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คำนำ 
 

ค่มูือปฏิบัติงานการให้ทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร จากงบประมาณเงินรายได้ สถาบันวิจัยและ
พัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อจัดกระบวนการจัดการความรู้ 
(Knowledge Managen ment Process) ที่จะช่วยให้องค์กรเข้าใจถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะอย่าง
ยิ่งคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานวิจัยเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงานด้านการวิจัย ซึ่งรายละเอียดใน
คู่มือเล่มนี้จะแสดงถึงขั้นตอนของการปฏิบัติงานด้านการวิจัย อันได้แก่ ขั้นตอนของการขอรับทุนสนับสนุนภายใน
ขั้นตอนการพิจารณาการขอรับทุน การทำสัญญา การเบิกจ่ายเงินทุนวิจัยของนักวิจัยและคณะกรรมการเฉพาะกิจ 
การติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัย ตลอดจนการจัดส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

คู่มือระบบและกลไกการบริหารจัดการทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนครฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรในอันที่จะศึกษาเพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน 
เพื่อลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินการที่จะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน งานด้านวิจัยนี้เป็นงานที่ไม่ได้ปฏิบัติ
แล้วเสร็จสิ้นจะต้องทำการติตตามการทำงานของนักวิจัยอยู่ตลอด ซึ่งผู้รับผิดชอบในส่วนงานด้านนี้หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้คงมีประโยชน์ต่อบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาในการปฏิบัติงานต่อไป 

 

 

                                                            สถาบันวิจัยและพัฒนา 
                                                          ผู้จัดทำ 
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บทที่ 1  
บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
 สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เป็นส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ จัดตั้งขึ้นเป็น
ส่วนราชการลำดับที่เก้า พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 กำหนดให้สถาบันเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ทำ
การวิจัย ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อการพัฒนา ประสานความร่วมมือในการวิจัย การแลกเปลี่ยนความรู้ การ
สร้างสรรค์ภูมิปัญญา และการบริการวิชาการแก่สังคม เพื่อการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน ปัจจุบัน สถาบันวิจัยและ
พัฒนาได้แบ่งโครงการการบริการออกเป็น 6 ส่วน ดังนี้ 1) งานบริหารการวิจัย 2) งานวิจัยและบริการวิชาการ 3) งาน
บริหารทั่วไป 4) งานสารสนเทศและเผยแพร่งานวิจัย 5) ศูนย์ความเป็นเลิศด้านพลังงานทางเลือก 
 งานบริหารการว ิจ ัย เป็นงานที ่สนับสนุนการให้บริการของงานต่าง ๆ  ในสถาบันวิจ ัยและพัฒนา  
ซึ ่งประกอบไปด้วยหน่วยสนับสนุนทุนวิจัย หน่วยติดตามและประเมินผลงานวิจัย หน่วยจริยธรรมในมนุษย์  
หน่วยสนับสนุนพัฒนานักวิจัย หน่วยส่งเสริมพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือด้านการวิจัย หน่วยการจัดระบบวิจัย 
เป็นงานที่สนับสนุนและให้บริการกับฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและประสบผลสำเร็จ  
ซึ่งจากการดำเนินงานยังมีการปัญหาเกี่ยวกับการให้บริการที่ตอบสนองความต้องการของบุ คลากร ที่มารับบริการ 
ได้แก่ ปัญหาด้านการกระบวนการให้บริการ ขั้นตอนการให้บริการ เช่น ขั้นตอนยุ่งยากไม่ชัดเจน การปฏิบัติงานยังไม่
เป็นระบบ ไม่มีป้ายแสดงขั้นตอนการให้บริการ รวมทั้งยึดถือระเบียบ และแนวปฏิบัติในการทำงาน เป็นต้น  
 ด ังน ั ้น ตามหน้าท ี ่ความร ับผ ิดชอบของข ้าพเจ ้า ในฐานะผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานตำแหน่งเจ ้าหน ้าท ี ่ว ิจัย 
สังก ัดสถาบันว ิจ ัยและพัฒนา เพื ่อเป ็นการพัฒนาการให้บร ิการของสถาบันว ิจ ัยและพัฒนา จ ึงได ้จ ัดทำ  
“คู ่ม ือการปฏิบัต ิงานวิจ ัย” เพื ่อเป็นแนวทางในการปฏิบัต ิงานและใช้เป็นคู ่ม ือบุคลากร สำหรับนักศึกษา 
การปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน 

 
1.2 วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่วิจัยมีวัตถุประสงค์ในการจัดทำดังนี้  
  1.2.1 เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
  1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  1.2.3 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงาน 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1.3.1 บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
  1.3.2 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  1.3.3 ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงาน 
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1.4 ขอบเขตของการจัดทำคู่มือ 
 คู่มือระบบและกลไกการบริหารจัดการทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครนี้
ใช้สำหรับการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการวิจัยขอบเขตของการคู่มือระบบและกลไกการบริหารจัดการทุน
สนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครมีเนื้อหาประกอบด้วย ระบบและกลไกการบริหารการ
วิจัย ประกอบด้วยขั้นตอนการขอรับทุนสนับสนุนการวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้ โดยคลอบคลุมขั้นตอนการ
ประเมินรายงานผลการวิจัย  
1.5 คำจำกัดความเบื้องต้น 

งานวิจัย  หมายความว่า ผลงานวิชาการท่ีเป็นงานศึกษาหรือค้นคว้าอย่างเป็นระบบด้วยวิทยาการวิจัยที่เป็น
ที่ยอมรับในสาขาวิซานั้น ๆ เพ่ือสร้างองค์ความรู้ หรือนวัตกรรม หรือผลงานสิ่งประดิษฐ์หรือผลงานสร้างสรรค์ 

บุคลากร หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
อาจารย์พิเศษ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว และนักศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

คณะกรรมการบริหาร หมายความว่า คณะกรรมการบริหารการวิจัยมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การบริหารการวิจัย ลงวันที่ 29 กันยายน 2560) 

เจ้าหน้าที่  หมายถึง บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน บุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน  
และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด
ของกระบวนการ  ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีการควบคุม กระบวนการ
นั้น มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานที่ซ้ำซ้อน มีหลายขั้นตอน  และเกี่ยวข้องกับหลายคน  สามารถปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน (สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ 2549 : 12)
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บทที่ 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.โครงสร้างการบริหารจัดการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครเป็นส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ จัดตั้งขึ้นเป็น

ส่วนราชการลำดับที่เก้าวัตถุประสงค์ของพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 กำหนดให้เป็นหน่วยงานที่มี
หน้าที่ทำการวิจัย ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อการพัฒนา ประสานความร่วมมือในการวิจัย การแลกเปลี่ยน
ความรู้ การสร้างสรรค์ภูมิปัญญา และการบริการทางวิชาการแก่สังคมเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน ประวัติเดิม
สถาบันวิจัยและพัฒนา  มีชื่อเรียกว่า “ศูนย์วิจัย” เป็นหน่วยงานในวิทยาลัยครูสกลนคร สังกัดกรมการฝึกหัดครู 
กระทรวงศึกษาธิการ 
 ปี พ.ศ. 2538  เมื่อมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มีผลให้วิทยาลัยครูสกลนคร
เปลี่ยนไปเป็น “สถาบันราชภัฏสกลนคร” และ “ศูนย์วิจัย” เปลี่ยนไปเป็น “สำนักวิจัย” 
ปี พ.ศ. 2542 มีการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 
การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏสกลนคร พ.ศ. 2542  ลงวันที่ 27 กันยายน พ.ศ. 2542 มีผลให้ “สำนักวิจัย” 
เปลี่ยนไปเป็น “สำนักวิจัยและบริการวิชาการ” 
 ปี พ.ศ. 2547 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มีผลให้“สถาบันราชภัฏ
สกลนคร”ได้รับการยกฐานะขึ้นเป็น“มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร” เป็นส่วนราชการและเป็นนิติบุคคล ในสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
 ปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศใช ้กฎกระทรวง จัดตั ้งส ่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 มีผลให้ “สำนักวิจัยและบริการวิชาการ” เปลี่ยนไปเป็น “สถาบันวิจัยและพัฒนา” 
 ปี พ.ศ.  2549 มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
พ.ศ. 2549 วันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 ให้มีส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าระดับกองในสังกัดสถาบันวิจัยและ
พัฒนามีชื่อเรียกว่า “สำนักงานผู้อำนวยการ” 
 ปี พ.ศ. 2550 มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร เป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน พ.ศ. 2549 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 ให้แบ่งส่วนราชการภายใน
สำนักงานผู้อำนวยการแบ่งออกเป็น 5 งาน ประกอบด้วย งานบริหารทั่วไป งานวิจัย งานศูนย์เทคโนโลยีที่เหมาะสม
งานศูนย์วิทยาศาสตร์ และงานสารสนเทศและเผยแพร่งานวิจัย 

ปี พ.ศ. 2558 มีมติที่ประชุมให้ศูนย์วิจัยเทอร์โมอิเล็กทริกส์ สังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนา (ปัจจุบันคือศูนย์
ความเป็นเลิศด้านพลังงานทางเลือก) อนุสนธิ คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ที่ 55/2558 ลงวันที่ 17  มกราคม 
พ.ศ. 2558 – ปัจจุบัน 
 ปี พ.ศ. 2561 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนครเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 25 มกราคม 2561 ให้แบ่งส่วนราชการเป็นระดับงาน
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หรือเทียบเท่า โดยแบ่งออกเป็น 5 งาน ประกอบด้วย 1) งานบริหารทั ่วไป    2) งานบริหารการวิจัย 3) วิจัย 
และบริการวิชาการ 4) งานสารสนเทศและเผยแพร่งานวิจัย และ5) งานศูนย์ความเป็นเลิศด้านพลังงานทางเลือก 
สถานที ่ต ั ้ง เลขที่ 680  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (อาคาร 10 ชั ้น 4)  ถนนสกลนคร -อุดรธานี  ตำบล 
ธาตุเชิงชุม  อำเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร  รหัสไปรษณีย์  47000 โทรศัพท์/โทรสาร  0-42970154 

                                                   
1) โครงสร้างการบริหารจัดการ 
โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
          สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้มีการแบ่งโครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
เป็นดังนี้ 

  

 
 

โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้มีการแบ่งโครงสร้างการบริหาร (Administration chart)  
เป็นดังนี้ 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหาร 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน(Activity chart) 
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้มีการแบ่งโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity 
chart) เป็นดังนี ้
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2) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 งาน บริหารทั่วไป   ภารกิจรับผิดชอบทำ 
       1. การดำเนินการเก่ียวกับงานธุรการและสารบรรณ 
    2. การจัดทำทะเบียนคุมสถิติการลา ตรวจสอบ ลงทะเบียนรับและสืบค้นข้อมูลวันลาทุกประเภทของ
บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา เพื่อนำมาประกอบในการพิจารณา 
ผลการปฏิบัติงาน 
    3. การจดบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
    4. การดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการของสถาบันวิจัยและพัฒนา เช่น จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
กรอกข้อมูลในระบบบริหารโครงการ และจัดทำคำรับรองปฏิบัติราชการ 
    5. การดำเนินงานจัดทำแผนปฏิบัติการและจัดทำแผนปฏิบัติราชการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร แผน
บริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน และแผนอื่น ๆ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา พร้อมรายงานผลตามแผน
ที่กำหนด  
    6. ดำเนินการงานประกันคุณภาพและจัดทำแผนปรับปรุง (Improvement Plan) ตามผลการประเมิน
คุณภาพภายใน 
    7. การดำเนินงานเกี่ยวกับงานการเงินและพัสดุ เช่น จัดทำชุดเบิกต่าง ๆ สำรวจวัสดุการซื้อจ้าง ขออนุญาต
ซ้ือจ้างด้วยระบบ GFMIS และระบบ e-GP จัดทำใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ ใบงบหน้า 
ใบฎีกาจัดทำทะเบียนควบคุมวัสดุและ ใบเบิกวัสดุ 
    8. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งาน บริหารการวิจัย   ภารกิจรับผิดชอบทำ 
 1. ดำเนินงานจัดทำงบประมาณการวิจัยที่ใช้เงินมหาวิทยาลัยและงานพิจารณาจัดสรรทุนวิจัยของ
มหาวิทยาลัย 
    2. ประสานงานวิจัยและสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางการวิจัย รวมทั้งประสานงานในการแสวงหาทุน
วิจัยทั้งภายในภายนอกและต่างประเทศ 
    3. ดำเนินงานติดตามและประเมินโครงการวิจัยที่ได้รับทุนวิจัยของมหาวิทยาลัย 
    4. ดำเนินงานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพด้านการวิจัย รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนาการนำผลงานวิจัยไปใช้
ประโยชน์ทั้งทางด้านการพัฒนา ท้องถิ่น การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และการยกระดับคุณภาพชีวิตของ
ชุมชนและท้องถิ่น 
    5. ดำเนินการจัดทำและพัฒนาระบบวิทยาการข้อมูลการบริหารจัดการคลังข้อมูลงานวิจัยของมหาวิทยาลัย
ให้เชื่อมโยงกับแหล่งข้อมูลการวิจัยอื่นๆเพ่ือวิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผลผลิตและผลสัมฤทธิ์ของ
งานวิจัย 
    6. ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนานักวิจัย เพ่ือสร้างนักวิจัยให้มีความรู้ความสามารถในการวิจัย
และพัฒนาเทคโนโลยีนวัตกรรมหรือองค์ความรู้ที่มีความสำคัญต่อองค์กรและการพัฒนาประเทศ 
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 7. ดำเนินการเกี่ยวกับหน่วยจริยธรรมในมนุษย์เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุน แนวทางปฏิบัติให้กับผู้วิจัย 
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย องค์กรและสถาบันอ่ืนตลอดจนผู้เกี่ยวข้องกับด้านจริยธรรมการวิจัย 
    8. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งาน วิจัยและบริการวิชาการ   ภารกิจรับผิดชอบทำ 
   1. การศึกษา ค้นคว้า ทดสอบ สำรวจ ออกแบบ วางแผน เก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ จัดทำวิจัยสถาบัน 
และตอบสนองนโยบายสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
    2. การพัฒนา สนับสนุน ติดตาม จัดเก็บและจัดทำฐานข้อมูล การดำเนินงานวิจัยเพื่อท้องถิ่น 
(Community Based Research) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
    3. การพัฒนา สนับสนุน ติดตาม จัดเก็บและจัดทำฐานข้อมูล การวิจัยและบริการวิชาการเพ่ือการถ่ายถอด
องค์ความรู้ชุมชนพ้ืนที่เป้าหมาย ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
    4. การศึกษา ค้นคว้า สำรวจ ติดตาม ประเมิน จัดเก็บและจัดทำฐานข้อมูล สรุปและจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม/หน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
    5. การพัฒนา สนับสนุน ติดตาม จัดเก็บและจัดทำฐานข้อมูล การจัดตั้งศูนย์วิจัยเฉพาะทาง มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนคร 
    6. การพัฒนา สนับสนุน ติดตาม จัดเก็บและจัดทำฐานข้อมูล การดำเนินงานศูนย์หนองหารและงานศูนย์
คราม มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
    7. ดำเนินงานเกี่ยวกับศูนย์ความเป็นเลิศด้านคราม ทั้งด้านการวิจัยเกี่ยวกับคราม เส้นใย สิ่งทอและ
ผลิตภัณฑ์จากคราม รวมทั้งการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ บริการวิชาการในรูปแบบต่างๆ พัฒนาและต่อยอด เป็น
นวัตกรรมด้านครามและ สิ่งทอ รวมทั้งจัดทำระบบการรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ จากครามและสิ่งทอในระดับต่าง ๆ 
    8. การให้บริการด้านการวิจัยและวิชาการในด้านต่าง ๆ เช่น การติดต่อประสานงาน การให้ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับงานวิจัยและบริการวิชาการ การอบรมพัฒนาศักยภาพนักวิจัย การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ด้านการวิจัยและบริการวิชาการ ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้นเกี่ยวกับการวิจัยและบริการวิชาการ เป็นต้น 
    9. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งาน สารสนเทศและเผยแพร่งานวิจัย   ภารกิจรับผิดชอบทำ 
    1. ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัฒนา website สถาบันวิจัยและพัฒนา เช่น งานดูแล ปรับปรุง ระบบเว็บไซต์ 
พัฒนาระบบฐานข้อมูล 
    2. ดำเนินการเกี่ยวกับงานประชุมวิชาการและนำเสนอผลงานวิจัยนานาชาติ, งานนำเสนอผลงานวิจัย
นักศึกษางานจัดนิทรรศการผลงานวิจัย, งาน Thailand Research Expo 
    3. ดำเนินการเกี่ยวกับงานจัดทำวารสาร, ออกแบบหนังสืองานวิจัย, จัดทำรายงานประจำปี, จัดทำสื่อ
มัลติมีเดีย 
    4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา องค์ประกอบที่ 2 งานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ท่ีได้รับ
การตีพิมพ์หรือเผยแพร่ ระดับมหาวิทยาลัย" 



 

11         

    5. ดำเนินการเกี่ยวกับงานให้ทุนสนับสนุนการนำเสนอผลงานวิจัยในเวทีระดับชาติและนานาชาติ 
    6. ดำเนินการเกี่ยวกับงานซ่อมบำรุงระบบคอมพิวเตอร์ 
    7. ดำเนินการเกี่ยวกับงานยื่นขอจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร/งานบัญชีสิทธิบัตร,อนุสิทธิบัตร, คุ้มครองสิทธิ์
ทรัพย์สินทางปัญญา, ต่อยอดทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัย 

งาน ศูนย์ความเป็นเลิศด้านพลังงานทางเลือก   ภารกิจรับผิดชอบทำ 
    1. ดำเนินการเกี่ยวกับการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในเรื่องของทรัพย์สินทางปัญญา วิเคราะห์ 
ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ที่มีศักยภาพ ในการจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร ลิขสิทธิ์ หรือทรัพย์สิน
ทางปัญญาแก่เจ้าของผลงานและมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งการต่อยอดให้เกิดประโยชน์ในเชิงพาณิชย์การค้าหรือการ
ลงทุน 
    2. ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การเงิน จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในสำนักงาน และวัสดุครุภัณฑ์
ห้องปฏิบัติการวิจัย บุคคล งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมของศูนย์ความเป็นเลิศด้านพลังงานทางเลือก 
    3. ดำเนินการจัดทำแผนและงบประมาณศูนย์ความเป็นเลิศด้านพลังงานทางเลือก 
    4. ประสานงานด้านการให้บริการเครื่องมือวิจัยเป็นแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพทั้งหน่วยงานภายในและ
ภายนอก 
    5. ดำเนินการเกี่ยวกับการผลิตสื่อ สิ่งพิมพ์วารสาร Journal of Materials Science and Applied 
Energy ดูแลระบบเว็บไซต์เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดผลงานวิจัย ศูนย์ความเป็นเลิศด้านพลังงานทางเลือก 
    6. ดำเนินงานวิจัยด้านเทอร์โมอิเล็กทริก ได้แก่ การสังเคราะห์ การประดิษฐ์ การประยุกต์ใช้  และการ
คิดค้นนวัตกรรมด้าน เทอร์โมอิเล็กทริก  
    7. ให้บริการวิชาการ เครื่องมือวิจัย และเผยแพร่ผลงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมด้านเทอร์โมอิเล็กท
ริก การสร้างเครือข่ายงานวิจัยด้านเทอร์โมอิเล็กทริก เครื่องวัดซีเบค และเครื่องวัดสภาพต้านทานไฟฟ้าของฟิล์มบาง
เครื่องคอมพิวเตอร์จำลอง เผยแพร่ผลงานวิจัยด้านการจำลอง 
    8. ดำเนินงานวิจัยด้านฟิล์มบาง ได้แก่ การสร้างเครื่องแมกนีตรอนสปัตเตอริงสปัตเตอริง ให้บริการเครื่อง
แมกนีตรอนสปัตเตอริง  การคิดค้นและสร้างสรรค์ นวัตกรรมจากเทคโนโลยีฟิล์มบาง การเผยแพร่ผลงานวิจัยและ
สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม ด้านฟิล์มบาง 
    9. ดำเนินงานวิจัยด้านแบตเตอรี่ และวัสดุเก็บพลังงานอ่ืน ๆ ได้แก่ ตัวเก็บประจุยิ่งยวด จัดทำและเผยแพร่
นวัตกรรมด้านการเก็บพลังงาน ให้บริการเครื่องวัดวิเคราะห์แบตเตอรี่ 
    10. ดำเนินงานวิจัยด้านการจำลองโครงสร้างอิเล็กทรอนิกของวัสดุ จำลองสมบัติด้าน   อุณหพลศาสตร์
ของวัสดุ บริการวิชาการด้านการจำลอง  
    11. ดำเนินการวิจัยเทคโนโลยีพิโซอิเล็กทริก จัดทำนวัตกรรม เผยแพร่ผลงานวิจัยและนวัตกรรม ด้าน
เทคโนโลยีพิโซอิเล็กทริกปฏิบัติหน้าที่ให้บริการวัดสมบัติไดอิเล็กทริก เฟร์โรอิเล็กทริก และพิโซอิเล็กทริก สร้าง
เครือข่ายความร่วมมือการวิจัยด้านเทคโนโลยีพิโซอิเล็กทริก 
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    12. ดำเนินงานวิจัยด้านแสงได้แก่ การพัฒนาเซลล์แสงอาทิตย์ เครื่องมือวัดและวิเคราะห์ สังเคราะห์เซลล์
แสงอาทิตย์ขั้นสูง สร้างสรรค์นวัตกรรมด้านพลังงานแสง  และการบริการวิชาการและเผยแพร่ผลงานวิจัย ให้บริการ
เครื่องสเปคโตรมิเตอร์ และเครื่องมือวัดวิเคราะห์ด้านพลังงานแสง  
    13. ดำเนินงานวิจัยด้านพลังงานชีวมวลและด้านวัสดุพลังงาน จัดทำเผยแพร่งานวิจัย นวัตกรรมและการ
บริการวิชาการ ด้านพลังงานชีวมวล การบริการวิชาการ และการให้บริการเครื่อง ปฎิกรณ์เคมีทนแรงดัน เครื่องวัด
ความหนาแน่น  
    14. ตรวจสอบความเรียบร้อย ทำความสะอาด ห้องปฏิบัติการวิจัย เครื่องมือวิจัยต่าง ๆ ดูแลความ
ปลอดภัย  การใช้พลังงาน ปรับปรุงภูมิทรรศน์ของอาคารศูนย์ความเป็นเลิศด้านพลังงานทางเลือกและจัดเตรียม
อาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วย 
    15. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
 
2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย 
       นางสาวภัณฑิรา  สีนวลแล ได้รับมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางด้านการบริหารการวิจัย ปฏิบัติงาน ด้านการ
บริหารการวิจัย ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติการเก่ียวกับการติดตามผลประเมินทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร จากงบประมาณ 
รายได้     

1.2 ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารการวิจัย การปรับปรุงระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับการปฏิบัติงานวิจัย  
จัดทำฐานข้อมูลวิจัย คู่มือการบริหารการวิจัย 
   1.3 ปฏิบัติการศึกษารวบรวมข้อมูลการบริหารการวิจัย และจัดทำรายผลการทดสอบ วิเคราะห์ เพ่ือ
พิจารณาหาแนวทางแก้ไขปัญหาและวางแผนการดำเนินงานในด้านต่าง ๆ 

1.4 ปฏิบัติการจัดทำหนังสือราชการทั้งภายใน และภายนอก  
  1.5 ปฏิบัติการจัดทำระเบียบประกาศ คำสั่งคณะกรรมการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องในงานการบริหารการวิจัย
จากงบประมาณเงินรายได้  

  1.6 ปฏิบัติการบริหารจัดการงบประมาณและเอกสารต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องในทุนสนับสนุนการวิจัย  
จากงบประมาณเงินรายได ้
 1.7 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการบริหารการวิจัย 
 1.8 ปฏิบัติการประชุมอบรมพัฒนานักวิจัยหน้าใหม่เพื่อสามารถเขียนข้อเสนอโครงการวิจัยเพื่อขอรับทุน
สนับสนุนการวิจัยทั้งภายในและภายนอก 
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2. ด้านการวางแผน 
 2.1 วางแผนการดำเนินการบริหารการวิจัย และโครงการให้ทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร  
 2.2 วางแผนการพัฒนาระบบและกลไกการพัฒนานักวิจัย พ่ีเลี้ยงนักวิจัย และผู้ทรงคุณวุฒิและการ
จัดกลุ่มวิจัย 
 2.3 วางแผนการติดตามประเมินข้อเสนอโครงการวิจัยสำหรับบุคลากร และติดตามรายงาน
ความก้าวหน้างานวิจัยที่ได้รับทุนสนับสนุนการวิจัย จากงบประมาณเงินรายได้ 
 2.4 วางแผนระบบและกลไกการบริหารจัดการทุนสำหรับบุคลากร จากงบประมาณเงินรายได้ 
 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานกับนักวิจัยที่ได้รับทุนสนับสนุนการวิจัย จากงบประมาณเงินรายได้ และหน่วยงาน 
เกี่ยวกับการบริหารการวิจัย 

3.2 ประสานการดำเนินงานวิจัยกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
3.3 ประสานและชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลการบริหารการวิจัย แก่บุคลากรหรือ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงาน 
3.4 ประสานติดตามผลสำเร็จการดำเนินโครงการวิจัยที่ได้รับสนับสนุนการวิจัย จากงบประมาณเงิน 

รายได้ 
 3.5 ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกและภายในหน่วยงานเพ่ือประเมินข้อเสนอโครงการวิจัย 
และประเมินรายงานความก้าวหน้างานวิจัย 
 3.6 ประสานนักวิจัยแจ้งผลการประเมินข้อเสนอโครงการวิจัย แจ้งผลการพิจารณาทุนวิจัย แจ้งผลการ
เบิกจ่ายเงินทุนวิจัย ประสานติดตามรายงานความก้าวหน้างานวิจัย ประสานการการปิดโครงการวิจัย 
 
4. ด้านการบริการ 
 4.1 การให้บริการทุนสนับสนุนและพัฒนานักวิจัยทั้งภายในและภายนอก 
 4.2 การให้บริการคำปรึกษา แนะนำเบื ้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู ้ทางด้านการบริหาร 
การวิจัยรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์ 
 4.3 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการบริหารการวิจัย เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์  
และมาตรการต่าง ๆ 
 4.4 การให้บริการตรวจสอบเอกสารหลักฐานด้านการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัยงวดที่ 1 (ร้อยละ 60) งวดที่ 
2 (ร้อยละ 25) งวดที ่ 3 (ร้อยละ15) และติดตามการเบิกจ่ายเงินทุนแต่ละงวด พร้อมแจ้งผลการเบิกจ่ายเงิน 
ทุนของนักวิจัย 
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 4.5 การให้บริการตอบข้อซักถามการจัดส่งรายงานความก้าวหน้างานวิจัย และการแจ้งผลการจัดส่ง
ข้อมูลผ่านระบบ SNRU-DRMS  
 4.6 การให้บริการตอบข้อซักถามการจัดทำรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และการแจ้งผลการปิด
โครงการวิจัย ผ่านระบบ SNRU-DRMS 

 4.7 การให้บริการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารให้นักวิจัยเข้าถึงแหล่งข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อ
นักวิจัยและหน่วยงาน ผ่านทางระบบออนไลน์ 

5. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.1 ติดต่อประสานงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก 
 5.2 งานประชุม อบรม สัมมนาที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่  
จากภาระงานที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาการปฏิบัติงานด้านการวิจัย มาเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 
 
 

 



  

บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
1. (Work flow) กระบวนงาน: การให้ทุนสนับสนุนการวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้  

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสารประกอบ 
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- จัดทำประกาศรับสมัครทุนวิจัย  
- นักวิจัยส่งข้อเสนอโครงการวิจัยผ่าน
ระบบ DRMS  
- เจ้าหน้าท่ีทำการตรวจสอบความ
ครบถ้วนของข้อเสนอโครงการวจิยั 
- แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน
โครงการวิจัย 
- ติดต่อประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินข้อเสนอโครงการวิจัย  
- สรุปผลการประเมินจากผู้ทรงคณุวุฒิ 
- คณะกรรมการบริหารการวิจยัประชุม
พิจารณาอนุมัติโครงการวิจัย 
- แจง้ประเมินข้อเสนอโครงการวิจยัให้
นักวิจัยปรับแก้ไข 
- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการแกไ้ข ตาม
ตารางแก้ไข 
- จัดทำประกาศผลพิจารณา นำเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาอนุมตั ิ
- แจ้งผลการพิจารณาทุนวิจยั แจ้ง
นักวิจัยจัดทำสญัญา 
- นักวิจัยทำสัญญารับทุน จัดส่งเอกสาร
เบิกจ่ายเงินทุนวิจัยงวดที ่1  
- นักวิจัยบริหารสัญญาทุนวิจัย 
- นักวิจัยจัดส่งรายงานความก้าวหน้า
รอบ 6  
- นักวิจัยจัดส่งรายงานวิจัยฉบับร่าง 
- ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินรายงานวิจยัฉบับ
ร่าง 
- แจ้งผลประเมินให้นักวิจัยปรับแก้ไข 
- นักวิจัยจัดส่งรายงานวิจัยฉบับแก้ไข 
-เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการแกไ้ข 
- เบิกจ่ายเงินงวดที่ 3 

- ประกาศรับสมัครทุนวิจัย 
- ข้อเสนอโครงการวิจยั 
 
- คำสั่งแต่งตั้งผู้ทรงคณุวุฒิพิจารณา
ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- แบบตอบรับการประเมินข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
- บันทึกผลประเมิน 
-ตารางปรับแกไ้ข 
- ประกาศผลพิจารณาทุนวิจัย 
- สัญญารับทุน 
- บันทึกเบิกจ่ายเงินงวดที่1 
- เล่มรายงานวิจัยฉบับร่าง 
- แบบประเมินจากผู้ทรงคณุวุฒิ 
- ตารางปรับแก้ไข 
-เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ ์
- บันทึกเบิกจ่ายเงินงวดที่3 
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2. กระบวนงาน (Work Flow) : การติดตามรายงานความก้าวหน้าทุนวิจัย จากงบประมาณรายได้ 
   

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสารประกอบ 
  - จัดทำบันทึกติดตามรายงาน

ความก้าวหน้างานวิจัยรอบ 6 
เดือน 
- นักวิจัยจัดส่งเอกสารรายงาน
ความก้าวหน้างานวิจัย 
- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารรายงานความก้าวหน้า 
- นักวิจัยบันทึกข้อมูลรายงาน
ความก้าวหน้าผา่นระบบ DRMS 
- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการส่ง
รายงานความก้าวหน้าผ่านระบบ 
DRMS   
- นำเสนอผู้บรหิารพิจารณอนุมัติ
รายงานความก้าวหน้า 
-ประสานนักวิจยัจัดส่งเอกสาร
หลักฐานเบิกจ่ายเงินทุนวิจัย 
งวดที่ 2 

- บันทึกข้อความติดตามรายงาน
ความก้าวหน้า 
- แบบนำส่งรายงานความก้าวหน้า 
- แบบสรุปรายงานความก้าวหน้า 
- เอกสารยื่นยันการส่งข้อมลูผ่าน
ระบบ DRMS 
-นำเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ
รายงานความก้าวหน้า 
- ประสานนักวิจัยจัดส่งเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

        

      

            
                          

              
                     

                                 
            

                    
            

         DRMS

      

                   
        DRMS
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3. กระบวนงาน (Work Flow) : การประเมินรายงานวิจัย 
 

แผนภูมิสายงาน รายละเอียดงาน เอกสารประกอบการประเมิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผูร้ับผดิชอบใน
การปฏิบัติงานน้ัน ดำเนินการ
ตรวจสอบเลม่รายงานวิจยัฉบับ
ร่าง 
2. จัดส่งให้ผู้ทรงคณุวุฒิประเมิน
คุณภาพของงานวิจัย 
3. เจ้าหน้าท่ีแจ้งนักวิจัยปรับแกไ้ข
ตามข้อเสนอแนะผู้ทรงคณุวุฒิ 
4. นักวิจัยปรับแก้ไข 
5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการแกไ้ข 
6. เจ้าหน้าที่แจ้งนักวิจัยจัดทำเล่ม
สมบูรณ ์
7. นักวิจัยจัดทำเลม่สมบูรณ ์
 ปิดโครงการวิจยั ผ่านระบบ 
DRMS 
 

1. รายงานวิจัยฉบับร่าง 
2. หนังสือขอความอนุเคราะห์
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 
3. แบบตอบรับ/ใบสำคัญรับเงิน/
สำเนาบตัรประชาชน 
4. แบบประเมินโครงการวจิัย 
5. หนังสือแจ้งผลการประเมินจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
6. ตารางปรับแกไ้ขโครงการวิจัย 
7. แบบนำส่งรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ ์
 
 

นักวิจัย

แก้ไข/

สถาบันวิจยัและ
พัฒนาตรวจสอบ

ความถกูต้องของงาย
งานวิจยัเบ้ืองต้น 

นักวิจัยส่ง (ร่าง) รายงานวิจัย
ฉบับสมบรูณ ์

พร้อมบันทึกข้อความ”ขอ

สถาบันวิจยัและ
พัฒนารวบรวม
ข้อเสนอแนะ 

ถูกต้อง

ครบถ้วน 

ผ่านโดยมีข้อ
แก้ไข/ไม่ผ่าน 

 

ไม่
ถูกต้อง/

นักวิจัยส่งรูปเล่ม
รายงานฉบับสมบูรณ์             
และขออนุมัติเบิก

นักวิจัยปิดโครงการวิจัยในระบบ 
DRMS 

ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน (ร่าง)

รายงานวิจัยฉบับ

นักวิจัยจัดเตรียมร่างรายงาน
วิจัยฉบับสมบรูณ ์

ตรวจสอบการลอกเลียนวรรณกรรม
ทางวิชาการด้วยอักขราวิสุทธ์ิ 

 

ความคล้าย
ไม่เกิน  
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บทที่ 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงานเสนอขอทุนวิจัยให้สามารถดำเนินงานอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

ควรมีการดำเนินงานดังนี้ 
1. การวางแผนงานการดำเนินงาน 

1.1 การดำเนินงานมีเงื่อนไขของเวลากำหนดไว้ หากไม่มีการวางแผนการดำเนินงาน จะทำให้ระยะเวลาที่
นักวิจัยจะพัฒนาหรือเขียนข้อเสนอโครงการวิจัยและเวลาในการประเมินน้อยลง ทุนวิจัยเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
เมื่อใกล้ถึงระยะเวลาที่ต้องดำเนินการ จะต้องเตรียมข้อมูลและปัญหาอุปสรรคของการดำเนินงานที่ผ่านมาเสนอ
เพ่ือปรับปรุงต่อคณะกรรมการบริหารงานวิจัย พิจารณาเพ่ือออกประกาศ 

1.2 มีการดำเนินงานตามกระบวนการด้วยความโปร่งใส และดำเนินการอย่างมีจรรยาบรรณทันเวลา 
2. วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 

2.1 ยิ้มแย้มกับผู้รับบริการ ใช้ภาษาและน้ำเสียงที่สุภาพ และให้ความรู้สึกเป็นมิตร 
2.2  มีความรู้ ความสามารถ เข้าใจในงานที่ปฏิบัติ สามารถให้คำอธิบายที่ถูกต้อง เพ่ือให้ผู้รับบริการมั่นใจ

ว่าได้รับบริการที่มีคุณภาพ 
2.3 มีช่องทางในการติดต่อสื่อสารได้หลายช่องทาง 
2.4 สามารถแก้ไขปัญหา ตอบคำถามหรือให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้รับบริการได้อย่างถูกต้อง 
2.5 ไม่เลือกปฏิบัติ ให้บริการในมาตรฐานเดียวกัน 

 
3. เทคนิคการวางแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 

3.1 มีการจัดการข้อมูล เอกสารอย่างเป็นระบบ 
3.2 มีการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามระยะเวลาและรายงานผู้บริหารทราบเป็นระยะ 

4. จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
แนวทางปฏิบัติของนักวิจัยต่อหน่วยงานต้นสังกัด นักวิจัยต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับเกี่ยวกับ

การวิจัยของหน่วยงานต้นสังกัด ผู้เขียนยึดหลักจรรยาวิชาชีพและแนวทางปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการวิจัย
แห่งชาติ แนวปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ศึกษาและปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี ่ยวกับการวิจัยของหน่วยงานต้นสังกัดต้องเสนอ
โครงการวิจัยผ่านหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อให้ความเห็นชอบก่อนยื่นเสนอต่อแหล่งทุนและเมื่อโครงการวิจัยได้รับความ
เห็นชอบจากแหล่งทุนแล้ว ต้องขออนุมัติตามขั ้นตอนต่างๆ ที่หน่วยงานต้นสังกัดหรือแหล่งทุนกำหนดก่ อนเริ่ม
ดำเนินงานวิจัยหรือใช้งบประมาณการวิจัย 

2. ดำเนินการเกี่ยวกับข้อตกลงกับแหล่งทุนเรื่องการจัดสรรสิทธิประโยชน์จากทรัพย์สินทางปัญญาที่ได้จาก
การวิจัยต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจากหน่วยงานต้นสังกัดแล้ว 
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3. จัดทำข้อตกลงในการจัดการ หรือโอนย้ายวัสดุวิจัยและครุภัณฑ์ระหว่างหน่วยงานที่ร่วมวิจัยเพื่อปกป้อง
สิทธิประโยชน์ของหน่วยงาน 

4. แจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบทุกครั้งที่จำเป็นต้องมีการเปลี่ยนแปลง หรือไม่สามารถดำเนินงานวิจัยได้ทัน
ตามกรอบเวลาหรือจะยกเลิกข้อตกลงหรือสัญญาก่อสนกำหนด หรือจะขอขยายเวลาเพ่ิมเติม 

5. ให้เกียรติและแสดงความขอบคุณหน่วยงานต้นสังกัดในกิตติกรรมประกาศของบทความหรือรายงาน
ผลการวิจัย และในโอกาสอันควร 

6. เก็บรักษาข้อมูลและเอกสารเกี่ยวกับกรวิจัยตลอดโครงการอย่างเป็นระบบ ตามระยะเวลาที่ 
หน่วยงานต้นสังกัดหรือแหล่งทุนกำหนด เพ่ือความโปร่งใสและพร้อมให้ตรวจสอบหากมีการร้องขอ 

ข้อ 1 ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริตและไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 
ข้อ 2 พึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูนความรู้ความสามารถทักษะใน

การทำงานเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประ สิทธิผลและต้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและ
แม่นยำชำนาญ 

ข้อ 3 พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาคและปราศจากอคติ 
ข้อ 4 พึงปฏิบัติหน้าที ่ราชการอย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั ่นเพียรถูกต้อง 

สมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นสำคัญ 
ข้อ 5 พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่าง

เต็มที่ 
ข้อ 6 พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือ

สิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 

5. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
แนวคิดในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือการวัดผลของกิจกรรมที่จะทำให้ผู้บริหารระดับสูงเห็น

ภาพรวมขององค์กรได้ชัดเจนขึ้น รวมทั้งเพ่ือให้งานเกิดการพัฒนาปรับปรุงให้บรรลุตามเป้าหมาย วิธีการติดตาม โดย
ส่วนใหญ่แล้วภายหลังจากมีการประชาสัมพันธ์ทุนวิจัยแล้วจะมีการติดตามการดำเนินงาน ดังนี้ 

5.1  สอบถามไปยังนักวิจัยถึงข่าวการประชาสัมพันธ์ทุนโดยจะใช้วิธีการอีเมลแจ้งซ้ำอีกครั้ง และประกาศ 
ในสื่อออนไลน์ กลุ่มของหน่วยงานและนักวิจัย 

5.2  เมื่อจะสิ้นสุดระยะเวลาในการส่งข้อเสนอโครงการวิจัยสถาบันวิจัยจะทำการสอบถามในอีเมลหรือในสื่อ
ออนไลน์ถึงจำนวนที่คาดว่าจะส่ง และอาจจะมีรายชื่อของข้อเสนอโครงการวิจัย เพ่ือจะได้เตรียมเสนอรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินข้อเสนอโครงการวิจัยรอการประเมินผลการปฏิบัติงาน จะดำเนินการหลังจากที่ผ่านการ
ดำเนินงานครบถ้วนแล้ว ซึ่งจะมีการสรุปผลรายงานที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัย ต่อไป 
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

ปัญหาและอุปสรรค 
 จากการปฏิบัติงานในการเสนอขอทุนวิจัย มีปัญหา อุปสรรค ที่ผู้เขียนได้พบ และจากข้อเสนอแนะ 
ของนักวิจัย ดังนี้ 
1. ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1.1 การส่งข้อเสนอโครงการวิจัยเพ่ือขอทุนวิจัยกระชั้นวันสุดท้ายของการปิดรับสมัคร จากการปฏิบัติงาน
ที ่ผ ่านมา สถิต ิของการส่งข้อเสนอโครงการวิจ ัยเพื ่อขอทุนวิจ ัยกระชั ้นวันสุดท้ายของการปิดรับสมัค ร 
มีเป็นจำนวนมาก และเกิดขึ้นเป็นประจำ ปัญหาหนึ่งเกิดจากนักวิจัยอาจจะรับทราบข่าวการเสนอขอทุนวิจัยล่าช้า 
หรือทราบเมื่อใกล้สิ้นสุดวันปิดรับสมัคร  

1.2 การแจ้งประกาศรับสมัครไม่เป็นไปตามปีงบประมาณส่งผลกระทบการบริหารจัดการทุนวิจัย 
1.3 งานวิจัยไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

 
2. แนวทางการแก้ไข 
 2.1. แนวทางแก้ไขปัญหาการส่งข้อเสนอโครงการวิจัยเพื่อขอทุนวิจัยกระชั้นวันสุดท้ายของการปิด  
รับสมัคร เจ้าหน้าที่ควรเตรียมพร้อม แจ้งนักวิจัยรับรู้ผ่านสื่อทางอีเมล และทางสื่อออนไลน์ ต่าง ๆ ให้กับผู้
ประสานงานวิจัยทราบ และแจ้งช่วงเวลาที่ควรจะจัดส่งให้สถาบันวิจัยและพัฒนา  

2.2 จัดทำประกาศวางแผนการรับสมัครทุนวิจัยช่วงไตรมาส ที่ 2-3 โดยใช้เป็นปฏิบัติทุกปีเพ่ือให้สามารถ
ประกาศรับสมัครและให้นักวิจัยดำเนินงานวิจัยในได้ตามปีงบประมาณ 

2.3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติมีการติดตามรายงานความก้าวหน้ารอบ 6 และมีการเพิ่มความถี่ในการติดตามกรณี
นักวิจัยไม่จัดส่งรายงานความก้าวหน้าในเวลาที่กำหนด รอบ 1 สัปดาห์ หากยังไม่มีความคืบหน้า ให้จัดทำหนังสือ
แจ้งไปยังผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นรับทราบและหากยังเพิกเฉยไม่ปฏิบัติให้นำเสนอต่อผู้บริหารระดับสูงขึ้นไป 

2.3 แนวทางแก้ไขปัญหาการจัดทำสัญญารับทุนวิจัยภายนอก ที่มีขั้นตอนจัดเตรียมเอกสารแตกต่างกัน 
เจ้าหน้าที่จะต้องอ่านรายละเอียดของการจัดทำสัญญา หากพบข้อสงสัยจะต้องสอบถามไปยังเจ้าหน้าที่ของแหล่ง
ทุนที่ระบุในหนังสือ และต้องศึกษาสัญญาให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ให้ข้อมูลแก่นิติกรของมหาวิทยาลัยในการดำเนินงาน
ที่เก่ียวข้องได้ เช่น การมอบอำนาจ การเปิดบัญชี เป็นต้น และควรจะทำข้ันตอนการดำเนินงานของแต่ละแหล่งทุน
แจ้งเวียนให้นักวิจัย และผู้ประสานงานวิจัยทราบ 

 
3. การพัฒนางาน 
 ด้วยการบริหารงานวิจัย ในการเสนอขอทุนวิจัยเป็นเรื่องที่ถูกกำหนดด้วยเงื่อนไขของเวลา และกฎเกณฑ์ของ
แหล่งทุนวิจัย ดังนั้นการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในระบบของการบริหารงานควรพึงมี 

3.1  กฎเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศที่เกี ่ยวข้องด้านการวิจัยที่สร้างความชัดเจนในการปฏิบัติงาน และต้อง
เอ้ืออำนวยความสะดวกให้กับนักวิจัยเพ่ือสามารถปฏิบัติงานได้ตามวัตถุประสงค์ของการวิจัย 
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3.2  มีการวางแผน และปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ รวมทั้งมีการติดตามประเมินและทบทวนวิธีการดำเนินงาน
เพ่ือพัฒนาให้เป็นระบบที่เหมาะกับบริบทของหน่วยงาน 

3.3  มีเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงนด้านการประสานงานวิจัย หรือเรียกว่านักบริหารงานวิจัย  
เพื่อทำหน้าที่ในการประสานงานระหว่างนักวิจัยและแหล่งทุน โดยเจ้าหน้าที่จะต้องมีความรู้ความสามารถ และมี
จรรยาบรรณ โดยเฉพาะในปัจจุบันมีกฎหมายที่เกี ่ยวข้องกับการวิจัยมากขึ้น เจ้าหน้าที่ควรใส่ใจเรียนรู้กฎหมาย 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจะได้สามารถให้คำปรึกษา และวางแนวทางปฏิบัติได้เหมาะสม 
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ภาคผนวก 
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ส่วนที่ 1 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์งานวิจัย ระเบียบ และประกาศกองทุนวิจัยและพัฒนา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
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ระบบและกลไกงานวิจัย 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

มหาวิทยาลยั 

,คณะกรรมการบรหิารการวิจัย 

,กำหนดนโยบายและแผนงานวิจัยของมหาวิทยาลัย 

,งบประมาณสำหรับการวิจัย 

,สถาบันวิจัยและพัฒนา 

,อบรมนักวิจัย 

 

,สรา้งกลุ่มวิจัย 
 

,พัฒนานักวิจัย 
 

การดำเนินงานระบบ
ฐานข้อมูล  

NRMS และ DRMS 

,พัฒนาการวิจัย 

,สรา้งขวัญกำลังใจ
ยกย่องนักวิจัย 

 

การดำเนินโครงการวิจัย 

,แหล่งทุนพบ
นักวิจัย 

สร้างเครือ
เครือข่ายวิจัย 

เขียนโครงการ 
 

เขียนผลงาน 
 

ติดตามการดำเนินโครงการ 
 

พัฒนาโจทย์วิจัย 
 

การประเมินคณุภาพผลงานวิจัย 
 

รวบรวมคดัสรรและสังเคราะห ์
 

การเผยแพร่ผลงานวิจัยและการใช้ประโยชน ์
 

สื่อต่าง ๆเว็บไซต/์ทีวี  
 
 

วารสารวิจัย 
 

ประชุมวิชาการ 
 

จดสิทธิบัตร 
 

ทุนแผ่นดิน แหล่งทุนภายนอก กองทุน (กสว.) 
 

,ทุนรายได ้
 

การบริหารการวิจยั 
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ระบบและกลไกในการนำผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ไปใช้ประโยชน์ 
ขั้นตอนการวิจัยและนำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1 การกำหนดยุทธศาสตร์การวิจัย 
- งานวิจัยพ้ืนฐานเพ่ือสร้างองค์ความรู้ 
- งานวิจัยประยุกต์ใช้เชิงพาณิชย์และ
สาธารณะ) 

ยุทธศาสตร์การวิจัย 
แผนปฏิบัติการประจำปี 

- คณะกรรมการวิจัย 
-คณะอนุกรรมการวิจัย 
- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

2  การกำหนดประเด็นวิจัย โจทย์วิจัยและจัดทำ
ข้อเสนอโครงการวิจัยที่คำนึงถึงแนวทางการใช้
ประโยชน์ตั้งแต่เริ่มต้น 
- การแสวงหาแหล่งทุนและเครือข่าย 

- ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- ชุดโครงการวิจัยบูรณาการ 
(การมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียในงานวิจัยและการใช้
ประโยชน์จากงานวิจัย 

- คณะ/หลักสูตร 
- คณาจารย์/นักวิจัย 
- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

3  การพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย/การพัฒนา
ข้อเสนอโครงการวิจัย 

ข้อเสนอโครงการวิจัย - คณะกรรมการวิจัย 
- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

4 การดำเนินงานวิจัยรายงานความก้าวหน้า
งานวิจัย และผลงานวิจัย 

รายงานความก้าวหน้างานวิจัย - นักวิจัย 
- คณะ/หน่วยงานต้น
สังกัด 
- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

5 การติดตามผลงานวิจัยและการนำไปใช้
ประโยชน์ 

- แบบประเมินการนำผลงานวิจัย
ไปใช้ในประโยชน์ 
- รายงานการติดตาม ฯ และ
ข้อเสนอแนะการปรับปรุงจาก
คณะกรรมการติดตาม/
คณะอนุกรรมการขับเคลื่อน ฯ 

- คณะกรรมการงานวิจัย 
- คณะกรรมการติดตาม
การใช้ประโยชน์ 
- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

6 การวิเคราะห์และสังเคราะห์องค์ความรู้      
จากงานวิจัย 

- รายงานผลการจัดการความรู้
ด้านการวิจัยและการใช้
ประโยชน์ 
- เอกสารเชิงวิชาการจากการ
สังเคราะห์ผลงาน 

- นักวิจัย 
- สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

7 การนำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ 
- เชิงวิชาการ 
- การขยายผลสู่เชิงสาธารณะ 
- ต่อยอดเชิงพาณิชย์ 

- บทความทางวิชาการที่ตีพิมพ์
ในวารสาร 
- หลักฐานการนำผลงานวิจัยไป
ใช้ประโยชน์ 
 - สื่อ/บทความ/นิทรรศการ 
- อนุสิทธิบัตร/สิทธิบัตร/ลิขสิทธิ์ 

- นักวิจัย 
- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

8 การจัดการทรัพย์สินทางปัญญาและการต่อ
ยอดการใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์ วิชาการ และ
สาธารณะ 

- การจดอนุสิทธิบัตร 
สิทธิบัตร ลิขสิทธิ์ 
- ความร่วมมือภาคธุรกิจ 

- งานสารสนเทศและ
งานวิจัย สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
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ทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร 
จากงบประมาณเงินรายได้ 
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ปฏิทินทุนวิจัยสำหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

จากงบประมาณเงินรายได้ 
 

 
วัน/เดือน/ป ี สถาบันวิจัยและพัฒนา นักวิจัย 

1 พฤษภาคม – 30 มิถุนายน  
 

เปิดรับสมัครข้อเสนอการวิจัยผา่นระบบ DRMS จัดทำและส่งข้อเสนอการวิจัยผา่น
ระบบ DRMS  

5 กรกฎาคม – 30 สิงหาคม  จัดส่งข้อเสนอการวิจัยให้ผู้ทรงคณุวุฒิตรวจประเมนิ  
กันยายน  สรุปผลการตรวจประเมิน และสง่ข้อเสนอการวิจัย

คืนให้น้กวิจัยแก้ไข 
 

-ปรับแก้ไขข้อเสนอแนะการวิจยัตาม
คำแนะนำผูท้รงคุณวุฒ/ิผู้เชี่ยวชาญ 
-จัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องมายัง
สถาบนัวิจัยและพัฒนา 

ตุลาคม - พฤศจิกายน 
ของทุกปีงบประมาณ   

5.  ประกาศรายชื่อผูไ้ด้รับทนุสนับสนุนการวิจัย  
ผ่านระบบ DRMS 

- สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
- นักวิจัย 
 

พฤศจิกายน  
ของทุกปีงบประมาณ   

6.  จัดทำสัญญารับทนุสนบัสนนุการวิจัย - สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
- นักวิจัย 

พฤศจิกายน  
ของทุกปีงบประมาณ   

7.  การเบิกจ่ายเงินทุนสนบัสนนุการวิจัย   
งวดที่ 1  (ร้อยละ60 )  

- สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
- นักวิจัย 

พฤษภาคม 
ของทุกปีงบประมาณ   

8.  ติดตามและประเมินผลและจัดส่งรายงาน
ความก้าวหน้างานวิจัย  รอบ 6  เดือน ผ่านระบบ 
DRMS 

- สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
- นักวิจัย 

พฤษภาคม - มิถุนายน  
ของทุกปีงบประมาณ   

9. ดำเนินการเบิกจ่ายเงนิทุนวิจยังวดที่ 2  
(ร้อยละ25) 

- สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
- นักวิจัย 

กรกฎาคม – สิงหาคม   
ของทุกปีงบประมาณ   

10.  จัดทำรายวิจัยฉบบัร่างจดัส่งให้ทรงคุณวุฒิ 
ประเมิน  

- สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
- นักวิจัย 

กรกฎาคม – สิงหาคม   
ของทุกปีงบประมาณ   

11. จัดทำรายวิจัยฉบบัสมบูรณ ์จำนวน 2 เล่ม 
ไฟล์ข้อมูล word PDF ผ่านระบบ DRMS แบบตอบ
รับการตีพิมพ์หรือนำเสนอผลงานวิจัย จำนวน 1 
ฉบับ และแบบการนำผลงานวจิยัไปใชป้ระโยชน์ 
จำนวน 1 ฉบับ 

- สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
- นักวิจัย 

สิงหาคม – กันยายน   
ของทุกปีงบประมาณ   

12.  การเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการวิจัย  
งวดที่ 3  (ร้อยละ 20)   

- สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
- นักวิจัย 

สิงหาคม – กันยายน   
ของทุกปีงบประมาณ   

13. ปิดโครงการวิจัยผ่านระบบ DRMS - สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
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แบบ – RDI 01 
 

แบบเสนอโครงการวิจัย (Research project) 

สำหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จากงบประมาณเงินรายได้  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................. 

------------------------------------ 
ชื่อโครงการวิจัย (ภาษาไทย) ระบุช่ือโครงการวิจัยภาษาไทย 
          (ภาษาอังกฤษ) ระบุช่ือโครงการวิจัยภาษาอังกฤษ  

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
1. หน่วยงาน เลือกรายการ 
2. ข้อมูลโครงการ เลือกรายการ 
3. สถานภาพ เลือกรายการ 
4. ลักษณะโครงการ เลือกรายการ 
5. ประเภทการวิจัย 
 สาขาการวิจยั เลือกรายการ 
 ประเภทการวิจัย เลือกรายการ 
 ด้านการวิจัย เลือกรายการ 
 สาขาการวิจยัหลัก OECD เลือกรายการ 
 สาขาการวิจยัย่อย OECD เลือกรายการ 
 แผนยุทธศาสตร์ เลือกรายการ 
 ระดับการวิจัย เลือกรายการ 
 คลัสเตอร์วิจยั เลือกรายการ 
6. มาตรฐานการวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 ☐ มีการใช้สัตว์ทดลอง 

 ☐ มีการวิจยัในมนุษย ์

 ☐ มาตรฐานความปลอดภยัทางชีวภาพด้านพันธุวิศวกรรม 

 ☐ มีการใช้ห้องปฏิบัติการที่เกี่ยวกับสารเคม ี
7. ระยะเวลาการวจิัย 
 ระยะเวลาโครงการ คลิกท่ีนี่เพื่อใส่ข้อความ ปี 
 ตั้งแต่วันท่ี คลิกท่ีนี่เพื่อใส่วันท่ี 
 ถึงวันท่ี คลิกท่ีนี่เพื่อใส่วันท่ี 
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ส่วนที่ 2 รายละเอียดโครงการ 
1. ความสำคัญและทีม่าของปัญหาที่ทำการวิจัย 
คลิกท่ีนี่เพื่อใส่ข้อความ 
 
2. วัตถุประสงค์การวิจัย 
คลิกท่ีนี่เพื่อใส่ข้อความ 
 
3. วิธีการดำเนินการวิจัย 
คลิกท่ีนี่เพื่อใส่ข้อความ 
 
4. ขอบเขตการวิจัย 
คลิกท่ีนี่เพื่อใส่ข้อความ 
 
5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
คลิกท่ีนี่เพื่อใส่ข้อความ 
 
6. การนำไปใช้ประโยชน์ในด้าน เลือกรายการ 
 
7. สถานที่ทำวิจัย 
คลิกท่ีนี่เพื่อใส่ข้อความ 
 
8. คำสำคัญ (keywords) ของโครงการวิจัย 
 คำสำคญั (ภาษาไทย) คำสำคญัภาษาไทย 
 คำสำคญั (ภาษาอังกฤษ) คำสำคญัภาษาอังกฤษ 
 
9. การตรวจสอบทรัพย์สินทางปญัญาหรือสิทธิบัตรที่เกีย่วข้อง เลือกรายการ 

ส่วนที่ 3 คณะผู้วิจัย 
1.ช่ือ ช่ือ สกุล หัวหน้าโครงการ สดัส่วนการทำวิจยั สัดส่วนการทำวิจัย (%)  
   หน่วยงาน หน่วยงานท่ีสังกัด ตำแหน่งในโครงการ เลือกรายการ 
2. ช่ือ ช่ือ สกุล ผู้ร่วมวิจยั สัดส่วนการทำวิจัย สดัส่วนการทำวิจัย (%)  
   หน่วยงาน หน่วยงานท่ีสังกัด ตำแหน่งในโครงการ เลือกรายการ 
3. ช่ือ ช่ือ สกุล ผู้ร่วมวิจยั สัดส่วนการทำวิจัย สดัส่วนการทำวิจัย (%)  
   หน่วยงาน หน่วยงานท่ีสังกัด ตำแหน่งในโครงการ เลือกรายการ 
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ส่วนที่ 4 แผนงาน 
1. ระยะเวลาการวิจัยและแผนการดำเนินงานตลอดโครงการวิจัย (ให้ระบุขั้นตอน อย่างละเอียด) 

กิจกรรม 

ระยะเวลาในการดำเนินกิจกรรม 

ระ
ยะ

เวล
า 

ระ
ยะ

เวล
า 

ระ
ยะ

เวล
า 

ระ
ยะ

เวล
า 

ระ
ยะ

เวล
า 

ระ
ยะ

เวล
า 

ระ
ยะ

เวล
า 

ระ
ยะ

เวล
า 

ระ
ยะ

เวล
า 

ระ
ยะ

เวล
า 

ระ
ยะ

เวล
า 

ระ
ยะ

เวล
า 

1. ระบุกิจกรรมตามแผน             
2. ระบุกิจกรรมตามแผน             
3. ระบุกิจกรรมตามแผน             
4. ระบุกิจกรรมตามแผน             
5. ระบุกิจกรรมตามแผน             
6. ระบุกิจกรรมตามแผน             

 
2. งบประมาณของโครงการวิจัยรายละเอียดงบประมาณการวิจยัจำแนกตามงบประเภทต่าง ๆ (ให้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายให้
ชัดเจน) 

รายการ จำนวนเงิน 
1. งบบุคลากร (ไม่ต้องระบุ) 
 ระบุรายละเอียด  
2. งบดำเนินงาน 
 ระบุรายละเอียด  
3. งบลงทุน (ไม่ต้องระบุ) 
 ระบุรายละเอียดงบลงทุน 

 ระบุจำนวนเงิน  
 ระบุจำนวนเงิน  
 
 ระบุจำนวนเงิน  
  
 ระบุจำนวนเงิน  

รวมงบประมาณที่เสนอขอ ระบุจำนวนเงิน 
 

 
 

 ลงลายมือช่ือ..............................................................................หัวหน้าโครงการวิจยั 
          (ช่ือ นามสกุล หัวหน้าโครงการ) 

          ระบุวันที ่

ส่วนที่ 5 ประวัติคณะผู้วิจัย 
1. ช่ือระบุคำนำหน้าช่ือ ช่ือ - นามสกุล ผู้วิจยั เป็นภาษาไทย 

 ช่ือ ระบุคำนำหน้าช่ือ ช่ือ – นามสกุล ผู้วิจยั เป็นภาษาอังกฤษ 
2. หมายเลขบตัรประจำตัวประชาชน ระบุหมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
3. ตำแหน่งปัจจุบัน ระบตุำแหน่งปัจจุบัน 
4. หน่วยงานและสถานที่อยู่ที่ติดต่อได้สะดวก 

ระบุช่ือสถานท่ีอยู่ (ถ้ามี)  
ระบุเลขท่ี  หมู่ที่ ระบุเลขหมู่ ถนน ระบุถนน 
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ตำบล ระบุตำบล อำเภอ ระบุอำเภอ 
จังหวัด ระบุจังหวัด หมายเลขไปรษณีย์ ระบุหมายเลขไปรษณีย ์
หมายเลขโทรศัพท์ ระบุหมายเลขโทรศัพท์ 
อีเมล์ ระบุอีเมล ์

5. ประวัติการศึกษา 
ปริญญา ระบรุะดับปริญญา วุฒิ ระบุวุฒิการศึกษา  ระบสุถาบันการศึกษา 

6. สาขาวิชาการที่มีความชำนาญพิเศษ (แตกต่างจากวุฒิการศึกษา) 
ระบุวุฒิการศึกษา   สาขาวิชา 
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หนังสือรับรองการใช้ประโยชน์ 
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แบบหนังสือนำส่ง 
รายงานความก้าวหน้างานวิจัย จากทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร 

 จากงบประมาณเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....... 
 

ชื่อหัวหน้าโครงการวิจัย (นาย/นาง/นางสาว……………………………………………………………………………………………….                                                                                          
ตำแหน่ง…………………………………………………สาขาวชิา......................................... คณะ.........................................                                            
โทรศัพท์มือถือ………………………………………….... E-mail……………………………………………………………………………...                                                                                        
งบประมาณทีไ่ด้รับทัง้สิ้น.................................บาท 
ขอส่งรายงานความก้าวหน้างานวิจัยตามเอกสารที่แนบ ดงันี้  
                  1. บันทึกข้อความขอเบิกจ่ายเงินงวดที่ 2 (ร้อยละ 25)                      จำนวน 1 ฉบับ 

 2. ใบสำคัญรับเงิน   จำนวน 1 ฉบับ 
 3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 
 4. รายงานการเงินทีไ่ด้รับงวดที่ 1 (ร้อยละ 60)  จำนวน 1 ฉบับ            
 5. แบบรายงานความก้าวหน้างานวิจยั                                        จำนวน 1 ฉบับ 
 6. พิมพ์รายงานความกา้วหน้าจากระบบ DRMS  จำนวน 1 ฉบับ   
 

(ลงชื่อ) ........................................... 
(........................................) 

                            หัวหน้าโครงการวิจัย 
                      วันที่......................................... 
 

 
 
ผู้ตรวจสอบ ครบถ้วน   ไม่ครบถ้วน ระบุ          
                ลงชื่อ.................................... 
                (..................................................) 
                    ...................................... 
                วันที่.................................. 

ความเห็นของผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพฒันา  
 อนุมัติเบิกจ่ายเงินงวดที่ 2 (ร้อยละ 25) 
 ไม่อนุมัติ ระบุ.................................................... 
                  ลงชื่อ.............................................  
                      (..................................................)                                                                             
                            ....................................... 
                   วันที่.................................. 

 
 
 
 
 
 

สำหรับสถาบันวิจยัและพัฒนา 
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แบบรายงานความก้าวหน้าการวิจัย 
ทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร 
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แบบสรุปรายงานความก้าวหน้าการวิจัย 
ทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร 

1. โครงการวิจัย     
 (ภาษาไทย)…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....… 
(ภาษาอังกฤษ)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
2.  รายชื่อคณะผู้วจิัย  พร้อมท้ังหน่วยงานท่ีสังกัด  หมายเลขโทรศพัท์  และ e-mail 

ลำดับที ่ ช่ือ – สกุล หน่วยงานท่ีสังกัด เบอร์โทรศัพท์ (มือถือ)  e-mail 
     
     
     

3.  จัดสรรงบประมาณ  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ...............................................จำนวนเงิน....................................บาท 
4.  เริ่มทำการวิจัยเมื่อ (วัน  เดือน  ปี)..............................................ถึง (วัน  เดือน  ปี).............................................................. 
5.  รายละเอยีดเกี่ยวกับผลงานความก้าวหน้าของการวิจัย 
 5.1  วัตถุประสงค์ของโครงการวิจยั (โดยสรุป) 
 .................................................................................................................................................................. 
 .................................................................................................................................................................. 
 .................................................................................................................................................................. 
 5.2  ให้เปรียบเทียบการดำเนินงานตามแผนการดำเนินงานวิจัยที่ได้เสนอไว้ตลอดโครงการวิจัยกับสภาพการดำเนินการจริง             

โดยระบุขั้นตอนหรือกิจกรรมตามลำดับ (ดังตาราง) 

กิจกรรม/ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ตามแผน 

กิจกรรม/ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ที่ได้ปฏิบตัิจริง 

สภาพการดำเนินงาน 
ในแต่ละกิจกรรม/ขั้นตอน 

ดำเนินการ
เสร็จแล้ว 

ระหว่าง
ดำเนินการ 

ยังไม่ได้
ดำเนินการ 

กิจกรรมที่ 1…………… กิจกรรมที่ 1……………    
กิจกรรมที่ 2…………… กิจกรรมที่ 2……………    
กิจกรรมที่ 3…………… กิจกรรมที่ 3……………    
กิจกรรมที่ ฯลฯ…………… กิจกรรมที่ ฯลฯ……………    

  
5.3  ให้แสดงรายละเอียดของผลการดำเนินงาน  พร้อมสรุปและวิเคราะห์ผลที่ได้ดำเนินการไปแล้ว  

 ............................................................................................................................................................................................. 
 ............................................................................................................................................................................................. 
 5.4  งบประมาณที่ได้ใช้จ่ายไปแลว้นับตั้งแต่เริม่ทำการวิจัยเป็นเงินทั้งสิ้น....................................................................บาท 
(ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายทีไ่ดด้ำเนินการไปแล้วตามแผนการดำเนินงานวิจัยแยกเป็นตัวคณูแยกตามหมวดที่ดำเนินการจริง) 
รายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินการวิจัยในช่วงตั้งแต่วันท่ี.........................................................ถึงวันท่ี......................................... 
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รายการค่าใช้จ่ายในการดำเนินการวิจัย จำนวนเงิน (บาท) 

1. ค่าตอบแทน 

    1.1  ค่าตอบแทนล่วงเวลาราชการ (จำนวนอัตรา x อัตราค่าตอบแทน x จำนวนวัน) 

    1.2  ค่าตอบแทนวิทยากร (จำนวนคน x อัตราค่าตอบแทน x จำนวนครั้งท่ีจ่าย) 

    1.3  ค่าสมนาคุณผู้เชี่ยวชาญ (จำนวนคน x อัตราค่าตอบแทน x จำนวนครั้งท่ีจ่าย) 

    1.4  อื่น ๆ (ระบุรายละเอียดแยกเป็นตัวคณู) 
2. ค่าใช้สอย 

     2.1  ค่าจ้างเหมา (อัตราค่าจ้าง x จำนวนที่จ้าง) 

     2.2  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพักและค่า (จำนวนคน x อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก x จำนวนวัน) 

      2.3  อื่น ๆ (ระบุรายละเอียดแยกเป็นตัวคณู) 
3. ค่าวัสด ุ
    3.1  ค่าวัสดุสำนักงาน (ระบรุายละเอยีดแยกเป็นตัวคณู) 
    3.2  ค่าวัสดุทำกิจกรรม  เช่น สำรวจข้อมลู  จักกิจกรรมกลุม่  เป็นต้น (ระบุรายละเอียดแยกเป็นตัวคูณ) 
    3.3  ค่าสารเคมี (ระบรุายละเอยีดแยกเป็นตัวคูณ) 
    3.4  ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์ (ระบุรายละเอียดแยกเป็นตัวคูณ) 
4. อื่นๆ (ระบุรายละเอยีดแยกเป็นตัวคูณ) 

 

รวม  

 
 5.5  งานตามแผนงานวิจัยที่จะทำต่อไป............................................................................................................................... 
 .............................................................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................................................. 
  
 5.6  คำช้ีแจงเกี่ยวกับปัญหาและหรืออุปสรรค  (ถ้ามี)........................................................................................................ 
 .............................................................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................................................. 
  
       
   ลงช่ือ..................................................................... 
        (......................................................................) 
                                       หัวหน้าโครงการวิจัย 
                วันท่ี ....................................... 
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การประเมินรายงานความก้าวหน้าของโครงการวิจัย 
 

สรุปความเห็นของการประเมิน 
 เห็นควรสนับสนุนให้ดำเนินการต่อไป 
 ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 
 
              ลงช่ือ………………………………………………………….……… 
            (.................................................) 
                    รองผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
                      วันท่ี ....................................... 
 
 
 
              ลงช่ือ…………………………………..…………………………… 
            (.................................................)  

                    ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
                      วันท่ี ....................................... 
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แบบหนังสือนำส่ง 
รายงานวิจัยฉบับร่าง ทุนสนับสนุนการวิจัย จากทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร 

 จากงบประมาณเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....... 
 

เรียน ผู้อำนวยการสถาบนัวิจัยและพฒันา  
ชื่อหัวหน้าโครงการวิจัย (นาย/นาง/นางสาว……………………………………………………………………………………………….                                                                                          
ตำแหน่ง…………………………………………………สาขาวชิา......................................... คณะ.........................................                                            
โทรศัพท์มือถือ………………………………………….... E-mail……………………………………………………………………………...                                                                                        
งบประมาณทีไ่ด้รับทัง้สิ้น.................................บาท 
ขอส่งรายงานวิจัยฉบับร่างตามเอกสารที่แนบ ดังนี้  
 
                  
   1. รายงานวิจัยฉบับร่าง                       จำนวน 1 เล่ม 
 

 (ลงชื่อ) ........................................... 
(............................................) 

                            หัวหน้าโครงการวิจัย 
                      วันที่......................................... 
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แบบหนังสือนำส่ง 
รายงานฉบับสมบูรณ์ ทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร 

 จากงบประมาณเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................ 
 

เรียน ผู้อำนวยการสถาบนัวิจัยและพัฒนา 
ชื่อหัวหน้าโครงการวิจัย (นาย/นาง/นางสาว……………………………………………………………………………………………….                                                                                          
ตำแหน่ง…………………………………………………สาขาวชิา......................................... คณะ..........................................                                            
โทรศัพท์มือถือ………………………………………….... E-mail……………………………………………………………………………...                                                                                        
งบประมาณทีไ่ด้รับทัง้สิ้น.................................บาท 
ขอส่งรายงานความก้าวหน้างานวิจัยตามเอกสารที่แนบ ดงันี้  
ตามเอกสารที่แนบ ดงันี ้
   1. บันทึกข้อความขอเบิกจ่ายเงินงวดที่ 3 (ร้อยละ 15)  จำนวน 1 ฉบับ 

 2. ใบสำคัญรับเงิน           จำนวน 1 ฉบับ 
 3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1 ฉบับ 
 4. รายงานการเงินทีไ่ด้รับตลอดโครงการ     จำนวน 1 ฉบับ 
 5. บทความวิจัยหรือแบบตอบการตีพิมพ์/การนำเสนอผลงานวิจัย  จำนวน 1 ฉบับ 

  6. รายงานการนำงานวิจัยไปใช้ประโยชน์     จำนวน 1 ฉบับ 
  7. รายงานวิจัยฉบบัสมบูรณ ์     จำนวน 5 เล่ม 
      8. พิมพ์การรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์จากระบบ DRMS จำนวน 1 ฉบับ  
 
 

(ลงชื่อ)     . 
(    ) 

                            หัวหน้าโครงการวิจัย 
 

 
 
ผู้ตรวจสอบ ครบถ้วน   ไมค่รบถ้วน ระบุ          
                ลงช่ือ.................................... 
                (..................................................) 
                    ...................................... 
                วันท่ี.................................. 

ความเห็นของผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  
 อนุมัติเบิกจ่ายเงินงวดที่ 3 (ร้อยละ 15) 
 ไม่อนุมัติ ระบุ.................................................... 
                  ลงช่ือ.............................................  
                   (..................................................)                                                                             
                          .................................... 
                 วันท่ี.................................. 

 
 

สำหรับสถาบันวิจยัและพัฒนา 
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การเบิกจ่ายเงนิทุนวิจัยสำหรับบุคลากร 
งวดที ่2 (ร้อยละ 25) และงวดที ่3 (ร้อยละ15) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สถาบนัวิจัยและพัฒนา  สำนักงานผู้อำนวยการ  งานบริหารการวิจัย  โทร IP-Phone 263      .                  

ที่  อว 0621.0...../                วันที่                                                               . 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงนิทุนสนับสนุนการวิจัย สำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร งวดที่ 2 (ร้อยละ 25)                
       จากงบประมาณเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ                                                                             .                                                                                        

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 ตามที่ข้าพเจ้า............................................................................สังกัดหน่วยงาน.................................................. 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้ทำวิจัย เร่ือง.................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 

โดยได้รับทุนสนบัสนนุการวิจัยสำหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จากงบประมาณเงินรายได้ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .............. เป็นเงินจำนวนทั้งสิน้.......................... บาท (......................................................................) 
 ได้เบิกเงินงวดที่ 1 (ร้อยละ 60) เป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น..................... บาท (...................................................) ไปแล้วนั้น 
 บัดนี้ ข้าพเจา้ได้จดัทำเอกสารรายงานความกา้วหน้างานวิจัย โดยจัดส่งไฟล์ข้อมูลผา่นระบบบริหาร
จัดการงานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS) เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการวิจัยฯ งวดที่ 2 (ร้อยละ 25)   
จากแผนงานพืน้ฐานดา้นการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ผลผลิต ผลงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ 
งบเงินอุดหนุน รหัสโครงการ .............................. เป็นเงินทั้งสิ้นจำนวน ............ บาท (...................................................)   
มีรายละเอียดตามหลักฐานและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  จำนวน  4 รายการ (ดังแนบ)  ดังนี้ 
      [   ] 1. ใบสำคัญรับเงิน  จำนวน 1 ฉบับ 

     [   ] 2. สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
    [   ] 3. รายงานการเงินที่ได้รับงวดที่ 1 (ร้อยละ 60)  จำนวน  1  ฉบับ 
     [   ] 4. แบบรายงานความกา้วหน้า จำนวน 1 ฉบบั 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ   
   

………………………………………. 
     (..................................................................) 

                                                                                     หัวหน้าโครงการวิจัย 

ความคิดเห็นและการพิจารณาของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าสำนักงาน/รักษาราชการแทน 
 

[  ] เห็นควรอนุมัติ       [  ]  เห็นควรไม่อนมุัต ิ
................................................................... 
................................................................... 

 
ลงช่ือ.......................................... 
( ...............................................) 

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

 

ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา/รักษาราชการแทน 
 

             [  ]    อนุมัติ       [  ]  ไม่อนุมัต ิ
................................................................... 
................................................................... 

    
ลงช่ือ.......................................... 
( ...............................................) 

........................................................... 
ปฏิบัติราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

วันท่ี............................................. 
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                                 โครงการวิจัยลำดับที่…….      

ใบสำคัญรับเงิน 
                              วันที่                                                            . 

 ข้าพเจ้า                                                 อยู่บ้านเลขท่ี                                                 .                                                        
หมู่บ้าน/ชุมชน                                           หมู่ที ่               ตรอก/ซอย                                     .            
ถนน                        ตำบล/แขวง                       อำเภอ/เขต                  จังหวัด                          .                                                                                                                                              
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ 
ดังรายการต่อไปนี้ :- 

รายการ จำนวนเงิน 
    เงินทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
 จากงบประมาณเงินรายได้  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ...........   
 งวดที่  2 (ร้อยละ 25)  เรื่อง “.......................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................” 
 
(งบประมาณทั้งหมดที่ได้รับ  จำนวน …………..……………… บาท)   

                  
     ................................ 
 
 
 
 

 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 

 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร) 
   

…………………………………. 
 
- 

                                                                                
  ลงชื่อ................................................................ผู้รับเงิน 

                                                                       (.............................................................................)  
                                                                                                            

                                                                         ลงชื่อ................................................................ผูจ้า่ยเงิน 
                                                                    (.............................................................................) 

                                                                                                    



 

84         

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สถาบนัวิจัยและพัฒนา สำนักงานผู้อำนวยการ งานบริหารการวิจัย โทร IP-Phone 263            .                   
.ที่  อว 0621.0...../               วันที่                                                             .                                                      
.เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงนิทนุสนับสนนุการวิจัยสำหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  งวดที่ 3 (ร้อยละ 15)            
         จากงบประมาณเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.                                                                          .                                                                                          

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 ตามที่ข้าพเจ้า............................................................................สังกัดหน่วยงาน.................................................... 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้ทำวิจัย เร่ือง.................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 

โดยได้รับทุนสนบัสนนุการวิจัยสำหรับ บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จากงบประมาณเงินรายได้ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .............. เป็นเงินจำนวนทั้งสิน้.......................... บาท (......................................................................)  
ได้เบิกเงินงวดที่ 2 (ร้อยละ 25) เป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น.............. บาท (.........................................................) ไปแล้วนั้น 
 บัดนี้ ข้าพเจา้ได้จดัทำเอกสารรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ โดยจัดส่งไฟล์ข้อมูลผ่านระบบบริหารจัดการ
งานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS) เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการวิจัยฯ งวดที่ 3 (ร้อยละ 15)   
จากแผนงานพืน้ฐานดา้นการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ผลผลิต ผลงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ 
งบเงินอุดหนุน รหัสโครงการ ...................................... เป็นเงินทั้งสิ้นจำนวน ................ บาท (...............................................) 
มีรายละเอียดตามหลักฐานและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  จำนวน  4 รายการ (ดังแนบ)  ดังนี้ 
      [   ] 1. ใบสำคัญรับเงิน  จำนวน 1 ฉบับ 

     [   ] 2. สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 
    [   ] 3. รายงานการเงินตลอดทั้งโครงการ  จำนวน  1  ฉบับ 
     [   ] 4. เอกสารรายงานวิจัยฉบบัสมบูรณ์ จำนวน 1 เล่ม 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ       
           ………………………………………. 

     (..................................................................) 
                                                                                      หัวหน้าโครงการวิจัย 
ความคิดเห็นและการพิจารณาสถาบันวิจยัและพฒันา 
 

ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าสำนักงาน/รักษาราชการแทน 
 

[  ] เห็นควรอนุมัติ       [  ]  เห็นควรไม่อนมุัต ิ
................................................................... 
................................................................... 

 
ลงช่ือ.......................................... 
( ...............................................) 

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

 

ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา/รักษาราชการแทน 
 

             [  ]    อนุมัติ       [  ]  ไม่อนุมัต ิ
................................................................... 
................................................................... 

    
ลงช่ือ.......................................... 
( ...............................................) 

........................................................... 
ปฏิบัติราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

วันท่ี............................................. 
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โครงการวิจัยลำดับที…่….      

ใบสำคัญรับเงิน 
                              วันที่                                                            . 

 ข้าพเจ้า                                                 อยู่บ้านเลขท่ี                                                 .                                                        
หมู่บ้าน/ชุมชน                                           หมู่ที ่               ตรอก/ซอย                                     .            
ถนน                        ตำบล/แขวง                       อำเภอ/เขต                  จังหวัด                          .                                                                                                                                              
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ 
ดังรายการต่อไปนี้ :- 

รายการ จำนวนเงิน 
    เงินทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
 จากงบประมาณเงินรายได้  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ......................  
งวดที่  3 (ร้อยละ 15)  เรื่อง เรื่อง “.................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................” 
 
(งบประมาณทั้งหมดที่ได้รับ  จำนวน …………..……………… บาท)   

                  
     ................................ 
 
 
 
 

 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 

 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร) 
   

…………………………………. 
 
- 

                                                                                
  ลงชื่อ................................................................ผู้รับเงิน 

                                                                       (.............................................................................)  
                                                                                                            

                                                                         ลงชื่อ................................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                    (.............................................................................) 

                                                 



  

 

ตัวอย่าง                                                85 
รายงานการเงินทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จากงบประมาณเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ......... 

ชื่อโครงการวิจัย................................................................................................................................................................................................................................ 

ชื่อหัวหน้าโครงการวิจัย...........................................................................................................  สัญญาเลขที่.............................................  

วัน/เดือน/ปี รายการ 
เลขที่
อ้างอิง 

 รายการรับ  -  จ่าย   รายการจ่ายแยกหมวด  

 รับ   จ่าย  
 

คงเหลือ  
 ค่าตอบแทน   ค่าใช้สอย   ค่าวัสดุ   อ่ืน ๆ   รวม  

วันที่.............. รับเงินงวดที ่ 1  (ร้อยละ  60)       30,000.00   -                    -                      -        30,000.00  

วันที่.............. 
ค่าวัสดสุำนักงาน เช่น ........................ 15/21   

    
30,000.00  

        15,000.00      15,000.00        60,000.00  

วันที่.............. รับเงินงวดที ่ 2   (ร้อยละ  25)       12,500.00                  12,500.00  

วันที่.............. 
ค่าวัสดุอุปกรณ์ทดลอง     

    
12,500.00  

          12,500.00        25,000.00  

วันที่.............. รับเงินงวดที ่ 3   (ร้อยละ  15)        7,500.00                   7,500.00  

  
ค่าจ้างเหมาถ่ายเอกสาร จำนวน...หน้า ๆ ละ .... 
บาท เป็นเงิน......บาท   

         7,500.00              500.00       7,000.00        15,000.00  

  รวม       50,000.00                      -        15,500.00      34,500.00        50,000.00  

หมายเหตุ  ให้บันทึกตามรายจา่ยที่เกิดขึ้นจรงิ          



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์  
ทุนวิจัยสำหรับบุคลากร งบประมาณเงินรายได้ 
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(ตัวอย่างปกหน้ารูปแบบการจัดทำรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์) 
ทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

รายงานวิจัย  (ขนาด 22 pt ) 
เรื่อง 

ชื่อโครงการวิจัยภาษาไทย (22 pt ) 
ชื่อโครงการวิจัยภาษาอังกฤษ (22 pt ) 

 

 
[ชื่อหัวหน้าโครงการวิจัย รศ./ผศ./ดร./อาจารย์ 
ชื่อผู้ร่วมวิจัย รศ./ผศ./ดร./อาจารย์](18 เข้ม) 

 
(ถ้าผู้วิจัยมี 3 คน ให้ระบุชื่อผู้วิจัยทั้ง 3 คน ถ้ามีผู้วิจัยมากกว่า 3 คน ให้ระบุชื่อหัวหน้าโครงการวิจัย 

ตามด้วยคำว่า  และคณะ) 
 

    

[งานวิจัยนี้ได้รับทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
จากงบประมาณเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........  

เดือน................พ.ศ. ................. 
(ระบุเดือน…………………. ปี พ.ศ……………....ปัจจุบัน ณ วันส่งรายงานฉบับสมบรูณ์) 

ลิขสิทธิข์องมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร] (เข้ม 17) 
 

(รูปแบบปกนอก ปกเคลือบสีขาว) 

 

หมายเหตุ ตัวเลขในวงเล็บ หมายถึง ขนาดตัวอักษรชนิด TH SarabunPSK ที่ใช้พิมพ์ 
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รายงานวิจัย  ( 22 pt ) 
เรื่อง 

ชื่อโครงการวิจัยภาษาไทย (22 pt ) 
ชื่อโครงการวิจัยภาษาอังกฤษ (22 pt ) 

 
 
 

[ชื่อหัวหน้าโครงการวิจัย รศ./ผศ./ดร./อาจารย์ 
ชื่อผู้ร่วมวิจัย รศ./ผศ./ดร./อาจารย์](18 เข้ม) 

 
 
 
 
 

[งานวิจัยนี้ได้รับทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
จากงบประมาณเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 

 (ระบุเดือน…………………. ปี พ.ศ……………....ปัจจุบัน ณ วันส่งรายงานฉบับสมบูรณ์) 
ลิขสิทธิข์องมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร] (เขม้ 17) 

 

 
 

 
  

 

หมายเหตุ ตัวเลขในวงเล็บ หมายถึง ขนาดตัวอักษรชนิด TH SarabunPSK ที่ใช้พิมพ์ 

(รูปแบบปกใน) 
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ส่วนประกอบตอนกลางรายงานการวิจัยด้านวิทยาศาสตร์ 
คำนำ 
 (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) เป็นส่วนที่เขียนถึงความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา 
กล่าวถึงความจำเป็นที่ต้องทำวิจัยเรื่องนั้นๆ ในส่วนนี้ควรเขียนให้ชัดเจนว่ามีปัญหาในเรื่องนั้นๆ อย่างไร ควรนำ
ข้อมูลต่างๆ มาช่วยสนับสนุน รวมทั้งอาจมีสมมติฐานการวิจัย ในการวิจัยที่จำเป็นต้องมี สมมติฐานการวิจัยต้ อง
เขียนในการวิจัยที่จำเป็นต้องมี สมมติฐานการวิจัยเขียนให้สอดคล้องกับปัญหาการวิจัย ซึ่งรายละเอียดได้กล่าวใน
ตอนต้น แต่ถ้าในการวิจัยที่ไม่มีสมมติฐานก็ไม่ต้องเขียน หรือขอบเขตของการวิจัย ซึ่งเป็นการกำหนดขอบเขตใน
การศึกษาวิจัยครั้งนี้ ว่ามีขอบเขตกว้างขวางเพียงใด ในชุมชนใด เป็นประชากรที่ใดและกลุ่มตัวอย่างใด ศึกษาตัว
แปรอะไร ช่วงเวลาใด เป็นต้น 
 
วัตถุประสงค์ของการวิจัย 
 (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) ควรเขียนให้ชัดเจนว่าต้องการทำวิจัยเพื่อจุดประสงค์ อะไร 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) เป็นส่วนที่ผู้วิจัยคาดว่าหลังจากงานวิจัยสำเร็จแล้วได้ในสิ่ง
ที่ตรงตามวัตถุประสงค์ ที่ตั้งไว้จากการวิจัยครั้งนี้ 
 
การตรวจเอกสาร 
 (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) ในส่วนนี้เกี่ยวกับเนื้อหาต่างๆ ที่เป็นหลักการ แนวคิดหรือ
ทฤษฎีต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยครั้งนี้ ตลอดจนผลงานงานวิจัยที่เกี ่ยวข้องในอดีต ทั้งภายในประเทศและ
ต่างประเทศ ในส่วนนี้เป็นการแสดงให้เห็นถึงที่มาของการตั้งสมมติฐานการวิจัย กำหนดตัวแปรต่างๆ ที่ศึกษาอ่าน
ว่ามีพ้ืนฐานมาจากแนวคิดของทฤษฎีใดบ้าง รวมทั้งสรุปในกรอบแนวคิดในการวิจัย 
 
อุปกรณ์และวิธีการวิจัย 
 ในงานวิจัยเชิงทดลอง คุณจะประกอบด้วยคำอธิบายเกี่ยวกับเครื่องมือและอุปกรณ์ที่ใช้ในการทดลอง 
คำอธิบายถึงขอบเขตของการ วิจัย วิธีการที่ใช้ในการทดลอง แต่ไม่จำเป็นต้องอธิบายถึงวิธีการที่ถือว่าเป็นแบบ
ฉบับ ซึ่งเป็นที่เข้ากันดีทั่วไปอยู่แล้ว อธิบายถึงการศึกษาควรอธิบายโดยละเอียดเพ่ือให้ผู้อ่านทราบรายละเอียด ใน
วิธีดำเนินการวิจัย โดยทั่วๆ ไปควรมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ประชากรที่ศึกษา ควรกล่าวถึงประชากรที่ศึกษาเป็นใคร มีคุณสมบัติอย่างไรบ้างอยู่ที่ไหน มีจำนวนเท่าใด 
หรือประมาณเท่าใด เป็นต้น 

2. กลุ่มตัวอย่าง กล่าวถึงขนาดของกลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษา เทคนิควิธีการเลือกกลุ่มตัวอย่าง แจ้งทุก
ขั้นตอนอย่างละเอียด และควรสรุปในแผนภาพหรือตาราง 
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3. รูปแบบการวิจัย ถ้าเป็นการวิจัยเชิงทดลอง ต้องกล่าวถึงรูปแบบของการวิจัยด้วยว่าเป็นรูปแบบใด รวมทั้ง
เทคนิคการวิจัย การควบคุมตัวแปรให้ละเอียด 

4. เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย ในการวิจัยที่ผู ้วิจัยสร้างเครื่องมือและต้องกล่าวถึงขั้นตอนและวิธีการสร้าง
เครื่องมือโดยละเอียด ตลอดจนการตรวจสอบคุณภาพของเครื่องมือด้วย พร้อมทั้งกล่าวถึงลักษณะของ 
หรือว่าเป็นแบบทดสอบ สอบถามหรือแบบวัดต่างๆ แต่ถ้าเป็นเครื่องมือที่สร้างเป็นมาตรฐานแล้ว ผู้วิจัย
ขอยืมมาใช้ก็ควรจะกล่าวถึงคุณภาพของเครื่องมือด้วยเช่น มีความเชื่อมั่นเท่าใด ความเที่ยงตรงเท่าใด 
ฯลฯ เป็นต้น จำนวนข้อตัวอย่างของเครื่องมือ พร้อมทั้งวิธีตอบในการให้คะแนนรวมทั้งการแปลผล จาก
คะแนนที่ได้ด้วย 

5. การเก็บรวบรวมข้อมูล ในส่วนนี้จะถึงข้ันตอนต่างๆ  ในการเก็บรวบรวมข้อมูล เก็บข้อมูลด้วย ตนเองหรือ
ส่งทางไปรษณีย์ ตลอดจนการจัดกระทำต่างๆ หลังจากเก็บข้อมูลแล้ว เช่น การตรวจให้คะแนน การลง
รหัส ฯลฯ เป็นต้น 

6. สถิติที ่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล จะกล่าวถึงสถิติที ่ใช้ในการวิเคราะห์ มีสถิติพื ้นฐานใดบ้าง และสถิติ
วิเคราะห์ความสัมพันธ์ใดบ้าง 

 
ผลการวิจัย 
 เป็นการกล่าวถึงผลที่ได้จากการวิจัย อันนี้ผู้วิจัยควรรายงานผลการวิเคราะห์ตามลำดับ ให้สอดคล้องกับ
จุดประสงค์สมมติฐานของการวิจัยผลการวิเคราะห์อ่านให้ตาราง กราบ รูปภาพ หรือบทความ ควรพิจารณาให้
เหมาะสมกับผลการวิเคราะห์เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจได้ง่ายขึ้น การนำเสนอผลการวิจัย มีหลักการดังนี้  

1. ควรจัดลำดับขั้นตอนการนำเสนอเป็นตอนๆให้สอดคล้องกับจุดประสงค์การวิจัย เพ่ือไม่ให้เกิดการสับสน 
2. ควรนำเสนอด้วยตาราง แผนภูมิ รูปภาพ หรือบทความ หรือหลายอย่างประกอบกัน ทั้งนี้ให้พิจารณา

ความเหมาะสมที่ทำให้เกิดความชัดเจนและเข้าใจง่าย น้อยที่ ในแต่ละตารางต้องมีเลขที่ตารางและชื่อ
ตารางกำกับทุกตาราง 

3.  มีการแปลความหมายของข้อมูลในตาราง ซึ่งผู้วิจัย ความแปลความหมายตามผลที่ได้จากการวิเคราะห์
เท่านั้นนอนไม่จำเป็นต้องอ่านตาราง และไม่ควรแสดงความคิดเห็นใดๆ 

 
วิจารณ์ผลการวิจัย 
 เป็นการวิจารณ์ผลการวิจัย หรือการอภิปรายผลการวิจัยนั้นๆ ต้องเป็นการแสดงความคิดเห็นของผู้วิจัย
เกี่ยวกับผลของการวิเคราะห์ข้อมูล แสดงความคิดเห็นทั้งเห็นด้วยและขัดแย้งกับผลการวิจัยก็ได้อ้างอิงกับทฤษฎีที่
เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องของรายงาน ผลการวิจัยไม่เป็นไปตามสมมติฐานที่ตั้งไว้ ควรอธิบายชี้แจงเหตุผล
ด้วย ในการอภิปรายควรแยกเป็นประเด็นตามลำดับขั้นของการแสดงผลการวิเคราะห์ก็ได้ เพื่อสรุปสาระสำคัญ 
และประจักษ์พยานของผลการวิจัย ผู้เขียนควรพยายามเน้นถึงปัญหาหรือโต้แย้งในสาระสำคัญของเรื่องที่กำลังพูด
ถึง ตลอดจนข้อเสนอแนะ เพื่อการวิจัยในอนาคต และลู่ทางที่จะนำผลไปใช้ให้เป็นประโยชน์ ผลการวิจัยและ
วิจารณ์ผลการวิจัย หัดเขียนรวมเป็นหัวข้อเดียวกันก็ได้ นำเสนอผลการทดลองพร้อมกับวิจารณ์ไปด้วย 
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สรุปผลการวิจัย 
 อาจมีหรือไม่มีก็ได้ เขียนสรุปสาระสำคัญของหัวใจทั้งหมดตัวย่อ โดยเขียนเพียงสั้นๆเพ่ือให้ผู้อ่านศึกษาได้
ในเวลาไม่นานนัก การสรุปผลต้องใช้หลักการและเหตุผล โดยอาจมีส่วนข้อเสนอแนะต่อท้ายด้วยได้ เช่น การเสนอ
ว่าจะนำผลการวิจัยครั้งนี้ไปใช้ประโยชน์อะไรได้บ้าง ตลอดจน การเสนอแนะเพ่ือการทำวิจัยต่อๆไป 
 
ระบบการอ้างอิงในเนื้อเรื ่อง ใช้ระบบ ชื่อ และปี ( name and Year system) (ระบบการเขียนนี้ทั้งในคำนำ 
ตรวจเอกสาร วิจารณ์ผล ฯลฯในรายงานวิจัย) เช่น 
1. ก็มีที่จะใช้ชื่อบุคคลก่อน เนื้อด้วยเนื้อของงานวิจัยนั้นๆ 

1.1. กรณีท่ีผู้วิจัย  1  คน 
  - ภาษาไทย ให้ใช้ชื่อหน้า ตามด้วย (ปี พ.ศ.) เช่น แสงทอง ( 2541)  รายงานว่า.......... 
  - ภาษาอังกฤษ ให้ใช้ชื่อสกุล ตามด้วย (ปี ค.ศ.) เช่น kader (1999) พบว่า.......... 

1.2 กรณีมีผู้วิจัย 2 คน 
  - ภาษาไทย ใช้ชื่อหน้านักวิจัยคนแรกและชื่อหน้านักวิจัยคนที่สอง  ตามด้วย (ปี พ.ศ.) เช่น แสง
ทอง (2541) รายงานว่า.......... 
  - ภาษาอังกฤษ ใช้ชื่อสกุลนักวิจัยคนแรกและชื่อสกุลนักวิจัยคนที่สอง ตามด้วย (ปี ค.ศ.) เช่น 
kader (1999) พบว่า.......... 

1.3 กรณีท่ีผู้วิจัยตั้งแต่ 3 คนข้ึนไป 
  - ภาษาไทย ใช้ชื่อหน้านักวิจัยคนแรกและคำว่า และคณะ ตามด้วย (ปี พ.ศ.) เช่น แสงทอง และ
คณะ (2541)  รายงานว่า.......... 
  - ภาษาอังกฤษ ใช้ชื่อสกุลนักวิจัยคนแรกและคำว่า et.al. ตามด้วย (ปี ค.ศ.) เช่น kader (1999) 
พบว่า.......... 
2. กรณีท่ีใช้เนื้อหาของงานวิจัยนั้นๆ อธิบายก่อน แล้วอ้างชื่อบุคคลตาม 

2.1 กรณีท่ีผู้วิจัย  1  คน 
  - ภาษาไทย ให้ใช้ (ชื่อหน้า, ปี พ.ศ.) เช่น.......... (แสงทอง, 2541)   
  - ภาษาอังกฤษ ให้ใช้ (ชื่อสกุล, ปี ค.ศ.) เช่น.......... (kader, 1999) 

2.2 กรณีมีผู้วิจัย 2 คน 
  - ภาษาไทย (ใช้ชื่อหน้านักวิจัยคนแรกและชื่อหน้านักวิจัยคนที่สอง , ปี พ.ศ.) เช่น.......... (แสง
ทองและแสงดวง, 2541) 
  - ภาษาอังกฤษ (ใช้ชื ่อสกุลนักวิจัยคนแรกและชื่อสกุลนักวิจัยคนที่สอง , ปี ค.ศ.) เช่น.......... 
(kader and Paul, 1999)  
3. กรณีที่ผู้วิจัยตั้งแต่ 3 คนข้ึนไป 
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  - ภาษาไทยใช้ (ชื่อหน้านักวิจัยคนแรกและคำว่า และคณะ , ปี พ.ศ.) เช่น.......... (แสงทอง และ
คณะ, 2541)  
  - ภาษาอังกฤษใช้ (ชื ่อสกุลนักวิจัยคนแรกและคำว่า et.al., ปี ค.ศ.) เช่น.......... (kader et 
al.,1999)  
 

ส่วนประกอบตอนกลางรายงานการวิจัยด้านสังคมศาสตร์ 
บทที่ 1 บทนำ (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 18 pt หนา) ประกอบด้วย 

ความสำคัญของปัญหา (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา)  อธิบายถึงเหตุผลและความ
เป็นมาที่ทำให้ต้องทำการวิจัยในเรื่องนั้น 

วัตถุประสงค์ของการวิจัย (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) เป็นประเด็นปัญหาที่ต้องการ
ค้นหาคำตอบในงานวิจัยเรื่องการ 
 ขอบเขตของการวิจัย (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) เป็นส่วนที่ระบุขอบเขตของการทำ
วิจัยว่าครอบคลุมอะไรบ้าง  อาทิ ขอบเขตของประชากร ขอบเขตของเวลาที่ทำการศึกษา เป็นต้น 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) เป็นการบอกให้ทราบว่า เมื่อ
ผู้วิจัยค้นหาจนได้รับคำตอบแล้ว จะก่อให้เกิดประโยชน์อย่างไร แก่ใคร 
 นิยามศัพท์ (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) เป็นการบอกให้ทราบถึงศัพท์เฉพาะที่ผู้ใดได้
กล่าวเอาไว้ในงานวิจัย 
 
บทที่ 2 การตรวจเอกสาร (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 18 pt  หนา) ประกอบด้วย  
 แนวค ิดและทฤษฎี  (อย ู ่ตรงกลางหน ้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) ซ ึ ่ ง เป ็นท ี ่มาของกรอบ
แนวความคิด  รายการทำงานวิจัย 
 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) เป็นงานวิจัยที่ผู้วิจัยเห็นว่ามีความ
เกี่ยวข้องหรือนำมาประยุกต์ใช้กับงานวิจัยที่ผู้วิจัยสนใจจะทำ 
 กรอบแนวคิดของการวิจัย (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) เป็นการแสดงให้เห็นถึงความ
เกี่ยวข้องหรือความสัมพันธ์ของตัวแปรต่างๆของการวิจัย 
 สมมติฐานการวิจัย (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) ปิดการคาดเดาคำตอบไว้ล่วงหน้ามี
เหตุผลทางทฤษฎี 
 
บทที่ 3 วิธีการวิจัย (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 18 pt  หนา) ประกอบด้วย 
 ประชากร (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) ควรกล่าวถึงประชากรที่ศึกษาเป็นใคร มี
คุณสมบัติ 
 กลุ่มตัวอย่าง (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) ถึงขนาดของกลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษา 
เทคนิควิธีการเลือกกลุ่มตัวอย่าง ชี้แจงทุกขั้นตอนอย่างละเอียด และความสงบในแผนภาพหรือตาราง  
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 เครื่องมือในการวิจัย (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) ในการวิจัยที่ผู้วิจัยสร้างเครื่องมือเอง
ต้องการถึงข้ันตอนและวิธีการสร้างเครื่องมือโดยละเอียด ตลอดจนการตรวจสอบคุณภาพของเครื่องมือด้วย พร้อม
ทั้งกล่าวถึงลักษณะของเครื่องมือว่าเป็นแบบทดสอบ แบบสอบถามหรือแบบวัดต่างๆ แต่ถ้าเครื่อ งมือที่สร้างเป็น
มาตรฐานแล้ว ผู้วิจัยของยืมมาใช้ก็ควรจะกล่าวถึงคุณภาพของเครื่องมือด้วยเช่น ความเชื่อมั่นเท่าใด ความ
เที่ยงตรงเท่าไร ฯลฯ เป็นต้น จำนวนข้อและตัวอย่างเครื่องมือ พร้อมทั้งวิธีตอบ และการให้คะแนนรวมทั้งการแปล
ผลจากคะแนนที่ได้ด้วย 
 วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) ระบุให้ชัดเจนถึงแหล่งที่มาของ
ข้อมูลว่า เป็นแหล่งข้อมูลทุติยภูมิ หรือปฐมภูมิ หากผู้วิจัยใช้ข้อมูลปฐมภูมิ ต้องรบบุกประชากรในการวิจัย ขนาด
ของตัวอย่าง วิธีการคัดเลือกตัวอย่าง วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล เช่น สัมภาษณ์ หรือใช้แบบสอบถาม หรือโดยการ
สังเกตการณ์ ฯลฯ 
 การวิเคราะห์ข้อมูล (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) การวิเคราะห์ข้อมูลเป็นกระบวนการ
ที่ประกอบด้วยหลายๆวิธีการ  ตั้งแต่การจัดรูปข้อมูล การประมาณค่าข้อมูลอย่างง่ายๆ เทคนิคทางสถิติที่ใช้ในการ
ทดสอบหรือพิสูจน์สมมติฐานของการวิจัย สร้างตารางและแผนภูมิเพื่อวิเคราะห์และนำเสนอข้อและการตีความ
ข้อมูล  
 
บทที่ 4  ผลการวิจัย (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 18 pt  หนา) ประกอบด้วย  
 ผู้วิจัยขอรายงานผลการวิเคราะห์ตามeดับ ให้สอดคล้องกับจุดประสงค์และสมมติฐานของการวิจัย การ
แสดงผลการวิเคราะห์อาจใช้ตาราง กราฟ รูปภาพ หรือบทความ ควรพิจารณาให้เหมาะสมผลกับผลวิเคราะห์
เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจได้ง่ายข้ึน การนำเสนอผลการวิจัย มีหลักการดังนี้ 
  1 ควรจัดลำดับขั้นตอนการนำเสนอเป็นตอนๆ ให้สอดคล้องกับจุดประสงค์ของการวิจัย เพ่ือไม่ให้เกิดการ
สับสน 
  2 ควรดำเนินนวดตาราง แผนภูมิ รูปภาพ หรือบทความ หรือหลายอย่างประกอบกัน ทั้งนี้ให้พิจารณา
ความเหมาะสมที่ทำให้เกิดความชัดเจนและเข้าใจง่าย  โดยที่ในแต่ละตารางต้องมีเลขที่ตารางชื่อตารางกำกับทุก
ตาราง 
  3 มีการแปลความหมายของข้อมูลในตาราง ซึ่งผู้วิจัยควรแปลความหมายตามผลที่ได้จากการวิเคราะห์
เท่านั้นโดยไม่จำเป็นต้องอ่านตาราง ไม่ควรแสดงความคิดเห็นใดๆ 
 
บทที่ 5 สรุป อธิบายผล และข้อเสนอแนะ (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 18 pt หนา) ประกอบด้วย  
 สรุปผลการวิจัย (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) เป็นการสรุปให้เห็นถึงประเด็นที่สำคญัๆ 
ที่ได้จากการวิจัย 
 อธิบายผล (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) เพลงการแสดงความคิดเห็นของผู้วิจัยเกี่ยวกับ
ผลของการวิเคราะห์ข้อมูล แสดงความคิดเห็นทั้งเห็นด้วยและขัดแย้งกับผลการวิจัยก็ได้โดย อ้างอิงกับทฤษฎีที่
เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวข้องรายงาน ถ้าหากผลการวิจัยไม่เป็นไปตามสมมติฐานที่ตั้งไว้ ควรอธิบายชี้แจงเหตุผล
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ด้วย ในการอภิปรายควรแยกเป็นประเด็นตามลำดับขั้นของการแสดงผลการวิเคราะห์ก็ได้ เพื่อสรุปสาระสำคัญ 
และปัจจัยพยานของผลการวิจัย  
 ข้อเสนอแนะ (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) เป็นข้อเสนอแนะที่ได้มาจากทุนการศึกษา
เท่านั้น ข้อเสนอแนะที่ดี ความเป็นข้อเสนอแนะที่เป็นไปได้ในทางปฏิบัติ 
 ข้อเสนอแนะสำหรับการวิจัยครั้งต่อไป (อยู่ตรงกลางหน้ากระดาษ ขนาด 16 pt หนา) เป็นข้อเสนอแนะ
เพ่ิมเตมิของผู้วิจัยในส่วนที่ต้องการแนะนำให้มีการศึกษาเพ่ิมเติม 
 
ระบบการอ้างอิงในเนื้อเรื่อง การอ้างอิงในเนื้อเรื่อง ใช้ระบบ ชื่อ และปี (name and year system) เช่น 
1. กรณีที่จะใช้ช่ือบุคคลก่อน ตามด้วยเนื้อของงานวิจัยนั้นๆ  

1.1. กรณีท่ีผู้วิจัย  1  คน 
                - ภาษาไทย ให้ใช้ชื่อตัวและนามสกุล ตามด้วยปีที่พิมพ์เผยแพร่ และเลขหน้า โดยมีรูปแบบคือ ผู้
แต่ง (ปีที่พิมพ์: เลขหน้า) เช่น แสงทอง เจริญเกษตร (2541: 124)  รายงานว่า.......... 
                - ภาษาอังกฤษ ให้ใช้ชื่อสกุล ตามด้วยปีที่พิมพ์เผยแพร่ (ปี ค.ศ.) และเลขหน้า โดยมีรูปแบบคือ 
ผู้แต่ง (ปีที่พิมพ์: เลขหน้า) เช่น kader (1999: 41) พบว่า.......... 

1.2 กรณีมีผู้วิจัย 2 คน 
                - ภาษาไทย ให้ใช้คำว่า “และ” คั่นกลางระหว่างชื่อตัวและนามสกุลของผู้แต่งคนแรกกับคนที่
สอง ตามด้วยปีที่พิมพ์เผยแพร่ และเลขหน้า โดยมีรูปแบบคือ ผู้แต่งคนแรก และผู้แต่งคนที่สอง (ปีที่พิมพ์: เลข
หน้า) เช่น แสงทอง เจริญเกษตร และจิรชาย แสงเจริญ (2541: 124)  รายงานว่า.......... 
                - ภาษาอังกฤษ ให้ใช้คำว่า “and” คั่นกลางระหว่างชื่อตัวและนามสกุลของผู้แต่งคนแรกกับคนที่
สอง ตามด้วยปีที่พิมพ์เผยแพร่ (ปี ค.ศ.) และเลขหน้า โดยมีรูปแบบคือ ผู้แต่งคนแรก and ผู้แต่งคนที่สอง (ปีที่
พิมพ์: เลขหน้า) เช่น Kader and Kotler (1999: 41) พบว่า.......... 

1.3 กรณีท่ีผู้วิจัยตั้งแต่ 3 คนข้ึนไป 
                - ภาษาไทย ให้ใช้ชื่อตัวและนามสกุลคนแรก ตามด้วยคำว่า “และคณะ” ตามด้วย ปีที่พิมพ์ 
เผยแพร่ และเลขหน้า โดยมีรูปแบบคือ ผู้แต่งคนแรก และคณะ (ปีที่พิมพ์: เลขหน้า) เช่น แสงทอง และคณะ 
(2541: 124)  รายงานว่า.......... 
                - ภาษาอังกฤษ ให้ใช้ชื ่อตัวและนามสกุลคนแรก ตามด้วยคำว่า “et.al.” ตามด้วยปีที่พิมพ์ 
เผยแพร่ (ปี ค.ศ.) และเลขหน้า โดยมีรูปแบบคือ ผู้แต่งคนแรก et.al. เช่น kader et.al. (1999) พบว่า.......... 
2. กรณีที่ใช้เนื้อหาของงานวิจัยนั้นๆ อธิบายก่อน แล้วอ้างชื่อบุคคลตาม 

2.1 กรณีท่ีผู้วิจัย  1  คน 

                - ภาษาไทย ให้ใช้ชื่อตัวและนามสกุล ตามด้วยปีที่พิมพ์เผยแพร่ และเลขหน้า โดยมีรูปแบบคือ
.......... (ผู้แต่ง, ปีที่พิมพ์: เลขหน้า) เช่น (ชื่อหน้า, ปี พ.ศ.) เช่น.......... (แสงทอง เจริญเกษตร, 2541: 124)   
                - ภาษาอังกฤษ ให้ใช้ชื่อสกุล ตามด้วยปีที่พิมพ์เผยแพร่ (ปี ค.ศ.) และเลขหน้า โดยมีรูปแบบคือ
.......... (ผู้แต่ง, ปีที่พิมพ์: เลขหน้า) เช่น.......... (kader, 1999: 41) 
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2.2 กรณีมีผู้วิจัย 2 คน 

                - ภาษาไทย ให้ใช้คำว่า “และ” คั่นกลางระหว่างชื่อตัวและนามสกุลของผู้แต่งคนแรกกับคนที่
สอง ตามด้วยปีที่พิมพ์เผยแพร่ และเลขหน้า โดยมีรูปแบบคือ.......... (ผู้แต่งคนแรก และผู้แต่งคนที่สอง , ปีที่พิมพ์: 
เลขหน้า) เช่น.......... (แสงทอง เจริญเกษตร และจิรชาย แสงเจริญ, 2541: 124) 
                - ภาษาอังกฤษ ให้ใช้คำว่า “and” คั่นกลางระหว่างชื่อตัวและนามสกุลของผู้แต่งคนแรกกับคนที่
สอง ตามด้วยปีที่พิมพ์เผยแพร่ (ปี ค.ศ.) และเลขหน้า โดยมีรูปแบบคือ.......... (ผู้แต่งคนแรก and ผู้แต่งคนที่สอง, 
ปีที่พิมพ์: เลขหน้า) เช่น.......... (kader and kotler, 1999: 41) 

1.3 กรณีท่ีผู้วิจัยตั้งแต่ 3 คนข้ึนไป 

                - ภาษาไทย ให้ใช้ชื่อตัวและนามสกุลคนแรก ตามด้วยคำว่า “และคณะ” ตามด้วย ปีที่พิมพ์ 
เผยแพร่ และเลขหน้า โดยมีรูปแบบคือ.......... (ผู้แต่งคนแรก และคณะ , ปีที่พิมพ์: เลขหน้า) เช่น.......... (แสงทอง 
เจริญเกษตร และคณะ, 2541: 124) 
                - ภาษาอังกฤษ ให้ใช้ชื ่อตัวและนามสกุลคนแรก ตามด้วยคำว่า “et.al.” ตามด้วยปีที่พิมพ์ 
เผยแพร่ (ปี ค.ศ.) และเลขหน้า โดยมีรูปแบบคือ.......... (ผู้แต่งคนแรก et.al., ปี ค.ศ. ที่พิมพ์: เลขหน้า) เช่น.......... 
(kader et.al., 1999: 41) 

 
                                                                            วันที่ส่ง………………………………………….. 

 
 
 
ผู้ตรวจสอบ ครบถ้วน   ไม่ครบถ้วน ระบุ          
                ลงชื่อ.................................... 
                (..................................................) 
                    ...................................... 
                วันที่.................................. 

ความเห็นของผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพฒันา  
 อนุมัติเบิกจ่ายเงินงวดที่ 3 (ร้อยละ 15) 
 ไม่อนุมัติ ระบุ.................................................... 
                  ลงชื่อ.............................................  
                      (..................................................)                                                                             
                            ....................................... 
                   วันที่.................................. 

 
 
 
 
 
 
 

สำหรับสถาบันวิจยัและพัฒนา 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานบริหารการวิจัย  สำนักงานผู้อำนวยการ  สถาบันวจิัยและพฒันา  โทร IP-Phone 263                 

.ที่  อว 0621.0..... /                วันที่ .............................................................................                                                              

.เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนนุการบูรณาการเรียนการสอนกับการวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร    .                  
          งวดที่ 2 (ร้อยละ 25)  จากงบประมาณเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.                                          .                                                          
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 ตามที่ข้าพเจ้า............................................................................สังกัดหน่วยงาน............................................. 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้ทำวิจัย จำนวน...........โครงการ ดังนี้   
เร่ืองที่ 1. ......................................................................................................................................................................... 
เร่ืองที่ 2. ..........................................................................................................................................................................  
เร่ืองที่ 3. .........................................................................................................................................................................  

โดยได้รับทุนสนบัสนนุการบูรณาการการเรียนการสอนกับการวจิัยมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จากงบประมาณเงิน
รายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............ เป็นเงินจำนวนทั้งสิน้.............. บาท (..........................................................) ได้
เบิกเงินงวดที่ 1 (ร้อยละ 60) เปน็เงินจำนวนทั้งสิน้..............บาท (...........................................................) ไปแล้วนัน้ 
 บัดนี้ ข้าพเจา้ได้จดัทำเอกสารรายงานความกา้วหน้างานวิจัย โดยจัดส่งไฟล์ข้อมูลผา่นระบบบริหาร
จัดการงานวิจัยของหน่วยงาน (DRMS) เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการวิจัยฯ งวดที่ 2 (ร้อยละ 25)   
จาก................................................................................................................................................................................ 
................................................................ เป็นเงินทั้งสิ้นจำนวน .............. บาท (..............................................)  มีรายละเอียดตาม
หลักฐานและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  จำนวน  4 รายการ (ดังแนบ)  ดังนี้ 
      [   ] 1. ใบสำคัญรบัเงิน  จำนวน 1 ฉบับ 

     [   ] 2. สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
    [   ] 3. รายงานการเงินที่ได้รับงวดที่ 1 (ร้อยละ 60)  จำนวน  1  ฉบับ 
     [   ] 4. แบบรายงานความกา้วหน้า โครงการละ 1 ฉบับ รวมทัง้สิ้น จำนวน..........ฉบับ 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ   
                                                 ………………………………………. 

     (..................................................................) 
                                                                                    หัวหน้าโครงการวิจัย 

ความคิดเห็นและการพิจารณา 
ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าสำนักงาน/รักษาราชการแทน 
 

[  ] เห็นควรอนุมัติ       [  ]  เห็นควรไม่อนุมัติ 
................................................................... 

 
ลงชื่อ.......................................... 
( ...............................................) 

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

ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา/รักษาราชการแทน 
 

             [  ]    อนุมัติ       [  ]  ไม่อนุมัติ 
................................................................... 

 
ลงชื่อ.......................................... 
( ...............................................) 

........................................................... 
ปฏิบัติราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

วันท่ี............................................. 
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รูปแบบการจัดทำรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

คู่มือการเขียนรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
 

 การเขียนรายงานการวิจัย เป็นภารกิจของนักวิจัยที่จะต้องเผยแพร่ผลการศึกษาค้นคว้า และข้อค้นพบ
ไปยังผู้อื่นด้วย การวิจัยนั้นจึงจะเกิดประโยชน์ ดังนั้นการเขียนรายงานการวิจัยจึงนับว่ามีความสำคัญ และมี
ประโยชน์อย่างมากท้ังต่อผู้วิจัยเองและคนอ่ืน ๆ การเขียนรายงานการวิจัยเป็นขั้นตอนสุดท้ายของการวิจัยโดยเป็น
การนำเสนอผลการวิจัยในรูปการเขียนและตีพิมพ์เผยแพร่ แบบแผนการ เขียนรายงานการวิจัยไม่มีแบบแผนที่
แน่นอนตายตัว ขึ้นอยู่กับแหล่งที่ได้ทุนวิจัย หรือสถาบัน หน่วยงานต่าง ๆ จะเป็นผู้กำหนดรูปแบบของการเขียน
รายงานการวิจัย 
  

จุดมุ่งหมายของการเขียนรายงานการวิจัย 
 การเขียนรายงานการวิจัยมีจุดมุ่งหมายดังต่อไปนี้ 
 1. เพ่ือประโยชน์ในการนำไปใช้แก้ปัญหาต่าง ๆ ถ้ามีการเผยแพร่ผลการวิจัยและสามารถนำความรู้
จากการค้นพบไปใช้แก้ไขปัญหาได้ 
 2. เพ่ือเสนอผลจาการค้นคว้าและข้อค้นพบต่าง ๆ ให้ผู้สนใจทราบถึงรายละเอียดต่าง ๆ ทุกขั้นตอน 
 3. เพ่ือให้เป็นเอกสารอ้างอิงสำหรับการศึกษาค้นคว้าต่อไป 
 4. เพ่ือเป็นการประหยัดเวลาค่าใช้จ่ายในการศึกษาค้นคว้าปัญหาที่มีลักษณะเช่นเดียวกับปัญหาที่เคย
มีผู้ทำวิจัยแล้วสามารถนำผลการวิจัยมาใช้ได้โดยไม่ต้องทำวิจัยซ้ำ 
 5. เพ่ือเสนอแนะในการทำวิจัยครั้งต่อ ๆ ไป 
 
เทคนิคการเขียนรายงานการวิจัย 
 การเขียนรายงานการวิจัย มีความแตกต่างจาการเขียนบทความหรือรายงานอ่ืน ๆ เพราะรายงานการ
วิจัยต้องเขียนรายงาน อธิบาย ขั้นตอนต่าง ๆ ในการศึกษา ตลอดจนผลของการศึกาษค้นคว้าที่ได้ ซึ่งต้องรายงาน
ตามความเป็นจริง แม้จะมีการแสดงความคิดเห็นก็ต้องมีหลักฐานจากเอกสารช่วยยืนยันการเขียนรายงานการวิจัย
ที่มีคุณค่าจะต้องทำให้ผู้อ่านเข้าใจง่าย โดยใช้เทคนิคท่ีสำคัญดังนี้ 
 1. ใช้ภาษาท่ีชัดเจนไม่กำกวม เข้าใจง่าย 
 2. ใช้ภาษาเขียนไม่ใช้ภาษาพูด 
 3. หลีกเลี่ยงการใช้ภาษาต่างประเทศถ้ามีคำไทยใช้แทนแล้ว 
 4. หลีกเลี่ยงการใช้อักษรย่อที่ไม่เป็นที่ยอมรับ ยังไม่รู้จักกันอย่างแพร่หลาย 
 5. หลีกเลี่ยงการใช้สรรนามบุรุษต่าง ๆ เช่น ฉัน เขา เป็นต้น ถ้าเป็นสรรพนามบุรุษท่ี 1 ให้ใช้คำว่า 
“ผู้วิจัย” ถ้าต้องการแทนผู้อื่นให้ใช้ชื่อของผู้นั้น เช่น อินทนิล (2560) กล่าวว่า............ 
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 6. การเขียนข้อความต่างๆ ในการวิจัยต้องถูกต้องตามหลักวิชาการ มีหลักฐานเอกสารอ้างอิงไม่เขียน
ขึ้นมาลอย ๆ จากความรู้สึกของผู้วิจัย 
 7. ควรมีความคงที่ในการใช้สำนวนภาษา หรือคำศัพท์ต่าง ๆ โดยการใช้คำที่เหมือนกันตลอดงานวิจัย
นั้น ๆ เช่น การตรวจสอบความเที่ยงตรง (Validity) ก็ควรใช้คำว่า “ความเที่ยงตรง” ตลอดไปไม่ควรใช้ “ความ
ตรง”บ้าง “ความเที่ยงตรง” บ้าง 
 8. การเขียนรายงานควรมีการเรียงลำดับความอย่างเป็นระบบที่ต่อเนื่องอย่างราบรื่น เทคนิคดังกล่าว
ข้างต้นจะทำให้งานวิจัยชิ้นนั้น ๆ มีคุณค่า สามารถใช้เป็นแหล่งค้นคว้าและนำไปใช้อ้างอิงในทางวิชาการได้ 

ข้อตกลงเบื้องต้น 
1. ใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK (สีดำ) ตลอดทั้งเล่ม โดยเนื้อหาปกติให้ใช้ตัวอักษร ขนาด16 Pt ยกเว้นบางหัวข้อ
หรือบางกรณี อาจใช้ขนาดอ่ืน ๆ ดังรายละเอียดที่จะได้กล่าวต่อไป 
2. ตั้ง กั้นซ้าย – ขวา 1.25” ตั้ง ด้านบน 1.4” 
3. ตั้ง ด้านล่าง 1” ตั้ง หัวกระดาษ 0.9 
4. รูปแบบการเขียนรายงานฉบับสมบูรณ์ด้านวิทยาศาสตร์ จะครอบคลุมงานวิจัยสาขาเกษตรศาสตร์ วิทยาศาสตร์ 
และวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตรด้ว ซึ่งต้องใช้รูปแบบเดียวกัน 
5. รูปแบบการเขียนรายงานฉบับสมบูรณ์ด้านสังคมศาสตร์ จะครอบคลุมงานวิจัยสาขาสังคมศาสตร์ และสาขาที่
ใกล้เคียงด้วย ซึ่งต้องใช้รูปแบบเดียวกัน 
6. รูปแบบและตัวอน่างการเขียนคู่มือนี้ ถ้าไม่ได้ระบุว่าเป็นรุปแบบการเขียนรายงานฉบับสมบูรณ์ด้านวิทยาศาสตร์ 
หรือด้านสังคมศาสตร์ หมายถึงที่งานวิจัยทั้งสองด้านจะต้องใช้รูปแบบเดียวกัน 
7. เพ่ือความถูกต้องและเป็นระเบีย เมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องส่งเล่มรายงานฉบับร่างให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบก่อน
ทำเล่ม 
8. ถ้ามีความผิดพลาดเนื่องจากไม่ได้จัดส่งเล่มรายงานตรวจก่อน หรือไม่แก้ไขให้ถูกต้องตามรูปแบบ นักวิจัยต้อง
เป็นผู้รับผิดชอบในสิ่งที่จะเกิดขึ้น 
 

ส่วนประกอบตอนต้น 
ส่วนของปก 
ให้ระบุคำว่า รายงานการวิจัย และชื่อเรื่องภาษาไทยและภาษาอังกฤษพร้อมทั้งช่ือผู้วิจัยหน่วยงาน (มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร) 
1. ส่วนประกอบของปกหน้า 
 ปกหน้าใช้กระดาษอารต์มันสีขาว (ไม่มีรปูภาพประกอบ) 
 
ส่วนประกอบตอนต้นของงานวิจัย  ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ  เรียงลำดับตั้งแต่ปกนอกถึงส่วนประกอบสุดท้ายก่อนถึงส่วนเนื้อเรื ่อง  
สำหรับรายละเอียดของแต่ส่วนมีดังนี ้
 1.  ปกนอก  เป็นส่วนที่ใช้หุ้มงานวิจัยโดยผู้รับทุนจะต้องดำเนินการเย็บเล่มและทำปกเมื่องานวิจัยได้รับอนุมตัแิล้ว  
โดยมีลักษณะดังต่อไปนี้ 
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  1.1 ปกนอกเล่มต้องเป็นปกเคลือบ มีตรามหาวิทยาลยัราชภฏัสกลนคร ขนาด  1.5  นิ้ว   
ตัวอักษรบนปกนอกให้พิมพ์ด้วยอกัษรสีดำ 
  1.2  ข้อความบนแผ่นปกนอกงานวิจัยต้องมีรายละเอียดดังนี ้
   1.2.1  ช่ือเรื่องของงานวิจัย 
   1.2.2  ช่ือผู้วิจัย  ให้ระบุเป็นช่ือ  ช่ือสกุล  ไม่ต้องมีคำนำหน้า  ยกเว้นกรณีมยีศ  บรรดาศักดิ์  ฐานันดรศักดิ์  
สมณศักดิ์  ราชทินนาม 
   1.2.3  ระบุข้อความว่า  งานวิจัยนี้ได้รับทุนสนับสนุนการทำวิจัยสำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
จากงบ............................ ประจำปีงบประมาณ .............. 
   1.2.4  เดือน และ ปี พ.ศ. ท่ีพิมพ์  ให้ใช้ปีท่ีจัดทำงานแล้วเสร็จ 
   1.2.5  ระบุคำว่า  ลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 2.  สันปก  ขอบสันปกงานวิจัยใหพ้ิมพ์  ดังต่อไปนี ้
  2.1  ช่ือเรื่องงานวิจัย 

  2.2  ชื่อและชื่อสกุล   ของผู้รับทุน  โดยไม่ต้องมีคำนำหน้าชื่อ  ยกเว้นกรณีมียศ บรรดาศักดิ์  
ฐานันดรศักดิ์  สมณศักดิ์  ราชทินนาม 
                   2.3  ปีทีจ่ัดทำงานวิจัยแล้วเสร็จ 

 3.  หน้าปกใน  จะประกอบด้วย หน้าปกในท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ให้พิมพ์ข้อความต่าง ๆ เช่นเดียวกับปก
นอกของงานวิจยั  คือ  ช่ือเรื่อง  ช่ือผู้เขียนไม่ต้องมีคำนำหน้าช่ือ  ยกเว้นกรณีมี ยศ บรรดาศักดิ์  ฐานันดรศักดิ์  สมณศักดิ์  หรือราช
ทินนามให้ใส่ไว้ด้วย โดยไม่ใส่วุฒิทางการศึกษาใด ๆ ต่อท้าย และระบุว่างานวิจัยนีไ้ดร้ับทุนสนับสนุนการทำวิจัยสำหรับบุคลากร
มหาวิทยาลยั  ราชภัฏสกลนคร  จากงบ............................ ประจำปีงบประมาณ ..............  เดือน และ ปี พ.ศ. ท่ีพิมพ์  ให้ใช้ปีท่ี
ทำงานแล้วเสร็จ  

 4.  หน้าบทคัดย่อ   ให้พิมพ์บทคัดย่อภาษาไทยก่อนและหน้าถัดไปเป็นบทคัดย่อภาษาอังกฤษ หน้า
บทคัดย่อ  (Abstract)  มีส่วนประกอบ  2  ส่วน  คือ 
 ส่วนที่  1  เป็นข้อมูลงานวิจัย  ได้แก่ ชื่องานวิจัย  ชื่อผู้เขียนงานวิจัย ชื่อที่ปรึกษางานวิจัย  พร้อมระบุตำแหน่งทาง
วิชาการและคำนำหน้า (ถ้ามี) ระบุช่ือปริญญาที่ได้รับ และช่ือสถาบัน  
 ส่วนที่  2 เป็นส่วนบทคัดย่อ เป็นส่วนที่กล่าวถึงสาระสำคัญของงานวิจัยประกอบด้วยวัตถุประสงค์ของการวิจัย 
ขอบเขตของการวิจัย วิธีดำเนินการวิจัย  ผลการวิจัย  และระบุ คำสำคัญ (Keywords) ในตอนท้ายของบทคัดย่อ ความยาวของ
บทคัดย่อประมาณ 100 ถึง 150 คำ  และต้องไม่เกินสองหน้ากระดาษ A4  บทคัดย่องานวิจัยควรมีลักษณะ ชัดเจน  กะทัดรัด 
 5.  สารบัญ (List of Contents)  เป็นส่วนที่แสดงให้ทราบถึง ลำดับหน้าของเนื้อหาเรื่องต่าง ๆ  ที่มีอยู่ในงานวิจัยแต่
ละบท  แต่ละเรื่องเริ่มต้นจากหน้าใด ช่วยให้ความสะดวกในการค้นหาเรื่องหรือบทท่ีต้องการ  
 6.  สารบัญตาราง (List of Tables)  เป็นส่วนที่แสดงลำดับหน้าของตางรางทั้งหมดที่มีอยู่ในงานวิจัย รวมทั้งตาราง
ในภาคผนวกด้วย  
 7.  สารบัญภาพประกอบ (List of Figures) ในกรณีที่งานวิจัยมีภาพประกอบ  ส่วนนี้จะเป็นส่วนที่แสดงลำดับ
หน้าของภาพประกอบซึ่งมีหลายประเภท ได้แก่ รูปภาพ  แผนที่ แผนภูมิ  กราฟ  ฯลฯ ที่มีอยู่ทั้งหมดในงานวิจัยนั้นว่าอยู่ที่หน้าใด  
ลำดับที่ของภาพประกอบ และช่ือของภาพประกอบจะต้องตรงกับท่ีให้ในเนื้อหา  
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ส่วนประกอบเนื้อเรื่อง 
 
 ส่วนนี้เป็นส่วนที่สำคัญของงานวิจัยมีทั้งหมด  5 บท  ประกอบด้วย  บทนำ  เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
วิธีดำเนินการวิจัย  ผลการวิเคราะห์ข้อมูล  และสรุปผล  อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ  สำหรับรายละเอียดแต่ละส่วนมีดังน้ี 
 บทที่ 1 บทนำ การเขียนบทนำจะมีหัวข้อที่เขียนในเค้าโครงงานวิจัย  ซึ่งมีรายละเอียดเหมือนกับหลักการเขียนเค้า
โครงงานวิจัยที่กล่าวไว้แล้วในบทที่ 2 เพียงแต่ผู้เขียนรายงานงานวิจัยนำหัวข้อต่าง ๆ ในบทนำมาเขียนให้มีความสมบูรณ์มากขึ้น 
 บทท่ี 2 เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ในส่วนน้ีจะนำเอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องที่เขียนไว้ในเค้าโครงงานวิจัย
มาเขียนขึ้นใหม่ให้ดีขึ้นโดยการค้นคว้าเพิ่มเติม ส่วนหลักการเขียน ดังรายละเอียดในบทที่  2 
 บทที่ 3 วิธีดำเนินการวิจัย สำหรับวิธีดำเนินการวิจัยได้กำหนดไว้แล้วในเค้าโครงการวิจัย  ดังนั ้น  การเขียน
วิธีดำเนินการวิจัยก็ทำโดยนำวิธีดำเนินการวิจัยที่เขียนไว้ในเค้าโครงการวิจัยมาเขีย นเพิ่มเติมให้มีความสมบูรณ์มากขึ้นตาม
วิธีดำเนินการวิจัยจริง  เช่น  ผลการตรวจสอบคุณภาพของเครื่องมือท่ีใช้ในการวิจัย  ผลการเก็บรวบรวม เป็นต้น 
 บทท่ี 4  ผลการวิเคราะห์ข้อมูล ในการนำเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลโดยทั่วไปจะประกอบด้วย 
        4.1 สัญลักษณ์หรือคำย่อท่ีใช้ในการนำเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมลู (มีหรือไม่มีกไ็ด้) 
      4.2 ขั้นตอนในการนำเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมลู 
      4.3 การนำเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
      4.4 การแปลผลหรือตีความหมายของผลการวเิคราะห์ข้อมลู  
 หลักการนำเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล  มีดังนี ้
 1. จัดลำดับขั้นตอนในการนำเสนอเป็นตอน ๆ โดยยึดวัตถุประสงค์ของการวิจัยเป็นหลัก  โดยทั่วไปจะนำเสนอตอนท่ี 1 
เป็นข้อมูลพื้นฐานของกลุ่มตัวอย่าง  ตอนต่อไปก็จำแนกตามความมุ่งหมายของการวิจัย 
 2. นำเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลตามขั้นตอนที่กำหนดไว้ใน ข้อ 1 โดยสามารถนำเสนอได้หลายลักษณะ  ได้แก่ 
  2.1  เสนอเป็นบทความหรือบรรยาย  การเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลมักใช้กับข้อมูลที่มีตัวเลขไม่มากนัก 
  2.2 เสนอเป็นแบบบรรยายกึ่งตาราง  วิธีนี้จะคล้ายกับการเสนอเป็นบทความ  เพียงแต่มีตัวเลขไม่มากนัก 
  2.3 การเสนอแบบตาราง  วิธีนี้จะนำเสนอด้วยตารางและการบรรยายลักษณะของตารางประกอบด้วย 

   2.3.1  หมายเลขตารางและชื่อตาราง 
   2.3.2  ข้อมูลในตาราง 
 บทท่ี  5 สรุปผล  อภิปรายผลและข้อเสนอแนะ ในบทนี้เป็นส่วนที่ผู้ทำงานวิจัย สรุปการทำวิจัยเริ่มแรกตั้งแต่ต้นจน
จบ  โดยมุ่งให้ผู้อ่านทราบอย่างน้อย  4  ประเด็น ได้แก่ 
 1.  สรุปวัตถุประสงค์ของการวิจัยและวิธีการดำเนินการวิจัย  ในส่วนนี้จะเป็นการสรุปเกี่ยวกับความมุ่ง
หมายของการวิจัย  สมมติฐานของการวิจัย  วิธีดำเนินการวิจัยโดยเขียนเป็นข้อความต่อเนื่องกัน 

 2.  สรุปผลการวิจัย  ในส่วนนี้จะเป็นการสรุปผลตามความมุ่งหมายของการวิจัยโดยนำผลการวิเคราะห์ข้อมูลในบทที่  
4  มาสรุป 
 3.  การอภิปรายผล  ในส่วนนี้จะเป็นการนำการวิเคราะห์ข้อมูลหรือผลการวิจัยมาอภิปรายว่าเป็นไปตามสมมตฐิาน
ของการวิจัยที่กำหนดไว้หรือไม่  โดยนำทฤษฎี  เอกสาร  ผลการวิจัยที่เกี่ยวข้องมาอภิปรายประกอบ  ซึ่งบางครั้งอาจใช้ความเห็น
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เหตุผลของผู้วิจัยมาอภิปรายประกอบด้วยอย่างมีหลักการ  การอภิปรายผลนี้เป็นการนำเสนอข้อมูลสนับสนุนเพื่อทำให้ผลการวิจัย
ชัดเจนขึ้น 
 
 4.  ข้อเสนอแนะประกอบด้วย  2  ส่วน  ได้แก ่
  4.1 ข้อเสนอแนะสำหรับการนำผลการวิจัยไปใช้ในส่วนนี้จะมีความเกี่ยวข้องกับหัวข้อหรือประโยชน์ที่คาดว่าจะ
ได้รับจากการวิจัยในบทที่ 1 โดยนำเสนอในลักษณะที่ว่าผู้เกี่ยวข้องจะนำเสนอข้อค้นพบจากการวิจัยไปใช้ประโยชน์อย่างไรบ้าง 
  4.2 ข้อเสนอแนะในการวิจัยในครั้งต่อไปในส่วนนี้จะเป็นการเสนอว่าผู้ที่ศึกษาเพิ่มเติมต่อในเรื่องที่วิจัย  ควร
ศึกษาเพิ่มเติมในด้านใดบ้าง  ควรขยายขอบเขตของการวิจัยออกไปอย่างไร 
 

ส่วนประกอบตอนท้าย 
 
 ในส่วนน้ีจะประกอบด้วย 
 1.  บรรณานกุรมหรือรายการอ้างองิ  การเขียนรายการอ้างอิง  ให้ศึกษารายละเอยีดในบทที่ 5 
 2.  ภาคผนวก  เป็นส่วนที่อยู่ต่อจากรายการอ้างอิง  โดยเป็นแหล่งให้ข้อมูลรายละเอียดเพื่อแสดงว่างานวิจัยมีคุณภาพ  
เช่น เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย  ข้อมูลที่แสดงผลการตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือ  รายชื่อผู้เชี่ยวชาญในการตรวจสอบคุณภาพ
เครื่องมือ นอกจากนี้อาจเป็นตารางต่าง ๆ ที่ไม่ได้ใส่ไว้ในบทที่  4 การพิมพ์ภาคผนวกต้องมีหน้าบอกตอนอยู่ด้านหน้า  โดยพิมพ์คำ
ว่า  “ภาคผนวก”  ไว้กลางหน้ากระดาษ  พร้อมชื่อเรื่อง  หากภาคผนวกมีหลายเรื่อง  ควรเรียงและจัดลำดับตามตัวอักษร  เช่น   
ภาคผนวก  ก  ภาคผนวก  ข  เป็นต้น  และให้มีหน้าบอกตอนอยู่ด้านหน้าทุกเรื่องไปพร้อมชื่อเรื่องนั้น ๆ 
 3. ประวัติย่อของผู้วิจัย เป็นการเสนอประวัติโดยย่อของผู้วิจัยมีรายละเอียดเกี่ยวกับช่ือสกุล  พร้อมคำนำหน้า ได้แก่  
นาย  นางสาว นาง  ถ้ามียศ  บรรดาศักดิ์  ฐานันดร-ศักดิ์  สมณศักดิ์  ราชทินนาม  ก็ให้ใส่ไว้ด้วย พร้อมทั้ง วัน เดือน ปี  และ
สถานที่เกิด สถานที่อยู่ปัจจุบัน ตำแหน่งหน้าที่การงานปัจจุบัน สถานที่ทำงานปัจจุบัน ประวัติการศึกษาตั้งแต่ขั้นปริญญาบณัฑิต
หรือเทียบเท่าขึ้นไป  สถานศึกษาและ พ.ศ. ที่สำเร็จการศึกษา   
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บทท่ี 4 
การพิมพ์รูปเล่มรายงานวิจัย 
 

หลักเกณฑ์ทั่วไป (บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร. 2556 : 14 - 18) 
 
 1. กระดาษที่ใช้พิมพ์ กระดาษอัดสำเนา หรือ กระดาษถ่ายเอกสารสีขาว ขนาดกว้าง 8.5 นิ้ว ยาว 11 นิ้ว หรือขนาด A 
4 หนาไม่ต่ำกว่า 80 แกรม คุณภาพดี ใช้หมึกสีดำ 
 2. การเว้นขอบกระดาษ เว้นขอบกระดาษอยู่ในแนวเดียวกันทุกหน้า ต้องตีกรอบ โดยเว้นจากขอบบน 1.5 นิ้ว ทุก
หน้า  เว้นจากขอบซ้าย 1.5 นิ้ว เว้นจากขอบล่างและขอบขวา 1.25 นิ้ว  
 3.  ตัวอักษรที่ใช้ในการพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์  ใช้ตัวอักษรขนาด 16 พอยท์  (point ) แบบตัวอักษรต้องเป็น
แบบเดียวกันตลอดทั้งเล่ม แบบอักษรที่ใช้ คือ ทีเอท สารบรรณ พีเอสเค (TH Sarabun PSK) ฟอนต์มาตรฐานข้าราชการไทยของ
สำนักงานส่งเสริมอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
 4. จำนวนบรรทัดแต่ละหน้า  แต่ละหน้าให้ตั้งบรรทัดพิมพ์ไว้ 30 บรรทัด และพิมพ์ ข้อความไม่เกิน 28 บรรทัด 
(เหลืออีก 2 บรรทัด เผื่อไว้สำหรับเว้นบรรทัดระหว่างหัวข้อสำคัญ) 
 5.  เ ล ข ก ำ ก ั บ ห น ้ า   ใ น ส ่ ว น ป ร ะ ก อ บ ต อ น ต ้ น  ใ ช ้ อ ั ก ษ ร โ ร ม ั น  เ ร ิ ่ ม น ั บ  i   ii  iii  iv . . .   
จากหน้าปกใน เป็นต้นไป  แต่เริ่มใส่อักษรโรมันตั้งแต่หน้าประกาศคุณูปการเป็นต้นไป หน้าใดมีข้อความกลางหน้ากระดาษ หรือ
หน้ากระดาษเปล่า ไม่ต้องใส่ตัวอักษร หรือเลขหน้า แต่นับเป็นลำดับหรือจำนวนหน้าด้วย 
 สำหรับส่วนเนื้อหา ให้ใช้ตัวเลขกำกับตั้งแต่ต้นจนหน้าสุดท้าย พิมพ์เลขกำกับหน้าไว้ในตำแหน่งที่ห่างจากขอบบน
และขอบขวา 1 น้ิว โดยไม่มีเครื่องหมายใด ๆ  
 6.  การนับจำนวนหน้า  ให้ใช้ตัวเลขอารบิค โดยเริ่มนับจากบทที่ 1 จนถึงส่วนประกอบ ท้ายสุด (รวมหน้าบอกตอน) 
 7.  การวางหัวข้อเนื้อหา และขนาดตัวอักษร 
  7.1 คำว่า บทที่ ใช้ขนาดตัวอักษร 20 พอยท์ (ตัวหนา) วางไว้กลางหน้ากระดาษบรรทัดแรก 
  7.2  ชื่อเร่ือง หรือ ชื่อบท ใช้ขนาดตัวอักษร 20 พอยท์ (ตัวหนา) วางไว้กลางหน้ากระดาษใต้บทท่ี  และห่างจาก
บทที่ 1.5 บรรทัด   
  7.3  หัวข้อใหญ่  ใช้ขนาดตัวอักษร 18 พอยท์ (ตัวหนา) วางไว้ชิดขอบซ้าย ห่างจากข้อความบน 2 บรรทัด 
สำหรับข้อความขยายใช้ขนาดอักษร 16 พอยท์ ใช้ย่อหน้า 7 ตัวอักษร (ย่อหน้าที่ 1 )  เริ่มพิมพ์ตัวอักษรที่ 8 และห่างจากหัวข้อ
ใหญ่ 1.5 บรรทัด 
  7.4  หัวข้อรอง ใช้ขนาดตัวอักษร 16 พอยท์ (ตัวหนา) พิมพ์ในย่อหน้าท่ี 1 
  7.5 หัวข้อย่อย ใช้ขนาดตัวอักษร 16 พอยท์ (ธรรมดา) ให้ย่อหน้าเข้าไปอีก 3 ตัวอักษร (ย่อหน้าท่ี 2) และหากมี
หัวข้อย่อย ๆ ลงไปอีก ให้ย่อหน้าเข้าไปอีกย่อหน้าละ 3 ตัวอักษร 
 ในการพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ และใช้ขนาดตัวอักษรไม่เท่ากัน ให้ตั้งระยะย่อหน้า ดังนี ้

 ย่อหน้าท่ี 1 (ย่อหน้าแรก) 7 ตัวอักษร ให้ตั้งท่ี 0.7 นิ้ว 
 ย่อหน้าที่ 2, 3 , 4 ... (ย่อหน้าเข้าไปอีก ย่อหน้าละ 3 ตัวอักษร) ให้ระยะย่อหน้าเพิ่ม 

ย่อหน้าละ 0.2 นิ้ว จึงเป็น 0.9 นิ้ว, 1.1 นิ้ว, 1.3 นิ้ว ตามลำดับ 
8. การใช้ตัวเลข  ให้ใช้แบบเดียวกันตลอดทั้งเล่ม  แต่จะมีความแตกต่างกันตาม 

จุดประสงค์ของการใช้ตัวเลข กล่าวคือ 
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  8.1  ตัวเลขกำกับหลังบทที่ 1 ทุกบท ไม่ใช้เครื่องหมายใด ๆ 
  8.2 ใช้เครื่องหมายมหัพภาค (.) หลังตัวเลขท่ีบอกลำดับที่เป็นจำนวนเต็ม 
  8.3 ระหว่างตัวเลขหลายจำนวน หรือ เลขบอกปีท่ีตดิกัน ใช้เครื่องหมายจลุภาค (,) เช่น 90, 105, 1998, 1999, 
2541, 2542 
  8.4 ตัวเลขท่ีบอกจำนวนพันข้ึนไป ใช้จุลภาคคั่นเลขจำนวนสามหลัก เช่น 1,050  1,105,500 
  8.5  ตัวเลขที่บอกช่วงระยะจากเลขหนึ่งกับอีกเลขหนึ่ง ถ้าเป็นเลขหลักสี่ขึ้นไป ให้เขียนเลขจำนวนที่สองเป็น
จำนวนเต็ม เช่น 50-56, 701-710, 2541-2542 (ไม่ใช่ 2541-2 ) 
 9.  การใช้ตัวเลขและเคร่ืองหมายกำกับการจำแนกหัวข้อ   กำหนดให้ใช้เป็นระบบตัวเลข  ดังนี้ 
 ระบบตัวเลข 
   1.  …………………………………………………... 
    1.1  …………………………………………….... 
    1.2  …………………………………………….... 

1.2.1 ……………………………………....... 
1.2.2 ……………………………………....... 

      1.2.2.1  ………………………………....... 
          1.2.2.2  …………………………………... 
   2.  …………………………………………………... 
    2.1  ……………………………………………... 
    2.2  ……………………………………………... 
 

การวางหัวข้อและการใช้ตัวเลขจำแนกหัวข้อ 

 
บทท่ี 1   

  
บทนำ 

 

ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา 
 
 .............................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 

หัวข้อใหญ่ ขนาด 18 พอยท์ ตัวหนาพอยท ์
(ตวัหนา) 

 

ขนาด 20 พอยท ์(ตัวหนา) 
 

ขนาด 20 พอยท ์(ตัวหนา) 
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วัตถุประสงค์ของการวิจัย 

 
 ในการวิจัยครั้งนี้ผู้วจิัยได้กำหนดวตัถุประสงคข์องการวิจัย ไว้ดังน้ี 
 1.  …………………………………………………………………………............ 
 2.   …………………………………………………………………………........... 
 
ขอบเขตของการวิจัย 

 
 ประชากรและกลุ่มตัวอย่างท่ีใช้ในการวิจัย   
 1. ประชากรที่ใช้ในการวิจัย  
 …………………………………………………………………….............................................................. 
……………………………………………………………………………………..............................................……............. 
…………………………………………………………………………………..............................................………............. 
 2. กลุ่มตัวอย่างท่ีใช้ในการวิจัย (หัวข้อย่อย) 
 ……………………………………………………......................................………………....................... 
 ตัวแปรที่ศึกษา  (หัวข้อรอง) 
 1.  ตัวแปรอิสระ แบ่งเป็นดังนี ้
  1.1  ................................................................................................................... 

   1.1.1  ............................................................................................................ 
   1.1.2  ............................................................................................................ 

  1.2  ………………………………………....................................…………………………................ 
 2.  ตัวแปรตาม 
  2.1  ................................................................................................................... 
   2.1.1  ........................................................................................................... 

   2.1.2  ........................................................................................................... 
2.2  .................................................................................................................. 

 
 
 
 
 

หัวข้อรอง ขนาด 16 พอยท์ ตัวหนา ตัวหนา

(ตวัหนา) (ตวัหนา) 
 

หัวข้อย่อ ขนาด 16 พอยท์ ตัวปกติ 
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บทท่ี 5 
 
 

การอ้างอิง 
 

การอ้างอิง (บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร. 2556 : 24 - 44) 
การเขียนบรรณานุกรม (Bibliography) หรือเอกสารอ้างอิง (References) มีความสำคัญมากในการเรียบเรียงงานวิจัย 
เพราะการอ้างอิงจะระบุแหล่งที่มาของสารนิเทศโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อรับรองความถูกต้องของสารนิเทศที่นำมา
ประกอบการเรียบเรียง แสดงความเชื่อถือในเอกสารที่อ้างอิงและให้เกียรติแก่เจ้าของผลงาน ตลอดจนเป็นข้อมูล
พ้ืนฐานสำหรับผู้อ่านในการศึกษาเพ่ิมเติม ฉะนั้นผู้เรียบเรียงผลงานทางวิชาการถือเป็นมารยาทอันพึงกระทำ 
 การรวบรวมการอ้างอิงแหล่งที ่มาของสารนิเทศ ผ ู ้ เร ียบเร ียงผลงานทางวิชาการสามารถเลือกใช้คำว่า 
“บรรณานุกรม” หรือ “เอกสารอ้างอิง” อย่างใดอย่างหนึ่ง กล่าวคือถ้าใช้คำว่า “บรรณานุกรม” เป็นการอ้างอิงรายการสารนิเทศ
ท้ายเล่ม ท่ีมีปรากฏการอ้างอิงในเนื้อหา (In-text citation) และการนำความรู้ที่อ่านมาเรียบเรียงโดยไม่ได้อ้างอิงในตัวเล่มงานวิจัย 
สำหรับการใช้คำว่า “เอกสารอ้างอิง” ต้องเป็นการอ้างอิงสารนิเทศท่ีปรากฏในการอ้างอิงในเนื้อหาเท่านั้น 
 สำหรับการเรียบเรียงและการอ้างอิงในเนื้อหาของงานวิจัยของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครนี้กำหนดให้ใช้ตามรูปแบบ
ของ Publication Manual of the American Psychological Association (APA) 
 

รูปแบบการอ้างอิงในเนื้อหา (สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร. 2556 : 187 - 188) 
 1. การอ้างอิงชื่อบุคคล คนไทยให้ลงช่ือตัวและนามสกุล ส่วนชาวต่างประเทศให้ลงเฉพาะช่ือสกุล 

  ตัวอย่างการอ้างอิง 
  ผู้แต่ง 1 คน 
   (สมชาย   หมายปอง. 2550 : 10)  

(Maipong. 2007 : 10) 
ผู้แต่ง 2 คน 

(สุชา  จันทน์เอม  และสุรางค์  จันทน์เอม. 2545 : 66) 
(Chanaim  andChanaim. 2002 : 66) 

ผู้แต่ง 3 คน ให้ใส่ชื่อทุกคน 
(สุจริต  เพียรชอบ, สายใจ อินทรัมพรรย์  และสายใจ  สุวรรณธาดา. 2548 : 5) 
(Pianchoop, Intranphan  andSuwanthada. 2005 : 5) 

ผู้แต่ง  มากกว่า  3 คน ให้ใส่ช่ือเฉพาะคนแรก ตามด้วยและคณะ 
(สุวกิจ  ศรีปัดถา  และคณะ. 2550 : 145) 
(Sripathar.et  al. 2007 : 145) 

 2.  ชื่อนิติบุคคล   หน่วยงาน  องค์กร  ที่ทำเอกสาร  ให้ระบุชื่อหน่วยงานตามที่ปรากฏ 
 ตัวอย่างการอ้างอิง 
 (สถาบันสิ่งแวดล้อมไทย. 2549 : บทคัดย่อ) 
                  (Thai Environment Institute. 2006 : abstract) 
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 3. เอกสารอ้างอิง (References) เป็นการอ้างอิงส่วนท้ายเล่ม  โดยรวบรวมรายการเอกสารทั้งหมดที่ ผู้เขียนได้ใช้
อ้างอิงในเนื้อความ พร้อมจัดเรียงเอกสารตามลำดับอักษรตามลำดับอักษรของผู้แต่ง และให้ใช้การอ้างอิงแบบ APA (American 
psychological association citation style) ดังนี ้

 

  หนังสือ (Book) 
  ช่ือผู้แต่ง. (ปีท่ีพิมพ์). ชื่อหนังสือ. ครั้งท่ีพิมพ์. สถานท่ีพิมพ์ :  สำนักพิมพ์. 
 

  บทความจากองค์กรหรือหน่วยงาน 
  ช่ือองค์กร/หน่วยงาน. (ปีท่ีพิมพ์). ชื่อเร่ือง. สถานท่ีพิมพ์. 
 

  วิทยานิพนธ์ 
  ช่ือผู้แต่ง. (พ.ศ.). ชื่อเร่ือง . วิทยานิพนธ์หรือปริญญานิพนธ์ มหาวิทยาลัย. (อัดสำเนา). 

 

  บทความจากหนังสือทีม่ีผู้เขียนเฉพาะบท (Book article or chapter) 
  ช ื ่ อผ ู ้ เ ข ี ยนบทความ .  (ป ีท ี ่ พ ิ มพ ์ ) . ช ื ่ อบทความ/บท/ตอน.  ใน  ช ื ่ อบรรณาธ ิการ , ช ื ่ อหน ั งสื อ 
    (หน้า). สถานท่ีพิมพ์ : สำนักพิมพ์. 

 

  บทความจากวารสารหรือนิตยสาร  (Journal  or  magazine  article) 
  ช่ือผู้เขียนบทความ. (ปีท่ีพิมพ์).ช่ือบทความ. ชื่อวารสาร. ปีท่ี (ฉบับท่ี), หน้า. 

 

  บทความจากหนังสือพิมพ์ (Newspaper  article) 
  ช ื ่ อผ ู ้ เ ข ี ยนบทความ .  (ป ี ท ี ่ พ ิ มพ ์ / ด / ว ) .  ช ื ่ อบทความ .  ช ื ่ อหน ั ง ส ื อพ ิ ม พ์ , หน ้ าซ ึ ่ งปร ากฏ 

    บทความ. 
 

  บทความจากฐานข้อมลูอินเทอร์เน็ต (Article  from  an internet  database) 
   ช่ือผู้เขียนบทความ. (ปีท่ีเผยแพร่).ช่ือบทความ. ชื่อวารสาร, ปีท่ี, ฉบับท่ี. วันท่ีทำการ  

     สืบค้น. จากแหล่งข้อมูล/สารนิเทศ. 
 

 บทความจากสารานุกรม  ( Encyclopedia article) 
 ช่ือผู้เขียนบทความ. (ปีท่ีพิมพ์).ชื่อบทความ. ใน สารานุกรม (เล่มที่,หน้า). สถานท่ีพิมพ์   

   : สำนักพิมพ์. 
  เอกสารจากฐานข้อมูล CD-ROM (CD-Document) 
  ช่ือผู้เขียนบทความ. (ปีท่ีพิมพ์).ชื่อบทความ : ชื่อหนังสือ.  (จากแหล่งข้อมูลเลขท่ี) 
 

 

  เว็บไซต์ (Website) 
ช ื ่ อผ ู ้ แต ่ ง .  (ป ีท ี ่ เ ผยแพร ่สารน ิ เทศบนอ ินเตอร ์ เน ็ต ) . ช ื ่ อ เร ื ่ องหร ือช ื ่ อบทความ , ว ันท ี ่ทำการ  
  สืบค้น. จาก URL 

การพิมพ์เอกสารอ้างอิง หรือบรรณานุกรม 
 การพิมพ์รายการอ้างอิงมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 1.  พิมพ์คำว่า “เอกสารอ้างอิง” หรือ “บรรณานุกรม” กลางหน้ากระดาษโดยไม่ต้องขีดเส้นใต้ 
 2.  แยกรายการการอ้างอิงเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษโดยไม่ต้องแยกประเภทของวัสดุสารนิเทศ  ในแต่ละภาษา
เรียงตามลำดับอักษรชื่อเรื่องหรือนามสกุลของผู้แต่งหรือช่ือเรื่อง ถ้าวัสดุสารนิเทศนั้นไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง 
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 3. พิมพ์รายการอ้างอิงภาษาไทยก่อนภาษาอังกฤษ โดยพิมพ์ชิดขอบซ้าย ถ้ามีรายการที่จะต้องต่อในบรรทัดที่ 2 ให้
ย่อบรรทัดใหม่ 7 ตัวอักษร  พิมพ์ตรงกับตัวอักษรที่ 8 ของบรรทัดแรก 
 4.  ถ ้ าช ื ่ อผ ู ้ แต ่ งซ ้ ำก ัน   ให ้ ข ี ด เส ้น ใต ้ ยาว เท ่ าก ับ  7 ต ั วอ ั กษรกำก ับด ้ วย เคร ื ่ อ งหมายมห ัพภาค  
( . )  พิมพ์รายการต่อไปตามลำดับ 
 5.  การเว้นระยะหลังเครื่องหมายต่าง ๆ 
  มหัพภาค  ( . ) เว้นหลังเครื่องหมาย 1 ระยะตัวอักษร 
  จุลภาค    ( , )  เว้นหลังเครื่องหมาย 1 ระยะตัวอักษร 
  ทวิภาค     ( : )  เว้นหน้าและหลังเครื่องหมาย 1 ระยะตัวอักษร 
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เอกสารอ้างอิง 
 

บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร. (2556). คู่มือการทำวิทยานิพนธ์ ประจำปีการศึกษา 2556. 
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