
 
ขั้นตอน การส่งผลงานวิจัย เพื่อขอเบิกเงินงวดที่ 2 

งบประมาณรายได้หน่วยงาน.... 

  ขั้นตอนใหม่         ปรับปรุง 

 

จัดทำโดย น.ส.พรทิพย์ ศุภเกียรติกุล 
ผู้ประสานงานวิจัย  
ณ วันท่ี....12 มิถุนายน 2568....... 

 

 

ผู้ประสานงานวิจัยตรวจสอบความครบถ้วน การกรอกข้อมูล และ

เอกสารประกอบการพิจารณา ตามข้อกำหนดในแบบฟอร์ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสานงานวิจัยแจ้งติดตามการส่งผล

งานวิจัย 

 นักวิจัยตอบกลับแบบติดตามการส่งผลงานวิจัย  

นักวิจัยดำเนินการจัดทำเอกสารการดำเนินงานโครงการวิจัย 

(SWURI-R-12) ขอส่งผลงานวิจัย  

ผู้ประสานงาน ดำเนินการจัดทำบันทึกขออนุมัติงบประมาณ งวดที่ 2 

จำนวนเงินตามตารางรายละเอียดงบประมาณ ของแต่ละงวดท่ีระบุใน

สัญญาทุน เสนอผู้บริหารลงนาม ตามลำดับ ถึงคณบดีลงนามอนุมัติ 

นักวิจัยส่งเอกสารการดำเนินงานโครงการวิจัย(SWURI-R-12) 

พร้อมเอกสารประกอบตามข้อกำหนดในแบบฟอร์ม พร้อมหัวหน้า

งาน/หัวหน้าสาขาวิชา ลงนามก่อนส่งผู้ประสานงานวิจัย 

 

ผู้ประสานงานวิจัย ดำเนินการนำเร่ือง เสนอผู้บริหาร เห็นชอบ 

ตามลำดับ 

ผู้ประสานงานวิจัย แจ้งนักวิจัยทราบผลตามท่ีได้รับการอนุมัติ  

พร้อมแนบไฟล์เอกสาร และสำเนาเอกสารใส่ Box นักวิจัย 

อนุมัติ 

ประสานงาน นำบันทึกที่ผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง นำส่งการเงินเพ่ือ

ดำเนินการเบิกเงินงวดท่ี 2 

สถาบนัยทุธ

ฯ 
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ขั้นตอน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/แบบฟอร์มการนำส่ง 

1. แจ้งติดตามการส่งผลงานวิจัยทางอีเมล ล่วงหน้าก่อน

ครบระยะเวลาดำเนินการโครงการวิจัย 2 เดือน (โดยมี

หนังสือแจ้งติดตามมาจากสถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญา

และวิจัย) (ระยะเวลาดำเนินการ ภายใน 1 วัน) 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2566 (บันทึกข้อความ ประกาศ คำสั่ง ) 

2. ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เรื่อง  การรับสมัครทุน

เพ่ิมพูนศักยภาพบุคลากรด้านงานวิจัย คณะเภสัชศาสตร์

ประจำปีงบประมาณ 

3. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ (SWURI-R-12) หน้าเวป

ไซต์สถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย 

https://research.swu.ac.th/research 

4. แบบสรุปผลงานวิจัย/เผยแพร่สังคม หน้าเวปไซต์

สถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย 

https://research.swu.ac.th/research 

 

2. นักวิจัยตอบกลับแบบติดตามการส่งผลงานวิจัย ภายใน

ระยะเวลาท ี่สถาบ ันย ุทธศาสตรทางป ัญญาและว ิจ ัย

กำหนด (ระยะเวลาดำเนินการ ภายใน 30 วัน) 

3. น ักว ิจ ัยดำเน ินการจ ัดทำเอกสารการดำเน ินงาน

โค ร งก ารว ิจ ัย (SWURI-R-12) ส ่งผ ล งาน ว ิจ ัย  ต าม

ข้อกำหนดในประกาศฯ เพื่อส่งสถาบันยุทธศาสตรทาง

ปัญญาและวิจัย ล่วงหน้า 15 วัน ก่อนครบกำหนดสัญญา

ทุน 

4. น ักว ิจ ัยส ่งเอกสารการดำเน ินงานโครงการว ิจ ัย

(SWURI-R-12) พร้อมเอกสารประกอบตามข้อกำหนดใน

แบบฟอร์ม (ผลงานวิจัย บทสรุปผลงานวิจัย/เผยแพร่สังคม 

สำเนารายละเอ ียดงบประมาณการว ิจ ัย (SWURI-R-22)  

สำเนาหนังสือการอนุมัติขยายเวลา(ถ้ามี) และสำเนาสัญญา

รับทุนอุดหนุนการวิจัย) โดยต้องผ่านหัวหน้างาน/หัวหน้า

สาขาวิชา ลงนามให้ครบก่อนนำส่งผู้ประสานงานวิจัย

หน่วยงาน (ระยะเวลาดำเนินการ ก่อนครบกำหนดสัญญา

ทุนวิจัย 1 สัปดาห์) 

5. ผู้ประสานงานวิจัยหน่วยงาน รับเอกสาร ตรวจสอบ

ความครบ ถ ้วน ในการกรอกข ้อม ูล  และ เอกสาร

ประกอบการพิจารณา ตามข้อกำหนดในแบบฟอร์ม

(SWURI-R-12) (ระยะเวลาดำเนินการ 30 นาที)    

6. ผู้ประสานงานหน่วยงาน ดำเนินการนำเรื่องเสนอผ่าน

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ เห็นชอบ และนำ
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เร ื่องเสนอคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ ลงนาม ในส ่วน

ผ ู้บ ร ิห ารต ้นส ังก ัดน ักว ิจ ัย  ตามลำด ับ  (ระยะเวลา

ดำเนินการ 3 วัน) 

7. ผู้ประสานงานวิจัยหน่วยงาน ดำเนินการผ่านงานสาร

บรรณ ออกเลขหนังสือนำส่ง แล้วนำส่งเอกสารไปยัง 

สถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย เพื่อดำเนินการ

ตรวจสอบ  และ เห ็นชอบอน ุม ัต ิ เบ ิก เง ิน งวดท ี่ 2 

(ระยะเวลาดำเนินการ  30 นาที) 

8. สถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและว ิจัย แจ้งอนุมัติ

เห็นชอบอนุมัติ เบิกเงินงวดที่ 2 (ระยะเวลาดำเนินการ 

15 วัน) 

9. ผู้ประสานงานวิจัยหน่วยงาน ดำเนินการนำส่งเรื่องให้

งานสารบรรณ ลงรับ เสนอเรื่องผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัย

และบร ิการว ิช าการ แล ้วจ ึงนำเร ื่อ งเสนอคณ บด ี 

ตามลำดับ (ระยะเวลาดำเนินการ 2 วัน) 

10. คณบดีเห็นชอบเรียบร้อย ผู้ประสานงานวิจัย แจ้ง

นักวิจัยทราบผลตามที่ได้รับการอนุมัติ พร้อมแนบไฟล์

เอกสาร และสำเนาเอกสารใส่ Box นักวิจัย (ทั้งขอขยาย

เวลาดำเน ินการ และขอส ่งผลงานวิจ ัย) (ระยะเวลา

ดำเนินการ ภายใน 1 วัน) 

11. ผู้ประสานงานหน่วยงานดำเนินการจัดทำบันทึกขอ

อนุมัติงบประมาณ งวดที่ 2 ให้นักวิจัยจำนวนเงินตามราง

รายละเอียดงบประมาณของแต่ละงวดที่ระบุในสัญญาทุน 

พร้อมแนบเอกสารการอนุมัติจากสถาบันยุทธศาสตร์ทาง

ปัญญาและวิจ ัย ผ ่านผู้บร ิหารลงนาม ตามลำดับ ถ ึง

คณบดีลงนามอนุมัติ (ระยะเวลาดำเนินการ ภายใน 3 วัน) 

12. ผู้ประสานงานหน่วยงาน นำบันทึกที่ผ่านการอนุมัติ

เร ียบร ้อยแล้ว พร้อมแนบเอกสารท ี่เก ี่ยวข ้อง นำส ่ง

การเง ิน เพ ื่อดำเน ินการเบ ิกเง ินงวดท ี่ 2 ให ้น ักว ิจ ัย 

(ระยะเวลาดำเนินการ ภายใน 1 วัน) 
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ตรวจสอบข้อมูลแล้ว 

............................................... 
(นายสมชาย  หลวงสนาม 

หัวหน้างานบริการการศึกษา 

วันท่ี.......................................................... 

ตรวจสอบข้อมูลแล้ว 

............................................... 
(นางสาวเปรมจิตร์ ชนะมาร) 

ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 

วันที่......26 มิถุนายน 2568............................. 


