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บทท่ี 1 

 

บทนํา 

 

ความเปนมา 

 

สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคามเปนหนวยงานกลางในการดําเนินการบริหาร จัดการดาน

การจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป สภามหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบ ขอบังคับมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม วาดวยการบริหารและการดําเนินงานสํานักศึกษาท่ัวไป พ.ศ.2552 เม่ือวันท่ี 30 มกราคม 2552 

โดยมีวัตถุประสงคในการจัดตั้งหนวยงานดังนี้ 1. เพ่ือเปนหนวยงานกลางในการประสานงาน และจัดการเรียน

การสอนวิชาศึกษาท่ัวไป ใหสอดคลองกับทิศทางและนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนใหเปนไปตาม

เจตนารมณของเกณฑ มาตรฐานหลักสูตรท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดกําหนดไว 2. เพ่ือพัฒนาคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาท่ัวไป ใหทัดเทียมกับ มหาวิทยาลัยชั้นนําท้ังใน และตางประเทศ 3. เพ่ือสงเสริม

ความรวมมือทางวิชาการวิชาศึกษาท่ัวไปกับสถาบันอุดมศึกษา ท้ังใน และตางประเทศ 4. เพ่ือเผยแพรวิชาการ

และผลงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับวิชาศึกษาท่ัวไป  

สํานักศึกษาท่ัวไปใหความสําคัญกับงานวิจัย มีการสงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือ พัฒนาการ

จัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ยังเปนภารกิจสําคัญท่ีมี การดําเนินการมา

อยางตอเนื่อง โดยสํานักศึกษาท่ัวไปไดจัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุนอาจารย บุคลากรของมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม และบุคลากรสํานักศึกษาท่ัวไป ใหสามารถทําวิจัยให สอดคลองกับการพัฒนาหลักสูตรหมวดวิชา

ศึกษาท่ัวไป และดานการพัฒนาระบบบริหารจัดการใหมี ประสิทธิภาพ งานวิจัยเปนงานท่ีมุงเนนในดานการ

ใหบริการสนับสนุนการทําวิจัยของอาจารย บุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และบุคลากรของสํานักศึกษา

ท่ัวไป ซ่ึงมีกระบวนการเริ่มตั้งแต การจัดทําประกาศการใหทุนสนับสนุนการทําวิจัย การพิจารณา และประกาศ

ผูไดรับทุนอุดหนุนการ วิจัย การทําสัญญารับทุนวิจัย และการกํากับติดตามความกาวหนาในการดําเนินการวิจัย 

และรายงาน ผลการดําเนินงานกับคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ โดยยึดตามระเบียบการดําเนินการของ

มหาวิทยาลัย มหาสารคาม เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  

สํานักศึกษาท่ัวไปเปนหนวยงานกลางสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประกอบดวย 3 กลุมงาน คือ 

กลุมงานบริหารและยุทธศาสตร กลุมงานวิชาการและประเมินผล และกลุมงาน สารสนเทศ ท้ังนี้งานวิจัยอยูใน

สังกัดของกลุมงานวิชาการและประเมินผล มีเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดาน งานวิจัย 1 คน ซ่ึงขอบเขตภาระงาน

งานวิจัย คือ งานจัดทําประกาศการใหทุนสนับสนุนการทําวิจัย การเสนอคณะกรรมพิจารณาเคาโครงวิจัย การ

จัดทําประกาศผูไดรับทุนอุดหนุนการวิจัย การ ประสานงานทําสัญญากับผูไดรับทุนวิจัย และการกํากับติดตาม

ความกาวหนาในการดําเนินการวิจัย การประชุมคณะอนุกรรมการวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไปพิจารณา
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ความกาวหนา การเสนอคณะกรรมการ วิจัยมหาวิทยาลัยพิจารณา การเบิกจายเงินสนับสนุนการทําวิจัยงวด

ตางๆ และรายงานผลการ ดําเนินงานกับคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ ซ่ึงหากการดําเนินงานดังกลาวไมเปนไปตาม

แผนท่ีกําหนด จะทําใหเกิดปญหาเกิดความลาชา และเกิดความเสียหายตอหนวยงาน  

ดังนั้นผูจัดทําจึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานวิจัยสํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัย มหาสารคาม เพ่ือใหเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ใหมีประสิทธิภาพตอไป  

 

วัตถุประสงค  

 

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน และถูกตอง

ตามกฏ ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานอ่ืนสามารถศึกษา คนควา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได 3. เพ่ือเปนเอกสาร

คนควาสําหรับผูปฏิบัติงานดานวิจัย และผูท่ีสนใจท่ัวไป  

 

ขอบเขตการจัดทําคูมือ 

 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได กําหนดถึงข้ันตอน 

กระบวนการในการปฏิบัติงานวิจัย 3 หัวขอ ดังนี้  

1. การจดัทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย  

1.1 การจัดทําประกาศการใหงบประมาณการสนับสนุนทุนวิจัย  

1.2 การประชาสมัพันธการใหงบประมาณการสนับสนุนทุนวจิัย  

2. การพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัย  

2.1 การประชุมคณะอนุกรรมการสํานักศึกษาท่ัวไป  

2.2 การประชุมคณะกรรมการวิจัยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

2.3 การจัดทําประกาศรายชื่อผูไดรับทุนอุดหนุนวิจัยสํานักศึกษาท่ัวไป  

3. การเบิกจายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย  

3.1 การเบิกจายงบประมาณงวดท่ี 1  

3.2 การเบิกจายงบประมาณงวดท่ี 2  

3.3 การเบิกจายงบประมาณงวดท่ี 3  
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ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  

 

1. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน และถูกตองตามกฎ 

ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

2. ผูปฏิบัติงานอ่ืนสามารถศึกษา คนควา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได 3. ใชเปนเอกสารคนควา

สําหรับผูปฏิบัติงานดานวิจัย และผูท่ีสนใจท่ัวไป  

 

นิยามศัพทเฉพาะ :  

 

1. การดําเนินการงานวิจัย หมายถึง การดําเนินการจัดการวิจัยจากงบประมาณรายได สํานักศึกษา

ท่ัวไป ตั้งแตการจัดทําประกาศผูไดรับทุนอุดหนุนการวิจัย การประสานงานทําสัญญากับผู ไดรับทุนวิจัย และ

การกํากับติดตามความกาวหนาในการดําเนินการวิจัย การประชุมคณะอนุกรรมการ วิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป

พิจารณาความกาวหนา การเสนอคณะกรรมการวิจัยมหาวิทยาลัยพิจารณา การเบิกจายเงินสนับสนุนการทํา

วิจัยงวดตางๆ และการดําเนินการพัฒนาบุคลากรสํานักศึกษาท่ัวไป ดานการทําวิจัย  

2. งบประมาณการวิจัย หมายถึง งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไปท่ีไดรับ จัดสรรสําหรับการ

สนับสนนุการทําวิจัยในแตละปงบประมาณ  

3. ผูรับทุนวิจัย หมายถึง อาจารย บุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และบุคลากร สํานักศึกษา

ท่ัวไป ท่ีคณะกรรมการวิจัยมหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบใหไดรับทุนอุดหนุนการวิจัย จากสํานักศึกษา

ท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

4. คณะอนุกรรมการวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป หมายถึง คณะบุคคลท่ีไดรับการแตงตั้ง จากอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ใหกํากับดูแลดานการดําเนินงานวิจัย ของสํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  

5. คณะกรรมการวิจัยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม หมายถึง คณะบุคคลท่ีไดรับการแตงตั้ง จาก

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ใหกํากับดูแลดานการดําเนินงานวิจัย ของมหาวิทยาลัย มหาสารคาม 
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         บทท่ี  2 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในตําแหนงนักวิชาการศึกษา  
 

1. ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและ

พัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภณัฑการศึกษา เปนตน เพ่ือสงเสรมิสนับสนุน

การจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาตางๆ ใหเปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 

2. สํารวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาความตองการกําลงัคน ศึกษา

วิเคราะหและจัดทําหลักสตูร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือตําราเรียนความรูพ้ืนฐาน ตลอดจน

ความตองการดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

3. จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศทางการศึกษาดําเนินการเก่ียวกับงาน

ทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจดั

การศึกษา 

4. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจยั สงเสริมการวิจัยการศึกษา 

และเผยแพรผลงานทางดานการศกึษา เพ่ือพัฒนางานดานวิชาการศึกษา 

5. การใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุม

อบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพรการศึกษา เชน  

ออกรายการวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสาร หรือเอกสารตางๆ ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสทิธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

6. วางแผนการทํางานท่ีรับผดิชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดาํเนินงานบรรลุ

ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

7. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

สัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

8. ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9. ใหคําปรึกษาแนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา รวมท้ังตอบปญหาและช้ีแจงเรื่อง

ตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมลู ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

10. จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมลูทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการศึกษาเพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและ

ภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลองและสนับสนุน

ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. งานวิจัย 

  1.1 จัดทําแผนการบริหารงานวิจัยสํานักศึกษาท่ัวไป 
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  1.2 ประชาสัมพันธประกาศหลักเกณฑการใหทุนอุดหนุนงานวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไป 

  1.3 ประกาศผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไป และแจงใหผูวิจัย

ดําเนินการจัดทําเอกสารประกอบการทําสัญญาทุนอุดหนุนวิจยั 

  1.4 กํากับติดตามผลการดําเนินงานโครงการวิจัย 

  1.5 ดําเนินการเบิกจายทุนวิจัย 

  1.6 ดําเนินการขยายสัญญา (ถามี) 

  1.7 สรุปรายงานประจําป เก่ียวกับงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป 

  1.8 ดําเนินการเผยแพรงานวิจัยท่ีสงรายงานฉบับสมบูรณ 

  1.9 ติดตามการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชนภายหลังจากสงเลมฉบับสมบูรณ 

ท่ัวไป 
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1. งาน ก.พ.ร. 

2. งานแผนงานและงบประมาณ 

3. งานการเงิน 

4. งานพัสด ุ

ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไป คณะกรรมการประจําสํานักศึกษาท่ัวไป 

รองผูอํานวยการสํานกัศึกษาทัว่ไป 

ฝายบริหาร 

โครงสรางการบรหิารงานสํานักศึกษาท่ัวไป 

รองผูอํานวยการสํานกัศึกษาทัว่ไป 

ฝายพัฒนาภาษาตางประเทศ 
รองผูอํานวยการสํานกัศึกษาทัว่ไป 

ฝายพัฒนาวิชาการ 

 

 

1. งานจัดสอบ 

2. งานตารางเรียนตารางสอน 

3. งานพัฒนาหลักสูตร 

4. งานวิเคราะหขอสอบและคลัง

ขอสอบ 

5. งานพัฒนาอาจารย 

หัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

สํ ั ศึ ั่ ไป 

กลุมงานนโยบาย แผนและคลัง กลุมงานวิชาการและพัฒนานิสติ  

 

1. งานการประชุม    10. งานส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน 

2. งานเลขานกุาร    11. งานสารสนเทศ 

3. งานธรุการ      12. งานประชาสัมพันธ 

4. งานวิจัย      13. งานกิจการพิเศษ 

5. งานบุคคล     14. งานพิมพ 

6. งานจัดการความรู   15. งานยานยนต 

7. งานโสตทัศนศึกษา    16. งานแมบาน 

8. งานอาคารและภูมทิัศน   

9. งานบริหารจัดการหองเรียนรวม 

 

 

กลุมงานบริหาร 

อาจารยผูสอน 

(พนักงานจางตามภารกจิ 
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นโยบายการบริหารงานสํานักศึกษาท่ัวไป (พ.ศ. 2565 - 2569) 

 1. ใชการวิจัยและพัฒนา (R&D) และ เครื่องมือประเมินตนเอง (Approach, Deploy, Learning Integration; ADLI) ในการ

ปรับปรุงและพัฒนาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปอยางตอเน่ือง เพ่ือใหทันสมัยและสอดคลองกับความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย  

 2. ใชหลักการศึกษาท่ีมุงผลลัพธ (Outcome Based Education; OBE) เปนแนวทางในการจัดการเรียนการสอนโดยให

ความสําคญักับการทวนสอบผลสมัฤทธ์ิท้ังในระดับรายวิชาและระดบัหมวดวิชา  

 3. พัฒนาสํานักศึกษาท่ัวไปสูองคกรแหงการเรียนรูอยางแทจริง โดยใชองคความรูและทรัพยากรตาง ๆ  

เพ่ือใหเกิดการเรียนรูฝงลึกลงไปในวิถีการปฏิบัติงานขององคกร (Organizational learning)  

 4. เนนการสรางเครือขายการทํางานรวมกัน (Flow and collaborative network) บนแนวทาง 

การบูรณาการ (Integration) เพ่ือไปสูการสรางนวัตกรรมการเรียนรู (Learning innovation)  

 5. ปลูกฝงคานิยมการเรียนรูตลอดชีวิต (Life long learning) และความคลองตัว (Agility – ability to  

change) กับผูบริหารและบุคลากร 

 6. สรางคนเพ่ือเตรียมบุคลากรสําหรับสมรรถนะหลักในอนาคต นําองคกร และดํารงไวซึ่งวัฒนธรรม 

ท่ีดีขององคกรอยางมีวิสัยทัศนและธรรมาภิบาล   

 7. เนนการสรางและใชระบบสารสนเทศและการวิจยั ดําเนินการบริหารจดัการบนฐานคิดความคุมคา  

(มูลคาและคณุคา)  รวมถึงตั้งเปาหมายและประเมินผลการบริหารจดัการโดยใชตัวช้ีวัด OKR (Objectives and Key Results)  
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ยุทธศาสตรสํานักศึกษาท่ัวไป พ.ศ. 2565 - 2569 

ปรัชญา (Philosophy) :  

 สงเสริมการสรางบัณฑิตท่ีเขาใจตนเองและผูอ่ืน สามารถอยูในสังคมไดอยางมีความสุข  

 

วิสัยทัศน (Vision) :  

 เปนองคกรตนแบบดานการจัดการเรียนรูและการสรางสรรคนวัตกรรม  

 

พันธกิจ (Mission) :  

 1. พัฒนาการจัดการเรยีนรูใหมคีุณภาพและมาตรฐานเปนท่ีตองการของตลาด 

 2. พัฒนาอาจารย และบุคลากรใหมีความรูความสามารถตามสมรรถนะ 

 3. พัฒนาระบบบรหิารจดัการสํานักศึกษาท่ัวไป  

 4. พัฒนาระบบสารสนเทศและสรางนวัตกรรมเพ่ือสนับสนุนการปฏบัิติงานตามภารกิจ 

              

คานิยม (Core Value) : 

 คานิยมสาํนักศึกษาท่ัวไป  คือ   LAS 

 L  =  Life long learning     หมายถึง  การเรยีนรูตลอดชีวิต  

 A  =  Agility         หมายถึง   ความคลองตัว (ความสามารถในการเปลีย่นแปลง) 

 S  =  Service beyond expectation   หมายถึง  บริการเหนือความคาดหมาย 

 

ประเด็นยุทธศาสตร  (Strategic Issue) 

  ยุทธศาสตรท่ี 1  การพัฒนาการจัดการเรียนรูใหมีคุณภาพและมาตรฐาน เปนที่ตองการของตลาด 

  ยุทธศาสตรท่ี 2  การพัฒนาอาจารยผูสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปและบุคลากรใหมีความรูความสามารถและทักษะ

ตามสมรรถนะ  

  ยุทธศาสตรท่ี 3  การพัฒนาระบบบริหารจัดการสํานักศึกษาทั่วไปใหมีประสิทธภิาพ  

  ยุทธศาสตรท่ี 4  การพัฒนาระบบสารสนเทศและสรางนวัตกรรมเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจใหมี

ประสิทธิภาพ 
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ยุทธศาสตร เปาประสงค สํานักศึกษาท่ัวไป    

ยุทธศาสตร เปาประสงค 

ยุทธศาสตรที่ 1  การพัฒนาการจัดการเรียนรู 

ใหมีคุณภาพและมาตรฐาน เปนที่ตองการของ 

ตลาด 

GE1 นิสิตมีคุณลักษณะที่พึงประสงคตามผลการเรียนรูของหมวด

วิชาศึกษาทั่วไป   

GE2  การจัดการเรียนรูมีประสทิธิภาพและทันตอการเปลีย่นแปลง   

GE3  การเพิ่มระดับความสามารถในการดําเนินงานดานสิ่ง

สนับสนนุการเรียนรู  

ยุทธศาสตรที่ 2 การพัฒนาอาจารยผูสอนหมวด 

วิชาศึกษาทั่วไป และบุคลากรใหมีความสามารถ 

ตามสมรรถนะ   

 

GE4 อาจารยผูสอนหมวดวชิาศึกษาทั่วไปมีสมรรถนะสูงในการ

จัดการเรียนรู   

GE5 บุคลากรมีสมรรถนะสงูตามตําแหนงที่รับผิดชอบ 

ยุทธศาสตรที่ 3 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 

สํานักศึกษาทั่วไปใหมีประสิทธภิาพ 

GE6 การวิจัยเพื่อพัฒนาระบบบริหารจัดการ 

GE7 ระบบบริหารจัดการมปีระสิทธิภาพ  

GE8 การจัดการความรูเพื่อพัฒนาองคกรใหมีประสิทธิภาพอยาง 

      เปนระบบ 

GE9 การสื่อสารและประชาสัมพันธมีประสิทธิภาพ 

ยุทธศาสตรที่ 4 การพัฒนาระบบสารสนเทศ 

และสรางนวัตกรรมเพื่อสนับสนนุการปฏิบัตงิาน 

ตามภารกิจใหมีประสิทธิภาพ 

GE10 สื่อและนวัตกรรมการเรียนรูมีประสิทธิภาพ  

GE11 ระบบสารสนเทศสามารถสนับสนุนการดําเนนิงานตาม

ภารกิจของสํานักศึกษาทั่วไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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ปรัชญา  วิสัยทัศน  พันธกิจ  คานิยม  เปาประสงค   และประเด็นยุทธศาสตร  สํานักศึกษาท่ัวไป 
 

ปรัชญา   

 สงเสริมการสรางบัณฑติท่ีเขาใจตนเองและผูอ่ืน  สามารถอยูในสังคมไดอยางมคีวามสุข 

 

วิสัยทัศน 
 

 สํานักศึกษาท่ัวไปเปนตนแบบดานการจัดการเรยีนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป เพ่ือสงเสริมการสรางบัณฑิตใหเปนท่ี

พ่ึงของสังคมและชุมชน  
 

พันธกิจ 

 

1. พัฒนาหลักสตูรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปแบบบูรณาการ เพ่ือสงเสรมิการสรางบัณฑิตให

เปนท่ีพ่ึงของสังคมและชุมชน  

2. พัฒนาอาจารยดานการจดัการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพและพัฒนาบุคลากรสํานักศึกษาท่ัวไปใหมี

สมรรถนะตามสายงานอยางตอเน่ือง 

3. สงเสรมิและสนับสนุนการวิจยัเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

4. พัฒนาระบบบริหารจัดการการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพตามหลกัธรรมาภิ

บาล 

5. พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของสาํนักศึกษาท่ัวไปอยางมีประสิทธิภาพ 

  

คานิยม 

คานิยมสาํนักศึกษาท่ัวไป  คือ  GEMSU 

 G = Good  Governance หมายถึง การบริหารงานตามหลักธรรมภิบาล 

 E =  Empowerment หมายถึง  เสรมิพลังในการทํางาน  

 M =  Morality  หมายถึง  ยึดมั่นในคณุธรรม 

 S =  Service mind  หมายถึง มีจิตบริการ  

 U = Unity  หมายถึง  มีความเปนหน่ึงเดียว 

 

เปาประสงค 

1. มีการหลักสตูรและการจัดการเรยีนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปแบบบูรณาการ  

เพ่ือสงเสริมการสรางบัณฑติใหเปนท่ีพ่ึงของสังคมและชุมชน  

2. พัฒนาอาจารยดานการจัดการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพและพัฒนาบุคลากรสํานักศึกษาท่ัวไปใหมี

สมรรถนะตามสายงานอยางตอเน่ือง 

3. สงเสรมิและสนับสนุนการวิจยัเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

4. พัฒนาระบบบรหิารจดัการการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพตามหลกัธรรมาภิ

บาล 
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5. พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของสาํนักศึกษาท่ัวไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

ประเด็นยุทธศาสตร สํานักศึกษาท่ัวไป 

1. การพัฒนาหลักสตูรและการจัดการเรยีนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปแบบบูรณาการ  

2. การพัฒนาอาจารย และบุคลากรอยางตอเน่ือง 

3. การสงเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนา  

4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการรายวิชาศึกษาท่ัวไป  

5. การพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
 

  



12 

 

สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

บทท่ี 3 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 

ในบทท่ี 3 ผูเขียนคูมือปฏิบัติงานงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผูเขียนไดกําหนดหัวขอการ

นําเสนอตามโครงรางการเขียนคูมอืปฏิบัติงาน ดังน้ี  

1. หลักเกณฑการปฏิบัติงาน  

2. วิธีการปฏิบัติงาน  

3. สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน  

4. แนวคิดท่ีเก่ียวของ  
 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน  
 

 ในการปฏิบัติงานงานวิจัย สํานักศกึษาท่ัวไป มหาวิทยาลยัมหาสารคาม 4 กระบวนงาน มีหลักเกณหการปฏิบัติงาน

ท่ีเก่ียวของ ดังน้ี  

  1. การจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย  

   การจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการตรวจสอบ งบประมาณเงินรายได

สํานักศึกษาท่ัวไป หมวดงบประมาณอุดหนุนทุนวิจัย ท่ีผานการพิจารณาจาก สภามหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

ดังน้ี  

   1.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยการบริหารงานวิจัย พ.ศ.  

2561  

   1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑการบริหารเงิน อุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลยั

มหาสารคาม พ.ศ. 2561  

   1.3 คําวินิจฉัยคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจดัจาง และการบริหาร พัสดภุาครัฐ ท่ี กค (กวจ) 

0405.2/ว122 เรื่อง ซอมความเขาใจแนวทางปฏิบัตเิก่ียวกับการจัดซื้อ จัดจางพัสดเุพ่ือการวิจัยและพัฒนา หรือการใหบริการ

ทางวิชาการ  

  2. การพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัย  

ผูปฏิบัติงานไดรับการแตงตั้งในตําแหนงผูชวยเลขานุการ คณะอนุกรรมการ บริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป มีหลักเกณฑใน

การปฏิบัติงานดังน้ี  

   2.1 หลักเกณฑการเขียนรายงานการประชุม ใชแนวทางตามระเบียบสํานัก นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 25 ไดใหคําจํากัดความ “รายงานการประชุม  

ไววา การบันทึกความคดิเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน ดงัน้ัน เมื่อมีการประชุมจึง

เปนหนาท่ีของฝายเลขานุการ ท่ีจะตองรับผดิชอบเตรยีมงานการประชุม และจดัทํารายงานการประชุม  

   2.2 การพิจารณาของคณะอนุกรรมการบรหิารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป และคณะกรรมการบรหิาร

งานวิจัย มหาวิทยาลยัมหาสารคาม มีหลักเกณฑการพิจารณา ดังน้ี  

  2.2.1 การพิจารณาของคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สาํนักศึกษา ท่ัวไป  
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   2.2.1.1 เคาโครงวิจัยท่ีผูวิจัยเสนอของบประมาณตองเปนไปตาม ประกาศสํานักศึกษาท่ัวไป วาดวย

หลักเกณฑการสนับสนุนงบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป  

   2.2.1.2 แนวปฏิบัติในการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนงานวิจัยของ กองวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

  3. การเบิกจายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย  

   การเบิกจายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย ตามสญัญารับทุนอุดหนุนการวิจัย กําหนดไวท้ังสิ้น 3 งวด งวดท่ี 

1 (รอยละ 60) งวดท่ี 2 (รอยละ 30) และงวดท่ี 3 (รอยละ 10)  

ผูปฏิบัติงานไดรับการแตงตั้งใหรับผิดชอบงานวิจัย มีหลักเกณฑในการปฏิบัติงานดังน้ี  

   3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยการบริหารงานวิจัย พ.ศ.  

2561  

   3.2 ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑการบริหารเงิน อุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลยั

มหาสารคาม พ.ศ. 2561  

   3.3 คําวินิจฉัยคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจดัจาง และการบริหาร พัสดภุาครัฐ ท่ี กค (กวจ) 

0405.2/ว122 เรื่อง ซอมความเขาใจแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดจางพัสดเุพ่ือการวิจัยและพัฒนา หรือการใหบริการ

ทางวิชาการ  
 

วิธีการปฏิบัติงาน  
 

 ในการปฏิบัติงานงานวิจัย สํานักศกึษาท่ัวไป มหาวิทยาลยัมหาสารคาม 4. กระบวนงาน มีวิธีการปฏิบัติงานท่ี

เก่ียวของ ดังน้ี  

  1. การจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย  

   ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไป โดยมี

วิธีปฏิบัติงาน ดังน้ี  

    ดําเนินการพิจารณาโดยคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย เสนักศึกษาท่ัวไป : ผูปฏิบัติจะนํา

ขอเสนอแนะของคณะกรรมการประจําสํานักศึกษาท่ัวไป ขอเสนอแนะจาก คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษา

ท่ัวไป และขอเสนอแนะจากคณะกรรมการบริหารจาวนัก ศึกษาท่ัวไป มาใชประกอบการยกรางประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย 

งบประมาณเงินรายไดเขานัก ศึกษาท่ัวไป โดยพิจารณาตามกรอบท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัติงบประมาณเงินรายได ในแตละ 

ปงบประมาณ เสนอผูอํานวยการสาํนักศึกษาท่ัวไปพิจารณาใหความเห็นชอบรางประกาศการ สนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณ

เงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป จัดทําหนังสือเชิญคณะอนุกรรมการวิจยั สํานักศึกษาท่ัวไป ประชุมพิจารณาความเหมาะสมของ

ประเด็นในการสนับสนุนทุนวิจัย จดัทําวาระ การประชุมคณะอนุกรรมการวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป จัดสงวาระการประชุม 

พรอมท้ังสงรางประกาศ การใหงบประมาณการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป จัดประชุม 

คณะอนุกรรมการวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไปพิจารณารางประกาศการใหงบประมาณการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได

สํานักศึกษาท่ัวไป จัดทําประกาศการใหงบประมาณการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป ตามมติของ

คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษา ท่ัวไป เสนอผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไป เพ่ือพิจารณาลงนาม  

   2. การพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัย  

    ผูปฏิบัติงานไดรับการแตงตั้งในตําแหนงผูชวยเลขานุการ คณะอนุกรรมการ บริหารงานวิจัย สํานัก

ศึกษาท่ัวไป โดยผูปฏิบัติงานมีหนาท่ีดําเนินงานเตรียมการประชุมตาม หลักเกณฑการเขียนรายงานการประชุม ใชแนวทางตาม
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร บรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแกไข พ.ศ. 2539 ขอ 1.9 และ ขอ 25 โดยหลังจากเสร็จ

สิ้นการประชุมเปน หนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีตองรับผดิชอบจัดทํารายงานการประชุม สรุปมติท่ีประชุม และแจงมติท่ี 

ประชุมไปยังผูท่ีเก่ียวของ โดยมีการดําเนินการ ดังน้ี  

    2.1 การพิจารณาของคณะอนุกรรมการบรหิารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป มีหลักเกณฑการพิจารณา

ตามประกาศสาํนักศึกษาท่ัวไป วาดวยการสนับสนุนการวิจัยดวย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไป  

    2.2 การพิจารณาของคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัย มหาสารคาม มีหลักเกณฑการ

พิจารณาตามมติท่ีประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สาํนัก ศึกษาท่ัวไป และแนวปฏบัิติในการเบิกจายงบประมาณ

สนับสนุนการวิจัยมหาวิทยาลยัมหาสารคาม  

   3. การเบิกจายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย  

    ผูปฏิบัติงานไดรับแตงตั้งใหปฏิบัตงิานดานการวิจัย มหีนาท่ีในการตรวจสอบ ความถูกตองเบ้ืองตนของ

เอกสารประกอบการเบิกจายเงินสนับสนุนการวิจัยแตละงวด และเสนอ คณะอนุกรรมการวิจยั สํานักศกึษาท่ัวไปพิจารณา

เบ้ืองตน และเสนอคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคามพิจารณาใหความเห็นชอบ มีการดําเนินการ ดังน้ี  

    3.1.1 การเบิกจายงบประมาณงวดท่ี 1 (รอยละ 60) ดําเนินการหลงัจาก ผูไดรับทุนวิจัยสงเอกสารขอ

อนุมัติเบิกเงินสนับสนุนทุนวิจัยงวดท่ี 1 และผูไดรับทุนสนับสนุนวิจยัทํา สัญญาเรยีบรอยแลว โดยจะเชิญคณะอนุกรรมการ

วิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป ประชุมพิจารณาสัญญาการ รับทุนสนับสนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป หาก

คณะอนุกรรมการวิจัย สํานัก ศึกษาท่ัวไปใหความเห็นชอบ จะจดัทําสรุปมติท่ีประชุมพิจารณาสญัญาการรับทุนสนับสนุนการ

วิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป เสนอรองอธิการบดีฝายวิจัยและวิเทศสมัพันธ ขอบรรจวุาระ พิจารณาใหความ

เห็นชอบการเบิกจายเงินสนับสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษา ท่ัวไป งวดท่ี 1 (รอยละ 60) โดยแนบมติท่ี

ประชุมคณะอนุกรรมการวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป ประกาศ รายช่ือผูไดรับทุนสนับสนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานัก

ศึกษาท่ัวไป และสัญญาการรับทุน จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติงบประมาณสนับสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได

สํานักศึกษา ท่ัวไป งวดท่ี 1 (รอยละ 60) หลังจากไดรับบันทึกขอความ แจงมติการพิจารณาใหความเห็นชอบการ เบิกจาย

งบประมาณสนับสนับสนุนทุนวิจยั งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป งวดท่ี 1 (รอยละ 60) จากคณะกรรมการบรหิาร

งานวิจัย มหาวิทยาลยัมหาสารคาม และเสนอผูอํานวยการสํานักศึกษา ท่ัวไปพิจารณาอนุมัติ และสงเอกสารท่ีเก่ียวของให

เจาหนาท่ีการเงินสํานักศึกษาท่ัวไปดําเนินการเบิก จายเงินสนับสนับสนุนทุนวิจัย งวดท่ี 1 (รอยละ 60) ใหกับผูไดรับทุน

สนับสนุนตอไป  

    3.1.2 การเบิกจายงบประมาณงวดท่ี 2 (รอยละ 30) ดําเนินการหลงัจาก ผูไดรับทุนวิจัยสงเอกสารขอ

อนุมัติเบิกเงินสนับสนุนทุนวิจัยงวดท่ี 2 และแนบรางบทความท่ีจดัสงให วารสารเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารประกอบการเบิกจาย และ ประชุมคณะอนุกรรมการวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป พิจารณารางบทความวิจัย และ

หนังสือตอบรับจาก วารสารท่ีผูวิจยัสงบทความไปตีพิมพ จัดเอกสารสรุปมติท่ีประชุมคณะอนุกรรมการวิจัย สํานักศึกษา ท่ัวไป 

เสนอรองอธิการบดฝีายวิจยัและวิเทศสัมพันธ ขอบรรจุวาระพิจารณาใหความเห็นชอบการเบิก จายเงินสนับสนับสนุนทุนวิจัย 

งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป งวดท่ี 2 (รอยละ 30) โดย  

แนบมติท่ีประชุมคณะอนุกรรมการวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป ประกาศรายช่ือผูไดรับทุนสนับสนุนการ วิจัย งบประมาณเงินรายได

สํานักศึกษาท่ัวไป รางบทความวิจยั และหนังสือตอบรับจากวารสารท่ี ผูวิจัยสงบทความไปตีพิมพ จดัทําบันทึกขอความขอ

อนุมตัิงบประมาณสนับสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป งวดท่ี 2 (รอยละ 30) หลังจาก

คณะกรรมการบรหิารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคามใหความเหน็ชอบการเบิกจายงบประมาณสนับสนับสนุนทุนวิจัย 

งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป งวดท่ี 2 (รอยละ 30) เสนอผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไป พิจารณาอนุมัติ และจัดสง
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เอกสารท่ีเก่ียวของใหเจาหนาท่ีการเงินสํานักศึกษาท่ัวไป ดําเนินการ เบิกจายเงินสนับสนับสนุนทุนวิจยั งบประมาณเงินรายได

สํานักศึกษาท่ัวไป งวดท่ี 2 (รอยละ 30) ใหกับผูไดรับทุนสนับสนุนตอไป  

   3.1.3 การเบิกจายงบประมาณงวดท่ี 3 (รอยละ 10) ดําเนินการหลงัจาก ผูไดรับทุนวิจัยสงเอกสารขอ

อนุมัติเบิกเงินสนับสนุนทุนวิจัยงวดท่ี 3 (รอยละ 10) โดยผูรับทุน สนับสนุนวิจัยแนบแบบตอบรับการตีพิมพบทความวิจัย และ

รูปเลมงานวิจัยฉบับสมบูรณ ผูปฏบัิติงาน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการเบิกจาย จัดประชุม

คณะอนุกรรมการวิจัย สํานัก ศึกษาท่ัวไป ประชุมพิจารณาแบบตอบรับการตีพิมพบทความวิจัย และรูปเลมงานวิจัยฉบับ

สมบูรณ จัดทําสรุปมติท่ีประชุมคณะอนุกรรมการวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป เสนอรองอธิการบดีฝายวิจัยและวิเทศ สมัพันธ ขอ

บรรจุวาระพิจารณาใหความเห็นชอบการเบิกจายเงินสนับสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณ เงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป งวดท่ี 3 

(รอยละ 10) โดยแนบมติท่ีประชุมคณะอนุกรรมการวิจัย สํานัก ศึกษาท่ัวไป ประกาศรายช่ือผูไดรบัทุนสนับสนุนการวิจัย 

งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป และแบบตอบรับการตีพิมพบทความวิจัย จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติงบประมาณ

สนับสนับสนุน ทุนวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป งวดท่ี 3 (รอยละ 10) หลังจากไดรับบันทึกขอความ แจงมติ

การพิจารณาใหความเห็นชอบการเบิกจายงบประมาณสนับสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงิน รายไดสํานักศึกษาท่ัวไป งวดท่ี 

3 (รอยละ 10) จากคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัย มหาสารคาม และเสนอผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไป

พิจารณาอนุมัติ และจัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของให เจาหนาท่ีการเงินสาํนักศึกษาท่ัวไป ดําเนินการเบิกจายเงินสนับสนับสนุนทุน

วิจัย งบประมาณเงิน  
 

สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน  
 

 จากประสบการณในการปฏิบัติงานงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัย มหาสารคามของผูเขียน และจาก

ขอเสนอแนะของคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษา ท่ัวไป ขอเสนอแนะหรือปญหาจากผูรบัทุนสนับสนุนการวิจัย 

พบสิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน งานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ดังน้ี  

  1. การจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย สิ่งท่ีผูปฏิบัติงานควรคํานึงถึงในการ จัดทําประกาศการสนับสนุน

ทุนวิจัย ประกอบดวย ประเด็นการวิจัยท่ีตองการใหผูรับทุนวิจัยเสนอเคา โครงตองกระชับ เขาใจงาย และไมยุงยากในการ

ตีความ โดยระบุเง่ือนไขรายละเอียดของผูมีสิทธ์ิรับ ทุนใหชัดเจน เน่ืองจากท่ีผานมามีการใหทุนสนับสนุนการวิจัยกับคณาจารย 

และบุคลากรอยาง ตอเน่ือง แตผูวิจัยท่ีไดรับทุนวิจัยไปแลวไมสามารถทําวิจัยไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด ท้ังน้ีสํานักศึกษา 

ท่ัวไปไดขอขยายเวลาการทําวิจัยเพ่ิมเติมจากท่ีกําหนดไวในสัญญา ผูไดรับทุนวิจัยบางสวนก็ไม สามารถดําเนินการสงงานวิจัย

ฉบับสมบูรณได อีกท้ังการท่ีผูรับทุนวิจัยไมไดเปนผูท่ีเก่ียวของกับการ จัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป หรือการ

บริหารจดัการของสํานักศึกษาท่ัวไป สงผลใหการ กํากับติดตามการจัดเก็บขอมลูเกิดปญหา และใหระมัดระวังเรื่องการกําหนด

คุณสมบัติของผูมสีิทธ์ิ เสนอเคาโครงวิจัยเพ่ือขอรับทุนดวย เน่ืองจากท่ีผานมามีคณาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัยท่ี ไม

มีสวนเก่ียวของในการจดัการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปขอทุนวิจัยเปนจํานวนมาก ซึ่งในการ จดัทําประกาศการ

สนับสนุนทุนวิจัยควรจะกําหนดประเด็นหัวขอท่ีตองการไดขอมูลใหชัดเจน โดยผู ขอทุนวิจัยจะสามารถออกแบบ

กระบวนการวิจยั และดําเนินการไดตรงตามความตองการของสํานัก ศึกษาท่ัวไป  

  2. การพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัย สิ่งท่ีผูปฏิบัติงานควรคํานึงถึงในการ พิจารณาเคาโครงการ

สนับสนุนทุนวิจัย ประกอบดวย ระยะเวลาในการจดัสงเคาโครงท่ีผูสนใจเสนอ ใหคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานัก

ศึกษาท่ัวไปพิจารณา เน่ืองจากมผีูสนใจขอรับทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไปเปนจํานวนมาก และไมไดสง

เคาโครงใหสํานักศึกษาท่ัวไป พิจารณาตามชวงเวลาท่ีกําหนดไวในประกาศฯ โดยปญหาท่ีเกิดข้ึนเปนกรณีท่ีฝากสงในวัน
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สุดทายท่ี กําหนดไว และไมไดจัดสงท่ีสํานักศึกษาท่ัวไปเอง สงผลใหเคาโครงวิจัยไมไดรับการพิจารณา และ ปญหาการกําหนด

งบประมาณท่ีมากเกินควรสงผลใหคณะกรรมการฯ ตองพิจารณาปรับลด งบประมาณ โดยตัดกิจกรรมในการดําเนินการบาง

กิจกรรมลง ซึ่งอาจจะสงผลใหการดําเนินการวิจยั ไมสอดคลองกับแผนท่ีผูเสนอเคาโครงตองการ ซึ่งหลังจากท่ีสํานักศึกษา

ท่ัวไปไดรับเคาโครงวิจัยแลว ผูปฏบัิติงานจะตองสรุปรายละเอียดท่ีเก่ียวของ โดยสรุปประเด็นวิจัย งบประมาณท่ีขอรับการ 

สนับสนุน แตจะไมเปดเผยช่ือผูขอรับทุนวิจัยใหคณะอนุกรรมการฯ ทราบ ซึ่งตองมีระยะเวลา  

พอสมควรในการใหคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาเคาโครงวิจัยเบ้ืองตน กอนท่ีจะสอบถามวันท่ี คณะอนุกรรมการฯ สามารถ

ประชุมพิจารณารวมกันได ท้ังน้ีในกรณีท่ีอนุกรรมการฯ คนใดตดิภารกิจ ไมสามารถเขารวมประชุมได ผูปฏิบัติงานจะตดิตอขอ

ผลการพิจารณาเพ่ือแจงคณะอนุกรรมการฯ คน อ่ืนๆ ในวันท่ีมีการประชุมพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัยตอไป  

  3. การเบิกจายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย สิ่งท่ีผูปฏิบัติงานควรคาํนึงถึงในการ เบิกจายงบประมาณ

สนับสนุนทุนวิจัย ประกอบดวย การสงเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของในการเบิก จายเงินสนับสนุนในแตละงวด เน่ืองจากการใหทุน

สนับสนุนการวิจัยมีการกําหนดไว 3 งวด ซึ่ง หลังจากทําสัญญาเรียบรอยแลวจะดําเนินการเบิกจายเงินงวดท่ี 1 (รอยละ 60) 

ซึ่งผูไดรับทุนจะ ดาํเนินการทําวิจยัตามแผนท่ีกําหนดไว โดยผูปฏิบัติงานมีการตดิตามความกาวหนาในการดําเนินงาน เปน

ระยะๆ หลังจากผูรับทุนวิจยัดําเนินการจนสามารถเขียนบทความไดแลว จะเสนอรางบทความ และหลักฐานในการสงบทความ 

ท้ังน้ีในบทความตองระบุขอความในการไดรับทุนสนับสนุนวิจัยจาก สํานักศึกษาท่ัวไป และงวดสดุทายจะดําเนินการเบิกจาย

เมื่อผูไดรับทุนไดรับใบตอบรับการตีพิมพจาก วารสาร และนอกจากคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไปจะ

พิจารณาในเบ้ืองตนแลว ผูปฏิบัติงานจะตองสรุปมติท่ีประชุมคณะอนุกรรมการฯ เสนอคณะกรรมการบริหารงานวิจัย 

มหาวิทยาลยัมหาสารคามพิจารณาใหความเห็นชอบ กอนเบิกจายงบประมาณใหผูรับทุนวิจัย ท้ังน้ีให ระวังในการจัดสง

เอกสารเพ่ือขอบรรจุวาระการประชุมคณะกรรมการบรหิารงานวิจัย มหาวิทยาลยั มหาสารคาม เน่ืองจากการเบิกเงินในแตละ

งวดจะใชเอกสารแตกตางกัน หากเกิดปญหาเอกสารไม ครบถวนผูเก่ียวของจะไมรับเอกสารบรรจุเขาวาระ สงผลใหการเบิก

จายเงินจะเกิดความลาชาเชนกัน  
 

แนวคิดท่ีเกี่ยวของ  
 

 แนวคิดท่ีเก่ียวของกับการของบประมาณอุดหนุนวิจยั งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษา ท่ัวไป มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม มดีังน้ี  

  1. ประเภทของการวิจัย  

   สํานักวิจัย มหาวิทยาลัยพายัพ (2559) ไดใหแนวคิดเก่ียวกับประเภทโครงการวิจัย ตองมีลักษณะใด

ลักษณะหน่ึง ดังตอไปน้ี  

    1. งานวิจัยพ้ืนฐาน หมายถึง การวิจัยเพ่ือสรางองคความรูใหมเปนการแสวงหา คําตอบ หรือความรู

ใหม โดยใชกระบวนการวิจัย  

    2. งานวิจัยประยุกต หมายถึง การวิจัยท่ีนําองคความรูท่ีมีอยูแลวมาประยุกตให เหมาะสมกับการใช

ประโยชนหรือการตอยอดสรางองคความรูใหม เพ่ือเช่ือมโยงสูการประยุกตใช หรือ การวิจยัท่ีมีกระบวนการปฏิบัติทดลอง 

หรือก่ึงทดลอง เพ่ือสรางองคความรูใหมและนําผลการวิจัยไป ประยุกตใชประโยชนอยางเปนรูปธรรม หรือการวิจัยแบบบูรณา

การท่ีมีลักษณะการผสมผสานองค ความรูในหลากหลายสาขา เพ่ือใหเกิดงานวิจัยท่ีสามารถนําไปประยุกตใชเพ่ือประโยชนตอ

การ พัฒนาการเรียนการสอน การบริการวิชาการสูชุมชน และพัฒนาประเทศ  
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    3. งานวิจัยและพัฒนา หมายถึง การวิจัยท่ีมลีักษณะการผสมผสานองคความรูใน กระบวนวิจัยมีการ

ปฏิบัติ ทดสอบ นํารอง โดยกระบวนการวิจัยแบบมสีวนรวมระหวางนักวิจัยกับองคกร หรือชุมชนเพ่ือสรางองคความรูใหมใน

รูปแบบของเทคโนโลยีหรือนวัตกรรม และมีการนําผลของการวิจัย ไปถายทอดสูองคกรหรือชุมชนใหมีการพัฒนาตอเน่ืองอยาง

เปนรูปธรรม  

    4. งานวิจัยสถาบัน หมายถึง การวิจัยเพ่ือพัฒนาหนวยงานตางๆ ของสถาบัน รวมท้ังการสราง

สารสนเทศจากฐานขอมลู ไดแก ฐานขอมูลท่ีเก่ียวกับโปรแกรมการศกึษา บุคลากร นักศึกษา อาคาร สถานท่ี การเงิน ฯลฯ  

    5. งานวิจัยในช้ันเรียน หมายถึง การวิจัยเพ่ือหานวัตกรรมสําหรับแกปญหา หรือเพ่ือพัฒนาการเรยีนรู

ของผูเรียน เปนการแกปญหาและ/หรือพัฒนางานท่ีเก่ียวกับการเรยีน การสอนในช้ันเรียนโดยอาศัยกระบวนการวิจยัในการ

ดําเนินงาน ท้ังน้ี เปาหมายสําคัญอยูท่ีการเรียนรู ของผูเรยีน  

   วรรณี แกมเกตุ (2551) ไดใหแนวคิดเก่ียวกับประเภทโครงการวิจัยหากพิจารณา ตามประโยชนของการนํา

ผลวิจัยไปใช สามารถจําแนกได ดงัตอไปน้ี  

     1. การวิจัยพ้ืนฐาน หมายถึง การวิจัยท่ีมุงในการแสวงหาความรูใหมๆ  หรืออธิบาย ปรากฏการณ

ทางวิทยาศาสตรพ้ืนฐาน หากจะนําผลงานไปใชจะตองพิจารณานําไปใชเฉพาะสวนท่ี เก่ียวของ  

    2. วิจัยประยุกต หมายถึง การวิจยัท่ีมุงเนนในการตอบประเด็นปญหาการ ดําเนินงาน ผลการวิจัย

สามารถนําไปแกปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนไดทันที อันจะสงผลใหเกิดการพัฒนาใน หนวยงานตอไป  

    3. การวิจัยเชิงปฏิบัติการ หมายถึง การวิจัยท่ีมีวัตถุประสงคในการนําผลการวิจัย ไปใชแกปญหาใน

หนวยงานทันที ซึ่งเปนการศึกษาแนวทางจากหนวยงานใดหนวยงานหน่ึง ผลการวิจยั จะไมสามารถนําไปใชในการแกไข หรือ

ปรับปรุงหนวยงานอ่ืนๆ  
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   บุญชม ศรีสะอาด (2543) ไดใหแนวคิดเก่ียวกับประเภทโครงการวิจัยหากพิจารณา ตามลักษณะของขอมูล 

สามารถจําแนกได ดังตอไปน้ี  

    1. การวิจัยเชิงปริมาณ หมายถึง การวิจัยท่ีตองใชขอมูลหลักฐานเชิงประจักษท่ี สามารถแจงนับ หรือ

สามารถวัดตัวแปรออกมาเปนตัวเลขไดในรูปของขอมูลเชิงปริมาณ และใช วิธีการทางสถิติในการวิเคราะหขอมลู เพ่ือตอบ

ปญหาตามประเด็นวิจยัท่ีกําหนดข้ึน  

    2. การวิจัยเชิงคุณภาพ หมายถึง การวิจัยท่ีใหความสําคัญกับขอมูลท่ีเปน ความรูสึกนึกคิด ความหมาย 

คานิยม หรืออุดมการณของบุคคล โดยสวนมากจะเปนการศึกษาและ เก็บขอมูลโดยใชระยะเวลามาก ผลการวิจัยนําไปสูการ

กําหนดขอบเขตท่ีจะทํานาย หรือคาดคะเน ปรากฏการณในอนาคต  

    3. การวิจัยเชิงปจจุบัน หมายถึง การวิจัยท่ีศึกษาปรากฏการณท่ีเกิดข้ึนใน ปจจุบัน เปนการวิจัยเชิง

บรรยาย  

    4. การวิจัยเชิงอนาคต หมายถึง การวิจัยท่ีใชการสํารวจ ศึกษาแนวโนมท่ีเปนไป ได หรือนาจะเปนของ

ปรากฏการณในอนาคต จะศึกษาท้ังทางบวกและทางลบ เพ่ือหาแนวทางท่ีจะ ทําใหเกิดแนวโนมท่ีพึงประสงค รวมถึงปองกัน

ไมใหเกิดแนวโนมท่ีไมพึงประสงค  

   พิชิต ฤทธ์ิจรูญ (2554) ไดใหแนวคิดเก่ียวกับประเภทโครงการวิจัยหากพิจารณาตาม วัตถุประสงคของการ

วิจัย สามารถจําแนกได ดังตอไปน้ี  

    1. การวิจัยพ้ืนฐาน หมายถึง การวิจัยเพ่ือคนหาความรู กฎเกณฑ ทฤษฎี เพ่ือ ขยายความรูให

กวางขวางออกไป สามารถนําผลวิจัยไปใชประโยชนไดทันที มักจะทําใน หองปฏิบัติการหรือหองทดลอง การวิจัยประเภทน้ีจึง

เปนการวิจัยเพ่ือพัฒนาทฤษฎี หรอืทดลอง ทฤษฎีตางๆ  

    2. การวิจัยประยุกต หมายถึง การวิจัยท่ีมุงแกปญหาเรื่องใดเรื่องหน่ึง ท้ังท่ี แกปญหาระยะสั้น และ

นําไปใชในการวางแผนเพ่ือปองกันปญหาท่ีจะเกิดข้ึนในระยะยาว  

    3. การวิจัยเชิงปฏิบัติการ หมายถึง การวิจัยประยุกตท่ีมุงเนนนําผลวิจัยไปแกไข ปญหาเฉพาะหนา

เรื่องงานในหนาท่ีของตนเอง หรือของหนวยงาน  

  2. จรรยาบรรณนักวิจัย  

   ไพศาล วรคาํ (2558) ไดใหแนวคิดเก่ียวกับจรรยาบรรณนักวิจัย เปนหลักเกณฑควร ประพฤติของนักวิจัย

ท่ัวไป ดังตอไปน้ี  

    1. นักวิจัยตองมีความซื่อสตัยตอตนเองไมอางหรือนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของ ตนเอง ไมลอกเลียน

ความคิดหรืองานของผูอ่ืน ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงท่ีมาของ ขอมูลท่ีนํามาใชในการวิจัยของตนเอง ตอง

ซื่อสัตยตอการแสวงหาทุนวิจัย และมีความเปนธรรม เก่ียวกับผลประโยชนท่ีไดจากการวิจัย  

    2. นักวิจัยตองตระหนักถึงพันธกรณีท่ีมีตอขอตกลงในการวิจัยตอหนวยงานท่ี สนับสนุนและหนวยงาน

ท่ีสังกัด ซึ่งทุกฝายท่ีเก่ียวของยอมรับรวมกัน อุทิศเวลาทํางานวิจัยใหไดผลดี ท่ีสุด และเปนไปตามกําหนดเวลา มีความ

รับผิดชอบไมละท้ิงงานระหวางดําเนินการ  

    3. นักวิจัยตองมีพ้ืนฐานความรูในสาขาวิชาท่ีทําวิจัยอยางเพียงพอ และควรมี ความชํานาญ

ประสบการณท่ีเก่ียวเน่ืองกับเรื่องท่ีทําวิจัย เพ่ือนําไปสูงานวิจัยท่ีมีคณุภาพ และเพ่ือ ปองกันปญหาการวิเคราะหการตีความ

หรือสรปุท่ีผิดพลาด คลุมเครือ อันอาจกอใหเกิดความเสียหาย  
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    4. นักวิจัยตองมีความรับผิดชอบตอสิ่งท่ีศึกษาวิจัยไมวาจะเปนสิ่งท่ีมชีีวิตหรือไมมี ชีวิต นักวิจัยตอง

ดําเนินการดวยความรอบคอบ ระมัดระวัง และเท่ียงตรงในการทําวิจัยท่ีเก่ียวกับคน สตัว พืช ศิลปวัฒนธรรม ทรัพยากร 

สิ่งแวดลอม โดยมจีิตสาํนึกและความตระหนักท่ีจะอนุรักษ ศลิปวัฒนธรรม ทรัพยากร และสิ่งแวดลอม  

    5. นักวิจัยตองเคารพศักดิ์ศรี และสิทธิมนุษยท่ีเปนตัวอยางในการวิจยั นักวิจัยตองไมคํานึง

ผลประโยชนทางวิชาการจนละเลยและขาดความเคารพในศักดิ์ศรีของคน ตองถือ เปนภาระหนาท่ีตองอธิบายจุดมุงหมายของ

การวิจัยใหกับอาสาสมคัร โดยไมหลอกลวง หรือบีบบังคับ และไมละเมิดสิทธิสวนบุคคล  

    6. นักวิจัยตองมีอิสระทางความคดิโดยปราศจากอคติในทุกข้ันตอนของการทํา วิจัย ตองมีอิสระทาง

ความคิด ตองตระหนักวาอคตสิวนตน หรือความลําเอียงทางวิชาการอาจสงผลให มีการบิดเบือนขอมลูและขอคนพบทาง

วิชาการอันจะเปนผลใหเกิดผลเสียหายตองานวิจัย  

    7. นักวิจัยตองนําผลงานวิจัยไปใชประโยชนในทางท่ีชอบ นักวิจัยตองเผยแพร ผลงานวิจัยเพ่ือ

ประโยชนทางวิชาการและสังคม ไมขยายผลขอคนพบจนเกินความเปนจริง และไมใช ผลงานเพ่ือทําลายผูอ่ืนโดยมิชอบ  

    8. นักวิจัยตองเคารพความคดิเห็นทางวิชาการของผูอ่ืน ตองมีใจกวางพรอมท่ีจะ เปดเผยขอมลูและ

ข้ันตอนการวิจัย ยอมรับฟงความคิดเห็นและเหตุผลทางวิชาการของผูอ่ืน และยินดี ท่ีจะปรับปรุงแกไขงานวิจัยของตนเองให

ถูกตอง  

    9. นักวิจัยตองมีความรับผิดชอบตอสังคมทุกระดับ ตองมีจิตสํานึกท่ีจะอุทิศ กําลังสติปญญาในการทํา

วิจัย เพ่ือความกาวหนาทางวิชาการ เพ่ือความเจริญและประโยชนสขุของ องคมและมวลมนุษยชาติท่ียั่งยืน โดยตองคํานึงถึง

ผลกระทบซึ่งอาจเกิดข้ึนตอสังคมดวย  

  3. ปญหาอุปสรรคการทําวิจัย  

   นาฏอนงค สุวรรณจติต (2548) ไดใหแนวคิดเก่ียวกับปญหาอุปสรรคการทําวิจัย โดยจัดกลุมปญหาท่ี

เกิดข้ึน ดังตอไปน้ี  

    1. ปญหาดานระบบสารสนเทศเพ่ือการวิจัย การเผยแพรขาวสารเก่ียวกับ ผลการวิจัยอยูในวงจํากัด 

ขาดหนวยงานท่ีทําหนาท่ีในการประสานรวบรวมขอมูล เพ่ือการนําผลวิจัย ไปใชประโยชนตอไป  

    2. ปญหาดานคณุภาพของงานวิจยั อาจจะมาจากความรูความสามารถของ ผูวิจัย ขาดความรับผดิชอบ 

หรือขาดเงินสนับสนุนการวิจัย  

    3. ปญหาดานเน้ือหาสาระของการวิจัย จะมผีลงานวิจัยมากในบางกลุมสาขา แตในบางกลุมสาขา

เน้ือหาวิจัยยังขาดแคลน  

    4. ปญหาดานผูทําวิจัย ผูวิจยับางสวนขาดความเช่ือมั่นในตนเอง ขาดแรงจูงใจใน การทําวิจัย หรือ

ผูวิจัยยังขาดความรูพ้ืนฐานในการทําวิจัย  

    5. ปญหาดานวิธีการวิจยั งานวิจัยท่ีมีออกมาจํานวนมากเปนวิจยัเชิงสํารวจ ซึ่ง เปนการเก็บขอมลู

พ้ืนฐาน ทําใหผลวิจัยไมสามารถนําไปใชประโยชนได  

    6. ปญหาดานการประสานการวิจยั การนําผลการวิจยัไปใชประโยชนยังมีไมมาก เน่ืองจากยังขาดผู

ประสานงานระหวางผูทําวิจัย หรอืหนวยงานท่ีทําวิจัย กับผูใชผลงานวิจัย หรือ หนวยงานท่ีนําผลการวิจัยไปใช  

  4. ประโยชนของการวิจัย  

   นิภา ศรีไพโรจน (2533) ไดใหแนวคิดเก่ียวกับประโยชนของการวิจยั ไวดังน้ี  

    1. การวิจัยชวยใหเกิดวิทยาการใหมๆ เพ่ิมมากยิ่งข้ึนท้ังในทางทฤษฎี และในการ  

ปฏิบัติ  
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    2. การวิจัยสามารถใชในการแกไขปญหาไดอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง และ ยุติธรรม  

    3. การวิจัยชวยใหเขาใจปรากฏการณและพฤติกรรมตางๆ ไดดีข้ึน สามารถใช ทํานายปรากฏการณ

และพฤติกรรมตางๆ ไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากกวาการคาดคะเนแบบ สามัญสํานึก  

    4. การวิจัยสามารถชวยในการกําหนดนโยบาย การวางแผน การตดัสินใจในการ แกปญหา หรือ

วินิจฉัยสั่งการของผูบริหารดีอยางถูกตอง และรวดเร็ว  

    5. การวิจัยสามารถตอบคาํถามท่ียงัคลุมเครือใหกระจางชัดยิ่งข้ึน  

    6. การวิจัยชวยกระตุนความสนใจของนักวิชาการ ใหมีการใชผลการวิจัย และ ทําการศึกษาคนควาวิจยั

ตอไป  

    7. การวิจัยทําใหทราบขอเท็จจริงตางๆ ซึ่งนํามาใชเปนประโยชน เพ่ือการปรับปรุง หรือพัฒนาบุคคล 

และหนวยงานตางๆ ใหเจรญิกาวหนายิ่งข้ึน  

    8. การวิจัยทําใหมีผลงานวิจัยเพ่ิมมากยิ่งข้ึน ซึ่งชวยเสริมใหทราบขอเท็จจริงตางๆ  

มากยิ่งข้ึน  

    9. การวิจัยชวยกระตุนบุคคลใหมีเหตุผล รูจักคดิ และคนควาความรูอยูเสมอ  

    10. การวิจัยชวยใหมีเครื่องมือ และเทคโนโลยีใหมๆ  ท่ีทันสมัยตลอดเวลา ชวยให เกิดความ

สะดวกสบายมากยิ่งข้ึน  

  วนิดา พิงสระนอย (2556) ไดใหแนวคิดเก่ียวกับประโยชนของการวิจัย ชวยใหเขาใจ ทฤษฎี แนวความคิดท่ี

เก่ียวของกับการวิจัย ปองกันการทําวิจัยซาซอนกับคนอ่ืน ท่ีวิจัยไปแลว ชวยให ทราบผลงานวิจยัท่ีผานมาท่ีเก่ียวของกับ

ประเด็นวิจัย สามารถนํามาใชประกอบในการอธิบายเหตผุลใน การอภิปรายผลการวิจัย เปนแนวทางในการดําเนินการวิจัย 

เลือกตัวแปรท่ีจะศึกษา ออกแบบการวิจัย สรางเครื่องมือวิเคราะหขอมูล แปรผล สรุปผล และเขียนรายงานการวิจัย เปน

แนวทางในการพัฒนา คุณภาพเครื่องมือวิจัย ชวยใหเขาใจในประเดน็ท่ีศึกษาอยางลุมลึก ในการศึกษาผลงานวิจัยตางๆ 

หลีกเลี่ยงไมใหเกิดจดุออน และเสริมจุดเดนใหเกิดข้ึนไดในงานวิจัยของตนเอง  

 5. เงินทุนในการทําวิจัย  

  จรัส สุวรรณเวลา (2540) ไดใหแนวคิดเก่ียวกับเงินทุนในการทําวิจยั หมายถึง เงินอุดหนุนการทําวิจยัท่ี

เก่ียวของกับงานวิจัย ท่ีผูวิจัยไดรับจากหนวยงานภายใน หรือหนวยงาน ภายนอก ทุนสวนใหญจะจํากัด การพิจารณาทุนมี

ข้ันตอนมากมาย และมีหลักเกณฑตางๆ ท่ีผูรับทุน ตองเตรียมการลวงหนาพอสมควร การวิจยัเปนภารกิจท่ีสําคัญของอาจารย 

ท้ังน้ีการวิจัยแตละเรื่อง ตองใชเวลาในการเตรียมการพอสมควร ตองใชท้ังเวลาและคาใชจายเพ่ือใหไดผลการวิจัยตามท่ี 

กําหนดไว ดังน้ันเงินทุนสนับสนุนการทําวิจัยนับวามีความสําคัญ ท่ีสงผลโดยตรงกับการทําวิจยั และมี ความสําคญัมากกับการ

จะนํามาซึ่งคณุภาพของผลงานวิจยั  

   ชอลัดดา วิชัยพาณิชย (2554) ไดใหแนวคิดเก่ียวกับเงินทุนในการทําวิจัย หมายถึง เงินสนับสนุนการวิจัย 

ซึ่งมาจากสวนตางๆ ท่ีสําคญั ดังน้ี  

   1. เงินงบประมาณแผนดิน  

    1.1 งบประมาณประจําปท่ีเสนอผานการพิจารณาของกระทรวง  

    1.2 การสนับสนุนทุนวิจัยจากหนวยงานสนับสนุนการวิจัย ไดแก  

     1.2.1 สํานักงานคณะกรรมการวิจยัแหงชาติ (วช.)  

     1.2.2 สํานักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ (สวทช.)  

     1.2.3 สํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย (สกว.)  



21 

 

สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

     1.2.4 แหลงสนับสนุนวิจัยและพัฒนาอ่ืนๆ เชน สํานักงานนโยบาย พลังงานแหงชาติ สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ เปนตน  

   2. เงินกู และความรวมมือดานการวิจัยจากตางประเทศ  

     2.1 แหลงเงินกูจากตางประเทศ เชน ธนาคารโลก ธนาคารพัฒนาเอเซีย (ADB) ธนาคารเพ่ือความ

รวมมือระหวางประเทศแหงญี่ปุน (UBIC)  

     2.2 โครงการวิจัยรวมกันระหวางมหาวิทยาลัยของไทยกับตางประเทศ รวมถึง ทุนสนับสนุนเพ่ือทํา

วิจัย  

     3. การสนับสนุนงานวิจยัจากภาคเอกชน 4. เงินรายไดของมหาวิทยาลัย  
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บทท่ี 4 

 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

 ในบทท่ี 4 จะกลาวถึงเทคนิคในการปฏิบัติงานงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลยั มหาสารคาม โดยมีหัวขอ

สําคัญท่ีเก่ียวของกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

  1. กิจกรรม และแผนการปฏิบัติงาน  

  2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  3. วิธีการติดตาม และการประเมนิผลการปฏิบัติงาน  

  4. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  
 

กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน  

 1. การจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย  

  การจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยมีการกําหนดและปฏิบัติงานอยางตอเน่ืองตาม กิจกรรม และแผนการ

ปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ ยกตัวอยางเชน ประจําปงบประมาณ 2564 ตุลาคม 2564 - กันยายน 2565 ดังตาราง 1  
 

 ตาราง 1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานการจดัทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย ประจําป  

งบประมาณ  
 

กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานการจัดทําประกาศการสนับสนุน 

ทุนวิจัย 

ระยะเวลาดําเนินงาน 

1. รับนโยบายการจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงิน รายได 

สํานักศึกษาท่ัวไป และกําหนดแผนในการดําเนินงาน 

กันยายน  
 

2. การจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานัก ศึกษา

ท่ัวไป มหาวิทยาลยัมหาสารคาม มีการดําเนินงานตามกระบวนงาน ปฏิบัติ 6 

กระบวนงาน ดังน้ี  

2.1 ยกรางประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ 

2.2 เสนอรางประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ใหผูอํานวยการสํานักศกึษาท่ัวไป

พิจารณาใหความเห็นชอบ  

2.3 คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป พิจารณาใหความเห็นชอบ  

2.4 คณะกรรมการประจําสํานักศกึษาท่ัวไป พิจารณาใหความเห็นชอบ  

2.5 สงรางประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ไปขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัย 

(ผานกองสงเสริมการวิจัย) 

2.6 ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ 

2.7 จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธประกาศ การสนับสนุนทุนวิจัย

ฯ และเผยแพรผานเว็ปไซตสํานักศึกษาท่ัวไป  

1 กันยายน - ตุลาคม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไป 

มหาวิทยาลยัมหาสารคาม มีการดาํเนินงานตามกระบวนงานปฏิบัติ 6 กระบวนงาน มีข้ันตอนดังภาพประกอบ 4  
 

 

 

  

ข้ันตอนท่ี 1  

 

  

 

ข้ันตอนท่ี 2             ไมเห็นชอบ  

 

 

 

                              เห็นชอบ 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3               

  

             ไมเห็นชอบ  

 

 

                       เห็นชอบ 

 

 

ข้ันตอนท่ี 4             ไมเห็นชอบ  

  

 

 

                                        

                                         เห็นชอบ 
 

 

 

  

เริ่มตนการปฏบัิติงาน 

ยกรางประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ 

เสนอรางประกาศการสนับสนุนทุน

วิจัยฯ ใหผูอํานวยการสํานกัศึกษา

ทั่วไป 

  

 

คณะอนุกรรมการบริหาร

งานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป

พิจารณา 

 

 

 

คณะการประจําสาํนัก 

ศึกษาท่ัวไป 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 

 

 
A 
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ข้ันตอนท่ี 5            ไมเห็นชอบ  

  

 

 

                         

   เห็นชอบ 

 

ข้ันตอนท่ี 5  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณ  

   เงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไป 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
 

 ขั้นตอนท่ี 1 ยกรางประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ  

  1.1 ผูปฏิบัติงานขอขอมูลงบประมาณการสนับสนุนทุนวิจยัท่ีไดรับการจัดสรร จากงานแผนและงบประมาณ

สํานักศึกษาท่ัวไป  

  1.2 รวบรวมปญหา/อุปสรรค/ขอเสนอแนะจากการประชุมคณะอนุกรรมการบริหาร งานวิจัย สํานักศกึษา

ท่ัวไป ในประเด็นงานวิจยัท่ีอยากใหทําวิจัย  

  1.3 ศึกษานโยบายดานการวิจัยของมหาวิทยาลัย และแผนกลยุทธของสํานัก ศึกษาท่ัวไปในประเด็นสนับสนุน

การวิจัย  

  1.4 ยกรางประกาศการใหงบประมาณการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณ เงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป  

A 

ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามประกาศ 

 

 
จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหประชาสมัพันธประกาศ  

การสนับสนุนทุนวิจัยฯ และเผยแพรผานเว็ปไซตสํานักศึกษาท่ัวไป 

การสนับสนุนทุนวิจัยฯ 

 

สิ้นสุดการปฏบัิติงาน 

สงรางประกาศการสนับสนุน

ทุนวิจัยฯ ไปขอความเห็นชอบ

จากมหาวิทยาลัย (ผานกอง

สงเสริมการวิจยั) 
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โดยกําหนดประเด็นในการสนับสนุนทุนวิจัย วงเงินงบประมาณท่ี สนับสนุน คุณสมบัติของผูมีสิทธ์ิเสนอเคาโครงวิจัย 

ระยะเวลาในการทําวิจัย  

  1.5 จัดทําเอกสารเปรียบเทียบประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ปงบประมาณท่ีผาน  

มากับรางประกาศสนับสนุนทุนวิจยัฯ ท่ีจัดทําข้ึน  

  1.6 จัดทําบันทึกขอความเสนอตอรองผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปท่ีกํากับดูแล งานวิจัยพิจารณาให

ขอเสนอแนะ  

  1.7 รวบรวมเอกสารเพ่ือเสนอรางประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ใหผูอํานวยการ สํานักศึกษาท่ัวไปพิจารณา

ใหความเห็นชอบ ดังข้ันตอนท่ี 2  

 ขั้นตอนท่ี 2 เสนอรางประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ใหผูอํานวยการสํานัก ศึกษาท่ัวไปพิจารณาใหความ

เห็นชอบ  

  2.1 จัดทําบันทึกขอความเสนอตอรองผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปท่ีกํากับดูแล งานวิจัยพิจารณา  

  2.2 เสนอผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปพิจารณาใหความเห็นชอบ หากผูอํานวยการ สํานักศึกษาท่ัวไป

พิจารณาใหความเห็นแลว ผูปฏิบัติดําเนินการ ดังน้ี  

   2.2.1 หากไมเห็นชอบ ผูปฏิบัติจะนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงรางประกาศ สนับสนุนทุนวิจัยฯ ใหม และ

ดําเนินการในข้ันตอนท่ี 1 ใหมอีกครั้ง  

   2.2.2 หากผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปเห็นชอบ ผูปฏิบัติจะประสาน เลขานุการผูอํานวยการเพ่ือ

ประสานงานคณะอนุกรรมการบรหิารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไปในการ กําหนดวันประชุมตอไป  

  2.3 รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือจัดทําขอมูลเสนอตอท่ีประชุมคณะอนุกรรมการ บริหารงานวิจัย สํานัก

ศึกษาท่ัวไป พิจารณาใหความเห็นชอบประกาศการสนับสนุนทุนวิจยัฯ ดังข้ันตอนท่ี 3  
  

 ขั้นตอนท่ี 3 คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป พิจารณา ใหความเห็นชอบ  

  3.1 กอนวันประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม โดยกําหนดวัน เวลา และสถานท่ี ประชุมเสนอใหผูอํานวยการ

สํานักศึกษาท่ัวไปลงนาม ประสานงานสารบรรณเพ่ือออกเลขหนังสือ และนําสงใหคณะอนุกรรมการบรหิารงานวิจัย สํานัก

ศึกษาท่ัวไป  

  3.2 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเลี้ยงอาหารกลางวัน/อาหารวาง การประชุม คณะอนุกรรมการบรหิาร

งานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป  

  3.3 ประสานงานการเงินโดยสงหนังสือเชิญประชุมใหงานการเงิน เพ่ือยืมเงิน คาอาหารกลางวัน/อาหารวาง  

  3.4 ข้ันตอนในวันประชุม จัดเตรียมการประชุมประกอบไปดวย  

   3.4.1 ตรวจสอบความพรอมของหองประชุม และโสตทัศนูปกรณท่ีตองใชในการ  

ประชุม  

   3.4.2 ประสานงานผูประกอบการจัดเตรียมอาหารกลางวัน/อาหารวาง ให เพียงพอตามจํานวนผูเขารวม

ประชุม  

   3.4.3 ปฏิบัติหนาท่ีผูชวยเลขานุการ สรุปประเด็นตางๆ และจดบันทึกผลการ ประชุม  

   3.4.4 หากท่ีประชุมมีมติ ผูปฏิบัตดิําเนินการดังน้ี  

    3.4.4.1 ไมเห็นชอบ ผูปฏิบัตจิะนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงรางประกาศ สนับสนุนทุนวิจัยฯ ใหม และ

ดําเนินการในข้ันตอนท่ี 2 ใหมอีกครั้ง  
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    3.4.4.2 เห็นชอบ ผูปฏิบัติจัดทําบันทึกเสนอขอบรรจุวาระการประชุมให คณะกรรมการประจํา 

สํานักพิจารณาใหความเห็นชอบตอไป  

  3.5 รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ และรางประกาศสนับสนุนทุนวิจยัฯ เสนอ คณะกรรมการประจํา 

สํานักศึกษาท่ัวไป พิจารณาใหความเห็นชอบประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ดังข้ันตอนท่ี 4  
 

 ขั้นตอนท่ี 4 คณะกรรมการประจาํสํานักศึกษาท่ัวไป พิจารณาใหความเห็นชอบ  

  4.1 จัดทําเอกสารเสนอตอรองผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปท่ีกํากับดูแลงานวิจัย พิจารณาลงนาม ขอบรรจุ

วาระการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักศึกษาท่ัวไป  

  4.2 ประสานงานการประชุมสงวาระการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักศึกษา ท่ัวไป และสงรางประกาศ

การสนับสนุนทุนวิจัยฯ  

  4.3 หลังจากไดรบัแจงมติท่ีประชุมคณะกรรมการประจําสํานักศึกษาท่ัวไป หากท่ี ประชุมมมีติ ผูปฏิบัติ

ดําเนินการดังน้ี  

   4.3.1 ไมเห็นชอบ ผูปฏิบัตจิะนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงรางประกาศสนับสนุน ทุนวิจัยฯ ใหม เสนอรอง

ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปท่ีกํากับดูแลงานวิจัยพิจารณา และเสนอ คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป

พิจารณา ตามข้ันตอนท่ี 3 อีกครั้ง  

   4.3.2 เห็นชอบ ผูปฏิบัติจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ใหผูอํานวยการ  

สํานักศึกษาท่ัวไปลงนามตอไป  

  4.4 จัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ เสนอผูอํานวยการสํานักศกึษาท่ัวไป ลงนาม  

ดังข้ันตอนท่ี 5  

 ขั้นตอนท่ี 5  สงรางประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ไปขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัย (ผานกองสงเสริม

การวิจัย) 

  5.1 จัดทําบันทึกขอความขอบรรจวุาระการประชุมคณะกรรมการบรหิารงานวิจัยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

และแนบเอกสารตามรปูแบบท่ีกําหนด 

  5.2 เมื่อไดรับเอกสารการแจงมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผูปฏิบัติ

จะดําเนินการเสนอประกาศสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายไดสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามตอไป ดังข้ันตอนท่ี 6 

   

 ขั้นตอนท่ี 6 ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามประกาศการสนบัสนุนทุนวิจัย  

  6.1 จัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป ตามรปูแบบท่ีมหาวิทยาลัย

กําหนด  

  6.2 จัดทําบันทึกขอความเสนอตอรองผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปท่ีกํากับดูแล งานวิจัยพิจารณาความ

ถูกตองของประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายไดสํานักศกึษาท่ัวไป  

  6.3 เสนอผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามในประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณรายไดสํานัก

ศึกษาท่ัวไป (ตัวอยางประกาศฯ ดงัภาคผนวก ง)  

  6.4 ทําสําเนาประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป เพ่ือใชแนบหนังสือขอความ

อนุเคราะหประชาสัมพันธ ประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ และเผยแพร ผานเว็บไซตสํานักศึกษาท่ัวไป ดังข้ันตอนท่ี 7  
 



27 

 

สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 ขั้นตอนท่ี 7 จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธประกาศ การสนับสนุนทุนวิจัยฯ และเผยแพร

ผานเว็บไซตสํานักศึกษาท่ัวไป  

  7.1 จัดทําบันทึกขอความขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธประกาศการสนับสนุน ทุนวิจัยฯ เสนอตอรอง

ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปท่ีกํากับดูแลงานวิจัยพิจารณา  

  7.2 เสนอผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห ประชาสัมพันธประกาศการ

สนับสนุนทุนวิจัยฯ โดยจัดสงใหคณบด/ีผูอํานวยการสํานัก/สถาบัน/ ผูอํานวยการกองทุกกอง ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

  7.3 ประสานงานสารสนเทศใหเผยแพรประกาศการสนับสนุนทุนวิจยัฯ บนเว็ปไซต  

สํานักศึกษาท่ัวไป  
 

 2. การพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัย  

  การพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัยมีการกําหนด และปฏิบัตงิานอยางตอเน่ือง  

ตามกิจกรรม และแผนการปฏิบัตงิานประจําปงบประมาณ ยกตัวอยางเชน ประจําปงบประมาณ 2564 ตุลาคม 2564 - 

กันยายน 2565 ดังตาราง 2  
 

 ตาราง 2 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานการพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัย ประจําป  

งบประมาณ  
 

กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัย ระยะเวลาดําเนินงาน 

1. รับนโยบายการพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณเงิน  รายได 

สํานักศึกษาท่ัวไป และกําหนดแผนในการดําเนินงาน 

ตุลาคม 

2. การพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษา

ท่ัวไป มหาวิทยาลยัมหาสารคาม มีการดําเนินงานตามกระบวนงาน  ปฏิบัติ 6 

กระบวนงาน ดังน้ี  

     2.1 รวบรวมเคาโครงวิจัยฯ ท่ีเสนอขอรับทุนอุดหนุน  

     2.2 คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไปพิจารณา กลั่นกรองเคา

โครงวิจัย  

     2.3 คณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลยัมหาสารคามพิจารณาให ความ

เห็นชอบ  

     2.4 ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามประกาศรายช่ือผูไดรบัการ สนับสนุน

ทุนวิจัยเสนอ  

     2.5 แจงผลการพิจารณาเคาโครงวิจัยฯ  

     2.6 ทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ 

พฤศจิกายน - ธันวาคม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได  

สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีการดําเนินงานตามกระบวนงานปฏิบัติ 6 กระบวนงาน  

มีข้ันตอนดังภาพประกอบ 5  

 

  

ข้ันตอนท่ี 1  

 

  

 

ข้ันตอนท่ี 2              ไมเห็นชอบ  

 

 

 

                              เห็นชอบ 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3              ไมเห็นชอบ  

  

 

          เห็นชอบ 

                        

ข้ันตอนท่ี 4             ไมเห็นชอบ  

  

 

ข้ันตอนท่ี 5  
 

 

ข้ันตอนท่ี 6 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 5 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณ  

   เงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

เริ่มตนการปฏบัิติงาน 

รวบรวมเคาโครงวิจัยฯ ท่ีเสนอขอรับทุนอุดหนุน 

 

คณะอนุกรรมการบริหาร

งานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป

พิจารณา 

 

  

 คณะกรรมการบรหิารงานวิจัย 

มหาวิทยาลยัมหาสารคาม

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 

 

 

แจงผลการพิจารณาเคาโครงวิจัยฯ 

 

 
ทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ 

สิ้นสุดการปฏบัิติงาน 

จัดทําประกาศรายช่ือผูไดรับการสนับสนุนทุนวิจัยใหผูอํานวยการ

สํานักศึกษาท่ัวไปลงนาม 

 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 
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 คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงิน

รายได สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

 

 ข้ันตอนท่ี 1 รวบรวมเคาโครงวิจัยฯ ท่ีเสนอขอรับทุนอุดหนุน  

  1.1 รวบรวมเคาโครงวิจัยฯ ท่ีจัดสงใหสํานักศึกษาท่ัวไป ภายในชวงเวลาท่ีกําหนดไว ในประกาศ

การใหงบประมาณการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไป  

  1.2 ตรวจสอบรายชื่อผูเสนอเคาโครงวิจัยวามีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดไวในประกาศ การ

สนับสนุนทุนวิจัยฯ หรือไม  

  1.3 จัดทําเอกสารสรุปรายละเอียดผูเสนอเคาโครงเพ่ือขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยฯ โดยสรุป

ประเด็นท่ีเสนอเคาโครง งบประมาณท่ีขอรับการสนับสนุน คุณสมบัติผูเสนอเคาโครง  

  1.4 จัดทําบันทึกขอความเสนอตอรองผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปท่ีกํากับดูแล งานวิจัย

รับทราบ และเสนอผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปรับทราบ  

  1.5 จัดทําสําเนาเคาโครงวิจัยฯ ท่ีเสนอขอรับทุน โดยไมเปดเผยชื่อผูยื่นเคาโครงตาม จํานวน

คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป  

  1.6 ประสานเลขานุการผูอํานวยการเพ่ือประสานงานคณะอนุกรรมการบริหาร งานวิจัย สํานัก

ศึกษาท่ัวไปในการกําหนดวันประชุมตอไป  

  1.7 จัดทําบันทึกขอความสงเคาโครงวิจัยฯ ใหคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษา

ท่ัวไปพิจารณาใหขอเสนอแนะ  

  1.8 รวบรวมเคาโครงวิจัยฯ เพ่ือประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป

พิจารณากลั่นกรองเคาโครงวิจัย ดังข้ันตอนท่ี 2  

 

 ข้ันตอนท่ี 2 คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไปพิจารณากล่ันกรอง เคาโครง

วิจัย  

  2.1 กอนวันประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม โดยกําหนดวัน เวลา และสถานท่ี ประชุมเสนอให

ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนาม ประสานงานสารบรรณเพ่ือออกเลขหนังสือ และนําสงให

คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป  

  2.2 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเลี้ยงอาหารกลางวัน/อาหารวาง การประชุม 

คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป  

 2.3 ประสานงานการเงินโดยสงหนังสือเชิญประชุมใหงานการเงิน เพ่ือยืมเงิน คาอาหารกลางวัน/

อาหารวาง  

  2.4 ข้ันตอนในวันประชุม จัดเตรียมการประชุมประกอบไปดวย  
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   2.4.1 ตรวจสอบความพรอมของหองประชุม และโสตทัศนูปกรณท่ีตองใชในการ ประชุม  

   2.4.2 ประสานงานผูประกอบการจัดเตรียมอาหารกลางวัน/อาหารวาง ให เพียงพอตาม

จํานวนผูเขารวมประชุม  

   2.4.3 ปฏิบัติหนาท่ีผูชวยเลขานุการ สรุปประเด็นตางๆ และจดบันทึกผลการ ประชุม  

   2.4.4 หากท่ีประชุมมีมติ ผูปฏิบัติดําเนินการดังนี้  

    2.4.4.1 ไมเห็นชอบ ผูปฏิบัติจะไมสรุปรายชื่อผูท่ีผานการพิจาณาใหความ เห็นชอบเคา

โครงวิจัยฯ การดําเนินการสิ้นสุด  

    2.4.4.2 เห็นชอบ ผูปฏิบัติจัดทําบันทึกเสนอขอบรรจุวาระการประชุมให คณะกรรมการ

บริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคามพิจารณาใหความเห็นชอบตอไป  

  2.5 รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ บริหารงานวิจัย 

สํานักศึกษาท่ัวไป เสนอคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พิจารณาใหความเห็นชอบ

รายชื่อผูไดรับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ ดังข้ันตอนท่ี 3  

 

 ข้ันตอนท่ี 3 คณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคามพิจารณา ใหความ

เห็นชอบ  

  3.1 จัดทําเอกสารเสนอตอผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปพิจารณาลงนาม ขอบรรจุ วาระการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

  3.2 ประสานงานเจาหนาท่ีกองวิจัยในการสงวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร งานวิจัย 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และสงรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป  

  3.3 หลังจากไดรับแจงมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัย มหาสารคาม 

หากท่ีประชุมมีมติ ผูปฏิบัติดําเนินการดังนี้  

   3.3.1 ไมเห็นชอบ ผูปฏิบัติจะทําบันทึกขอความแจงคณะอนุกรรมการบริหาร งานวิจัย สํานัก

ศึกษาท่ัวไปทราบ  

   3.3.2 เห็นชอบ ผูปฏิบัติจัดทําประกาศรายชื่อผูไดรับการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ให ผูอํานวยการ

สํานักศึกษาท่ัวไปลงนามตอไป  

  3.4 จัดทําประกาศรายชื่อผูไดรับการสนับสนุนทุนวิจัยเสนอผูอํานวยการสํานักศึกษา ท่ัวไปลง

นาม ดังข้ันตอนท่ี 4  

  

 ข้ันตอนท่ี 4 ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามประกาศรายช่ือผูไดรับการ สนับสนุนทุนวิจัย  

  4.1 จัดทําประกาศรายชื่อผูไดรับการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไป 

ตามรูปแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  
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  4.2 จัดทําบันทึกขอความเสนอตอรองผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปท่ีกํากับดูแล งานวิจัย

พิจารณาความถูกตองของประกาศรายชื่อผูไดรับการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษา

ท่ัวไป  

  4.3 เสนอผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามในประกาศรายชื่อผูไดรับการ สนับสนุนทุนวิจัย 

งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป (ตัวอยางประกาศรายชื่อผูไดรับการ สนับสนุนทุนวิจัยฯ ดังภาคผนวก 

จ)  

  4.4 ทําสําเนาประกาศรายชื่อผูไดรับการสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษา

ท่ัวไป  

  4.5 จัดทําบันทึกขอความขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธ ประกาศรายชื่อผูไดรับ การ

สนับสนุนทุนวิจัยฯ เสนอตอรองผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปท่ีกํากับดูแลงานวิจัยพิจารณา  

  4.6 เสนอผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห ประชาสัมพันธ

ประกาศรายชื่อผูไดรับการสนับสนุนทุนวิจัยฯ โดยจัดสงใหคณบดี/ผูอํานวยการสํานัก/ สถาบัน/ผูอํานวยการ

กองทุกกอง ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

  4.7 ประสานงานสารสนเทศใหเผยแพรประกาศรายชื่อผูไดรับการสนับสนุนทุน วิจัยฯ บนเว็ป

ไซตสํานักศึกษาท่ัวไป  

  4.8 รวบรวมขอเสนอแนะจากคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป และ

คณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือใชแนบหนังสือแจงผลการพิจารณา เคาโครงวิจัย

ฯ ดังข้ันตอนท่ี 5  

 

 ข้ันตอนท่ี 5 แจงผลการพิจารณาเคาโครงวิจัยฯ  

  5.1 จัดทําบันทึกขอความแจงผลการพิจารณาเคาโครงวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษา

ท่ัวไป เสนอตอรองผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปท่ีกํากับดูแลงานวิจัยพิจารณา  

  5.2 เสนอผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามในหนังสือแจงผลการพิจารณาเคา โครงวิจัย โดย

จัดสงใหผูท่ีสงเคาโครงวิจัยฯ ทุกคน พรอมท้ังขอเสนอแนะจากคณะอนุกรรมการบริหาร งานวิจัย สํานักศึกษา

ท่ัวไป และคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และ กําหนดใหผูไดรับทุนวิจัยฯ ปรับแก

ไขเคาโครงวิจัย (กรณีมีขอเสนอแนะใหแกไข) และจัดสงใหสํานัก ศึกษาท่ัวไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด พรอม

ท้ังกําหนดวันเวลาในการทําสัญญารับทุนวิจัยฯ  

  5.3 ประสานงานผูไดรับทุนฯ เตรียมเอกสารประกอบการทําสัญญารับทุนอุดหนุน การวิจัยฯ ดัง

ข้ันตอนท่ี 6  
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 ข้ันตอนท่ี 6 ทําสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ  

  6.1 จัดเตรียมสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป โดยใน

สัญญามีรองผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปท่ีกํากับดูแลงานวิจัย และผูปฏิบัติงานวิจัยลงนามใน ฐานะพยาน 

ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามในฐานะผูใหทุน และหัวหนาโครงการวิจัยลงนามใน ฐานะผูรับทุน  

  6.2 ข้ันตอนในวันทําสัญญารับทุนสนับสนุนวิจัยฯ จัดเตรียมการลงนามประกอบ ไปดวย  

   6.2.1 ตรวจสอบความถูกตองในสัญญารับทุนสนับสนุนวิจัยฯ และนัดหมายเวลา  

ของผูลงนามในสัญญาฯ ทุกคน  

   6.2.2 จัดเตรียมสัญญารับทุนสนับสนุนวิจัยฯ จํานวน 3 ชุด  

   6.2.3 ใหผูรับทุนลงนามในสัญญารับทุนสนับสนุนวิจัยฯ ตอหนาผูอํานวยการ  

สํานักศึกษาท่ัวไปเปนลําดับแรก ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนามเปนลําดับท่ีสอง รองผูอํานวยการสํานัก

ศึกษาท่ัวไปท่ีกํากับดูแลงานวิจัยลงนามเปนลําดับท่ีสาม และผูปฏิบัติงาน ลงนามเปนลําดับสุดทาย  

   6.2.4 มอบสัญญารับทุนสนับสนุนวิจัยฯ ใหผูรับทุน 1 ชุด งานวิจัยเก็บสัญญาฯ ไว 2 ชุด  

  6.3 แจงผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารท่ีตองใชในการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนการ วิจัยในแตละ

งวด โดยใหผูรับทุนทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัยฯ เสนอผูอํานวยการสํานัก

ศึกษาท่ัวไปตอไป  

 

 3. การเบิกจายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย  

  การเบิกจายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัยมีการกําหนด และปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง  

ตามกิจกรรม และแผนการปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ ยกตัวอยางเชน ประจําปงบประมาณ 2564 

พฤศจิกายน 2564 - กันยายน 2565 ดังตาราง 3  

 

 ตาราง 3 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย ประจําป  

งบประมาณ  

 

กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานการเบิกจายงบประมาณสนับสนุน 

ทุนวิจัย 

ระยะเวลาดําเนนิงาน 

1. รับนโยบายการพิจารณาการเบิกจายงบประมาณสนบัสนุนทุนวิจัย 

งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไป และกําหนดแผนในการ

ดําเนินงาน 

พฤศจิกายน 
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กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานการเบิกจายงบประมาณสนับสนุน 

ทุนวิจัย 

ระยะเวลาดําเนนิงาน 

2. การเบิกจายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณเงินรายได 

สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีการดําเนินงานตาม

กระบวนงาน ปฏิบตัิ 6 กระบวนงาน ดังนี้  

     2.1 รวบรวมเอกสารขอเบิกจายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแตละงวด  

     2.2 คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไปพิจารณาให

ความเห็นชอบ  

     2.3 คณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

พิจารณาใหความเห็นชอบ  

     2.4 ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปอนุมัติการเบิกจายเงินแตละงวด  

     2.5 งานการเงินเบิกจายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแตละงวด  

ตลอดปงบประมาณ  

 



34 

 

สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย งบประมาณ  

เงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีการดําเนินงานตามกระบวนงานปฏิบัติ 5 

กระบวนงาน มีข้ันตอนดังภาพประกอบ 6  
 

 

  

ข้ันตอนท่ี 1  

 

  

 

ข้ันตอนท่ี 2             ไมเห็นชอบ  

 

 

 

                              เห็นชอบ 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3             ไมเห็นชอบ  

  

 

           

          เห็นชอบ 

ข้ันตอนท่ี 4               

  

 

ข้ันตอนท่ี 5  
 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 6 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย  

   งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

รวบรวมเอกสารขอเบิกจายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแตละงวด 

 

คณะอนุกรรมการบริหาร

งานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป

พิจารณา 

 

 

คณะกรรมการบรหิารงานวิจัย 

มหาวิทยาลยัมหาสารคาม

พิจารณา ใหความเห็นชอบ 
 

 

 

งานการเงินเบิกจายสนับสนุนทุนวิจัยแตละงวด 

 

 
สิ้นสุดการปฏบัิติงาน 

ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปอนุมัติการเบิกจายเงิน แตละงวด  

งานการเงินเบิกจายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแตละงวด 

เริ่มตนการปฏบัิติงาน 
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คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย 

งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

 

 ข้ันตอนท่ี 1 รวบรวมเอกสารขอเบิกจายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแตละงวด  

  1.1 รวบรวมเอกสารขอเบิกจายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแตละงวดท่ีจัดสงใหสํานัก ศึกษาท่ัวไป โดย

ในงวดท่ี 1 (รอยละ 50) ใชเอกสารประกอบ ดังนี้  

   1.1.1 ประกาศรายชื่อผูไดรับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษา ท่ัวไปท่ี

ปรากฏชื่อผูรับทุนวิจัย  

   1.1.2 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป  

  1.2 รวบรวมเอกสารขอเบิกจายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแตละงวดท่ีจัดสงใหสํานัก ศึกษาท่ัวไป โดย

ในงวดท่ี 2 (รอยละ 30) ใชเอกสารประกอบ ดังนี้  

   1.2.1 ประกาศรายชื่อผูไดรับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษา ท่ัวไปท่ี

ปรากฏชื่อผูรับทุนวิจัย  

   1.2.2 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป 1.2.3 รางบทความ

ท่ีสงตีพิมพท่ีวารสาร  

   1.2.4 หนังสือตอบรับการรับรางบทความ (กรณีสงผานระบบอีเลคทรอนิกส ใหใชเอกสาร

ตอบรับจากระบบ)  

  1.3 รวบรวมเอกสารขอเบิกจายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแตละงวดท่ีจัดสงใหสํานัก ศึกษาท่ัวไป โดย

ในงวดท่ี 3 (รอยละ 20) ใชเอกสารประกอบ ดังนี้  

   1.3.1 ประกาศรายชื่อผูไดรับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษา ท่ัวไปท่ี

ปรากฏชื่อผูรับทุนวิจัย  

   1.3.2 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป 1.3.3 แบบตอบรับ

การตีพิมพบทความจากวารสาร  

   1.3.4 รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ  

  1.4 จัดทําเอกสารสรุปงวดท่ีขอเบิกเงิน รายชื่อผูขอเบิกเงิน ชื่อเรื่องวิจัย จํานวนเงิน ท่ีขอเบิก

สนับสนนุทุนวิจัยฯ  

  1.5 ประสานเลขานุการผูอํานวยการเพ่ือประสานงานคณะอนุกรรมการบริหาร งานวิจัย สํานัก

ศึกษาท่ัวไปในการกําหนดวันประชุม  

  1.6 จัดทําบันทึกขอความหนังสือเชิญประชุมใหคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษา

ท่ัวไป พรอมท้ังแนบเอกสารประกอบตามขอ 1.4  
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  1.7 รวบรวมเอกสารผูขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ ตามงวดท่ีขอเบิก เพ่ือประชุม 

คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไปพิจารณาใหความเห็นขอบ ดังข้ันตอนท่ี 2  

 

 ข้ันตอนท่ี 2 คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไปพิจารณา ใหความเห็นชอบ  

  2.1 กอนวันประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม โดยกําหนดวัน เวลา และสถานท่ี ประชุมเสนอให

ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปลงนาม ประสานงานสารบรรณเพ่ือออกเลขหนังสือ และนําสงให

คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป  

  2.2 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเลี้ยงอาหารกลางวัน/อาหารวาง การประชุม 

คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป  

  2.3 ประสานงานการเงินโดยสงหนังสือเชิญประชุมใหงานการเงิน เพ่ือยืมเงิน คาอาหารกลางวัน/

อาหารวาง  

  2.4 ข้ันตอนในวันประชุม จัดเตรียมการประชุมประกอบไปดวย  

   2.4.1 ตรวจสอบความพรอมของหองประชุม และโสตทัศนูปกรณท่ีตองใชในการ ประชุม  

   2.4.2 ประสานงานผูประกอบการจัดเตรียมอาหารกลางวัน/อาหารวาง ให เพียงพอตาม

จํานวนผูเขารวมประชุม  

   2.4.3 ปฏิบัติหนาท่ีผูชวยเลขานุการ สรุปประเด็นตางๆ และจดบันทึกผลการ  

ประชุม  

   2.4.4 หากท่ีประชุมมีมติ ผูปฏิบัติดําเนินการดังนี้  

    2.4.4.1 ไมเห็นชอบ ผูปฏิบัติจะไมเสนอรายชื่อใหคณะกรรมการบริหาร งานวิจัย 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พิจาณาใหความเห็นชอบเบิกทุนอุดหนุนการวิจัยฯ ตามงวด ท่ีขอเบิก และกลับไป

ดําเนินการในข้ันตอนท่ี 1 อีกครั้ง  

    2.4.4.2 เห็นชอบ ผูปฏิบัติจัดทําบันทึกเสนอขอบรรจุวาระการประชุมให คณะกรรมการ

บริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคามพิจาณาใหความเห็นชอบเบิกทุนอุดหนุน การวิจัยฯ ตามงวดท่ีขอ

เบิก  

   2.5 รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ บริหารงานวิจัย 

สํานักศึกษาท่ัวไป เสนอคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พิจาณาใหความเห็นชอบเบิก

ทุนอุดหนุนการวิจัยฯ ตามงวดท่ีขอเบิก ดังข้ันตอนท่ี 3  
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 ข้ันตอนท่ี 3 คณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคามพิจารณา ใหความ

เห็นชอบ  

  3.1 จัดทําเอกสารเสนอตอผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปพิจารณาลงนาม ขอบรรจุ วาระการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

  3.2 ประสานงานเจาหนาท่ีกองวิจัยในการสงวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร งานวิจัย 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม สงแบบสรุปรายละเอียดผูวิจัยท่ีเบิกเงินสนับสนุนในแตละงวด และสงรายงานการ

ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป  

  3.3 หลังจากไดรับแจงมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัย มหาสารคาม 

หากท่ีประชุมมีมติ ผูปฏิบัติดําเนินการดังนี้  

   3.3.1 ไมเห็นชอบ ผูปฏิบัติจะทําบันทึกขอความแจงผูขอเบิกเงินสนับสนุน วิจัยทราบ และให

สงเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป ตามข้ันตอนท่ี 2 

อีกครั้ง  

   3.3.2 เห็นชอบ ผูปฏิบัติจัดทําหนังสือขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัยฯ ตามงวดท่ีผูรับ

ทุนขอเบิก โดยแนบมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัย มหาสารคาม  

  3.4 จัดทําหนังสือขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัยฯ ตามงวดท่ีผูรับทุนขอเบิก โดยแนบมติ

ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือเสนอผูอํานวยการ สํานักศึกษาท่ัวไป

อนุมัติการเบิกจายเงินแตละงวด ดังข้ันตอนท่ี 4  

 

 ข้ันตอนท่ี 4 ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปอนุมัติการเบิกจายเงินแตละงวด  

  4.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัยฯ ตามงวดท่ีผูรับทุนขอเบิก โดยแนบมติ

ท่ีประชมุคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เสนอรองผูอํานวยการ สํานักศึกษาท่ัวไปท่ี

ดูแลงานวิจัยพิจารณา  

  4.2 เสนอผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปอนุมัติงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัยฯ ตามงวดท่ีผูรับทุน

ขอเบิก  

  4.3 หลังจากผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปอนุมัติงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัยฯ ตามงวดท่ีผูรับ

ทุนขอเบิก จะรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของสงใหงานการเงินเบิกจายเงินสนับสนุนทุนวิจัย แตละงวด ดังข้ันตอน

ท่ี 5  
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 ข้ันตอนท่ี 5 งานการเงินเบิกจายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแตละงวด  

  5.1 สงเอกสารท่ีผูรับทุนขอเบิกเงินสนับสนุนแตละงวด ใหงานการเงินดําเนินการ เบิกจายเงิน

ตามงวดท่ีขอเบิก โดยในการเบิกเงินในแตละงวดใชเอกสารประกอบ ดังนี้  

   5.1.1 เบิกเงินงวดท่ี 1 (รอยละ 50) ใชเอกสารประกอบ ดังนี้  

   5.1.1.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุนทุนวิจัย งวดท่ี 1 จากผูรับทุน  

   5.1.1.2 แผนการใชงบประมาณการวิจัย (กรณีไมไดจัดทําแผนฯ ใหใช เคาโครงวิจัยท่ีเสนอ

ขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยแทนได)  

   5.1.1.3 หนังสือท่ีผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปอนุมัติงบประมาณสนับสนุน ทุนวิจัยฯ ตาม

งวดท่ี 1  

   5.1.1.4 หนังสือแจงผลการพิจารณาใหความเห็นชอบการเบิกจายเงิน สนับสนุนทุนวิจัยฯ 

งวดท่ี 1 จากคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

   5.1.1.5 ประกาศรายชื่อผูไดรับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไปท่ี

ปรากฏชื่อผูรับทุนวิจัย  

   5.1.1.6 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป  

   5.1.1.7 สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร (กรณีไมมีสมุดบัญชีธนาคารงานการเงิน จะดําเนินการสั่ง

จายเงินเปนเซ็ค)  

  5.1.2 เบิกเงินงวดท่ี 2 (รอยละ 30) ใชเอกสารประกอบ ดังนี้  

   5.1.2.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุนทุนวิจัย งวดท่ี 2 จากผูรับทุน  

   5.1.2.2 แผนการใชงบประมาณการวิจัย (กรณีไมไดจัดทําแผนฯ ใหใชเคาโครงวิจัยท่ีเสนอ

ขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยแทนได)  

   5.1.2.3 หนังสือท่ีผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปอนุมัติงบประมาณสนับสนุน ทุนวิจัยฯ งวดท่ี 

2  

   5.1.2.4 หนังสือแจงผลการพิจารณาใหความเห็นชอบการเบิกจายเงิน สนับสนุนทุนวิจัยฯ 

งวดท่ี 2 จากคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

   5.1.2.5 ประกาศรายชื่อผูไดรับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไปท่ี

ปรากฏชื่อผูรับทุนวิจัย  

   5.1.2.6 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป  

   5.1.2.7 รางบทความท่ีสงตีพิมพท่ีวารสาร  

   5.1.2.8 หนังสือตอบรับการรับรางบทความ (กรณีสงผานระบบอีเลคทรอนิกส ใหใชเอกสาร

ตอบรับจากระบบ)  
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   5.1.2.9 สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร (กรณีไมมีสมุดบัญชีธนาคารงานการเงิน จะดําเนินการสั่ง

จายเงินเปนเช็ค)  

  5.1.3 การเบิกเงินงวดท่ี 3 (รอยละ 10) ใชเอกสารประกอบ ดังนี้  

   5.1.3.1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุนทุนวิจัย งวดท่ี 3 จากผูรับทุน  

   5.1.3.2 แผนการใชงบประมาณการวิจัย (กรณีไมไดจัดทําแผนฯ ใหใชเคา โครงวิจัยท่ีเสนอ

ขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยแทนได)  

   5.1.3.3 หนังสือท่ีผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปอนุมัติงบประมาณสนับสนุน ทุนวิจัยฯ  

งวดท่ี 3  

   5.1.3.4 หนังสือแจงผลการพิจารณาใหความเห็นชอบการเบิกจายเงิน สนับสนุนทุนวิจัยฯ 

งวดท่ี 3 จากคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

   5.1.3.5 ประกาศรายชื่อผูไดรับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายได สํานักศึกษาท่ัวไปท่ี

ปรากฏชื่อผูรับทุนวิจัย  

   5.1.3.6 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป  

   5.1.3.7 แบบตอบรับการตีพิมพบทความจากวารสาร  

   5.1.3.8 สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร (กรณีไมมีสมุดบัญชีธนาคารงานการเงิน จะดําเนินการสั่ง

จายเงินเปนเช็ค)  

  5.2 งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน แตละงวด และ

ดําเนินการเบิกจายตามระบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  

  5.3 งานการเงินแจงผูปฏิบัติดําเนินการเบิกจายเรียบรอย ผูปฏิบัติจะแจงผูรับ ทุนอุดหนุนวิจัยฯ 

รับทราบ  
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บทท่ี 5 

 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

 

ในบทท่ี 5 นี้จะกลาวถึงปญหา อุปสรรคและแนวทางในการแกไข และพัฒนางานงานวิจัย สํานักศึกษา

ท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยมีหัวขอสําคัญท่ีเก่ียวของกับปญหา อุปสรรคและ แนวทางในการแกไข 

และพัฒนางาน ดังนี้  

  1. ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  

  2. แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน  

  3. ขอเสนอแนะ  

 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน สภาพการปฏิบัติงานงานวิจัยสํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัย

มหาสารคามท่ีผานมา ผูเขียน คูมือการปฏิบัติงานไดรวบรวมขอคนพบ ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานท่ีได

จากประสบการณในการทํางาน ขอเสนอแนะของคณะกรรมการประจําสํานักศึกษาท่ัวไป ขอเสนอแนะจาก

คณะอนุกรรมการ บริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป และขอเสนอแนะจากคณะกรรมการบริหารสํานักศึกษา

ท่ัวไป รวมท้ัง ปญหาตางๆท่ีพบจากการประชุม ท้ังนี้นํามาสูการสรุปเปนปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 1. การจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย  

  1.1 การยกรางประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ไมสอดคลองกับแนวทางท่ี คณะกรรมการแตละ

ชุดเสนอแนะ โดยตองพิจารณาใหสอดคลองตามยุทธศาสตรท่ีกําหนดไวในแผน กลยุทธสํานักศึกษาท่ัวไป  

  1.2 การเสนอรางประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ใหผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไป พิจารณาให

ความเห็นชอบดําเนินการไดลาชากวาแผนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว เนื่องจากตองสรุป รายละเอียด

ขอเสนอแนะของคณะกรรมการชุดตางๆ ท่ีเก่ียวของ กอนนํามายกรางประกาศฯ  

  1.3 คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป ไมสามารถเขารวมประชุม พิจารณาให

ความเห็นชอบรางประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ไดครบทุกคน เนื่องจากติดภารกิจสําคัญ  

 2. การพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัย  

  2.1 ผูเสนอเคาโครงวิจัยไมสงเคาโครงตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว สงผลใหการรวบรวม  

เคาโครงวิจัยฯ ไมสามารถสรุปรายละเอียดไดตามชวงเวลาท่ีกําหนด  

  2.2 ผูเสนอเคาโครงวิจัยไมสงเคาโครงตามรูปแบบท่ีกําหนด และขอมูลไมครบถวนตาม ประเด็น

ท่ีกําหนดไว  

  2.3 คณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไปไมไดพิจารณาเคาโครงวิจัย ลวงหนา 

เนื่องจากระยะเวลาในการประชุมพิจารณากระชั้นชิด ซ่ึงตองดําเนินการประชุมพิจารณาเห็ทน การพิจารณา

ของคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
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  2.4 การนําสงเอกสารประกอบวาระใหคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัย มหาสารคาม

พิจารณาใหความเห็นชอบไมครบถวน  

  2.5 การแจงผลการพิจารณาเคาโครงวิจัยฯ ไมครบถวนตามท่ีคณะอนุกรรมการบริหาร งานวิจัย 

สํานักศึกษาท่ัวไปใหขอเสนอแนะ  

  2.6 ผูรับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ ไมมาทําสัญญาตามชวงเวลาท่ีกําหนดไว สงผลใหการ ดําเนินการ

เบิกจายเงินอุดหนุนวิจัยลาชา  

 3. การพิจารณาการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย  

  3.1 ผูขอเบิกเงินสงเอกสารไมครบถวนตามท่ีกําหนดไวสงผลใหไมสามารถดําเนินการ เบิกเงินได

ตามชวงเวลาท่ีกําหนดไว  

  3.2 การสงวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุมใหคณะกรรมการบริหาร งานวิจยั 

มหาวิทยาลัยมหาสารคามพิจารณาลาชา เนื่องจากตองใชเอกสารประกอบมาก และตองใช รายงานการ

ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไปดวย  

  3.3 งานการเงินเบิกจายเงินสนับสนุนทุนวิจัยแตละงวดลาชา เนื่องจากเอกสาร ประกอบการ

เบิกจายไมครบถวน และการเบิกจายตองผานการอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัย

มหาสารคามกอนจึงจะดําเนินการเบิกจายได ซ่ึงคณะกรรมการฯ มีการประชุมเดือนละ 1 ครั้ง  

 

ข้ันตอนแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน  

 

 จากปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ขางตน 

ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงานไดรวบรวมแนวทางในการแกไข และพัฒนางานงานวิจัย สํานัก ศึกษาท่ัวไป 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ดังนี้  

 1. การจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัย  

  1.1 จัดทําตารางวิเคราะหความสอดคลองระหวางขอเสนอแนะคณะกรรมการแตละชุด กับ

ยุทธศาสตรท่ีกําหนดไวในแผนกลยุทธสํานักศึกษาท่ัวไป ประกอบกับรางประกาศการสนับสนุนทุน วิจัย  

  1.2 จัดทําปฏิทินกําหนดชวงเวลาในการจัดทําประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ใหชัดเจน  

  1.3 ประสานงานคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไป ท่ีติดภารกิจ ไมสามารถเขา

รวมประชุมพิจารณาใหความเห็นชอบรางประกาศการสนับสนุนทุนวิจัยฯ ขอผลการ พิจารณาลวงหนา เพ่ือ

ฝายเลขานุการจะจัดทําเอกสารสรุปความเห็นแจงคณะอนุกรรมการฯ คนอ่ืนๆ  

 2. การพิจารณาเคาโครงการสนับสนุนทุนวิจัย  

  2.1 กําหนดชวงเวลาในการสรุปรายละเอียดผูเสนอเคาโครงวิจัยใหชัดเจน ในกรณีท่ี ผูเสนอเคา

โครงไมสงเคาโครงตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว สํานักศึกษาท่ัวไปจะไมรับเคาโครงไวพิจารณา  
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  2.2 จัดทําคูมือการเสนอเคาโครงเผยแพรผานเว็ปไซตสํานักศึกษาท่ัวไป และ ประชาสัมพันธใน

ประกาศการใหทุนสับสนุนวจิัยฯ  

  2.3 วางแผนการดําเนินงานวิจัยใหผูท่ีประสงคจะขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ สงเคา โครงใหเร็ว

ยิ่งข้ึน และจัดสงเคาโครงใหคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไปพิจารณา ลวงหนาอยางนอย 1 

สัปดาหกอนการประชุมพิจารณาของคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานัก ศึกษาท่ัวไป  

  2.4 รวบรวมรายละเอียดเอกสารท่ีตองใชประกอบวาระการประชุมคณะกรรมการ บริหาร

งานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และตรวจสอบเอกสารกอนสงใหเจาหนาท่ีกองวิจัย  

  2.5 จัดทําตารางสรุปผลการแกไขตามขอเสนอแนะคณะอนุกรรมการบรหิารงานวิจัย สํานัก

ศึกษาท่ัวไป เสนอรองผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปท่ีกํากับดูแลงานวิจัยพิจารณา กอนสงให ผูเสนอเคาโครง

วิจัยฯ แกไข  

  2.6 ประสานงานผูรับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ เปนลายลักษณอักษร โดยแจงการไมมาทํา  

สัญญาตามชวงเวลาท่ีกําหนดไว จะไมสามารถเบิกเงินอุดหนุนได อันจะสงผลใหเกิดความลาชาในการ 

ดําเนินการวิจัยตามแผนการวิจัย  

 

3. การพิจารณาการเบิกจายงบประมาณสนับสนุนทุนวิจัย  

 

 3.1 จัดทํารายการเอกสารท่ีตองใชประกอบในการขอเบิกเงินแตละงวดแจงผูรับ ทุนอุดหนุนวิจัยฯ 

ในวันทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัยฯ  

 3.2 จัดการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิจัย สํานักศึกษาท่ัวไปอยางนอย 1 สัปดาห กอน

การประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม สงผลใหมีเวลาในการ จัดทํารายงานการ

ประชุม และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการประชุมกอนสงให ผูเก่ียวของดําเนินการตอไป  

 3.3 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการเบิกจายเงินอุดหนุนการวิจัย แตละงวด ในวันท่ี

รับเอกสารขอเบิกจายงบประมาณสนับสนุนการวิจัยฯ จากผูรับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ กรณีเอกสารไมครบถวน

จะแจงผูรับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ นําสงกอนการประชุมคณะกรรมการบริหาร งานวิจัย มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  

 

ขอเสนอแนะ  

 

 1. ผูปฏิบัติงานควรจัดทําเอกสารแนวปฏิบัติท่ีดี หรือพัฒนาสื่อเก่ียวกับการของบประมาณ อุดหนุน

วิจัย งบประมาณเงินรายไดสํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และจัดทํารายการ เอกสาร
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สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

ประกอบการเบิกจายงบประมาณอุดหนุนการวิจัยฯ แตละงวด เพ่ือเปนชองทางในการสราง ความรูความเขาใจ

ใหผูท่ีประสงคจะขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ และผูไดรับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ 

 

 


