
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

     
 

     

แนวทางการปฏิบตั  ิงานของเจ้าหน้าที่ (Work flow)
ชื่องาน  การบริหารโครงการวิจัยและพัฒนา
สถาบันวิจัยพหุศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ชื่องาน : การบริหารโครงการวิจัยและพัฒนา 
สถาบันวิจัยพหุศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
   

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการทำงาน เอกสารอ้างอิง 
   

นักวิจัย/หน่วยวิจัยฯ จัดทำบันทึกข้อความขอบริหารโครงการ 
(ขอบริหารโครงการเอง/ผ่านสถาบัน) 

(1) บันทึกข้อความฯ 
(2) สัญญาโครงการ 
(3) ข้อเสนอโครงการ 
(4) Vat form 

   
   

เจ้าหน้าที่วิจัยฯ ตรวจสอบเอกสารและจัดทำใบเสนองาน 
เพ่ือเสนอผู้บริหาร 

(ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน) 

 

   
   
   

เจ้าหน้าที่วิจัยฯ จัดส่งเอกสารฉบับสำเนาให้ฝ่ายการเงิน 
(ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน) 

(5) ใบเสนองานฯ 
เอกสาร (1) – (4) 

   
   
   

เจ้าหน้าที่วิจัยฯ อัพเดทข้อมูลโครงการในระบบ MDRI Research 
และ CMU Research 

(ระยะเวลาดำเนินการ 10 นาท)ี 

เอกสาร (1) – (5) 

   
   
   

เจ้าหน้าที่วิจัยฯ ติดตามการส่งรายงานความก้าวหน้า/ 
รายงานฉบับสมบูรณ์ 

 

   
   
   
   
   



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการทำงาน เอกสารอ้างอิง 
   

นักวิจัย/หน่วยวิจัยฯ/OSS จัดทำบันทึกข้อความขอส่งรายงานความก้าวหน้า/ 
รายงานฉบับสมบูรณ์/หนังสือขอขยายระยะเวลา 

(ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน) 

(6) บันทึกข้อความขอนำส่งรายงานฯ/
ขอขยายระยะเวลาโครงการ 

   
   
   

นักวิจัย/การเงิน แจ้งการโอนเงินงวดต่างๆ ของโครงการ (7) หลักฐานการโอนเงิน 
   
   
   

เจ้าหน้าที่วิจัยฯ แจ้งรายละเอียดทางโอนเงินให้ สบว. ทราบ 
เพ่ือโอนเงินจาก มช. มายัง MDRI 

(ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน)  

(8) รายละเอียดการโอนเงิน 
(9) บันทึกข้อความแจ้งโอนเงิน 
เอกสาร (7) 

   
   
   

เจ้าหน้าที่ สบว. สบว. แจ้งเงินโอนเข้า MDRI (10) เอกสารแจ้งโอนเงินทาง E-Doc 
   
   
   

เจ้าหน้าที่วิจัยฯ จัดทำใบเสนองานเพ่ือจัดสรรเงินนำเข้าสมทบ มช./ 
สถาบันฯ/คณะ/หน่วยวิจัยฯ 
(ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน) 

(11) ใบเสนองานแจ้งโอนเงินงวด 

   
   
   

เจ้าหน้าที่วิจัยฯ นักวิจัยจัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และเงินงวดครบแล้ว 
ปิดโครงการในระบบ MDRI Research และ  

CMU Research 
(ระยะเวลาดำเนินการ 10 นาท)ี 

(12) แนบไฟล์รายงานฉบับสมบูรณ์ 
(13) แนบไฟล์ขอนำส่งรายงานฯ 

   
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2) ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการให้บริการและการจัดเกบ็ค่าบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2557 
3) ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการจดัซื้อ จัดจ้าง และการบริหารพสัดุเพื่อการวิจัยและพัฒนาของนักวิจัย พ.ศ. 2562 
4) ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยกองทุนสนับสนุนงานวิจัย พ.ศ. 2544 ข้อ 5.3 

 


