
ขั้นตอนการติดตามโครงการวิจัย 
 

 ลักษณะของงาน เปนการติดตามโครงการวิจัยที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณจากแหลงงบประมาณแผนดิน

ประจําป และงบประมาณเงินรายได ชวงเวลาเกิดงานตลอดป         

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามโครงการวิจัย คณะเกษตรศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ ความถ่ี เวลาท่ีใช 

1 ลงนามในสัญญา - จัดทําสัญญารับทุนวิจัย 
- เสนอผูบรหิารเพื่อลงนาม 

เจาหนาที่ผู
ประสานงาน
วิจัยระดับ
มหาวิทยาลัย 

ตุลาคม 15 นาที/
โครงการ 

- ประสานงานการจัดทําสญัญารับ
ทุนวิจัย 

ผูประสานงาน
สงเสริมการ
วิจัยฯ ระดับ
คณะ 

ตุลาคม 15 นาที/
โครงการ 

- สงสัญญาใหนักวิจัยเกบ็ไวเปน
หลักฐาน 
- แจงการอนุมัติเงินงวดที่ 1 

นักวิจัย/ผู
ประสานงาน
สงเสริมการ
วิจัยฯ ระดับ
คณะ 

ตลอดเวลา
การ

ดําเนินงาน 

10 นาที/
โครงการ 

2 นักวิจัย
ดําเนินการ 

ดําเนินงานโครงการตามระเบียบวิธี
วิจัย 

นักวิจัย ตลอดเวลา
ดําเนินงาน 

1 
ปงบประมาณ 

3 ติดตามรายงาน
ความกาวหนา 

- ผูประสานงานสงเสริมการวิจัยฯ 
แจงการติดตามสงรายงาน 
- ตรวจสอบขอมูลในระบบ NRIIS 
- รวบรวมรายงานสงสํานักงาน
สงเสริมการวิจัยฯ  

ผูประสานงาน
สงเสริมการ
วิจัยฯ ระดับ
คณะ 

มีนาคม/
กันยายน 
 2 ครั้ง/ป 

1 ช่ัวโมง/
โครงการ 

- นักวิจัยสงรายงานความกาวหนา/
ผลการวิจัยฉบับสมบรูณเพือ่แสดง
แผนการดําเนินงานในภาพรวม 
- เพื่อปอนขอมลูความกาวหนาใน
การดําเนินโครงการ การใชจาย
งบประมาณของโครงการ และ
ปญหา/อุปสรรคตางๆ 

นักวิจัย ตลอด
ระยะเวลาการ

ดําเนินงาน 
อยางนอย 2 

ครั้งตอป 

15 นาที/
โครงการ 

4 ประเมินผลการ
ดําเนินงาน
รายงาน
ความกาวหนา 

- ผูประเมินตรวจสอบรายงาน
ความกาวหนา 

ผูประเมิน เมษายน  - 

- สรุปผลการสงรายงาน
ความกาวหนาเสนอผูบรหิาร 

เจาหนาที่ผู
ประสานงาน
วิจัยระดับ
มหาวิทยาลัย 

เมษายน 15 นาที/
โครงการ 



ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ ความถ่ี เวลาท่ีใช 
- แจงผลการพจิารณาไปที่ตนสังกัด
และกองคลัง 
     : รายงานความกาวหนา 
     : การอนุมัติเงินงวดที่ 2 

เจาหนาที่ผู
ประสานงาน
วิจัยระดับ
มหาวิทยาลัย 

เมษายน 15 นาที/
โครงการ 

- แจงเวียนหัวหนาโครงการที่ไดรบั
จัดสรรทุนวิจัย 

ผูประสานงาน
สงเสริมการ
วิจัยฯ ระดับ
คณะ 

เมษายน 15 นาที/
โครงการ 

5 การสงราง
รายงานฉบบั
สมบรูณ 

- นักวิจัยสงรางรายงาน 3 ฉบับ 
- บันทึกขอมูลเพื่อการตรวจสอบใน
ระบบ NRIIS 

ผูประสานงาน
สงเสริมการ
วิจัยฯ ระดับ
คณะ 

1 ครั้ง/ป 20 นาที/
โครงการ 

- เสนอรายช่ือผูประเมินและ
ประสานการอานรางรายงาน 

เจาหนาที่ผู
ประสานงาน
วิจัยระดับ
มหาวิทยาลัย 

1 ครั้ง/ป 20 นาที/
โครงการ 

6 ประเมินผลการ
ดําเนินงานราง
รายงานฉบบั
สมบรูณ  

- ผูประเมินตรวจสอบรางรายงาน
ฉบับสมบรูณ 

ผูประเมิน 1 ครั้ง/ป 1 เดือน 

- แจงผลการอานรางรายงานให
นักวิจัยแกไข/จัดทํารายงานฉบบั
สมบรูณ 
- ตอบขอบคุณและมอบ
คาตอบแทนสําหรบัผูประเมิน 

เจาหนาที่ผู
ประสานงาน
วิจัยระดับ
มหาวิทยาลัย 

 30 นาที/
โครงการ 

7 รายงานฉบบั
สมบรูณ 

- นักวิจัยสงรายงาน 5 ชุด พรอม
แผนบันทกึขอมลู 
- ตรวจสอบการแกไขตาม
ขอเสนอแนะของผูประเมิน 
- บันทึกขอมูลเพื่อการอางอิง 
- สงรายงานเผยแพรในหนวยงาน
ตางๆ 

ผูประสานงาน
สงเสริมการ
วิจัยฯ ระดับ
คณะ/
เจาหนาที่ผู
ประสานงาน
วิจัยระดับ
มหาวิทยาลัย 

1 ครั้ง/ป  

8 สรปุผลการ
ดําเนินงาน 

- เพื่อเปนขอมลูในการตัดสินใจของ
ผูบริหาร 
- แจงขอมูลผลการดําเนินงาน
ประจําปไปที่หนวยงานตนสังกัด
นักวิจัย 

เจาหนาที่ผู
ประสานงาน
วิจัยระดับ
มหาวิทยาลัย 

ตลอดเวลา
อยางนอย 2 

ครั้ง/ป 

30 นาที/ครั้ง 



ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ ความถ่ี เวลาท่ีใช 
สําเนาหนังสือขอมลูผลการ
ดําเนินงานประจําปแจงนักวิจัย 

ประสานงาน
สงเสริมการ
วิจัยฯ ระดับ
คณะ 

ตลอดเวลา
อยางนอย 2 

ครั้ง/ป 

20 นาที/ครั้ง 

9 ปดโครงการ เปลี่ยนสถานการณดําเนินงานของ
โครงการ ในระบบ NRIIS ดังน้ี 
- กรณีโครงการ 1 ป เปลี่ยนสถานะ
เปน 8 (สิ้นสุดโครงการ) 
- กรณีโครงการตอเน่ืองได
งบประมาณดําเนินงานในปตอไป
เปลี่ยนสถานะเปน 20 (ตอเน่ือง) 
- กรณีนักวิจัยยกเลิกโครงการวิจัย 
เปลี่ยนสถานะเปน 9 (ยกเลิก) 

เจาหนาที่ผู
ประสานงาน
วิจัยระดับ
มหาวิทยาลัย 

ตลอด
ระยะเวลาการ

ดําเนินงาน 

5 นาที/
โครงการ 

 
 
ขั้นตอนการขยายเวลา กรณีงานวิจัยยังไมแลวเสร็จตามแผนการดําเนินงาน 

กรณีไมสามารถทําการวิจัยตามโครงการใหแลวเสร็จไดภายในกําหนดเวลา นักวิจัยตองแจงเหตุผลใหผูให

ทุนทราบเปนหนังสือและขออนุมัติขยายเวลากอนวันสิ้นสุดสัญญาไมนอยกวา 15 วัน ทั้งน้ี ผูใหทุนทรงไวซึ่งสิทธิที่

จะพิจารณาอนุมัติใหขยายเวลาไดหรือไมก็ได โครงการที่ไดรับอนุมัติใหขยายเวลาไดจะถือเอาวันสุดทายของการ

ขยายเวลาเปนวันกําหนดสงมอบผลงาน   

การดําเนินงานนักวิจัยจะตองทําบันทึกขอความใหเจาหนาที่งานสงเสริมการวิจัยของคณะฯ ผานผูมี

อํานาจในคณะลงนาม และสงสํานักงานสงเสริมบริหารงานวิจัยฯ โดยใหเหตุผล และแนบรายงานความกาวหนา

ของโครงการวิจัยที่ไดบันทึกขอมูลในระบบ NRIIS ณ ชวงเวลาปจจุบัน 

นักวิจัยสามารถระบุชวงเวลาที่ขอขยายเวลาไดตามที่คาดวาจะดําเนินการแลวเสร็จ แตทั้งน้ี จะอนุมัติให

ขยายเวลาการดําเนินงานไดครั้งละ 3 เดือน ไมเกิน 2 ครั้ง และจักถือวาเปนโครงการลาชา  

ผูประสานงานสงเสริมการวิจัย ทําหนาท่ี 

1. แจงระยะเวลาสิ้นสุดการดําเนินงาน 
2. ตรวจสอบเอกสารรายงานผลความกาวหนาและรายงานรอยละความสําเร็จตามแผนการดําเนินงานใน

ระบบ NRIIS ที่นักวิจัยรายงานในระบบ 
3. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินงาน เสนอผูบริหารลงนาม  
4. ใหความเห็น กฎระเบียบที่เกี่ยวของและผูบริหารพิจารณา  
5. เมื่อผูบริหารใหความเห็นชอบแลวดําเนินการจัดสงเอกสารทีส่ํานักงานสงเสริมบรหิารงานวิจัยฯ  
6. เมื่อไดรบัอนุมัติใหขยายระยะเวลาดําเนินงานวิจัยจากสํานักงานสงเสริมการวิจัยฯ เสนอผูบริหาร 

สําเนาแจงนักวิจัยที่ไดรับจัดสรรทุน 
 



 
 


