวัตกรรม 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: งานธุรการสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของกองวิจยัและพัฒนานวัตกรรม เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ผังกระบวนงาน (Workflow)  

• งานธุรการสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของกองวจิัยและพัฒนานวัตกรรม 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

ตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

-เข้า www.pi.ac.th 
-เข้า Black Office ของสถาบัน 
พระบรมราชชนก 
-ใส่ Username และ Password   

 กองวิจัยฯ 

๒  
 
 
 
 

ตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

-ลงรับหนังสือเข้าด้วยระบบสาร
บรรณฯ ประทับตราลงรับหนังสือ
ที่มุมบนด้านขวา ระบุเลขรับวัน/
เดือน/ปีและเวลา ลงรับให้ชัดเจน 

 กองวิจัยฯ 

๓  
 
 
 
 

ตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

-ลงรับหนังสือเข้าด้วยระบบสาร
บรรณฯ ประทับตราลงรับหนังสือ
ที่มุมบนด้านขวา ระบุเลขรับวัน/
เดือน/ปีและเวลา ลงรับให้ชัดเจน 

 กองวิจัยฯ 

๔  
 
 
 
 

ตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

-แยกหนังสือตามระดับชั้น
ความเร็ว (ด่วนที่สุด ด่วนมาก)
ตรวจสอบความครบถ้วนของสิ่งที่
ส่งมาด้วย และตรวจสอบไฟล์แนบ
หนังสือจากระบบสารบรรณฯว่า
ถูกต้องตรงตามชื่อเรื่องที่ส่งมา
หรือไม่ 

 กองวิจัยฯ 

๕  
 
 
 
 
 

ตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

-นำเสนอต่อผู้อำนวยการเพ่ือให้
ผู้อำนวยการเกษียณถึงผู้รับผิดชอบ 
 

 

 
 

กองวิจัยฯ 

เริ่มต้น 

ลงรับหนังสือภายนอก 

 

ลงรับหนังสือภายใน 

 

แยกหนังสือตาม

ระดับชั้นความเร็ว 

ต่อ 

นำเสนอต่อผู้อำนวยการ 

 

http://www.pi.ac.th/
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: งานธุรการสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของกองวิจยัและพัฒนานวัตกรรม เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/

เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๖  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

-ท่านรองอธิการบดีลงนามแล้ว 
ดำเนินการออกเลขท่ีหนังสือ 
-นำหนังสือฉบับจริงส่งไปรษณีย์  
อิเล็กทรอนิกส์ 

 กองวิจัยฯ 

๗  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

-ติดต่อประสานงานกับเลขารอง
อธิการบดี สถาบันพระบรมราช
ชนกเพ่ือดำเนินการต่อไป 

 กองวิจัยฯ 

 
 

 

 

นำหนังสือส่งถึง

หน่วยงานภายนอกที่

เกี่ยวข้อง 

 

ประสานงานกับเลขา

รองอธิการบดีสถาบัน

พระบรมราชชนก 

 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: ขั้นตอนขออนุมัติเพ่ือขอดำเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ผังกระบวนงาน (Workflow)  

• ขั้นตอนขออนุมัติเพ่ือขอดำเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 

    

๒  
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ที่กำหนด 

๑.ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ
อนุมัติขอความเห็นชอบเรื่องที่จะ
ดำเนินการจ้าง 
๒.ทำขอบเขตการจ้าง(TOR) 

 กองวิจัยฯ 

๓  ตาม
ระยะเวลา
ที่กำหนด 

๑.เสนอให้ผู้อำนวยการกองวิจัยและ
พัฒนานวัตกรรม 
๒.เสนอให้ผู้อำนวยการสำนัก
วิชาการลงนาม 
๓.เสนอให้รองอธิการบดีสถาบันพระ
บรมราชชนกลงนามเพ่ืออนุมัติต่อไป 

 กองวิจัยฯ 

๔  
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ที่กำหนด 

๑.ออกเลขหนังสือจากเจ้าหน้าที่
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 กองวิจัยฯ 

๕  
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ที่กำหนด 

๑.ตัดเงินจากเจ้าหน้าที่กำกับ
งบประมาณ 

 กองวิจัยฯ 

๖  
 
 

 

ตาม
ระยะเวลา
ที่กำหนด 

๑.นำเอกสารทั้งหมดส่งที่กองบริหาร
การคลังและพัสดุ เพ่ือดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

 กองวิจัยฯ 

๗  
 

 

    

      

เริ่มต้น 

ขอความเห็นชอบดำเนินการจ้าง 

เสนออธิการบดีสถาบัน          

พระบรมราชชนก เพ่ืออนุมัติ 

ออกเลข 

ตัดเงิน 

นำหนังสือส่งกองบริหารการคลังและพัสดุ 

 

สิน้สดุ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: • การขออนุมัติโครงการและจัดประชุมเชิงปฏิบัติการฯ เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ผังกระบวนงาน (Workflow)  

 การขออนุมัติโครงการและจัดประชุมเชิงปฏิบัติการฯ 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

๑ 
 

 
 
 

๒ สัปดาห ์ - ตรวจสอบโครงการตามแผนปฏบิัติ
การของกองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
 

แผนปฏิบัติการของกองวิจัย ผู้รับผิด
ชอบ
โครง 
การ 

๒  
 
 

๒ สัปดาห ์ -ศึกษาข้อมูล แผนปฏิบตัิการ และ
ทบทวนกิจกรรมการด าเนินงาน 
ปัญหาอุปสรรค ร่วมกับข้อมูลพื้นฐาน
ที่มอียู ่
- ประชุมทีมงาน วางแผนโครงการ 
ประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
เช่น วิทยากร ก าหนดวันจัดประชุม 
สถานท่ีจัดประชุม กิจกรรมใน
โครงการ 

-แผนปฏิบัติการ 
ปีงบประมาณ … พ.ศ. … 
- รายงานการประชุมครั้งท่ี
ผ่านมา 

ผู้รับผิด
ชอบ
โครง 
การ 

๓  
 
 
 

๒ วัน - เขียนโครงการและอนุมตัิจัดประชุม
โดย ดาวนโ์หลดที่เวปไซต์กอง
ยุทธศาสตร์และวิเทศสมัพันธ์ หัวข้อ 
“เอกสารดาวน์โหลด” หรือ 
https://www.pi.ac.th/news/1298 
- ตรวจสอบรายละเอียด ความถูกต้อง
ครบถ้วน โครงการ และระเบียบการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

-ตัวอย่างการเขียนโครงการ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ปี
..... 
และระเบียบพสัดุ.... 
 

ผู้รับผิด
ชอบ
โครง 
การ 

๔  
 
 
 

๑ - ๓ วัน เสนอโครงการและขออนุมัติจดัประชุม
ต่อผู้บริหารตามล าดับ 
- กรณีไม่อนุมัติ ทบทวนและปรับแก้
เพื่อเสนอใหม ่
- กรณีอนุมัติใหด้ าเนินการต่อ 

๑. โครงการที่จะเสนอขอ
อนุมัต ิ
๒. บันทึกข้อความขออนุมัต ิ
    - โครงการ 
    - จัดประชุม 
    - วิทยากร  

ผู้รับผิด
ชอบ
โครง 
การ 

เริ่มต้น 

ศึกษาข้อมูลเพื่อวางแผนโครงการ 

เขียนโครงการและอนุมัติจดัประชมุ 

No 

Yes 

ทบทวน/แก้ไข 

เสนอผู้บริหาร 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: • การขออนุมัติโครงการและจัดประชุมเชิงปฏิบัติการฯ เร่ิมใช้: 
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    - ไปราชการ  
    - ใช้รถยนต์ราชการ  
    - ยืม.....คอมพิวเตอร์
นอกสถานท่ี 
๓. หนังสือเชิญวิทยากร 
ก าหนดการ และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
 

๕   ส่งหนังสือถึงผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่  
หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือเชิญ
ประชุม 

  

๖   ประสาน/เตรียมสถานท่ีจดัประชุม 
กรณีจดัในสถานท่ีราชการ 

- เตรียมห้องประชุมพร้อม
เอกสารในการประชุม 

- เตรียมอาหารส าหรับ
วิทยากรและผู้เข้าร่วม
ประชุม 

กรณีจดัในสถานท่ีเอกชน 

- ยืนยัน และประสาน
รายละเอียดการจดัประชุม 

  

๗  
 
 
 
 

  
 
 
 

                           ต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เตรียมเอกสารส าหรับอนุมตัิยืมเงินทด
รองราชการ โดยส่งให้ผูร้ับผดิชอบ
จัดท าอนุมัติยมืเงินทดรองราชการ 
 

๑. โครงการ บันทึกข้อความ 
และหนังสือราชการ  

ผู้รับผิด
ชอบ
โครง 
การ 

เตรียมเอกสารส าหรับอนุมตัิยืมเงิน 

ทดรองราชการ 

ส่งหนังสือถึงผู้เกี่ยวข้อง 

ประสาน/เตรยีมสถานท่ีจดัประชมุ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: • การขออนุมัติโครงการและจัดประชุมเชิงปฏิบัติการฯ เร่ิมใช้: 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิด
ชอบ 

๘                              ต่อ 
 
 
 

 

๓ -๕ วัน - เสนอโครงการ เพื่อเห็นชอบและ
พิจารณาอนุมัต ิ

โครงการ บันทึกข้อความ 
และหนังสือราชการ ที่ลง
นามอนุมัติแล้ว 

อธิการ 
บดี/ผู้ที่
ได้รับ
มอบ 
หมาย 

๙  ๓ – ๕วัน - ด าเนินการจดักิจกรรม /โครงการ 
ตามแผนงาน 

แผนการด าเนินงาน  
(Gantt Chat) 

ผู้รับผิด
ชอบ
โครง 
การ 

๑๐  
 
 

๒ วัน - สรุปผลการด าเนินกิจกรรม และ
รายงานผล 

๑. สรปุรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
๒. สรปุรายงานผลการ
เบิกจ่าย  
*หลักฐานกรณีล้างหนี้เงิน
ยืมราชการ 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ 
งานภารกจิ
อ านวยการ  
กองวิจัยฯ
(การ
เบิกจ่าย/คืน
เงินทดรอง) 

 

 

 
 

ด าเนินการจัดกิจกรรม /โครงการ  

สิ้นสุด 

เสนอโครงการ 

เห็นชอบและ

พิจารณา

อนมุตั ิ

Yes No 

ทบทวน/แก้ไข 

*หลักเกณฑ์การส่งหลักฐานกรณลีา้งหนี้เงินยืมราชการ 

-กรณีเดินทางไปราชการ : ส่งสรปุรายงานการไปราชการพร้อมหลักฐานการล้างหนีเ้งินยืมราชการภายใน ๓๐วัน นับแต่วันท่ีได้รับเงิน 

-กรณี จัดประชุม/อบรม : ส่งสรุปรายงานผลการด าเนินงานพร้อมหลักฐานการล้างหนี้เงินยืมราชการ ภายใน ๓๐ วัน ถัดจากวันที่ไดร้ับเงินยืม 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: ขั้นตอนการยืมเงินโครงการจัดประชุม เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

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 
เพื่อไม่ให้เงินเกินในโครงการ 

 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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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณโครงการ เร่ิมใช้: 
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ผังกระบวนงาน (Workflow)  

•  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 

เริ่มต้น 

จัดทำเอกสารในการจ่ายค่าวิทยากร  
ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลีย้ง เป็นต้น 

จัดทำหนังสือขออนุมัติหักล้างหนี ้
เงินยืม 

 

กรณีไม่อนุมัติ 

เคลียยอดค่าใช้จ่ายในการจดัประชุม 

 

เสนอ ผอ.
พิจารณา 

 

 ต่อ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

6                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ๖.เสนอ อธิการบดี พิจารณาลงนาม 
อนุมัต ิ
 

หนังสืออนุมัติ
หักล้างหนี้เงิน
ยืมทดรอง
ราชการ และ
เอกสารแนบ 

กองวิจัยฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 

เสนอ อธิการบดี 

พิจารณาลงนาม 

อนุมัติ 

 

 

เสนอการเงิน

ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

 

ต่อ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การจัดทำข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ  

ด้านวิจัยและนวัตกรรม 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

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 

กองวิจัยและ
พัฒนา
นวัตกรรม 

๑  
 
 

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

เอกสารข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ์  
และแนวปฏิบตั ิ
ที่เกีย่วข้องจาก
สถาบันอุดมศึกษาตา่ง 
ๆ 

กองวิจัยและ
พัฒนา
นวัตกรรม 

๒  
 
 
 

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

แบบฟอร์มตารางข้อมูล
อ้างอิงในการจัดทำ 
(ร่าง) ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ ด้าน
วิจัยและนวตักรรม 
 
 
 

shorturl.asia/8SrTy 
 

กองวิจัยและ
พัฒนา
นวัตกรรม 

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 
 

กองวิจัยและ
พัฒนา
นวัตกรรม 

เริ่มต้น 

สืบค้นข้อมูลและเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

 วิเคราะห์ข้อมลูและสรุปผล 
เพื่อนำเสนอต่อกองวิจัยฯ 

นำเสนอ (ร่าง) ข้อบังคับ ระเบียบ 
หรือประกาศต่อกองวิจัยฯ พิจารณา 

ต่อ 
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 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 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕-๗ วัน - จัดทำหนงัสือขออนุมัติจัดการ
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 

กองวิจัยและ
พัฒนา
นวัตกรรม 

๕  
 
 
 
 

๑ - นำเสนอ (ร่าง) ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ โดยผู้อำนวยการกองวิจยัฯ 
หรือผู้ทีร่ับมอบหมาย 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 

๖  
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 คณะกรรมการ
บริหารจดั
การเงินอุด 
หนุนการวิจัย 
สถาบันพระ
บรมราชชนก 

ต่อ 

ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารจดัการเงินอุดหนุนการวิจยั 

เสนอ (ร่าง) ต่อคณะกรรมการ
บริหารจดัการเงินอุดหนุนการวิจยั 

ต่อ 

พิจารณา 
(ร่าง)  

ปรับแก้ 
(ร่าง) 
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 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 

๗   ๓-๕ วัน - กรณี รับรอง (ร่าง)  ใหด้ำเนินการ
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 

กองวิจัยและ
พัฒนา
นวัตกรรม 

๘  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน กรรมการสภาวิชาการ สถาบันพระ
บรมราชชนก พิจารณา (ร่าง)  
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ  
- กรณี ไมร่ับรอง (ร่าง) ใหก้องวิจัยฯ
ปรับแกแ้ละเสนอเป็นระเบียบวาระ
การประชุมกรรมการสภาวิชาการเพื่อ
พิจารณาอีกครั้ง 

รายงานการประชุม
กรรมการสภาวิชาการ 
สถาบันพระบรมราช
ชนก 
 
 
 

กรรมการ 
สภาวิชาการ 
สถาบันพระ
บรมราชชนก 

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  

กองวิจัยและ
พัฒนา
นวัตกรรม 

ต่อ 

เสนอ (ร่าง) บรรจเุข้าเป็นระเบียบ
วาระเพื่อพิจารณาในการประชุม

กรรมการสภาวิชาการฯ  

พิจารณา 
(ร่าง)  

ปรับแก้ 
(ร่าง) 

ต่อ 

เสนอ (ร่าง) บรรจเุข้าระเบียบวาระ
ในการประชุมคณะกรรมการ

การเงินและทรัพยส์ิน ฯ  

https://shorturl.asia/8I3ZM
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 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 

๑๐  
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
รายงานการประชุม
คณะกรรมการการเงิน
และทรัพยส์ิน สถาบัน
พระบรมราชชนก 

 
 
 
 
คณะกรรมการ
การเงินและ
ทรัพย์สิน 
สถาบันพระ
บรมราชชนก 

๑๑  ๓-๕ วัน - กรณี รับรอง (ร่าง) 
 ใหเ้สนอ (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 
- แบบฟอร์มเสนอเรื่อง
เพื่อบรรจุเป็นระเบียบ
วาระการประชุมคณะ 
กรรมการพิจารณากลั่น 
กรองและให้ความเห็น
ทางกฎหมาย 
 
ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 
 
 
 
shorturl.asia/HRZ2l 

 

กองวิจัยและ
พัฒนา
นวัตกรรม 

ต่อ 

พิจารณา 
(ร่าง)  

ปรับแก้ 
(ร่าง) 

เสนอ (ร่าง) บรรจเุป็นระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการ

พิจารณากลั่นกรองฯ 

ต่อ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การจัดทำข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ  

ด้านวิจัยและนวัตกรรม 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

NO 

YES 

NO 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑๒  
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
รายงานการประชุม
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองและให้
ความเห็นทางกฎหมาย 

 
 
 
 
คณะกรรมการ
พิจารณา
กลั่นกรองและ
ให้ความเห็น
ทางกฎหมาย 

๑๓  ๕-๗ วัน - กรณี รับรอง (ร่าง)  
ให้กองวิจัยฯ เสนอ (ร่าง) ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ เพื่อบรรจเุข้าเปน็
ระเบียบวาระการประชมุสภาสถาบัน
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 

กองวิจัยและ
พัฒนา
นวัตกรรม 

๑๔  
 

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

รายงานการประชุม 
สภาสถาบันพระบรม
ราชชนก 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
สภาสถาบัน
พระบรมราช
ชนก 

พิจารณา 
(ร่าง)  

ต่อ 

ปรับแก้ 
(ร่าง) 

เสนอ (ร่าง)  
บรรจุเป็นระเบียบวาระการประชุม 

สภาสถาบันพระบรมราชชนก 

ต่อ 

 

พิจารณา 
(ร่าง)  

ปรับแก้ 
(ร่าง) 

mailto:council.pbri@pi.ac.th
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การจัดทำข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ  

ด้านวิจัยและนวัตกรรม 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

YES 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

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
สถาบันทุกคณะที่มมีติ
เห็นชอบ รับรอง (ร่าง) 
ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ 

กองวิจัยและ
พัฒนา
นวัตกรรม 

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

- หนงัสือกองกฎหมาย 
เรื่อง การตรวจสอบ 
ความถูกต้อง (ร่าง) 
ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ 
- (ร่าง) ทีม่ปีรับแก ้
ใหม้ีความถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบรูณ ์
 

กองกฎหมาย 

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

- หนงัสือขอส่ง 
ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ ด้านการวิจัย
และนวตักรรมเพื่อ
พิจารณาลงนาม 
- ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ เพื่อลงนาม 
 
 
 
 
 

กองวิจัยและ
พัฒนา
นวัตกรรม 

ต่อ 

 

เสนอ (ร่าง) ต่อกองกฎหมาย  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง (ร่าง) 
และให้ข้อเสนอแนะ 

จัดทำ ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ และเสนอเพื่อลงนาม 

ต่อ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การจัดทำข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ  

ด้านวิจัยและนวัตกรรม 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑๘  
 

๕-๗ วัน ๑. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ  
ที่ออกโดยอาศัยอำนาจสภาสถาบนั
พระบรมราชชนก ใหเ้สนอต่อนายก
สภาสถาบันฯ พิจารณาลงนาม 
 
๒. ประกาศ ที่ออกโดยอาศัยอำนาจ
อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 
ใหเ้สนอต่ออธิการบดีฯ พิจารณา 
ลงนาม 

ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ ซึ่งลงนาม 
เป็นที่เรียบร้อย 
 
 
ประกาศ ซึ่งลงนาม 
เป็นที่เรียบร้อย 
 
 
 

- นายกสภา
สถาบันพระ
บรมราชชนก 
 
 
- อธิการบดี
สถาบันพระ
บรมราชชนก 
 
 
 

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  

กองวิจัยและ
พัฒนา
นวัตกรรม 

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 
 
 
 
 

กองวิจัยและ
พัฒนา
นวัตกรรม 

ต่อ 

พิจารณาลงนาม 

ประชาสมัพันธ์ 

ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ต่อผู้บริหารและจัดเก็บขอ้มูล
ในที่ปลอดภัย 

สิ้นสุด 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การพัฒนาบุคลากรในการเขียนบทความวิจัยเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ 
                    ระดับนานาชาติ 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ผังกระบวนงาน (Workflow)  

• การพัฒนาบุคลากรในการเขียนบทความวิจัยเพื่อตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 ๑. ศึกษาแผนปฏิบัตริาชการประจำปี
งบประมาณของกองวิจัยฯ ด้านการ
พัฒนาบุคลากรในการเขียนบทความ
วิจัยเพื่อตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับ
นานาชาติ 

แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี
งบประมาณ  

กองวิจัยฯ 

2  
 
 

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

บันทึกข้อความ 
สถาบันพระบรม
ราชชนก  
แบบฟอร์ม 
Google form 

กองวิจัยฯ 

3  
 
 
 

 ๓. นำข้อมูลจากการสำรวจมาวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ เพื่อออกแบบกิจกรรมในการ
พัฒนา  

ข้อมูลบทความ
วิจัยจากการ
สำรวจ 

กองวิจัยฯ 

4  
 
 
 

 ๔. จัดทำโครงการและขออนมุัติจดัประชุมฯ
พัฒนาบุคลากรในการเขียนบทความ
วิจัยเพื่อตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับ
นานาชาติ และเสนอต่อผู้บริหาร
ตามลำดับ 

สำเนาขออนุมัติ
โครงการฯ 
 
 
 

กองวิจัยฯ 

5  
 
 
                            
                                     กรณีอนุมัต ิ
                             ต่อ 

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

 
 

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

เริ่มต้น 

สำรวจข้อมลูฯ 

จัดทำและเสนอโครงการฯ 
พร้อมขออนุมัติจัดประชุมฯ 

 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลู  
เพื่อนำไปวางแผนในการพัฒนาฯ 

พิจารณา  

กรณไีม่อนุมัต ิ
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การพัฒนาบุคลากรในการเขียนบทความวิจัยเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ 
                    ระดับนานาชาติ 

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

6                              ต่อ 
 
 
 

 

 6. จัดประชุมเชิงปฏิบตัิการเพื่อพฒันา
บุคลากรในการเขียนบทความวจิัยเพื่อ
ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับ
นานาชาติ ตามกิจกรรมที่กำหนด 
รวมทั้งประเมินผลและสรุปผลการ
ประชุม 

สำเนาขออนุมัติ
จัดประชุมฯ 
สำเนารายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

กองวิจัยฯ 

7  

 

 

 7. รวบรวมบทความวิจัย และจดักลุ่ม 
เพื่อให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้วิจยัในการนำ
บทความวิจัยไปตีพิมพ์ในวารสาร 
วิชาการที่สอดคล้องกับบทความวิจัย
นั้นๆ เช่น วารสารด้านการพยาบาล 
ด้านสาธารณสุข เป็นต้น 

รายชื่อบทความ
วิจัย 

กองวิจัยฯ 

8   8. ติดตามและกระตุ้นใหผู้้วิจัยนำ
บทความวิจัยไปตีพิมพ์ใน
วารสารวิชาการในระดับนานาชาตทิี่
สอดคล้องกับบทความวจิัย  

 กองวิจัยฯ 

9   9. ผู้วิจัยเจ้าของบทความยื่นบทความ
วิจัยเสนอต่อวารสารวิชาการที่ต้องการ
ตีพิมพ์ 

 เจ้าของ
บทความ
วิจัย 

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

รายชื่อบทความ
วิจัยและ
วารสารวิชาการ
ที่ตีพิมพ ์

กองวิจัยฯ 

11   11. จดัทำรายงานสรุป  
 
 

รายงานสรุป กองวิจัยฯ 

12  
 
 

    

 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการฯ 

ผู้วิจัยเสนอบทความวิจัยต่อ
วารสารวิชาการเพื่อตีพิมพ ์

ติดตามและกระตุ้นใหผู้้วิจัยส่ง
บทความเพื่อตีพิมพ์ 

ติดตามผลการตีพิมพ ์

จัดทำรายงานสรุป 

สิ้นสุด 

รวบรวม และจัดกลุ่มบทความวิจยั
หลังประชุมฯ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การพัฒนาบุคลากรในการเตรียมความพร้อมเพ่ือยกระดับคณะกรรมการ   
                     จริยธรรมการวิจัยในมนษุย ์

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ผังกระบวนงาน (Workflow)  

• การพัฒนาบุคลากรในการเตรียมความพร้อมเพื่อยกระดับคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 ๑. ศึกษาแผนปฏิบัตริาชการประจำปี
งบประมาณของกองวิจัยฯ ด้านการ
พัฒนาบุคลากรในการเตรียมความพร้อม
เพื่อยกระดับคณะกรรมการจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย ์

แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี
งบประมาณ  

กองวิจัยฯ 

2  
 
 

 ๒. สำรวจข้อมูลคณะกรรมการจรยิธรรม
การวิจัยในมนุษย์ในสังกัดสถาบันพระ
บรมราชชนก โดยส่งทางหนังสือราชการ 
ส่งผ่านคณะ และใหต้อบกลับทาง
ออนไลน์ (รายละเอยีดตามแบบฟอร์ม 
ทาง google form) 

บันทึกข้อความ 
สถาบันพระบรม
ราชชนก 
ข้อมูล
คณะกรรมการ
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย ์

กองวิจัยฯ 

3  
 
 
 

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

- สรุปรายชื่อ
คณะกรรมการฯ 
- เกณฑ์
มาตรฐานของ 
NECAST 

กองวิจัยฯ 

4  
 
 
 

 ๔. จัดทำโครงการและขออนมุัติจดัประชุมฯ
พัฒนาบุคลากรในการเตรียมความพร้อม
เพื่อยกระดับคณะกรรมการจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย์และเสนอต่อผูบ้ริหาร
ตามลำดับ 

สำเนาขออนุมัติ
โครงการฯ 
 
 
 

กองวิจัยฯ 

5  
 
 
                                  
                                  กรณีอนุมัติ 

 ต่อ 

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

 
 

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

เริ่มต้น 

สำรวจข้อมลูฯ 

จัดทำและเสนอโครงการฯ 
พร้อมขออนุมัติจัดประชุมฯ 

 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลู  
เพื่อนำไปวางแผนในการพัฒนาฯ 

พิจารณา  

กรณีไม่อนมุตั ิ
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การพัฒนาบุคลากรในการเตรียมความพร้อมเพ่ือยกระดับคณะกรรมการ   
                     จริยธรรมการวิจัยในมนษุย ์

เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/

เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

6                              ต่อ 
 
 
 

 

 6. จัดประชุมเชิงปฏิบตัิการเพื่อพฒันา
บุคลากรในการเตรียมความพร้อมเพื่อ
ยกระดับคณะกรรมการจริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย์ตามกจิกรรมที่กำหนด 
รวมทั้งประเมินผลและสรุปผลการ
ประชุม 

สำเนาขออนุมัติ
จัดประชุมฯ 

กองวิจัยฯ 

7  

 

 

 7. ติดต่อ ประสานงานเบื้องต้น กบั 
NECAST เพื่อวางแผนรับการประเมิน
ตามเกณฑ์มาตรฐานท่ีกำหนด และ
ประสานคณะกรรมการเพื่อเข้าประเมิน 

แผนรับการ
ประเมิน 
 

กองวิจัยฯ 

8   8. คณะกรรมการฯ ชุดทีม่ีความพร้อม  
รับการประเมินจาก NECAST 
 

เกณฑ์มาตรฐาน
ของ NECAST 

คณะ
กรรมการฯ 

9  
 
 
 

 9. ติดตามผลการประเมินจาก  
NECAST 

รายชื่อ
คณะกรรมการที่
ผ่านการประเมิน 

กองวิจัยฯ 

10   10. จดัทำรายงานสรุป 
 
 

รายงานสรุป กองวิจัยฯ 

11  
 

  
 
 

  

 
 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการฯ 

คณะกรรมการฯรับการประเมิน 

ติดตามผลการประเมินจาก NECAST 
 

จัดทำรายงานสรุป 

สิ้นสุด 

ประสานกับ NECAST เพื่อวางแผน 

รับการประเมิน 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การพัฒนาและยกระดับวารสารวิชาการในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ผังกระบวนงาน (Workflow)  

• การพัฒนาและเตรียมความพร้อมเพื่อยกระดับวารสารวิชาการในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 ๑. ศึกษาแผนปฏิบัตริาชการประจำปี
งบประมาณของกองวิจัยฯ ด้านการ
พัฒนาและเตรียมความพร้อมเพื่อ
ยกระดับวารสารวิชาการในสังกัดสถาบัน
พระบรมราชชนก 
 

แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี
งบประมาณ 
พ.ศ. 2566 

กองวิจัยฯ 

2  
 
 

 ๒. สำรวจข้อมูลวารสารวิชาการในสังกัด
สบช. เพื่อจัดระดับตามเกณฑ์การ
ประเมินของศูนยด์ัชนีการอ้างอิงวารสาร
ไทย (TCI) 

-บันทึกข้อความ
ขอข้อมูล 
-แบบสำรวจ 
Google form 
-ผลการสำรวจ
ข้อมูล
วารสารวิชาการ
ในสังกัดสบช. 

กองวิจัยฯ 

3 
 

 
 
 
 

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

สรุปรายชื่อ
วารสารวิชาการ
ในสังกัดสถาบัน
พระบรมราช
ชนก 

กองวิจัยฯ 

4  
 
 
 
 
 
 
  
                           ต่อ  

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

สำเนาขออนุมัติ
โครงการฯ 
 
 
 

กองวิจัยฯ 

เริ่มต้น 

สำรวจข้อมลูวารสารวิชาการในสังกัดสบช. 

จัดทำและเสนอโครงการฯ 
พร้อมขออนุมัติจัดประชุมฯ 

 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลู จัดหมวดหมู่
ข้อมูลวารสารฯ เพื่อนำไปวางแผนพัฒนาต่อ 

กรณไีม่อนุมัต ิ
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การพัฒนาและยกระดับวารสารวิชาการในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 
 
 
 
                                         กรณีอนุมัติ 

 

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

 
 

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

6  
 
 

 

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

สำเนาขออนุมัติ
จัดประชุมฯ 

กองวิจัยฯ 

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

 กองวิจัยฯ 

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

 บรรณาธิการ
วารสาร 

9   9. ติดตามผลการประเมินระดับวารสาร
ของศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย 
(TCI) ทางออนไลน์ 
 

ประกาศผลการ
ประเมินวารสาร
ของศูนย์ดัชนี
การอ้างอิง
วารสารไทย 
(TCI) 

กองวิจัยฯ 

10   10. จดัทำรายงานสรุปวารสารวิชาการ
ในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนกตาม
เกณฑ์การประเมินของศูนย์ดัชนีการ
อ้างอิงวารสารไทย (TCI) 

รายงานสรุป กองวิจัยฯ 

11      

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการฯ 

พิจารณา  

บรรณาธกิารวารสารยื่นรับการประเมิน 

ติดตามให้บรรณาธิการยื่นเอกสาร
เพื่อรับการประเมินฯ 

ติดตามผลการประเมินวารสารของ
ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (TCI) 

จัดทำรายงานสรุป 

สิ้นสุด 

ต่อ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินปัญญา  เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ผังกระบวนงาน (Workflow)  

 ขั้นตอนการขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินปัญญา  

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

๑ 
 

 
 
 

๑ วัน - เจ้าของผลงานต้องการจดทรัพยส์ิน
ทางปัญญา 
 
 

 กองวิจัย
ฯ 

๒  
 
 

๒ สัปดาห ์ - ดาวน์โหลดเอกสาร ร่างค าขอ  
(QR code)   
- ท าหนังสือจากต้นสังกัดผ่านคณะ  
ถึงอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 
 
 

 

 

เจ้าของ
ผลงาน 

๓  
 
 
 

๓ -๕ วัน - ตรวจสอบรายละเอียด ความถูกต้อง
ครบถ้วนของแผนงาน/โครงการ  
-เสนอเอกสารเพื่อขอรับความคุ้มครอง 
-ส่งเอกสารค าขอที่ผ่านการพิจารณา
ไปยังเจ้าของผลงาน 

๑.แบบพิมพ์ค าขอ ๑ ชุด 
๒.หนังสือโอนสิทธิ ๒ ฉบับ 
๓.ส าเนาบัตรปชช.อธิการบดี    
   ๑ ฉบับ 
๔.หนังสือแต่งตั้งอธิการบดี  
   ๑ ฉบับ 
๕.พ.ร.บ.สถาบัน ๑ ฉบับ 
๖.ส าเนาบัตรปชช. 
   ผู้ประดิษฐ์ ๑ ฉบับ 

กองวิจัย
ฯ 

๔  
 
 
 
 

 
 

๑ วัน - ยื่นค าขอทางอินเตอร์เน็ต 
www.ipthailand.go.th  
(บริการจดทะเบียนทรัพย์สินทาง
ปัญญา e-filing) โดยขอ Username 
และPassword จากกองวิจัย  
 

เอกสารทีไ่ด้รับจากกองวิจัย
ติดต่อทางอีเมล
research.innovation@pi.
ac.th 

เจ้าของ
ผลงาน 

เริ่มต้น 

ดาวน์โหลดเอกสาร ค าขอ/จัดเตรยีมข้อมูล 

อธิการบดีพิจารณา  

No 

Yes 

ทบทวน/แก้ไข 

ยื่นค าขอ ค าขอรับอนุสิทธิบัตร/สิทธิบัตร/ลิขสิทธิ์ 

เตรียมเอกสาร 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินปัญญา  เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

๕ 
 
 
 
 

 
 

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

 กรม
ทรัพย ์
สินทาง
ปัญญา 
 
 

๖                               
 
 
 

 

๓ – ๕ วัน - เสนออธิการบดีเพื่อลงนาม ฉบับ
แก้ไข 
 
 
 
 

เอกสารประกอบค าขอ กองวิจัย
ฯ 

๗ 
 
 

 ๓ – ๕ วัน 
 
 
 
 

น าเสนอเอกสารผ่านคณบด ี เอกสารประกอบค าขอ กองวิจัย
ฯ 

๘  ๑ สัปดาห ์ - ด าเนินการแก้ไขเอกสารตาม
ข้อเสนอแนะ 
- ส่งอีเมลมาที่ 
research.innovation@pi.ac.th 

เอกสารทีผ่่านการแกไ้ขแล้ว เจ้าของ
ผลงาน 

๙  
 

 

๑ วัน - ส่งเอกสารไปยัง กรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา ทาง อีเมล 

เอกสารทีผ่่านการแกไ้ขแล้ว กองวิจัย
ฯ 

๑๐  
 
 
 
 

๓ – ๕ วัน 
 

-เสนอหนังสือถึงอธิการบดสีถาบัน 
พระบรมราชชนก แจ้งช าระ
ค่าธรรมเนียมไปยัง กรมทรัพย์สิน 
ทางปัญญา (ในนามสบช.ไม่ต้องจา่ย
ค่าธรรมเนียม) 

หนังสือแจ้งช าระ
ค่าธรรมเนียม 

กองวิจัย
ฯ 

แก้ไขเอกสาร  

เสนออธิการ 

เห็นชอบและ

พิจารณา

อนมุตั ิ

Yes No 

ทบทวน/แก้ไข 

กรมทรัพย์สินทางปัญญา

พิจารณา 

Yes 
No 

ทบทวน/แก้ไข 

เสนอคณบดี 

เห็นชอบและ

พิจารณา

อนมุตั ิ

ทบทวน/แก้ไข 

Yes No 

น าส่งเอกสารที่ปรับแกไ้ขแล้ว 

เสนออธิการบดี เห็นชอบ

และพิจารณาอนมุติั 

ทบทวน/แก้ไข 

No 
Yes 

mailto:แจ้งแก้ไข/แจ้งชี้แจงทางอีเมลresearch.innovation@pi.ac.th
mailto:แจ้งแก้ไข/แจ้งชี้แจงทางอีเมลresearch.innovation@pi.ac.th
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินปัญญา  เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

๑๑  
 
 
 

๑๐ วัน ประกาศโฆษณา อนุสิทธิบัตรและรับ
จดทะเบียน 

 กรม
ทรัพย ์
สินทาง
ปัญญา 

๑๒  
 
 

๓ – ๕ วัน 
 
 
 

 

-แจ้งผลการด าเนินการ 
 
 
 
 

หนังสือแจ้งผลการ
ด าเนินการ 

กองวิจัย
ฯ 

๑๓                               
 
 
 

 

๓ – ๕ วัน - แจ้งผลการด าเนินการ 
 
 
 
 
 

หนังสือแจ้งผลการ
ด าเนินการ 

กองวิจัย
ฯ 

๑๔  ๑ วัน - เก็บเอกสารใบ certificate  
อนุสิทธิบัตร 
 
 
 
 

certificate อนุสิทธิบัตร 
 

เจ้าของ
ผลงาน 

๑๕  

 

 

 

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

๑๖  ๓๐ วัน 
 

 

-ตรวจสอบการประดิษฐ์ 

 
เอกสารยื่นขอใหต้รวจสอบ
การประดิษฐ ์

 

เจ้าของ
ผลงาน 

กรณีอนุสิทธิบัตร 

เสนอคณบดี

เห็นชอบและ

พิจารณา

อนมุตั ิ

Yes No 

ทบทวน/แก้ไข 

เสนออธิการบดี 

เห็นชอบและ

พิจารณาอนมุตั ิ

ทบทวน/แก้ไข 

Yes No 

เก็บเอกสารใบ certificate อนุสิทธิบัตร 

 

กรณีสิทธิบัตร ประกาศโฆษณา สทิธิบัตร 

ตรวจสอบการประดิษฐ์ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินปัญญา  เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

๑๗  

 

 

๓๐ วัน -สิทธิบัตรถูกต้อง รับจดทะเบียน 
 

หนังสือรับจดทะเบียน กรม
ทรัพย ์
สินทาง
ปัญญา 

๑๘ 
 

 

 ๓ - ๕ วัน 
 
 
 
 

-แจ้งผลการด าเนินการ 
 

หนังสือแจ้งผลการ
ด าเนินการ 
 

กองวิจัย
ฯ 

๑๙ 
 
 
 
 

 ๓ – ๕ วัน -แจ้งผลการด าเนินการ 
-บันทึกในฐานข้อมูล 

หนังสือแจ้งผลการ
ด าเนินการ 
 

กองวิจัย
ฯ 

๒๐  ๑ วัน 
 
 
 
 

-ทรัพย์สินทางปัญญา 
 
 
 
 

ทรัพย์สินทางปัญญา เจ้าของ
ผลงาน 

      

 
 

สิทธิบัตรถูกต้อง รับจดทะเบยีน 

เสนออธิการบดี

เห็นชอบและ

พิจารณาอนมุตั ิ

ทบทวน/แก้ไข 

Yes No 

สิ้นสุด 

ทบทวน/แก้ไข 

No Yes 

เสนอคณบดี

เห็นชอบและ

พิจารณา

อนมุตั ิ
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: ขัน้ตอนการบรกิาร English Editing Service Center (EESC) เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

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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 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส: 

ชื่อกระบวนงาน: ขัน้ตอนการบรกิาร English Editing Service Center (EESC) เร่ิมใช้: 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม Page  

 

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 

8 
 
 
 

 
 
 
 
 

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 
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ผังกระบวนงาน (Workflow)  

• การสนับสนุนทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก งบประมาณเพื่อสนับสนุนงานมูลฐาน (Fundamental Fund) 

สถาบันพระบรมราชชนก 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/

เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

    

2  
 
 

๑ 
สัปดาห์ 

1. จัดทำหนังสือไปยังคณะใน
สังกัดสถาบันพระบรมราช
ชนกเพ่ือเสนอรายชื่อเข้าเป็น
คณะทำงานฯตามความ
เชี่ยวชาญในแต่ละด้าน 
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานพิจารณาขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย
งบประมาณด้านวิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (ววน.) 
ประจำปีงบประมาณ 
 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน
พิจารณา
ขอรับ
ทุนอุดหนุน
การวิจัย
งบประมาณ
ด้าน
วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและ
นวัตกรรม 
(ววน.) 
ประจำปี
งบประมาณ 
พ.ศ... 

กองวิจัยฯ 

3  
 
 
 

๑ เดือน จัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์
ส่งไปยังคณะ และหน่วยงาน
ในสังกัดสถาบันพระบรมราช
ชนก เพื่อยื่นข้อเสนอคำขอ
โครงการวิจัยเพื่อเสนอขอ
สนับสนุนงบประมาณด้าน
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ประจำปี
งบประมาณ  

หนังสือ
ประชาสัมพันธ์
เปิดรับ
ข้อเสนอคำขอ
โครงการวิจัย
เพ่ือเสนอขอ
สนับสนุน
งบประมาณ
ด้าน
วิทยาศาสตร์  
วิจัยและ
นวัตกรรม 

กองวิจัยฯ 

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะทำงานพิจารณาขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณด้าน
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(ววน.) 

ประชาสัมพันธ์เปิดรับข้อเสนอคำขอ
โครงการวิจัยเพื่อเสนอขอสนับสนุน
งบประมาณด้านวิทยาศาสตร์  
วิจัยและนวัตกรรม 

ต่อ 



32 
 

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

4  
 
 
 
 
 
 

๒ 
สัปดาห์ 

1. วิเคราะห์แยกประเภท
โครงการวิจัยตามแผนงาน  
2. จัดทำฐานข้อมูล
โครงการวิจัยที่เพื่อเสนอขอ
สนับสนุนงบประมาณด้าน
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม 
 

 กองวิจัยฯ 

 
5 

 
 

 

๒-๓ 
สัปดาห์ 

ส่งข้อมูลโครงการวิจัยเสนอ
ขอสนับสนุนงบประมาณด้าน
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม แผนงานต่าง ๆ ให้
คณะทำงานที่รับผิดชอบตาม
แผนงาน 

 กองวิจัยฯ 

6  
 

 

 1. จัดประชุมพิจารณา
โครงการวิจัยขอสนับสนุน
งานวิจัยจากแหล่งทุน
ภายนอก งบประมาณเพ่ือ
สนับสนุนงานมูลฐาน 
(Fundamental Fund) 
สถาบันพระบรมราชชนก 
๒. จัดทำรายงานสรุปผลการ
พิจารณาโครงการวิจัยขอ
สนับสนุนงานวิจัยจากแหล่ง
ทุนภายนอก งบประมาณเพ่ือ
สนับสนุนงานมูลฐาน 
(Fundamental Fund) 
สถาบันพระบรมราชชนก 

- หนังสือ
อนุมัติการ
จัดการประชุม
คณะทำงานฯ 
- รายการ
สรุปผลการ
พิจารณา
โครงการวิจัยฯ 
 
 
 

กองวิจัยฯ 

7  
 
 
 
 

2 วัน คณะทำงานพิจารณาขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย
งบประมาณด้านวิทยาศาสตร์ 

 คณะทำงาน
พิจารณา
ขอรับ

รวบรวม วิเคราะห์ ข้อเสนอคำขอ
โครงการวิจัยทีเ่พ่ือเสนอขอสนับสนุน
งบประมาณด้านวิทยาศาสตร์  
วิจัยและนวัตกรรม 
 

ส่งคำขอโครงการวิจัยให้คณะทำงานอ่าน

โครงการวิจัยที่ขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย

งบประมาณด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม (ววน.) 

คณะทำงานพิจารณาขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัยงบประมาณด้านวิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม (ววน.) 

พิจารณา  

NO 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 วิจัยและนวัตกรรม (ววน.) 
กรณีไม่ผ่าน 
 - แจ้งผลการพิจารณาไปยัง
นักวิจัย 

ทุนอุดหนุน
การวิจัยฯ 

8                           

 

๒ 
สัปดาห์ 

1. แจ้งผลการพิจารณา
คณะทำงานพิจารณาขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย
งบประมาณด้านวิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (ววน.) 
2. กรณีมีแก้ไข ให้หัวหน้า
แผนงานแจ้งนักวิจัยปรับ
แก้ไขตามมติที่ประชุม 
3. แจ้งนักวิจัยลงระบบข้อมูล
สารสนเทศวิจัยและ
นวัตกรรมแห่งชาติ - NRIIS 

ผลการ
พิจารณา
คณะทำงาน
พิจารณา
ขอรับ
ทุนอุดหนุน
การวิจัย
งบประมาณ
ด้าน
วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและ
นวัตกรรม 
(ววน.) 
 

นางสาวณภัทร 
อนันตเสาว
ภาพ 
และ 
นางสาวชนันญ
ภัค แก้วจิร
พันธ์ 
 
 

9 

 
 
 

 คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณาขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัยงบประมาณด้าน
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม (ววน.) กรณีไม่
ผ่าน 
 - แจ้งผลการพิจารณาไปยัง
นักวิจัย 

 นางสาวณภัทร 
อนันตเสาว
ภาพ 
และ 
นางสาวชนันญ
ภัค แก้วจิร
พันธ์ 
 
 

YES 

นักวิจัยปรับแก้ไขตามมติที่ประชุม
คณะทำงานพิจารณาขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัยฯ 

ส่งคำขอโครงการวิจัยคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัยงบประมาณด้านวิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม (ววน.) 

ต่อ 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

10  
 
 

 1. แจ้งผลการพิจารณาทุนให้
นักวิจัยหัวหน้าโครงการทาง
email 
2.จัดทำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาไปยังคณะ 
3. จัดทำประกาศผลการ
พิจารณาลงเว็บไซต์ 

 นางสาวณภัทร 
อนันตเสาว
ภาพ 
และ 
นางสาวชนันญ
ภัค แก้วจิร
พันธ์ 
 
 

11 

 

๒ 
สัปดาห์ 

1. จัดทำข้อมูลสรุป
โครงการวิจัยตามแผนงาน 
และประเภทหมวด
งบประมาณ2. ตรวจสอบ
ข้อมูลในระบบ  
ระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัย
และนวัตกรรมแห่งชาติ – 
NRIIS 
3. จัดทำข้อมูลประกอบ
แผนปฏิบัติการด้าน
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรมสถาบันำระบรม
ราชชนก ประจำปี
งบประมาณ 
- Framework Basic 
Research Fund สบช. 
- ข้อมูลผลงานวิจัยดีเด่น
ย้อนหลังของสถาบันพระบรม
ราชชนก 
 

ข้อมูลในระบบ
ข้อมูล
สารสนเทศ
วิจัยและ
นวัตกรรม
แห่งชาติ – 
NRIIS 

นางสาวณภัทร 
อนันตเสาว
ภาพ 
และ 
นางสาวชนันญ
ภัค แก้วจิร
พันธ์ 
 
 

แจ้งผลการพิจารณาโครงการ 

ที่ผ่านให้นักวิจัยทราบ 

ต่อ 

จัดทำแผนปฏิบัติการด้านวิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรมสถาบันำระบรมราช
ชนก ประจำปีงบประมาณ 

ต่อ 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

12  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
สัปดาห์ 

1. ตรวจสอบแผนปฏิบัติการ
ด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรมสถาบันำระบรม
ราชชนก ประจำปี
งบประมาณ พร้อมยืนยันใน
ระบบข้อมูลสารสนเทศวิจัย
และนวัตกรรมแห่งชาติ – 
NRIIS 
2. จัดทำหนังสือขอส่งคำขอ
งบประมาณเพ่ือสนับสนุนงาน
มูลฐานตามพันธกิจของหน่วย
รับงบประมาณ 
(Fundamental Fund; FF) 
ประจำปีงบประมาณ ไปยัง
สำนักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม   
3. ผลิตเอกสารแผนปฏิบัติ
การด้านวิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรมสถาบันพระ
บรมราชชนก ประจำปี
งบประมาณ 
4. จัดส่งเอกสารแผนปฏิบัติ
การด้านวิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรมสถาบันพระ
บรมราชชนก ประจำปี
งบประมาณไปยังสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริม
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม  

1. แผนปฏิบัติ
การด้าน
วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและ
นวัตกรรมส
ถาบันำระบรม
ราชชนก 
ประจำปี
งบประมาณ 
 

นางสาวณภัทร 
อนันตเสาว
ภาพ 
และ 
นางสาวชนันญ
ภัค แก้วจิร
พันธ์ 
 
 

13  
 

 
 
 

 1. ตรวจสอบรายละเอียดคำ
รับรองการปฏิบัติตามเงื่อนไข
ของการอนุมัติงบประมาณ
ด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและ

คำรับรองการ
ปฏิบัติตาม
เงื่อนไขของ
การอนุมัติ

กองวิจัยฯ 

ส่งคำของบประมาณเพ่ือสนับสนุนงาน
มูลฐานตามพันธกิจของหน่วยรับ
งบประมาณ (Fundamental Fund; 
FF) ประจำปีงบประมาณไปยังสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม   

ต่อ 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมแจ้ง
วงเงินงบประมาณท่ีหน่วยงานได้รับ
พร้อมแจ้งเตรียมเอกสารประกอบการ
ทำคำรับรอง 
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ต่อ 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

นวัตกรรม ประจำปี
งบประมาณ 
2. เปิดบัญชีธนาคารของ
หน่วยงาน (กรณีปีแรก)  
- ขอเอกสารการเปิดบัญชีกับ
ธนาคาร 
- ยื่นเอกสารการขอเปิดบัญชี
พร้อมแนบวัตถุประสงค์การ
ขอเปิดโดยการทำหนังสือไป
ยังยังธนาคาร พร้อมนำเอก
การการเปิดบัญชีให้ผู้บริหาร
หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลง
นามการเปิดบัญชี 

งบประมาณ
ด้าน
วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและ
นวัตกรรม 
ประจำปี
งบประมาณ 

 
 
 
14 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ เดือน จัดทำรายละเอียดประกอบ
คำรับรองการปฏิบัติตาม
เงื่อนไขของการอนุมัติ
งบประมาณด้านวิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม ประจำปี
งบประมาณ 
- แผนปฏิบัติการของ
หน่วยงาน 
- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ของหน่วยงาน 
- การรายงานผลการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน 
- การประเมินผลการ
ดำเนินงานของหน่วยงานและ
การประเมินผลลัพธ์และ
ผลกระทบของแผนงาน
วิทยาศาสตร์วิจัยและ
นวัตกรรม 
 

หนังสือ
ประชาสัมพันธ์
เปิดรับ
ข้อเสนอคำขอ
โครงการวิจัย
เพ่ือเสนอขอ
สนับสนุน
งบประมาณ
ด้าน
วิทยาศาสตร์  
วิจัยและ
นวัตกรรม 

กองวิจัยฯ 

 
 

 
 

๒สัปดาห์ 1. ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ในสังกัดสถาบันพระบรมราช

ทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานใน

กองวิจัยฯ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการทำคำ
รับรองการปฏิบัติตามเงื่อนไขของการ
อนุมัติงบประมาณด้านวิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม ประจำปี
งบประมาณ 

ต่อ 

ต่อ 



37 
 

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
15 

 ชนก ที่ได้รับการสนับสนุนทุน
วิจัยจากกองทุนส่งเสริม
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรมเพ่ือขอข้อมูลข้อมูล
โครงการวิจัยให้ถูกต้อง
ครบถ้วนเพื่อใช้ประกอบการ
รับเงินอุดหนุนจากกองทุน
ส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม  
- ผลผลิตที่คาดว่าจะได้รับ 
- รายละเอียดงบประมาณ 
แยกตามหมวดเงิน 
2. แจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย
ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูล
โครงการในระบบข้อมูล
สารสนเทศการวิจัยและ
นวัตกรรมแห่งชาติ (NRIIS)  

สังกัดสถาบัน
พระบรมราช
ชนก ที่ได้รับ
การสนับสนุน
ทุนวิจัยจาก
กองทุน
ส่งเสริม
วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและ
นวัตกรรม 

 
 
16 
 
 
 
 

 ๑ 
สัปดาห์ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
รายละเอียดคำรับรอง พร้อม
เอกสารประกอบเพื่อเตรียม
เสนอท่านผู้บริหารลงนามใน
คำรับรอง 
 
 
 
 

 กองวิจัยฯ 

17  

 
 
 

๑ 
สัปดาห์ 

1. จัดทำหนังสือเสนอการลง
นามในคำรับรองเพ่ือพัฒนา
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม  
2. จัดทำหนังสือนำส่ง
เอกสารคำรับรองไปยัง
สำนักงานคณะกรรมการ

หนังสือเสนอ
การลงนามใน
คำรับรองเพ่ือ
พัฒนา
วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและ
นวัตกรรม 

กองวิจัยฯ 

แจ้งหัวหน้าโครงการวิจัยดำเนินการ
ปรับปรุงข้อมูลโครงการวิจัยให้ถูกต้อง
ครบถ้วนเพื่อใช้ประกอบการรับเงินอุดหนุน
จากกองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม 

ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดคำ
รับรอง พร้อมเอกสารประกอบเพื่อเตรียม
เสนอท่านผู้บริหารลงนามในคำรับรอง 

เสนอท่านผู้บริหารลงนามในคำรับรอง 

ต่อ 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

ส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม 
 

18 

 
 

 

 1. จัดส่งเอกสารคำรับรองไป
ยังสำนักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรมทางการส่ง
พัสดุทางไปรษณีย์ไทย 
2. ส่งเอกสารบางส่วนสแกน
ส่งทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ให้กับผู้
ประสานงานที่ดูแลหน่วยงาน  

 กองวิจัยฯ 

 
 
19 

 
 

 
 

 1. ตรวจสอบความถูกต้องขอ
คำรับรอง พร้อมเอกสาร
ประกอบในระบบข้อมูล
สารสนเทศการวิจัยและ
นวัตกรรมแห่งชาติ (NRIIS) 
2. ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบ  
 - สมุดบัญชีโครงการวิจัยที่
ได้รับทุน 
 - หนังสือยินยอมจากต้น
สังกัด 

 กองวิจัยฯ 

20  

 

 ผลิตเอกสารคำรับรองเพ่ือ
พัฒนาวิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรมปีงบประมาณ แยก
ตามแผนงาน และลำดับรหัส
โครงการ 
 
 

หนังสืออนุมัติ
โครงการ
ประชุมเชิง
ปฏิบัติการฯ 

กองวิจัยฯ 

จัดส่งเอกสารคำรับรองไปยังสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม 

ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดคำ
รับรอง พร้อมเอกสารประกอบ 

จัดเอกสารคำรับรองคำรับรองเพ่ือพัฒนา
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ปีงบประมาณโดยผู้ลงนามผู้บริหาร
สถาบันพระบรมราชชนกกับหัวหน้า
โครงการวิจัย   
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

21 

 

 จัดทำหนังสืออนุมัติโครงการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือ
พัฒนาบุคลากรในการบริหาร
จัดการโครงการวิจัย 
ที่ได้รับทุนวิจัยจากกองทุนว
วน. ปีงบประมาณ 
- เชิญวิทยากร 
- เขียนโครงการ 
- เอกสารทางการเงินฃ 
- ติดต่อสถานที่การ
ประชุม 
เอกสารอ่ืน ๆ ฯลฯ 

 กองวิจัยฯ 

22 

 
 

 

 ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือ
พัฒนาบุคลากรในการบริหาร
จัดการโครงการวิจัยที่ได้รับ
ทุนวิจัยจากกองทุนววน. 
ปีงบประมาณ เพื่อชี้แจงแนว
ทางการดำเนินการ
โครงการวิจัยที่ได้รับทุน
สนับสนุนจากรับเงินอุดหนุน
จากกองทุนส่งเสริม
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม 

 กองวิจัยฯ 

23 

 
 
 
 
 
 

 1. ให้หัวหน้าโครงการ
ตรวจสอบความถูกต้อง และ
ลงนามในคำรับรองเพ่ือ
พัฒนาวิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ปีงบประมาณ 
2. รวบรวมคำรับรองเพ่ือ
พัฒนาวิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ปีงบประมาณที่
หัวหน้าโครงการลงนามแล้ว
เสนอผู้บริหารสถาบันพระ
บรมราชชนกลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองวิจัยฯ 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนา
บุคลากรในการบริหารจัดการ
โครงการวิจัย 

ที่ได้รับทุนวิจัยจากกองทุนววน. 
ปีงบประมาณ 

ชี้แจงแนวทางการดำเนินการ
โครงการวิจัยที่ได้รับทุนสนับสนุนจากรับ
เงินอุดหนุนจากกองทุนส่งเสริม
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ลงนามในเอกสารคำรับรองคำรับรองเพื่อ

พัฒนาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ปีงบประมาณโดยผูล้งนามผู้บริหารสถาบันพระ

บรมราชชนกกับหัวหน้าโครงการวจิัย   
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

3. จัดทำสแกนเอกสารคำ
รับรองลงในระบบข้อมูล
สารสนเทศการวิจัยและ
นวัตกรรมแห่งชาติ (NRIIS) 
4. จัดส่งเอกสารคำรับรองคำ
รับรองเพ่ือพัฒนา
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ปีงบประมาณให้
หัวหน้าโครงการวิจัย 

24      

 

 

 
 

สิ้นสุด 

ต่อ 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. คำสั่งสภาสถาบันพระบรมราชชนก ที่ 4/2566 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนวิจัยและพัฒนา
นวัตกรรมสถาบันพระบรมราชชนก 

2. คำสั่งสภาสถาบันพระบรมราชชนก ที่ 1/2566 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการด้านการวิจัย นวัตกรรม
และวิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก 

3. คำสั่งสถาบันพระบรมราชชนก ที่ 440/2566 เรื่องแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณาการสนับสนุนการ
เผยแพร่ผลงานวิจัย และผลงานนวัตกรรม 

4. คำสั่งสถาบันพระบรมราชชนก ที่ 392/2566 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการเงินอุดหนุน
การวิจัย สถาบันพระบรมราชชนก 

5. ประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการขอรับและการจัดสรรเงิน
อุดหนุนการวิจัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2567 

6. ประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการจัดสรรรายได้ให้แก่ผู้สร้างผลงาน
หรือนักวิจัยและการนำรายได้ไปใช้สำหรับการวิจัยและสร้างนวัตกรรม พ.ศ. 2567 

7. ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนก ว่าด้วยการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญา ผลงานวิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2567 

8. ข้อบังคับสถาบันพระบรมราชชนก ว่าด้วยการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2567 
9. ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนก ว่าด้วยกองทุนวิจัยและนวัตกรรม สถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ. 

2566 
10. ประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื่องหลักเกณฑ์การสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัยและผลงาน

นวัตกรรม 
11. ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนก ว่าด้วยการสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัยและผลงานนวัตกรรม 

พ.ศ. 2566 
12. ข้อบังคับสถาบันพระบรมราชชนก ว่าด้วยการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
13. ประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ.

2565 
14. ประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขอรับและการจัดสรรเงิน

อุดหนุนการวิจัย พ.ศ.2565 
15. ข้อบังคับสถาบันพระบรมราชชนก ว่าด้วยการดำเนินการวิจัยร่วมกับสถานศึกษาขั้นสูง หรือสถาบัน

อ่ืนในประเทศหรือต่างประเทศ หรือขององค์การระหว่างประเทศ พ.ศ.2564 
16. ข้อบังคับสถาบันพระบรมราชชนก ว่าด้วยการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2564 
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