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งานวิจัย กลุ่มงานบริหาร 
ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 



ค ำน ำ 
 

 

 สํานักศึกษาทั่วไปให้ความสําคัญกับงานวิจัย มีการส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือ 
พัฒนาการจัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ยังเป็นภารกิจสําคัญที่มี การ
ดําเนินการมาอย่างต่อเนื่อง โดยสํานักศึกษาทั่วไปได้จัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุนอาจารย์ บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และบุคลากรสํานักศึกษาทั่วไป ให้สามารถทําวิจัยให้ สอดคล้องกับการพัฒนา
หลักสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่วไป และด้านการพัฒนาระบบบริหารจัดการให้มี ประสิทธิภาพ งานวิจัยเป็นงานที่
มุ่งเน้นในด้านการให้บริการสนับสนุนการทําวิจัยของอาจารย์ บุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และบุคลากร
ของสํานักศึกษาทั่วไป ซึ่งมีกระบวนการเริ่มตั้งแต่ การจัดทําประกาศการให้ทุนสนับสนุนการทําวิจัย การ
พิจารณา และประกาศผู้ ได้รับทุนอุดหนุนการ วิจัย การทําสัญญารับทุนวิจัย และการกํากับติดตาม
ความก้าวหน้าในการดําเนินการวิจัย และรายงาน ผลการดําเนินงานกับคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง โดยยึดตาม
ระเบียบการดําเนินการของมหาวิทยาลัย มหาสารคาม เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 

งานวิจัย กลุ่มงานบริหาร 
ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สํานักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นหน่วยงานกลางในการดําเนินการบริหาร จัดการด้าน
การจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป สภามหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารและการดําเนินงานสํานักศึกษาทั่วไป พ.ศ.2552 เมื่อวันที่ 30 มกราคม 2552 
โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหน่วยงานดังนี้  เพ่ือเป็นหน่วยงานกลางในการประสานงาน และจัดการเรียน
การสอนวิชาศึกษาทั่วไป ให้สอดคล้องกับทิศทางและนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนให้เป็นไปตาม
เจตนารมณ์ของเกณฑ์ มาตรฐานหลักสูตรที่กระทรวงศึกษาธิการได้กําหนดไว้  เพ่ือพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาท่ัวไป ให้ทัดเทียมกับ มหาวิทยาลัย 
ชั้นนําทั้งใน และต่างประเทศ  เพ่ือส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการวิชาศึกษาทั่วไปกับถาบันอุดมศึกษา ทั้งใน
และต่างประเทศ   เพ่ือเผยแพร่วิชาการและผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวิชาศึกษาท่ัวไป  

สํานักศึกษาทั่วไปให้ความสําคัญกับงานวิจัย มีการส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือ พัฒนาการ
จัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ยังเป็นภารกิจสําคัญที่มี การดําเนินการมา
อย่างต่อเนื่อง โดยสํานักศึกษาทั่วไปได้จัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุนอาจารย์ บุคลากรของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม และบุคลากรสํานักศึกษาทั่วไป ให้สามารถทําวิจัยให้ สอดคล้องกับการพัฒนาหลักสูตรหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป และด้านการพัฒนาระบบบริหารจัดการให้มี ประสิทธิภาพ งานวิจัยเป็นงานที่มุ่งเน้นในด้านการ
ให้บริการสนับสนุนการทําวิจัยของอาจารย์ บุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และบุคลากรของสํานักศึกษา
ทั่วไป ซึ่งมีกระบวนการเริ่มตั้งแต่ การจัดทําประกาศการให้ทุนสนับสนุนการทําวิจัย การพิจารณา และประกาศ
ผู้ได้รับทุนอุดหนุนการ วิจัย การทําสัญญารับทุนวิจัย และการกํากับติดตามความก้าวหน้าในการดําเนินการ
วิจัย และรายงาน ผลการดําเนินงานกับคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง โดยยึดตามระเบียบการดําเนินการของ
มหาวิทยาลัย มหาสารคาม เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  

สํานักศึกษาทั่วไปเป็นหน่วยงานกลางสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประกอบด้วย 3 กลุ่มงาน คือ 
กลุ่มงานบริหาร กลุ่มงานนโยบาย แผนและคลัง และกลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต ทั้งนี้งานวิจัยอยู่ในสังกัด
ของกลุ่มงานบริหาร มีเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้าน งานวิจัย 1 คน ซึ่งขอบเขตภาระงานงานวิจัย คือ งานจัดทํา
ประกาศการให้ทุนสนับสนุนการทําวิจัย การเสนอคณะกรรมพิจารณาเค้าโครงวิจัย การจัดทําประกาศผู้ได้รับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย การประสานงานทําสัญญากับผู้ได้รับทุนวิจัย  
และการกํากับติดตามความก้าวหน้าในการดําเนินการวิจัย การประชุมคณะอนุกรรมการวิจัย สํานักศึกษาทั่วไป
พิจารณาความก้าวหน้า การเสนอคณะกรรมการ วิจัยมหาวิทยาลัยพิจารณา การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการทํา
วิจัยงวดต่างๆ และรายงานผลการ ดําเนินงานกับคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง ซึ่งหากการดําเนินงานดังกล่าวไม่
เป็นไปตามแผนที่กําหนด จะทําให้เกิดปัญหาเกิดความล่าช้า และเกิดความเสียหายต่อหน่วยงาน  

ดังนั้นผู้จัดทําจึงได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานวิจัยสํานักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัย มหาสารคาม เพ่ือให้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ให้มีประสิทธิภาพต่อไป  

 
 
 
 
 



วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้ สํานักศึกษาทั่วไป 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีการดําเนินงานตามกระบวนงานปฏิบัติ 6 กระบวนงาน มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 

  

ขั้นตอนท่ี 1  

 

  

ขั้นตอนท่ี 2            ไม่เห็นชอบ  

 

 

 

      เห็นชอบ 

                               

 

ขั้นตอนท่ี 3            ไม่เห็นชอบ  

  

 

 

                       เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

ขั้นตอนท่ี 4               

  

 

 

                         เห็นชอบ 

 

 

เริ่มต้นการปฏบิัติงาน 

ยกร่างประกาศการสนับสนุนทุนวจิัยฯ (1 วัน) 

เสนอร่างประกาศการสนับสนุนทุน
วิจัยฯ ให้ผู้อํานวยการสํานกัศึกษา

ทั่วไป (1 วัน) 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

 

คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย 
สํานักศึกษาทัว่ไปพิจารณาให้ความ

เห็นชอบ  (1 เดือน) 

ส่งร่างประกาศการสนับสนุน 
ทุนวิจัยฯ ไปขอความเห็นชอบจาก
มหาวิทยาลัย (ผ่านกองส่งเสริมการ

วิจัย)  (1 เดือน) 
 

A 
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ขั้นตอนท่ี 5  

 

 

ขั้นตอนท่ี 6  

 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทําประกาศการสนับสนนุทุนวิจัย  
งบประมาณ เงินรายได้ สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลยัมหาสารคาม 

 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดท าประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณ 
เงินรายได้ ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 ขั้นตอนที่ 1 ยกร่างประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณส านักศึกษาทั่วไป 
  1.1 ผู้ปฏิบัติงานขอข้อมูลงบประมาณการสนับสนุนทุนวิจัยที่ได้รับการจัดสรรจากงานแผนและ
งบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป  
  1.2 รวบรวมปัญหา/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะจากการประชุมคณะอนุกรรมการบริหาร งานวิจัย 
สํานักศึกษาทั่วไป ในประเด็นงานวิจัยที่อยากให้ทําวิจัย  
  1.3 ศึกษานโยบายด้านการวิจัยของมหาวิทยาลัย และแผนกลยุทธ์ของสํานักศึกษาทั่วไปใน
ประเด็นสนับสนุนการวิจัย  
  1.4 ยกร่างประกาศการให้งบประมาณการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณ เงินรายได้ 
สํานักศึกษาทั่วไป โดยกําหนดประเด็นในการสนับสนุนทุนวิจัย วงเงินงบประมาณที่ สนับสนุน คุณสมบัติของผู้
มีสิทธิ์เสนอเค้าโครงวิจัย ระยะเวลาในการทําวิจัย  
  1.5 จัดทําเอกสารเปรียบเทียบประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ปีงบประมาณท่ีผ่าน  
มากับร่างประกาศสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาท่ัวไปที่จัดทําขึ้น  
  1.6 จัดทําบันทึกข้อความเสนอต่อรองผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปที่กํากับดูแล งานวิจัย
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะ  
  1.7 รวบรวมเอกสารเพื่อเสนอร่างประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณสํานัก 
ศึกษาท่ัวไปที่ให้ผู้อํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปพิจารณาให้ความเห็นชอบ ดังขั้นตอนที่ 2  
 

ผู้อํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามประกาศ 
การสนับสนุนทุนวิจัยฯ  (1 วัน) 

 

จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหป์ระชาสมัพันธ์ประกาศ  
การสนับสนุนทุนวิจัยฯ และเผยแพร่ผ่านเว็ปไซตส์ํานักศึกษาท่ัวไป 

การสนับสนุนทุนวิจัยฯ (1 วัน) 
 

สิ้นสุดการปฏบิัติงาน 



 ขั้นตอนที่  2 เสนอร่างประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณส านักศึกษาทั่วไปที่ให้
ผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไปพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
  2.1 จัดทําบันทึกข้อความเสนอต่อรองผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปที่กํากับดูแล งานวิจัย
พิจารณา  
  2.2 เสนอผู้อํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปพิจารณาให้ความเห็นชอบ หากผู้อํานวยการ 
สํานักศึกษาทั่วไปพิจารณาให้ความเห็นแล้ว ผู้ปฏิบัติดําเนินการ ดังนี้  
   2.2.1 หากไม่เห็นชอบ ผู้ปฏิบัติจะนําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงร่างประกาศสนับสนุนทุนวิจัยฯ 
ใหม่ และดําเนินการในข้ันตอนที่ 1 ใหม่อีกครั้ง  
   2.2.2 หากผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปเห็นชอบ ผู้ปฏิบัติจะประสานงานคณะอนุกรรมการ
บริหารงานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไปในการกําหนดวันประชุมต่อไป  
  2.3 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทําวาระการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย 
สํานักศึกษาทั่วไป และจัดทําข้อมูลเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไป 
พิจารณาให้ความเห็นชอบประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ดังขั้นตอนที่ 3  
 
 ขั้นตอนที่ 3 คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัยส านักศึกษาทั่วไปพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
  3.1 ก่อนวันประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม โดยกําหนดวัน เวลา และสถานที่ ประชุม และ
สร้างลิงค์เอกสารการประชุมผ่านทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งสร้างลิงค์ห้องประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ กรณีมีการประชุมออนไลน์โดยระบุลิงค์ลงในหนังสือเชิญประชุม และเสนอให้ผู้อํานวยการ
สํานักศึกษาทั่วไปลงนาม ประสานงานสารบรรณเพ่ือออกเลขหนังสือ และนําส่งให้คณะอนุกรรมการบริหาร
งานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไป  
  3 .2  จั ดทํ าบันทึกข้อความขออนุมัติ เลี้ ย งอาหารกลางวัน/อาหารว่ า ง  กา รประชุม 
คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไป  
  3.3 ประสานงานการเงินโดยส่งหนังสือเชิญประชุมให้งานการเงิน เพ่ือยืมเงิน ค่าอาหารกลางวัน/
อาหารว่าง  
  3.4 ขั้นตอนในวันประชุม จัดเตรียมการประชุมประกอบไปด้วย  
   3.4.1 ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม และโสตทัศนูปกรณ์ที่ต้องใช้ในการ  
ประชุม  
   3.4.2 ประสานงานผู้ประกอบการจัดเตรียมอาหารกลางวัน/อาหารว่าง ให้เพียงพอตาม
จํานวนผู้เข้าร่วมประชุม  
   3.4.3 ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ สรุปประเด็นต่าง ๆ และจดบันทึกผลการประชุม  
   3.4.4 หากที่ประชุมมีมติ ผู้ปฏิบัติดําเนินการ ดังนี้  
    3.4.4.1 ไม่เห็นชอบ ผู้ปฏิบัติจะนําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงร่างประกาศ สนับสนุนทุนวิจัย
ฯ ใหม่ และดําเนินการในขั้นตอนที่ 2 ใหม่อีกครั้ง  
    3.4.4.2 เห็นชอบ ผู้ปฏิบัติจัดทําบันทึกเสนอขอบรรจุวาระการประชุมให้ คณะกรรมการ
ประจําสํานักพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป  



  3.5 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง และร่างประกาศสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณสํานัก 
ศึกษาทั่วไปเสนอคณะกรรมการบริหารงานวิจัยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พิจารณาให้ความเห็นชอบประกาศ
การสนับสนุนทุนวิจัยฯ ดังขั้นตอนที่ 4  
 
 ขั้นตอนที่ 4  ส่งร่างประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณส านักศึกษาทั่วไป ไปขอความ
เห็นชอบจากมหาวิทยาลัย (ผ่านกองส่งเสริมการวิจัย) 
  4.1 จัดทําบันทึกข้อความขอบรรจุวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัยมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม และแนบเอกสารตามรูปแบบที่กําหนด 
  4.2 เมื่อได้รับเอกสารการแจ้งมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัยมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ผู้ปฏิบัติจะดําเนินการเสนอประกาศสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได้สํานักศึกษาทั่วไปลงนาม
ต่อไป ดังขั้นตอนที่ 5 
   
 ขั้นตอนที่ 5 ผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไปลงนามประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย  
  5.1 จัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได้สํานักศึกษาทั่วไป ตามรูปแบบที่
มหาวิทยาลัยกําหนด  
  5.2 จัดทําบันทึกข้อความเสนอต่อรองผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปที่กํากับดูแลงานวิจัย
พิจารณาความถูกต้องของประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได้สํานักศึกษาทั่วไป  
  5.3 เสนอผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปลงนามในประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณ
รายได้สํานักศึกษาท่ัวไป (ตัวอย่างประกาศฯ ดังภาคผนวก ง)  
  5.4 ทําสําเนาประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได้สํานักศึกษาทั่วไป เพ่ือใช้แนบ
หนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ ประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้สํานักศึกษา 
และเผยแพร่ ผ่านเว็บไซต์สํานักศึกษาทั่วไป ดังขั้นตอนที่ 6  
 
 ขั้นตอนที่ 6 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ประกาศ การสนับสนุน 
ทุนวิจัยฯ และเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ส านักศึกษาทั่วไป  
  6.1 จัดทําบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ประกาศการสนับสนุน  
ทุนวิจัยฯ เสนอต่อรองผู้อํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปที่กํากับดูแลงานวิจัยพิจารณา  
  6.2 เสนอผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์ ประชาสัมพันธ์
ประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป โดยจัดส่งให้คณบดี/ผู้อํานวยการสํานัก/สถาบัน/ 
ผู้อํานวยการกองทุกกอง ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
  6.3 ประสานงานสารสนเทศให้เผยแพร่ประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณเงินรายได้
สํานักศึกษาทั่วไป บนเว็ปไซต์สํานักศึกษาทั่วไป  
 

2. การพิจารณาเค้าโครงการสนับสนุนทุนวิจัย  



  การพิจารณาเค้าโครงการสนับสนุนทุนวิจัยมีการกําหนด และปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง ตาม
กิจกรรม และแผนการปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ ยกตัวอย่างเช่น ประจําปีงบประมาณ 2565ตุลาคม 
2564 - กันยายน 2565  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

 ขั้นตอนการปฏิบตัิงานการพิจารณาเค้าโครงการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้ สํานักศึกษาทั่วไป 
มหาวิทยาลยัมหาสารคาม มีการดาํเนินงานตามกระบวนงานปฏิบตัิ 6 กระบวนงาน มีขั้นตอนดังภาพประกอบ 
 
 
 
 
  
ขั้นตอนท่ี 1  
 
 
 
 

                                                                                                                ไม่เห็นชอบ 
 

ขั้นตอนท่ี 2              
 
 

 

                              เห็นชอบ 
 

                                                                                                                  ไม่เหน็ชอบ 
 

ขั้นตอนท่ี 3                     
  
 
 
 

                      เห็นชอบ 
                        

ขั้นตอนท่ี 4               
  
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 5  
 
 
 
 
 

เริ่มต้นการปฏบิัติงาน 

รวบรวมเค้าโครงวิจัยฯ ที่เสนอขอรับทุนอุดหนุน (2 สัปดาห์) 

 

คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานัก
ศึกษาทั่วไปพิจารณากลั่นกรองเค้าโครงวิจัย 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ  (1 เดือน) 

 

คณะกรรมการบริหารงานวจิัย 
มหาวิทยาลัยมหาสารคามพิจารณา

ให้ความเห็นชอบ  (1 เดือน) 

  

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

แจ้งผลการพิจารณาเค้าโครงวิจัยฯ  (1 วัน) 

การสนับสนุนทุนวิจัยฯ 

 

จัดทําประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับการสนับสนุนทุนวิจัยให้ผู้อํานวยการ
สํานักศึกษาท่ัวไปลงนาม (1 วัน) 

 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 



 

ขั้นตอนท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบขั้นตอนการปฏิบตัิงานการพิจารณาเคา้โครงการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณ 

เงินรายได้ สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาเค้าโครงการสนับสนุนทุนวิจัย  

งบประมาณเงินรายได้ ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
 ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมเค้าโครงวิจัยงบประมาณส านักศึกษาทั่วไปที่เสนอขอรับทุนอุดหนุน  
  1.1 รวบรวมเค้าโครงวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไปที่จัดส่งให้สํานักศึกษาทั่วไป ภายใน
ช่วงเวลาที่กําหนดไว้ในประกาศการให้งบประมาณการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้ สํานักศึกษา
ทั่วไป  
  1.2 ตรวจสอบรายชื่อผู้เสนอเค้าโครงวิจัยว่ามีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดไว้ในประกาศ  
การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไปหรือไม่  
  1.3 จัดทําเอกสารสรุปรายละเอียดผู้เสนอเค้าโครงเพ่ือขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณ
สํานักศึกษาทั่วไปโดยสรุปประเด็นที่เสนอเค้าโครง งบประมาณท่ีขอรับการสนับสนุน คุณสมบัติผู้เสนอเค้าโครง  
  1.4 จัดทําบันทึกข้อความเสนอต่อรองผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปที่กํากับดูแล งานวิจัย
รับทราบ และเสนอผู้อํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปรับทราบ  
  1.5 จัดทําสําเนาเค้าโครงวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไปที่เสนอขอรับทุน โดยไม่เปิดเผยชื่อผู้
ยื่นเค้าโครงตาม จํานวนคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไป  
  1.6 จัดทําบันทึกข้อความส่งเค้าโครงวิจัยฯ ให้คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย  
สํานักศึกษาทั่วไปพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ  
  1.7 รวบรวมเค้าโครงวิจัยฯ เพื่อประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานัก 
ศึกษาท่ัวไปพิจารณากลั่นกรองเค้าโครงวิจัย ดังขั้นตอนที่ 2  
 
 ขั้นตอนที่ 2 คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย ส านักศึกษาทั่วไปพิจารณากลั่นกรอง  
เค้าโครงวิจัย  
  2.1 ก่อนวันประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม โดยกําหนดวัน เวลา และสถานที่ ประชุม และ
สร้างลิงค์เอกสารการประชุมผ่านทางช่องทางอิเล็ กทรอนิกส์ พร้อมทั้งสร้างลิงค์ห้องประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ กรณีมีการประชุมออนไลน์โดยระบุลิงค์ลงในหนังสือเชิญประชุม และเสนอให้ผู้อํานวยการ

ทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ (10 วัน) 

สิ้นสุดการปฏบิัติงาน 



สํานักศึกษาทั่วไปลงนาม ประสานงานสารบรรณเพ่ือออกเลขหนังสือ และนําส่งให้คณะอนุกรรมการบริหาร
งานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไป  
  2.2 จั ดทํ าบันทึ กข้ อความขออนุมั ติ เ ลี้ ย งอาหารกลางวั น/อาหารว่ า ง  การประชุ ม 
คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไป  
  2.3 ประสานงานการเงินโดยส่งหนังสือเชิญประชุมให้งานการเงิน เพ่ือยืมเงิน ค่าอาหารกลางวัน/
อาหารว่าง  
  2.4 ขั้นตอนในวันประชุม จัดเตรียมการประชุมประกอบไปด้วย  
   2.4.1 ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม และโสตทัศนูปกรณ์ที่ต้องใช้ในการ  
ประชุม  
   2.4.2 ประสานงานผู้ประกอบการจัดเตรียมอาหารกลางวัน/อาหารว่าง ให้เพียงพอตาม
จํานวนผู้เข้าร่วมประชุม  
   2.4.3 ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ สรุปประเด็นต่างๆ และจดบันทึกผลการประชุม  
   2.4.4 หากที่ประชุมมีมติ ผู้ปฏิบัติดําเนินการดังนี้  
    2.4.4.1 ไม่เห็นชอบ ผู้ปฏิบัติจะนําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงร่างประกาศ สนับสนุนทุนวิจัย
งบประมาณสํานักศึกษาทั่วไปใหม่ และดําเนินการในขั้นตอนที่ 2 ใหม่อีกครั้ง  
    2.4.4.2 เห็นชอบ ผู้ปฏิบัติจัดทําบันทึกเสนอขอบรรจุวาระการประชุมให้ คณะกรรมการ
ประจําสํานักพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป  
  2.5 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง และร่างประกาศสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณสํานัก 
ศึกษาทั่วไปที เสนอคณะกรรมการบริหารงานวิจัยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พิจารณาให้ความเห็ นชอบ
ประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป ดังขั้นตอนที่ 3 
 
 ขั้นตอนที่ 3 คณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคามพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
  3.1 จัดทําเอกสารเสนอต่อผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปพิจารณาลงนาม ขอบรรจุวาระการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
  3.2 ประสานงานเจ้าหน้าที่กองวิจัยในการส่งวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร งานวิจัย
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และส่งรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย  
สํานักศึกษาทัว่ไป  
  3.3 หลังจากได้รับแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัย มหาสารคาม 
หากที่ประชุมมีมติ ผู้ปฏิบัติดําเนินการดังนี้  
   3.3.1 ไม่เห็นชอบ ผู้ปฏิบัติจะทําบันทึกข้อความแจ้งคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานัก
ศึกษาท่ัวไปทราบ  
   3.3.2 เห็นชอบ ผู้ปฏิบัติจัดทําประกาศรายชื่อผู้ได้รับการสนับสนุนทุนวิจังบประมาณสํานัก
ศึกษาท่ัวไปให้ผู้อํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามต่อไป  
  3.4 จัดทําประกาศรายชื่อผู้ได้รับการสนับสนุนทุนวิจัยเสนอผู้อํานวยการสํานัก 
ศึกษาท่ัวไปลงนาม ดังขั้นตอนที่ 4  



 ขั้นตอนที่ 4 ผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไปลงนามประกาศรายช่ือผู้ได้รับการสนับสนุน 
ทุนวิจัย  
  4.1 จัดทําประกาศรายชื่อผู้ได้รับการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้ สํานักศึกษาทั่วไป 
ตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด  
  4.2 จัดทําบันทึกข้อความเสนอต่อรองผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปที่กํากับดูแลงานวิจัย
พิจารณาความถูกต้องของประกาศรายชื่อผู้ได้รับการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้ สํานักศึกษา
ทั่วไป  
  4.3 เสนอผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปลงนามในประกาศรายชื่อผู้ได้รับการสนับสนุนทุนวิจัย 
งบประมาณเงินรายได้สํานักศึกษาทั่วไป (ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ สนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณเงิน
รายได้ สํานักศึกษาทั่วไป (ดังภาคผนวก ง)  
  4.4 ทําสําเนาประกาศรายชื่อผู้ได้รับการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้  
สํานักศึกษาทั่วไป  
  4.5 จัดทําบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
สนับสนุนทุนวิจัยฯ เสนอต่อรองผู้อํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปที่กํากับดูแลงานวิจัยพิจารณา  
  4.6 เสนอผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์ ประชาสัมพันธ์
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไปโดยจัดส่งให้คณบดี/ผู้อํานวยการ
สํานัก/ สถาบัน/ผู้อํานวยการกองทุกกอง ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
  4.7 ดําเนินการเผยแพร่ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการสนับสนุนทุน วิจัยงบประมาณ 
สํานักศึกษาทั่วไปบนเว็ปไซต์สํานักศึกษาทั่วไป  
  4.8 รวบรวมข้อเสนอแนะจากคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไป และ
คณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือใช้แนบหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
เค้าโครงวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป ดังขั้นตอนที่ 5  
 
 ขั้นตอนที่ 5 แจ้งผลการพิจารณาเค้าโครงวิจัยงบประมาณส านักศึกษาทั่วไป  
  5.1 จัดทําบันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาเค้าโครงวิจัย งบประมาณเงินรายได้  
สํานักศึกษาทั่วไป เสนอต่อรองผู้อํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปที่กํากับดูแลงานวิจัยพิจารณา  
  5.2 เสนอผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเค้าโครงวิจัย โดย
จัดส่งให้ผู้ที่ส่งเค้าโครงวิจัย งบประมาณสํานักศึกษาทั่วไปทุกคน พร้อมทั้งข้อเสนอแนะจากคณะอนุกรรมการ
บริหารงานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไป และคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และ 
กําหนดให้ผู้ได้รับทุนวิจัยฯ ปรับแก้ไขเค้าโครงวิจัย (กรณีมีข้อเสนอแนะให้แก้ไข) และจัดส่งให้สํานักศึกษาทั่วไป
ตามระยะเวลาที่กําหนด พร้อมทั้งกําหนดวันเวลาในการทําสัญญารับทุนวิจัยฯ  
  5.3 ประสานงานผู้ได้รับทุนฯ เตรียมเอกสารประกอบการทําสัญญารับทุนอุดหนุน  
การวิจัยฯ ดังขั้นตอนที่ 6  
 
 



 ขั้นตอนที่ 6 ท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณส านักศึกษาทั่วไป 
  6.1 จัดเตรียมสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได้สํานักศึกษาทั่วไป  
โดยในสัญญามีรองผู้อํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปที่กํากับดูแลงานวิจัย และผู้ปฏิบัติงานวิจัยลงนาม 
ในฐานะพยาน ผู้อํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามในฐานะผู้ให้ทุน และหัวหน้าโครงการวิจัยลงนาม 
ในฐานะผู้รับทุน  
  6.2 ขั้นตอนในวันทําสัญญารับทุนสนับสนุนวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป  
จัดเตรียมการลงนามประกอบไปด้วย  
   6.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องในสัญญารับทุนสนับสนุนวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไปและ
นัดหมายเวลาของผู้ลงนามในสัญญารับทุนสนับสนุนวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป 
ทุกคน  
   6.2.2 จัดเตรียมสัญญารับทุนสนับสนุนวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป จํานวน 3 ชุด  
   6.2.3 ให้ผู้รับทุนลงนามในสัญญารับทุนสนับสนุนวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป ต่อหน้า
ผู้อํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปเป็นลําดับแรก ผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปลงนามเป็นลําดับ 
ที่สอง รองผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปที่กํากับดูแลงานวิจัยลงนามเป็นลําดับที่สาม และผู้ปฏิบัติงาน ลงนาม
เป็นลําดับสุดท้าย  
   6.2.4 มอบสัญญารับทุนสนับสนุนวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป ให้ผู้รับทุน 1 ชุด 
งานวิจัยเก็บสัญญารับทุนสนับสนุนวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป ไว้ 2 ชุด  
  6.3 แจ้งผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ในการเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนการ วิจัยในแต่ละ
งวด โดยให้ผู้รับทุนทําบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณสํานักศึกษา
ทั่วไป เสนอผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปต่อไป  
 
 
3. การเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณส านักศึกษาทั่วไป 
  การเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัยมีการกําหนด และปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  
ตามกิจกรรม และแผนการปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ ยกตัวอย่างเช่น ประจําปีงบประมาณ 2565
พฤศจิกายน 2564 - กันยายน 2565    
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาการเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณ  
เงินรายได้ สํานักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีการดําเนินงานตามกระบวนงานปฏิบัติ 5 
กระบวนงาน มีขั้นตอนดังภาพประกอบ 
 
 
 
 



 
 

 

  

ขั้นตอนท่ี 1  

 

 

                                        ไม่เห็นชอบ  

ขั้นตอนท่ี 2  

 

  

                            เห็นชอบ 

 

ขั้นตอนท่ี 3                ไม่เห็นชอบ  

  

 

 

    เห็นชอบ 

  

ขั้นตอนท่ี 4  

            

ขั้นตอนท่ี 5  

 

 

 

 

 

ภาพประกอบขั้นตอนการปฏิบตัิงานการพิจารณาการเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย 

 
 
 

รวบรวมเอกสารขอเบิกจ่ายเงินสนบัสนุนทุนวิจัยแตล่ะงวด (1 วัน) 

 

คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย 
สํานักศึกษาทัว่ไปพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ  (1 เดือน) 
 

คณะกรรมการบริหารงานวจิัย 
มหาวิทยาลัยมหาสารคามพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ (1 เดือน) 

ให้ความเห็นชอบ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

  

งานการเงินเบิกจ่ายสนับสนุนทุนวจิัยแต่ละงวด (3 วัน) 

การสนับสนุนทุนวิจัยฯ 

 
สิ้นสุดการปฏบิัติงาน 

ผู้อํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปอนมุัติการเบิกจ่ายเงิน แตล่ะงวด 
งานการเงินเบิกจ่ายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแต่ละงวด (1 วัน) 

เริ่มต้นการปฏบิัติงาน 



ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาการเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย 
งบประมาณเงินรายได้ ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
 
 ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมเอกสารขอเบิกจ่ายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแต่ละงวด  
  1.1 รวบรวมเอกสารขอเบิกจ่ายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแต่ละงวดที่จัดส่งให้สํานักศึกษาทั่วไป โดย
ในงวดที่ 1 (ร้อยละ 50) ใช้เอกสารประกอบ ดังนี้  
   1.1.1 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้สํานักศึกษาทั่วไป 
ที่ปรากฏชื่อผู้รับทุนวิจัย  
   1.1.2 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้สํานักศึกษาทั่วไป  
  1.2 รวบรวมเอกสารขอเบิกจ่ายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแต่ละงวดที่จัดส่งให้สํานักศึกษาทั่วไป โดย
ในงวดที่ 2 (ร้อยละ 30) ใช้เอกสารประกอบ ดังนี้  
   1.2.1 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้สํานักศึกษาทั่วไป 
ที่ปรากฏชื่อผู้รับทุนวิจัย  
   1.2.2 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้สํานักศึกษาทั่วไป  
   1.2.3 ร่างบทความที่ส่งตีพิมพ์ที่วารสาร  
   1.2.4 หนังสือตอบรับการรับร่างบทความ (กรณีส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้เอกสาร
ตอบรับจากระบบ)  
  1.3 รวบรวมเอกสารขอเบิกจ่ายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแต่ละงวดที่จัดส่งให้สํานักศึกษาทั่วไป โดย
ในงวดที่ 3 (ร้อยละ 20) ใช้เอกสารประกอบ ดังนี้  
   1.3.1 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้สํานักศึกษาทั่วไป 
ที่ปรากฏชื่อผู้รับทุนวิจัย  
   1.3.2 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้สํานักศึกษาทั่วไป  
   1.3.3 แบบตอบรับการตีพิมพ์บทความจากวารสาร  
   1.3.4 รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์  
  1.4 จัดทําเอกสารสรุปงวดที่ขอเบิกเงิน รายชื่อผู้ขอเบิกเงิน ชื่อเรื่องวิจัย จํานวนเงิน  
ที่ขอเบิกสนับสนุนทุนวิจัยฯ  
  1.5 ประสานงานคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไปในการกําหนดวันประชุม  
  1.6 จัดทําบันทึกข้อความหนังสือเชิญประชุมให้คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย 
สํานักศึกษาท่ัวไป พร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบตามข้อ 1.4  
  1.7 รวบรวมเอกสารผู้ขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได้ ตามงวดที่ขอเบิก เพ่ือ
ประชุม คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไปพิจารณาให้ความเห็นขอบ ดังขั้นตอน 
ที่ 2  
 ขั้นตอนที่ 2 คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัยส านักศึกษาทั่วไปพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
  2.1 ก่อนวันประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม โดยกําหนดวัน เวลา และสถานที่ ประชุม และ
สร้างลิงค์เอกสารการประชุมผ่านทางช่องทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งสร้างลิงค์ห้องประชุมผ่านสื่อ



อิเล็กทรอนิกส์ กรณีมีการประชุมออนไลน์โดยระบุลิงค์ลงในหนังสือเชิญประชุม และเสนอให้ผู้อํานวยการ
สํานักศึกษาทั่วไปลงนาม ประสานงานสารบรรณเพ่ือออกเลขหนังสือ และนําส่งให้คณะอนุกรรมการบริหาร
งานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไป  
  2 .2  จั ดทํ าบันทึกข้อความขออนุมัติ เลี้ ย งอาหารกลางวัน/อาหา รว่ า ง  การประชุม 
คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไป  
  2.3 ประสานงานการเงินโดยส่งหนังสือเชิญประชุมให้งานการเงิน เพ่ือยืมเงิน ค่าอาหารกลางวัน/
อาหารว่าง  
  2.4 ขั้นตอนในวันประชุม จัดเตรียมการประชุมประกอบไปด้วย  
   2.4.1 ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม และโสตทัศนูปกรณ์ที่ต้องใช้ในการ  
ประชุม  
   2.4.2 ประสานงานผู้ประกอบการจัดเตรียมอาหารกลางวัน/อาหารว่าง ให้เพียงพอตาม
จํานวนผู้เข้าร่วมประชุม  
   2.4.3 ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ สรุปประเด็นต่างๆ และจดบันทึกผลการประชุม  
   2.4.4 หากที่ประชุมมีมติ ผู้ปฏิบัติดําเนินการดังนี้  
    2.4.4.1 ไม่เห็นชอบ ผู้ปฏิบัติจะนําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงร่างประกาศ สนับสนุนทุนวิจัย
ฯ ใหม่ และดําเนินการในขั้นตอนที่ 2 ใหม่อีกครั้ง  
    2.4.4.2 เห็นชอบ ผู้ปฏิบัติจัดทําบันทึกเสนอขอบรรจุวาระการประชุมให้ คณะกรรมการ
ประจําสํานักพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป  
  2.5 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง และร่างประกาศสนับสนุนทุนวิจัยฯ เสนอคณะกรรมการบริหาร
งานวิจัยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พิจารณาให้ความเห็นชอบประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ  
ดังขั้นตอนที่ 3  
 
 ขั้นตอนที่ 3 คณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคามพิจารณา ให้ความ
เห็นชอบ  
  3.1 จัดทําเอกสารเสนอต่อผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปพิจารณาลงนาม ขอบรรจุวาระการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
  3.2 ประสานงานเจ้าหน้าที่กองวิจัยในการส่งวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร งานวิจัย 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ส่งแบบสรุปรายละเอียดผู้วิจัยที่เบิกเงินสนับสนุนในแต่ละงวด และส่งรายงานการ
ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไป  
  3.3 หลังจากได้รับแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัย มหาสารคาม 
หากที่ประชุมมีมติ ผู้ปฏิบัติดําเนินการดังนี้  
   3.3.1 ไม่เห็นชอบ ผู้ปฏิบัติจะทําบันทึกข้อความแจ้งผู้ขอเบิกเงินสนับสนุน วิจัยทราบ และให้
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาทั่วไป ตามขั้นตอนที่ 2 
อีกครั้ง  



   3.3.2 เห็นชอบ ผู้ปฏิบัติจัดทําหนังสือขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณ
สํานักศึกษาทั่วไป ตามงวดที่ผู้รับทุนขอเบิก โดยแนบมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัยมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  
  3.4 จัดทําหนังสือขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัยรับทุนสนับสนุนวิจัยงบประมาณสํานัก
ศึกษาทั่วไป ตามงวดที่ผู้รับทุนขอเบิก โดยแนบมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม เพ่ือเสนอผู้อํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปอนุมัติการเบิกจ่ายเงินแต่ละงวด  
ดังขั้นตอนที่ 4  
 
 ขั้นตอนที่ 4 ผู้อ านวยการส านักศึกษาทั่วไปอนุมัติการเบิกจ่ายเงินแต่ละงวด  
  4.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป ตามงวด
ที่ผู้รับทุนขอเบิก โดยแนบมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เสนอรอง
ผู้อํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปที่ดูแลงานวิจัยพิจารณา  
  4.2 เสนอผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปอนุมัติงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณสํานัก
ศึกษาท่ัวไป ตามงวดที่ผู้รับทุนขอเบิก  
  4.3 หลังจากผู้อํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปอนุมัติงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณสํานัก
ศึกษาทั่วไป ตามงวดที่ผู้รับทุนขอเบิกจะรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งให้งานการเงินเบิกจ่ายเงินสนับสนุนทุน
วิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป แต่ละงวด ดังขั้นตอนที่ 5  
 
 ขั้นตอนที่ 5 งานการเงินเบิกจ่ายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแต่ละงวด  
  5.1 ส่งเอกสารที่ผู้รับทุนขอเบิกเงินสนับสนุนแต่ละงวด ให้งานการเงินดําเนินการ  
เบิกจ่ายเงินตามงวดที่ขอเบิก โดยในการเบิกเงินในแต่ละงวดใช้เอกสารประกอบ ดังนี้  
   5.1.1 เบิกเงินงวดที่ 1 (ร้อยละ 50) ใช้เอกสารประกอบ ดังนี้  
    5.1.1.1 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุนทุนวิจัย งวดที่ 1 จากผู้รับทุน  
    5.1.1.2 แผนการใช้งบประมาณการวิจัย 
    5.1.1.3 หนังสือที่ผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปอนุมัติงบประมาณสนับสนุน ทุนวิจัย
งบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป ตามงวดที่ 1  
    5.1.1.4 หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบการเบิกจ่ายเงิน สนับสนุนทุนวิจัย 
งบประมาณเงินรายได้ สํานักศึกษาทั่วไป งวดที่ 1 จากคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  
    5.1.1.5 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้ สํานัก 
ศึกษาท่ัวไปที่ปรากฏชื่อผู้รับทุนวิจัย  
    5.1.1.6 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้สํานักศึกษาทั่วไป  
    5.1.1.7 สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร (กรณีไม่มีสมุดบัญชีธนาคารงานการเงิน  
จะดําเนินการสั่งจ่ายเงินเป็นเซ็ค)  
   5.1.2 เบิกเงินงวดที่ 2 (ร้อยละ 30) ใช้เอกสารประกอบ ดังนี้  



    5.1.2.1 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุนทุนวิจัย งวดที่ 2 จากผู้รับทุน  
    5.1.2.2 แผนการใช้งบประมาณการวิจัย  
    5.1.2.3 หนังสือที่ผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปอนุมัติงบประมาณสนับสนุน  
ทุนวิจัยงบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป งวดที่ 2  
    5.1.2.4 หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบการเบิกจ่ายเงิน สนับสนุนทุนวิจัย
งบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป  งวดที่ 2 จากคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
    5.1.2.5 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้ 
สํานักศึกษาทั่วไปที่ปรากฏชื่อผู้รับทุนวิจัย  
    5.1.2.6 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้สํานักศึกษาทั่วไป  
    5.1.2.7 ร่างบทความที่ส่งตีพิมพ์ที่วารสาร  
    5.1.2.8 หนังสือตอบรับการรับร่างบทความ (กรณีส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ให้ใช้เอกสารตอบรับจากระบบ)  
    5.1.2.9 สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร (กรณีไม่มีสมุดบัญชีธนาคารงานการเงิน  
จะดําเนินการสั่งจ่ายเงินเป็นเช็ค)  
   5.1.3 การเบิกเงินงวดที่ 3 (ร้อยละ 20) ใช้เอกสารประกอบ ดังนี้  
    5.1.3.1 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุนทุนวิจัย งวดที่ 3 จากผู้รับทุน  
    5.1.3.2 แผนการใช้งบประมาณการวิจัย 
    5.1.3.3 หนังสือที่ผู้อํานวยการสํานักศึกษาทั่วไปอนุมัติงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย
งบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป งวดที่ 3  
    5.1.3.4 หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบการเบิกจ่ายเงิน สนับสนุนทุนวิจัย 
งบประมาณเงินรายได้ สํานักศึกษาทั่วไป งวดที่ 3 จากคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  
    5.1.3.5 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้สํานัก 
ศึกษาท่ัวไปที่ปรากฏชื่อผู้รับทุนวิจัย  
    5.1.3.6 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได้สํานักศึกษาทั่วไป  
    5.1.3.7 แบบตอบรับการตีพิมพ์บทความจากวารสาร  
    5.1.3.8 สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร (กรณีไม่มีสมุดบัญชีธนาคารงานการเงิน  
จะดําเนินการสั่งจ่ายเงินเป็นเช็ค)  
   5.2 งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินแต่ละงวด และ
ดําเนินการเบิกจ่ายตามระบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด  
   5.3 งานการเงินแจ้งผู้ปฏิบัติดําเนินการเบิกจ่ายเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติจะแจ้งผู้รับทุนอุดหนุนวิจัย
งบประมาณสํานักศึกษาทั่วไป รับทราบ  
 
 
 



กฎหมายตา่ง ๆ  ทีเ่กีย่วข้อง  
 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานวิจัย พ.ศ. 2561  
2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารเงินอุดหนุนการวิจัยของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม พ.ศ. 2565 

3. คําวินิจฉัยคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร พัสดุภาครัฐ ที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว122 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนา หรือการ
ให้บริการทางวิชาการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


