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คำนำ 
 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ "การสนับสนุนงบประมาณเพ่ือการวิจัย คณะสารสนเทศ
และการสื่อสาร" เล่มนี้ เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร นักวิจัย และ
นักวิชาการของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบการเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ือ       
การวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร และเพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบในการปฏิบัติงานที่เชื่อมโยงกันระหว่าง
ส่วนงาน   ที่เกี ่ยวข้องกับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  ได้แก่       
งานคลังและพัสดุ งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ และหน่วยบุคลากร งานบริหารและธุรการ และ    
เป็นแนวทางให้เกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยรายละเอียดเนื้อหาในคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ประกอบด้วย 
กระบวนการ  แนวทาง และข ั ้นตอนในการดำเน ินงานในการสนับสนุนงบประมาณเพื ่อการว ิจัย                     
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ซึ่งประกอบด้วย โครงสร้างการบริหาร หลักเกณฑ์ กระบวนการ และข้ันตอน
การปฏิบัติงานเพื่อจัดทำประกาศ การเสนอขออนุมัติจัดทำโครงการ การขอรับการสนับสุนงบประมาณ      
การติดตามและรายงานผลการดำเนิโครงการ การทำสัญญารับทุน การจัดการประชุม และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพื ่อให้ทุกฝายที ่เกี ่ยวสามารถปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน ซึ ่งถือเป็นส่วนสำคัญในการพัฒนางาน 
กระบวนการปฏิบัติต่าง ๆ ซึ่งเกิดจากประสบการณในการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติงาน และรายละเอียด
ปลีกย่อยในสิ่งที ่ผู ้จะดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ จะเสนอขอการสนับสนุนงบประมาณเพื ่อการวิจัย       
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ต้องรู้เกี ่ยวกับขั้นตอนการดำเนินการ เพื่อให้ส่วนงานตามพันธกิจหลัก      
ของคณะ และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ตระหนักถึงความละเอียด รอบคอบ ในการปฏิบัติงาน และการเสนอเอกสาร   
ลงนามตามลำดับขั้น 
 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว จะเป็นประโยชน์ในการดำเนินงาน         
ให้สามารถปฏิบัติงานด้านการวิจัยและบริการวิชาการได้สำเร็จลุลวง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และถูกต้องตามหลักของการปฏิบัติงาน ตามวัตถุประสงค์ของการสนับสนุนงบประมาณเพื ่อการวิจัย           
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร และอำนวยประโยชน์แก่ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร นักวิจัย นักวิชาการ 
และผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง  
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บทที่ 1 
 

บทนำ 
 
ความเป็นมาและความสำคัญ  
 

สำนักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื ่อสาร  เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุน            
การดำเนินงานตามพันธกิจหลักของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่สอดคล้องกับบริบท
ของหน่วยงาน คือ การจัดการเรียนการสอน การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน การให้บริการและ
สนับสนุนการดำเนินงานให้แก่ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร นักวิจัย และนักวิชาการ ภายใต้แนวนโยบายในการ
พัฒนางาน กระบวน และผู ้ปฏิบัติงาน โดยนำหลักการบริหารที ่เป็นระบบครบวงจร แบบ PDCA คือ             
1) ร่วมกันวางแผนงานจากวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ได้กำหนดขึ้น (Plan), 2) ร่วมกันปฏิบัติตามขั้นตอน
ในแผนงานที่ได้เขียนไว้อย่างเป็นระบบและมีความต่อเนื่อง (Do), 3) ร่วมกันตรวจสอบผลการดำเนินงาน     
ในแต่ละข้ันตอนของแผนงานว่ามีปัญหาอะไรเกิดขึ้น และจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนงานในขั้นตอนใด 
(Check) และ 4) ร่วมกันปรับปรุงแก้ไขส่วนที่มีปัญหา หรือถ้าไม่มีปัญหาใด ๆ ก็ยอมรับแนวทางการปฏิบัติ
ตามแผนงานที่ได้ผลสำเร็จ เพื ่อนำไปใช้ในการทำงานครั ้งต่อไป (Action) มาใช้ในการกำหนดทิศทาง 
เป้าหมาย และรูปแบบการดำเนินงาน เพื่อสนับสนุนระบบบริหารจัดการงานที่สอดคล้องกับการประกัน
คุณภาพของสถานศึกษา และสอดคล้องกับขั้นตอน กระบวนงาน และแนวปฏิบัติ โดยไม่ขัดหรือแย้งกับ
ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกำหนด ประกาศ มติที่ประชุม ขั้นตอน แนวปฏิบัติ และหลักเกณฑ์อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ของหน่วยงานราชการและมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพื่อลดและป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน
และการดำเนินงานในทุกมิติ  อีกทั้งปัจจุบัน คณะสารสนเทศและการสื่อสารมีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น ดังนั้น 
เพื ่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้องเหมาะสม เพ่ือเป็นเครื่องมือใน
การทำงานที่สอดคล้องตามรูปแบบ แนวทาง หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มติที่ประชุม และ
อื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้องของทางราชการและมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และเพื่อให้การปฏิบัติงานและการดำเนินการ
สนับสนุนงบประมาณเพื ่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื ่อสาร  ของอาจารย์และบุคลากรในสังกัด        
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นไปในทิศทางเดียวกันและเป็นแบบแผนเดียวกัน 
 

การสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีองค์ประกอบในการ
ดำเนินการหลายด้าน ตั้งแต่การจัดทำประกาศคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
สนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย คณะฯ การเปิดรับข้อเสนอโครงการเพื่อขอรับทุนสนับสนุนการวิจัย        
การเสนอโครงการวิจัยผ่านคณะกรรมการวิจัยและบริการวิชาการ คณะฯ และคณะกรรมการประจำ         
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร การจัดทำโครงการแบบย่อ (Project Brief) การจัดทำสัญญาในการรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยคณะฯ การติดตามความก้าวหน้าการดำเนินโครงการวิจัย การตรวจและประเมิน “ร่าง” 
รายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ การขออนุมัติเบิกงบประมาณตามสัญญารับทุนฯ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ดังนั้น จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพื่อให้มีรูปแบบ ขั้นตอน วิธีการ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในการ
ทำงานที่ชัดเจน มีการถ่ายทอดบทเรียนไว้เป็นลายลักษณ์อักษร ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเป็น
ประโยชน์สำหรับผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปโดยถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน และ/หรือ
บุคลากรอ่ืนสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ในกรณี ลาหรือไปปฏิบัติราชการอ่ืน 
 
 
 
 
 
 



2 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้อาจารย์และบุคลากร ได้ทราบถึงขั้นตอนในการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย คณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร และการดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านการวิจัยและบริการ
วิชาการ ซึ ่งสอดคล้องตามขั ้นตอน/แนวปฏิบัติ รวมถึงแบบฟอร์มที ่เกี ่ยวข้อง ของกองบริหารงานวิจัย 
สำนักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

2. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐานและเป็น
แบบแผนเดียวกัน 
 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. อาจารย์และบุคลากรสังกัดคณะสารสนเทศและการสื ่อสาร สามารถปฏิบัต ิตามขั ้นตอน 

กระบวนการ แนวการปฏิบัติก่อนและหลัง ในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื ่อการวิจัย คณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร และการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านการวิจัยของคณะสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

2. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพของบุคลากรและส่วนงาน        
ที่เก่ียวข้อง ไดอ้ย่างเป็นมาตรฐานและเป็นแบบแผนเดียวกัน 
 

ของเขตของคู่มือ  
ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศ

และการสื่อสาร และการปฏิบัติงานด้านการวิจัย ที่จะกล่าวถึงนี้ ครอบคลุมกระบวนการ ขั้นตอน และ       
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร และ    
การปฏิบัติงานด้านการวิจัย ของอาจารย์และบุคลากรสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีขั้นตอน   
การปฏิบัติงาน การเตรียมการเอกสาร การดำเนินการเสนอเอกสารลงนามตามรูปแบบหนังสือราชการ      
ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้, สำนักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และคณะสารสนเทศ
และ  การสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เท่านั้น 
 

คำจำกัดความ/นิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

การสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย  หมายความถึง  การสนับสนุนงบประมาณเพ่ือการวิจัย
จากงบประมาณเงินรายได้คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ให้กับอาจารย์ บุคลากร นักวิชาการ และนักวิจัย
ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อดำเนินโครงการวิจัยตามประกาศคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยแบ่ง
ประเภทการสนับสนุนโครงการวิจัย เป็น 3 ประเภท คือ 1) โครงการวิจัยทั่วไป เป็นการวิจัยเพื่อสร้างและ
พัฒนาองค์ความรู้ด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล รวมถึงศาสตร์ที่เก่ียวข้อง, 2) โครงการวิจัยในชั้น
เรียน เป็นการวิจัยเพื่อสร้างและพัฒนาองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การพัฒนานักศึกษา 
การวางระบบผู้สอน และกระบวนการสอน และ 3) โครงการวิจัยสถาบัน เป็นการวิจัยเพื่อพัฒนาองค์การ 
การดำเนินงาน และการบริหารจัดการภายในคณะสารสนเทศและการสื่อสาร รวมถึงการพัฒนาสายงานที่
ปฏิบัติ และ/หรือเพื่อบูรณาการระหว่างสายงานที่ตรงตามตำแหน่งงาน/ภาระงานที่ได้ รับผิดชอบตามคำสั่ง
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานในครั้งนี้ ผู้จัดทำได้นำโครงสร้างหน่วยงาน โครงสร้างการบริหารงาน
สำนักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร โครงสร้างอัตรากำลัง และหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือนำมา
เป็นแนวทางในการปฏิบัติ โดยมีข้อมูลและรายละเอียด ดังนี้ 

1. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
2. ภาระหน้าที่ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
3. โครงสร้างองค์การ (Organization chart) 
4. ภาระหน้าที่ของสำนักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร เดิมเป็นสาขาวิชานิเทศศาสตร์ สังกัดคณะธุรกิจการเกษตร            
ในปี พ.ศ. 2540 เริ่มจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานิเทศ
ศาสตร์ (Communications) และผลิตบัณฑิตมาอย่างต่อเนื่อง ต่อมาเมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
ได้รับอนุมตัิจัดตั้งจากสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ให้เป็น “คณะสารสนเทศและการสื่อสาร”                

คณะสารสนเทศและการส ื ่อสาร  ให ้ความสำค ัญต่อการดำเน ินงานตามพันธกิจหลัก                    
ทั้ง 5 ด้าน คือ การเรียนการสอนและผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม การทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการภายใต้หลักธรรมาภิบาล มาโดยตลอด ปัจจุบันมีอัตรากำลัง รวมทั้งสิ้น 
22 อัตรา เป็นบุคลากรสายวิชาการ จำนวน 10 อัตรา และบุคลากรสายสนับสนุน จำนวน 11 อัตรา เพ่ือ
สนับสนุนต่อพันธกิจหลักจึงได้มีการพัฒนาหลักสูตร โดยการบูรณาการศิลป์และศาสตร์ด้านสารสนเทศและ  
การสื่อสาร เข้ากับคอมพิวเตอร์/ซอฟต์แวร์ เป็นหลักสูตรการสื่อสารดิจิทัล  
 

ภาระหน้าที่ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ปรัชญา 
 

“พัฒนาศาสตร์และองค์ความรู้ เพื่อผลิตบัณฑิตผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และความเป็นเลิศ       
ด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล อันเป็นรากฐานสู่การพัฒนาการเกษตรเพื่อชุมชนสังคม และ
ประเทศอย่างยั่งยืน” 
 

วิสัยทัศน์ 
 

“คณะมุ่งมั่นผลิตบัณฑิตที่มีความเป็นเลิศด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล  สู่การ
พัฒนาการเกษตรเพื่อชุมชน สังคม เศรษฐกิจสร้างสรรค์ในระดับชาติ” 

The Faculty is committed to producing graduates with excellence in media, 
information, innovation, and digital for agricultural development in the social community and 
creative economy at national level. 

 

พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรม จริยธรรม และมีความเป็นเลิศในด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และ

ดิจิทัล 
2. สร้างสรรค์งานวิจัยและสื่อ สารสนเทศ ดิจิทัล เพ่ือพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศอย่างยั่งยืน 
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3. บริการวิชาการด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลเพื่อพัฒนาการเกษตร ชุมชนและสังคม 
4. เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้เข้มแข็ง และบำรุงศิลปวัฒนธรรมที่ดีงามด้วยองค์ความรู้ด้านสื่อ 

สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
5. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความโปร่งใสในการบริหารงาน 
 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้คณะสามารถผลิตบัณฑิตที่เป็นคนดี คนเก่ง 
2. เพ่ือให้คณะมีผลงานวิจัยที่มีคุณภาพและเป็นประโยชน์ต่อสังคม 
3. เพ่ือให้คณะสามารถบริการวิชาการและชี้นำแนวทางต่อการพัฒนาสังคม 
4. เพ่ือให้คณะมีส่วนร่วมในการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 
5. เพ่ือให้คณะมีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
 

เอกลักษณ์คณะ 
 

เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ด้าน Green Digital Society 
 

หมายถึง : เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการ และวัฒนธรรมองค์กรที่ทันสมัย มีการบูรณาการ
ศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง และใช้ทักษะของศตวรรษที่ 21 ในการดำเนินงานเพื่อให้ได้ผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด โปร่งใส ตรวจสอบได้ อันจะเกิดประโยชน์ต่อสังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม 

 

ทักษะศตวรรษที่ 21 
1. ทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม 
2. ทักษะสารสนเทศ สื่อ เทคโนโลยี 
3. ทักษะชีวิตและอาชีพ 

 

อัตลักษณ์นักศึกษาคณะ 
“อดทน สู้งาน ชำนาญการในอาชีพสื่อ” 

 

โครงสร้างองค์การ (Organization chart)  
1) โครงสร้างองค์การ (Organization chart) 

 

 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์การ (Organization chart) 
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2) โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 

3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  
 

 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

นางศิริพรรณ ขยัน 

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี

นางสาวกะรัต เทพศิริ 
หัวหน้างานบริหารและธุรการ

หน่วยสารบรรณ

นางสาวกะรัต เทพศิริ

หน่วยการเจ้าหน้าท่ี

นางสาวกะรัต เทพศิริ

นางสาวเปรมจิต เทพานนท์ 
หัวหน้างานคลังและพัสดุ

หน่วยการเงินและบัญชี

1. นางสาวเปรมจิต เทพานนท์

2.นางสาวณัฎทญา ภิรอด

หน่วยพัสดุ
นายทศพร ทองบ่อ

นางสาวอุรัชชา สุวพานิช
หัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย

หน่วยบริการวิชาการ

นางสาวอุรัชชา สุวพานิช

หน่วยวิจัย

นางสาวอุรัชชา สุวพานิช

นางสาวเพียรสว่าง บูชา 
หัวหน้างานนโยบาย แผนและ

ประกันคุณภาพ

หน่วยนโยบายและแผน

นางสาวเพียรสว่าง บูชา

หน่วยประกันคุณภาพฯ 
นางสาวพัชรียา ข่ายสุวรรณ

นายสมพร เกตุตะคุ 
หัวหน้านบริการการศึกษาและ

กิจการนักศึกษา

หน่วยบริการการเรียนการสอน

1. นายสมพร เกตุตะคุ

2. นายวัฒนาพงษ์ ใหม่เฟย

3. นายนพพร สุนะ

หน่วยสหกิจศึกษา

นายวัฒนาพงษ์ ใหม่เฟย

หน่วยกิจการนักศึกษา

นายนพพร สุนะ
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ภาระหน้าที่ของสำนักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

สำนักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื ่อสาร เป็นหน่วยงานในสังกัดคณะสารสนเทศและ         
การสื่อสาร มีภาระหน้าที่ให้การสนับสนุนการดำเนินงานของคณะ ตามภารกิจของมหาวิทยาลัย ได้แก่          
การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และการบริหาร
จัดการ รับผิดชอบและกำกับดูแล อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการบริ หารจัดการ           
การดำเนินงานให้ความเห็น เสนอแนะ หาข้อมูล สรุปผล ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง แก้ไข มอบหมาย
งาน ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตาม
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน โดยดำเนินงานเพื่อสนองตอบและสอดคล้องกับปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน 
พันธกิจและวัตถุประสงค์ของคณะ 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
 

 1) หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงาน นักวิชาการศึกษา ที ่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื ่อวันที่           
21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงาน นักวิชาการศึกษา ระดับชำนาญการ 
ดังนี้ 
 ๑. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญ
งาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอื ่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที ่และ            
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย         
และมีขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
               2. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ พัฒนา
หนังสือหรือตำราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึ กษา จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา               
เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

(๒) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี ่ยวกับการศึกษา เพื่อกำหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา กำหนดแผนงาน/โครงการเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา หาวิธีการในการ
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาแนวทาง วิธีการ ในงานด้านวิชาการศึกษา และท่ีเกี่ยวข้อง 

(๓) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยงานทางด้านการศึกษา เสนอแนะความเห็น
ทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียน    
การสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา จัดทำเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิชาการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(๔) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพื่อให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา 
และสรุปผลการดำเนินงาน กิจกรรม โครงการ ด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา วางโครงการสำรวจ 
เก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา เพื่อพัฒนางานด้านวิชา
การศึกษา 
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(๕) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดทำกิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ         
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษา ตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 

(6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู ้ความเข้าใจเกี ่ยวกับหลักการและวิธ ีการของงานวิชาการศึกษา              
ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที ่ได้รับแต่งตั ้ง เพื ่อให้ข้อมูล              
ทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1) - (6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว      
ต้องทำหน้าที่กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการวางแผน 
ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการทำงาน

ตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
4. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น        
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน        
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. ด้านการบริการ 
(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู ้ทางด้านวิชาการศึกษา                      

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง   
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(2) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชา
การศึกษาที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 

2) หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที ่และความรับผิดชอบ ในตำแหน่งรักษาการหัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย มีหน้าที ่และ            
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
               1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างาน งานบริการวิชาการและวิจัย 
                   1.1 กำกับดูแล กลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ในกำกับดูแลของส่วนงานบริการ
วิชาการและวิจัย หน่วยงานวิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศ และส่วนงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี /รอง
คณบดี) คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ให้เป็นไปตามกฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อกำหนด/ประกาศ/มติที่
ประชุม/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้องของทางราชการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และคณะ, จัดทำความเห็น 
ข้อเสนอแนะ และ/หรือสรุปรายงานเกี่ยวกับงานบริการวิชาการและวิจัย ก่อนเสนอเอกสารให้กับผู้บริหาร 
เพื ่อพิจารณาลงนาม/สั ่งการตามลำดับขั ้น, พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน และคู่มือการปฏิบัติงานร่วมกับบุคลากรภายในส่วนงาน 
               2. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานบริการวิชาการและวิจัย 

           2.1 ดำเนินการด้านงานบริการวิชาการและวิจัย ร่วมกับคณะกรรมการวิจัยและบริการ
วิชาการคณะฯ และศูนย์ความเป็นเลิศ/หน่วยงานวิสาหกิจคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ได้แก่ ศึกษาข้อมูล 
ว ิเคราะห์ ประมวลผล สรุปผล รวบรวมบันทึกข้อมูลที ่เก ี ่ยวข้องเพื ่อสนับสนุนการดำเนินงาน ของ                        
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คณะกรรมการฯ, จัดทำร่างแผนการดำเนินงานประจำปี ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด และการประกัน
คุณภาพการศึกษา ทั้งในระดับคณะและมหาวิทยาลัย และนำสู่การปฏิบัติ, งาน/กิจกรรม/โครงการที่เก่ียวข้อง
ด้านบริการวิชาการและวิจัย, ติดตาม กำกับและดูแลการดำเนินงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานและ      
การรายงานผลการดำเนินงานตามแผนฯ ต่อคณะกรรมการประจำคณะฯ เป็นรายไตรมาส 

           2.2 ประสานงาน อำนวยความสะดวก และจัดเตรียมเอกสาร/แบบฟอร์มการดำเนินงาน             
ที่เก่ียวข้อง ด้านการสนับสนุนงานวิจัยและงานบริการวิชาการของบุคลากรภายในคณะฯ ทั้งสายวิชาการและ
สายสนับสนุนวิชาการ, กำกับติดตามและเก็บรวบรวมข้อมูล/เอกสาร/หลักฐาน/ข้อเสนอแนะ ตรวจสอบ
ความถูกต้องและความสมบูรณ์ของข้อมูลเพื่อการวิจัยและการบริการวิชาการ , ประเมินผล สรุปผล และ
รายงานผลการดำเนินงานตามระบบและกลไกในระดับคณะ และมหาวิทยาลัย ด้านการวิจัย งานบริการ
วิชาการ อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และตามที่ได้รับมอบหมาย 

           2.3 ติดตาม ตรวจสอบ ประสานงาน เก็บรวบรวมข้อมูล/ข้อเสนอแนะ สรุปผล รายงานผล 
และบันทึกข้อมูลของบุคลากรคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยแม่โจ้    
เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารและอ้างอิง ได้แก่ ข้อมูลโครงการบริการวิชาการและโครงการวิจัย จากแหล่ง
ทุนทั้งภายใน ภายนอก และทุนส่วนตัว, งบประมาณและแหล่งทุน และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

           2.4 ประสานงาน ดูแลความเรียบร้อย อำนวยความสะดวก แก่บุคลากรและหน่วยงาน              
ที่เกี่ยวข้องในการการวิจัยและการบริการวิชาการภายในคณะฯ, ตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์
ของข้อมูลเพื่อการขอรหัสวิจัย, ติดตามและรวบรวมเอกสาร หลักฐานการดำเนินกิจกรรม/โครงการวิจัย  และ
โครงการบริการวิชาการ รายงานและสรุปผลการขอเลขรหัสงานวิจัย รวมถึงเป็นผู้รับผิดชอบและสนับสนุน   
การดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ด้านบริการวิชาการและวิจัยของคณะฯ การจัดทำข้อเสนองบประมาณ    
เพื่อจัดทำโครงการบริการวิชาการทั้งในระดับคณะและมหาวิทยาลัย เสนอคณะกรรมการวิจัยและบริการ
วิชาการ ร่วมพิจารณา 

  2.5 สนับสนุนการดำเนินงานด้านการวิจัยและการบริการวิชาการ ร่วมกับคณบดี/รองคณบดี 
และหน่วยงานวิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศคณะฯ ได้แก่ จัดทำกิจกรรม/โครงการ, ข้อเสนอโครงการวิจัยและ
โครงการบริการวิชาการ และข้อเสนองบประมาณเพื่อจัดทำกิจกรรม/โครงการวิจัยและโครงการบริการ
วิชาการ ทั้งจากแหล่งทุนภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

                    2.6 เป็นผู ้รับผิดชอบและสนับสนุนการดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการวิจัยและบริการ
วิชาการ ตามที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติกิจกรรม/โครงการ และตามที่ได้รับมอบหมาย ร่วมกับคณบดี/       
รองคณบดี และหน่วยงานวิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศคณะฯ 
         2.7 ลงพื ้นที ่สำรวจ (Survey Research) และลงพื ้นที ่ว ิจ ัยภาคสนาม ร่วมกับคณบดี/         
รองคณบดี หน่วยงานวิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศคณะฯ และตามที่ได้รับมอบหมาย 

            2.8 สนับสนุนการดำเนินงานหน่วยงานวิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศคณะสารสนเทศและ        
การสื่อสาร ได้แก่ ประสานงานและอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน
วิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศคณะฯ 

3. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานบริหารและธุรการ 
    3.1 จัดทำหนังสือราชการในความรับผิดชอบงานบริหารและธุรการ ทั้งภายในและภายนอก, 

ประกาศ/คำสั่งของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และจัดเก็บเอกสารราชการที่เกี ่ยวข้องกับส่วนงาน        
ในความรับผิดชอบ ตามหมวดหมู่สารบรรณ 

    3.2 รับ/ส่งเอกสาร และบริหารจัดการระบบเอกสารของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร    
ในความรับผิดชอบของส่วนงานบริหารและธุรการ, ส่วนงานบริการวิชาการและวิจัย, หน่วยงานวิสาหกิจ/ศูนย์
ความเป็นเลิศ และส่วนงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี) ทั้งภายในและภายนอก  
55555555555555 
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หน่วยงาน ทั้งจากส่วนกลางมหาวิทยาลัย คณะ และหน่วยงานต่าง ๆ, นำส่งเอกสารให้กับส่วนงาน ตามความ
รับผิดชอบในแต่ละเรื่องเพ่ือดำเนินการ, เสนอเอกสารให้ผู้บริหารลงนามให้ความเห็น/สั่งการ, แจ้งเวียน/นำส่ง
เอกสารให้กับบุคลากร/ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้อง เพื่อทราบ และดำเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย/สั่งการ 

    3.3 รับ/ส่งเอกสาร และบริหารจัดการเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ERP)    
ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร, ส่วนงานบริหารและธุรการ, ส่วนงานบริการวิชาการและวิจัย, หน่วยงาน
วิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศ และส่วนงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี) ทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน ทั้งจากส่วนกลางมหาวิทยาลัย คณะ และหน่วยงานต่าง ๆ เสนอเอกสารให้ผู้บริหาร
ลงนามให้ความเห็น/สั่งการ, แจ้งเวียน/นำส่งเอกสารให้กับบุคลากร/ส่วนงานที่รับผิดชอบ และหน่วยงานที่
เกีย่วข้อง เพ่ือทราบ และ/หรือดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย/สั่งการ 

    3.4 บริหารจัดการและออกเลขหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ERP)  
ของมหาวิทยาลัย ในความรับผิดชอบของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร, สำนักงานคณบดี, ส่วนงานบริหาร
และธุรการ, ส่วนงานบริการวิชาการและวิจัย, หน่วยงานวิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศคณะฯ และตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

4. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี) 
              4.1 ดำเนินการตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องของเอกสารเสนอเพื่อทราบ/พิจารณาตาม

รูปแบบ/ระบบงานสารบรรณ พร้อมตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องของเอกสาร/หลักฐานแนบประกอบการ
พิจารณาลงนาม/สั่งการ ให้เป็นไปตามกฎหมาย/กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อกำหนด/ประกาศ/มติที่ประชุม
คณะกรรมการที ่เกี ่ยวข้อง รวมถึงขั ้นตอน/แนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้องของคณะฯ, มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และ
หน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง ก่อนเสนอเอกสารให้กับผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น  

              4.2 ประสานงาน ควบคุมดูแล และติดตามการเสนอเอกสารและการรับคืนเอกสารเสนอ       
ลงนาม, แจ้งการแก้ไขเอกสาร/หลักฐาน ตามคำสั่งการของผู้บริหาร และรูปแบบ/ระบบงานสารบรรณ และ
กฎหมาย/กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อกำหนด/ประกาศ/มติที่ประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง และขั้นตอน/
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องของคณะฯ, มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง 

        4.3 ประสานงานและติดตามการดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ, การจัดทำเอกสารราชการ, 
และภาระงานอื่นของแต่ละส่วนงาน ตามคำสั่งการคณบดี/รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/ผู้อำนวยการสำนักงาน
คณบดี หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

        4.4 อำนวยความสะดวก และดูแลความเรียบร้อย การจัดทำตารางนัดหมายงาน การ
ประชุม และอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้กับผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี) 

              4.5 จัดทำเอกสารในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประชุม อบรม สัมมนาทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ได้แก่ เอกสารขออนุญาต/อนุมัติเดินทาง ขอเข้าร่วมงาน, ใบยืมทดรองราชการ, รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้กับผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี) 

              4.6 จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ของผู้บริหาร ได้แก่ เอกสารส่วนบุคคล เอกสารประชุม เอกสาร
เดินทางปฏิบัติงาน/ประชุม/อบรม/สัมมนา การลา และอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงนำส่งคำสั่งการ   
ด้านเอกสารต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
                    4.7 อำนวยความสะดวก ดูแล และรับรองผู้เข้าพบผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี) 
                5. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานประชุม 
                    5.1 เป็นผู้รับผิดชอบและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการที่อยู่ในความ
รับผิดชอบงานบริหารและธุรการ, คณะกรรมการวิจัยและบริการวิชาการ และคณะกรรมการตามที่ได้รับ
มอบหมาย ได้แก่ จัดทำแผนการประชุม หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม 
อำนวยความสะดวกในการจัดประชุม จัดเตรียมห้องประชุม เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม จดบันทึก        
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การประชุม จัดทำรายงานการประชุมและมติที่ประชุม เวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง       
เพ่ือเป็นหลักฐาน 
                6. ปฏิบ ัต ิหน ้าที ่ ในความร ับผิดชอบงานด้านการลงนามบันทึกข ้อตกลงความร ่วมมือ 
(MOU/MOA) ที่เกี่ยวข้องด้านงานวิจัย งานบริการวิชาการ งานความร่วมมือในด้านต่าง ๆ ระหว่างองค์การ 
หน่วยงาน สถาบัน ฯลฯ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน และงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ของคณะฯ 
                     6.1 ประสานงาน อำนวยความสะดวก ดำเนินการจัดทำเอกสารต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง , 
โครงการ/กิจกรรมตามความร่วมมือทางวิชาการ อาทิ การวิจัย, การบริการวิชาการ, หลักสูตรอบรม/สัมมนา,             
การแลกเปลี่ยนบุคลากร/นักศึกษา/นักวิจัย และกิจกรรมอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ร่วมกับผู้รับผิดชอบ
งานวิเทศสัมพันธ์ ตามระเบียบ ข้อบังคับ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
                     6.2 จัดเตรียมการและดำเนินงานด้านพิธีการที่เกี ่ยวข้องกับการลงนามบันทึกข้อตกลง    
ความร่วมมือ (MOU/MOA) 
 

     7. งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย/ผู ้บังคับบัญชามอบหมาย ได้แก่ งาน/โครงการ/กิจกรรม        
เชิงพัฒนา ทั้งในระดับสมรรถนะ/กลุ่มงาน/คณะ/มหาวิทยาลัย และงานที่เกี่ยวข้องด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา และการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว (Green Office) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



11 

บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติงาน 
 

การบริหารจัดการในการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร    
งานบริการวิชาการและวิจัย สำนักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื ่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มี
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. ศัพท์ที่เก่ียวข้องกับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ือการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
3. ตัวอย่าง รูปแบบการสนับสนุนงบประมาณเพ่ือการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องด้านการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
1. ประกาศคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสนับสนุนงบประมาณ

เพ่ือการวิจัย  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (ประจำปีงบประมาณ) 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการบริหารงานวิจัย พ.ศ. 2562 
3.  หลักเกณฑ์และแบบฟอร์มการขอทุนนักวิจัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2566 
4.  หลักเกณฑ์และแบบฟอร์มการขอทุนวิจัย สำหรับบุคลากรสำนักวิจัยส่งเสริมวิชาการ

การเกษตร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
5.  หลักเกณฑ์การออกรหัสโครงการวิจัยมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2565 
6.  คู่มือนักวิจัยมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2559 
7.  รูปแบบการจัดทำรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
7.  คู่มือการเขียนรายงานฉบับสมบูรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2565 

                8.  ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการพิจารณาโครงร่างการวิจัยที่เสนอ
ขอรับรองจริยธรรมการวิจัยในคนจากคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2564 
                9.  ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง อัตราการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการอ่านและพิจารณา
โครงร่างการวิจัยที่ยื่นเสนอขอรับการพิจารณาด้านจริยธรรมการวิจัยในคน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2564 
                10. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการควบคุมการใช้จ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2564 
 

ศัพท์ท่ีเกี่ยวข้องกับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีดังนี้ 
 

1. การสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย  หมายความถึง  การสนับสนุนงบประมาณเพ่ือการ
วิจัยสำหรับอาจารย์ บุคลากร นักวิชาการ และนักวิจัยของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ในการจัดทำ
โครงการวิจัย ได้แก่ 1) โครงการวิจัยทั่วไป ซึ่งเป็นการวิจัยเพื่อสร้างและพัฒนาองค์ความรู้ นวัตกรรม             
งานสร้างสรรค์ การสร้างและพัฒนาผู้ประกอบการ การบริการวิชาการ ด้านสื่อ สารสนเทศ และดิจิทัล รวมถึง
บูรณาการศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง, 2) โครงการวิจัยในชั้นเรียน ซึ่งเป็นการวิจัยเพื่อสร้างและพัฒนาองค์ความรู้ที่
เป็นประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การพัฒนานักศึกษา การวางระบบผู้สอน และกระบวนการสอน  และ     
3) โครงการวิจัยสถาบัน เป็นการวิจัยเพื่อพัฒนาองค์การ การดำเนินงาน และการบริหารจัดการภายในคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร รวมถึงการพัฒนาสายงานที่ปฏิบัติ และ/หรือเพ่ือบูรณาการระหว่างสายงานที่ตรง
ตามตำแหน่งงาน/ภาระงานที่ได้รับผิดชอบตามคำสั่งคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ตามพันธกิจ/กรอบภาระ
งานของบุคลากรสายวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ คือ ภาระงานสอน ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอ่ืน ภาระ
งานบริการทางวิชาการ ภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม หรือตามหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนงาน/
ผู ้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน/กิจกรรม/โครงการ หรือตามคำสั ่งมอบหมายงานของคณะสารสนเทศและ        
การสื่อสาร 
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รูปแบบเอกสารประกอบการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

1. “ร่าง” ประกาศคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสนับสนุน
งบประมาณเพ่ือการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
 

ภาพที่ 3.1  “ร่าง” ประกาศคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสนบัสนุนงบประมาณ 
เพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (หน้า 1) 
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ภาพที่ 3.1  “ร่าง” ประกาศคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสนบัสนุนงบประมาณ 

เพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (หน้า 2) 
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ภาพที่ 3.1  “ร่าง” ประกาศคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสนบัสนุนงบประมาณ 

เพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (หน้า 3) 
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ภาพที่ 3.1  “ร่าง” ประกาศคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสนบัสนุนงบประมาณ 

เพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (หน้า 4) 



16 

 
 

ภาพที่ 3.1  “ร่าง” ประกาศคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสนบัสนุนงบประมาณ 
เพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (หน้า 5) 
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ภาพที่ 3.1  “ร่าง” ประกาศคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสนบัสนุนงบประมาณ 
เพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (หน้า 6) 
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2. เอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง เปิดรับข้อเสนอโครงการเพื่อรับทุนสนับสนุนการวิจัย คณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร ประจำปี  
 

 
 

ภาพที่ 3.2  บันทึกข้อความ เรื่อง เปิดรับข้อเสนอโครงการเพื่อรับทุนสนับสนุนการวิจัย 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 



19 

3. เอกสารแบบฟอร์ม IC MJU Research_01; แบบเสนอโครงการวิจัย (Research Project) 
ประกอบการเสนอของบประมาณ คณะสารสนเทศและการสื่อสารประจำปีงบประมาณ (สายวิชาการ) 

 
 

ภาพที่ 3.3  แบบฟอร์ม IC MJU Research_01 (หน้า 1) 
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ภาพที่ 3.3  แบบฟอร์ม IC MJU Research_01 (หน้า 2) 
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ภาพที่ 3.3  แบบฟอร์ม IC MJU Research_01 (หน้า 3) 
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ภาพที่ 3.3  แบบฟอร์ม IC MJU Research_01 (หน้า 4) 
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ภาพที่ 3.3  แบบฟอร์ม IC MJU Research_01 (หน้า 5) 
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ภาพที่ 3.3  แบบฟอร์ม IC MJU Research_01 (หน้า 6) 
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ภาพที่ 3.3  แบบฟอร์ม IC MJU Research_01 (หน้า 7) 
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ภาพที่ 3.3  แบบฟอร์ม IC MJU Research_01 (หน้า 8) 
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4. เอกสารแบบฟอร์ม IC MJU Research_02; แบบเสนอโครงการวิจัย (Research Project) 
ประกอบการเสนอของบประมาณ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (สายสนับสนุนวิชาการ) 
 

 
 

ภาพที่ 3.4  แบบฟอร์ม IC MJU Research_02 (หน้า 1) 
 



28 

 
 
 

ภาพที่ 3.4  แบบฟอร์ม IC MJU Research_02 (หน้า 2) 
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ภาพที่ 3.4  แบบฟอร์ม IC MJU Research_02 (หน้า 3) 
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ภาพที่ 3.4  แบบฟอร์ม IC MJU Research_02 (หน้า 4) 
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ภาพที่ 3.4  แบบฟอร์ม IC MJU Research_02 (หน้า 5) 
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ภาพที่ 3.4  แบบฟอร์ม IC MJU Research_02 (หน้า 6) 
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ภาพที่ 3.4  แบบฟอร์ม IC MJU Research_02 (หน้า 7) 
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ภาพที่ 3.4  แบบฟอร์ม IC MJU Research_02 (หน้า 8) 
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5. เอกสารข้อสัญญาในการรับทุนอุดหนุนการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

 
 

ภาพที่ 3.5  ข้อสัญญาในการรับทุนอุดหนุนการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (หน้า 1) 



36 

 
 

ภาพที่ 3.5  ข้อสัญญาในการรับทุนอุดหนุนการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (หน้า 2) 
 



37 

 
 

ภาพที่ 3.5  ข้อสัญญาในการรับทุนอุดหนุนการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (หน้า 3) 
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ภาพที่ 3.5  ข้อสัญญาในการรับทุนอุดหนุนการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (หน้า 4) 
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ภาพที่ 3.5  ข้อสัญญาในการรับทุนอุดหนุนการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (หน้า 5) 
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ภาพที่ 3.6  ข้อสัญญาในการรับทุนอุดหนุนการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (หน้า 6) 
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6. เอกสารแบบสรุปผลการตรวจและประเมิน “ร่าง” รายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์          
ของบุคลากรคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

 
ภาพที่ 3.7  แบบสรุปผลการตรวจและประเมิน “ร่าง” รายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ของบุคลากร 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (หน้า 1) 
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ภาพที่ 3.7  แบบสรุปผลการตรวจและประเมิน “ร่าง” รายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ของบุคลากร 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร (หน้า 2) 
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7. เอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง ขอกำหนดรหัสโครงการวิจัย 
 

 
 
 

ภาพที่ 3.7  บันทึกข้อความขอกำหนดรหัสโครงการวิจัย 
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8. เอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุนการวิจัยบุคลากรคณะสารสนเทศ
และการสื่อสาร 
 

 
 
ภาพที่ 3.8  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุนการวิจัยบุคลากร คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
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9. เอกสารใบสำคัญรับเงิน (บค. 002) 

 
 
 

ภาพที่ 3.8 ใบสำคัญรับเงิน (บค. 002) 
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บทที่ 4 
 

เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

คู ่ม ือเกี ่ยวกับการสนับสนุนงบประมาณเพื ่อการวิจ ัย คณะสารสนเทศและการสื ่อสาร               
และการปฏิบัติงานด้านการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีเทคนิคและขั้นตอน     
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินการ การอำนวยความสะดวก การบริหารจัดการ

งาน ความรวดเร็วในการบริหารจัดการในการขออนุมัติกิจกรรม/โครงการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย       
คณะสารสนเทศและการสื ่อสาร และการปฏิบัต ิงานด้านการวิจ ัย คณะสารสนเทศและการสื ่อสาร 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในเล่มนี้ เป็นการปฏิบัติงานของงานบริการวิชาการและวิจัย คณะสารสนเทศและการ
สื่อสาร ซึ่งมีมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยอาศัยหลักการทำงานตามระเบียบ ขั้นตอน แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
ของทางราชการและมหาวิทยาลัย รวมถึงประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเฉพาะ งานบริการวิชาการและ
วิจัย ประกอบการทำงานและการตัดสินใจ ดังนี้ 
 

ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ "การสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร" 

 
ลำดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 งานบริการ
ว ิ ช า ก า ร
และวิจัย 

 1. จ ัดทำ “ร ่าง” ประกาศคณะ
สารสนเทศและการส ื ่อสาร 
เร ื ่อง หลักเกณฑ์และวิธ ีการ
สนับสนุนงบประมาณเพื่อการ
วิจัย คณะฯ เสนอ 

     1) คณะกรรมการว ิจ ัยและ
บริการวิชาการ คณะฯ 

     2) คณะกรรมการประจำคณะฯ 
   พิจารณาตามลำดับ 

2.  เสนอประกาศคณะสารสนเทศ
แ ล ะ ก า ร ส ื ่ อ ส า ร  เ ร ื ่ อ ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการสนับสนุน
งบประมาณเพื่อการวิจัย คณะฯ 
ท ี ่ ผ ่ า น ก า ร พ ิ จ า ร ณ า จ า ก
คณะกรรมการประจำคณะฯ 
แล้ว ให้กับคณบดีลงนาม 

 

1.  ประกาศคณะสารสนเทศ
และการส ื ่อสาร เร ื ่อง 
หล ักเกณฑ์และวิธ ีการ
สนับสนุนงบประมาณเพือ่
การวิจัย คณะสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

2. บันทึกข้อความขอบรรจุ
ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประจำ
คณะฯ 

3.  บันทึกข้อความเสนอขอ
ลงนามประกาศฯ 

 
 
 
 

จัดทำ “ประกาศ”
ประจำป ี



 

 

 

 

 

ลำดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2 ง านบร ิ ก า ร
ว ิชาการและ
วิจัย 

 1. จ ัดทำบันทึกข้อความเปิดรับ
ข้อเสนอโครงการเพื ่อร ับทุน
สน ั บสน ุ นก า ร ว ิ จ ั ย  คณะ
สารสนเทศและการส ื ่อสาร 
ประจำปีงบประมาณ 

1.  บันทึกข ้อความเปิดรับ
ข้อเสนอโครงการเพื่อรับ
ท ุนสน ับสน ุนการว ิจัย 
คณะฯ ประจำปี 

2. ประกาศคณะสารสนเทศ
และการส ื ่อสาร เร ื ่อง 
หล ักเกณฑ์และวิธ ีการ
สนับสนุนงบประมาณเพือ่
การวิจัย คณะสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

3 ง านบร ิ ก า ร
วิชาการและ
วิจัย 

 1. จ ัด เตร ียมเอกสารข ้อเสนอ
โครงการวิจัยที่มีผู้ยื ่นเสนอขอ
สนับสนุนโครงการฯ 

2. จัดทำวาระการประชุมเพื่อเสนอ   
    1 )  คณะกรรมการว ิจ ัยและ

บริการวิชาการ คณะฯ 
    2)  คณะกรรมการประจำคณะฯ

พิจารณาตามลำดับ 

1. เ อ ก ส า ร ข ้ อ เ ส น อ
โครงการวิจัย 

2. สร ุปรายละเอียดข้อมูล
โครงการว ิจ ัยท ี ่ม ีผ ู ้ยื่น
เ ส น อ ข อ ส น ั บ ส นุ น
โครงการฯ 

3. บันทึกข้อความขอบรรจุ
วาระการประช ุมคณะ 
กรรมการประจำคณะฯ 

4.  สร ุปรายละเอียดข้อมูล
โครงการวิจัยที่ผ ่านการ
พิจารณาและค ัดเล ือก
จากคณะกรรมการวิจัยฯ 
คณะฯ 

4 ง านบร ิ ก า ร
วิชาการและ
วิจัย 

 1 .  ขออน ุ ม ั ต ิ จ ั ด ท ำ โคร งการ
สนับสนุนพันธกิจด้านการวิจัย 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
ประจำปี 

2. เสนอเอกสารโครงการฯ เพื่อลง
นามตามลำดับ 

3. บันทึกข้อมูลลงในระบบ E-Project 

1. บันทึกขอออนุมัติจัดโครงการ 
แ ล ะ โ ค ร ง ก า ร แ บ บ ย่ อ 
(Project Brief) 

 

5 ง านบร ิ ก า ร
วิชาการและ
วิจัย 

 1. จัดเตรียมเอกสาร 
 1) ข้อสัญญาในการรับทุนอุดหนุน

การวิจัย จำนวน 2 ชุด 
 2) บันทึกข้อความขอกำหนดรหัส

โครงการ วิจัย 
 3) แบบฟอร์มข้อมูลโครงการวิจัย

เพ ื ่อการออกรห ัสโครงการ 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 4 )  เอกสารขออน ุม ัต ิ เบ ิก เ งิน
สนับสนุนการวิจัยบุคลากรคณะ
สารสนเทศและการส ื ่อสาร 
ประจำปี  (งวดที ่  1 จำนวน 
70%) 

1. เอกสารข้อเสนอโครงการ 
วิจัย 

2.สร ุปรายละเอ ียดข ้อมูล
โครงการวิจัยที่มีผู้ยื่นเสนอ
ขอสนับสนุนโครงการฯ 

3. บันทึกข้อความขอบรรจุ
ว า ร ะกา รประช ุ มคณะ 
กรรมการประจำคณะฯ 

4. สร ุปรายละเอ ียดข ้อมูล
โครงการว ิจ ัยที่ ผ ่านการ
พิจารณาและคัดเลือกจาก
คณะกรรมการวิจัยฯ คณะฯ 

5. มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 
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จัดทำข้อสัญญาใน
การรับทุนอุดหนุน

การวิจยั 

จัดทำโครงการ 
“สนับสนุนพันธกิจด้าน

การวจิัย คณะฯ ประจำปี 

จ ั ด ป ร ะ ชุ ม

เพื่อพิจารณา

และคัดเลือก

โครงการวิจัย 

ส่งคืนเอกสาร
ให้กับผู้รับทุน
เพื่อดำเนินการ

ปรับแก้ไข 

เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน

สมบูรณ์ ทำ
สัญญารับทุน 

เปิดรับข้อเสนอ
โครงการเพื่อรับทุน
สนับสนุนการวิจยั 
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6 ผู้รับทุนวิจัย  1. จ ัดทำโครงร ่างงานวิจ ัยฉบับ
สมบ ูรณ์  และเอกสารอ ื ่นที่
เกี่ยวข้อง อาท ิ

     1) ผ ่านการอบรมหล ักส ูตร 
“จร ิ ยธรรมการว ิจ ัย ใน
มนุษย์” 

     2) ดำเน ินการเอกสารตาม
ข ้ อ ก ำ ห น ด ข อ ง ค ณ ะ 
กรรมการจริยธรรมการวิจัย
ในคน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

     3) บันทึกข้อความขอตรวจสอบ
เครื่องมือวิจัย 

     4) บ ันท ึกข ้อความเชิญเป็น      
ผู้ทรง 

     5) บันทึกข้อความขอทดสอบ
เครื่องมือการวิจัย 

     6) บันทึกข้อความขอเก็บข้อมูล
การวิจัย 

     7) เอกสารอื ่นที ่เกี ่ยวข้องกับ
การดำเนินโครงการวิจัย 

1.  โครงร ่างงานว ิจ ัยฉบับ
สมบ ูรณ์  (ตามร ูปแบบ
ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้) 

2. ใบประกาศนียบัตรการ
อ บ ร ม ห ล ั ก ส ู ต ร 
“จร ิยธรรมการวิจ ัยใน
มนุษย์” 

3. บันทึกข้อความต่าง ๆ ที่
เกี ่ยวข้องกับการดำเนิน
โ ค ร ง ก า ร ว ิ จ ั ย  ( ต าม
ข ้ อ ก ำ ห น ด ขอ งค ณ ะ 
กรรมการจริยธรรมการ
วิจัยในคน มหาวิทยาลัย
แม่โจ้) 

4. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องกับ
การดำเนินโครงการวิจัย 

 
**หมายเหตุ; เลขที่เอกสาร/

บันทึกข้อความต่าง ๆ ออก
เลขที ่ส ่วนงานต ้นส ังกัด 
หรืองานบริการวิชาการฯ 
ตามความสะดวก 

7 ง านบร ิ ก า ร
วิชาการและ
ว ิจ ัย / ผ ู ้รับ
ทุนวิจัย 

 1. จัดเตรียมเอกสารรายงานความ 
ก ้าวหน้าโครงการว ิจ ัย เพื่อ
เสนอต่อคณะกรรมการวิจัยฯ 
คณะฯ พิจารณา (ตามกำหนด 
เวลาในประกาศ) 

    1) งานบริการวิชาการฯ จัดทำ
บ ันท ึกข ้ อความขอนำส่ ง
ร า ย ง า น ค ว า ม ก ้ า วห น้ า
โครงการวิจ ัย แจ้งผู ้ร ับทุน
วิจัย 

    2) ผู ้ร ับทุนวิจ ัยนำส่งเอกสาร 
ร า ย ง า น ค ว า ม ก ้ า วห น้ า
โครงการว ิ จ ั ย ให ้ ก ับงาน
บริการวิชาการฯ 

        -  บ ั นท ึ ก ข ้ อคว ามนำส่ ง
รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
        -  รายงานความก ้ าวหน้า
โครงการวิจ ัย (ตามร ูปแบบการ
รายงานของคณะฯ) 
2. งานบริการว ิชาการและว ิจัย 

รายงานต ่อท ี ่ ประช ุมคณะ 
กรรมการวิจัยฯ คณะฯ 

 

1.  บันทึกข้อความขอนำส่ง
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 

2.  บ ันท ึกข ้ อความนำส่ ง
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 

3. แบบรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 

4.  เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องกับ
การดำเนินโครงการวิจัย 

 

ดำเนินโครงการวิจัย
ตามกำหนดเวลา 

รายงานความก้าวหน้า
การวิจยั 
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8 ง านบร ิ ก า ร
วิชาการและ
ว ิจ ัย / ผ ู ้รับ
ทุนวิจัย 

 1. จัดเตรียมเอกสาร “ร่าง” รายงานผล
การ ว ิจ ัยฉบับสมบูรณ์ เพื ่อเสนอ
คณะกรรมการวิจ ัยฯ คณะฯ และ
คณะกรรมการประจำคณะฯ (ตาม
กำหนดเวลาในประกาศ) 

   1) งานบริการวิชาการฯ จัดทำบันทึก
ข้อความขอนำส่ง “ร่าง” รายงาน
การวิจัยฉบับสมบูรณ์” แจ้งผู้รับ
ทุนวิจัย 

   2) ผู้รับทุนวิจัยนำส่งเอกสาร “ร่าง” 
รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์” 
ให้กับงานบริการวิชาการฯ 

        - บันทึกข้อความนำส่ง “ร่าง” 
รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์” 
        - รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
จำนวน 1 เล่ม พร้อมไฟล์ข้อมูล (ตาม
รูปแบบคู่มือ   การเขียนรายงานฉบับ
สมบูรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้) 
    3) งานบริการวิชาการฯ จัดทำบันทึก

นำส่ง “ร่าง” รายงานผลการ 
วิจัยฉบับสมบูรณ์ ของบุคลากร
คณะฯ ส่งคณะ กรรมการวิจัยฯ 
เพ่ือพิจารณาล่วงหน้า 

2.  งานบริการวิชาการและวิจัย เสนอ
ต่อคณะกรรมการวิจ ัยฯ คณะฯ 
เพ่ือพิจารณา 

     กรณี “มี” ข้อแก้ไขปรับปรุง 
     - งานบริการวิชาการฯ จัดทำบันทึก
ข ้อความแจ ้งผ ู ้ ร ับท ุนว ิจ ัยให้แก ้ไข
ปรับปรุงตามที่คณะกรรมการเสนอฯ 
     - ผู้รับทุนวิจัยแก้ไขปรับปรุง “ร่าง” 
รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์” และ
นำส่งให้กับงานบริการวิชาการฯ ตาม
กำหนดเวลา 
     - งานบริการวิชาการฯ จัดทำบันทึก
ข ้ อ ค ว าม น ำส ่ ง  “ ร ่ า ง ”  ร า ย ง าน
ผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ของบุคลากร
คณะฯ ส่งคณะกรรมการวิจ ัยฯ เพ่ือ
พิจารณาล่วงหน้า 
    - งานบริการวิชาการฯ จัดประชุม
คณะกรรมการว ิจ ัยฯ คณะฯ (วาระ
พิเศษ) เพ่ือพิจารณา 

กรณี “ไม่มี” ข้อแก้ไขปรับปรุง 
- งานบริการวิชาการฯ จัดทำบันทึก

ข้อความขอบรรจุวาระ เพื่อเสนอคณะ 
กรรมการประจำคณะฯ พิจารณา 

- กรณี “ไม่มี” ข้อแก้ไขปรับปรุง 
แจ ้ ง ผ ู ้ ร ั บท ุนว ิ จ ั ย  จ ั ดส ่ ง รายงาน
ผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ให้กับคณะฯ 
และมหาวิทยาลัยต่อไป 

1. บ ันท ึกข ้อความขอนำส่ ง
ร า ย ง า น ค ว า ม ก ้ า ว ห น้ า
โครงการวิจัย 

2. บันทึกข้อความนำส่งรายงาน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

3. แบบรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 

4. เอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินโครงการวิจัย 

5. มติที ่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

 
 
 

 

พิจารณารายงาน

ผลการวิจัยฉบับ

สมบูรณ์ 

ส่งคืนเอกสาร
ให้กับผู้รับทุน
เพื่อดำเนินการ

ปรับแก้ไข 

เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน

สมบรูณ์ เสนอ 
กก.ประจำ

คณะฯ 
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9 - งานบริการ
วิชาการและ
ว ิจ ัย / ผ ู ้รับ
ทุนวิจัย 

 1.  ผู้รับทุนวิจัย 
     -  จัดส่งรายงานผลการวิจัยฉบับ

สมบูรณ์ จำนวน 3 เล่ม พร้อม
ไฟล์ข้อมูล จำนวน 2 ชุด ให้กับ
งานบริการวิชาการฯ 

2. งานบริการวิชาการและวิจัย 
    - จัดทำเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน

สนับสนุนการวิจัยบุคลากรคณะ
สารสน เทศและ ก าร ส ื ่ อ ส า ร 
ประจำปี (งวดท่ี 2 จำนวน 30%) 

    -  จ ั ดทำบ ันท ึกข ้อความนำส่ ง
รายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
จำนวน 1 เล่ม พร้อมไฟล์ข้อมูล   
1 ชุด ส่งให้กับสำนักวิจัย 

    - จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
โครงการฯ และกรอกข้อมูลลงใน
ระบบ E-Project 

    - จ ัดเก ็บเอกสารฉบับจริง และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในระบบแฟ้ม 
เพื่อเป็นหลักฐาน 

 

-  บันทึกข้อความขอนำส่งรายงาน
ผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

- รายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
จำนวน 3 เล่ม พร้อมไฟล์ข้อมูล  
2 ชุด 

-  ร า ย ง านผลกา รดำ เน ิ น ง าน
โครงการฯ 

-  เอกสารขออน ุม ัต ิ เบ ิกเงิน
สน ับสน ุนการว ิจ ัยฯ ตาม
โครงการ 

- มติที ่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 
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จัดส่งรายงานผลการ 
วิจัยฉบับสมบูรณ์ และ
รายงานโครงการฯ 
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บทที่ 5 
 

ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และการพัฒนางาน 
 

ผู ้ปฏิบัติงานในสำนักงานคณบดี รวมถึงอาจารย์ บุคลากร นักวิชาการ และนักวิจัย          
ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามพันธกิจหลัก   
ที่หลากหลายของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้แก่ การจัดการเรียนการสอน      
การวิจัยและงานวิชาการอื ่น การบริการทางวิชาการ การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม รวมถึงสนับสนุน            
การดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการตามแผนยุทธศาสตร์ ซึ ่งต้องมีการติดต่อประสานงาน การอำนวยการ       
การบริการ และบริหารจัดการงานด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ      
งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการและวิจัย และงานบริการการศึกษาและกิจการ
นักศึกษา ดังนั ้น อาจารย์ บุคลากร นักวิชาการ นักวิจัย รวมถึงผู ้ปฏิบัติงานในสำนักงานคณบดีคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร ทุกตำแหน่งงาน จึงต้องทราบ ศึกษา และเรียนรู้แนวปฏิบัติ วิธีการ และขั้นตอน
ในการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ตามแนวทางการประยุกต์ใช้
หลักการปฏิบัติงานมาตรฐานในรูปแบบ PDCA การปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและ
ประเมินผล  การปฏิบัติงาน คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานในทุกตำแหน่งและทุกส่วนงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในลักษณะงาน 
วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน การให้บริการ รวมถึงระเบียบ หลักเกณฑ์ และ              
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี เพื่อให้ผู้รับบริการมีความสบายใจและมีความพึงพอใจมากยิ่งขึ ้นจาก
การปฏิบัติงานที่ผ่านมาถึงปัจจุบัน ถึงแม้ว่าบุคลากรทุกตำแหน่งส่วนงานมีอายุการทำงานหลายปี แต่ใน
ภาพรวมยังพบปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา รวมถึงข้อเสนอแนะที่ควรจะต้องพัฒนา และปรับปรุง
แก้ไข ดังนี้ 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานด้านการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและ           
การสื่อสาร 

1. การดำเนินการเพื่อขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้ คณะสารสนเทศและ     
การสื่อสาร จะไม่สามารถดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการได้ ถ้าไม่มีการประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
สนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร รวมไปถึงการรวบรวมข้อมูลเพื่อทำการ     
ขออนุมัติดำเนินโครงการวิจัย ซึ่งจะต้องได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการประจำคณะสารสนเทศและ       
การสื ่อสาร ในการจัดทำประกาศและการพิจารณาให้ทุนสนับสนุนโครงการวิจัย ส่วนงานไม่สามารถ
ดำเนินการรวบรัด และละเลยไม่ปฏิบัติงานตามขั้นตอน/แนวปฏิบัติของทางมหาวิทยาลัย ที่เกี่ยวข้องกับ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ในส่วนของคณะฯ ได ้ดังนั้น จึงส่งผลให้บุคลากรบางท่านรู้สึกว่า
มีขั้นตอนที่ยุ่งยากซับซ้อน จึงไม่ประสงค์ขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย จากคณะสารสนเทศ
และการสื่อสาร 
 

ขอเสนอแนะการปฏิบัติงานด้านการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
1. การพัฒนาขั ้นตอน/กระบวนการ เพื ่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื ่อการวิจัย จาก

งบประมาณเงินรายได้ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร อาจมีแนวทางที่จะพัฒนาให้การดำเนินงานมีรูปแบบ 
ขั้นตอนและกระบวนการทีก่ระชับมากขึ้น 
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เอกสารอ้างอิง 
 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้  สำนักว ิจ ัยและส่งเสร ิมว ิชาการการเกษตร. แบบฟอร์มและเอกสารเผยแพร่  

https://rae.mju.ac.th/wtms_webpageDetail.aspx?wID=2064 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ สำนักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร. หลักเกณฑ์และแบบฟอร์มการขอทุนนักวิจัย 

มหาว ิทยาล ัยแม ่ โจ ้  ป ี งบประมาณ พ.ศ.  2566 .  แบบฟอร ์มและเอกสารเผยแพร่  
https://rae.mju.ac.th/wtms_webpageDetail.aspx?wID=1978 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ สำนักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร. หลักเกณฑ์และแบบฟอร์มการขอทุนวิจัย 
สำหรับบุคลากรสำนักวิจ ัยส่งเสริมว ิชาการการเกษตร . แบบฟอร์มและเอกสารเผยแพร่   
https://rae.mju.ac.th/wtms_webpageDetail.aspx?wID=1974 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ สำนักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร.  หลักเกณฑ์การออกรหัสโครงการวิจัย
ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย แ ม ่ โ จ้ .  แ บ บ ฟ อ ร ์ ม แ ล ะ เ อ ก ส า ร เ ผ ย แ พ ร่  
https://rae.mju.ac.th/wtms_webpageDetail.aspx?wID=1973 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ สำนักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร. รูปแบบการจัดทำรายงานความก้าวหน้า
โ ค ร ง ก า ร ว ิ จ ั ย  ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย แ ม ่ โ จ้ .  แ บ บ ฟ อ ร ์ ม แ ล ะ เ อ ก ส า ร เ ผ ย แ พ ร่  
https://rae.mju.ac.th/goverment/20130325103535_2013_rae/Doc_25580203
155723_831176.pdf 

มหาว ิทยาล ัยแม่โจ้  สำนักว ิจ ัยและส่งเสริมว ิชาการการเกษตร.  ค ู ่ม ือน ักว ิจ ัยมหาวิทยาลัยแม่โจ้                         
ป ี  พ . ศ .  2 5 5 9 .  แ บ บ ฟ อ ร ์ ม แ ล ะ เ อ ก ส า ร เ ผ ย แ พ ร่  
https://rae.mju.ac.th/goverment/20130325103535_2013_rae/Doc_25621022
155633_607118.pdf 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ สำนักงานคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน. แบบฟอร์มและเอกสารเผยแพร่ 
https://irb.mju.ac.th/wtms_index.aspx?&lang=th-TH 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้. (2564). ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการควบคุมการใช้จ่ายเงินอุดหนุนการ
วิจัย พ.ศ. 2564. 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้. (2562). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการบริหารงานวิจัย พ.ศ. 2562. 
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สนับสนุนเงินรางวัลผลงานด้านการวิจ ัย จากเงินกองทุนวิจ ัย  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น. 

ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย. (2560). คู่มือ
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