
มรภ.สกลนคร

ส้ินสุดรวม 2 ช่ัวโมง 20 นาที

สแกนเอกสารและน าส่งเอกสารการเบิกจ่ายท่ีงานคลัง 10 นาที

หัวหน้าส านักงานตรวจสอบและลงนามในใบตัดยอดงบประมาณ 10 นาที

พิมพ์รายละเอียดการขอเบิกเงินอุดหนุนการวิจัยและใบตัดยอดงบประมาณ 5 นาที

บันทึกข้อมูลในระบบบริหารงบประมาณ 20 นาที

รับเอกสารการเบิกจ่ายทุนวิจัย โดยเอกสารต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู้รับมอบอ านาจอนุมัติ 5 นาที

หัวหน้าส านักงานตรวจสอบ และอนุมัติข้อมูลพ้ืนฐาน 20 นาที

บันทึกข้อมูลพ้ืนฐานในระบบบริหารงบบริหารงบประมาณ 1 ช่ัวโมง

รับสัญญารับทุนจากงานบริหารการวิจัย 10 นาที

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ
ระยะเวลา

ด าเนินการ/ฉบับ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย นางสาวทับทิม สมปอง
อนุมัติโดย ....................................................................

หัวข้อ ภาระงาน งานจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการวิจัย ต าแหน่ง ......................................................................



มรภ.สกลนคร

วิธีด าเนินการ
ระยะเวลา

ด าเนินการ/ฉบับ

5 นาที
เจ้าหน้าท่ีแจ้งแนวทางการเปิดบัญชี ซ่ึงมี 2 แนวทาง ดังน้ี

10 นาที
กรณีด าเนินการเปิดบัญชีเอง
1. นักวิจัยจัดท าหนังสือขอเปิดบัญชีธนาคาร ถึง ผู้จัดการธนาคาร ลงนามโดย อธิการบดี

10 นาที

5 นาที

5 นาที

 เจ้าหน้าท่ีแจ้งนักวิจัยรับหนังสือ เพ่ือน าส่งธนาคาร 5 นาที

5 นาที

45 นาที

กรณีใช้บัญชีมหาวิทยาลัย
3. หัวหน้าส านักงานตรวจสอบและพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสมของหนังสือ

2. เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือขอเปิดบัญชีธนาคารจากนักวิจัย เพ่ือด าเนินการตรวจสอบก่อน
เสนออธิการบดี

1. กรณีด าเนินการเปิดบัญชีเอง 2. กรณีใช้บัญชีมหาวิทยาลัย

รับหนังสือแจ้งการได้รับอนุมัติทุนวิจัยจากนักวิจัย พร้อมแจ้งแนวทางการเปิดบัญชี
ธนาคาร

ส้ินสุดรวม 

เจ้าหน้าท่ีเสนอหนังสือเพ่ือให้อธิการบดีลงนาม

 - เจ้าหน้าท่ีส าเนาหน้าบัญชีธนาคารให้กับนักวิจัย

อธิการบดีพิจารณาลงนามในหนังสือขอเปิดบัญชีธนาคาร

เจ้าหน้าท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา รวบรวมส่งงานคลัง

นักวิจัยส าเนาหน้าบัญชีธนาคารให้กับเจ้าหน้าท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา

แผนภูมิสายงาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย นางสาวทับทิม สมปอง
อนุมัติโดย ....................................................................

หัวข้อ ภาระงาน ข้ันตอนการเปิดบัญชีรับทุนวิจัย ต าแหน่ง ......................................................................

 - นักวิจัยน าส่งหน้าบัญชีธนาคารให้กับแหล่งทุน

 - นักวิจัยเปิดบัญชีธนาคาร



วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำด ำเนินกำร/ฉบับ
ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ, รวบรวมข้อมูลและสรุปข้อมูลเพ่ือจัดท ากรอบการวิจัย  ดังน้ี

1. ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด

2. ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

3. จุดเน้นสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

4. กลุ่มคัสเตอร์งานวิจัย และกรอบการวิจัยย้อนหลัง 5 ปี

1. จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการร่างกรอบการวิจัย

2. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการร่างกรอบการวิจัย

อธิการบดีหรือผู้รักษาราชการแทน พิจารณาลงนามในค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการร่างกรอบการวิจัย

 ประชุมคณะกรรมการร่างกรอบการวิจัย
1. จัดท าหนังสือเชิญประชุม
2. จัดท าระเบียบวาระการประชุม
3. จัดท ารายงานการประชุม โดยผ่านการพิจารณาเห็นชอบจากรองผอ . และจากผอ.

3 ช่ัวโมง

อธิการบดีหรือผู้รักษาราชการแทน พิจารณาลงนามในเอกสารกรอบการวิจัย

ประชุมคณะกรรมการบริหารการวิจัยเพ่ือพิจารณา
1. จัดท าร่างประกาศรับสมัครทุนสนับสนุนการวิจัย
2. จัดท าร่างค าส่ังแต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณากล่ันกรองข้อเสนอโครงการวิจัยและประเมินคุณภาพงานวิจัยส าหรับ
บุคลากร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

1 ช่ัวโมง

อธิการบดีหรือผู้รักษาราชการแทน พิจารณาให้ความเห็นชอบ

1. จัดท าประกาศการรับสมัครทุนสนับสนุนการวิจัย

2. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิ

รองผอ. ตรวจสอบประกาศ และค าส่ัง เสนอผอ.ก่อนเสนออธิการบดีลงนาม

อธิการบดีหรือผู้รักษาราชการแทน พิจารณาลงนามในประกาศและค าส่ังแต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิ

ประชาสัมพันธ์ทุนสนับสนุนการวิจัย ประกอบด้วยเอกสาร ดังน้ี

1. บันทึกข้อความแจ้งประชาสัมพันธ์ทุนวิจัย
2. ประกาศรับสมัครทุนสนับสนุนการวิจัย ส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร
3. เผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา ไลน์ เฟสบุค อีเมล

ย่ืนข้อเสนอโครงการวิจัย
1. นักวิจัยย่ืนข้อเสนอโครงการวิจัยผ่านระบบ 
2. รวบรวมรายงานข้อเสนอโครงการวิจัยจากระบบ
3. เจ้าหน้าท่ีบริหารการวิจัยตรวจสอบคุณสมบัตินักวิจัยเบ้ืองต้น
4. จัดท าวาระการประชุม

30 นาที

มรภ.สกลนคร

ข้ันตอนกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Workflow)
กำรประกำศรับสมัครทุนวิจัย

เขียนโดย นางสาวภัณฑิรา  สีนวลแล
อนุมัติโดย......................
 ต าแหน่ง...........................

แผนภูมิสำยงำน

5 ช่ัวโมง

30 นาที

1 ช่ัวโมง

1 ช่ัวโมง



วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำด ำเนินกำร/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

ข้ันตอนกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Workflow)
กำรประกำศรับสมัครทุนวิจัย

เขียนโดย นางสาวภัณฑิรา  สีนวลแล
อนุมัติโดย......................
 ต าแหน่ง...........................

แผนภูมิสำยงำน

วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำด ำเนินกำร/ฉบับ
จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ ดังน้ี

1. หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิวิพากษ์ข้อเสนอโครงการวิจัยพร้อมแบบตอบรับ

2. สรุปข้อเสนอโครงการวิจัยท่ีย่ืนขอให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ

3. ประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ และรายงานผลการประชุม

เปิดเวทีน าเสนอโครงการวิจัย รายละเอียดดังน้ี 24 ช่ัวโมง

1. จัดท าก าหนดการการน าเสนอข้อเสนอโครงการวิจัย

2. แจ้งนักวิจัยในการน าเสนอข้อเสนอโครงการวิจัย

3. จัดท ารายงานสรุปข้อเสนอแนะและแจ้งนักวิจัยปรับแก้ไข

4. ประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ และรายงานผลการประชุม

ตรวจสอบการปรับแก้ไขข้อเสนอโครงการวิจัย 6 ช่ัวโมง

ประชุมคณะกรรมการบริหารการวิจัย เพ่ือพิจารณาและรายงานผลการประชุม 6 ช่ัวโมง

1. ระเบียบวาระการประชุม

2. รายงานผลการประชุม

3. สรุปบัญชีรายช่ือผู้ได้รับอนุมัติทุนวิจัย

จัดท าประกาศผลพิจารณาทุนสนับสนุนการวิจัย 6 ช่ัวโมง

1. จัดท ารายช่ือผู้ได้รับทุนสนับสนุนการวิจัยแนบท้ายประกาศ

2. จัดท าสัญญารับทุน

3. จัดท าบัญชีเบิกจ่าย

4. จัดท าข้อมูลพ้ืนฐานผู้ได้รับทุนวิจัย

5. จัดท าแนวปฏิบัติการได้รับทุนวิจัย

6. จัดท าเอกสารการรายงานความก้าวหน้างานวิจัยและรูปเล่มฉบับสมบูรณ์

7. รองผอ.ตรวจสอบ ผอ.

อธิการบดีหรือผู้รักษาราชการแทน พิจารณาลงนามในประกาศผลพิจารณาทุน

ประชาสัมพันธ์ 1 ช่ัวโมง

1. จัดท าหนังสือแจ้งประกาศผลพิจารณาทุนสนับสนุนการวิจัยไปยังคณะ 

ส านัก สถาบัน

2. แจ้งประชาสัมพันธ์ให้นักวิจัยท าสัญญารับทุนผ่านเว็บไซต์ ไลน์ เฟสบุ๊ค

จัดท าสัญญารับทุน 3 ช่ัวโมง

1. ตรวจสอบความถูกต้องสัญญา

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบสัญญา ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

ส้ินสุด รวม 73 ช่ัวโมง 50 นำที

มรภ.สกลนคร

ข้ันตอนกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Workflow)
กำรประกำศรับสมัครทุนวิจัย

เขียนโดย นางสาวภัณฑิรา  สีนวลแล
อนุมัติโดย......................
 ต าแหน่ง...........................

แผนภูมิสำยงำน

6 ช่ัวโมง



วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำด ำเนินกำร/ฉบับ

จัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงวดท่ี 1 (ร้อยละ60)  รายละเอียดดังน้ี
1. ใบส าคัญรับเงิน
2. ส าเนาเลขท่ีบัญชีธนาคาร
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
4. จัดท าหนังสืออนุมัติเบิกจ่ายเงินงวดท่ี 1 (ร้อยละ 60) 
5. จัดท าข้อมูลบัญชีประกอบการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัยงวดท่ี 1
 (ร้อยละ60)

30 นาที

เสนอหัวหน้างาน เสนอ รองผอ.ตรวจสอบ และเสนอผอ.พิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย

 ติดตามรายงานความก้าวหน้างานวิจัยรอบ 6 เดือน
1. จัดท าแบบประเมินรายงานความก้าวหน้า
2. จัดท าหนังสือแจ้งนักวิจัยจัดส่งรายงานความก้าวหน้าและแจ้งแบบประเมิน

30 นาที

ตรวจสอบการรายงานความก้าวหน้าวิจัย 
1. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายงานความก้าวหน้าผ่านระบบ
2.จัดท าบัญชีสรุปรายงานความก้าวหน้าการวิจัย

30 นาที

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ ดังน้ี
1. หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิวิพากษ์รายงานความก้าวหน้าการวิจัยพร้อมแบบตอบรับ
2. สรุปรายงานความก้าวหน้าให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ
3. ประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ และรายงานผลการประชุม

6 ช่ัวโมง

เปิดเวทีน าเสนอรายงานความก้าวหน้าวิจัย รายละเอียดดังน้ี
1. จัดท าก าหนดการการน าเสนอรายงานความก้าวหน้า
2. แจ้งนักวิจัยน าเสนอรายงานความก้าวหน้าและจัดส่งแบบประเมินรายงานความก้าวหน้าผ่านทางอีเมล
3. จัดท ารายงานสรุปข้อเสนอแนะและแจ้งนักวิจัยปรับแก้ไข
4. นักวิจัยแก้ไขรายงานความก้าวหน้าตามข้อเสนอแนะผู้ทรงคุณวุฒิ

16 ช่ัวโมง

ตรวจสอบการแก้ไขรายงานความก้าวหน้า
แจ้งนักวิจัยจัดส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงวดท่ี 2 (ร้อยละ25)

6 ช่ัวโมง

จัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย รายละเอียดดังน้ี
1. แบบน าส่งรายงานความก้าวหน้า
2. บันทึกข้อความขอเบิกจ่ายเงินงวดท่ี  2 (ร้อยละ25) 
3. แบบสรุปรายงานความก้าวหน้างานวิจัย
4. ใบส าคัญรับเงิน
5.รายงานการเงิน งวดท่ี 1
6.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
7. ส าเนาเลขท่ีบัญชีธนาคาร

30 นาที

เสนอหัวหน้างาน เสนอ รองผอ.ตรวจสอบ และเสนอผอ.พิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย

มรภ.สกลนคร

ข้ันตอนกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Workflow)
กำรบริหำรสัญญำทุนวิจัย

เขียนโดย นางสาวภัณฑิรา  สีนวลแล
อนุมัติโดย......................
 ต าแหน่ง...........................

แผนภูมิสำยงำน



วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำด ำเนินกำร/ฉบับ

ติดตามรายงานความก้าวหน้ารายงานวิจัยฉบับร่าง
1. จัดท าแบบประเมินรายงานการวิจัย
2. จัดท าหนังสือแจ้งนักวิจัยจัดส่งรายงานการวิจัยและแจ้งแบบประเมิน
3. ตรวจสอบรายงานวิจัยฉบับร่างในระบบ

30 นาที

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ ดังน้ี
1. หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิวิพากษ์รายงานการวิจัยพร้อมแบบตอบรับ
2. สรุปรายงานการวิจัยให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ
3. ประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ และรายงานผลการประชุม

6 ช่ัวโมง

เปิดเวทีน าเสนอรายงานวิจัย รายละเอียดดังน้ี
1. จัดท าก าหนดการการน าเสนอรายงานความก้าวหน้า
2. แจ้งนักวิจัยน าเสนอรายงานความก้าวหน้าและจัดส่งแบบประเมินรายงานความก้าวหน้าผ่านทางอีเมล์
3. จัดท ารายงานสรุปข้อเสนอแนะและแจ้งนักวิจัยปรับแก้ไข
4. นักวิจัยแก้ไขรายงานการวิจัยตามข้อเสนอแนะผู้ทรงคุณวุฒิ

16 ช่ัวโมง

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการแก้ไขรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์
1. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบวิจัยฉบับสมบูรณ์ผ่านระบบ
2. จัดท าหนังสือแจ้งนักวิจัยจัดส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
งวดท่ี 3 (ร้อยละ15) และปิดโครงการ

6 ช่ัวโมง

จัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงวดท่ี 3 (ร้อยละ15) รายละเอียดดังน้ี
1. แบบน าส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์
2. บันทึกข้อความขอเบิกจ่ายเงินงวดท่ี  3 (ร้อยละ15) 
3. เล่มรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน 1 เล่ม
4. ใบส าคัญรับเงิน
5.รายงานการเงินตลอดโครงการ
6.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
7. ส าเนาเลขท่ีบัญชีธนาคาร

30 นาที

เสนอหัวหน้างาน เสนอ รองผอ.ตรวจสอบ และเสนอผอ.พิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย

ส้ินสุด รวม 58 ช่ัวโมง 

แผนภูมิสำยงำน

มรภ.สกลนคร

ข้ันตอนกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Workflow)
กำรบริหำรสัญญำทุนสนับสนุนกำรวิจัย

เขียนโดย นางสาวภัณฑิรา  สีนวลแล
อนุมัติโดย......................
 ต าแหน่ง...........................



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน  นำที  ช่ัวโมง  วัน
งำนบริหำรจัดกำรกำรวิจัย
เชิงพ้ืนท่ี

หน่วยบริกำรวิชำกำรเชิงพ้ืนท่ี

4.1 กำรประเมินผลควำมพึงพอใจ (กำรปฏิบัติงำน ประสิทธิภำพของหน่วยงำนและโครงกำร ภำยใน
และภำยนอก)

ติดต่อประสานงาน กับหน่วยงานท่ีจะท าการประเมินผล คร้ัง 30 10 0 0           300.00                 -                   -   
แต่่งต้ังคณะท างาน คร้ัง 1 0 0 1                 -                   -                1.00
ประชุมคณะท างาน คร้ัง 3 0 3 0                 -                9.00                 -   
วางแผนการด าเนินงาน งาน 1 0 0 1                 -                   -                1.00
ติดต่อประสาน ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินเคร่ืองมือและพิจารณาเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ คร่่้ัง 4 30 0 0           120.00                 -                   -   
แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน และผู้ทรงคุณวุฒิ ประเมินเคร่ืองมือและพิจารณาเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ คร้ัง 1 0 0 1                 -                   -                1.00

ศึกษา เก็บรวบรวมรายละเอียด เรียบเรียงข้อมูลพ้ืนฐานของโครงการ/กิจกรรม/หน่วยงาน คร้ัง 1 0 0 4                 -                   -                4.00
ออบแบบเคร่ืองมือ ในการส ารวจและประเมินผล คร้ัง 1 0 0 2                 -                   -                2.00
ส่งเคร่ืองมือท่ีออกแบบการประเมินให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ คร้ัง 1 30 0 0             30.00                 -                   -   
ปรับแก้เคร่ืองมือตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ และหาค่าความเท่ียงตรงของแบบสอบถาม (IOC) คร้ัง 1 0 0 2                 -                   -                2.00
ออกแบบกระบวนการเก็บและบันทึกข้อมูล คร้ัง 1 0 0 2                 -                   -                2.00
กระบวนการเก็บข้อมูล/ลงพ้ืนท่ี ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการเก็บข้อมูล และท าการส ารวจข้อมูลเพ่ิมเติม คร้ัง 2 0 0 1                 -                   -                2.00

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล คร้ัง 1 0 0 1                 -                   -                1.00
น าเข้าข้อมูลเข้าสู่โปรแกรมส าเร็จรูปทางสถิติ คร้ัง 1 0 0 3                 -                   -                3.00
วิเคราะห์ข้อมูล คร้ัง 1 0 0 1                 -                   -                1.00
สรุปผล และเขียนรายงานผลข้อมูล คร้ัง 1 0 0 10                 -                   -               10.00
น าส่งร่างเล่มรายงานประเมินผลฉบับสมบูรณ์ ให้ผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ คร้ัง 1 30 0 0             30.00                 -                   -   
ปรับแก้เล่มรายงานตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ คร้ัง 1 0 0 3                 -                   -                3.00
จัดท าเล่มรายงานประเมินผลฉบับสมบูรณ์และน าส่งให้กับหน่วยงาน คร้ัง 1 0 1 0                 -                1.00                 -   

480.00 10.00             33.00
8.00 10.00             33.00

หมายเหตุ 1.14 1.43             35.57

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี
2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ
3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี
4.  อัตราก าลังท่ีพึงมี       =      ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานรวมท้ังหมด (วัน)

230

รวม
แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง
แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

จ านวนอัตราก าลังท่ีพึงมี 0.15

กำรคิดภำระงำนของงำนบริหำรจัดกำรกำรวิจัยเชิงพ้ืนท่ี  กอง/ส ำนักงำน...................................คณะส ำนัก/สถำบัน..................................

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน/ปี

ระยะเวลำท่ีใช้  ระยะเวลำท่ีใช้
ปฏิบัติงำน/หน่วย  ปฏิบัติงำนรวม



มรภ.สกลนคร

2 วนั

35 วนั

1 วนั

การประเมนิผลความพงึพอใจ (การปฏบิตังิาน ประสทิธภิาพของหนว่ยงานและโครงการ ภายในและภายนอก)

15 วนั

กระบวนการพิจารณาเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์
1. น าส่งร่างเล่มรายงานประเมินผลฉบับสมบูรณ์ ให้ผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ
2. ปรับแก้เล่มรายงานตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ
3. เล่มรายงานประเมินผลฉบับสมบูรณ์
4. ผู้ทรงคุณวุฒิลงนามเล่มรายงานประเมินผลฉบับสมบูรณ์

3 วนั

ออกแบบกระบวนการเก็บและบันทึกข้อมูล 
1. กระบวนการเก็บข้อมูล/ลงพ้ืนท่ี ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการเก็บข้อมูล และท าการ
ส ารวจข้อมูลเพ่ิมเติม
2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
กระบวนการวิเคราะห์ข้อมูล
1. น าเข้าข้อมูลเข้าสู่่โปรแกรมส าเร็จรูปทางสถิติ
2. วิเคราะห์ข้อมูลด้วยโปรแกรมส าเร็จรูปทางสถิติ
3. สรุปผล และเขียนรายงานผลข้อมูล

กระบวนการส่งมอบ
1. จัดท าเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ 3เล่ม
2. จัดท าบันทึกส่งมอบงาน

7 วนั

2 วนั

5

รวมจ ำนวนระยะเวลำท่ีด ำเนินงำน

วางแผนด าเนินงาน
1. ติดต่อประสาน ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินเคร่ืองมือและพิจารณาเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์
2. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน และผู้ทรงคุณวุฒิ ประเมินเคร่ืองมือและพิจารณาเล่ม
รายงานฉบับสมบูรณ์
3. ศึกษา เก็บรวบรวมรายละเอียด เรียบเรียงข้อมูลพ้ืนฐานของโครงการ/กิจกรรม/หน่วยงาน
4. ออบแบบเคร่ืองมือ ในการส ารวจและประเมินผล

พิจารณาเคร่ืองมือเพ่ือหาค่าความเท่ียงตรงของแบบสอบถาม
1. ส่งเคร่ืองมือท่ีออกแบบการประเมินให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ
2. ปรับแก้เคร่ืองมือตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ และหาค่าความเท่ียงตรงของ
แบบสอบถาม (IOC)

วนั

แต่่งต้ังคณะท างาน
ประชุมคณะท างาน

ติดต่อประสานงาน กับหน่วยงานท่ีจะท าการประเมินผล

แผนภูมิสำยงำน วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร/ฉบับ

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน (WorkFlow) เขียนโดย นำงสำวญำณวิจำ ค ำพรมมำ

อนุมัติโดย ..................................

หัวข้อ หน่วยฝึกอบรมและพัฒนำกำรวิจัย ต ำแหน่ง .............................

เร่ิมต้น

ติดต่อประสานงาน 
กับหน่วยงานท่ีจะท าการประเมินผล

ประชุมคณะท างาน

วางแผนการด าเนินงาน

ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาเครื่องมือ

เล่มรายงานประเมินผลฉบบัสมบรูณ์

กระบวนการเก็บข้อมูล

วิเคราะห์ข้อมูล

รายงานผลข้อมูล

ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา

ส่งมอบงาน

เสร็จสิ้น



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน  นำที  ช่ัวโมง  วัน
งำนบริหำรจัดกำรกำรวิจัยเชิงพ้ืนท่ี หน่วยบริกำรวิชำกำรเชิงพ้ืนท่ี

4.2 บริกำรวิชำกำรถ่ำยทอดควำมรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรมแก่ชุมชน ท้องถ่ิน                 -   
ถอดบทเรียนการด าเนินงานท่ีผ่านมา และศึกษาข้อมูลท่ีเก่ียวข้องในพ้ืนท่ี คร้ัง 1.00 0.00 0.00 2.00 0.00 0.00 2.00
ส ารวจความต้องการของชุมชน/แผนการด าเนินงานร่วมกับชุมชน/การศึกษาสถานภาพ ศักยภาพ สถานการณ์ ปัญหา และแนวทางการยกระดับคุณภาพ
ชีวิต ชุมชนท้องถ่ิน พ้ืนท่ีเป้าหมาย

คร้ัง 1.00 0.00 0.00 2.00 0.00 0.00 2.00

วางแผนและก าหนดข้ันตอนการปฏิบัติงาน/ออกแบบระบบและกลไกการขับเคล่ือนการด าเนินงาน คร้ัง 2.00 0.00 0.00 1.00 0.00 0.00 2.00
ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท้ังภายในมหาวิทยาลัย ภาคีเครือข่ายภาครัฐ/ภาคเอกชน/ภาคประชาชน รวมถึงชุมชน ผู้น าชุมชน/ตัวแทน
ชุมชน/ปราชญ์ท้องถ่ินพ้ืนท่ีเป้าหมาย

คร้ัง 20.00 10.00 0.00 0.00 200.00 0.00 0.00

เตรียมปฏิบัติการ (พ้ืนท่ี เอกสารประกอบการอบรม กลุ่มเป้าหมาย วิทยากร อาหาร อาหารว่างฯ) คร้ัง 1.00 0.00 0.00 1.00 0.00 0.00 1.00
ปฏิบัติการ อบรมพัฒนาศักยภาพ ถ่ายทอดองค์ความรู้ บริการวิชาการ แบบบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตชุมชนด้วยองค์ความรู้ งาน
สร้างสรรค์ การวิจัย นวัตกรรม และเทคโนโลยี

คร้ัง 1.00 0.00 0.00 2.00 0.00 0.00 2.00

การสะท้อนผลการเรียนรู้ ติดตามการใช้ประโยชน์ และประเมินผล คร้ัง 1.00 0.00 0.00 2.00 0.00 0.00 2.00
สรุป วิเคราะห์ สังเคราะห์ภาพรวมโครงการ/กิจกรรม โครงการ 1.00 0.00 0.00 5.00 0.00 0.00 5.00
จัดท ารูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ภาพรวมโครงการ/กิจกรรม โครงการ 1.00 0.00 0.00 5.00 0.00 0.00 5.00
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผลงงานผ่านช่องทางต่าง ๆ คร้ัง 1.00 0.00 0.00 1.00 0.00 0.00 1.00

200.00 0.00             22.00
3.33 0.00             22.00

หมายเหตุ 0.48 0.00             22.48

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี
2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ
3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี
4.  อัตราก าลังท่ีพึงมี       =      ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานรวมท้ังหมด (วัน)

230

รวม
แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง
แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

จ านวนอัตราก าลังท่ีพึงมี 0.10

กำรคิดภำระงำนของงำนบริหำรจัดกำรกำรวิจัยเชิงพ้ืนท่ี  กอง/ส ำนักงำน...................................คณะส ำนัก/สถำบัน..................................

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
ปริมำณงำน/ปี

ระยะเวลำท่ีใช้  ระยะเวลำท่ีใช้
ปฏิบัติงำน/หน่วย  ปฏิบัติงำนรวม



มรภ.สกลนคร

2 วัน

6 วัน

5 วัน

22 วันรวมจ ำนวนระยะเวลำท่ีด ำเนินงำน

2 วัน

วางแผนและก าหนดข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. ออกแบบระบบและกลไกการขับเคล่ือนการด าเนินงาน
2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท้ังภายในมหาวิทยาลัย ภาคีเครือข่ายภาครัฐ/ภาคเอกชน/ภาค
ประชาชน รวมถึงชุมชน ผู้น าชุมชน/ตัวแทนชุมชน/ปราชญ์ท้องถ่ินพ้ืนท่ีเป้าหมาย
3. เตรียมปฏิบัติการ (พ้ืนท่ี เอกสารประกอบการอบรม กลุ่มเป้าหมาย วิทยากร อาหาร อาหารว่างฯ)

3 วัน

กระบวนการการปฏิบัติการ
1. อบรมพัฒนาศักยภาพ ถ่ายทอดองค์ความรู้ บริการวิชาการ แบบบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือยกระดับ
คุณภาพชีวิตชุมชนด้วยองค์ความรู้ งานสร้างสรรค์ การวิจัย นวัตกรรม และเทคโนโลยี
2. การสะท้อนผลการเรียนรู้ ติดตามการใช้ประโยชน์ และประเมินผล

4 วัน

สรุป วิเคราะห์ สังเคราะห์ภาพรวมโครงการ/กิจกรรม

จัดท ารูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ภาพรวมโครงการ/กิจกรรม

ถอดบทเรียนการด าเนินงานท่ีผ่านมา และศึกษาข้อมูลท่ีเก่ียวข้องในพ้ืนท่ี

ส ารวจความต้องการของชุมชน/แผนการด าเนินงานร่วมกับชุมชน/การศึกษาสถานภาพ ศักยภาพ สถานการณ์ 
ปัญหา และแนวทางการยกระดับคุณภาพชีวิต ชุมชนท้องถ่ิน พ้ืนท่ีเป้าหมาย

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน (WorkFlow) เขียนโดย นำงสำวญำณวิจำ ค ำพรมมำ

อนุมัติโดย ..................................

หัวข้อ หน่วยฝึกอบรมและพัฒนำกำรวิจัย ต ำแหน่ง .............................

แผนภูมิสำยงำน วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร/ฉบับ

บริกำรวิชำกำรถ่ำยทอดควำมรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรมแก่ชุมชน ท้องถ่ิน

เร่ิมต้น

ถอดบทเรียนการด าเนินงานที่ผ่านมา

ส ารวจความต้องการ

วางแผนและก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

จัดท ารูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์

ประชาสัมพันธ์และเผยแพรผ่ลงงาน
ผ่านช่องทางต่าง ๆ 

ปฏิบัติการ

วิเคราะห์ข้อมูล

เสร็จสิ้น


