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คำนำ  

คู่มือปฏิบัติงานการสมัครรับทุนสนับสนุนการวิจัย เงินรายได้วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม มหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือช่วยเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการ

ปฏิบัติงาน  โดยได้จัดทำรายละเอียดของงานโดยแสดงถึงขั้นตอนต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน ตลอดจนแผนผัง

ระบบงาน(Flow Chart) เพื่อให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกำหนดสำคัญ ๆ ของ

แต่ละกระบวนการให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ท่ีต้ังไว้ และเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาคุณภาพประสิทธิภาพใน

การบริหารจัดการงานให้ดียิ่งขึ้น 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าบุคลากรท่ีปฏิบัติงานจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและ
เป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชาในการติดตาม กำกับ เร่งรัดให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตาม
เป้าหมายท่ีต้ังไว้ทุกประการ 

 

                                                          งานวิชาการและวิจัย 

วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 
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แผนผังการปฏิบัติงาน  

การสมัครรับทุนสนับสนุนการวิจัย เงินรายได้วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

-  
 

- - - - - 

1  ขั้นตอนที่ 1 ร่างเกณฑ์การประกาศทุน
วิจัย  
1. ดำเนินการร่างประกาศทุนวิจัยเงิน
รายได้วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 
ของปีงบประมาณ  
2. นำเสนอคณบดีและรองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

นักวิชาการศึกษา 1. ประกาศวิทยาลัย
นวัตกรรมสื่อสารสังคม 
เรื่อง การสมัครรับทุน
สนับสนุนการวิจัย 

1 วัน - การจัดการทรัพย์สินทาง
ปัญญา พ.ศ. 2559  
- การจัดการทรัพย์สินทาง
ปัญญา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566
  
- กองทุนส่งเสริมพัฒนาการ
วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2559 

2  ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาเกณฑ์การประกาศ
ทุนวิจัย 
1. คณบดี และรองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
วิจัย พิจารณาเกณฑ์การประกาศทุนวิจัย 
 
 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา 1. ประกาศวิทยาลัย
นวัตกรรมสื่อสารสังคม 
เรื่อง การสมัครรับทุน
สนับสนุนการวิจัย 

7 วัน - 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

ร่างประกาศทุน 

พิจารณาเกณฑ์  

1 

มีแก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

3  ขั้นตอนที่ 3 จัดพิมพ์ประกาศ 
รับสมัครขอทุนวิจัย 
1. จัดพิมพ์ประกาศสมัครรับทุนวิจัย เงิน
รายได้วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 
เสนอคณบดีลงนาม 
 

นักวิชาการศึกษา 1. ประกาศวิทยาลัย
นวัตกรรมสื่อสารสังคม 
เรื่อง การสมัครรับทุน
สนับสนุนการวิจัย 

1 วัน - การจัดการทรัพย์สินทาง
ปัญญา พ.ศ. 2559  
- การจัดการทรัพย์สินทาง
ปัญญา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
- กองทุนส่งเสริมพัฒนาการ

วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2559 

4  ขั้นตอนที่ 4 เสนอคณบดีลงนามใน
ประกาศ 
2. นำเสนอคณบดีลงนามในประกาศรับ
สมัครทุนวิจัย 

นักวิชาการศึกษา 1. ประกาศวิทยาลัย
นวัตกรรมสื่อสารสังคม 
เรื่อง การสมัครรับทุน
สนับสนุนการวิจัย 

1 วัน - 

5  ขั้นตอนที่ 5 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการ
ขอทุนวิจัยเงินรายได้วทิยาลัยนวัตกรรม
สื่อสารสังคม 
1. ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนการขอทุนวิจัย
เงินรายได้วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 
ประชาสัมพันธ์ ทางเฟสบุ๊คกลุ่มฝ่ายวิจัย / 
ทางอีเมล / ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 

นักวิชาการศึกษา 1. ประกาศวิทยาลัย
นวัตกรรมสื่อสารสังคม 
เรื่อง การสมัครรับทุน
สนับสนุนการวิจัย 

1 วัน - 

 

 

จัดพิมพ์ประกาศ 
รับสมัครขอทุนวิจัย 

เสนอคณบดีลงนาม 

 

ประชาสัมพันธ์ข้ันตอน 
การขอทุนวิจัย 

1 

2 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

6  ขั้นตอนที่ 6 เปิดประกาศผ่านระบบ 
URMS (University Research 
Management System) 
1. นักวิจัยส่งโครงการวิจัยผ่านระบบ 
URMS ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

นักวิชาการศึกษา 1. ระบบ URM URMS 
(University Research 
Management System) 
2. ไฟล์โครงร่างวิจัย 

1 วัน - 

7  ขั้นตอนที่ 7 ดาวน์โหลดโครงร่างวิจัย ใน
ระบบ URMS (University Research 
Management System) 
1. ดาวน์โหลดโครงการวิจัยที่ขอทุนใน
ระบบ URMS เพ่ือนำมาสรุป 

นักวิชาการศึกษา 1. ไฟล์โครงร่างวิจัย 
2. ตารางสรุปรายชื่อ
โครงการวิจัย และงบประมาณ 

2 วัน - 

8  ขั้นตอนที่ 8 เสนอคณบดีและรองคณบดี
ฝ่ายวิขาการและวิจัยพิจารณา 
1. สรุปรายชื่อโครงการวิจัย 
2. สรุปงบประมาณท่ีเสนอขอของแต่ละ
โครงการ 
3. โดยส่งทางอีเมล เพ่ือเสนอคณบดีและ
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยพิจารณา 
 

 

นักวิชาการศึกษา 1. เอกสารโครงร่างวิจัย 
2. ตารางสรุปรายชื่อ
โครงการวิจัย และงบประมาณ 

1 วัน - 

 

เปิดระบบ URMS 

ดาวน์โหลดโครงการวิจัย 
ในระบบ URMS 

พิจารณา

โครงการวิจัย 

2 

3 

ผ่าน 

 

ปรับแก้                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ผ่าน 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

9  ขั้นตอนที่ 9 ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณให้ถูกต้อง 
1. ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณให้
ถูกต้องตามเกณฑ์ 
2. ถ้าไม่ถูกต้องแจ้งหัวหน้าโครงการแก้ไข 

นักวิชาการศึกษา 1. เอกสารโครงร่างวิจัย 3 วัน - 

10  ขั้นตอนที่ 10 จัดทำวาระการประชุม 
1. จัดทำวาระการประชุมเพ่ือเสนอ
คณะกรรมการประจำวิทยาลัยฯ 
2. สรุปรายชื่อโคงการวิจัยที่เสนอขอทุน
ทั้งหมด 

นักวิชาการศึกษา 1. วาระการประชุม 
2. ตารางสรุปรายชื่อโคงการ
วิจัยที่เสนอขอทุน 

1 วัน - 

11  ขั้นตอนที่ 11 ประกาศรายชื่อโครงการที่
ได้รับทุนวิจัย 
 

นักวิชาการศึกษา 1. ประกาศวิทยาลัยนวัตกรรม
สื่อสารสงัคม เรื่อง รายชื่อผู้ที่
ได้รับทุนสนับสนุนการวิจัย  

1 วัน - 

12  ขั้นตอนที่ 12 เสนอคณบดีลงนามใน
ประกาศโครงการที่ได้รับทุนวิจัย 
1. คณบดีลงนามในประกาศ 

นักวิชาการศึกษา 1. ประกาศวิทยาลัยนวัตกรรม
สื่อสารสงัคม เรื่อง รายชื่อผู้ที่
ได้รับทุนสนับสนุนการวิจัย 

1 วัน - 

13  ขั้นตอนที่ 13 จัดพิมพ์หนังสือสัญญาวิจัย  
1. จัดพิมพ์หนังสือสัญญาวิจัย 
2. จัดพิมพ์เอกสารแนบอื่น ๆ เพ่ือ
ประกอบการทำสัญญาวิจัย 
* จำนวน 3 ชุด / โครงการ 

นักวิชาการศึกษา 1. เอกสารสัญญาวิจัย 
2. ข้อมูลส่วนบุคคลนักวิจัย 
3. รายละเอียดงบประมาณ
การวิจัย 

5 วัน - 

ตรวจสอบความถูกต้อง

รายละเอียดงบประมาณ 

จัดพิมพ์หนังสือสัญญาวิจัย 

ประกาศรายชื่อโครงการที่ได้รับทุน 

เสนอคณบดีลงนาม 

 

จัดทำวาระประชุม สรปุรายชื่อ

โครงการวิจัยที่ขอทุน 

3 

4 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

14  ขั้นตอนที่ 14 แจ้งหัวหน้าโครงการเซ็น
สัญญาวิจัย 
1. แจ้งหัวหน้าโครงการลงนามในสัญญา
วิจัย จำนวน 3 ฉบับ / โครงการ 
 

นักวิชาการศึกษา 1. เอกสารสัญญาวิจัย 
2. ข้อมูลส่วนบุคคลนักวิจัย 
3. รายละเอียดงบประมาณ
การวิจัย 

3 วัน - 

15  
 

ขั้นตอนที่ 15 เสนอคณบดีลงนามใน
สัญญา 
1. เสนอคณบดีลงนามในสัญญาวิจัย  

นักวิชาการศึกษา 1. เอกสารสัญญาวิจัย 

 
2 วัน - 

16  ขั้นตอนที่ 16 จัดทำบันทึกนำส่ง
โครงการวิจัย 
1. จัดทำบันทึกข้อความ สรุปรายละเอียด
โครการ งบประมาณ เพ่ือนำส่งสถาบัน
ยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย 
2. เสนอคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ  

นักวิชาการศึกษา 1. บันทึกขออนุมัติการ
ดำเนินงานโครงการวิจัย เงิน
รายได้วิทยาลัยนวัตกรรม
สื่อสารสงัคม 

 

1 วัน - 

17  ขั้นตอนที่ 17 นำส่งสัญญาวิจัยให้
สถาบันยุทธศาตร์ทางปัญญาและวิจัย 
1. ดำเนินการนำส่งสัญญาวิจัยพร้อม
บันทึกนำส่งสถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญา
และวิจัย 

นักวิชาการศึกษา 1. บันทึกขออนุมัติการ
ดำเนินงานโครงการวิจัย เงิน
รายได้วิทยาลัยนวัตกรรม
สื่อสารสงัคม 
2. สัญญาวิจัยที่ลงนามเรียบร้อย 

1 วัน - 

  - - - - - 

แจ้งหัวนักวิจัยลงนามในสัญญาวิจัย 

เสนอคณบดีลงนามในสัญญาวิจัย 

จัดทำบันทึกนำส่งโครงการวิจัย 

นำส่งสัญญาวิจัย 

สิ้นสุด 

4 
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Flowchart ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การสมคัรรบัทนุสนบัสนนุการวจิยั เงนิรายไดว้ทิยาลยันวตักรรมสือ่สารสงัคม 

 

 

            

            

            

        

 

 

 

 

 

 

 

            

            

            

             

            

            

            

            

            

            

            

            

            

จัดพิมพ์หนังสือประกาศ 
รับสมัครทุนสนับสนุนการวิจัย

วิจัย 

ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนการสมัครรับทุนวิจัย 

ดาวน์โหลดโครงร่างวิจัย 
ในระบบ URMS 

ไม่ผ่าน 
พิจารณาโครงร่างวจิัย 

 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับแก้
ไข                                                       

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

ตรวจสอบความถูกต้อง 
รายละเอียดงบประมาณ 

ผ่าน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ร่างประกาศทุนวิจัย 

พิจารณาเกณฑ ์

คณบดีลงนาม 

เปิดระบบ URMS 

จัดทำวาระการประชุม 

ประกาศรายชื่อโครงการ
ที่ได้รับทุนวิจัย 

1 

ไม่มีแก้ไข 

มีแก้ไข 
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1 

คณบดีลงนามในประกาศ 

จัดพิมพ์หนังสือสัญญาวิจัย 

แจ้งหัวนักวิจัยลงนามในสัญญาวิจัย 

เสนอคณบดีลงนามในสัญญาวิจัย 

จัดทำบันทึกนำส่งโครงการวิจัย 

นำส่งสัญญาวิจัย 

สิ้นสุด 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการจัดการทรัพย์สินทางปัญญา พ.ศ. 2559
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการจัดการทรัพย์สินทางปัญญา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยกองทุนส่งเสริมพัฒนาการวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2559 

 



16 
 

 
 



17 
 

 
 

 



18 
 

 
 



19 
 

 
 

 
 



20 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

อ่ืน ๆ 

(เช่น แบบฟอร์ม, คำสั่ง, รูปภาพประกอบ ฯลฯ) 
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ประกาศวิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม เรื่อง การสมัครรับทุนสนับสนุนการวิจัย 
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หนังสือสัญญาวิจัย 
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ข้อเสนอโครงการวิจัย แบบ ว1ด. 

 



35 
 

 
 

 

 



36 
 

 
 

 

 



37 
 

 
 

 

 



38 
 

 
 

 

 



39 
 

 
 

 

แบบฟอร์มบทสรุปผลงานวิจัย – เผยแพร่สังคม 
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