
  

คู่มือการจัดท า 
ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 
 เพื่อใหบ้ริการอาจารย ์และผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบรายละเอียดที่ส าคญัในการจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณเพื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
 

ขอบข่ายงาน 
 งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี เป็นงบประมาณแผ่นดินที่รฐับาลจัดสรรให้โดยการออกเปน็
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  ประกอบด้วยแผนงานต่างๆ   ดังนี ้
   

ก. แผนงาน       :  สนับสนุนการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
               โครงการที่ 1    :  โครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาโดยไม่เสยีค่าใช้จ่าย 15 ป ี  
 

ข. แผนงาน    :  ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา 
ผลผลิตที่  1    :  ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                         

     ผลผลิตที่  2    :   ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
     ผลผลิตที่  3    :   ผู้ส าเร็จการศึกษาตามโครงการเร่งรัดผลิตบัณฑิตสาขาวิชาที่ขาดแคลน 
     ผลผลิตที่  4    :   ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร ์
         ❖  สนง.คณะมนษุยศาสตร ์

❖  ภาควิชาจิตวิทยา 
                 ❖  ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
               ❖  ภาควิชาปรัชญาและศาสนา 

❖  ภาควิชาภาษาตะวันตก 
❖  ภาควิชาภาษาไทยและภาษาตะวันออก 
❖  ภาควิชาภาษาศาสตร์ 

      ผลผลิตที่  5    :   ผลงานการใหบ้ริการวิชาการ 
       โครงการที่  1   :   โครงการผลิตแพทย์และพยาบาลเพิม่ 
 
 
 
 



  

ค. แผนงาน      :   พัฒนาด้านสาธารสุข 
ผลผลิตที่    1   :   ผลงานการให้บรกิารรักษาพยาบาล และส่งเสริมสุขภาพเพื่อการศึกษา       
                          และวิจัย 

       โครงการที่  2   :   โครงการพัฒนาศูนยก์ารแพทยป์ัญญานันทภิกขุ ชลประทาน 
 

ง. แผนงาน         :  ส่งเสริมและพัฒนาศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม 
     ผลผลิตท่ี  1   :  ผลงานท านบุ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 

จ. แผนงาน       :   วิจัยเพื่อพัฒนาประเทศ 
               ผลผลิตที่  1    :   ผลผลงานวิจัยเพื่อถ่ายทอดเทคโนโลย ี
        ผลผลิตที่  2    :   ผลผลงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ 

 

จ าแนกประเภทรายจ่าย  ดังน้ี 
 1.  งบบุคลากร 
  -   เงินเดือน / ค่าจ้างประจ า  
  -   ค่าจ้างชั่วคราว 

❖  อาจารย์ชาวต่างประเทศ 
❖  อาจารย์ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษฯ 

 2.  งบด าเนินงาน      
  ❖    ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสด ุ  
  ❖    ค่าสาธารณูปโภค 
 3.  งบลงทุน                                      
  ❖    ค่าครุภัณฑ ์ 

❖    ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง                                                                                         
4.  งบเงินอุดหนุน         

❖    ค่าบ ารุงสมาชิก / สมาคม 
❖    โครงการบริการวิชาการแกชุ่มชน   
❖    โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม   
❖    โครงการวิจัย 

 
 



  

ทีปรึกษา 
คณบด ี
รองคณบดีฝ่ายบรหิารและวางแผน      
 

ผู้ปฏิบตัิงาน 
 หัวหน้าภาควิชาและผูจ้ัดท างบประมาณของภาควิชา 
 เลขานุการคณะ 
 หัวหน้างานนโยบายและแผน 
  

บุคลากรผู้รับผิดชอบ 
 นางทิพยวรรณ  ณ นคร 
 (หัวหน้างานนโยบายและแผน) 
 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. คณะมนษุยศาสตร์  ได้รับนโยบายการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีจากมหาวิทยาลัย 
2. เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาส่ังการ 
3. ประชุมชี้แจงนโยบายและการจัดท างบประมาณต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
4. แจ้งภาควิชาและตัวแทนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณของภาควิชาฯ และส่งข้อมูลค าขอตั้ง

งบประมาณรายจ่ายมายังคณะฯภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 5.   สรุปรายละเอียดข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ  เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน     
                   วิเคราะห์และกลั่นกรอง 
 6.  พิมพ ์ และตรวจสอบข้อมูลการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี  
                   ฉบับสมบูรณ ์ ตามที่ได้รับความเหน็ชอบจากรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน     
                 จ าแนกตามแผนงบประมาณ  และประเภทรายจ่าย 
 7.   เสนอคณบดพีิจารณาลงนามการจดัท างบประมาณ 

8. ส่งรายละเอียดการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีฉบบัสมบูรณ์ต่อมหาวิทยาลัย 
 
 
 

 
 



  

คู่มือการจัดท า 
ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 

 

 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 
 เพื่อใหบ้ริการอาจารย ์ และผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบรายละเอียดที่ส าคัญในการจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณเพื่อได้รับการจัดสรรจากงบประมาณเงินรายได้ 
 

ขอบข่ายงาน 
 งบประมาณเงินรายได ้  เป็นงบประมาณที่หน่วยงานมีรายได้ตามมาตรา  11  แห่ง
พระราชบัญญัต ิ มหาวิทยาลัยศรนีครินทรวิโรฒ  พ.ศ. 2541  ประกอบด้วยแผนงานต่าง  ๆ  ดังนี ้

 

แผนงบประมาณ  
ก.  ขยายโอกาสและพัฒนาการศกึษา                
    ผลผลิต  :  ผู้ส าเร็จการศกึษาด้านสังคมศาสตร์ 
                        -  ระดับปริญญาตรี / บัณฑติศึกษาภาคปกต ิ

            -  ระดับบัณฑิตศึกษาภาคพเิศษ 
    ผลผลิต  :   ผลงานการให้บริการวิชาการ 
  

ข.  พัฒนาดา้นสาธารณสุข 
     ผลผลิต  :   ผลงานการใหบ้ริการรักษาพยาบาลและส่งเสริมสุขภาพเพื่อการศึกษา 
                      และวิจัย 

                     :   โครงการพัฒนาศูนย์การแพทยป์ัญญานันทภิกขุ ชลประทาน 
 

ค.  ส่งเสริมและพัฒนาศาสนา ศลิปะ และวัฒนธรรม  
     ผลผลิต  :   ผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 

ง. วิจัยเพื่อพัฒนาประเทศ 
ผลผลิต  :  ผลงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ 
ผลผลิต  :  ผลงานวิจัยเพื่อถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 



  

จ าแนกรายการตามงบรายจา่ย  ดังน้ี 
 1.  งบบุคลากร        

 ค่าจ้างชั่วคราว   
 

 2.  งบด าเนินงาน     
   ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสด ุ
    ค่าสาธารณูปโภค 
  

3.  งบลงทุน      
  ค่าครุภัณฑ ์  
  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 

4.  งบเงินอุดหนุน  
    เงนิสมทบกองทุนประกันอุบตัิเหต ุ
   เงนิสมทบกองทนุประกนัสังคม 

 เงินสมทบกองทนุสวัสดิการ 
 เงินสมทบกองทนุส ารองเลี้ยงชีพ 
 ทุนการศึกษานิสิต 
 ทุนพัฒนาครู 5 ปี 

    ทุนพัฒนาบุคลากรสายวชิาการ 
 ทุนพัฒนาบุคลากร 
 เงินพัฒนาหน่วยงาน 

   เงนิอุดหนุนโครงการวิจัย 
   ค่าสมัครสมาชิกและบ ารุงสมาชิกสมาคม 
 

5.  งบรายจา่ยอื่น     
   ค่าใช้จ่ายในการฝีกอบรม/สัมมนาที่จัดเอง) 
 

6.  งบกลาง 
   ค่าบริหารงานส่วนกลาง  (เพื่อใช้การบรหิารส่วนกลางในกรณีเร่งด่วน                      
                 โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะฯ) 



  

ท่ีปรึกษา 
คณบด ี
รองคณบดีฝ่ายบรหิารและวางแผน 

 

ผู้ปฏิบตัิงาน 
 หัวหน้าภาควิชาและผูจ้ัดท างบประมาณของภาควิชา 
 เลขานุการคณะ 
 หัวหน้างานนโยบายและแผน 
  

บุคลากรผู้รับผิดชอบ 
 นางทิพยวรรณ  ณ นคร 
 (หัวหน้างานนโยบายและแผน) 
 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. คณะมนษุยศาสตร ์ ได้รับทราบวงเงนิงบประมาณเงินรายได้ที่ได้รับจัดสรร 
      จากหาวิทยาลัย 

 2.   ส านักงานคณบดีน าเสนอคณบดเีพื่อพิจารณาสั่งการ 
 3.   ประชุมชี้แจงนโยบายและแนวทางในการจัดท าค าขอตัง้งบประมาณต่อ  
       คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

4. แจ้งวิชาและตัวแทนการจดัท าค าขอตั้งงบประมาณของภาควิชาฯ  เพื่อจัดท างบประมาณ
รายจ่ายจากเงนิรายได ้ และส่งข้อมูลให้ทันตามก าหนดเวลาของคณะฯ 

5. สรุปรายละเอียดข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ   เสนอรองคณบดีฝ่ายบรหิารและวางแผน  
วิเคราะห์และกลัน่กรอง 

6. พิมพ ์และตรวจสอบรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายฉบับสมบูรณ ์ ตามที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน   

      โดยจ าแนกตามแผนงาน/โครงการ  และจ าแนกรายการตามงบรายจ่ายต่าง  ๆ  
7.   เสนอคณบดีพิจารณาลงนามการจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 
8.   ส่งรายละเอียดการจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ฉบับสมบูรณต์่อ 
     มหาวิทยาลัย 

 

 



  

คู่มือการจัดท า 
แบบจัดท าแผน/รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามผลผลิต/โครงการ           

จ าแนกงบตามรายจ่าย  (แบบ สงป.302) 

 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 
 เพื่อจัดท าแผน/รายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณตามผลผลิต/โครงการจ าแนกตามรายจ่าย ตาม
วงเงินที่ได้รบัจัดสรรจากเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินงบประมาณเงินรายได้ของคณะฯ   ไปยังกอง
แผนงาน  และสามารถน าข้อมูลมาใช้ประโยชน์ในการวางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยใหเ้ป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ        
 

ขอบข่ายงาน 
 รายงานแบบจัดท าแผน/รายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณตามผลผลิต/โครงการจ าแนกตาม
รายจ่าย  ซึ่งก าหนดใหจ้ัดท าแผนรวม 12 เดือน  โดยรายงานเป็น 4 ไตรมาส ไตรมาสละ 3  เดือน   
 

ท่ีปรึกษา 
คณบด ี
รองคณบดีฝ่ายวางบรหิารและวางแผน 
 

ผู้ปฏิบตัิงาน 
 หวัหน้างานนโยบายและแผน 
  

บุคลากรผู้รับผิดชอบ 
 นางทิพยวรรณ  ณ นคร 
 (หัวหน้างานนโยบายและแผน) 
 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. คณะมนษุยศาสตร ์ รับค าชี้แจงในแบบจดัท าแผน/รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม

ผลผลิต/โครงการจ าแนกตามรายจ่าย  
2. เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาส่ังการ 
3. ให้ข้อมูลรายละเอียดแบบจัดท าแผน/รายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณตามผลผลิต/

โครงการจ าแนกตามรายจ่ายต่อรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 



  

4. ประสานงานกบัรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน หัวหนา้ภาควิชา ในส่วนทีเ่ปน็โครงการ  
5. วิเคราะห์และสรุปแบบจัดท าแผน/รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตามผลผลิต/โครงการ

จ าแนกตามรายจ่าย  เสนอต่อรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน  กลั่นกรอง 
6. พิมพ ์ และตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลฉบับสมบูรณ ์ ตามที่ได้รับความเห็นชอบจาก         

รองคณบดีฝ่ายบรหิารและวางแผน  โดยจ าแนกตามผลผลิต/โครงการจ าแนกตามรายจ่าย
รวม 12 เดือน รวม 4 ไตรมาส ไตรมาสละ 3 เดือน   

7. เสนอคณบดีพจิารณาลงนาม  รายละเอียดแบจัดท าแผน/รายงานผลปฏิบัติงานการใช้จ่าย
งบประมาณฯ 

8. ส่งรายละเอียดแบบจัดท าแผน/รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตามผลผลิต/โครงการ
จ าแนกตามรายจ่ายฉบบัสมบูรณต์่อมหาวิทยาลยั 

 
 

 

 
 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 



  

คู่มือการจัดท า 
การรายงานแผน/ผลการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

(รายงานความเคลื่อนไหวทุกส้ินไตรมาส) 
 
 

วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 
 เพื่อรายงานแผนผลการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ทั้งงบประมาณ
แผ่นดิน  และงบประมาณเงนิรายได้ของคณะมนุษยศาสตร์ไปยังกองแผนงาน  และมหาวิทยาลัยสามารถ
น าข้อมูลแผนปฏิบัติการดังกล่าวมาใชป้ระโยชน์ในการด าเนินงานต่อไป        
 
ขอบข่ายงาน 
 รายงานแผนผลการปฏิบัตกิารจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ซึ่งก าหนดไว้ว่าต้อง
รายงานความเคลื่อนไหวทุกสิน้ไตรมาส    
 
ท่ีปรึกษา 

รองคณบดีฝ่ายบรหิารและวางแผน 
เลขานุการคณะ 

 
ผู้ปฏิบตัิงาน 
 หวัหน้างานนโยบายและแผน 
 

บุคลากรผู้รับผิดชอบ 
 นางทิพยวรรณ  ณ นคร 
 (หัวหน้างานนโยบายและแผน) 
 
ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. คณะมนษุยศาสตร ์ รับค าชี้แจงในการรายงานแผนผลการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์  
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง   

2. เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาส่ังการ 



  

3. ประสานงานกบังานกบัหัวหน้าภาควิชาทุกภาควิชา  งานคลังและพัสดุของคณะฯ  เพื่อขอ
รายละเอียดข้อมูลมาจัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์ม  และส่งข้อมูลให้ทันตามก าหนดเวลาของ
มหาวิทยาลัย   

4. พิมพ ์ และตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลฉบับสมบูรณ ์ จ าแนกตามแบบฟอร์ม 
5. เสนอคณบดีพจิารณาลงนาม  รายงานแผนผลการปฏิบตักิารจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์  ที่ดนิ  

และสิ่งก่อสร้าง   
6. ส่งรายละเอียดรายงานแผนผลการปฏิบัติการจดัซื้อจดัจ้างครุภัณฑ์  ที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง  

ฉบับสมบูรณ์ ต่อมหาวิทยาลัย 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือการจัดท าประมาณการรายรับเงินรายได้ 
 

วัตถุประสงค์ในการจัดท าข้อมลู 
 เพื่อจัดท าประมาณการรายรบัเงนิรายได้  จ านวนหน่วยนสิิตประจ าปกีารศึกษา  2555  ภาคเรียน
ที่  2/2554  ภาคเรียนที่ 1/2555ทั้งในเวลาและนอกเวลาราชการ ทะกรุดบัการศึกษา จ าแนกเปน็หลักสตูร 
สาขาวิชา/วิชาเอก และชัน้ปี  เพื่อใช้ในการจัดท าประมาณการรายรับเงนิรายได้    
 
ขอบข่ายงาน 
  ประมาณการรายรับเงินรายได้  ซึง่มหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้  คณะฯ จะต้องประมาณการรายรับ
เงินรายได้  จ านวนนิสติประจ าปีการศึกษา ประจ าทกุปีงบประมาณ  
 
ท่ีปรึกษา 
 รองคณบดีฝ่ายบรหิารและวางแผน 
  
ผู้ปฏิบตัิงาน 
 หัวหน้าภาควิชา 

หัวหน้างานนโยบายและแผน 
  
บุคลากรผู้รับผิดชอบ 
 นางทิพยวรรณ  ณ นคร 
 (หัวหน้างานนโยบายและแผน) 
 
ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 1.  คณะมนุษยศาสตร์  รับค าชี้แจงการจัดท าประมาณการรายรับ 
 2.  ส านักงานคณบดนี าเสนอคณบดีเพื่อพจิารณาส่ังการ 
 3.  เก็บข้อมูลรายแผนการรับนิสติทุกหลักสูตรของคณะมนุษยศาสตร์ ลงในแบบฟอร์มประมาณ
การรายรับเงนิรายได ้
 4.  จัดท าข้อมูลจ านวนนิสิต ตามปีการศกึษา 2555 ภาคเรียนที่ 2/2554  และภาคเรียนที่ 1/2555
ทุกระดับการศึกษา  จ าแนกเป็นหลักสูตร สาขาวิชา / วิชาเอก และชั้นปี  ทั้งในเวลาและนอกเวลาราชการ 



  

 5.  สรุปรายละเอียดข้อมูล และประสานงานกบัหัวหน้าภาควิชาตรวจสอบความถกูต้องข้อมูล 
 6.  พิมพ์ข้อมูลและเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผนพิจารณา 
 8.  เสนอคณบดีลงนาม 
 9.  ส่งรายละเอียดประมาณการรายรบัฉบับสมบูรณ์ต่อมหาวิทยาลัย 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
คู่มือการเสนอขอรับทุนวิจัยคณะมนุษยศาสตร์  

 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 
 1.  เพื่อใหค้ณาจารย์และนักวจิัย ได้ใช้เป็นแนวปฏิบตัิในการเสนอขอรับทุนสนับสนนุทางด้าน  
การวิจัยจากคณะมนุษยศาสตร์  
 2.  เพื่อใหก้ารด าเนนิงานด้านวิจยัเปน็ไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สงูสุด        
 
ขอบข่ายงาน 
 ใชเ้ป็นคู่มือส าหรับคณาจารย์และนกัวิจัย  ในการเสนอขอรับทุนคณะมนษุยศาสตร ์
 
ท่ีปรึกษา 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
ผูช้่วยคณบดีฝ่ายวจิัย 

 
ผู้ปฏิบตัิงาน 
 หวัหน้างานนโยบายและแผน 
  
บุคลากรผู้รับผิดชอบ 
 นางทิพยวรรณ  ณ นคร 
 (หัวหน้างานนโยบายและแผน) 
 
ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1. ประสานงานกบัฝ่ายวิจยัมหาวิทยาลัยเรื่องการของบสนับสนุนการท าวิจัย 
1.1 การของบสนับสนนุการท าวิจัยเงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้

มหาวิทยาลัย 
1.2 การขอรับทุนสนบัสนุนงานวิจัยจากเงินงบประมาณแผ่นดนิและงบประมาณเงนิรายได้

มหาวิทยาลัย 
2. ประสานงานกบัรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยในเรื่องต่างๆ  ของงานวิจัยต่อเนื่องตลอดปี 



  

2.1 การด าเนนิการจัดโครงการ 
 2.1.1   การเชิญกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิในการประเมนิข้อเสนอโครงการวิจัย   

             (Pre-audit, Post-audit) 
2.1.2 ท าหนังสือเชญิผู้ทรงคณุวุฒิในการประเมินโครงการวิจัย 
2.1.3 การขออนุมัติใชเ้งินและหลักฐานเบิกจ่ายเงนิโครงการวิจัย 
2.1.4 จ่ายเงนิค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิในการประเมินข้อเสนอโครงการวิจัย 

3. ประสานงานกบัผู้ทรงคณุวุฒใินเรื่องต่างๆ ดังนี ้
3.1 ประสานงานเกี่ยวกบัการประเมินข้อเสนอโครงการวิจัย  (Pre-audit) 
3.2 พิจารณาผลงานวิจัยฉบบัสมบูรณ์  (Post-audit) 

4. ประสานงานกบังานประชาสัมพันธค์ณะมนุษยศาสตร์ในเรื่องการประชาสัมพันธเ์กีย่วกับ 
การประกาศให้ทนุอุดหนนุการวิจยัจากเงินรายได้ของคณะมนุษยศาสตร์/เงินรายได้มหาวิทยาลยั/แหล่ง
ทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

5. ประสานงานกบันักวจิัยในเรื่องต่างๆ  ดังนี ้
5.1 การขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
5.2 พิมพ์ร่างสัญญาการขอรับทุนอุดหนุนงานวิจัยเงินรายได้มหาวิทยาลัยกบัฝ่ายวิจยัของ

มหาวิทยาลัย 
5.3 พิมพ์ร่างสัญญาการขอรับทุนอุดหนุนงานวิจัยเงินงบประมาณแผ่นดินกับฝ่ายวชิาการ

และวิจัยของคณะมนุษยศาสตร ์
5.4 พิมพ์ร่างสัญญาการขอรับทุนงานวิจัยเงินรายได้มหาวิทยาลัยกับฝ่ายวชิาการและวิจัย

ของคณะมนุษยศาสตร์ 
5.5 การขอขยายระยะเวลาการด าเนนิงานโครงการวิจัย 
5.6 การรายงานความก้าวหน้า (กรณียังไม่ปิดโครงการ) 
5.7 การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการวิจัย อาทิ ขอเปลีย่นหัวหน้าโครงการวิจัย           

ขอเปลี่ยนชื่อโครงการวิจัย  ขออนุมัตเิปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการวิจัย ฯ 
5.8 การขอยุติโครงการวิจัย 
5.9 การขอส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ ์

 
 



  

 
6. จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับงานวิจยัคณะฯ 

6.1 ผลการพิจารณาผู้ขอรับทนุอุดหนนุการวิจยัของนักวจิัย 
6.2 รายชื่อผู้ทรงคณุวุฒิในการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจยั / พิจารณาผลงานวิจยั      

ฉบับสมบูรณ ์
6.3 เก็บและรวบรวมข้อมูล / บันทึกข้อมูลผู้ได้รับทนุอุดหนนุลงในระบบฐานข้อมูล        

ประกันคณุภาพ 
7. จัดเก็บข้อมูลงานวิจยัของคณะมนุษยศาสตร์ 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 


