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ค ำน ำ 

  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง ขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณการน าเสนอผลงานวิจัยหรือ
งานสร้างสรรค์ในประเทศ คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
วิทยาเขตตรัง ได้จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงบทบาทหน้าท่ีและลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติงาน 
เทคนิค ขั้นตอน และวิธีการด าเนินงานการขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณการน าเสนอผลงานวิจัยหรือ
งานสร้างสรรค์ในประเทศได้ถูกต้องสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยมีเนื้อหาเน้นวิธีการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน เทคนิค ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณการน าเสนอผลงานวิจัย
หรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ กฎระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งจะช่วยลดปัญหาความล่าช้าและลด
ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน สร้างความเข้าใจในกระบวนการจัดท าขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณ
การน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ ได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
บรรลุผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงาน 
 ขอขอบพระคุณ หน่วยงาน ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกท่านกับการ
เขียนคู่มือปฏิบัติงาน โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีตรวจสอบคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง ขอรับทุน
สนับสนุนงบประมาณการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ คณะวิศวกรรมศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างดียิ่ง ท้ังนี้ หากเกิดข้อผิดพลาดหรือ
ข้อบกพร่อง ผู้จัดท าขอน้อมรับและจะน าไปปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
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บทที่ 1  
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ   
  คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มุ่งเน้นผลิต
บัณฑิตท่ีเช่ียวชาญทักษะวิชาชีพด้านวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี และมีความสามารถพร้อมเข้าสู่
ตลาดแรงงานท้ังในและต่างประเทศ มีพันธกิจ 4 ด้าน และมีการด าเนินงานภายใต้แผนยุทธศาสตร์
การพัฒนามหาวิทยาลัย ท่ีมีความมุ่งมั่น สร้างความโดดเด่นเฉพาะทางด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรม  
สู่สังคมแห่งโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษา สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมเพื่อเพิ่มขีด
ความสามารถในการแข่งขันของภาคธุรกิจ/อุตสาหกรรมตามหมุดหมายการพัฒนาประเทศ สร้าง
องค์กรดิจิทัลสมรรถนะสูงเพื่อรองรับกระแสการเปล่ียนแปลงของโลก และสร้างโอกาสทางธุรกิจท่ี
ขับเคล่ือนด้วยนวัตกรรม เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตของสังคม ชุมชน ภายใต้การด าเนินงานตามแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะยาว 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580)  
   คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิ ชัย 
ยังมีนโยบายส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ท่ีจะทำงานวิจัย สร้างองค์ 
ความรู้และถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่สังคม ตลอดจนขยายงานทางด้านวิจัย เพื่อรองรับการเรียนการสอน 
ระดับบัณฑิตศึกษา ส่งเสริมให้ความเข้มแข็งและเกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ดังนั้น คณะฯ 
จึงมีงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงานเพื่อบริหารจัดการส่งเสริมและสนับสนุนการ 
พัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านงานวิจัย เพื่อส่งเสริมการดำเนินกิจกรรมของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
กับการพัฒนางานวิจัย และสนับสนุนใหบุคลากรไปน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์  
ในประเทศจากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงเขียนคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง ขอรับทุน
สนับสนุนงบประมาณการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ คณะวิศวกรรมศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิ ชัย วิทยาเขตตรัง  จากงบประมาณ 
เพื่อส่งเสริมและพัฒนงานวิจัยของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลศรีวิชัย เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามขั้นตอนต่างๆ อย่างเป็นระบบง่ายต่อการ 
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานและทิศทางเดียวกันและเกิดความต่อเนื่องใน การปฏิบัติงาน  
1.2 วัตถุประสงค์  

1.2.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการทราบขั้นตอนการด าเนินการขอรับสนับสนุน 
งบประมาณนำเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ  รวมท้ังแนวปฏิบัติในการด าเนินการ
ขอรับสนับสนุนงบประมาน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ คณะวิศวกรรมศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2.2 เพื่อให้การปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.3 ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ 
 1 .3 .1  บุคลากรและ ผู้ ใ ช้บริ การ ทราบขั้ นตอนการด า เนินการขอรับสนับสนุน 
งบประมาณนำเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ  รวมท้ังแนวปฏิบัติในการด าเนินการ
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ขอรับสนับสนุนงบประมาน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ คณะวิศวกรรมศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 1.3.2 เพื่อให้การปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ  
 คู่มือการปฏิบัติงาน ขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองาน
สร้างสรรค์ในประเทศ คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
วิทยาเขตตรัง  จากงบประมาณเพื่อส่งเสริม  และพัฒนางานวิจัยหน่วยงานเป็นคู่มือให้กับ 
ผู้ปฏิบัติงานของ หน่วยงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ต้ั ง แ ต่ก าร รั บ  เ อกสารบั น ทึกข้อคว ามขอรั บ ทุนสนับสนุน  ก ารตร วจสอบ คุณสมบั ติ  
และเอกสารประกอบการพิจารณา การขอรับทุนสนับสนุน การแจ้งผลการพิจารณาการ  
ขอรับทุนสนับสนุน จนถึงขั้นตอนการเบิก เพื่อเป็น แนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี  
ท่ีเกี่ยวข้องและผู้ขอรับสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองาน สร้างสรรค์ในประเทศ  

คู่มือปฏิบัติงานการขอรับสนับสนุนงบประมาณน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ 
ในประเทศ คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
เป็นคู่มือส าหรับปฏิบัติงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ต้ังแต่การรับเอกสารบันทึกข้อความ
ขอรับทุนสนับสนุน การตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบการพิจารณา การขอรับทุนสนับสนุน 
การแจ้งผลการพิจารณาการขอรับทุนสนับสนุนจนถึงขั้นตอนการเบิก เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องและผู้ขอรับสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองาน สร้างสรรค์ในประเทศ 
1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
  อธิกำรบด ีหมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
  คณะ หมายความว่า คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
  คณบดี หมายความว่า คณบดีของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

   บุคลำกร หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี   
  คณะกรรมกำร หมำยถึง คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
หน่วยงาน 
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บทที่ 2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

  คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต
ตรัง เป็นส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ต้ังแต่วันท่ี 21 กรกฎาคม พ.ศ. 
2560  ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง จัดต้ังคณะวิศวกรรมศาสตร์
และเทคโนโลยี ประกาศ ณ วันท่ี 11 สิงหาคม พ.ศ. 2560 มติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล      
ศรีวิชัย ในคราวประชุมครั้งท่ี 155-7/2560 เมื่อวันท่ี 21 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 จัดต้ังขึ้นตามมาตรา 
5 แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 โดยไม่เป็นส่วน
ราชการตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มีหน้าท่ีจัด
การศึกษา มีรูปแบบการบริหารและการด าเนินงานในท านองเดียวกันกับคณะท่ีจัดต้ังขึ้นตาม
กฎกระทรวงจัดต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย กระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. 2549 ลงวันท่ี 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 และให้เรียกช่ือภาษาอังกฤษว่า “Faculty of 
Engineering and Technology”  

โดยคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย             
เป็นสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี มุ่งเน้นผลิตนักศึกษาท่ีมี
คุณธรรม จริยธรรม มีการฝึกงานนอกสถานศึกษาเพื่อให้มีความเช่ียวชาญเทคโนโลยี และมีความรอบ
รู้ทางด้านวิชาการออกสู่สังคม ท้ังภาครัฐและภาคเอกชน ผู้ ท่ีส าเร็จการศึกษาจากคณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี  จะเป็นท่ียอมรับขององค์กร ท้ังนี้ยังสามารถปฏิบัติงานและท างาน
ร่วมกับผู้อื่นได้เป็น   อย่างดี จนท าให้มีความเจริญก้าวหน้าในอาชีพการงานต่าง ๆ 
2.1 บทบำทหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบของ นางสาวมะลิวัลย์  หนูเซ่ง ต าแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป ซึ่งสังกัดอยู่ในงานวิชาการและวิจัย ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มี
ภาระหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังต่อไปนี้ 
  2.1.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
        1) ปฏิบัติงำนเก่ียวกับงำนวิจัยและฝึกอบรม 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้น าเอาระบบสารสนเทศมาใช้ในการ
จัดเก็บฐานข้อมูลงานวิจัยให้ทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยฯ ได้ปฏิบัติการจัดเก็บฐานข้อมูล
งานวิจัยด้วยระบบสารสนเทศงานวิจัย (RISS RMUTSV) ซึ่งสามารถจัดเก็บไฟล์เอกสารรายละเอียด
ข้อมูลงานวิจัยต่างๆ เกี่ยวกับงานวิจัย ได้อย่างเป็นระบบ หมวดหมู่ สามารถเรียกใช้ข้อมูลได้อย่าง
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ โดยด าเนินงานการภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
พ.ศ. 2552 ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย และระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัยว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 
   1.1) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการวิจัยให้เป็นไปตามขั้นตอนการ
ด าเนินงานโครงการวิจัยของหน่วยงาน เพื่อให้การด าเนินการถูกต้องเป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ 
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และประกาศต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เช่น ขั้นตอนการเบิกจ่ายงานวิจัยงวด
ท่ี 2 จะต้องส่งหลักฐานการจ่ายเงินท่ีได้รับในงวดท่ี 1 พร้อมกับส่งรายงานความก้าวหน้าของ
โครงการวิจัยท่ีผ่านการประเมินจากคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการวิจัย ซึ่งขั้นตอนต่างๆ
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องใช้ความช านาญ และความยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินการส่วนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อสนับสนุนให้นักวิจัยสามารถเบิกจ่ายเงินได้ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ 
   1.2) ด าเนินงานการประชุมเรื่องท่ีเกี่ยวกับการขอรับการสนับสนุนทุนให้บุคลากรไป
น าเสนองานวิจัยในประเทศ และขอรับการสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์ผลงานวิ จัยใน
วารสารวิชาการ และการจัดการประชุมอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

       - จัดท าหนังสือบันทึก แก้ไข ก าหนดการนัดหมายการประชุม ตามท่ีได้รับเรื่อง
นัดหมายและติดต่อประสานงานกับผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมท้ังแจ้งเตือนผ่านระบบ Line Application 
และ Facebook Messenger ก่อนถึงก าหนดการ 1 วัน เพื่อแจ้งเตือนก าหนดการท่ีถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน 

       - จัดท าระเบียบวาระการประชุมผลิตเอกสารวาระการประชุม  เข้าร่วมการ
ประชุม จดบันทึกการประชุมวิเคราะห์ข้อมูล จัดท ารายงานการประชุมวิเคราะห์ข้อมูล จัดท ารายงาน
การประชุมเพื่อให้มีความครบถ้วน เกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

       - จัดท าเอกสารเสนอประธานคณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัยหน่วยงาน พิจารณาอนุมัติ พร้อมท้ังตรวจสอบก ากับ ติดตาม การขออนุมัติการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายให้อยู่ภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลัง 
   1.3) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารงานวิจัย 
เพื่อให้งานบรรลุเป้าหมายท่ีวางไว้ 
        2) ปฏิบัติงำนเก่ียวกับงำนทะเบียนและวัดผล 
   2.1) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ค าร้องต่างๆ ของนักศึกษาก่อนเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา พร้อมท้ังแนะน าวิธีการด าเนินการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นท้ังในส่วนของอาจารย์และ
นักศึกษา ติดตามการด าเนินงานกระบวนการต่างๆ ของการยื่นค าร้องต่างๆ จนส้ินสุดกระบวนการ 
เพื่อให้การด าเนินงานส าเร็จตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ ท่ีมหาวิทยาลัยฯ ก าหนดไว้ซึ่งค าร้อง
ต่างๆ นักศึกษาสามารถเข้าใช้งานได้ 2 รูปแบบ คือ ดาวน์โหลดจากหน้าเว็ปไซต์ของงานบริหาร
วิชาการและวิจัย หรือนักศึกษาสามารถกรอกข้อมูลได้ทางระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษาได้        
เพื่อลดขั้นตอนการด าเนินการให้กับนักศึกษา 
   2.2) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ เอกสารต่างๆ ท่ีต้องด าเนินการจัดส่งให้กับงาน
บริหารวิชาการและวิจัย ประจ าภาคการศึกษา เช่น รายวิชาเปิดสอน ภาระงานสอน แผนการเรียน
ตลอดหลักสูตร เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เกิดข้อผิดพลาดน้อยท่ีสุดและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.3) ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณา กระบวนการปฏิบัติงานทะเบียนและวัดผล เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน และเกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติสูงสุด 
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        3) ปฏิบัติงำนเก่ียวกับงำนบริกำรวิชำกำร 
   3.1) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินโครงการบริการแบบให้เปล่า และ
โครงการบริการวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ ให้เป็นไปตามข้ันตอนการด าเนินงานของหน่วยงาน เพื่อให้
การด าเนินการถูกต้องเป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย เช่น ขั้นตอนการด าเนินโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ ซึ่งต้อง
ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2566 ซึ่งขั้นตอนต่างๆ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องใช้ความช านาญ และความ
ยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินการส่วนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้การด าเนินงานด้านการบริการ
ทางวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพสูงสุด ถูกต้องตามข้อบังคับ ระเบียบ และ
ประกาศต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยก าหนดไว้ 
   3.2) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการก าหนดแผนงาน เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดการศึกษาหาวิธีการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการในด าเนินงานด้าน
บริการวิชาการ 
   3.3) ศึกษา วางแผน รายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และประกาศ 
เพื่อให้การปฏิบัติงาน หรือแก้ไขปัญหาในงาน ท่ีมีความยุ่งยากในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงาน
มีความถูกต้อง แม่นย า และมีประสิทธิภาพ ตลอดจนการสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร และการ
ปฏิบัติงานท่ีบรรลุเป้าหมาย 
   3.4) ศึกษา ค้นคว้า เพื่อจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
เผยแพร่ผลงานด้านการด าเนินโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ เพื่อก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ให้เป็นไปตามมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
        4) ปฏิบัติงำนเก่ียวกับงำนธุรกำรงำนวิชำกำรและวิจัย 
   4.1) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ รับ-ส่งหนังสือภายในงานวิชาการและวิจัย  ท่ีได้รับ
จากงานสารบรรณภายในคณะฯ ท่ีได้ผ่านการด าเนินการด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์       
(e-Document) เป็นท่ีเรียบร้อยแล้วตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือรับทุกชนิด วิเคราะห์จ าแนก
หนังสือตามลักษณะงาน จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน และติดตาม ตรวจสอบเอกสารหนังสือส่งก่อน
ด าเนินการจัดส่งไปยังงานสารบรรณคณะฯ เพื่อให้การรับ-ส่งหนังสือเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
   4.2) ตรวจสอบ ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก ค าส่ัง 
ประกาศ รวมถึงการจัดส่งหนังสือราชการทุกประเภทไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกด้วยการใช้
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ รวมท้ังใช้ระบบ Line Application และ 
Facebook Messenger เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการรับ-ส่งหนังสือ ท าให้ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
และมีความคล่องตัวในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
   4.3) ศึกษารวบรวมข้อมูลในการน าเทคโนโลยีมาใช้ในงานการจัดเก็บเอกสารและ
แยกหมวดหมู่ ให้มีความทันสมัยและเหมาะสมกับงาน เช่น การใช้โปรแกรม Google Drive มาใช้ใน
การจัดเก็บเอกสารเพื่อป้องกันการสูญหายของข้อมูล กรณีเครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหาหรือกรณีไม่อยู่
ในส านักงานก็สามารถเรียกใช้ข้อมูลได้ โดยแยกจัดเก็บตามลักษณะของงานจ าแนกตามภารกิจงาน
ของหน่วยงาน 
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        5) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
   5.1) ร่วมวางแผน และติดตามงานตามภารกิจงานของหน่วยงาน เพื่อให้สามารถ
บริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
   5.2) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการ
บริหารงานท่ัวไป จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบและเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านการบริหารงานท่ัวไป เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบั ติงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
   5.3) ควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินงานโครงการต่างๆ เช่น โครงการ
ประเมินงานวิจัยรอบ 6 เดือน โครงการบริการวิชาการ  และโครงการอื่นๆ ท่ีอยู่ภายใต้ความ
รับผิดชอบของงานวิชาการและวิจัย วิเคราะห์ข้อมูลการเขียนโครงการ เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัย พิจารณาเพื่อบรรจุโครงการลงในแผนปฏิบัติงานประจ าคณะ รวมถึงการร่วมวางแผนการ  
จัดโครงการ รวบรวม ตรวจสอบโครงการท่ีอยู่ภายใต้ความรับผิดชอบของงานวิชาการและวิจัย         
เพื่อเสนอไปยังคณบดี และเสนอต่อมหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติโครงการท้ังหมด และต้องก ากับ ติดตาม 
การด าเนินโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนท่ีได้ก าหนดไว้ ซึ่งขั้นตอนต่างๆ มีความยุ่งยากต้องใช้
ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบ วิเคราะห์ หาวิธีแก้ไขปัญหา เพื่อให้โครงการมีความถูกต้อง 
สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.1.2 ด้ำนกำรวำงแผน 
        วางแผนการด าเนินงานและปฏิบัติงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป็นและผลสัมฤทธิ์ที่วางไว้ ดังนี้ 
        1) ร่วมก าหนดแผนงานของหน่วยงาน วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
        2) ร่วมวิเคราะห์ปัญหา รวบรวมข้อมูล ข้อเสนอแนะ โดยน าผลการด าเนินงาน 
ข้อผิดพลาด ข้อเสนอแนะจากการด าเนินงานเพื่อวางแผนปรับปรุง ขั้นตอนการด าเนินงานให้เป็นไป
ตามข้อบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ์และประกาศ ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
        3) ร่วมวางแผน วิเคราะห์ ออกแบบ การจัดท าฐานข้อมูล การด าเนินงาน แผนปฏิบัติ
งาน ของงานท่ีอยู่ความรับผิดชอบในความรับผิดชอบ 
        4) ด าเนินการวางแผนการด าเนินงานต่างๆ เช่น การด าเนินโครงการบริการทางวิชาการ
ท่ีก่อให้เกิดรายได้ การยื่นขอส าเร็จการศึกษา เป็นต้น 
 2.1.3 ด้ำนกำรประสำนงำน 
        ประสานงานการท างานร่วมกันกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก                      
ให้ค าแนะน า ปรึกษา พร้อมติดตาม ควบคุม และตรวจสอบความถูกต้องของการด าเนินงาน ดังนี้ 
        1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น
แก่ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
        2) ประสานงานการท างานระหว่างบุคลากรภายในหน่วยงานกับหน่วยงานภายนอก 
เพื่อให้ทราบข้อมูลรายละเอียดในงานให้มีความชัดเจนยิ่งขึ้น 
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        3) ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับขั้นตอน แนวปฏิบัติแนวทางการ
ด าเนินงาน พิจารณาแก้ไขปัญหาให้ทันท่วงที แก่เพื่อนร่วมงานและนักศึกษาท้ังภายใน และภายนอก
คณะฯ ในกรณีท่ีเกิดปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานและการด าเนินงาน โดยศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์
ข้อมูล ภายใต้ระเบียบ และประกาศต่างๆ ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 2.1.4 ด้ำนกำรบริกำร 
        บริการให้ค าปรึกษา ข้อคิดเห็น ช่วยเหลือ แนะน า ช้ีแจง อ านวยความสะดวก 
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารผ่านส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศ และคู่มือการให้บริการ ถ่ายทอดความรู้ในการ
ปฏิบัติงานให้แก่นักศึกษาและเพื่อนร่วมงาน เกี่ยวกับงานต่างๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
        1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะทางด้านการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับ
ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน ให้แก่เพื่อนร่วมงาน นักศึกษาผู้รับบริการท้ังภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ความรู้ความเข้าใจและ
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง บรรลุตามเป้าหมายของหน่วยงาน 
        2) จัดเก็บข้อมูลงานท่ีรับผิดชอบในรูปแบบฐานข้อมูล และจัดท าเอกสารวิชาการ และ
ส่ือเอกสารเผยแพร่ ให้บริการข้อมูล ให้ความรู้ ท่ีเป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

โดยในภาระงานหลายอย่างท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ผู้ปฏิบัติงานได้น า
ภาระงานด้านการปฏิบัติการเกี่ยวกับงานบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ มาจัดท า “คู่มือ
ปฏิบัติงำน เร่ือง กำรขอรับสนับสนุนงบประมำณน ำเสนอผลงำนวิจัยหรือ งำนสร้ำงสรรค์ใน
ประเทศ คณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำเขต
ตรัง” 

2.2 ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
  2.2.1 ขอบข่ำยภำระงำนของส ำนักงำนคณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี 
          1) งานบริหารและวางแผน ประกอบด้วยภาระงานหลักดังนี้ 
  1.1) งานสารบรรณ 
  1.2) งานบริหารงานบุคคล 
  1.3) งานการเงินและบัญช ี
   1.4) งานพัสดุ 
   1.5) งานนโยบายและแผน 
   1.6) งานประชาสัมพันธ์ 
   1.7) งานสารสนเทศ 
   1.8) งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          2) งานวิชาการและวิจัย ประกอบด้วยภาระงานหลักดังนี้ 
   2.1) งานหลักสูตร 
   2.2) งานทะเบียนและวัดผล 
   2.3) งานวิจัยและพัฒนา 
   2.4) งานวิเทศสัมพันธ์ 
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   2.5) งานบริการวิชาการ 
   2.6) งานฝึกงานและสหกิจศึกษา 
   2.7) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
   2.8) งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          3) งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ประกอบด้วยภาระงานหลักดังนี้ 
   3.1) งานกิจกรรมนักศึกษา 
   3.2) งานแนะแนว/ให้ค าปรึกษา 
   3.3) งานวินัยและพัฒนานักศึกษา 
   3.4) งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและส่ิงแวดล้อม 
   3.5) งานกีฬาและนันทนาการ 
   3.6) งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
   3.7) งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.2.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนวิชำกำรและวิจัย  
         งานวิชาการและวิจัย มีภาระงานท่ีต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการ
อื่นๆ ท่ีมีผลต่อการจัดการเรียนการสอน การวิจัย ให้ได้ผลดีมีประสิทธิภาพสูงสุด ซึ่งสามารถสรุปได้ ดังนี้ 
           1) งำนหลักสูตร มีภำระงำน ดังนี ้
   1.1) จัดเตรียมเอกสารขอเปิดรายวิชา ภาระงานสอน แผนการเรียนตลอด
หลักสูตร ประจ าภาคการศึกษา 
   1.2) จัดเตรียมเอกสารตามกระบวนการขอเปิดหลักสูตรใหม่ และการขอปรับปรุง
หลักสูตรและขอปิดหลักสูตรของทุกหลักสูตรท่ีเปิดการเรียนการสอนของคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
   1.3) จัดท าเอกสารเสนอวาระการประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลศรีวิชัย 
          2) งำนทะเบียนและวัดผล  มีภำระหน้ำที่ ดังนี้ 
  2.1) จัดท าแผนปฏิบัติงานของงานวิชาการและวิจัย 
  2.2) ตรวจสอบหนังสือเข้า-ออก ท่ีเข้ามายังงานวิชาการและวิจัย 
  2.3) แจกจ่ายหนังสือจากงานวิชาการไปยังสาขาต่างๆ และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 2.4) จัดท าหนังสือโต้ตอบท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการท้ังภายนอกและภายใน 
 2.5) จัดท าค าส่ังต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการและวิจัย 
  2.6) ด าเนินการตามกระบวนการขอเปิดหลักสูตร การปรับปรุงหลักสูตรรวมท้ัง
การปิดหลักสูตร 
   2.7) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเปิดรายวิชา ภาระงานสอน และแผนการเรียน
ตลอดหลักสูตร 
   2.8) ด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ ของนักศึกษา 
  - การแก้ไขระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ 
  - การเพิ่ม เปล่ียน และถอนรายวิชา 
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  - การลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเรียนแทน 
  - การเทียบโอนรายวิชา 
  - การรักษาสภาพนักศึกษา 
  - การลาพักการศึกษา 
  - การโอนย้ายข้ามสถาบัน/การย้ายหลักสูตรสาขาวิชาต่างคณะฯ/ย้าย
สาขาวิชา 
  - การลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
  - การขอส าเร็จการศึกษา 
   2.9) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาในแต่ละภาค
การศึกษา  
   2.10) ด าเนินการตรวจสอบการส่งปัญหาพิเศษ/โครงงานของนักศึกษา 
  2.11) ด าเนินการและประสานงานกับหน่วยทะเบียนท้ังในเรื่องนักศึกษาและ
อาจารย์   
   2.12) ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งรายละเอียดของรายวิชา/รายละเอียดของการ
ฝึกงาน การปฏิบัติงาน และประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.3,4) และรายงานผลรายละเอียดของ
รายวิชา/รายงานผลรายละเอียดของการฝึกงาน การปฏิบัติงาน และประสบการณ์ภาคสนาม         
(มคอ.5,6 )  
   2.13) ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอเอกสารเข้าสภาวิชาการมหาวิทยาลัยฯ 
   2.14) ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการเข้าท่ีประชุม
ผู้บริหาร คณะกรรมการประจ าของหน่วยงาน 
   2.15) ประชาสัมพันธ์ข่าวสารท่ีเกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน 
   2.16) ด าเนินการเกี่ยวกับการด าเนินการจัดโครงการของงานวิชาการฯ  
   2.17) ด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารการจ้างอาจารย์พิเศษ 
   2.18) ด าเนินการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพตามตัวบ่งช้ี   
   2.19) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ทีได้รับมอบหมาย 
         3) งำนวิจัยและฝึกอบรม มีภำระหน้ำที่ ดังนี้ 
   3.1) จัดท าหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานวิจัย 
   3.2) แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณต่างๆ 
   3.3) ท าสัญญาโครงการวิจัยของงบประมาณต่างๆ 
   3.4) ส่งโครงการวิจัยเพื่อเบิกจ่ายกับหน่วยเบิกจ่าย 
   3.5) ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายแต่ละงวดของโครงการวิจัย 
   3.6) จัดเตรียมเอกสารประเมินผลโครงการวิจัยรอบ 6 เดือน 
   3.7) ด าเนินการประเมินผลโครงการวิจัย 
   3.8) ติดตามการด าเนินโครงการวิจัยเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
   3.9) แจ้งก าหนดการขยายเวลาโครงการวิจัย 
   3.10) จัดท าหนังสือขอขยายเวลาส่งการเงินวิทยาเขตตรัง 
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   3.11) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิจัย 
   3.12) รวบรวมและจัดข้อมูลเกี่ยวกับโครงการวิจัย 
   3.13) จัดท าวาระการประชุมและเตรียมเอกสารการประชุมขอใช้เงินบริหาร
งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน 
   3.14) ด าเนินการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพตามตัวบ่งช้ี (ด้านงานวิจัย) 
   3.15) กรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการวิจัยในระบบ NRIIS และระบบ DRMS 
พร้อมแนบเอกสารต่างๆ ในระบบ 
   3.16) กรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการวิจัยในระบบ RISS พร้อมแนบเอกสาร
ต่างๆ ในระบบ 
   3.17) กรอกข้อมูลเกี่ยวกับงานวิจัยตามแบบฟอร์มต่างๆ จาก สกอ. 
   3.18) จัดท าเอกสารและกระบวนการต่างๆ ในการขอรับทุนสนับสนุน
งบประมาณในการน าเสนอผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ในประเทศ 
  4) งำนวิเทศสัมพันธ์ มีภำระหน้ำที่ ดังนี ้
    4.1) ประสานงานเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์กับมหาวิทยาลัยฯ 
    4.2) ประชาสัมพันธ์ทุนแก่บุคลากรและนักศึกษา 
         5) งำนบริกำรวิชำกำร มีภำระหน้ำที่ ดังนี ้
   5.1) ด าเนินงาน ก ากับติดตาม และรายงานผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการ 
ท่ีก่อให้เกิดรายได้ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการวิชาการ   
ท่ีก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2566 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   5.1.1) ก ากับ ติดตาม ขั้นตอนการเสนอโครงการบริการทางวิชาการท่ี
ก่อให้เกิดรายได้ของหัวหน้าโครงการให้เป็นไปตามกระบวนการ 
  - จัดท ำแบบเสนอขออนุมัติโครงกำร 
  - จัดท ำบันทึกข้อควำมขอส่งแบบเสนอขออนุมัติโครงกำร 
  - เสนอแบบขออนุมัติโครงกำร 
   5.1.2) ด าเนินการจัดการประชุมเพื่อพิจารณาการขออนุมัติโครงการบริการ
ทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
  - ตรวจสอบเอกสารแบบเสนอขออนุมัติโครงการ 
  - นัดหมายคณะกรรมการ 
  - จัดท าหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม 
  - ด าเนินการประชุมเพื่อพิจารณาการขออนุมัติโครงการบริการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
  - จัดท าเอกสารแจ้งมติท่ีประชุมและแจ้งผลการพิจารณาโครงการ 
   5.1.3) ก ากับ ติดตาม ขั้นตอนการด าเนินโครงการบริการทางวิชาการท่ี
ก่อให้เกิดรายได้ของหัวหน้าโครงการให้เป็นไปตามกระบวนการ 
  - จัดท ำหนังสือขออนุมัติด ำเนินโครงกำรบริกำรทำงวิชำกำร ท่ี
ก่อให้เกิดรายได้ 
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  - จัดท าเอกสารขออนุมัติด าเนินโครงการและยืมเงินในระบบยืม-คืน
เงินทดรองจ่าย เพื่อเบิกจ่ายเงินในการด าเนินโครงการ 
  - จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการบริการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
  - ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการบริการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
  - รายงานผลการรายงานผลการด าเนินโครงการบริการทางวิชาการ
ท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
   5.1.4) ด าเนินการจัดเตรียมการประชุมเพื่อรับทราบผลการด าเนิน
โครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
  - ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณา 
  - นัดหมายคณะกรรมการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
ระดับหน่วยงาน 
  - จัดท าหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม 
  - ด าเนินการประชุมเพื่อพิจารณาการขออนุมัติโครงการบริการ ทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
  - รายงานผลการด าเนินโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิด
รายได้ ไปยังคณะกรรมการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ ระดับมหาวิทยาลัย 
  5.2) ด าเนินการติดต่อประสานงานเกี่ยวกับโครงการบริการวิชาการท้ังภายใน
คณะฯ และหน่วยบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยฯ 
  5.3) รวบรวมแบบเสนอโครงการบริการวิชาการเพื่อเสนอมหาวิทยาลัย 
  5.4) ด าเนินการติดต่อประสานงานเกี่ยวโครงการบริการวิชาการท่ีจะด าเนินการใน
แต่ละครั้ง 
  5.5) จัดท าหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ เช่น ค าส่ัง หนังสือเชิญ
วิทยากร เป็นต้น 
  5.6) จัดท าหนังสือโต้ตอบท่ีเกี่ยวข้องกับการงานบริการวิชาการ 
        6) งำนฝึกงำนและสหกิจศึกษำ มีภำระหน้ำที่ ดังนี ้
   6.1) จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ หนังสือส่งตัว และหนังสืออื่นๆ  
   6.2) จัดท าฐานข้อมูลและบันทกึสถานท่ีฝึกงาน 
   6.3) จัดเตรียมเอกสารส าหรับการออกฝึกงานของนักศึกษา 
   6.4) ติดตามประสานงานระหว่างนักศึกษาและสถานประกอบการ 
   6.5) จัดปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
   6.6) จัดสายการนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
   6.7) จัดเก็บข้อมูลของนักศึกษาฝึกงาน เช่น ผลคะแนนประเมินจากสถาน
ประกอบการ 
   6.8) จัดท าฐานข้อมูลและบันทึกสถานท่ีฝึกงาน 
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   6.9) จัดท าหนังสือโต้ตอบท่ีเกี่ยวข้องกับการฝึกงาน 
   6.10) ให้ค าปรึกษาและค าแนะน าแก่นักศึกษา อาจารย์  สถานประกอบการ
ภายนอก โดยมีการให้ค าปรึกษาผ่านหลายช่องทาง เช่น โทรศัพท์ อีเมล์ ไลน์ เฟสบุ๊ค 
   6.11) ประชุมและบันทึกประชุมคณะกรรมการบริหารงานสหกิจศึกษ 
   6.12) จัดโครงการอบรมเตรียมความพร้อมก่อนออกปฏิบัติสหกิจศึกษ 
   6.13) วิเคราะห์จัดท าปฏิทินการด าเนินงานสหกิจศึกษาของคณะ ให้หลักสูตร 
นักศึกษา และผู้เกี่ยวข้องทราบและถือเป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 
   6.14) จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษา พร้อม
แนบแบบตอบรับ หากเกินก าหนด 2 สัปดาห์ จะแจ้งให้นักศึกษาหาสถานประกอบการใหม่และจัดท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์ให้จนกว่านักศึกษาจะได้รับการตอบรับ 
   6.15) ตรวจสอบสถานการณ์ตอบรับนักศึกษาหากเกินก าหนด 2 สัปดาห์ จะแจ้ง
ให้นักศึกษาเปล่ียนสถานประกอบการใหม่และจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้จนกว่านักศึกษา
จะได้รับการตอบรับ 
   6.16) จัดท าหนังสือส่งตัวพร้อมแนบแบบรายงานตัวเข้าปฏิบัติสหกิจศึกษาเพื่อให้
สถานประกอบการตอบกลับการเข้ารายงานตัวของนักศึกษา 
   6.17) จัดท าหนังสือขอนิเทศงาน เอกสารประกอบการนิเทศงานส าหรับอาจารย์
และนักศึกษา 
   6.18) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้ประเมิน เพื่อส่งลิงค์แบบประเมิน
ออนไลน์ไปยังอีเมล์ ผู้ประเมิน และติดตามสถานการประเมินของนักศึกษาแต่ละคนและประสานงาน
สถานประกอบการเพื่อแจ้งให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการประเมินนักศึกษา 
   6.19) จัดท าหนังสือขอบคุณ ให้กับสถานประกอบการหลังจากท่ีนักศึกษาปฏิบัติ 
สหกิจศึกษาเสร็จ 
   6.20) ให้ข้อมูลและค าปรึกษาเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาสหกิจ
ศึกษาหรือการด าเนินงานสหกิจศึกษาให้นักศึกษาท่ีสนใจจะออกปฏิบัติสหกิจศึกษา 
   6.21) จัดท าเอกสารประกอบการตอบตัวชี้วัดประกันคุณภาพการศึกษา 
         7) งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ มีภำระหน้ำที่ ดังนี ้
   7.1) จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพ  
   7.2) จัดเตรียมเอกสาร และหลักฐานงานประกันคุณภาพ รวมท้ังงานจัดการ
ความรู้ โดยงานวิชาการและวิจัยจะรับผิดชอบในส่วนขององค์ประกอบ ดังนี้ 
    องค์ประกอบท่ี 1 การก ากับมาตรฐาน  
    องค์ประกอบท่ี 2 บัณฑิต 
    องค์ประกอบท่ี 3 นักศึกษา 
    องค์ประกอบท่ี 5 หลักสูตร การเรียนการอสน การประเมินผู้เรียน 
         8) งำนทรัพย์สินทำงปัญญำ มีภำระหน้ำที่ ดังนี้ 
   8.1) จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทรัพย์สินทางปัญญา  
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   8.2) ตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญาก่อนการส่งเอกสารไปยัง
มหาวิทยาลัย  
2.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร คณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ได้จัดต้ังขึ้นตามนโยบายของรัฐ     
โดยสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ด าเนินการจัดต้ังสถาบันการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นในจังหวัดตรัง 
เมื่อวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2533 โดยมีโครงสร้างการจัดต้ังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการ
ประมง บนเนื้อท่ีท้ังหมด 1,750 ไร่ อันอุดมสมบูรณ์ไปด้วยป่าชายเลนและนิเวศชายฝ่ังทะเลบริเวณ
เขตป่าสงวนแห่งชาติปากคลองกะลาเส และปากคลองไม้ตาย ต าบลไม้ฝาด อ าเภอสิเกา จังหวัดตรัง 
ต่อมาในวันท่ี 18 มกราคม 2548 ได้มีการประกาศพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
จัดต้ังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ท้ัง 9 แห่ง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ซึ่งเกิด
จาการรวมคณะและวิทยาเขตของสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลในกลุ่มภาคใต้ 5 หน่วยงานเข้าด้วยกัน                
จึงเปล่ียนฐานะมาเป็นวิทยาเขตตรัง ภายใต้การดูแลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย             
ซึ่งปัจจุบันประกอบด้วยหน่วยงานย่อย ได้แก่ ส านักงานวิทยาเขตตรัง คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีการประมง วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเท่ียว สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบัน
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม และคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีลักษณะ   
การบริหารและสายบังคับบัญชาตามโครงสร้างการบริการจัดการ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี พ.ศ. 2560 โดยมีคณบดี   
เป็นผู้บริหารงาน  มีรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  รองคณบดีบริหารและวางแผน  รองคณบดีฝ่าย
พัฒนานักศึกษา  และหัวหน้าส านักงานคณบดี โดยมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ และการแบ่งส่วนงานภายในเป็น
งานและสาขาวิชา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิ ชัย ประกาศ ณ วันท่ี 30 มกราคม                 
พ.ศ. 2563  โดยมีการแบ่งส่วนงานภายในเป็นสาขาวิชา จ านวน 2 สาขา ได้แก่ 1) สาขาวิศวกรรม 
และ 2) สาขาเทคโนโลยีวิศวกรรม และมีการแบ่งงานภายในเป็นงาน ออกเป็น 3 งาน ได้แก่                    
1) งานวิชาการและวิจัย 2) งานบริหารและวางแผน และ 3) งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ ์
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 2.3.1 โครงสร้ำงหน่วยงำน (Organization chart) มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล ศรีวิชัย 
วิทยำเขตตรัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรี
วิชัย 

วิทยำเขตตรัง 

 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรี
วิชัย 

ส านักงานวิทยาเขตตรัง 

 

สถาบัน
ทรัพยากรธรรมชาติและ

ส่ิงแวดล้อม 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีการประมง 

 

วิทยาลัยการโรงแรมและ
การท่องเท่ียว 

 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

 
ภำพที่ 0.1 โครงสร้างหน่วยงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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 2.3.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 

 
ภำพที่ 0.2 โครงสร้างการบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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 2.3.3 โครงสร้ำงหน่วยงำนของคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 

 
ภำพที่ 0.3 โครงสร้างหน่วยงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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 2.3.4 โครงสร้ำงหน่วยงำนของส ำนักงำนคณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี        
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 

         ส านักงานคณบดีคณะวิ ศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี  เป็น ส่วนงานใน                 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี พ.ศ. 2560 มีหัวหน้าส านักงานคณบดี เป็นผู้รับผิดชอบ ภายใต้
การก ากับดูแลของรองคณบดีและคณบดี ส านักงานคณบดี โดยมีภารกิจสนับสนุนการด าเนินงานด้าน
การบริหารจัดการท้ังในส่วนการเรียนการสอนและงานสนับสนุน มีบทบาทหน้าท่ีการด าเนินการด้าน
งานธุรการ และอ านวยการด้านการจัดการศึกษา เป็นฐานข้อมูลด้านการบริหาร การติดต่อ
ประสานงาน  รวมท้ังอ านวยการงานบริการอื่นๆ เพื่อให้ภารกิจของคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยี เป็นไปตามเป้าหมายท่ีวางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  และมีโครงสร้างการแบ่งส่วนงาน
ภายใน  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ และการ
แบ่งส่วนงานภายในเป็นงานและสาขาวิชา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ประกาศ        
ณ วันท่ี 30 มกราคม พ.ศ. 2563 ดังต่อไปนี้     

1. งานบริหารและวางแผน  
2. งานวิชาการและวิจัย  
3. งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์  
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ภำพที่ 0.4 โครงสร้างหน่วยงานของส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

โครงสร้ำงหน่วยงำนของส ำนักงำนคณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี  

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 
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 2.3.5 โครงสร้ำงกำรบริหำรของส ำนักงำนคณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 
         โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ไม่มีหัวหน้าส านักงานคณบดี เนื่องจากมิได้
รับการมอบหมายให้ก ากับดูแล และไม่มีผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้างาน จ านวน 3 งาน แต่ได้มีการ
มอบหมายให้รองคณบดีฝ่ายก ากับดูแล และมีผู้บังคับบัญชา จ านวน 3 ฝ่าย ประกอบด้วย 
         1) รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน โดยมี ผู้ช่วยศาสตราจารย์นเรศ  ขวัญทอง ต าแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน และมี
บุคลากรภายในกลุ่มงาน จ านวน 6 คน 
         2) รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย โดยมี ผู้ช่วยศาสตราจารย์พาสนา  เอกอุดมพงษ์ต าแหน่ง 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และมีบุคลากร
ภายในกลุ่มงาน จ านวน 2 คน 
         3) รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา โดยมี นางสาวขวัญชีวา  หยงสตาร์ ต าแหน่ง อาจารย์ 
ได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา และมีบุคลากรภายใน           กลุ่ม
งาน จ านวน 2 คน 
         โดยแต่ละงานมีบุคลากรในแต่ละงาน ดังโครงสร้างการบริหารของส านักงานคณบดีคณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ดังนี้ 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของส ำนักงำนคณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี  
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 

 

 
  
 
 
 

ภำพที่ 0.5 โครงสร้างการบริหารงานของส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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ผศ.พำสนำ  เอกอุดมพงษ์ 
รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 

 2.3.6 กำรปฏิบัติงำนของงำนวิชำกำรและวิจัย 
         งานวิชาการและวิจัย เป็นงานหลักงานหนึ่งในส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยี มีภาระงานหลักท่ีต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการอื่นๆ ท่ีมี
ผลต่อการจัดการเรียนการสอน การวิจัย ให้ได้ผลดีมีประสิทธิภาพสูงสุด มีบุคลากรภายในกลุ่มงาน 
จ านวน 2 คน โดยภาระงานจะได้รับมอบหมายกระจายไปยังบุคลากรในปริมาณท่ีใกล้เคียงกัน          
มีหัวหน้าท าหน้าท่ีก ากับติดตามและด าเนินการให้ภารกิจในงานส าเร็จลุล่วงดังโครงสร้างการ
ปฏิบัติงานของงานวิชาการและวิจัย ดังนี้ 
 

โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของงำนวิชำกำรและวิจัย 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

นำงสำวมะลิวลัย์  หนูเซ่ง นำงสำวทพิย์รัตน์  ช่วยธำนี 

- งานหลักสูตร 
- งานทะเบียนและวัดผล 
- งานวิจัยและฝึกอบรม 
- งานวิเทศสัมพันธ์ 
- งานบริการวิชาการ 
- งานฝึกงานและสหกิจศึกษา 

 
 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 

ภำพที่ 0.6 โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานวิชาการและวิจัย 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง ขอรับสนับสนุนงบประมาณน าเสนอผลงานวิจัยหรือ งานสร้างสรรค์ 
ในประเทศ คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต
ตรัง เป็นคู่มือส าหรับปฏิบัติงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ผู้ปฏิบัติงานด้านงานวิชาการและวิจัยจะต้องศึกษาและท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ผู้ปฏิบัติจึงต้องศึกษา ท า
ความเข้าใจอย่างละเอียด ถ่องแท้ เพื่อให้การด าเนินการในส่วนของงานขอรับสนับสนุนงบประมาณ
น าเสนอผลงานวิจัย หรือ งานสร้างสรรค์ ในประเทศ ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด ซึ่งในแต่ละ
ขั้นตอน อ้างอิงระเบียบและประกาศ เพื่อเป็นหลักเกณฑ์ ดังนี้  

3.1.1 ระเบียบ ประกำศ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
  3.1.1.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิ ชัยว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณเพื่อส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยพ.ศ.2564 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เห็น
ส าคัญในการพัฒนาศักยภาพและ สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถด้านงานวิจัย 
เพื่อสร้างองค์ความรู้และถ่ายทอด เทคโนโลยีสู่สังคม ตลอดจนขยายงานทางด้านวิจัย เพื่อรองรับการ
เรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ส่งเสริมให้ความเข้มแข็งและเกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

  การด าเนินการในส่วนของการส่งเสริมและพัฒนาหน่วยงานวิจัย จะใช้งบประมาณ
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ประกอบด้วย งบประมาณเงินรายได้ประจ าปีท่ีหน่วยงานได้รับอนุมัติจาก
สภามหาวิทยาลัย โดยงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ
ส่งเสริมและ สนับสนุนให้บุคลากรไปน าาเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ  

   ซึ่งตามระเบียบดังกล่าว ได้แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย หน่วยงาน มีอ านาจหน้าท่ี ดังนี้  

  1) บริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  

  2) จัดท าและเสนองบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยประจ าปี หรือขอใช้เงิน 
รายได้สะสมตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  

  3) พิจารณาจัดท าหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนา 
งานวิจัยเพื่อเสนอต่อมหาวิทยาลัย    
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  4) พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการและ หรือค่าใช้จ่ายภายใต้วัตถุประสงค์ใน           
ข้อท่ี 6 ของระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงาน งบประมาณเพื่อ
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยไม่เกินกรอบวงเงินท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ  

  5) ควบคุมและติดตามผลการเบิกจ่ายเพื่อรายงานมหาวิทยาลัย อย่างน้อยปีละ   
หนึ่งครั้ง 

  3.1.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง  หลักเกณฑ์การ
สนับสนุน งบประมาณให้บุคลากรน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ พ.ศ. 2566 
หลักเกณฑ์การสนับสนุนงบประมาณให้บุคลากรน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ ได้
ก าหนดหลักเกณฑ์ไว้ ดังนี้  

 1) คุณสมบัติของผู้รับการสนับสนุนงบประมาณ  
 1.1 เป็นบุคลากรในสังกัดหน่วยงานมหาวิทยาลัย  

 1.2 เป็นเจ้าของผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในฐานะหัวหน้าโครงการ หรือมี
ส่วนร่วมในการผลิตผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ได้รับหนังสือตอบรับอย่างเป็นทางการให้เข้าร่วม
น าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์โดยผ่านการพิจารณากล่ันกรองโดยผู้ทรงคุณวุฒิ  (Peer 
review) ของหน่วยงานท่ีจัดการประชุมวิชาการ 
 1.3 ไม่เป็นผู้ท่ีอยู่ในระหว่างการลาปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 
หรือลาศึกษา ต่อ ลาฝึกอบรมทั้งในและต่างประเทศ 
 1.4 ต้ อ ง เป็ น ผู้ เ ขี ยน ช่ื อแรก  ( First author) หรื อ ช่ื อ ผู้ปร ะสานนิพนธ์  
(Corresponding author) ท่ีระบุในท่ีประชุมวิชาการอย่างชัดเจน 
 1.5 ผู้รับการสนับสนุนงบประมาณต้องเป็น ผู้ ท่ีปฏิบั ติตามจรรยาบรรณ 
นักวิจัยและจริยธรรมการเผยแพร่ผลงานวิจัย และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 1.6 ไม่เป็นผู้ท่ีได้รับเงินสนับสนุนงบประมาณในการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองาน
สร้างสรรค์จากแหล่งทุนอื่นในกรณ๊ท่ีผู้ขอรับเงินสนับสนุนได้รับความช่วยเหลือจากแหล่งเงินทุนอื่น 
คณะกรรมการอาจพิจารณาช่วยเหลือเฉพาะในส่วนท่ียังขาดอยู่ตามความจ าเป็น ซึ่งจะพิจารณาเป็น
กรณีไป 
  2) เกณฑ์การพิจารณาลักษณะผลงานวิจัยท่ีได้รับการสนับสนุนงบประมาณ  
 2.1 เป็นผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ท่ีไม่เคยนาเสนอในการประชุมวิชาการ 
หรือตีพิมพ์ ในวารสารทางวิชาการใดมาก่อน และไม่เป็นส่วนหนึ่งของผลงานวิจัยท่ีใช้ประกอบ 
การศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของผู้ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ  
 2.2 เป็นการน าเสนอผลงานภาคบรรยายในท่ีประชุม (Oral presentation) 
หรือน าเสนอผลงานภาคโปสเตอร์ (Poster presentation)  
 2.3 ผลงานท่ีน าเสนอจะต้องได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่บทความวิจัยหรือบทความ
สร้างสรรค์ฉบับเต็ม (Full paper) ในวารสารทางวิชาการท่ีเป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. เกี่ยวกับ
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หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการส าหรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ หรือรายงาน
สืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ (Proceeding)  
 2.4 ผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ท่ีน าเสนอต้องมีช่ือมหาวิทยาลัยในท่ีอยู่ของ
ผู้น าเสนอผลงานั้น เพื่อเป็นการเผยแพร่ช่ือเสียงของหมาวิทยาลัย  
 2.5 ผลงานวิจัยท่ีนำเสนอในท่ีประชุมวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติ 
จะ ต้อง เป็นการ น าเสนอผลงานวิ จัยในรูปแบบภาคบรรยาย (Ora l  presentat ion)  
หรือภาคโปสเตอร์ (Poster presentation) ท่ีมีสถานท่ีจัดประชุมวิชาการในประเทศ และมีการ
น าเสนอ ผลงานวิจัยในสถานท่ีจัดประชุมหรือนำเสนอผลงานวิจัยในรูปแบบออนไลน์  
 2.6 ในกรณีท่ีผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ท่ีน าเสนอได้รับการปฏิเสธการ
ตีพิมพ์เผยแพร่บทความฉบับเต็ม (Full paper) ในวารสารทางวิชาการหรือรายงานสืบเนื่องจากงาน 
ประชุมวิชาการ (Proceedings )  ให้นักวิ จัยแจ้งผลการปฏิ เสธ ต่อคณะกรรมการ และ 
ต้อง เสนอบทความดังกล่าวเพื่อการตีพิมพ์ ในวารสารทางวิ ชาการระดับชาติหรือระดับ 
นานาชาติแล้วแต่กรณี ท่ี เป็นไปตามประกาศ  ก.พ.อ . เกี่ ยวกับหลักเกณฑ์การพิจารณา 
วารสารทางวิชาการสำหรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และต้องด ำเนินการให้แล้ว 
เสร็จภายในระยะเวลา ดังนี้  

 2.6.1 การนำเสนอผลงานวิ จัยหรืองานสร้างสรรค์ระดับชาติภายใน 
ระยะเวลาสองปี  

 2.6.2 การน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ระดับนานาชาติ ภายใน 
ระยะเวลาสามปีนับแต่วัน ท่ีไ ด้ทราบผลการปฏิ เสธจากผู้จัดการประชุมวิชาการนั้น จึงจะ  
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณในคราวต่อไปได้  

2.7  ในกรณีท่ีผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ท่ีน าเสนอได้รับการตีพิมพ์เฉพาะ
บทคัดย่อ (Abstract) หรือกรณีการรวมเล่มบทความวิจัยในรูปแบบไฟล์ดิจิทัล (Digital) ท่ีเป็นเพียง
การรวมไฟล์บทความฉบับเต็มไว้ ซึ่งไม่มีหน้าปกและหน้าสารบัญ ภายหลังเสร็จ ส้ินจากการประชุม
วิชาการนักวิจัยต้องน าผลงานไปตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับชาติหรือระดับนานาชาติแล้วแต่กรณี 
ท่ีเป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. เกี่ยวกับ หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการส าหรับการ
เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 1.6 นับแต่วันท่ี
ได้รับการตีพิมพ์เฉพาะบทคัดย่อ (Abstract) หรือการรวมเล่มบทความวิจัยในรูปแบบไฟล์ดิจิทัล 
(Digital) จากงานประชุมวิชาการนั้น จึงจะขอรับการสนับสนุนงบประมาณในคราวต่อไปได้ 

 2.8 ในกรณีผลงานของบุคลากรท่ีได้รับการสนับสนุนงบประมาณ ให้เข้าร่วม
ประชุมวิชาการเป็นภาคบรรยาย (Oral presentation) ในงานประชุมวิชาการเกิดความล่าช้าในการ
จัดท าวารสารทางวิชาการหรือรายงานสืบเนื่องจากงานประชุมวิชาการ (Proceedings) อันเกิดจากผู้
จัดงานประชุมวิชาการให้นักวิจัยหรือผู้สร้างสรรค์แสดงหลักฐานช้ีแจงจากผู้จัดการประชุมวิชาการ 
ต่อคณะกรรมการพิจารณาในการเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณในคราวต่อไปโดยอนุโลม ท้ังนี้ 
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นักวิจัยหรือผู้สร้างสรรค์ จะต้องด าเนินการส่งบทความวิจัยท่ีได้รับการตีพิมพ์ในวารสารทางวิชาการ
หรือเผยแพร่ใน รายงานสืบเนื่องจากงานประชุมวิชาการดังกล่าวต่อคณะกรรมการทันที 

2.9 ในกรณีบทความได้รับคัดเลือกลงตีพิมพ์ในวารสารท่ีเกี่ยวเนื่องกับการ
ประชุมวิชาการ ให้ผู้ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ ส่งเอกสารหลักฐานการคัดเลือกผลงานหรือ 
หนังสือตอบรับต่อคณะกรรมการ ท้ังนี้ ต้องส่งบทความต่อคณะกรรมการภายในสิบห้า วันหลังจาก
การตีพิมพ์แล้วเสร็จ จึงจะขอรับการสนับสนุนงบประมาณในคราวต่อไปได้ 
  3) หลักเกณฑ์การพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ 

3.1 การน าเสนอผลงานวิ จัยหรืองานสร้างสรรค์ ภาคบรรยาย (Oral 
presentation) ในท่ี ประชุมสนับสนุนจ านวนสองครั้งต่อปีงบประมาณ  

3.2 การน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ภาคโปสเตอร์ (Poster 
presentation) สนับสนุนจ านวนหนึ่งครั้งต่อปีงบประมาณ 

3.3 ค่ าลงทะ เบี ยน ในการน ำ เสนอผลงานวิ จัยหรื อ ง านสร้ า งสรรค์  
ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงตามท่ี ผู้จัดเรียกเก็บ  

3.4 การเดินทางไปราชการเพื่อน าเสนอผลงานวิจัย ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานประชุมวิชาการระหว่างประเทศ 
พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมโดยอนุโลม ดังนี้  

 3.4.1 ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะส าหรับเดินทางให้เบิกได้ตาม
สิทธิ์ไม่เกินระนะเวลาท่ีอนุมัติ 

4) จ านวนผู้ขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ 
4.1กรณีทางานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์คนเดียวให้เจ้าของผลงานเป็นผ ู้น าเสนอ

ผลงาน 
4.2 กรณีท างานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์มากกว่าหนึ่งคน ให้มีผู้น าเสนอผลงาน

ไม่เกินหนึ่งคนต่อผลงาน และผู้น าเสนอผลงานจะต้องเป็นช่ือแรก (First author) หรือเป็น              
ผู้นิพนธ์ประสานงาน (Corresponding author) หากผู้น าเสนอผลงาน ไม่ได้เป็นช่ือแรก (First 
autho r )   หรื อ ไม่ ไ ด้ เป็น ผู้นิพนธ์ประสานงาน  (Co r respond ing  autho r )  จะ ต้อง 
มีหนังสือรับรองจากผู้ร่วมผลงานทุกคน ให้เป็นผู้ขอรับการสนับสนุนงบประมาณแต่ เพียงผู้เดียว 

5) การยื่นคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ต้องแนบเอกสาร ดังต่อไปนี้  
5.1  แบบการขอรับสนับสนุนงบประมารเพื่อการน าเสอนผลงานวิจัยหรืองาน

สร้างสรรค์ 
5.2 เอกสารตอบรับการน าเสนอผลงานอย่างเป็นทางการ (Letter of acceptance)  
5.3 ต้นบับบทความวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ฉบับเต็ม (Manuscript) ของผลงานท่ี

จะน าเสนอในการประชุมวิชาการ 
5.4 รายละเอียดการจัดการประชุมวิชาการ 
5.5 หลักฐานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
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6) แนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ได้รับการสนับสนุนงบประมาณและการเบิกจ่าย  
 6.1 การเบิกจ่ายงบประมาณท่ีได้รับการสนับสนุนให้บุคลากรด า เนินการ 

ยืมเงินทดรองจ่ายกับหน่วยงาน ตามจำนวนงบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติ และหลังจากเดินทาง 
กลับจากการน าเสนอผลงานวิจัย ให้บุคลากรด าเนินการส่งหลักฐานการจ่ายพร้อมเงินสดเหลือจ่าย  
(ถ้ามี) เพื่อส่งใช้เงินยืมกับหน่วยงานภายในสิบห้าวันนับจากวันเดินทางกลับมาถึง 

เมื่อหน่วยงานได้รัรบหลักฐานการส่งใช้เงินยืมแล้ว ให้ด าเนินการขอเบิกเงิน
งบประมาณเพื่อส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของหน่วยงานโดยเร็ว 

 6.2 หากบุคลากรผู้ท่ีได้รับการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณประสงค์จะสละสิทธิ์
ให้แจ้งต่อคณะกรรมการเป็นลายลักษณ์อักษรภายในสิบห้าวัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งผลการพิจารณา
สนับสนุนงบประมาณ 

6.3 บุคลากรต้องส่งรายงานการไปน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ต่อ 
คณะกรรมการภายในส่ีสิบห้าวันนับต้ังแต่วันท่ีเดินทางกลับมาถึง โดยรายงานประกอบด้วยเอกสาร 
ดังนี้  

6.3.1 สรุปผลการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์  
6.3.2 หนังสือเชิญหรือหนังสือตอบรับอย่างเป็นทางการจากหน่วยงานท่ีผู้จัด

ประชุม วิชาการระบุช่ือผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์  
6.3.3 หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ  
6.3.4 รายช่ือคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการ  
6.3.5 หน้าปกวารสารวิชาการ หรือรายงานสืบเนื่องการประชุมวิชาการ หรือ

ไฟล์ดิจิทัล (Digital) แล้วแต่กรณี  
6.3.6 หนังสือตอบรับ ในกรณีบทความวิจัยอยู่ระหว่างการตีพิมพ์ในวารสาร

ทาง วิชาการ  
6.3.7 หน้าสารบัญที่มีช่ือผู้น าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์  
6.3.8 ผลงานวิจัยท่ีตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ (Journal) หรือเอกสารรายงาน 

สืบเนื่องการประชุมวิชาการ (Proceedings) 
  7) ในกรณีผู้รับงบประมาณไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีก าหนดคณะกรรมการจะพิจารณา
ตัดสิทธิ์การขอรับสนับสนุนงบประมาณในคราวต่อไปท้ังนี้หากเกินระยะเวลาสองปีนับต้ังแต่ได้รับการ
สนับสนุนผู้รับการสนับสนุนงบประมาณจะต้องคืนเงินเต็มจ านวน ต่อหน่วยงาน  
3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน 

ผู้ปฏิบัติมีหน้าท่ีในการปฏิบัติงานด้านการด าเนินขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณการน าเสนอ
ผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว่า
ด้วยการบริหารงบประมาณเพื่อส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยพ.ศ.2564 ต้ังแต่กระบวนการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการพิจารณาก่อนเสนอเข้าท่ีประชุม คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและ
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พัฒนางานวิจัยหน่วยงานจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัยหน่วยงาน เริ่มต้ังแต่นัดคณะกรรมการฯ จัดท าหนังสือเชิญ จัดท าวาระการประชุม 
ด าเนินการประชุม สรุปรายงานการประชุม และแจ้งผลการพิจารณา รวมท้ังการรายงานผลการไป
น าเสนอผลงานผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ ซึ่งมีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.2.1 เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนยื่นเอกสารการขอรับการสนับสนุนงบประมาณน ำเสนอ 
ผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศผ่านเลขานุการคณะกรรมการบริหารงบประมาณ 
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงาน เพื่อนน าเสนอคณะกรรมการฯ โดยแนบเอกสารประกอบการ 
ขอรับการสนับสนุน ดังนี้  

1. แบบการขอรับสนับสนุนงบประมาณเพื่อการนำเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์  
2. เอกสารตอบรับการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์อย่างเป็นทางการ   
3. ต้นฉบับบทความวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ฉบับเต็ม (Manuscript) ของผลงานท่ีจะ   

น าเสนอในการประชุมวิชการ  
4. รายละเอียดการจัดการประชุมวิชาการ  

5. หลักฐานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 3.2.2  เมื่อฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
หน่วยงาน ได้รับเอกสารการขอรับการสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์
ภายในประเทศแล้วเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจะด าเนินการตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  เรื่อง 
หลักเกณฑ์การสนับสนุนงบประมาณให้บุคลากรน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ 
พ.ศ. 2566 
 3.2.3 เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบดำเนินการจัดทำวาระการประชุม   
 3.2.4 เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบด าเนินการนัดวันประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณ 
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงานโดยจัดทำหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุมและส่งวาระการประชุม 
ให้ คณะกรรมการพิจารณาล่วงหน้าก่อนการประชุม  
 3.2.5 เสนอวาระการประชุม พร้อมเอกสารการขอรับสนับสนุนท่ีได้ตรวจสอบคุณสมบัติ  
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด ในการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
หน่วยงาน โดยจะประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบงบประมาณสนับสนุนอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
 3.2.6 มื่อเสร็จส้ินการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
หน่วยงาน เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้   
    1. แจ้งผลการพิจารณาขอรับการสนับสนุนการนำ เสนอผลงานวิ จัยหรือ 
งานสร้างสรรค์ภายในประเทศไปยังผู้ขอรับการสนับสนุนทราบ   
    2. หากผ่านการพิจารณา แจ้งให้ผู้ขอรับทุนสนับสนุนดำเนินการขออนุมัติเดินทางไป 
ราชการและยืมเงินทดรองจ่ายตามจำนวนงบประมาณท่ีได้รับการเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร 
งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงาน  
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   3.2.7 เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบดำเนินการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร 
งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงานโดยรูปแบบการจัดท ำวาระการประชุม 
ให้เป็นไปตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และนำเสนอ 
คณะกรรมการฯ ต่อไป     
   3.2.8 เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบดำเนินการส่งเอกสารการขอรับทุนสนับสนุนการนำเสนอ 
ผลงานวิจัยและผลการพิจารณาการขอรับการสนับสนุนจากคณะกรรมการฯ ไปยังประธาน          
คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงาน เพื่อลงนามผลการพิจารณา 
และเสนอไปยังการเงินหน่วยตรวจสอบก่อนเบิกจ่ายและเสนอไปยังคณบดีพิจารณาลงนาม 
อนุมัติเบิกจ่าย  
   3.2.9 เ จ้าหน้าท่ีหน่วยเบิกจ่ายดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณท่ีคณะกรรมการฯ 
ให้ความเห็นชอบสนับสนุนการนำเสนอผลงานวิจัยให้แก่ผู้ขอรับการสนับสนุน  

3.3 ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 
  การปฏิบัติงานด้านการด าเนินโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว่าด้วยการบริหารงบประมาณเพื่อส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัยพ.ศ.2564 จะต้องมีข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  3.3.1 ควรศึกษาระเบียบ ประกาศ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขอรับทุนสนับสนุน
งบประมาณการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศให้ครอบคลุมท าความเข้าใจ
ข้อก าหนดหลักเกณฑ์ต่างๆ ให้ละเอียดรอบคอบ เพื่อให้ด าเนินการเป็นไปตามข้อก าหนดหลักเกณฑ์ท่ี
มหาวิทยาลัยก าหนด ตรวจสอบข้อมูล การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอนท่ีถูกต้องแม่นย า 
  3.3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีหลายขั้นตอน ฉะนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาขั้นตอนแนว
ทางการจัดท าเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
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บทที่ 4 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
  

  หลังจากท่ีผู้เขียนได้อธิบายความเป็นมาและความส าคัญของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการ
ขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณการน า เสนอผลงานวิ จัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ                       
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง  
ตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงานพร้อมกับรวบรวมระเบียบ ประกาศต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องมาให้
ทราบแล้วนั้น เพื่อเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ปฏิบัติงานหรือองค์กร ผู้เขียนจึงได้รวบรวมกิจกรรม/
แผนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานรวมถึง
จรรยาบรรณ ในการปฏิบัติงานของ “การขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณการน าเสนอผลงานวิจัยหรือ
งานสร้างสรรค์ในประเทศ คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชยั วิทยาเขตตรัง” ไว้ดังนี้ 
4.1 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงำน 
  คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง ขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองาน
สร้างสรรค์ในประเทศ คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
วิทยาเขตตรัง ผู้ปฏิบัติงานน าเสนอกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน จ าแนกตามภารกิจงาน ดังนี้ 

 
 
4.2 ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.2.1 ขั้นตอนการขอสนับสนุนงบประมาณน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง                
จากงบประมาณเพื่อส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ผู้เสนอขอรับทุนสนับสนุนจะต้องด าเนินการตาม
ขั้นตอน ดังนี้  
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   1) จัดท าและยื่นแบบฟอร์มพร้อมหลักฐานการขอรับ การสนับสนุนและส่งเอกสารขอรับ
การสนับสนุน บุคลากรไปน าเสนอผลงานาวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ มายังประธาน
คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงาน 
   2) ตรวจสอบคุณสมบัติ และหลักฐานประกอบการ ขอรับการสนับสนุนให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ก าหนดเพื่อเสนอพิจารณาในการประชุม คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและ 
พัฒนางานนวิจัยของหน่วยงาน 
   3) ด าเนินการจัดท าวาระการประชุมโดยบรรจุเอกสารตรวจสอบคุณสมบัติ และหลักฐาน 
ประกอบการขอรับการสนับสนุนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ก าหนด และส่งให้คณะกรรมการบริหาร
งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานนวิจัย ของหน่วยงานพิจารณาล่วงหน้าก่อนการประชุม 
   4) น าเสนอวาระการประชุมพร้อมเอกสารการขอรับการสนับสนุนท่ีได้ตรวจสอบ
คุณสมบัติ และหลักฐานตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณ
ส่งเสริมและ พัฒนางานวิจัยของหน่วยงานโดยจะประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบงบประมาณ
สนับสนุนอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
   5) แจ้งผลการพิจารณาไปยังผู้ขอรับการสนับสนุน 
   6) ด าเนินการส่งเอกสารการขอรับการสนับสนุนและผลการพิจารณาขอรับการสนับสนุน
จากคณะกรรมการฯ ไปยังประธานคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมแลพัฒนางานวิจัย
หน่วยงานเพื่อลงนามผลการพิจารณาและเสนอไปยังการเงินหน่วยตรวจสอบก่อนเบิกจ่ายและเสนอ
ไปยังคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 
   7) แจ้งผู้ขอรรับการสนับสนุนด าเนินการยืมเงินทดรองจ่ายกับหน่วยงานตามจ านวน
งบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติและหลังจากเดินทางกลับจากการน า เสนอผลงานวิจัยให้บุคลากร
ด าเนินการส่งหลักฐานการจ่ายพร้อมเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพื่อส่งใช้เงินยืมกับหน่วยงานภายในสิบ
ห้าวันนับจากวันเดินทางกลับมาถึง เมื่อหน่วยงานได้รับหลักฐานการส่งใช้เงินยืมแล้วให้ด าเนินการขอ
เบิกเงินงบประมาณเพื่อส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงานโดยเร็ว 
   8) บุคลากรต้องส่งรายงานการไปน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ต่อ            คณะ
กรรมการฯ ภายในส่ีสิบห้าวันนับต้ังแต่วันท่ีเดินทางกลับมาถึง 
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ตำรำงที่ 4.1 ขั้นตอนการขอสนับสนุนงบประมาณน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

แผนภูมิสำยงำน (Flow chart)  ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร  ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลำ เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง  
 
 
 

    

 
 
 
 
 

- จัดท าและย่ืนแบบฟอร์มพร้อมหลักฐาน
การขอรับ การสนับสนุนและส่งเอกสาร
ขอรับการสนับสนุนบุคลากรไปน าเสนอ
ผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ 
มายังประธานคณะกรรมการบริหาร
งบประมาณสง่เสริมและพัฒนางานวิจัย
หน่วยงาน 

อาจารย์/นักวิจัย ย่ืนขอรับการสนับสนุน 
ได้ตลอดทั้งปี 

1.แบบขอรับงบประมาณให้บคุลากร
น าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ 
ในประเทศ  
2.เอกสารตอบรับการนำเสนอ 
ผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์อย่างเป็น 
ทางการ (Letter of acceptance)  
3.ต้นฉบับบทความวิจัยฉบับเต็ม 
(Manuscript) ของผลงานวิจัยที่จะ
น าเสนอในการประชุมวิชาการ  
4.รายละเอียดการจัดการประชุมวิชาการ  
5.หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบคุณสมบัติ และหลักฐาน
ประกอบการ ขอรับการสนับสนุนให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ ก าหนดเพ่ือเสนอพิจารณา
ในการประชุม คณะกรรมการบริหาร
งบประมาณสง่เสริมและ พัฒนางานนวิจัย
ของหน่วยงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน ภายใน 5 วันท าการนับ 
ต้ังแต่วันที่
ได้รับบเอกสารการ 
ขอรับการสนับสนุน 

1.ประกาศมหาวิทยาล ัย
เทคโนโลยีราช มงคลศรีวิชัย เร ื่อง 
“หลักเกณฑการ 
สนับสนุนงบประมาณให้บ ุคลากร 
นำเสนอผลงานวิจยั 
หรืองานสร้างสรรค์ ในประเทศ พ.ศ. 
2566  
2.แบบการขอรับงบประมาณให้บ ุค 
ลากร นำเสนอผลงานวิจ ัย 
หรืองานสร้างสรรค์ ในประเทศ  

ผู้ขอรับการสนับสนุน  
ส่งเอกสารขอรับการสนับสนุนบุคลากร     

ไปน าเสนอผลงานวิจัยหรืองาน
สร้างสรรค์   
ในประเทศ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ และหลักฐาน
ประกอบการ ขอรับการสนับสนุนใน

ประเทศ 

เริ่มต้น 

1 
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แผนภูมิสำยงำน (Flow chart)  ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร  ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลำ เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง  
 
 
 

    

    3.เอกสารตอบรับการนำเสนอ 
ผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์อย่างเป็น 
ทางการ (Letter of acceptance)  
4.ต้นฉบับบทความวิจัยฉบับเต็ม 
(Manuscript) ของผลงานวิจัยที่จะ 
น าเสนอในการประชุมวิชาการ  
5.รายละเอียดการจัดการประชุมวิชาการ  
6.หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
7.แบบพิจารณาคุณสมบัติการขอรับ 
สนับสนุนงบประมาณเพ่ือการนำเสนอ 
ผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ใน 
ประเทศ   

 
 
 
 
 
 
 

- ด าเนินการจัดท าวาระการประชุมโดย
บรรจุเอกสารตรวจสอบคุณสมบัติ และ
หลักฐาน ประกอบการขอรับการสนับสนุน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ก าหนด และส่งให้
คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริม
และพัฒนางานนวิจั ย  ของหน่วยงาน
พิจารณาล่วงหน้าก่อนการประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน ภายใน 10 วันทeการ 
นับแต่ได้รับบเอกสารการ 
ขอรับการสนับสนุน  

1.ประกาศมหาวิทยาลัย เทคโนโลยี 
ราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง “หลักเกณฑ์
การสนับสนุนงบประมาณให้ บ ุคลากร
น า เ ส น อ ผ ล ง า น วิ จ  ัย ห รื อ ง า น  
สร้างสรรค์ ในประเทศ พ.ศ. 2566  
2.แบบการขอรับงบประมาณให้บ ุคลากร 
นำเสนอผลงานวิจ ัย หรืองานสร้างสรรค์ 
ในประเทศ  
3.เอกสารตอบรับการน าเสนอ ผลงาน 
วิจั ยหรื องานสร้า งสรรค์อย่าง เป็น 
ทางการ (Letter of acceptance)  
  

1 

จัดท าเอกสารการประชุม 

2 
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แผนภูมิสำยงำน (Flow chart)  ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร  ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลำ เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง  
 
 
 

    

    4.ต้ น ฉบั บ บ ท ค ว า ม วิ จั ย ฉ บั บ เ ต็ ม 
(Manuscript) ของผลงานวิจัยที่จะ
น าเสนอในการประชุมวิชาการ  
5.รายละเอียดการจัดการประชุมวิชาการ  
6.หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
7.แบบพิจารณาคุณสมบัติการขอรับ 
สนับสนุนงบประมาณเพ่ือการนำเสนอ 
ผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ใน 
ประเทศ 

 
 
 
 
 
 

- น าเสนอวาระการประชุมพร้อมเอกสาร
การขอรับการสนับสนุนที่ ไ ด้ตรวจสอบ
คุณสมบัติ และหลักฐานตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดในการประชุมคณะกรรมการบริหาร
งบประมาณส่งเสริมและ พัฒนางานวิจัยของ
หน่วยงานโดยจะประชุมพิจารณาให้ความ
เห็นชอบงบประมาณสนับสนุนอย่างน้อย
เดือนละ 1 ครั้ง 

คณะกรรมการ
บริหารงบประมาณ
ส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัยของ
หน่วยงาน 

ประชุมอย่างน้อยเดือน 
ละ 1 ครั้ง 

1.ประกาศมหาวิทยาลัย เทคโนโลยี 
ราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง “หลักเกณฑ์
การสนับสนุนงบประมาณให้ บ ุคลากร
น า เ ส น อ ผ ล ง า น วิ จ  ัย ห รื อ ง า น  
สร้างสรรค์ ในประเทศ พ.ศ. 2566  
2.แบบการขอรับงบประมาณให้บ ุคลากร 
น าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ 
ในประเทศ  
3.เอกสารตอบรับการน าเสนอ 
ผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์อย่างเป็น 
ทางการ (Letter of acceptance)  
4.ต้นฉบับบทความวิจัยฉบับเต็ม 
(Manuscript) ของผลงานวิจัยที่จะ
น าเสนอในการประชุมวิชาการ   

2 

คณะกรรมการฯ
พิจารณา 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

3 
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แผนภูมิสำยงำน (Flow chart)  ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร  ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลำ เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง  
 
 
 

    

    5.รายละเอียดการจัดการประชุมวิชาการ  
6.หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
7.แบบพิจารณาคุณสมบัติการขอรับ 
สนับสนุนงบประมาณเพ่ือการนำเสนอ 
ผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ใน 
ประเทศ 

 
 
 

- แจ้งผลการพิจารณาไปยังผู้ขอรับการ 
สนับสนุน 
-  ด า เ นินการส่ง เอกสารการขอรับการ
สนับสนุนและผลการพิจารณาขอรับการ
ส นับส นุนจากคณะกรรมการฯ ไป ยัง
ประธานคณะกรรมการบริหารงบประมาณ
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงานเพ่ือลง
นามผลการพิจารณาและเสนอไปยังการเงิน
หน่วยตรวจสอบก่อนเบิกจ่ายและเสนอไปยัง
คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 
 

ผู้ปฏิบัติงาน ภายใน 5 วันทำการ 
หลังการประชุมเสร็จ 

1.บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณา 
2. รายงานการประชุม 
3. เอกสารการขอรับการสนับสนุน 

 
 
 

3 

แจ้งผลการพิจารณา 

4 
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แผนภูมิสำยงำน (Flow chart)  ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร  ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลำ เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง  
 
 
 

    

 
 
 
 
 

- แจ้งผู้ขอรับการสนับสนุน 
- ด าเนินการยืมเงินทดรองจ่ายกับหน่วยงาน
ตามจ านวนงบประมาณที่ได้รับการอนุมั ติ
และหลังจากเดินทางกลับจากการน าเสนอ
ผลงานวิจัย 

ผู้ขอรับทุน ภายยใน 15 วันท าการ
นับต้ังแต่วันได้รับเอกสาร 

1.บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณา 
2. รายงานการประชุม 
3. เอกสารการขอรับการสนับสนุน 
4. ชุดสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 
5. หนังสือเดินทางไปราชการ (กรณี
แบบ Onsite) 

 
 
 
 

- ผู้ได้รับทุนสนับสนุนด าเนินการส่งหลักฐาน
การจ่ายพร้อมเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือ
ส่งใช้เงินยืมกับหน่วยงานภายในสิบห้าวันนับ
จากวันเดินทางกลับมาถึง เมื่อหน่วยงาน
ได้รับหลักฐานการส่ง ใช้ เงินยืมแล้วให้
ด า เ นินการขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือ
ส่ง เสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงาน
โดยเร็ว 

ผู้ขอรับทุน ภายยใน 15 วันท าการ
นับต้ังแต่วันได้รับเอกสาร 

- หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
- หนังสือต้นเรื่องการยืมที่เป็นเอกสาร
ส่งแนบขออนุมัติยืมเงิน 
- ส าเนาสัญญายืมเงินคู่ฉบับ 

 
 
 
 
 

- ผู้ได้รับทุนสนับสนุนส่งรายงานผลการไป
น าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ใน
ประเทศต่อคณะกรรมการฯ ภายนในสี่สิบ
ห้าวันนับต้ังแต่วันที่เดินทางกลับ 

 

ผู้ขอรับทุน ภายใน 45 วันท าการ
นับต้ังแต่วันเดินทางกลับ 

1.บันทึกข้อความรายงานผลการไป 
น าเสนอผลงานวิจ ัย
หรืองานสร้างสรรค์ ในประเทศ  
2.สรุปผลการนำเสนอผลงานวิจัย  
3.หนังสือเชิญหรือหนังสือตอบรับอย่าง 
เป็นทางการจากหน่วยงานที่ผู้จัดประชุม 
วิชาการระบุชื่อผลงานวิจัย  
  

 

4 

ด าเนินการเบิกจ่าย 

เคลียร์เงินยืมทดรองจ่าย 

รายงานผลการไปน าเสนอผลงานวิจัย
หรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ 

5 
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แผนภูมิสำยงำน (Flow chart)  ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร  ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลำ เอกสำรทีเ่ก่ียวข้อง  
 
 
 

    

    4.หนังสือขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
5.รายชื่อคณะกรรมการจัดการประชุม 
วิชาการ  
6.หน้าปกวารสารวิชาการ หรือรายงาน 
สืบเน่ืองการประชุมวิชาการหรือไฟล์ 
ดิจิทัล (Digital) แล้วแต่กรณี  
7.หนังสือตอบรับ ในกรณีบทความวิจัย 
อยู่ระหว่างการตีพิมพ์ในวารสารทาง 
วิชาการ  
8.หน้าสารบัญที่มีชื่อผู้นำเสนอ 
ผลงานวิจัย  
9.ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ 
(Journal) หรือเอกสารรายงานสืบเน่ือง 
การประชุมวิชาการ (Proceedings) 

 
 
 

    

 
 
  

5 

สิ้นสุด 
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4.3 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
  4.3.1 กำรขอสนับสนุนงบประมำณน ำเสนอผลงำนวิจัยหรืองำนสร้ำงสรรค์ในประเทศ  
  เมื่อผู้ขอรับสนับสนุนยื่นเอกสารการขอรับสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองาน
สร้างสรรค์ภายในประเทศตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดผ่านเลขานุการคณะกรรมการบริหาร
งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงาน โดยแนบเอกสารประกอบการขอรับทุนสนับสนุน ดังนี้ 
  1. แบบการขอรับสนับสนุนงบประมาณเพื่อการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์
ภายในประเทศ  
  2. เอกสารตอบรับการน าเสนอผลงานอย่างเป็นทางการ (Letter of acceptance)  
  3. ต้นฉบับบทความวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ฉบับเต็ม (Manuscript) ของผลงานท่ีจะ
น าเสนอในการประชุมวิชาการ  
  4. รายละเอียดการจัดการประชุมวิชาการ  
  5. หลักฐานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
  4.3.2 กำรตรวจสอบข้อมูล ผู้ปฏิบติงานได้รับเอกสารการขอสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัย 
หรืองานสร้างสรรค์ภายในประเทศและเอกสารแนบเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลให้เป็นไปตามหลักเกณ์ท่ีกำหนด ดังนี้ 
  4.3.2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติ โดยคุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ จะต้อง
เป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์ ดังนี้  
   - เป็นบุคลากรในสังกัดหน่วยงานมหาวิทยาลัย  
   - เป็นเจ้าของผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ในฐานะหัวหน้าโครงการ หรือมี
ส่วนร่วมในการผลิตผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ท่ีได้รับหนังสือตอบรับอย่างเป็นทางการให้เข้าร่วมน 
าเสนอผลงานวิจัยหรือ งานสร้างสรรค์ โดยผ่านการพิจารณากล่ันกรองโดยผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer review) 
ของหน่วยงานท่ีจัดการประชุม วิชาการ  
   - ไม่เป็นผู้ท่ีอยู่ในระหว่างการลาปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการหรือลา
ศึกษาต่อลาฝึกอบรมทั้งในและต่างประเทศ  
   - ต้องเป็นผู้เขียนช่ือแรก (First author) หรือช่ือผู้ประสานนิพนธ์ (Corresponding 
author) ท่ีระบุในท่ีประชุมวิชาการอย่างชัดเจน  
  - ผู้รับการสนับสนุนงบประมาณต้องเป็นผู้ท่ีปฏิบัติตามจรรยาบรรณนักวิจัยและ
จริยธรรมการเผยแพร่ผลงานวิจัย และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
   - ไม่เป็นผู้ท่ีได้รับเงินสนับสนุนงบประมาณในการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองาน
สร้างสรรค์จากแหล่งทุนอื่น ในกรณีท่ีผู้ขอรับเงินสนับสนุนได้รับความช่วยเหลือจากแหล่งเงินทุนอื่น 
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คณะกรรมการอาจพิจารณาช่วยเหลือเฉพาะในส่วนท่ียังขาดอยู่ตามความจ า เป็นซึ่งจะพิจารณาเป็น         
กรณีไป    
 เทคนิคในกำรตรวจสอบคุณสมบัติ  
  1) การตรวจสอบว่าเป็นบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ซึ่งไม่เป็นผู้ท่ี
อยู่ ระหว่างลาศึกษาต่อ ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร จากเจ้าหน้าท่ีหน่วยบุคลากร
ของหน่วยงาน    
  2) การตรวจสอบว่าบุคลากรเป็นเจ้าของผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ในฐานะหัวหน้า
โครงการ หรือมีส่วนร่วมในการผลิตผลงานวิจัยหรืองาน และเป็นผู้ท่ีมีช่ือในผลงานวิชาการช่ือแรก (First 
author) หรือช่ือผู้ ประสานนิพนธ์ (Corresponding author) ท่ีระบุในท่ีประชุมวิชาการอย่างชัดเจน ให้
เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบหนังสือตอบรับอย่างเป็นทางการให้เข้าร่วมน าเสนอผลงานวิจัยหรือ
งานสร้างสรรค์ โดยผ่านการพิจารณา กล่ันกรองโดยผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer review) ของหน่วยงานท่ีจัดการ
ประชุมวิชาการ และสังเกตุได้จากบทความวิจัยท่ี ส่งมาขอรับทุนสนับสนุนในส่วนของช่ือผู้เขียนและคณะ 
ผู้ขอรับทุนสนับสนุนจะต้องเป็นช่ือแรก หรือเป็นผู้ ประสานงานนิพนธ์ ซึ่งมักจะมีสัญลักษณ์เพื่อแสดงว่า
ช่ือท่ีปรากฏคือผู้นิพนธ์หลัก หรือ ช่ือผู้ประพันธ์หลัก เช่น เครื่องหมาย (*) หรือสัญลักษณ์อีเมล 
  3) การตรวจสอบว่าบุคลากรไม่เป็นผู้ท่ีได้รับเงินสนับสนุนงบประมาณในการน าเสนอผลงาน 
วิจัยหรืองานสร้างสรรค์จากแหล่งทุนอื่นเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบจากแบบฟอร์มการขอรับทุนสนับสนุน
น าเสนอผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดในส่วนการรับรองสถานะในบทความ 
วิจัยของผู้ขอรับการสนับสนุน ซึ่งเป็นการรับรองว่าเป็นความจริง ทุกประการและเป็นไปตาม 
ประกาศกำหนด และตรวจสอบจากฐานข้อมูลท่ีบันทึกไว้  
  4.3.2.2 ตรวจสอบลักษณะบทความ โดยลักษณะบทความวิจัยท่ีขอรับการสนับสนุนการ
น าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศจะต้องเป็นไปตามข้อ ดังนี้ 
   - เป็นผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ท่ีไม่เคยนำเสนอในการประชุมวิชาการ 
หรื อ ตีพิ มพ์  ในวารสารทางวิ ชาการ ใดมาก่ อนและ ไม่ เป็น ส่วนหนึ่ ง ของผลงานวิ จั ย ท่ี ใ ช้  
ประกอบการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา ของผู้ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ  
   - เป็นการนำเสนอผลงานภาคบรรยายในท่ีประชุม (Oral presentation) หรือ
น าเสนอ ผลงานภาคโปสเตอร์ (Poster presentation)   
   - ผลงานท่ีน าเสนอจะต้องได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่บทความวิจัยหรือ บทความ  
สร้างสรรค์ ฉบับเต็ม (Full paper) ในวารสารทางวิชาการ ท่ี เป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. 
เกี่ ยวกับหลักเกณฑ์การพิจารณาวารสาร ทางวิชาก ารสำหรับการเผยแพร่ ผลงานวิชาการ 
หรือรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ (Proceedings)  
   - ผลงานวิ จัยหรืองานสร้ างสรร ค์ ท่ีน า เสนอต้องมี ช่ื อมหาวิทยา ลัย ใน 
ท่ีอยู่ของผู้นำเสนอผลงานนั้น เพื่อเป็นการเผยแพร่ช่ือเสียงของมหาวิทยาลัย  
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   - ผลงานวิ จัย ท่ีนำ เสนอใน ท่ีประชุมวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติ  
จะต้องเป็นการน าเสนอผลงานวิจัยในรูปแบบภาคบรรยาย (Oral presentation) หรือภาคโปสเตอร์ 
(Poster presentation) ท่ีมี สถานท่ีจัดประชุมวิชการในประเทศและมีการน าเสนอผลงานวิจัย 
ในสถานท่ีจัดประชุมหรือน าเสนอผลงานวิจัยในรูปแบบออนไลน์ 
เทคนิคในกำรตรวจสอบลักษณะผลงำนวิจัย 
  1. การตรวจสอบลักษณะผลงานวิจัย เป็นผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ท่ีไม่เคยน าเสนอในการ
ประชุมวิชาการหรือตีพิมพ์ในวารสารทางวิชาการใดมาก่อนและไม่เป็นส่วนหนึ่งของผลงานวิจัยท่ีใช้
ประกอบการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของผู้ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
จากแบบฟอร์มการขอรับทุนสนับสนุนน าเสนอผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด
ในส่วนการรับรองสถานะในบทความวิจัยของผู้ขอรับการสนับสนุน ซึ่งเป็นการรับรองว่าเป็นความจริงทุก
ประการและเป็นไปตามประกาศก าหนด  
  2. การตรวจสอบลักษณะผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบจากหนังสือตอบ
รับอย่างเป็นทางการให้เข้าร่วมน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์โดยผ่านการพิจารณากล่ันกรอง
โดยผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer review) ของหน่วยงานท่ีจัดการประชุมวิชาการ 
  4.2.3.3 การตรวจสอบแบบฟอร์มและหลักฐานประกอบการขอรับทุนสนับสนุน มี
รายละเอียดการตรวจสอบ ดังนี้ 
   - แบบการขอรับสนับสนุนงบประมาณเพื่อการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองาน
สร้างสรรค์  
   - เอกสารตอบรับการน าเสนอผลงานอย่างเป็นทางการ (Letter of acceptance)  
   - ต้นฉบับบทความวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ฉบับเต็ม (Manuscript) ของผลงานท่ี
จะน าเสนอในการประชุมวิชการ  
   - รายละเอียดการจัดการประชุมวิชาการ  
   - หลักฐานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี)   
เทคนิคกำรตรวจสอบแบบฟอร์มและหลักฐำนประกอบกำรขอรับทุนสนับสนุน 
  1. ตรวจสอบแบบฟอร์มการขอรับการสนับสนุน ให้ผู้ขอรับการสนับสนุนกรอกแบบฟอร์มให ้
ครบถ้วนทุกหัวข้อ โดยในแบบฟอร์มจะประกอบไปด้วยหัวข้อส าคัญ ดังนี้  
  1.1 ผู้เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณน าเสนอผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ ส่วนนี้เป็น
ข้อมูลส่วนบุคคลเกี่ยวกับ ช่ือ-สกุลของผู้ขอรับการสนับสนุน ต าแหน่งทางวิชาการ สังกัดหน่วยงาน 
สาขาวิชา สถานภาพ เพื่อประกอบการพิจารณาขอรับสนับสนุน  
  1.2 ช่ือผลงานท่ีน าเสนอ ประกอบไปด้วยช่ือบทความภาษาไทย กรณี น าเสนอผลงานวิจัย
ระดับชาติ และช่ือบทความภาษาอังกฤษ กรณี น าเสนอผลงานวิจัยระดับนานาชาติ  
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  1.3 รายละเอียดของงานประชุมวิชาการ ซึ่งเป็นส่วนส าคัญจะต้องเป็นข้อมูลสอดคล้องกับ
บทความท่ีขอรับทุนสนับสนุน ในส่วนนี้จะระบุช่ืองานประชุม สาขาวิชาท่ีเข้าร่วมประชุม สถานท่ีจัดงาน
ประชุม จังหวัดท่ีจัดงานประชุม ระยะเวลาการจัดประชุม ระยะเวลาการเดินทาง  
  1.4 รูปแบบผลงานวิจัยท่ีน าเสนอผลงานในท่ีประชุมระดับชาติหรือระดับนานาชาติ ซึ่ง
แบ่งเป็น 2 รูปแบบ คือ การน าเสนอภาคบรรยาย และน าเสนอภาคโปสเตอร์ เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ
ตรวจสอบการ ขอรับทุนให้ตรงตามหลักเกณฑ์การพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ ซึ่งก าหนดไว้ ดังนี้  
  - การน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ภาคบรรยายในท่ีประชุม  (Oral 
presentation) สนับสนุนจ านวนสองครั้งต่อปีงบประมาณ  
  - การน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ภาคโปสเตอร์ (Poster presentation) 
สนับสนุนจ านวนหนึ่งครั้งต่อปีงบประมาณ  
  1.5 ลักษณะผลงานวิจัยท่ีขอรับสนับสนุน ต้องเป็นผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ ดังนี้  
   - ไม่เคยน าเสนอหรือตีพิมพ์ในส่ือใดมาก่อนและไม่เป็นส่วนหนึ่งของผลงานวิจัยท่ีใช้
ประกอบการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของผู้ขอรับทุน  
   - เป็นผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ท่ีมีช่ือของมหาวิทยาลัยในท่ีอยู่ของผู้น า เสนอ
ผลงาน   
   - ไม่ได้รับสนับสนุนงบประมาณหรือทุนในการน าเสนอจากแหล่งทุนอื่น  
   - ได้รับความช่วยเหลือจากแหล่งเงินทุนอื่น ดังนี้   
       ช่ือแหล่งทุน เป็นเงินจ านวน.................บาท  
  1.6 รายละเอียดค่าใช้จ่ายท่ีขอรับการสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองาน สร้างสรรค์ 
ประกอบด้วย ค่าลงทะเบียน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ (ค่าท่ีพัก ค่าเบี้ยงเล้ียง ค่า 
พาหนะ) เ จ้าหน้า ท่ี ท่ีรับ ผิดชอบตรวจสอบงบประมาณท่ีขอสนับสนุน เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 
2559   
  1.7 เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ประกอบด้วย ต้นฉบับบทความวิจัยฉบับเต็ม 
(Manuscript) ของผลงานวิจัยท่ีจะน าเสนอในการประชุมวิชาการ เอกสารตอบรับการน าเสนอผลงาน
อย่างเป็นทางการ (Letter of acceptance) ต้นฉบับบทความวิ จัยหรืองานสร้างสรรค์ฉบับเต็ม 
(Manuscript) ของผลงานท่ีจะน าเสนอ ในการประชุมวิชการ รายละเอียดการจัดการประชุมวิชาการ 
หลักฐานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
  1.8 ประวัติการรับสนับสนุนงบประมาณให้บุคลากรน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์
ในประเทศในปีงบประมาณนี้ เคยได้รับการงบประมาณ หรือไม่เคยได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 
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ข้อควรระวังของกำรตรวจสอบแบบฟอร์มและหลักฐำนประกอบกำรขอรับทุนสนับสนุนงบประมำณ
กำรน ำเสนอผลงำนวิจัยและงำนสร้ำงสรรค์ในประเทศ 
  เอกสารการตอบรับบทความวิจัยให้น าเสนอผลงานในงานประชุมวิชาการ จะต้องเป็นเอกสาร
ท่ีระบุถึงการตอบรับบทความมีการลงนามจากผู้มีอ านาจของงานประชุมวิชาการอย่างเป็นทางการ โดย
เอกสารท่ีเป็นเพียงการสนทนาผ่านอีเมลล์หรือแอพพลิเคช่ันไลน์ ไม่นับเป็นเอกสารตอบรับให้น าเสนอ
ผลงานวิจัย 
  4.3.3 นัดหมำยคณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณส่งเสริมและพัฒนำงำนวิจัยของหน่วยงำน 
เพื่อก ำหนดวันประชุม  
  เพื่อให้การประชุมเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้และสามารถนัดการประชุมได้ครบองค์
ประชุม หรือเกินกึ่งหนึ่งของคณะกรรมการท้ังหมด เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะแจ้งก าหนดการประชุม
ล่วงหน้าแก่คณะกรรมการ โดยผู้ยื่นขอรับทุนสนับสนุนจะต้องยื่นแบบขอรับทุนสนับสนุนไม่น้อยกว่า 1 
เดือน ก่อนวันจัดงาน ซึ่งเมื่อเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบได้รับเอกสารแบบขอรับทุนสนับสนนุ จะด าเนินการ
จัดการประชุมในช่วงระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน หลังจากได้รับเอกสาร 
  4.3.4 กำรจัดท ำวำระกำรประชุมและนัดหมำยกำรประชุม  
   ขั้นตอนการด าเนินการจัดการประชุมเพื่อพิจารณาการขอรับทุนสนับสนุนน าเสนอ
ผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ในประเทศ ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมจัดท าวาระการ
ประชุม โดยแนบเอกสารหนังสือเชิญและวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน โดยการจัดท าวาระการประชุมให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด ดังนี้ 
         - ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง ประธานแจ้งเพื่อทราบ คือ เรื่องท่ีประธานแจ้งเพื่อทราบ หรือ
เลขานุการแจ้ง โดยวาระนี้จะไม่เป็นลายลักษณ์อักษรในเอกสารการประชุม ซึ่งหากไม่มีเรื่องแจ้งเพื่อ
ทราบให้เขียนว่าไม่มี จะลงท้ายวาระการประชุมว่า “รับทราบ” 
  - ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง รับรองรายงานการประชุม คือ การรับรองรายงานการประชุม
ครั้งท่ีผ่านมา โดยประธานจะเป็นผู้เสนอให้ท่ีประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งท่ีผ่าน หากมีการ
แก้ไขเลขานุการจะต้องบันทึกข้อความท่ีแก้ไขใหม่อย่างละเอียด จะลงท้ายวาระการประชุมว่า “ท่ีประชุม
พิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี... โดยไม่มีการแก้ไข (หรือมีการแก้ไข)”  
  - ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง สืบเนื่อง คือ เป็นเรื่องท่ีสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผ่านมาซึ่ง
อาจจะเป็นเรื่องท่ีเล่ือนจากการพิจารณาครั้งก่อนมาพิจารณาและลงมติในระเบียบวาระนี้ 
  - ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง พิจารณา คือ เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา ซึ่งเลขานุการ
จะต้องส่งข้อมูลประกอบการพิจารณาให้คณะกรรมการพิจารณาล่วงหน้า ซึ่งจะต้องมีรายละเอียดท่ี
ส าคัญพร้อมแนบหลักฐานประกอบการเสนออนุมัติโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ ซึ่งได้
ผ่านการตรวจสอบเป็นที่เรียบร้อยแล้วก่อนน าเข้าท่ีประชุม 
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  - ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่อง อื่นๆ (ถ้ามี) คือ เป็นระเบียบวาระท่ีอาจเป็นเรื่องเร่งด่วนท่ีมิได้
แจ้งล่วงหน้า หรือเพิ่มเติมนอกเหนือจากวาระตามเอกสารการประชุม 
เทคนิคกำรจัดวำระกำรประชุมและนัดหมำยกำรประชุม  
  เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการจัดประชุม
และสามารถนัดประชุมได้ครบองค์ประชุมหรือเกินกึ่งหนึ่งของคณะกรรมการท้ังหมด เจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบจะแจ้งก าหนดการประชุมล่วงหน้าแก่คณะกรรมการและติดต่อประสานงานคณะกรรมการ 
เพื่อนัดหมายการประชุม แล้วท าหนังสือเชิญประชุมเป็นลายลักษณ์อักษร  
  การจัดท าหนัง สือเชิญประชุม โดยใช้หนั งสือประเภทบันทึกข้อความเนื่องจาก
คณะกรรมการเป็นบุคลาการภายใน รายละเอียดในหนังสือเชิญประชุม ระบุวันท่ี เวลา ห้องประชุม หรือ 
แอพพลิเคช่ันท่ีใช้ในการประชุม (กรณีประชุมแบบออนไลน์) พร้อมแนบวาระการประชุม 
  4.3.5 กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม  
  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณ
ส่งเสริมและพัฒนาหน่วยงาน เพื่อบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของท่ี
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน และแนบกับเอกสารขอรับสนับสนุนเพื่อประกอบการเบิกจ่าย 
เทคนิคกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
  เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีครบถ้วนถูกต้องจากการประชุมในระหว่างการประชุมแต่ละวาระการ
ประชุม เจ้าหน้าท่ี ท่ีรับผิดชอบซึ่งจะเป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการในท่ีประชุม จะเป็นผู้บันทึกการ
ประชุมตลอดการประชุม โดยใช้วิธีการการจดบันทึกเหตุผลกับมติท่ีประชุม 
  4.3.6 แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณส่งเสริมและพัฒนำงำนวิจัยของ
หน่วยงำน            
  เมื่อเสร็จส้ินการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
หน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาการ ขอรับสนับสนุนไปยังผู้ขอรับการสนับสนุน
ทราบ 
  4.3.7 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ  
  ผู้ได้รับทุนสนับสนุนน าเสนอผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ในประเทศ ด าเนินการยืมเงิน
ทดรองจ่ายกับหน่วยงานตามจ านวนงบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติและหลังจากเดินทางกลับจากการ
น าเสนอผลงานวิจัยให้บุคลากรด าเนินการส่งหลักฐานการจ่ายพร้อมเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพื่อส่งใช้เงิน
ยืมกับหน่วยงานภายในสิบห้าวันนับจากวันเดินทางกลับมาถึง และเมื่อหน่วยงานได้รับหลักฐานการส่งใช้
เงินยืมแล้วให้ ด าเนินการขอเบิกเงินงบประมาณเพื่อส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงานโดยเร็ว 
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  4.3.8 รำยงำนผลกำรไปน ำเสนอผลงำนวิจัยหรืองำนสร้ำงสรรค์ในประเทศ  
  เมื่ อ ผู้ ไ ด้รับทุน ส่งผลงานวิ จัย ท่ี ตีพิมพ์ ในวารสารหรือ เอกสารายงานสืบเนื่ อง 
การประชุมวิชาการ (Proceedings) ให้ ผู้ปฏิบั ติงานบันทึกเป็นฐานข้อมูลเพื่อเป็นหลักฐาน 
ในการขอรับสนับสนุนทุนครั้งต่อไป 
4.4 กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในการด าเนินการขอรับทุนสนับสนุนน าเสนอ
ผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ในประเทศ มีวิธีการติดตามและประเมินผล ดังนี้ 
  4.4.1 มีการด าเนินการขอรับทุนสนับสนุนน าเสนอผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ใน
ประเทศ ครบถ้วนตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว่าด้วยการบริหารงบประมาณ
เพื่อส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยพ.ศ.2564 
  4.4.2 เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานด าเนินการตามขั้นตอนปฏิบัติงาน โดยเจ้าหน้าท่ีสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ 
  4.4.3 วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานจะวัดจากคุณภาพของงาน 
จะต้องได้รับการประเมินจากผู้บังคับบัญชา โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินงานตามกระบวนการท่ีก าหนด
ไว้ในข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ ท่ีเกี่ยวข้องตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน เนื่องจากการปฏิบัติงาน
ขอรับทุนสนับสนุนน าเสนองานวิจัยและงานสร้างสรรค์ในประเทศเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับกฎระเบียบ 
กรอบระยะเวลา และขั้นตอนท่ีถูกต้อง ท าให้ต้องปฏิบัติงานด้วยความครบถ้วนทุกกระบวนการ 
 4.5 จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 
 จรรยาบรรณ ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ได้ให้ความหมายว่า หมายถึง 
ประมวลความประพฤติท่ีผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนดขึ้น เพื่อรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณ
ช่ือเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ ซึ่งการปฏิบัติงานในองค์กรต่างๆ 
จรรยาบรรณเป็นส่ิงส าคัญท่ีจะใช้เป็นแนวทางในการประพฤติปฏิบัติท่ีดีงามของคนท่ีประกอบอาชีพ
เดียวกัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เป็นหน่วยงานท่ีให้ความส าคัญกับจรรยาบรรณโดย
ก าหนดเป็นข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ซึ่งตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 2558 
หมวดท่ี 1 บทท่ัวไป ข้อ 4 ในข้อบังคับนี้  “ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยทุกประเภทต าแหน่ง และให้หมายความ
รวมถึงผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร ซึ่งไม่เป็นข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราว ทุกประเภทต าแหน่งใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และหมวดท่ี 2 จรรยาบรรณและการรักษาจรรยาบรรณของ
ข้าราชการ ดังนี้ 
 1. จรรยาบรรณต่อตนเอง  
 1.1 ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
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 1.2 เป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และวางตนเป็น
แบบอย่างท่ีดี 
 1.3 ยึดมั่นและยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกต้องเป็นธรรม และถูกต้องตามกฎหมาย 
 1.4 มี ทัศนคติท่ีดี และพัฒนาตนเองให้มี คุณธรรม จริยธรรมรวมท้ังเพิ่มพูนความรู้
ความสามารถ และทักษะในการท างานเพื่อให้การปฏิบัติหน้าท่ีมีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 1.5 ละเว้นการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา
ของผู้อื่น 
 2. จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
  2.1 ใช้วิชาชีพด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
  2.2 วิชาชีพใดท่ีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 
 3. จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน 
  3.1 ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง 
สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
  3.2 ประพฤติเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการอย่างเต็มท่ี 
  3.3 ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  3.4 ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื้อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบด้วยความยุติธรรมปราศจากอคติมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
  3.5 ละเว้นการแสวงหาผลประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบแก่ตนเอง หรือผู้อื่นในการปฏิบัติ
หน้าท่ี 
  3.6 ให้ความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
  3.7 ไม่ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อกันในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่าสิบห้าวันโดยไม่มีเหตุ
อันสมควร หรือโดยมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับ
ของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการอย่างร้ายแรง 

ข้าราชการผู้ใดประพฤติปฏิบัติหรือกระท าการใดๆ จนเป็นเหตุให้ข้าราชการผู้นั้นถูกงดเล่ือน
เงินเดือนติดต่อกันเกินกว่าสามครั้ง ให้ถือว่าข้าราชการผู้นั้นมีพฤติกรรมอันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติ
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการนั้น อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ
อย่างร้ายแรงตามวรรคหนึ่ง 
 4. จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
  4.1 รักษาเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย โดยไม่กระท าการใดอันเป็นท่ีเส่ือมเสียต่อช่ือเสียงหรือ
ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
  4.2 ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้
เสียหายหรือส้ินเปลืองเย่ียงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
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  4.3 ละเว้นจากการร้องเรียนหรือกล่าวหาผู้อื่นโดยการแจ้งหรือแสดงข้อความอันเป็นเท็จ หรือ
โดยไม่ปรากฏหลักฐานตามสมควรในประการท่ีน่าจะก่อ่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการหรือผู้อื่น 
 5. จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
  5.1 ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชา ซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบ
ด้วยกฎหมาย ระเบียบ ค าส่ังของทางราชการ 
  5.2 ละเว้นจากการพูดดูถูกเหยียดหยามเพื่อนร่วมงานหรือบุคคคลอื่น 
  5.3 ปฏิบัติต่อเพื่อร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจ และมนุษยสัมพันธ์อันดี 
  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย ประมวลจริยธรรมของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ประกาศ ณ วันท่ี 22 เมษายน พ.ศ. 2564 ส่วนท่ี 4 จริยธรรมส าหรับบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย ข้อ (10) จริยธรรมส าหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย มีดังต่อไปนี้  
 1) ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2) รักษาและปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัย 
 3) รักษาไว้ซึ่งความสามัคคีขององค์กร 
 4) พัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอเพื่อให้ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 5) เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น 
 6) เคารพต่อหลักความเสมอภาค 
 7) เคารพเสรีภาพทางวิชาการและเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็นของผู้อื่น 
 8) ไม่ล่วงละเมิดทางเพศผู้อื่น 
 9) ใช้สอยทรัพย์สินขององค์กรอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

10) อุทิศตนในการปฏิบัติหน้าท่ี 
11) ธ ารงไว้ซึ่งช่ือเสียง และเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย  
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บทที่ 5 
ปัญหำ อุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไข 

 

   จากการท่ีได้รวบรวมเทคนิคและวิธีปฏิบัติงานไปแล้วนั้น ผู้เขียนจึงได้รวบรวมปัญหา อุปสรรคและ
แนวทาง ในการแก้ ไ ขปัญหาจากการปฏิบั ติ ง าน  เรื่ อ ง  “การขอรับสนับสนุน งบประมาณ 
การนำเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง” ไว้เป็นข้อพึงระวังแก่ผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1 ปัญหำ อุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไข 

ตำรำงที่ 1.1 ขัน้ตอน อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข 

ขั้นตอน  ปัญหำ/อุปสรรค  แนวทำงกำรแก้ไข  
1.การประชาสัมพันธ์
หลักเกณฑ์การสนับสนุน 
งบประมาณให้บุคคลากร 
นำเสนอผลงานวิจัย หรืองาน 
สร้างสรรค์ในประเทศ  
 

บุคลากรบางท่านไม่ทราบว่า 
หน่วยงานมีการสนับสนุนการ
น าเสนอผลงานวิจัยหรืองาน 
สร้างสรรค์ภายในประเทศ  

ได้มีการประชาสัมพันธ์ ระเบียบ
แ ล ะ ป ร ะ ก า ศ  ห ลั ก เ ก ณ ฑ์  
ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง  กั บ ก า ร ข อ รั บ 
สนับสนุนการ น าเสนอผลงาน 
วิจัย หรืองานสร้างสรรค์ภายใน 
ประเทศในรูปแบบ ดังนี้  
1.ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ ผ่ า น ส า ข า 
วิชาและแอพพลิเคช่ันไลน์  
2.ประชาสัมพันธ์ ผ่านเว็บ ไซ ต์  
ค ณ ะ วิ ศ ว ก ร ร ม ศ า ส ต ร์ แ ล ะ
เทคโนโลยี เพื่อใหบุ้คลากรทุกท่าน    
สามารถดาวน์โหลดได้ 
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ขั้นตอน  ปัญหำ/อุปสรรค  แนวทำงกำรแก้ไข  
2.การกรอกแบบฟอร์มขอรับ 
สนับสนุนงบประมาณให้ 
บุคลากรน าเสนอผลงานวิจัย 
หรืองานสร้างสรรค์ใน
ประเทศ  

บุคลากรไม่ทราบว่าจะ 
ดาวน์โหลดไฟล์หรือขอแบบ
ฟอร์มได้จากท่ีไหน  

1.เผยแพร่แบบฟอร์มผ่านเว็บไซด์ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
การประมง เพื่อให้บุคลากร
ทุกท่านสามารถดาวน์โหลดได้  
2.ส่งแบบฟอร์มให้อาจารย์ท่ีขอรับ 
สนับสนุนให้แต่ละท่าน  

3.การตรวจสอบเอกสาร  การขอรับงบประมาณให้  
บุคลากรน า เสนอผลงาน 
วิจัย หรืองาน สร้างสรรค์ใน 
ประเทศบางครั้ง ส่งเอกสาร 
ไม่ครบถ้วนกรอกข้อมูลไม่ 
ถูกต้อง   

1.ต้องตรวจสอบคุณสมบัติให้ 
ตรงตามหลักเกณฑ์ของประกาศ 
2.ประสานงานแจ้งอาจารย์ให้ 
แก้ไขข้อมูลและส่งหลักฐานเพื่อ 
ประกอบการพิจารณาให้ครบถ้วน  

4. นัดหมายคณะกรรมการ คณะกรรมการไม่ครบกึ่ ง
หนึ่งตามองค์ประชุม ท าให้
เกิดความล่าช้าในการจัด
ประชุมส่งผลให้การด าเนิน
โครงการไม่เป็นไปตามแผน 

เมื่อได้รับเอกสารการขออนุมัติทุน
สนับสนุนจะต้องแจ้งนัดหมาย
คณะกรรมการทางวาจาล่วงหน้า
เป็นการเบ้ืองต้นและช้ีแจง
ก าหนดการส่งเอกสารขออนุมัติให้
ส่งล่วงหน้าก่อนก าหนดจัดงาน 

5.ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถ 
ทำงานทดแทนกันได้  

ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถทำงา
นทดแทนกันได้เนื่องจาก
ผู้ปฏิบัติงานท่ีดูแลรับผิดชอบ
งบประมาณส่งเสริมและ 
พัฒนางานวิจัยหน่วยงาน 
มีเพียงคนเดียว  

จัดทำ คู่ มื อปฏิ บั ติ ง าน เพื่ อ ใ ห้  
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน 
แทนกันได้  

 

 

 



48 

 

5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำ 
 ประสิทธิภาพของการท างานต่างๆ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเข้าใจถึงกระบวนการด าเนินงานท่ีถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้  ซึ่งทุกๆ กระบวนการอาจจะต้องเจอปัญหามากมาย ดังนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานจึงได้ตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้น และได้รับทราบกระบวนการขอรับทุน
สนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ ต้ังแต่กระบวนการเสนอขอยื่นแบบขอรับ
ทุนสนับสนุน ประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงาน รายงานผล
การการไปน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ อันเป็นผลมาจากการจัดท าคู่มือฉบับนี้ 
ผู้ปฏิบัติงานจึงสรุปแนวทางการแก้ไขปัญหาการด าเนินการขอรับทุนสนับสนุนน าเสนอผลงานวิจัยหรืองาน
สร้างสรรค์ในประเทศ ดังนี้ 

  5.2.1 จัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมดของกระบวนการการด าเนินขอรับทุน
สนับสนุนน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ พร้อมค าอธิบายประกอบ จัดส่งให้บุคลากร
ภายในคณะฯ โดยแสดงวิธีการกรอกข้อมูลท่ีถูกต้อง พร้อมตัวอย่างเอกสารบันทึกข้อความและเอกสาร
แนบต่างๆ เพื่อเป็นแนวทางในปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
  5.2.2 ให้ค าปรึกษา แนะน าแนวทางการกระบวนการแก่บุคลากรท่ีต้องการสอบถามรายละเอียด
เกี่ยวกับการด าเนินการขอรับทุนสนับสนุนน าเสนอผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ในประเทศ เพื่อจะได้
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
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