
 
 

ข้ันตอนการสนับสนุนงบประมาณเงินรายไดคณะศึกษาศาสตร 

ผูรับผิดชอบ Flowchart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
อาจารยและบุคลากร  

 
 

- อาจารยและบุคลากรเขียนขอเสนอโครงการวิจัยตาม
แบบฟอรมและสงตามวัน เวลา ท่ีคณะกําหนด (สามารถ
โหลดแบบฟอรมไดท่ีเว็บไซตของคณะ) 

ประธานสาขาวิชา/หัวหนาสํานักงาน 
 
 

 -อาจารย / บุคลากรส งข อ เสนอโครงการ วิจัย ไปยั ง
สาขาวิชา/สํานักงานเพ่ือใหประธานสาขาวิชา/หัวหนา
สํานักงานพิจารณาใหความเห็นชอบ 

เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานธุรการ)  
 
 
 

-เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานธุรการ) ลงรับเอกสาร              
 เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานการวิจัย) พิจารณาเสนอความ
คิดเห็น       หัวหนาสํานักงานพิจารณาใหความเห็นชอบ           
      รองคณบดีฝายวิจัยฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ       
      คณบดีพิจารณาส่ังการ 

คณะกรรมการดําเนินงานดานการวิจัย  
 
 
 

คณะกรรมการดําเนินงานดานการวิจัยพิจารณาขอเสนอ
โครงการวิจัยเบ้ืองตนและพิจารณาผูทรงคุณวุฒิในการ
พิจารณาขอเสนอโครงการวิจัยจํานวน 2 คน 

เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานการวิจัย)  
 
 

- ทาบทามผูทรงคุณวุฒิ จัดทําหนังสือ แบบประเมิน 
ใบ สํ า คัญรั บ เ งิ น  ร ายละ เอี ยดกา ร โอน เ งิ น  ส ง ใ ห
ผูทรงคุณวุฒิ 

ผูทรงคุณวุฒิพิจารณา  
 
 
 

- ผูทรงคุณวุฒิพิจารณาขอเสนอโครงการการวิจัยและ
ประเมินตามแบบประเมินท่ีกําหนด  

เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานการวิจัย)  
 
 
 

- เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานการวิจัย) ดําเนินการจัดทํา
บันทึกแจง นัก วิจัย ใหปรับแกตามคํานําแนะนําของ
ผูทรง คุณวุฒิ เ ม่ือนัก วิจัยปรับแก เรียบรอยแลว จะ
ดําเนินการนําเขาพิจารณาในท่ีประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินงานดานการวิจัย 

คณบดี  
 
 

-คณบดีพิจารณาอนุมัติงบประมาณเงินรายไดของคณะ
(ตามปงบประมาณน้ัน) 

เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานการวิจัย)  
 
 

-เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานการวิจัย) แจงผลการอนุมัติให
อาจารย/บุคลากรทราบ พรอมท้ังทําสัญญารับทุนสงให
อาจารย/บุคลากร เซ็น  

อาจารย/บุคลากร  
 
 
 

- อาจารย/บุคลากร เซ็นสัญญาและสงกลับมายังสํานักงาน
คณะเพ่ือเสนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ และคณบดี เซ็น
สัญญาดังกลาว ในฐานะพยาน และผูใหทุนตามลําดับ  
- อาจารย/บุคลากร สงรายงานวิจัยฉบับมายังคณะ 
จํานวน 2 เลม เพ่ือสงใหผูทรงคุณวุฒิพิจารณา 

ผูทรงคุณวุฒิ  ผูทรงคุณวุฒิพิจารณารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 
 
 

เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานการวิจัย)  เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานการวิจัย) แจงนักวิจัยปรับแก
ร า ย ง าน วิ จั ย ฉ บับสม บู รณ ต ามข อ เ สนอแนะขอ ง
ผูทรงคุณวุฒิและจัดสงเอกสารกลับมายังคณะ 

อาจารย/บุคลากร  อาจารย/บุคลากรปรับแกรายงานวิจัยฉบับสมบูรณและ
บทความเพ่ือการตีพิมพและนําไปใชประโยชน 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ดําเนินการตามมติท่ีประชุม 

แจงนักวิจัยปรับแกขอเสนอโครงการวิจัย

ตามขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิ 

พิจารณา 

แจงผลการพิจารณาใหอาจารย/

บุคลากรทราบ 

ลงรับเอกสารและเสนอเอกสาร  

ตามระบบ 

พิจารณา 

พิจารณาอนุมัติ 

พิจารณา 

เซ็นสัญญารับทุน/ดําเนินการวิจัย/

จัดสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 

แจงอาจารย/บุคลากรปรับแกรายงานวิจัย 

นักวิจัยปรับแกรายงานวิจัย 

 

จัดทําขอเสนอโครงการวิจัย 

 



 
 

ข้ันตอนการขอรับรางวัลการเผยแพรผลงานวิชาการ/ผลงานวิจัย 

ผูรับผิดชอบ Flowchart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
อาจารยและบุคลากร  

 
 

- อาจารยและบุคลากรกรอกแบบฟอรม(สามารถโหลด
แบบฟอรมไดท่ีเว็บไซตของคณะ) พรอมเอกสาร/
หลักฐานการตีพิมพหรือนําเสนอผลงานทางวิชาการ/
ผลงานวิจัย ผานสาขาวิชา 

ประธานสาขาวิชา 
 
 

 -อาจารยสงบันทึกขอความไปยังสาขาวิชาเพ่ือให
ประธานสาขาวิชาพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 

เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานธุรการ)  
 
 
 

-เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานธุรการ) ลงรับเอกสาร              
 เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานการวิจัย) พิจารณาเสนอ
ความคิดเห็น       หัวหนาสํานักงานพิจารณาใหความ
เห็นชอบ      รองคณบดีฝายวิจัยฯ พิจารณาใหความ
เห็นชอบ       คณบดีพิจารณาสั่งการ 

เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานการวิจัย)  
 
 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน (ตามหลักเกณฑท่ี
ประกาศ) 
*กรณีเปนไปตามหลักเกณฑเสนอคณบดเีพ่ือพิจารณา 
อนุมัติ และนําเรื่องแจงคณะกรรมการดําเนินงานดาน
การวิจัยทราบ 
*กรณีไมเปนไปตามหลักเกณฑ เสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการพัฒนาการวิจยัระดบัคณะคณบดีอนุมัติ
หรือไมอนุมตัิ พิจารณาตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินงานดานการวิจัย 

เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานการวิจัย) 
 

 
กรอกรายละเอียดในใบสําคญัรับเงิน (จํานวนเงินท่ี

กําหนดในประกาศหรือตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ 

ดําเนินงานดานการวิจัยเพ่ือแนบการเบิกจาย 

เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานการวิจัย) 
 

 รวบเอกสารหลักฐานสงใหฝายการเงินคณะ ดังน้ี 
  1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณจากเงินรายได(จัดทํา
กอนการเบิกจาย) 
  2. บันทึกขอความ/หลักฐานการตีพิมพ/เผยแพร
ผลงานวิชาการ/ผลงานวิจัย 
  3. ใบสําคัญรับเงิน 
  4. ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ
และอัตราการใหรางวัลการเผยแพรผลงานทาง
วิชาการ/ผลงานวิจัย 

เจาหนาท่ี(การเงิน) 
 

 เจาหนาท่ีการเงิน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร/
หลักฐานตางๆ พรอมท้ังจัดทําหนางบเบิกจายเงิน โดย
สั่งจายอาจารยเจาของเรื่อง 
 

ผูเสนอขอรับรางวัล 
 

 อาจารยเจาของเรื่อง ตรวจสอบรายการจายเงินจาก
ฝายการเงินและทรัพยสิน และติดตอรับเงินท่ีงาน
การเงินของมหาวิทยาลัย 
 
 

 

กรอกแบบฟอรม           

(บันทึกขอความ) 

 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ลงรับเอกสารและเสนอเอกสาร  

ตามระบบ 

ดําเนินการตามมติท่ีประชุม 

กรอกรายละเอียดในใบสําคญัรับเงิน 

 

รวบเอกสารหลักฐานสงใหฝายการเงิน

ระดับคณะ 

ทําหนางบเบิกจายเงิน 

 

 รับเงินท่ีการเงิน 

 



 
 

ข้ันตอนการสนับสนุนการเดินทางไปนําเสนอผลงานวิจัยในที่ประชุมสัมมนาทางวิชาการ       

ในตางประเทศ 

ผูรับผิดชอบ Flowchart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 

อาจารย/บุคลากร(หัวหนา
โครงการวิจัย) 
 

 
 
 

1. เตรียมเอกสาร/หลักฐาน ไดแก หนังสือตอบรับจาก
หนวยงานท่ีจัดประชุมวิชาการและบทความวิจัย 
2. แนบเอกสารแสดงการไดรบัการสนับสนุน
งบประมาณจากสถาบันวิจัยและพัฒนาหรือหนวยงาน
อ่ืน(ถามี) 
3. บันทึกขอความขอรับทุนโดยจัดสงขอมูลผาน
ประธานสาขาวิชา  

ประธานสาขาวิชา 
 
 

 -อาจารยสงบันทึกขอความไปยังสาขาวิชาเพ่ือให
ประธานสาขาวิชาพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 

เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานธุรการ)  
 
 
 

-เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานธุรการ) ลงรับเอกสาร              
 เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานการวิจัย) พิจารณาเสนอ
ความคิดเห็น       หัวหนาสํานักงานพิจารณาใหความ
เห็นชอบ      รองคณบดีฝายวิจัยฯ พิจารณาใหความ
เห็นชอบ       คณบดีพิจารณาสั่งการ 

เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานการวิจัย)  
 
 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน (ตามหลักเกณฑท่ี

ประกาศ) และเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินงานดานการวิจัยพิจารณา 

คณะกรรมการพัฒนาการวิจยัระดบั
คณะ 
 

 
ท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานดานการวิจัย 

พิจารณาและใหความเห็นชอบ 

คณบด ี
 

 1. พิจารณาอนุมตัิงบประมาณเงินรายไดคณะตาม 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการดําเนินงานดานการ

วิจัย 

2. แจงผลใหอาจารย/บุคลากร(หัวหนาโครงการวิจัย)
ทราบ 

หัวหนาโครงการวิจัย 
 

 
 

1. ขออนุญาตไปราชการและสํารองจายหรือทําเรื่อง
ขอยืมเงินทดรอง 
2. กลับจากการนําเสนอผลงานวิจยัใหเคลียรเงินยืม
ตามระเบียบการเบิกจายของมหาวิทยาลัย ภายใน    
15 วัน โดยสงรายละเอียดตางๆมายังสํานักงานคณะ 

เจาหนาท่ี(การเงิน)  ดําเนินการจัดทําหนางบเบิกจาย โดยสั่งจายอาจารย
(หัวหนาโครงการ) กรณีไมยืมเงิน หากยืมเงินจะระบุ
การชดใชเงินยืมของอาจารย(ผูยืมเงิน) 

เจาหนาท่ี(รับผิดชอบดานการวิจัย)  แจงคณะกรรมการดําเนินงานดานการวิจัยทราบ 

 
 
 

 

 

จัดทําบันทึกขอสนับสนุน

งบประมาณ 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ลงรับเอกสารและเสนอเอกสาร  

ตามระบบ 

ดําเนินการตามมติท่ีประชุม 

ดําเนินการขออนุญาต            

ไปราชการ/นําเสนอผลงานวิจัย 

 

 จัดทําหนางบเบิกจายงบประมาณ 

 

 

พิจารณา 

พิจารณาอนุมัต ิ

แจงคณะกรรมการดําเนินงาน 

ดานการวิจัย 
 


