


 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการดําเนินงานวิจัยและบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการขอทุนอุดหนุนการวิจัยและงานบริการวิชาการ 

จากแหล่งทุนภายนอก (กรณีงานวิจัย) 

 

1. ข้ันตอนการเสนอขอรับทุนกับหน่วยงานภายนอก  

 

 
 

 ทั้งนี้ ในการทําเอกการเสนอขอรับทุนกับหน่วยงานภายนอก ครอบคลุมการรับมอบอํานาจในการไป

นําเสนอขอรับทุน การทําสัญญา การเบิกจ่ายงบประมาณ และการดําเนินการทําวิจัย หากได้รับการสนับสนุน

ทุนจากแหล่งทุน 
 

 

ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ

ส่งเอกสารกลับไปยังอาจารย์/นักวิจัยเพื่อไปเสนอแหล่งทุนต่อไป

สถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.)/กองกฎหมาย

ส่งเอกสารกลับไปยังคณะฯ

เสนออธิการบดี

ลงนามในข้อเสนอ/เอกสาร

สถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.)/กองกฎหมาย

จัดทําหนังสือมอบอํานาจและลงนาม

ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการคณะฯ

ตรวจสอบเอกสาร / บันทึกข้อมูล ดําเนินการจัดทําเอกสารไปยัง สวพ.

อาจารย์/นักวิจัย

ทําบันทึกข้อความผ่านคณบดี หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ (พร้อมเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกข้อความ ข้อเสนอโครงการ ประกาศทุน)



ข้ันตอนการขอทุนอุดหนุนการวิจัยและงานบริการวิชาการ 

จากแหล่งทุนภายนอก (กรณีงานบริการวิชาการ) 

 

1. ข้ันตอนการเสนอขอรับทุนกับหน่วยงานภายนอก  

 

 
 

 ทั้งนี้ ในการทําเอกการเสนอขอรับทุนกับหน่วยงานภายนอก ครอบคลุมการรับมอบอํานาจในการไป

นําเสนอขอรับทุน การทําสัญญา การเบิกจ่ายงบประมาณ และการดําเนินการทําวิจัย หากได้รับการสนับสนุน

ทุนจากแหล่งทุน 
 

 

ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ

ส่งเอกสารกลับไปยังอาจารย์/นักวิจัยเพื่อไปเสนอแหล่งทุนต่อไป

สํานักจัดการทรัพย์สิน/กองกฎหมาย

ส่งเอกสารกลับไปยังคณะฯ

เสนออธิการบดี

ลงนามในข้อเสนอ/เอกสาร

กองกฎหมาย

จัดทําหนังสือมอบอํานาจและลงนาม

ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการคณะฯ

ตรวจสอบเอกสาร / บันทึกข้อมูล ดําเนินการจัดทําเอกสารไปยัง สวพ.

อาจารย์/นักวิจัย

ทําบันทึกข้อความผ่านคณบดี หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ (พร้อมเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกข้อความ ข้อเสนอโครงการ ประกาศทุน)



2. ข้ันตอนการเสนอขอลงนามในสัญญารับทุนวิจัยและงานบริการวิชาการ 

 

 
 

*กรณีท่ีอาจารย์ไม่ได้ขอรับมอบอํานาจต้ังแต่ข้ันตอนการเสนอขอทุน ในข้ันตอนการลงนามในสัญญา

รับทุนจะต้องขอรับมอบอํานาจก่อน จึงจะไปลงนามสัญญาได้ 

 

 

 

 

 

 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.)

เสนอต่ออธิการบดี

ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ

ตรวจสอบเอกสาร / บันทึกข้อมูล ดําเนินการจัดทําเอกสารไปยัง สวพ.

อาจารย์/นักวิจัย

ทําบันทึกข้อความแจ้งคณบดีว่าได้รับสนับสนุนทุน

อาจารย์/นักวิจัย

ทําสัญญาได้ด้วยตัวเอง (กรณีได้รับการมอบอํานาจตั้งแต่ขอส่งข้อเสนอรับทุน)

แหล่งทุนภายนอก

ประกาศผลการพิจารณา



3.  การขอเบิกเงินทุนสนับสนุน และดําเนินโครงการวิจัยและบริการวิชาการ 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการคณะฯ
เบิกเงิน และแจ้งผลการโอนเงินให้กับอาจารย์/นักวิจัย

ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการคณะฯ
ตรวจสอบเอกสาร / บันทึกข้อมูล เสนอต่อคณบดี

ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการคณะฯ
แจ้งอาจารย์ / นักวิจัย เพื่อทําบันทึกข้อความขอเบิกเงินสนับสนุน

กองคลังและพัสดุ
โอนเงินทุนสนับสนุนมายังคณะฯ พร้อมหักค่าธรรมเนียมเข้าหน่วยงาน

ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการคณะฯ
จัดเตรียมเอกสารในการขอรับใบเสร็จ และเบิกเงินทุนสนับสนุนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

อาจารย์/นักวิจัย
ทําบันทึกข้อความผ่านคณบดีเพื่อขอเบิกเงินทุน และขอดําเนินการทํางาน (หลังจากทําสัญญาเรียบร้อยแล้ว)

แหล่งทุนภายนอก
ประกาศผลการพิจารณา



4. การแจ้งปิดโครงการวิจัย 
 

 
 

ท้ังน้ี จะต้องดําเนินการตามข้ันตอนการปิดโครงการ และรายงาน Output ในระบบ DRMS หรือระบบท่ีแหล่งทุนน้ันกําหนด 

สามารถดาวน์โหลดได้ที ่ https://ird.rmutt.ac.th/download/Download/income-budget/close-project-output-

NRMS_2/how-to-close-project-output-NRMS/Close-project-Output-NRMS.pdf 

 

*กรณีที่อาจารย์/นักวิจัยขอใช้งบประมาณตนเองในการดําเนินงาน ให้ดําเนินการดังน้ี 
 

 
การปิดโครงการ ขอให้ดําเนินการเช่นเดียวกับการปิดโครงการของทุนภายนอก 

ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการคณะฯ

ตรวจสอบเอกสาร / บันทึกข้อมูล รายงานต่อคณะ

อาจารย์/นักวิจัย

ทําบันทึกข้อความผ่านคณบดี พร้อมแนบเอกสาร รายงานฉบับสมบูรณ์ รายการเงิน เอกสารการนําไปใช้ประโยชน์ (ird-08)

ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการคณะฯ

ตรวจสอบเอกสาร / บันทึกข้อมูล รายงานต่อคณบดี

อาจารย์/นักวิจัย

ทําบันทึกข้อความรายงานคณบดีเพ่ือขอดําเนินการทํางาน

อาจารย์/นักวิจัย

ทําเอกสารข้อเสนอโครงการ (ว1ด.)

อาจารย์/นักวิจัย

ทําเอกสารข้อเสนอโครงการ (ว1ด.)



การขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัย 

 
1. นักวิจัยจัดเตรียมเอกสารทีส่ําคัญดังน้ี  

• แบบฟอร์ม IRD_06 สามารถดาวน์โหลดได้ที ่https://ird.rmutt.ac.th/support-research 

• สําเนาหลักฐานการตีพิมพ์(Full Paper) ที่มี Volume และเลขหน้า  

• เอกสารแสดงค่า Impact factor, Quartile หรือประเภทวารสารตาม TCI + Impact factor เป็นต้น  

• หนังสือยินยอม (กรณีที่ไม่ใช่ผู้เขียนช่ือแรก)  
• สําเนาบัตรประชาชนของผู้เขียนช่ือแรก (กรณีที่ไม่ใช่ผู้เขียนช่ือแรก)  
• เอกสารแสดงฐานข้อมูลสากล กรณีวารสาร ระดับนานาชาติ  
• ค่าธรรมเนียมที่ทางวารสารเรียกเก็บเพื่อการ ตีพิมพ์ (Page charge) พร้อมแนบหลักฐาน การชําระเงิน 

ตามประกาศคณะกรรมการกองทุนส่งเสริม งานวิจัยฯ เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน และ รางวัลสนับสนุน

การตีพิมพ์บทความวิจัย พ.ศ. 2559 

2. สง่เอกสารใหเ้จ้าหน้าที่งานวิจัยดําเนินการตรวจสอบเอกสารข้างต้นและจัดทําบันทกึข้อความ 

3. ผ่านหัวหน้างานวิจัยและนวัตกรรม 

4. ผ่านหัวหน้าฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ 

5. ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัยพฒันาและบริการวิชาการ 

6. ผ่านหัวหน้าสํานักงานคณบดี 

7. คณบดีอนุมัติ 

 

เมื่อคณบดีอนุมัติ 

1. เจ้าหน้าทีจ่ัดทําบันทึกข้อความ เรียน ผู้อํานวยการสถาบนัวิจัยและพฒันา 

2. ผ่านหัวหน้างานวิจัยและนวัตกรรม 

3. ผ่านหัวหน้าฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ 

4. ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัยพฒันาและบริการวิชาการ 

5. ผ่านหัวหน้าสํานักงานคณบดี 

6. คณบดีลงนาม 

 



การขอรับเงินรางวัลท่ีได้รับการจดสิทธิบัตรหรืออนุสิทธิบัตรจากกองทุนส่งเสริมงานวิจัย 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 
1. นักวิจัยจัดเตรียมเอกสารทีส่ําคัญดังน้ี  

• แบบคําขอรบัเงินรางวัลที่ได้รบัการจดสทิธิบัตร/อนุสทิธิบัตรจากกองทุนส่งเสริมงานวิจัย (แบบฟอรม์ 
TLO_01) สามารถดาวน์โหลดได้ที่ https://ird.rmutt.ac.th/support-research 

• สําเนาสิทธิบัตร/อนุสทิธิบัตรที่ได้รับการจดทะเบียน  
• หนังสือยินยอม (กรณีที่ไม่ใช่ผูป้ระดิษฐ์ช่ือแรก)  
• สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ประดิษฐ์ช่ือแรก (กรณีที่ไม่ใช่ผู้ประดิษฐ์ช่ือแรก)  
• สําเนาหน้าสมุดบัญชีเงินเดือนนักวิจัย 

2. สง่เอกสารใหเ้จ้าหน้าที่งานวิจัยดําเนินการตรวจสอบเอกสารข้างต้นและจัดทําบันทกึข้อความ 

3. ผ่านหัวหน้างานวิจัยและนวัตกรรม 

4. ผ่านหัวหน้าฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ 

5. ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัยพฒันาและบริการวิชาการ 

6. ผ่านหัวหน้าสํานักงานคณบดี 

7. คณบดีอนุมัติ 

 

เมื่อคณบดีอนุมัติ 

1. เจ้าหน้าทีจ่ัดทําบันทึกข้อความ เรียน ผู้อํานวยการสถาบนัวิจัยและพฒันา 

2. ผ่านหัวหน้างานวิจัยและนวัตกรรม 

3. ผ่านหัวหน้าฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ 

4. ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัยพฒันาและบริการวิชาการ 

5. ผ่านหัวหน้าสํานักงานคณบดี 

6. คณบดีลงนาม 

7. สารบรรณคณะฯ ออกเลขหนังสือสง่ 

 

 



การรับทุนเพ่ือไปเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ 

 
1.นักวิจัยจัดเตรียมเอกสารท่ีสาํคัญดังน้ี  

• เอกสารคําขอรบัการสนับสนุน (IRD_01 ใช้สําหรบัแหล่งเงินงบประมาณ) หรือ (IRD_02 ใช้สําหรับ 

งบประมาณกองทุนฯ) 

 *กรณีขอรบัการสนับสนุนฯ จากเงินงบประมาณ ใช้แบบฟอร์ม (IRD_01)  

 *กรณีขอรบัการสนับสนุนฯ เพิม่เติมจากกองทุนส่งเสริมงานวิจัย ใช้แบบฟอร์ม (IRD_02)  

 *กรณีใช้ทุนส่วนตัวหรือไม่มีแหลง่ทุนในการดําเนินการวิจัย นักวิจัยจะต้องย่ืนข้อเสนอโครงการ  

 (ว-1ด.) เสนอ สวพ. เพือ่บันทกึในฐานข้อมลูงานวิจัยให้เสรจ็ก่อนการย่ืนขอรับการสนับสนุน

 งบประมาณในการนําเสนอผลงาน ณ ต่างประเทศ 

• สําเนาบทความทางวิชาการฉบับเต็ม (Full Paper) พร้อมบทคัดย่อ (Abstract) ของผลงานทีจ่ะ นําเสนอ

ในการประชุมวิชาการระดับนานาชาติ  

• เอกสารการตอบรับเข้าร่วมนําเสนอผลงานทางวิชาการจากผู้จัด ณ ประเทศน้ัน ซึ่งมีการระบ ุประเภทการ

นําเสนอ อาจใช้ E-mail โต้ตอบได้  

• เอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของการจัดงาน  
• หนังสือยินยอมให้นําเสนอผลงานจากหัวหน้าโครงการ (กรณีที่ทํางานเป็นทีม)  
• สําเนาสัญญารับทุนวิจัย  
• รายงานผลหลงัการเดินทางนําเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ (ครัง้ล่าสุด) IRD_03  

• แบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการนําเสนอผลงานทางวิชาการ IRD_04  

• แบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ IRD_05 

2. สง่เอกสารใหเ้จ้าหน้าที่งานวิจัยดําเนินการตรวจสอบเอกสารข้างต้นและจัดทําบันทกึข้อความ 

3. ผ่านหัวหน้างานวิจัยและนวัตกรรม 

4. ผ่านหัวหน้าฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ 

5. ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัยพฒันาและบริการวิชาการ 

6. ผ่านหัวหน้าสํานักงานคณบดี 

7. คณบดีอนุมัติ 



เมื่อคณบดีอนุมัติ 

1. เจ้าหน้าทีจ่ัดทําบันทึกข้อความ เรียน ผู้อํานวยการสถาบนัวิจัยและพฒันา 

2. ผ่านเอกสารถึงหัวหน้างานวิจัยและนวัตกรรม 

3. ผ่านหัวหน้าฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ 

4. ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัยพฒันาและบริการวิชาการ 

5. ผ่านหัวหน้าสํานักงานคณบดี 

6. คณบดีลงนาม 

7. สารบรรณคณะฯ ออกเลขหนังสือสง่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


