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บทท่ี 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี 
มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษาส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ที่เน้นการปฏิบัติ ท าการสอน การวิจัย ผลิตครู
วิชาชีพ ให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม ท านุบ ารุงศิลปและวัฒนธรรมและ
อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม โดยมีพ้ืนที่จัดการศึกษาจ านวนทั้งสิ้น 4 จังหวัด ได้แก่ 
          จังหวัดสงขลา จัดการศึกษา เป็น 5 คณะ 1 วิทยาลัย 
                    •คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
                    •คณะบริหารธุรกิจ 
                    •คณะศิลปศาสตร์ 
                    •คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
                    •คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
                    •วิทยาลัยรัตภูมิ 
          จังหวัดตรัง จัดการศึกษา เป็น 2 คณะ 1 วิทยาลัย 
                    •คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง 
                    •คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
                    •วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
           จังหวัดนครศรีธรรมราช จัดการศึกษา เป็น 5 คณะ 1 วิทยาลัย 
                    •คณะเกษตรศาสตร์ 
                    •คณะอุตสาหกรรมเกษตร 
                    •คณะสัตวแพทยศาสตร์ 
                    •คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
                    •คณะเทคโนโลยีการจัดการ 
                    •วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
           จังหวัดชุมพร 
                    •พ้ืนที่ชุมพร เป็นส่วนงานวิจัยและฝึกอบรมชุมพร สังกัดคณะเกษตรศาสตร์ 
 

 นอกจากมหาวิทยาลัยจะให้ความส าคัญกับการผลิตนักศึกษาที่มีคุณภาพแล้ว มหาวิทยาลัยยังมี
นโยบายส าคัญในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุนให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพอีกด้วย โดยให้ความส าคัญและมุ่งเน้นในการส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรให้ผลิตผลงานวิจัยให้มี



 
 

คุณภาพ มีมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยจึงได้จัดตั้งกองทุนส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัย เพ่ือบริหารจัดการส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรของมหาวิทยาลัยด้านงานวิจัยขึ้น 
  กองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย จัดตั้งขึ้นตามมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
คราวประชุมครั้งที่ 4/2554 เมื่อวันที่ 29 เมษายน 2554 วัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้มี
ศักยภาพในด้านงานวิจัยเพื่อที่จะสร้างองค์ความรู้และถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่สังคม การสร้างแรงจูงใจในการผลิต
ผลงานวิจัยที่มีคุณภาพ ตลอดจนขยายงานทางด้านงานวิจัยเพ่ือรองรับการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา
ซึ่งจะเป็นการเพ่ิมพูนประสบการณ์และความก้าวหน้าทางวิชาการ รวมทั้งเป็นประโยชน์ต่อชื่อเสียงและ
ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความถูกต้องและสอดคล้องกับมาตรฐานการ
บัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย คราวประชุมครั้งที่ 
205-11/2565 เมื่อวันที่ 28 ตุลาคม 2564 จึงเห็นสมควรให้ปรับปรุงระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย ว่าด้วยกองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย เป็น ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
ว่าด้วยการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย และแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงบประมาณ
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ท าหน้าที่บริหารงบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเจตนาในการจัดตั้งเดิม   
 จากสถิติฐานข้อมูลการสนับสนุนทุนเพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากรตามวัตถุประสงค์ จะเห็นว่า
บุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัย ให้ความสนใจและให้ความส าคัญในการขอรับการสนับสนุนทุนเพ่ือพัฒนา
ศักยภาพในด้านงานวิจัยอยู่อย่างสม่ าเสมอ โดยจากกราฟฐานข้อมูลย้อนหลัง 5 ปี (ปีงบประมาณ 2560-2564)
จะเห็นได้ว่า แนวโน้มจ านวนทุนในการไปน าเสนอผลงานวิจัยระดับนานาชาติของบุคลากร มีจ านวน 17 ทุน  
12 ทุน 9 ทุน 3 ทุน และ 5 ทุน ตามล าดับ ซึ่งมีแนวโน้มลดลงเรื่อย ๆ เนื่องจากสถานการณ์โรคระบาดโควิด-19 
ที่ก าลังแพร่ระบาดอย่างกว้างขวางทั่วโลก และเนื่องจากบุคลากรเห็นความส าคัญของการตีพิมพ์ผลงานวิจัยใน
วารสารวิชาการมากขึ้น สอดคล้องกราฟแสดงการให้ทุนสนับสนุนการตีพิมพ์บทความในวารสารวิชาการ 
มีจ านวน 28 ทุน 21 ทุน 14 ทุน 36 ทุน และ 124 ทุน ตามล าดับ ซึ่งมีแนวโม้มเพ่ิมสูงขึ้นเรื่อย ๆ ตามภาพท่ี 1 

  
ภาพที่ 1.1 กราฟแสดงจ านวนการสนับสนุนทุนเพื่อพัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
จากกองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัย ปีงบประมาณ 2560-2564 
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 ทั้งนี้ เนื่องจาก ข้อก าหนดหรือหลักเกณฑ์การขอต าหน่งทางวิชาการ มีหลักการพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการจากบทความที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการมากขึ้น ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
พ.ศ. 2564 ประกอบกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยพ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม รวมถึงประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย เรื่อง ระยะเวลาและเงื่อนไขในการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ และการจัดท าผลงาน เพ่ือพัฒนา
งานในหน้าที่ของพนักงานมหาวิทยาลัย ได้ก าหนดให้พนักงานมหาวิทยาลัยจะต้องท าผลงานและขอต าแหน่ง
ทางวิชาการภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยผลงานดังกล่าวจะต้องได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในฐานข้อมูลที่เป็นที่
ยอมรับในระดับสากล ทั้งนี้หากไม่สามารถด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์ตามข้อบังคับและประกาศข้างต้น 
มหาวิทยาลัยจะบอกเลิกสัญญาจ้าง หรือไม่ต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นได ้
 
 ข้อมูลข้างต้นเป็นที่มาของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการขอรับสนับสนุนการตีพิมพ์บทความ
วิจัยในวารสารวิชาการ จากงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยเล่มนี้ขึ้นมา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือ
ผู้เกี่ยวข้องกับกระบวนการขอรับสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ ทราบวิธีปฏิบัติงาน เทคนิค 
แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานการขอรับทุนสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ
อย่างถูกต้อง และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานภายในหน่วยงานสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ สามารถให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรเบื้องต้น เพ่ือ
ความถูกต้อง ลดปัญหาในการท างานผิดพลาดของบุคลากรและเอกสาร ให้การด าเนินงานมีมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานเดียวกัน 
 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานภายในหน่วยงานสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

ศรีวิชัยปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ทีเ่กี่ยวข้องทราบกระบวนการขอรับทุนสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัย

ในวารสารวิชาการ 
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้องและมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานภายในหน่วยงานสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
2. มีคู่มือปฏิบัติงาน ส าหรับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องในการขอรับทุนสนับสนุนการตีพิมพ์บทความ

วิจัยในวารสารวิชาการ 
3. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานด้วยความถูกต้องและมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน การขอรับทุนสนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ จากงบประมาณ
เพ่ือส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  เป็นคู่มือให้กับผู้ปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตั้งแต่การรับเอกสารบันทึกข้อความขอรับทุนสนับสนุน การตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบ การ
พิจารณาการขอรับทุนสนับสนุน การแจ้งผลการพิจารณาการขอรับทุนสนับสนุน จนถึงขั้นตอนการเบิกทุนที่
ได้รับสนับสนุน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและผู้ขอรับทุนสนับสนุนการตีพิมพ์
ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ 
 

1.5 ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงบประมาณเพ่ือส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย พ.ศ. 2564 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุน 
การตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 ได้ให้ความหมายของค าจ ากัดความไว้ ดังนี้ 
            “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 “หน่วยงาน” หมายความว่า วิทยาเขต คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก กองและหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกองในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 “หัวหน้าหน่วยงาน” หมายความว่า รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต คณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัย   
ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะใน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  “งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย” หมายความว่า งบประมาณเงินรายได้ประจ าปี หรือเงิน
รายได้สะสมท่ีมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย   

 “บทความวิจัย” หมายความว่า งานเขียนที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมวิชาการทางวิชาชีพเฉพาะของแต่
ละสาขาที่เป็นการศึกษาทางเอกสาร หรือเป็นส่วนหนึ่งของผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม และงาน
สร้างสรรค์ โดยมีคณาจารย์ นักวิจัยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เป็นผู้ปฏิบัติงานหรือเป็นการ
ร่วมมือกันระหว่างหน่วยงานหรือบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย 

  “ผู้แต่ง” หมายความว่า ผู้เขียนบทความวิจัยซึ่งเป็นบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลศรีวิชัย 

  “วารสารวิชาการ” หมายความว่า สิ่งพิมพ์ทางวิชาการที่จัดพิมพ์โดยหน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือสมาคมวิชาชีพต่าง ๆ ที่มีการรวมบทความวิจัยการก าหนดการพิมพ์แน่นอนและการตีพิมพ์ต้องผ่านการ
พิจารณากลั่นกรองโดยผู้ทรงคุณวุฒิประจ าวารสาร (Peer Review) ซึ่งวารสารดังกล่าวจะต้องอยู่ในฐานข้อมูล
ที่ ก.พ.อ. รับรอง 
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บทท่ี 2  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานทั่วไป ที่ก าหนดโดยคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ดังนี้ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงาน 

ทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์
เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆ 
เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และ
รายงานอ่ืนๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลและรายงาน
ผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารการศึกษา งานกิจการนิสิต
นักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
ชื่อต าแหน่งสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 



 (2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่างๆ เช่น 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งาน
สัญญาต่างๆ เป็นต้น 

 (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับ
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและ
การปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

 (4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ืออ านวยความ
สะดวก และเกิดความร่วมมือ 

 (5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
2. ด้านการวางแผน 

 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
 3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 4. ด้านการบริการ 
 (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้ง

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

 (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ 
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
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2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัตปิระจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 บทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบของ นางสาวเกศินี  ใหมคง ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 

1. งานการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1  งานด้านระเบียบและประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ให้เป็นตามหลักการและวิธีการจัดท าระเบียบและประกาศ ให้มีความ
สอดคล้องเป็นไปตามเจตนารมณ์ วัตถุประสงค์ หรือนโยบายการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย ให้มีความรู้ความสามารถในการท างานวิจัย 
สามารถสร้างองค์ความรู้และถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่สังคม ตลอดจนขยายงานทางด้านการวิจัยเพ่ือรองรับการเรียน
การสอนระดับบัณฑิตศึกษา ซึ่งจะเป็นการส่งเสริมให้งานวิจัยมีความเข้มแข็งและมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  โดยมี
กระบวนการ ได้แก่ 
  1.1.1 รวบรวมข้อเท็จจริงและวิธีในการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ 
และสามารถปฏิบัติได้จริง 

 1.1.2 ศึกษาค้นคว้าโครงสร้าง รูปแบบ หลักการร่างระเบียบ ประกาศ และข้อมูลต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาใช้ประกอบการจัดท าระเบียบและประกาศหลักเกณฑ์ข้อบังคับของการบริหารงบประมาณ
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยที่ได้มาตรฐาน ถูกต้องตามหลักการและนโยบายการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 

 1.1.3 วิเคราะห์จัดท าและแก้ไข ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้ทุนสนับสนุนบุคลากร 
ให้สามารถปฏิบัติได้จริง  

 1.1.4 จัดท าแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับการขอรับทุนสนับสนุนบุคลากรตามวัตถุประสงค์ของการ
บริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 

 1.1.5 เสนอระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย และเอกสารอ่ืนๆเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ต่อผู้เกี่ยวข้อง
พิจารณา เช่น ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ ที่ประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยฯ นิติกร เป็นต้น 

 
1.2  การส่งเสริมสนับสนุน ก ากับ และติดตามการด าเนินงานของการบริหารงบประมาณส่งเสริม

และพัฒนางานวิจัย ให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ได้รับทุนสนับสนุนหรือข้อบังคับของระเบียบ ประกาศ
และตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของแต่ละวัตถุประสงค์ของการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย โดยมี
กระบวนการ ได้แก่ 
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1.2.1 การขออนุมัติใช้เงินสะสมต่อสภามหาวิทยาลัยฯ กรณีสภามหาวิทยาลัยไม่ได้จัดสรรเงิน
รายได้ประจ าปีไว้ให้ในส่วนนี้ 

1.2.2 จัดท าหนังสือเพ่ือประชุมสรรหาคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัย 

1.2.3 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการบริหารงบประมาณเพ่ือส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
1.2.4 เสนอคณะกรรมการบริหารงบประมาณเพ่ือส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย พิจารณาให้

ความเห็นชอบโครงการและหรือค่าใช้จ่ายภายใต้วัตถุประสงค์ 
1.2.5 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีเสนอต่อคณะกรรมการบริหารงบประมาณ

ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
1.2.6 รายงานการใช้จ่ายงบประมาณตามวัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์  เสนอต่อคณะ

กรรมการบริหารงบประมาณ เพ่ือพิจารณาวางแผนและวิเคราะห์หาแนวทางในการด าเนินงานในปีต่อไป และ
น าเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 
 

1.3  การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยการประสานงานและด าเนินการจัดประชุมให้ถูกต้องตามรูปแบบและ
องค์ประกอบของหลักการจัดประชุม โดยมีกระบวนการ ได้แก่ 

1.3.1 ก าหนดปฏิทินการประชุมของคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัยประจ าปีงบประมาณ โดยก าหนดประชุมเป็นประจ าเดือนละ 1 ครั้งหรืออาจจะมากกว่านั้นแล้วแต่กรณี
เร่งด่วน 

1.3.2 รับเอกสารการขอรับสนับสนุนทุนจากงบประมาณเพ่ือส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
1.3.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการประชุม หลักฐานประกอบการพิจารณา

ในวาระต่างๆ อ้างอิงตามข้อก าหนดตามระเบียบและประกาศ ตรวจสอบความสมบูรณ์ของการกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มต่างๆ เป็นการพิจารณากลั่นกรอกเอกสารเบื้องต้น เพ่ือให้การประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายของการประชุม 

1.3.4 จัดท าระเบียบวาระการประชุม พร้อมแนบเอกสารประกอบการประชุม 
1.3.5 จัดท าหนังสือเรียนเชิญคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
1.3.6 ด าเนินการจัดประชุมตามวาระการประชุม พร้อมบันทึกการประชุม 
1.3.7 แจ้งผลตามมติที่ประชุมไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอรับทุนสนับสนุน 
1.3.8 ส่งผลการพิจารณาพร้อมน าส่งเอกสารการขออนุมัติทุนสนับสนุนไปยังหน่วยเบิกจ่าย 
1.3.9 จัดท ารายงานการประชุม 
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2. งานมาตรฐานวิจัยด้านความปลอดภัยทางชีวภาพ 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 การพิจารณาให้การรับรองข้อเสนอโครงการวิจัยด้านความปลอดภัยทางชีวภาพ 
 การพิจารณาให้การรับรองข้อเสนอโครงการวิจัยด้านความปลอดภัยทางชีวภาพ โคยคณะกรรมการด้าน
ความปลอดภัยทางชีวภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ซึ่งด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติเชื้อโรคและ
พิษจากสัตว์ พ.ศ.2558 โดยมีกระบวนการ ได้แก่ 

2.1.1 การเปิดรับการขอรับรองความปลอดภัยทางชีวภาพ 
2.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขอรับรอง และเอกสารแนบอื่นๆ 
2.1.3 ส่งคณะกรรมการพิจารณาโครงการ (Reviewers) จ านวน 3 คน 
2.1.4 เสนอที่ประชุมคณะกรรมการด้านความปลอดภัยทางชีวภาพ พิจารณาอภิปรายและลงมติ 
2.1.5 แจ้งผลการพิจารณาไปยังหัวหน้าโครงการ แก้ไขตามมติที่ประชุมคณะกรรมการด้านความ 

ปลอดภัยทางชีวภาพ 
 2.1.6 ตรวจสอบการแก้ไขตามมติที่ประชุมคณะกรรมการด้านความปลอดภัยทางชีวภาพหลังจาก
หัวหน้าโครงการส่งเอกสารกลับมายังฝ่ายเลขานุการ 
 2.1.7 เสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณาการแก้ไขตามมติที่ประชุม 
 2.1.8 ด าเนินการออกใบรับรองความปลอดภัยทางชีวภาพ 
 2.1.9 ด าเนินการออกหนังสือแจ้งหัวหน้าโครงการทราบ 

2.1.10 ติดตามรายงานความก้าวหน้ารอบ 6 เดือน ส าหรับโครงการวิจัยด้านความปลอดภัย 
ทางชีวภาพที่ได้รับการรับรองแล้ว 
 2.1.1.11 เสนอรายงานประจ าปีต่อคณะกรรมการด้านความปลอดภัยทางชีวภาพ มหาวิทยาลัย 
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
3. งานโครงการตามที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงาน 

 ด าเนินการและประสานงานโครงการของสถาบันวิจัยและพัฒนาตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร
ตามความเหมาะสมในแต่ละปีงบประมาณ เช่น โครงการสร้างมาตรฐานงานวิจัย เป็นต้น ประกอบด้วย 

 3.1 ร่างหลักสูตรการฝึกอบรม สัมมนา การก าหนดเงื่อนไข เพ่ือให้สอดคล้องกับตัวชี้วัดและผลผลิต 
ที่มหาวิทยาลัยฯ ต้องการ 

 3.2 การประสานงานและสรรหาวิทยากรทั้งวิทยากรภายในมหาวิทยาลัยฯ และวิทยากรภายนอก 

 3.3 การติดต่อและประสานงานสถานที่จัดโครงการ 
 3.4 การเขียนโครงการ การประมาณการค่าใช้จ่าย และการขออนุมัติโครงการ 
 3.5 การขออนุมัติด าเนินการและการยืมเงินเพ่ือด าเนินโครงการ 
 3.6 การประชาสัมพันธ์โครงการ การเปิดรับผู้เข้าร่วมโครงการ การจัดท ารายชื่อเข้าร่วมโครงการ 

 3.7 การรวบรวมเอกสารจากวิทยากรเพื่อจัดท าเอกสารส าหรับการฝึกอบรม สัมมนา 
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  3.8 ด าเนินการฝึกอบรมตามก าหนดการที่ได้วางแผนไว้ 
  3.9 รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และสรุปค่าใช้จ่ายเพ่ือส่งหักล้างเงินยืม 

  3.10 ประเมินผลการฝึกอบรม เผยแพร่ผลโครงการผ่านทางเว็บไซต์ 
  3.11 ติดตามความก้าวหน้าและผลส าเร็จของผู้เข้าร่วมโครงการ 
 
 ทั้งนี้ มีการวางแผนในการด าเนินการส าหรับงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
 ด้านวางแผน 
 1. มีการวางแผนการประชุม พูดคุยหารือและก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานตามภาระงานที่
รับผิดชอบ และภารกิจด้านการวิจัยอ่ืนๆ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา ร่วมกับผู้บริหารของสถาบัน โดยสามารถ
เสนอความคิดเห็น วิธีการแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ และวางแผนการด าเนินงานได้อย่างอิสระต่อที่ประชุม เป็นข้อมูล
แนวทางปฏิบัติที่สามารถน ามาประยุกต์ใช้เพ่ือให้การด าเนินงานหรือการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
มีมาตรฐานด้านการวิจัย บรรลุตามเป้าหมาย และสัมฤทธิ์ผลตามมหาวิทยาลัยก าหนด 

 2. ร่วมวางแผนการด าเนินโครงการของหน่วยงาน และโครงการที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมายและบรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการที่ก าหนด  

 3. ร่วมวางแผนการท างานของสถาบันวิจัยและพัฒนา แผนปฏิบัติงานประจ าปี เพื่อให้การด าเนินงาน
บรรลุตามพันธกิจด้านการวิจัย ตัวชี้วัดและผลสัมฤทธิ์ของสถาบันวิจัยและพัฒนาและมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลศรีวิชัย 

 4. มีการวิเคราะห์และวางแผนงานที่รับผิดชอบแผนงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาและแผนของ
โครงการในแต่ละปี มีการจัดการความรู้ (Knowledge Management) ภายในหน่วยงานประจ าปี เสนอแนะ
ปัญหาของการด าเนินงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา เพ่ือให้บรรลุตามพันธกิจด้านการวิจัย ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 
และทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 ด้านการประสานงาน 

 1. มีการประสานงานกับผู้บริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือรับทราบข้อมูล วัตถุประสงค์ และ
รายละเอียดของงานที่ได้รับมอบหมายให้มีความชัดเจนมากยิ่งขึ้น มีการประสานงานและแลกเปลี่ยนความรู้ในการ
ท างานร่วมกันภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย สร้าง
ความสัมพันธ์ ร่วมมือกันปฏิบัติงาน ท าความเข้าใจ ตลอดจนถ่ายทอดและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่
รับผิดชอบและงานด้านการวิจัยอ่ืนๆ ที่ถูกต้องก่อนลงมือปฏิบัติงานจริง ร่วมกันแก้ปัญหา ให้ข้อเสนอแนะ ภายใต้
ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงอย่างมีประสิทธิภาพ 

 2. ประสานงานกับส านักงานวิจัยแห่งชาติ กองมาตรฐานงานวิจัย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงาน
มาตรฐานวิจัย เพ่ือสอบถาม รับทราบข้อมูลหรือชี้แจงรายละเอียดต่างๆ ของงานมาตรฐาน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่
ทันสมัย ถูกต้อง ที่เป็นประโยชน์แก่นักวิจัยและมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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 3. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่วิจัยระดับคณะ นักวิจัย ตัวแทนหน่วยงานระดับคณะและหน่วยงาน
ต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยเพ่ือการก ากับ ติดตาม งานด้านมาตรฐาน
วิจัยที่มีการด าเนินการต่อสัตว์เพ่ืองานวิจัยทางวิทยาศาสตร์และงานด้านมาตรฐานงานวิจัยด้านความปลอดภัยทาง
ชีวภาพ 

 4. ประสานงาน แลกเปลี่ยนความรู้ในการท างานร่วมกับหน่วยงานภายนอก เช่น มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลทั้ง 9 แห่ง เป็นการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ ในการท างานและเป็นการสร้างเครือข่ายเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 
 ด้านการบริการ 
       1. ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการปฏิบัติงาน แก่เจ้าหน้าที่
ประสานงานวิจัยระดับคณะ นักวิจัยและผู้บริหารระดับหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องกับภาระหน้าที่ที่รับผิดชอบและภารกิจ
ด้านงานวิจัยที่ได้รับมอบหมายอ่ืนๆ รวมทั้งการตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยฯ หรือผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ ภายใต้พระราชบัญญัติ ระเบียบ 
ประกาศ ข้อบังคับและแนวทางการปฏิบัติที่ก าหนด ในงานด้านการวิจัยดังนี้ 

 1.1 งานงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
 1.2 งานมาตรฐานวิจัยด้านความปลอดภัยทางชีวภาพ 
 1.3 งานโครงการตามที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงาน 
 

 2. เผยแพร่ข้อมูลตามภารกิจที่รับผิดชอบ ผ่านเว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา โดยการจัดเก็บข้อมู ล
และรวบรวมแนวทางในการปฏิบัติ รวมถึงพระราชบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ และคู่มือที่เกี่ยวข้องกับภาระหน้าที่ที่
รับผิดชอบและภารกิจด้านงานวิจัยที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งแบบฟอร์มที่ใช้ในการขอรับทุนสนับสนุนต่างๆ โดยได้
เผยแพร่สู่สาธารณะผ่านเว็ปไซต์ของสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและบุคลากร
ภายนอกที่สนใจ สามารถค้นหา เข้าถึงข้อมูล และข้ันตอนต่างๆ ที่เป็นประโยชน์และถูกต้องได้สะดวกยิ่งขึ้น 

 

2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ตั้งอยู่ที่อาคารเฉลิมพระเกียรติฯ 

80 พรรษา เลขที่ 179 หมู่ 3 ต าบลไม้ฝาด อ าเภอสิเกา จังหวัดตรัง เริ่มก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2549 ตามกฎกระทรวง
ศึกษาธิการ การจัดตั้งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 2548 ซึ่งได้ประกาศใช้ใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 มีผลให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเดิม ตามพระราชบัญญัติ
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 ปรับเปลี่ยนเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทั้งเก้าแห่ง และได้มีการ
แบ่งส่วนราชการดังนี้ (รายงานการประเมินตนเอง ประจ าปีการศึกษา 2563 สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย. 2564, หน้า 3) 
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ศาสตราจารย์ ดร.สุวัจน์ ธัญรส พ.ศ. 2549 -2553 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ประเสริฐ ทองหนูนุ้ย พ.ศ. 2553 - 2557 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อภิรักษ์ สงรักษ์ พ.ศ. 2557 - 2562 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ประภาศรี ศรีชัย พ.ศ. 2562 – ปัจจุบัน 
 

วิสัยทัศน์(Vision) 
     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เป็นแหล่งพัฒนานักวิจัยและสร้างงานวิจัยที่มีศักยภาพเพ่ือ
พัฒนาองค์ความรู้ น าไปสู่การใช้ประโยชน์ในการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศ 
 
พันธกิจ(Mission) 
     พัฒนาศักยภาพนักวิจัยและสร้างงานวิจัยที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การวิจัยโดยมุ่งเน้นการพัฒนา
ท้องถิ่นและประเทศ 
 
เป้าประสงค์(Goal) 
     พัฒนานักวิจัยและสร้างงานวิจัยที่ตอบสนองต่อความต้องการของท้องถิ่นและประเทศตลอดจนสร้างองค์
ความรู้ใหม่ ทิศทางการวิจัย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ส่งเสริมและพัฒนาการวิจัยของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามแนวกรอบและทิศทางการวิจัยของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และแผนงานวิจัยของประเทศ 
 2. บริหารงบอุดหนุนวิจัยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยและติดตามผลโครงการวิจัย
ต่าง ๆ  ให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค์  เป้าหมาย เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการ
พัฒนาประเทศ 
 3. แสวงหาแหล่งทุนเพ่ือสนับสนุนการวิจัย  ทั้งจากภายในและภายนอกประเทศ เพ่ือให้งานวิจัยของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย   สามารถด าเนินไปอย่างมีเอกภาพและต่อเนื่อง 
 4. ส่งเสริม เผยแพร่และถ่ายทอดผลงานวิจัยของนักวิจัยในมหาวิยาลัยออกสู่สังคม รวมทั้งเป็น
ศูนย์กลางรวบรวมแลกเปลี่ยนข้อมูล และข้อสนเทศการวิจัยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยกับ
หน่วยงานต่าง ๆ 
 5. แสวงหาความร่วมมือเพ่ือสร้างเครือข่ายการวิจัยทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
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2.3.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย 
 สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้แบ่งโครงสร้างส่วนงานภายในตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ และการแบ่งส่วนงานภายในเป็นงาน
และสาขา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยแบ่งการบริหารเป็น 3 งาน ประกอบด้วย งานบริการงาน
ทั่วไป งานวิชาการ และงานสารสนเทศงานวิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลยี ดังภาพที ่2.1 
 
 
 

            
            
            
            
            
            
             

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
 สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (Organization Chart) 

 

 
ที่มา : รายงานการประเมินตนเอง ประจ าปีงบประมาณ 2563 (1 กรกฎาคม 2563 – 30 มิถุนายน 2564 ) 
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

งานบริหารงานทั่วไป งานวิชาการ งานสารสนเทศงานวิจัยและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี 
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  2.3.2 โครงสร้างการบริหารและการปฏิบัติงาน (Administrator and Activity  Chart) 
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารและการปฏิบัติงาน (Administrator and Activity  Chart) 

คณะกรรมการประจ าสถาบัน คณะกรรมการส่งเสริมการวิจัยฯ 

งานนโยบายและแผน 

งานประกันคุณภาพ 

งานงบประมาณและการเงิน 

งานพัสดุ 

งานสารบรรณ 

งานบริหารทุนวิจัย 
- ทุนวิจัยภายใน 
- ทุนวิจัยภายนอก 

งานมาตรฐานการวิจัย 
- มาตรฐานการวิจัยในสัตว์ 
- มาตรฐานการวิจัย 
ด้านความปลอดภัยทางชีวภาพ 
- มาตรฐานการวิจัยในมนุษย์ 
- มาตรฐานห้องปฏิบัติการ 

งานโครงการฝึกอบรม 
พัฒนานักวิจัย 

งานบุคลากร 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

และถ่ายทอดเทคโนโลยี 
รองผู้อ านวยการฝ่ายสารสนเทศการวิจัย 

งานวารสารวิจัย มทร.ศรีวิชัย 

งานติดตามผลการด าเนินการ
วิจัยและประเมินผลการวิจัย 

โครงการพิเศษ 

งานระบบสารสนเทศหน่วยงาน 
- ระบบเว็บไซต์ 
- ระบบ RISS 
- ระบบวารสารวิจัย 
มทร.ศรีวิชัย 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานบริหารผลผลิตจากงานวิจัย 

งานเผยแพร่ผลผลิตจากงานวิจัย 

งานศูนย์ประสานงาน 
โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
อันเนื่องมาจากพระราชด าริฯ 

งานบริหารงบประมาณ 
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 

งานบริหารงานท่ัวไป งานวิชาการ งานสารสนเทศการวิจัย 
และถ่ายทอดเทคโนโลยี 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้แบ่งงานออกเป็นกลุ่มงานตามภาพที่ 2.2 
ดังนี้  

1. กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานนโยบายและแผน 
- งานประกันคุณภาพ 
- งานงบประมาณและการเงิน 
- งานพัสดุ 
- งานบุคลากร 
- งานสารบรรณ 

 

2. กลุ่มงานวิชาการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานบริหารทุนวิจัย 

- ทุนวิจัยภายใน 
- ทุนวิจัยภายนอก 

-    งานบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
 - การสนับสนุนการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit)  

- การสนับสนุนให้บุคลากรไปน าเสนอผลงานวิจัยหรือประกวดสิ่งประดิษฐ์และงานสร้างสรรค์
ระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ 

- การสนับสนุนเงินรางวัลให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่มีผลงานวิจัยดีเด่น 
- การสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ 
- การสนับสนุนให้บุคลากรด าเนินการวิจัยร่วมกับองค์กรอ่ืน (Matching fund) 
- การสนับสนุนการเตรียมต้นฉบับในการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ 
- การสนับสนุนการวิจัยในบัณฑิตศึกษา 
- การส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยส าหรับนักวิจัยรุ่นใหม่ 
- การส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาด้านมาตรฐานการวิจัย 

-    งานมาตรฐานการวิจัย 
 - มาตรฐานการวิจัยในสัตว์ 
 - มาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัยทางชีวภาพ 
 - มาตรฐานการวิจัยในมนุษย์ 
 - มาตรฐานห้องปฏิบัติการ 
-    งานวารสารวิจัย มทร.ศรีวิชัย 
-    งานโครงการฝึกอบรมพัฒนานักวิจัย 
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- งานติดตามผลการด าเนินการวิจัยและประเมินผลการวิจัย 
- โครงการพิเศษ 

 

3. กลุ่มงานงานสารสนเทศการวิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลยี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานระบบสารสนเทศหน่วยงาน 

- ระบบเว็บไซต์ 
- ระบบ RISS 
- ระบบวารสารวิจัยมทร.ศรีวิชัย 

- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานบริหารผลผลิตจากงานวิจัย 
- งานเผยแพร่ผลผลิตจากงานวิจัย 
- งานศูนย์ประสานงานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริฯ 
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ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหารและการปฏิบัติงาน (Administrator and Activity  Chart) 
 

ที่มา : รายงานการประเมินตนเอง ประจ าปีงบประมาณ 2563 (1 กรกฎาคม 2563 – 30 มิถุนายน 2564) 
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2564 
 
 
 
 
 

ดร.สุดคนึง ณ ระนอง  
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ผศ.ประภาศรี ศรีชัย 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

คณะกรรมการประจ าสถาบัน คณะกรรมการส่งเสริมการวิจัยฯ 

รศ.ดร.ชุตินุช สุจริต 
รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

รศ.ดร.ลักษมี วิทยา 
รองผู้อ านวยการฝ่ายสารสนเทศการวิจัย 

นายสุวรรณ  พรมเขต 
เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

นางสาวกชธินันท์  ทองค า 
เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

นางสาวจริญาภรณ์  เพชรสามส ี
เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

นางสาวบุญบรรจง  สายลาด 
เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

นางสาวเกศินี  ใหมคง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

นางสาวพนิดา  ชูเวท 
เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

นายเชิด   คงห้อย 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

นางสาวหทัยรัตน์   หนักแน่น 
เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

นางวารีรัตน์  ขุนทอง 
เจ้าหน้าที่ประจ าโครงการ 

นายเอกพจน์ แก่นเมือง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

นางสาวอรวรรณ ชุ่มเขียว 
เจ้าหน้าที่ประจ าโครงการ 

 

งานบริหารงานท่ัวไป งานวิชาการ งานสารสนเทศการวิจัย 
และถ่ายทอดเทคโนโลยี 
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คณะผู้บริหารประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.4 ภาพแสดงคณะผู้บริหารประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ดร.สุดคนึง  ณ ระนอง 
     รองผู้อ านวยการฝา่ยบริหารงานทั่วไป 

รองศาสตราจารย์ ดร.ชุตนิุช สุจริต 
รองผู้อ านวยการฝา่ยวิชาการและ

ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ประภาศรี  ศรชัีย 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

รศ.ดร.ลักษมี วิทยา 
รองผู้อ านวยการฝา่ยสารสนเทศการวิจัย 
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บุคลากรสายสนับสนุนประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 2.5 ภาพแสดงคณะบุคลากรสายสนับสนุนประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 

นายสุวรรณ พรมเขต 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นายเชิด คงห้อย 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

นางสาวบุญบรรจง สายลาด 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวเกศินี ใหมคง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวหทัยรัตน์ หนักแน่น 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวจริญาภรณ์ เพชรสามส ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวกชธินันท์ ทองค า 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการ 

นายเอกพจน์  แก่นเมือง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวพนิดา ชูเวท 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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2.3.3 ภาระหน้าที่ของกลุ่มงานวิชาการ 
 กลุ่มงานวิชาการ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย แบ่งประเภทงานเป็น  
7 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารทุนวิจัย ด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการทุนวิจัย จากแหล่งทุนภายในและแหล่งทุน 
วิจัยภายนอก การส่งเสริมระบบบริหารงานวิจัย เช่น การจัดท าระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย  
การจัดสรรงบประมาณโครงการวิจัย การจัดท าสัญญารับทุน การส่งเสริมการพัฒนานักวิจัย รวมถึงการร่วมวาง
แผนการด าเนินงานของแต่ละฝ่ายของสถาบันวิจัยและพัฒนาให้เป็นไปตามนโยบายที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

2. งานบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ด าเนินงานภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงบประมาณเพ่ือส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ครอบคลุม 9 วัตถุประสงค์ตาม
ระเบียบ ได้แก ่ 

- การสนับสนุนการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit)  
 - การสนับสนุนให้บุคลากรไปน าเสนอผลงานวิจัยหรือประกวดสิ่งประดิษฐ์และงานสร้างสรรค์ระดับ
นานาชาติ ณ ต่างประเทศ 

- การสนับสนุนเงินรางวัลให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่มีผลงานวิจัยดีเด่น 
- การสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ 
- การสนับสนุนให้บุคลากรด าเนินการวิจัยร่วมกับองค์กรอื่น (Matching fund) 
- การสนับสนุนการเตรียมต้นฉบับในการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ 
- การสนับสนุนการวิจัยในบัณฑิตศึกษา 
- การส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยส าหรับนักวิจัยรุ่นใหม่ 
- การส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาด้านมาตรฐานการวิจัย   

 โดยแต่ละวัตถุประสงค์จะต้องด าเนินการภายใต้ประกาศท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด เริ่มตั้งแต่การประสานงาน 
การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบคุณสมบัติที่แตกต่างกันไปตามประกาศแต่ละวัตถุประสงค์ การจัดประชุม
คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมละพัฒนางานวิจัย การจัดท าและปรับปรุงระเบียบประกาศที่เกี่ยวข้อง 
การสรุปผลการด าเนินงาน ซึ่งการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย จะต้องด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารงบประมาณฯ เพ่ือบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กล่าวมาข้างต้น 
 3.  งานมาตรฐานการวิจัย ประกอบด้วย มาตรฐานการวิจัยในสัตว์, มาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัย
ทางชีวภาพ, มาตรฐานการวิจัยในมนุษย์ และมาตรฐานห้องปฏิบัติการ โดยด าเนินงานเกี่ยวกับการตรวจสอบ
เอกสาร การจัดประชุมคณะกรรมการมาตรฐานงานวิจัย จัดท าและปรับปรุงระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้องกับ
มาตรฐานงานวิจัย การออกใบรับรองให้ด าเนินการวิจัยด้านมาตรฐานวิจัย การติดตามโครงการวิจัยที่ผ่านการ
รับรองด้านมาตรฐาน และการสรุปผลการด าเนินงาน  

4.  งานวารสารวิจัย มทร.ศรีวิชัย ด าเนินงานเกี่ยวกับ การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการเปิดรับบทความวิจัย 
การประสานงานผู้เขียนบทความ ผู้ทรงคุณวุฒิ การส่งบทความวิจัยไปยังผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้เชี่ยวชาญพิจารณา การ
บรรจุบทความวิจัยในเล่มวารสาร 
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5.  งานโครงการฝึกอบรมพัฒนานักวิจัย 
6. งานติดตามผลการด าเนินการวิจัยและประเมินผลการวิจัย 
7. โครงการพิเศษ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 
 สถาบันวิจัยและพัฒนา ดำเนินงานตามภารกิจภายใต้ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ถือปฏิบัติเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงนำหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้องมาปฏิบัติตามรายละเอียดดังนี ้
 
 3.1.1 ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 3.1.1.1 ระเบยีบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชิัย ว่าด้วยการบริหารงบประมาณเพื่อ
ส่งเสริมและพฒันางานวิจัย พ.ศ. 2564 
             มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เห็นความสำคัญในการสนับสนุนการพัฒนาคณาจารย์
และนักวิชาการให้มีความรู้ความสามารถด้านงานวิจัย เพื่อสร้างองค์ความรู้และถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่สังคม 
ตลอดจนขยายงานทางด้านวิจัยเพื่อรองรับการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาช่วยให้งานวิจัยมีความเข้มแข็ง
และมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง และถูกต้องตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
 

 การดำเนินการในส่วนของการส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย จะใช้งบประมาณ
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ประกอบด้วย งบประมาณเงินรายได้ประจำปี หรือเงินรายได้สะสมที่มหาวิทยาลัย
หรือหน่วยงานได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย โดยงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย 
มีวัตถุประสงค์ดังนี ้

1. สนับสนุนการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit)  
2. สนับสนุนให้บุคลากรไปนำเสนอผลงานวิจัยหรือประกวดสิ่งประดิษฐ์และงาน 

สร้างสรรค์ระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ  
3. สนับสนุนเงินรางวัลให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่มีผลงานวิจัยดีเด่น  
4. สนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ  
5. สนับสนุนให้บุคลากรดำเนินการวิจัยร่วมกับองค์กรอื่น (Matching  fund)  
6. สนับสนุนการเตรียมต้นฉบับในการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ 
7. สนับสนุนการวิจัยในระดับบัณฑิตศึกษา 
 8. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยสำหรับนักวิจัยรุ่นใหม ่

 9. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาด้านมาตรฐานการวิจัย 
 
 ซึ่งตามระเบียบดังกล่าว ได้แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
มหาวิทยาลัย มีอำนาจหน้าที่ ดังนี ้
 1. บริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค ์



 2. จัดทำและเสนองบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยประจำปี หรือขอใช้เงินรายได้
สะสม ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 3. พิจารณาจัดทำหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย เพื่อ
เสนอต่อมหาวิทยาลัย 
 4. พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการและหรือค่าใช้จ่ายภายใต้วัตถุประสงค์สนับสนุน
ค่าตอบแทนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ โดยจะต้องไม่เกินกรอบวงเงินที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
 5. ควบคมุและติดตามผลการเบิกจ่ายเพื่อรายงานมหาวิทยาลัย อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
 

 3.1.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนการ
ตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
 หลักเกณฑ์การสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ ได้กำหนดไว้ดังนี ้
 1. คุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 
   1.1 เป็นบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  1.2. เป็นผู้แต่งชื่อแรก (First author) หรือเป็นผู้ประสานงานนิพนธ์ (Corresponding 
author) ที่ระบุช่ือหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ปรากฏในบทความวิจัยอย่างชัดเจน 
  1.3 ต้องไม่ไดร้ับทุนสนับสนุนเพ่ือตีพิมพบ์ทความวิจัยจากแหล่งทุนอื่น 
  1.4 ไม่เป็นผู้ที่อยู่ระหว่างการลาศึกษาต่อ 

 
 2. ลักษณะบทความวิจัยที่ขอรับการสนับสนนุการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 

 2.1 เป็นบทความวิจัยที่ไม่เคยตีพิมพ์ในวารสารใดมาก่อน 
 2.2 เป็นบทความวิจัยที่ไม่เป็นส่วนหนึ่งของผลงานวิจัยเพื่อใช้ประกอบการศึกษาในระดับ

บัณฑิตศึกษาของผู้ขอรับการสนับสนุน 
 2.3 เป็นบทความวิจัยที่มีลักษณะเป็นบทความวิจัย (Research articles) หรือบทความ

ปริทัศน์ (Review articles)  
 2.4 เป็นบทความวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติและนานาชาติ ที่ปรากฏในฐานข้อมูล 

TCI (Thai Journal Citation Index) หรือบทความวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ ที่ได้รับการยอมรับ
ในสาขาวิชานั้นๆ หรือระดับสากล เช่น ฐานข้อมูลสากล ISI (Institute for Scientific Information) หรือ 
SJR (SCImago Journal Rank) 

 2.5 เป็นบทความวิจัยที่มีการตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารวิชาการ ไม่เกินหนึ่งปี  นับจากวันที่
เผยแพร่จนถึงวันที่ยื่นขอรับเงินอุดหนุน 

 2.6 ไม่เป็นบทความวิจัยต้นฉบับที่มีการตีพิมพ์เผยแพร่หลังจากการนำเสนอในที่ประชุม
วิชาการต่างๆ 
 2.7 ไม่เป็นบทความวิจัยที่ได้นำไปขอเบิกค่าตอบแทนการตีพิมพจ์ากหน่วยงานภายนอก 
 
 3. หลักเกณฑแ์ละอัตราการจ่าย 
  3.1 การจ่ายเงินสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์ เผยแพร่ บทความวิจยัในวารสาร 
วิชาการ 

23



  3.1.2 การตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติ ซึ่งอยู่ในฐานข้อมลู TCI (Thai Journal 
Citation Index) สนับสนุนคา่ตอบแทน ดังนี ้
   3.1.2.1 ฐานขอ้มูล TCI กลุ่ม 1 สนับสนุน 5,000 บาท  
  3.1.2.2 ฐานขอ้มูล TCI กลุ่ม 2 สนับสนุน 3,000 บาท  
 
  3.1.3 การตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ สนับสนุนค่าตอบแทน ดังน้ี 
  3.1.3.1 ฐานขอ้มูล ACI (ASEAN Citation Index) สนับสนุน 7,000 บาท 
  3.1.3.2 การตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ ที่อยู่ในฐานข้อมูลที่ ก.พ.อ. 
รับรอง สนับสนุน 7,000 บาท  
    3.1.3.3 การตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ ที่ปรากฏในฐานข้อมูล ISI หรือ
ปรากฏในฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร SJR สนับสนุนตอบแทน ดังนี ้
  (1) ควอไทล์ที ่1 สนับสนุน 30,000 บาท 
  (2) ควอไทล์ที่ 2 สนับสนุน 25,000 บาท 
  (3) ควอไทล์ที ่3 สนับสนุน 20,000 บาท 
  (4) ควอไทล์ที ่4 สนับสนุน 15,000 บาท 
  
 3.2 การจ่ายเงินสนับสนุนค่าธรรมเนยีมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพ่ือการตีพิมพ์ (Page 
Charge) ให้จ่ายตามที่เรียกเก็บจรงิ แต่ไม่เกนิ 30,000 บาท 
 
 การขอสนับสนนุการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการในแต่ละครั้ง ผู้ขอรับการ
สนับสนุนสามารถขอสนับสนนุเป็นค่าตอบแทนการตีพิมพ์หรือเป็นค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์ ได้อย่างใดอย่าง
หนึ่งเท่านั้น 
 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 3.2.1 เมื่อผู้ขอรับการสนับสนุนส่งเอกสารการขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัย 
ในวารสารวิชาการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัดแล้ว ให้เสนอไปยังอธิการบดี ผ่านประธานคณะ
กรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย และจัดส่งเอกสารฉบับจริงไปที่ 
สถาบันวิจัยและพัฒนาฝา่ยเลขานุการคณะกรรมการส่งเสรมิและพัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัย  
 ทั้งนี ้ให้แนบเอกสารประกอบการขอรับการสนับสนุน ดังนี ้
  1. สำเนาบทความวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ ์
  2. สำเนาฐานขอ้มูลการจัดอันดับวารสารที่บทความนั้นลงตีพิมพ์หรือหลักฐานที่บ่งช้ีการ
เผยแพร่ ของวารสารนั้นๆ 
  3. เอกสารตอบรับให้ตีพิมพ์ (Letter of Acceptance) 
  4. ใบเสร็จค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพื่อการตีพิมพ์ (Page Charge) 
 3.2.2 เมื่อได้รับเอกสารการขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการและ
เอกสารแนบตามประกาศแล้ว เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจะดำเนินการตรวจสอบข้อมูลให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
กำหนด ดังนี ้
  - ตรวจสอบคุณสมบัติ และลกัษณะบทความที่นำมาขอรับการสนบัสนุน 
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  - ตรวจสอบการแนบหลักฐานประกอบการขอรับการสนบัสนุน  
  - ตรวจสอบการจัดอันดับฐานข้อมูลการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการระดับชาติ
และนานาชาติ โดยจะต้องเป็นบทความที่เผยแพร่ในวารสารทางวิชาการที่มีรายชื่ออยู่ ในฐานข้อมูลที่เป็นที่
ยอมรับในระดับชาติและระดับนานาชาต ิได้แก ่
   - ฐานข้อมูลระดับชาติ ได้แก่ ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (Thai Journal 
Citation Index - TCI) 
   - ฐานข้อมูลระดับนานาชาติ ได้แก่ ERIC, MathSciNet, Pubmed, Scopus, 
Web of Science (เฉพาะในฐานข้อมูล SCIE, SSCI และ AHCI เท่านั้น), JSTOR และ Project Muse 
หรือ ให้เป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ สำหรับการเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ เพื่อเสนอพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัยของมหาวิทยาลัย 
 3.2.3 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดำเนินการจัดทำวาระการประชุม โดยบรรจุเอกสารตรวจคุณสมบัติ 
และหลักฐานประกอบการขอรับการสนับสนุน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กำหนด  
 3.2.4 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดำเนินการนัดวันประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริม
และพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย โดยจัดทำหนังสือเชิญเข้าร่วมการประชุม และส่งวาระการประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณาล่วงหน้าก่อนการประชุม 
 3.2.5 นำเสนอวาระการประชุม พร้อมเอกสารการขอรับการสนับสนุนที่ได้ตรวจสอบคุณสมบัติ 
และหลักฐานตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด ในการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัยของมหาวิทยาลัย โดยจะประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบงบประมาณสนับสนุนอย่างน้อยเดือนละ 1 
ครั้ง 
 3.2.6 เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของ
มหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาการขอรับการสนับสนุนไปยังผู้ขอรับการ
สนับสนุนผ่านหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัด 
 3.2.7 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดำเนินการส่งเอกสารการขอรับการสนับสนุนและผลการพิจารณา
การขอรับการสนับสนุนจากคณะกรรมการฯ ไปยัง ประธานคณะกรรมกาบริหารงบประมาณส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย เพื่อลงนามผลการพิจารณา และเสนอไปยังกองคลังพิจารณาการเบิกจ่าย 
และเสนอต่ออธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบอำนาจพิจารณาลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 
 3.2.8 เจ้าหน้าที่ของกองคลังดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณที่คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 
สนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการให้แก่ผู้ขอรับการสนับสนุน 
 3.2.9 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดำเนินการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร
งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย โดยรูปแบบการจัดทำวาระการประชุมให้เป็นไปตาม
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และส่งให้คณะกรรมการฯ พิจารณารับรอง 
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3.3 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 3.3.1 ควรศึกษาระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานให้ครอบคลุม ทำความเข้าใจ
ข้อกำหนดหลักเกณฑ์ในแต่ละประกาศอย่างละเอียดรอบคอบ เพื่อให้การตรวจสอบข้อมูล การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามขั้นตอนที่ถูกต้องแม่นยำ ซึ่งจะส่งผลให้การอนุมัติให้การสนับสนุนถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและ
ประกาศหลักเกณฑก์ำหนด 
 3.3.2 ควรมีความรู้ ความเข้าใจ และมีเทคนิคการสืบค้น ตรวจสอบการจัดอันดับฐานข้อมูลการ
ตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการทั้งในระดับชาติและนานาชาติ โดยฐานข้อมูลระดับชาติ ได้แก่ ศูนย์ดัชนี
การอ้างอิงวารสารไทย (Thai Journal Citation Index - TCI) และฐานข้อมูลระดับนานาชาติ ได้แก่ ERIC, 
MathSciNet, Pubmed, Scopus, Web of Science เป็นต้น ทั้งนี้ ฐานข้อมูลให้เป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. 
เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ สำหรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 ตามที่ผู้เขียนได้อธิบายความเป็นมาและความส าคัญของการจัดท าคู่มือ ตลอดจนหลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติงานพร้อมกับรวบรวมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศที่เกี่ยวข้องมาให้ทราบแล้วนั้น เพ่ือเป็น
ประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ปฏิบัติงานหรือองค์กร ผู้เขียนจึงได้รวบรวมกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน เทคนิคการ
ปฏิบัติงาน และการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน “การสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสาร 
วิชาการ จากงบประมาณเพื่อส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย” ไว้ดังนี้ 
 

4.1 กิจกรรมและแผนในการปฏิบัติงาน 
 การสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ จากงบประมาณเพ่ือส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีรายละเอียดขั้นตอน ดังภาพที่ 4.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 การสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ จากงบประมาณเพ่ือส่งเสริม

และพัฒนางานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

คณะกรรมการพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบงบประมาณ

สนับสนุนการตีพิมพ ์

ผู้ขอรับการสนับสนุนส่งเอกสารขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 

ตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  

จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของ
มหาวิทยาลัย  

การแจ้งผลการพิจารณาการขอรับการสนับสนุน 

ด าเนินการเบิกจ่าย 

ส่งเอกสารและผลการพิจารณาการขอรับการสนับสนุน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



 
 

 

ตารางท่ี 4.1 ขั้นตอน/วิธีด าเนินการและกิจกรรมการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 

แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 

   

     

  - จัดท าและยื่นแบบฟอร์มพร้อมหลักฐานการขอรับ
การสนับสนุนส่งเอกสารขอรับการสนับสนุนการ
ตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัด มายัง อธิการบดี ผ่าน
ประธานคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริม
และพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย โดยส่งเอกสาร
มาท่ี สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

อาจารย์/นักวิจัย 
 
 

- ยื่นขอรับการสนับสนุน 
ได้ตลอดท้ังปี ท้ังนี้หาก
เกินวันท่ี 15 ของทุกเดือน 
จะบรรจุเข้าในวาระถัดไป 

1. แบบการขอรับสนับสนุนการ
ตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ โดยผ่านความ
เห็นชอบจากหน่วยงานต้นสังกัด 
2. ส าเนาบทความวิจัยท่ีได้รับการ
ตีพิมพ์ 
3. ส าเนาฐานข้อมูลการจัดอันดับ
วารสารที่บทความน้ันลงตีพิมพ์หรือ
หลักฐานท่ีบ่งชี้การเผยแพร่ ของ
วารสารนั้นๆ 
4. เอกสารตอบรับให้ตีพิมพ์ (Letter 
of Acceptance) 

5. ใบเสร็จค่าธรรมเนียมที่
วารสารวิชาการเรียกเก็บเพื่อการ
ตีพิมพ์ (Page Charge) 

การสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัย 
ในวารสารวิชาการ 

ผู้ขอรับการสนับสนุนส่งเอกสาร 
ขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัย 

ในวารสารวิชาการ 

เริ่มต้น 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 - ตรวจคุณสมบัติ และหลักฐานประกอบการขอรับ
การสนับสนุน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ก าหนด 
เพื่อเสนอพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการ
บริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของ
มหาวิทยาลัย 

- ตรวจสอบการจัดอันดับฐานข้อมูลการตีพิมพ์
ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการระดับชาติและ
นานาชาติ โดยจะต้องเป็นบทความท่ีเผยแพร่ใน
วารสารทางวิชาการท่ีมีรายชื่ออยู่ในฐานข้อมูลท่ี
เป็นท่ียอมรับในระดับชาติและระดับนานาชาต ิ

 

น.ส.เกศินี ใหมคง - ภายใน 5 วันท าการ 
นับแต่ได้รับเอกสารการ
ขอรับการสนับสนุน 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑ์
การสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัย
ในวารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
2. แบบการขอรับสนับสนุนการ
ตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ โดยผ่านความ
เห็นชอบจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3. ส าเนาบทความวิจัยท่ีได้รับการ
ตีพิมพ์ 
4. ส าเนาฐานข้อมูลการจัดอันดับ
วารสารที่บทความน้ันลงตีพิมพ์หรือ
หลักฐานท่ีบ่งชี้การเผยแพร่ ของ
วารสารนั้นๆ 
5. เอกสารตอบรับให้ตีพิมพ์ (Letter 
of Acceptance) 
6. ใบเสร็จค่าธรรมเนียมท่ี
วารสารวิชาการเรียกเก็บเพื่อการ
ตีพิมพ์ (Page Charge) 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติ  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  

2 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

- ด าเนินการจัดท าวาระการประชุม โดยบรรจุ
เอกสารตรวจคุณสมบัติ และหลักฐานประกอบการ
ขอรับการสนับสนุน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ก าหนด และส่งให้คณะกรรมการพิจารณาล่วงหน้า
ก่อนการประชุม  

น.ส.เกศินี ใหมคง - ภายใน 10 วันท าการ
นับแต่ได้รับเอกสารการ
ขอรับการสนับสนุน 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑ์
การสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัย
ในวารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
2. แบบการขอรับสนับสนุนการ
ตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ โดยผ่านความ
เห็นชอบจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3. ส าเนาบทความวิจัยท่ีได้รับการ
ตีพิมพ์ 
4. ส าเนาฐานข้อมูลการจัดอันดับ
วารสารที่บทความน้ันลงตีพิมพ์หรือ
หลักฐานท่ีบ่งชี้การเผยแพร่ ของ
วารสารนั้นๆ 
5. เอกสารตอบรับให้ตีพิมพ์ (Letter 
of Acceptance) 
6. ใบเสร็จค่าธรรมเนียมท่ี
วารสารวิชาการเรียกเก็บเพื่อการ
ตีพิมพ์ (Page Charge) 
 
 
 
 
 
 

จัดท าวาระการประชุม 
คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริม

และพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย  

3 

4 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- น าเสนอวาระการประชุม พร้อมเอกสารการขอรับ
การสนับสนุน ท่ี ได้ตรวจสอบคุณสมบัติ  และ
หลักฐานตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด ในการประชุม
คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย โดยจะประชุม
พิจารณาให้ความเห็นชอบงบประมาณสนับสนุน
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

คณะกรรมการบริหาร
งบประมาณวิจัยฯ 

- ประชุมอย่างน้อย 
เดือนละ 1 ครั้ง วันพุธใน
สัปดาห์ท่ีแรกของเดือน 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑ์
การสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัย
ในวารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
2. แบบการขอรับสนับสนุนการ
ตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ โดยผ่านความ
เห็นชอบจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3. ส าเนาบทความวิจัยท่ีได้รับการ
ตีพิมพ์ 
4. ส าเนาฐานข้อมูลการจัดอันดับ
วารสารที่บทความน้ันลงตีพิมพ์หรือ
หลักฐานท่ีบ่งชี้การเผยแพร่ ของ
วารสารนั้นๆ 
5. เอกสารตอบรับให้ตีพิมพ์ (Letter 
of Acceptance) 
6. ใบเสร็จค่าธรรมเนียมท่ี
วารสารวิชาการเรียกเก็บเพื่อการ
ตีพิมพ์ (Page Charge) 
 
 
 
 
 
 

4 

5 

คณะกรรมการพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบบประมาณ

สนับสนุนการตีพิมพ ์
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แจ้งผลการพิจารณาไปยังผู้ขอรับการสนับสนุน น.ส.เกศินี ใหมคง - ภายใน 5 วันท าการ
หลังจากประชุมเสร็จ 

1. บันทึกข้อความแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

 
 
 
 

- ด าเนินการส่งเอกสารการขอรับการสนับสนุนและผล
การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนจากคณะ
กรรมการฯ ไปยัง ประธานคณะกรรมการบริหาร
งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของ
มหาวิทยาลัย เพื่อลงนามผลการพิจารณา และเสนอ
ไปยังกองคลังพิจารณาการเบิกจ่าย และอธิการบดี
พิจารณาลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 
 

น.ส.เกศินี ใหมคง - ภายใน 5 วันท าการ
หลังจากประชุมเสร็จ 

1. บันทึกข้อความส่งขอผลการ
พิจารณา 

 
 
 

- ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณท่ีคณะกรรมการให้
ความเห็นชอบ สนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ 

กองคลัง - ภายในระยะเวลา 15 
วัน นับแต่ได้รับเอกสาร 

 
 

 

 
 
 

    

 

การแจ้งผลการพิจารณา 
การขอรับการสนับสนุน 

ด าเนินการเบิกจ่าย 

ส่งเอกสารและผลการพิจารณา 
การขอรับการสนับสนุน 

4 

สิ้นสุด 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน  
 

ผู้เขียนได้ใช้เทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 1.  การขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ เมื่อผู้ขอรับการ
สนับสนุนส่งเอกสารการขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยก าหนด โดยให้เสนอผ่านหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัด เสนอไปยังอธิการบดี ผ่านประธานคณะ
กรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย ซึ่งเอกสารฉบับจริงให้ส่งไปที่ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัย  
 ทั้งนี ้ให้แนบเอกสารประกอบการขอรับการสนับสนุน ดังนี้ 
  1) ส าเนาบทความวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ 
  2) ส าเนาฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสารที่บทความนั้นลงตีพิมพ์หรือหลักฐานที่บ่งชี้การ
เผยแพร่ ของวารสารนั้น ๆ 
  3) เอกสารตอบรับให้ตีพิมพ์ (Letter of Acceptance) 
  4) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพ่ือการตีพิมพ์ (Page Charge) 
 

 2. การตรวจสอบข้อมูล เมื่อเจ้าหน้าที่รับผิดชอบได้รับเอกสารการขอรับการสนับสนุนการ
ตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการและเอกสารแนบแล้ว เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจะต้องด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูลให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ก าหนด ดังนี้ 
 2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติ โดยคุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการจะต้องเป็นไปตามข้อ ดังนี้  
   1) เป็นบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  2) เป็นผู้แต่งชื่อแรก (First author) หรือเป็นผู้ประสานงานนิพนธ์ (Corresponding 
author) ที่ระบุชื่อหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ปรากฏในบทความวิจัยอย่างชัดเจน 
  3) ต้องไม่ได้รับทุนสนับสนุนเพื่อตีพิมพ์บทความวิจัยจากแหล่งทุนอ่ืน 
  4) ไม่เป็นผู้ที่อยู่ระหว่างการลาศึกษาต่อ 
 
   เทคนิคในการตรวจสอบคุณสมบัติ 
  1) การตรวจสอบว่าบุคลากรเป็นบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย ซึ่งไม่เป็นผู้ที่อยู่ระหว่างการลาศึกษาต่อ และต้องไม่ได้รับทุนสนับสนุนเพ่ือตีพิมพ์บทความวิจัยจาก
แหล่งทุนอ่ืน ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบสังเกตได้จากบันทึกข้อความที่ออกมาจากหน่วยงานต้นสังกัด ซึ่งจะลง
นามโดยหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัดระบุรับรองสังกัดของผู้ขอรับการสนับสนุน  ทั้งนี้ นอกจากจะสังเกตจาก
บันทึกข้อความดังกล่าวแล้ว เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบสามารถสอบถามหรือตรวจสอบย้อนกลับไปยังเจ้าหน้าที่
ประสานงานวิจัยสังกัดหน่วยงานนั้น ๆ เพ่ือยืนยันข้อมูลอีกครั้งนึงเพ่ือความถูกต้องได ้
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  2) การตรวจสอบว่าบุคลากรเป็นผู้แต่งชื่อแรก (First author) หรือเป็นผู้ประสานงาน
นิพนธ์ (Corresponding author) ที่ระบุชื่อหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ปรากฏใน
บทความวิจัยอย่างชัดเจน  ให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบตรวจสอบได้ 2 แนวทาง คือ 1. ในส่วนของแบบฟอร์มการ
ขอรับการสนับสนุนบทความวิจัยในวารสารวิชาการตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ข้อ 2.2 สถานะในบทความวิจัย 
ซึ่งจะให้ผู้ขอรับการสนับสนุนเป็นผู้ให้ข้อมูลให้สอดคล้องตามความเป็นจริง โดยจ าแนกเป็น  
  - ชื่อแรก (First author) 
  -  ผู้นิพนธ์ประสานงาน (Corresponding author) โดย ชื่อแรกเป็น  
   (   ) อาจารย์     (   ) นักวิจัย    (   ) อ่ืนๆ (โปรดระบุ               ) 
  - ผู้แต่ง/ผู้เขียนที่มีสัดส่วนมากที่สุด...........% และคณะผู้แต่ง/ผู้เขียนจะต้องมีการรับรอง
สัดส่วนการแต่ง/เขียนทุกท่าน 
  - บุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ที่แต่ง/เขียนร่วมกับบุคคลภายนอก 
โดยมีสัดส่วนการแต่ง/เขียน เฉพาะบุคลากรในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย รวมกันเกินกว่า 50% 
และคณะผู้แต่ง/ผู้เขียนจะต้องมีการรับรองสัดส่วนการแต่ง/เขียนทุกท่าน 
การตรวจสอบคุณสมบัติแนวทางที่ 2 คือการตรวจสอบจากบทความวิจัยที่ส่งมาขอรับการสนับสนุน ในส่วน
ของชื่อผู้แต่งและคณะ ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องเป็นชื่อแรก หรือเป็นผู้ประสานงานนิพนธ์ (Corresponding 
author) ซึ่งจะต้องมี ดอกจัน (*) อยู่บนชื่อ และมีค าอธิบายในส่วนล่างในบทความหน้านั้นว่าเป็นผู้ประสานงาน
นิพนธ์ (Corresponding author) ทั้งนี้ จะต้องมีชื่อหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ปรากฏในบทความวิจัยนั้นด้วย 
 

 2.2 ตรวจสอบลักษณะบทความ โดยลักษณะบทความวิจัยที่ขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์
บทความวิจัยในวารสารวิชาการจะต้องเป็นไปตามข้อ ดังนี้ 

 1) เป็นบทความวิจัยที่ไม่เคยตีพิมพ์ในวารสารใดมาก่อน 
 2) เป็นบทความวิจัยที่ไม่เป็นส่วนหนึ่งของผลงานวิจัยเพ่ือใช้ประกอบการศึกษาในระดับ

บัณฑิตศึกษาของผู้ขอรับการสนับสนุน 
 3) เป็นบทความวิจัยที่มีลักษณะเป็นบทความวิจัย (Research articles) หรือบทความ

ปริทัศน์ (Review articles)  
 4) เป็นบทความวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติและนานาชาติ ที่ปรากฏในฐานข้อมูล 

TCI (Thai Journal Citation Index) หรือบทความวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ ที่ได้รับการยอมรับ
ในสาขาวิชานั้นๆ หรือระดับสากล เช่น ฐานข้อมูลสากล ISI (Institute for Scientific Information) หรือ 
SJR (SCImago Journal Rank) 

 5) เป็นบทความวิจัยที่มีการตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารวิชาการ ไม่เกินหนึ่งปี  นับจากวันที่
เผยแพร่จนถึงวันที่ยื่นขอรับเงินอุดหนุน 
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 6) ไม่เป็นบทความวิจัยต้นฉบับที่มีการตีพิมพ์เผยแพร่หลังจากการน าเสนอในที่ประชุม
วิชาการต่างๆ 
 7) ไม่เป็นบทความวิจัยที่ได้น าไปขอเบิกค่าตอบแทนการตีพิมพ์จากหน่วยงานภายนอก 
 
  เทคนิคในการตรวจสอบลักษณะบทความ 
  1) การตรวจสอบลักษณะบทความตามข้อ 1, 2, 6 และ ข้อ 7 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
สามารถตรวจสอบได้จากแบบฟอร์มการขอรับการสนับสนุนบทความวิจัยในวารสารวิชาการตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนดในส่วนการรับรองสถานะในบทความวิจัยของผู้ขอรับการสนับสนุน ซึ่งเป็นการรับรองว่า
เป็นความจริงและเป็นไปตามประกาศก าหนด ทั้งนี้ กรณีตรวจสอบภายหลังพบว่าไม่เป็นความจริงตามที่ได้
รับรอง ผู้ขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์จะยินดีคืนเงินเป็นจ านวนสองเท่าของค่าตอบแทนการตีพิมพ์หรือ
ค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพ่ือการตีพิมพ์ (Page Charge) ที่ได้รับการสนับสนุนให้กับ
มหาวิทยาลัย  นอกเหนือจากข้อมูลในแบบฟอร์มดังกล่าวแล้ว เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบสามารถสอบถามหรือ
ตรวจสอบย้อนกลับไปยังเจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัยสังกัดหน่วยงานนั้น ๆ เพ่ือยืนยันข้อมูลอีกครั้งนึงเพ่ือความ
ถูกต้องได้ 
  2) การตรวจสอบลักษณะบทความวิจัย มีลักษณะเป็นบทความวิจัย (Research articles) 
หรือบทความปริทัศน์ (Review articles) เจ้าหน้าที่จะต้องใช้ประสบการณ์แล้วความรู้ในการจ าแนกได้ ดังนี้ 
  บทความวิจัย (research article) เป็นบทความที่เขียนขึ้นจากงานวิจัยเชิงประจักษ์ 
(Empirical research) โดยมีกระบวนการวิจัย เป็นการแสวงหาความรู้ตามหลักวิทยาศาสตร์ 
  บทความปริทัศน์ (review article) เป็นบทความที่เขียนขึ้นจากการทบทวนเอกสาร
วิชาการ ทั้งทางด้านทฤษฎีและงานวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อใดหัวข้อหนึ่งที่ก าหนดไว้ โดยมีการทบทวน
วรรณกรรม ค้นคว้า รวบรวม ข้อมูลที่มีอยู่แล้วจากแหล่งต่าง ๆ และน ามาประมวลเรียบเรียงในรูปบทความ 
โดยข้อแตกต่างระหว่างบทความวิจัยและบทความปริทัศน์ แสดงในตาราง 4.2 ดังนี้ 
 
ตารางที่ 4.2 เปรียบเทียบข้อแตกต่างระหว่างบทความวิจัยและบทความปริทัศน์ 
 

หัวข้อ บทความวิจัย บทความปริทัศน์ 
วัตถุประสงค์การเขียน เป็นการน าเสนอผลจากการวิจัย 

เชิงประจักษ์ที่ค้นพบใหม่ใน 
สาขาวิชาการนั้น ๆ 

เป็นการรวบรวมและน าเสนอเรื่อง
ทีน่ ามาเขียน โดยชี้ให้เห็นว่ามี
ความเป็นมาอย่างไร ทั้งในอดีต 
ปัจจุบัน ความก้าวหน้าล่าสุด เป็น
ความรู้และข้อเท็จจริง และมี 
ข้อคิดเห็นและข้อแนะน าของ
ผู้เขียน 
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หัวข้อ บทความวิจัย บทความปริทัศน์ 
ผู้เขียน ผู้เขียนเป็นผู้วิจัยในเรื่องนั้น ผู้เขียนเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ หรือ

ผู้เชี่ยวชาญ นักวิชาการอาวุโส ใน
สาขาวิชานั้น 

องค์ประกอบของบทความ มี 3 ส่วน 
1. ส่วนต้น ได้แก่ 
   - ชื่อบทความ  
   - ชื่อผู้เขียน  
   - บทคัดย่อ 
2. ส่วนเนื้อหา ได้แก่  
   - ความน า (บทน า)  
   - วิธีการวิจัย  
   - ผลการวิจัย  
   - การอภิปรายผล  
   - สรุปผลการวิจัย 
3. ส่วนท้าย  
   - เอกสารอ้างอิง  
   - อ่ืน ๆ เช่น ภาคผนวก 

มี 3 ส่วน เช่นกัน  
1. ส่วนต้น ได้แก่   
   - ชื่อบทความ  
   - ชื่อผู้เขียน  
   - บทคัดย่อ 
2. ส่วนเนื้อหา ได้แก่  
   - ความน า (บทน า)  
   - เนื้อเรื่อง  
   - สรุป 
 
 
3. ส่วนท้าย  
- เอกสารอ้างอิง  
- อ่ืน ๆ 

การจัดล าดับเนื้อหา มีการจัดแบ่งเนื้อหาเป็นตอนๆ โดย
เริ่มจากค าน าวิธีการศึกษา ผล
การศึกษา การอภิปรายผล และ
บทสรุป มีรูปแบบ (format) ตาม
ตัว ตามข้อก าหนดของแต่ละ
วารสาร 

เนื้อหาของบทความขึ้นอยู่กับ
ขอบเขต และความลึกซึ้งของ
หัวข้อที่เลือกทบทวน วรรณกรรม 
โดยทั่วไปมักมีการทบทวน 
งานวิจัย จัดล าดับจากเรื่องหนึ่งไป
อีกเรื่องหนึ่ง หรือจากผู้วิจัยคนหนึ่ง
ไปอีกคนหนึ่ง โดยน าข้อค้นพบของ
แต่ละเรื่องมากล่าว โดยสังเขป 

การทบทวนวรรณกรรม (การตรวจ
เอกสาร) 

มีการทบทวนวรรณกรรม เพื่อให้ 
ทราบว่าเรื่องนั้นมีใครศึกษาแล้ว 
บ้าง เพื่อให้เกิดความกระจ่าง และ
น าความรู้ที่ได้มาวางแผนการ
ศึกษาวิจัย เพื่อมาเน้นการวิจัย 
และเขียนผลวิจัยจากการวิจัย 

มีการทบทวนวรรณกรรม เพื่อหา
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เขียน 
เป็นข้อมูลที่ผู้อื่น ค้นพบ หรือมีอยู่
แล้ว ผู้เขียนไม่ได้ค้นพบ อะไรใหม่ 
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  3) ตรวจสอบการจัดอันดับฐานข้อมูลการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการระดับชาติ
และนานาชาติ โดยจะต้องเป็นบทความที่เผยแพร่ในวารสารทางวิชาการที่มีรายชื่ออยู่ในฐานข้อมูลที่เป็นที่
ยอมรับในระดับชาติและระดับนานาชาติ ได้แก่ 
   - ฐานข้อมูลระดับชาติ ได้แก่ ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (Thai Journal 
Citation Index - TCI) 
   - ฐานข้อมูลระดับนานาชาติ ได้แก่ ERIC, MathSciNet, Pubmed, Scopus,  
Web of Science (เฉพาะในฐานข้อมูล SCIE, SSCI และ AHCI เท่านั้น), JSTOR และ Project Muse หรือ 
ให้เป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ ส าหรับการเผยแพร่ผลงาน
ทางวิชาการ เพ่ือเสนอพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
ของมหาวิทยาลัย 
 
 เทคนิคการตรวจสอบการจัดอันดับฐานข้อมูลการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ
ระดับชาติและนานาชาติ 
 

 - ขั้นตอนการสืบค้นค่าควอไทล์ ของวารสารระดับนานาชาติ ในฐานข้อมูล Scopus 
(Scimago) 
 
 1) เข้าเว็บไซต์ https://www.scimagojr.com 
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 2) พิมพ์ชื่อวารสาร หรือ ISSN หรือชื่อส านักพิมพ์ลงในช่องสืบค้น กด Enter หรือ คลิกค้นหา 
 

 
  
  
 3) เมื่อผลการค้นหาแสดงขึ้น ให้เลือกชื่อวารสารที่ต้องการ 
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 4) เลื่อนลงมาตรงส่วนล่างของหน้าจอ สังเกตค าว่า Quartiles จากนั้นใช้เม้าส์ชี้ไปที่แถบสีตรงปี
ล่าสุด จะปรากฏค่าค่าควอไทล์ของวารสารนั้นขึ้น 
 

 
 
 
 5) ทั้งนี้หากต้องการรายละเอียดค่าควอไทล์แต่ละปีเพ่ิมเติม สามารถคลิกที่ตารางด้านบนขวามือ 
 

 
  
 
 6) สามารถดูค่าควอไทล์ใน Category ใดก็ได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

39



 
 

 

 - ขั้นตอนการสืบค้นค่าควอไทล์ ของวารสารระดับนานาชาติ ในฐานข้อมูล ISI 
 
 1) เข้าเว็บไซต์ https://www.webofscience.com 
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 2) พิมพ์ชื่อหัวข้อ ชื่อเรื่อง ผู้แต่ง ส านักพิมพ์ ปีที่พิมพ์ หรือ เลือก All Fields ลงในช่องสืบค้น 
กด Search หรือ คลิกค้นหา 
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 3) เมื่อผลการค้นหาแสดงขึ้น ให้เลือกชื่อวารสารที่ต้องการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

42



 
 

 

 4) จะปรากฎ Category Quartile ของวารสารนั้นขึ้นมา 
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 - ขั้นตอนการสืบค้นบทความตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ ในฐานข้อมูล ACI 
  
 1) เข้าเว็บไซต์ https://asean-cites.org/ 
 

 
 
  
 2) เลือก Advanced Search  
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 3) เลือก Journal และพิมพ์ชื่อวารสารลงในช่องสืบค้น กด Search หรือกดค้นหา 
 

 
 
 4) หากวารสารนั้นอยู่ในฐานวารสาร ACI จะปรากฏผลการค้นหาวารสารขึ้น 
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 - ขั้นตอนการสืบค้นบทความตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติ ในฐานข้อมูล TCI 
 
 1) เข้าเว็บไซต์ https://tci-thailand.org 
 

 
  
 
 2) เลือก Advanced Search 
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 3) เลือก Journal และพิมพ์ชื่อวารสารลงในช่องสืบค้น กด Search หรือกดค้นหา 
 

 
 
 4) หากวารสารนั้นอยู่ในฐานวารสาร TCI จะปรากฏผลการค้นหาวารสารขึ้น 
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  2.3 ตรวจสอบการแบบฟอร์มการขอรับการสนับสนุนและหลักฐานประกอบการขอรับการ
สนับสนุน ซึ่งจะประกอบด้วย 
  1) ส าเนาบทความวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ 
  2) ส าเนาฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสารที่บทความนั้นลงตีพิมพ์หรือหลักฐานที่บ่งชี้การ
เผยแพร่ของวารสารนั้น ๆ 
  3) เอกสารตอบรับให้ตีพิมพ์ (Letter of Acceptance) 
  4) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพ่ือการตีพิมพ์ (Page Charge) 
 
 เทคนิคการตรวจสอบแบบฟอร์มการขอรับการสนับสนุนและหลักฐานประกอบ 
  1) ตรวจสอบแบบฟอร์มการขอรับการสนับสนุน ให้ผู้ขอรับการสนับสนุนกรอก
แบบฟอร์มให้ครบถ้วนทุกหัวข้อ โดยในแบบฟอร์มจะประกอบไปด้วยหัวข้อส าคัญ ดังนี้ 
   1.1) ผู้เสนอขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์  
   ส่วนนี้เป็นข้อมูลส่วนบุคคลเกี่ยวกับชื่อ-สกุลของผู้ขอรับการสนับสนุน ต าแหน่งทาง
วิชาการ สังกัดของผู้ขอรับการสนับสนุน และเบอร์โทรติดต่อกรณีต้องการข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการ
พิจารณาขอรับการสนับสนุน 
   1.2) ชื่อบทความวิจัย ประกอบไปด้วยชื่อบทความภาษาไทย และชื่อบทความ
ภาษาอังกฤษ โดยให้ผู้ขอรับการสนับสนุนระบุด้วยว่าบทความดังกล่าวเป็นบทความวิจัย (Research article) 
หรือบทความปริทัศน์ (Review article) พร้อมให้ระบุด้วยว่าบทความดังกล่าวเป็นบทความจากโครงการวิจัย
เรื่องใด จากแหล่งทุน ปีงบประมาณและจ านวนเงินเท่าไร กรณีเป็นบทความที่ไม่ได้สนับสนุนจากแหล่งทุนใด 
ให้ระบุในส่วนนี้ว่า เป็นทุนส่วนตัว 
   1.3) รายละเอียดของวารสารวิชาการ  ซึ่งเป็นส่วนส าคัญจะต้องเป็นข้อมูลที่
สอดคล้องกับบทความที่ของรับสนับสนุนการตีพิมพ์ ในส่วนนี้จะระบุชื่อวารสาร ปีที่ตีพิมพ์ ฉบับที่ตีพิมพ์ เดือน 
ปีที่ตีพิมพ์ หน้าที่เท่าไร-หน้าที่เท่าไร และให้ระบุเลข ISSN ซึ่งเป็นเลขประจ าวารสารวิจัยเพ่ือให้ง่ายต่อการ
สืบค้น 
   1.4) สถานะในบทความ  ในส่วนนี้จะต้องระบุสถานะของผู้ขอรับการสนับสนุนใน
บทความวิจัย ว่าเป็นผู้แต่งชื่อแรก (First author) หรือ เป็นผู้นิพนธ์ประสานงาน (Corresponding author) 
ทั้งนี้ กรณีมีผู้ร่วมแต่งหรือเขียนบทความ ให้ระบุสัดส่วนการแต่งเขียนลงในตารางตามแบบฟอร์ม พร้อมให้ผู้
ร่วมแต่งหรือเขียนบทความลงนามรับรองการร่วมแต่งเขียนบทความนั้น รวมไปถึงรับรองว่าจะไม่น าบทความ
ไปขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น ๆ อีก 
   1.5) ความประสงค์จะขอรับเงินสนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ 
ในส่วนนี้ผู้ขอรับการสนับสนุนจะต้องระบุความประสงค์ในการขอรับเงินสนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยใน
วารสารวิชาการ โดบแบ่งออกเป็น 2 กรณี ได้แก่  
 

48



 
 

 

   - ค่าตอบแทนการตีพิมพ์ เผยแพร่ บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 
   - ค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพื่อการตีพิมพ์ (Page Charge) 
โดยผู้ขอรับการสนับสนุนสามารถขอสนับสนุนเป็นค่าตอบแทนการตีพิมพ์ หรือเป็นค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์ได้
อย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น  
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มที่ถูกต้อง 
 

 

ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
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    2) การตรวจสอบหลักฐานประกอบการพิจารณาขอรับเงินสนับสนุนการตีพิมพ์บทความ
วิจัยในวารสารวิชาการ จ าแนกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
   2.1) กรณีรับสนับสนุนค่าตอบแทนการตี พิมพ์ เผยแพร่  บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ ประกอบด้วย  
   - ส าเนาบทความวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ 
   - ส าเนาฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสารที่บทความนั้นลงตีพิมพ์หรือหลักฐานที่บ่งชี้ 
การเผยแพร่ของวารสารนั้น ๆ 
   2.2) กรณีรับสนับสนุนค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพ่ือการตีพิมพ์ 
(Page Charge) ประกอบด้วย  
   - ส าเนาบทความวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ 
   - ส าเนาฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสารที่บทความนั้นลงตีพิมพ์หรือหลักฐานที่บ่งชี้ 
การเผยแพร่ของวารสารนั้น ๆ 
   - เอกสารตอบรับให้ตีพิมพ์ (Letter of Acceptance) 
   - ใบเสร็จค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพื่อการตีพิมพ์ (Page Charge) 
 
  ข้อควรระวังของการตรวจสอบหลักฐานประกอบการพิจารณาขอรับเงินสนับสนุนการ
ตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 
   

  1) ส าเนาบทความวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ที่ถูกต้อง จะต้องเป็นส าเนาบทความที่ได้จาก
การตีพิมพ์เผยแพร่ของวารสาร มีรายละเอียของชื่อ-สกุล สังกัดของผู้ขอรับการสนับสนุน และเลขหน้าของ
บทความที่ชัดเจน โดยบทความที่ยังไม่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ จะเป็นเพียงการวางรูปแบบเหมือนกับบทความ
ในวารสารเท่านั้น หัวกระดาษจะไม่มีรายละเอียดของวารสาร ไม่มีเลขหน้า หรือเลขหน้าไม่สอดคล้องกับ
สารบัญของเล่มวารสาร และไม่มีเลข ISSN ซึ่งเป็นข้อมูลจ าเพาะของวารสารนั้น ๆ  
  2) ส าเนาฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสารที่บทความนั้นลงตีพิมพ์หรือหลักฐานที่บ่งชี้  
การเผยแพร่ของวารสารนั้น ๆ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบการจัดอันดับวารสารใหม่ผ่านหน้า 
เว็ปไซต์ทุกครั้ง โดยห้ามยึดถือหลักฐานที่ผู้ขอรับการสนับสนุนส่งมาเพียงอย่างเดียว เนื่องจากอาจเป็นหลักฐาน
ที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง 
  3) เอกสารตอบรับให้ตีพิมพ์ (Letter of Acceptance) จะต้องเป็นเอกสารที่ระบุถึงการ
ตอบรับบทความวิจัยให้ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ และระบุถึงการประมาณการฉบับและปีที่จะลงตีพิมพ์
บทความวิจัยให้ได้ มีการลงนามจากผู้มีอ านาจของวารสารอย่างเป็นทางการ โดยเอกสารที่เป็นเพียงการ
สนทนาผ่านอีเมล์หรือแอปพลิเคชันไลน์ ไม่นับเป็นเอกสารตอบรับให้ตีพิมพ์ 
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  4) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพ่ือการตีพิมพ์ (Page Charge)
จะต้องเป็น ใบเสร็จรับเงิน, Payment confirmation, Payment Receive ที่ระบุจ านวนเงิน หรือรหัส หรือ
ชื่อผู้ขอรับการสนับสนุน หรือชื่อบทความ ที่สอดคล้องกับบทความที่ขอรับค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียก
เก็บเพ่ือการตีพิมพ์ (Page Charge)  ทั้งนี้ ไม่นับการสนทนาผ่านอีเมล์หรือแอปพลิเคชันไลน์เป็นใบเสร็จรับเงิน 
   
ตัวอย่างใบเสร็จค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพื่อการตีพิมพ์ (Page Charge) ที่ถูกต้อง 

 

ตัวอย่าง 
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 3. การจัดท าวาระการประชุม โดยบรรจุเอกสารตรวจคุณสมบัติ และหลักฐานประกอบการ
ขอรับการสนับสนุน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ก าหนด  
  ระเบียบวาระ คือ หัวข้อในการประชุมตามที่เลขานุการโดยความเห็นชอบของประธาน 
เป็น ผู้จัดล าดับไว้เป็นเรื่องๆ แต่ละเรื่องเรียกว่า วาระที่ 1 วาระที่ 2 ตามล าดับไป โดยในแต่ละวาระมี
รายละเอียด ดังนี้  
  1.1) ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งเพ่ือทราบ คือ เรื่องที่ประธานการประชุมแจ้ง
เพ่ือทราบ หรือเลขานุการแจ้ง โดยวาระนี้จะไม่เป็นลายลักษณ์อักษรในเอกสารการประชุม  
  1.2) ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม คือ การรับรองรายงานการ
ประชุมในครั้งก่อนหน้า หากมีการแก้ไข เพ่ิมเติม ผู้เข้าประชุม จะต้องแจ้งต่อที่ประชุม ส าหรับการประชุม ครั้ง
ที่ 1 จะไม่มีการรับรอง การบันทึกรายงานการประชุม มี 3 แบบ  
  วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วย
มต ิ 
  วิธีที่ 2 จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็น
เหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ  
  วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่
ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและก าหนด  
  1.3 ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง คือ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว เป็น
การรายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในการประชุมครั้งก่อนๆ หรือมีการน า เรื่องที่เลื่อนจากการ
พิจารณาครั้งก่อนมาพิจารณาและลงมติในระเบียบวาระนี้  
  1.4 ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ คือ เสนอเรื่องเพ่ือให้ที่ประชุมทราบ เป็น
วาระท่ีมีต้องมีรายละเอียดของกิจกรรม หรือโครงการที่ด าเนินการเป็นลายลักษณ์อักษร 
  1.5 ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเพ่ือพิจารณา คือ เรื่องที่น าเสนอเพ่ือให้ที่ประชุมพิจารณา
อนุมัติตามข้อบังคบัในประกาศ เช่น เรื่องอนุมัตงิบประมาณสนับสนุน  ทั้งนี้จะต้องมีข้อมูลรายละเอียดที่ส าคัญ
และหัวข้อต่าง ๆ พร้อมบรรจุเอกสารตรวจคุณสมบัติ และหลักฐานประกอบการขอรับการสนับสนุนที่
ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วน ามาบรรจุให้คณะกรรมการพิจารณา 
  1.6 ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) คือ เรื่องอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมนอกเหนือจากวาระ
ตามเอกสารการประชุม ซึ่งอาจเป็นก าหนดการประชุมในครั้งต่อไป หรือประเด็นอ่ืน ๆ ที่ปรากฏในที่ประชุม 
 
 เทคนิคการจัดท าวาระการประชุม 
  ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
  หากไม่มีเรื่องแจ้งให้ทราบ ก็เขียนว่า ไม่มี ในระเบียบวาระที่ 1 ไม่ต้องมีการลงมติ 
เพราะไม่ใช่เรื่องพิจารณา แต่อาจมีข้อสังเกตได้ โดยระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า ที่ประชุมรับทราบ ที่ประชุม
บางแห่งใช้ค าว่า เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ ซึ่งไม่ชัดเจนว่าผู้ใดแจ้ง อาจท าให้สับสน ฉะนั้น ที่ประชุมคณะการ
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กรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัย จึงแยกระเบียบวาระที่ 1 ให้ประธาน
เท่านั้นเป็นผู้แจ้ง ซ่ึงถือเป็นการให้เกียรติประธานด้วย 
  ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
  ประธานจะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา โดยอาจให้
พิจารณาทีละหน้า ในกรณีที่มิได้แจกล่วงหน้า หรือรวบยอดทั้งฉบับในกรณีที่แจกล่วงหน้าแล้ว หากมีผู้เสนอ
แก้ไข เลขานุการจะต้องบันทึกข้อความที่แก้ไขใหม่อย่างละเอียด และข้อความใหม่จะต้องปรากฏในรายงาน
การประชุมครั้งใหม่ด้วย ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า “รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่...... โดยไม่มีการแก้ไข 
(หรือมีการแก้ไข...)” 
  ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
  เป็นเรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว โดยมีการน าเรื่องที่เลื่อนจากการพิจารณา
ครั้งก่อน หรือเรื่องที่รอการพิจารณาเนื่องจากเอกสารไม่ครบถ้วน การขอเอกสารเพิ่มเติม หรือการให้ผู้ขอรับ
การสนับสนุนชี้แจงประเด็นจากมติที่ประชุมในครั้งก่อน มาพิจารณาและลงมติในระเบียบวาระนี้ เพ่ือให้
คณะกรรมการทราบความเป็นมาควรระบุว่าเรื่องสืบเนื่องดังกล่าว “เคยเข้ารับการพิจารณาแล้ว เมื่อคราว
ประชุมครั้งที่.......โดยมติที่ประชุมพิจารณา.................................................” ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายด้วยมติที่
ประชุม เช่น “ที่ประชุมมีมติอนุมัติงบประมาณสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์เผยแพร่บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ หรือ อนุมัติงบประมาณสนับสนุนค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพ่ือการตีพิมพ์ (Page 

Charge) ” หรือ “ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ 1...... 2.... 3......” มติที่ประชุมจะต้องกระชับ และชัดเจน
ว่าอนุมัติหรือไม่ มอบหมายให้ใคร ท าอะไร ให้แล้วเสร็จเมื่อไร อย่างไร เป็นต้น 
  ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
  เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในการประชุมครั้งก่อนๆ  
เรื่องเสนอเพ่ือทราบเป็นเรื่องที่ผู้เข้าประชุมจะรายงานผลงาน หรือเรื่องราวส าคัญในหน่วยงานของตน ที่
ประชุมเพียงแต่ รับทราบ หรือ มีข้อสังเกต เช่นเดียวกับระเบียบวาระท่ี 1 
  ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจในการประชุม เลขานุการจะต้องส่งข้อมูลประกอบการพิจารณา 
ให้กรรมการล่วงหน้าเพ่ือพิจารณาเบื้องต้น วาระนี้เป็นวาระส าคัญที่ต้องการความละเอียดรอบคอบที่สุดในการ
ขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความในวารสารวิชาการ เนื่องจากเป็นการพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ
งบประมาณ ซึ่งจะมีผลกระทบแก่บุคลากรผู้ขอรับการสนับสนุน ทั้งนี้ เพื่อเป็นการลดการผิดพลาดและท าให้
ง่ายและสะดวกต่อการพิจารณาอนุมัติงบประมาณสนับสนุน เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจะแยกหัวข้อการพิจารณา
ตามประเภทการของรับการสนับสนุนและการจัดอันดับฐานข้อมูลวารสาร ดังนี้ 
  1) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ
ระดับนานาชาติ 
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   1.1) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ
ระดับนานาชาติ กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูล ISI หรือปรากฏในฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร SJR ควอไทล์ที่ 1 
จ านวน ........ เรื่อง 
   1.2) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ
ระดับนานาชาติ กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูล ISI หรือปรากฏในฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร SJR ควอไทล์ที่ 2 
จ านวน ........ เรื่อง 
   1.3) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ
ระดับนานาชาติ กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูล ISI หรือปรากฏในฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร SJR ควอไทล์ที่ 3 
จ านวน ........ เรื่อง 
   1.4) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ
ระดับนานาชาติ กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูล ISI หรือปรากฏในฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร SJR ควอไทล์ที่ 4 
จ านวน ........ เรื่อง 
   1.5) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ
ระดับนานาชาติ กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูล ACI จ านวน ........ เรื่อง 
   1.6) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ
ระดับนานาชาติ กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูลที่ ก.พ.อ. รับรอง จ านวน ........ เรื่อง 
 
  2) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ
ระดับชาติ 
   2.1) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ
ระดับชาติ กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูล TCI (Thai Journal Citation Index) กลุ่มท่ี 1 จ านวน ........ เรื่อง 
   2.2) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ
ระดับชาติ กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูล TCI (Thai Journal Citation Index) กลุ่มท่ี 2 จ านวน ........ เรื่อง 
 
  3) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนค่าธรรมเนียมที่วารสารเรียกเก็บเพื่อการ
ตีพิมพ์ (Page Charge)  
   3.1) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนค่าธรรมเนียมที่วารสารเรียกเก็บเพ่ือการ
ตีพิมพ์ (Page Charge) กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูล ISI หรือปรากฏในฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร SJR ควอ
ไทล์ที่ 1 จ านวน ........ เรื่อง 
   3.2) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนค่าธรรมเนียมที่วารสารเรียกเก็บเพ่ือการ
ตีพิมพ์ (Page Charge) กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูล ISI หรือปรากฏในฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร SJR ควอ
ไทล์ที่ 2 จ านวน ........ เรื่อง 
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   3.3) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนค่าธรรมเนียมที่วารสารเรียกเก็บเพ่ือการ
ตีพิมพ์ (Page Charge) กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูล ISI หรือปรากฏในฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร SJR ควอ
ไทล์ที่ 3 จ านวน ........ เรื่อง 
   3.4) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนค่าธรรมเนียมที่วารสารเรียกเก็บเพ่ือการ
ตีพิมพ์ (Page Charge) กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูล ISI หรือปรากฏในฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร SJR ควอ
ไทล์ที่ 4 จ านวน ........ เรื่อง 
   3.5) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนค่าธรรมเนียมที่วารสารเรียกเก็บเพ่ือการ
ตีพิมพ์ (Page Charge) กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูล ACI จ านวน ........ เรื่อง 
   3.6) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนค่าธรรมเนียมที่วารสารเรียกเก็บเพ่ือการ
ตีพิมพ์ (Page Charge) กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูลที่ ก.พ.อ. รับรอง จ านวน ........ เรื่อง 
   3.7) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนค่าธรรมเนียมที่วารสารเรียกเก็บเพ่ือการ
ตีพิมพ์ (Page Charge) กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูล TCI (Thai Journal Citation Index) กลุ่มท่ี 1 จ านวน ........ 
เรื่อง 
   3.8) การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนค่าธรรมเนียมที่วารสารเรียกเก็บเพ่ือการ
ตีพิมพ์ (Page Charge) กรณีตีพิมพ์ในฐานข้อมูล TCI (Thai Journal Citation Index) กลุ่มท่ี 2 จ านวน ........ 
เรื่อง 
 โดยในระเบียบวาระที่ 5 จะลงท้ายด้วยมติที่ประชุม เช่น “ที่ประชุมมีมติอนุมัติงบประมาณ
สนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์เผยแพร่บทความวิจัยในวารสารวิชาการ หรือ อนุมัติงบประมาณสนับสนุน
ค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพื่อการตีพิมพ์ (Page Charge) ” หรือ “ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติ 
ดังนี้ 1...... 2.... 3......” มติที่ประชุมจะต้องกระชับ และชัดเจนว่าอนุมัติหรือไม่ มอบหมายให้ใคร ท าอะไร ให้
แล้วเสร็จเมื่อไร อย่างไร เป็นต้น 
 ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 ระเบียบวาระนี้ เป็นระเบียบวาระนี้อาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า เป็นเรื่องเพ่ิมเติม
นอกเหนือจากวาระตามเอกสารการประชุม อาจเป็นก าหนดการประชุมในครั้งต่อไป หรือประเด็นอ่ืน ๆ ก็ได้ 
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ตัวอย่างการท าวาระการประชุม 

 
 

ตัวอย่าง 
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 4. การนัดวันประชุมคณะกรรมการ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจะด าเนินการนัดวันประชุม
คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย โดยจัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วม
การประชุม และส่งวาระการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณาล่วงหน้าก่อนการประชุม 
  - การนัดหมายการประชุม คือ การก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการจัดการประชุม 
ประสานงานกับคณะกรรมการ และด าเนินการจองห้องประชุม  
 

 เทคนิคการนัดหมายการประชุม 
  เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการจัดประชุม 
และสามารถนัดประชุมได้ครบองค์ประชุมหรือเกินกึ่งหนึ่งของคณะกรรมการทั้งหมด เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
จะแจ้งก าหนดการประชุมล่วงหน้าแก่คณะกรรมการ โดยการนัดประชุมทุกวันพุธแรกของทุกเดือน ทั้งนี้หากวัน
พุธแรกเป็นวันหยุดนักขัตฤกษ์ ให้เลื่อนการประชุมไปวันพุธถัดไป เมื่อถึงวันก่อนการประชุม 7 วัน เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบจะประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่วิจัยประจ าคณะโดยการโทรศัพท์หรือผ่านแอพลิเคชันไลน์ เพ่ือยืนยัน
วันนัดหมายประชุม พร้อมส่งหนังสือเชิญประชุมเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

  - การจัดท าหนังสือเชิญประชุม โดยใช้หนังสือราชการประเภท บันทึกข้อความ เนื่องจาก 
คณะกรรมการเป็นบุคลากรภายในทั้งหมด รายละเอียดในหนังสือเชิญประชุมจะระบุวันที่ เวลา ห้องประชุม 
หรือแอพลิเคชันที่ใช้ในการประชุม เช่น แอพลิเคชัน ZOOM เป็นต้น พร้อมแนบวาระการประชุมและแบบตอบ
รับการประชุมด้วย 
 

 เทคนิคการท าหนังสือเชิญประชุม 
  เนื่องจากวาระการประชุมในการพิจารณาอนุมัติการขอรับสนับสนุนการตีพิมพ์บทความ
ในวารสารวิชาการและหลักฐานประกอบมีจ านวนมาก ในการพิมพ์วาระการประชุมแต่ละฉบับมีจ านวนหน้าไม่
ต่ ากว่า 600 หน้า และจะต้องพิมพ์วาระการประชุมทั้งสิ้นจ านวน 10 ฉบับ โดยแต่ละเดือนจะต้องใช้กระดาษ
ในการจัดท าวาระการประชุมไม่ต่ ากว่า 6,000 แผ่น ซึ่งเป็นจ านวนที่ค่อนข้างสูง เพ่ือเป็นการประหยัด
ทรัพยากร และลดค่าใช้จ่ายของหน่วยงานในการจัดท าวาระการประชุม เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจึงให้วิธีการ
สแกนไฟล์เอกสารวาระการประชุมให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ PDF และอัพโหลดไฟล์ดังกล่าวบนเว็ปไซต์ของ 
Google Drive โดยการสร้างโฟลเดอร์ในไดร์ฟของฉัน เป็นไฟล์วาระการประชุม จากนั้นอัพโหลดไฟล์วาระการ
ประชุมในแต่ละเดือนในโฟลเดอร์นี้ ดังภาพแสดง 
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จากนั้นให้คลิกขวาที่วาระการประชุมที่ต้องการส่งให้คณะกรรมการ กดเลือก “รับลิงค”์ การประชุม 
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จากนั้นให้กดเลือกตั้งค่าความต้องการว่าให้ใครบ้างสามารถเปิดไฟล์นี้ได้ โดยให้เลือก “ทุกคนที่มีลิงก์” เลือก 
“ผู้แสดงความคิดเห็น” และกด “คัดลอกลิงก์” ตามล าดับ ตามภาพประกอบ 
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เมื่อได้รับลิงก์วาระการประชุม ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจะด าเนินการใส่ลิงก์ดังกล่าวในหนังสือเชิญประชุมนั้น
ได้เลย เมื่อคณะกรรมการได้รับหนังสือก็จะสามารถเปิดดูวาระการประชุม ดาวน์โหลด หรือพิมพ์ให้ค าแนะน า
ในวาระการประชุมนั้นได้ เป็นการง่ายในการพิจารณาการขอรับการสนับสนุน ลดการตกหล่นของเอกสาร และ
ลดการใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยได้อีกด้วย 
 
 5. การประชุมคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัย มีก าหนดการประชุม
พิจารณาให้ความเห็นชอบงบประมาณสนับสนุนอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง โดยจะเป็นวันพุธแรกของทุกเดือน 
ซึ่งในการประชุมจะมีฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการเป็นผู้น าเสนอวาระการประชุม พร้อมเอกสารการขอรับการ
สนับสนุนที่ได้ตรวจสอบคุณสมบัติ และหลักฐานตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด โดยการอนุมัติงบประมาณสนับสนุน 
คณะกรรมการที่เข้าร่วมการประชุมจะต้องเกินก่ึงหนึ่งของคณะกรรมการทั้งหมด  
 ทั้งนี้ เนื่องจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีพ้ืนที่การศึกษาแบ่งออกเป็น 5 พ้ืนที่  
มีคณะกรรมการที่เป็นหัวหน้าหน่วยงานมีการท างานกระจายครอบคลุมทั้งหมด 5 พ้ืนที่ ท าให้การนัดการ
ประชุมแบบที่มีการพบปะกันค่อนข้างยาก จึงมีการตกลงที่จะร่วมประชุมผ่าน Conference แอพลิเคชั่น 
Zoom Meeting 
 
 เทคนิคการประชุมคณะกรรมการ 
 ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ เป็นผู้ด าเนินการเสนอวาระการประชุมตามระเบียบวาระการ
ประชุม โดยให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเป็นผู้เปิดหลักฐานประกอบเพื่อพิจารณาเป็นรายๆ ไป  
 กรณีที่ประชุมเห็นชอบให้งบประมาณสนับสนุนการตีพิมพ์ ให้เจ้าหน้าที่ลงบันทึกมติที่ประชุมว่า 
อนุมัติงบประมาณสนับสนุน  
 กรณีที่ประชุมเห็นว่าหลักฐานไม่เพียงพอต่อการพิจารณาอนุมัติต้องการขอหลักฐานเพ่ิมเติม ให้
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบลงมติที่ประชุมว่า ขอหลักฐานเพ่ิมเติม พร้อมระบุรายละเอียดว่าให้เพ่ิมข้อมูลส่วนใด
เพราะเหตุใด 
 กรณีพิจารณาหลักฐานแล้ว เห็นว่าหลักฐานไม่เป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ที่ประชุม
สามารถลงมติที่ประชุมได้เลยว่า ไม่อนุมัติงบประมาณสนับสนุน พร้อมให้เหตุผลว่าเนื่องจากไม่เป็นไปตาม
ประกาศหลักเกณฑ์ข้อใด 
  
 6. การแจ้งผลการพิจารณาการขอรับการสนับสนุน เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมคณะกรรมการ
บริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการแจ้งผลการ
พิจารณาการขอรับการสนับสนุนไปยังผู้ขอรับการสนับสนุนผ่านหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัด  โดยจัดท าเป็น
บันทึกข้อความแจ้งไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอรับการสนับสนุนเพ่ือทราบและแจ้งไปยังผู้ขอรับการ
สนับสนุนทราบ 
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 7. การส่งเอกสารการขอรับการสนับสนุนและผลการพิจารณา เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ด าเนินการส่งเอกสารการขอรับการสนับสนุนและผลการพิจารณาการขอรับการสนับสนุนจากคณะกรรมการฯ 
ไปยังประธานคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย เพ่ือลงนามผล
การพิจารณาตามแบบฟอร์ม และเสนอไปยังกองคลังพิจารณาการเบิกจ่าย และเสนอต่ออธิการบดีหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 
 
 8. การเบิกจ่ายงบประมาณ เจ้าหน้าที่ของกองคลังด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณที่คณะกรรมการ 
ให้ความเห็นชอบ สนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการให้แก่ผู้ขอรับการสนับสนุนตามระเบียบ
การเบิกจ่ายที่เก่ียวข้อง 
 
 9. การจัดท ารายงานการประชุม เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย ซึ่งรายงานการประชุม มี
ความหมายตามที่ก าหนดไว้ในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2525 ว่า คือรายละเอียดหรือสาระของ
การประชุมที่จดไว้เป็นทางการ และตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้
ความหมายของค าว่า รายงานการประชุม ไว้ว่า คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 จุดประสงค์ของการจดรายงานการประชุม 

1) เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
2) เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน ว่าใครท าอะไร มีการอภิปรายอย่างไร มีมติในเรื่องใดไว้ 

อย่างไร ใครจะต้องปฏิบัติต่อไป และแสดงถึงข้อเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม 
3) เพ่ือแสดงถึงผลงานที่ได้ด าเนินการมาแล้ว ว่าได้ท าอะไรมาบ้าง 
4) เป็นเครื่องมือในการติดตามงานที่ได้รับมอบหมายว่าได้ด าเนินการอย่างไร 
5) เพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติต่อไป 
 

 รูปแบบรายงานและระเบียบวาระการประชุม 
 รายงานการประชุมอาจมีรูปแบบแตกต่างกัน ตามที่หน่วยงานเห็นว่าเหมาะสม โดยทั่วไปจะใช้
รูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดังนี้ 

1) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
2) ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม 
3) เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 

  4) ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
  5) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม
ในกรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
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  6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตาแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมิได้มาประชุม พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
  7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและ/หรือตาแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
  8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
  9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม
และเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
  10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
  11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
 เทคนิคการท ารายงานการประชุม 
 เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วนถูกต้องจากการประชุม ในระหว่างการประชุมแต่ละวาระการประชุม 
เจ้าหน้าทีซ่ึ่งเป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการในที่ประชุมจะเป็นผู้บันทึกการประชุมตลอดการประชุม โดยใช้
วิธีการการจดบันทึกเหตุผลกับมติของที่ประชุม  ทั้งนี้ เนื่องจากแต่ละวาระการประชุมมีจ านวนเรื่องในการ
พิจารณาเป็นจ านวนมาก เพ่ือลดการผิดพลาดของข้อมูลที่มีจ านวนมาก เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจะต้องบันทึก
การประชุมโดยการอัดบันทึกวิดีโอการประชุมไว้ประกอบด้วย ซึ่งการจัดท ารายงานการประชุมจะใช้ข้อมูลจากทั้ง 
2 ส่วนประกอบกัน เพ่ือให้รายงานการประชุมมีความถูกต้องแม่นย ามากยิ่งขึ้น 

 พร้อมกันนี้ เพ่ือสร้างความเข้าใจในการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ จาก
งบประมาณเพ่ือส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ให้แก่ผู้เกี่ยวข้องมาก 
ยิ่งขึ้น ผู้เขียนจึงได้เพ่ิมเติมเทคนิคการตั้งค าถาม – ค าตอบ ดังนี้ 
 

ค าถาม ค าตอบ ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ 
ที่ใช้อ้างอิง 

1. ใครบ้างที่จะมีสิทธิ์ขอรับ
การสนับสนุนการตีพิมพ์
บทความวิจัย 
ในวารสารวิชาการ 

ผู้ที่จะมีสิทธิ์ขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์
บทความวิจัย ได้แก่ บุคลากรในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ไม่
ว่าจะเป็นบุคลากรสายวิชาการหรือสาย
สนับสนุน ก็มีสิทธิ์ขอรับการสนับสนุนการ
ตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการได้  

ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุน
การตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
ข้อ 4.1 
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ที่ใช้อ้างอิง 

2. ผู้ที่จะขอรับการ
สนับสนุนได้ต้องมีคุณสมบัติ
อย่างไร  
 

ผู้ที่จะขอรับการสนับสนุนได้ต้องมีคุณสมบัติ
ดังนี้ 
- เป็นบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
- เป็นผู้แต่งชื่อแรก (First author) หรือเป็นผู้
ประสานงานนิพนธ์ (Corresponding 
author) ที่ระบุชื่อหน่วยงานของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ปรากฏใน
บทความวิจัยอย่างชัดเจน 
- ต้องไม่ได้รับทุนสนับสนุนเพ่ือตีพิมพ์
บทความวิจัยจากแหล่งทุนอ่ืน 
- ไม่เป็นผู้ที่อยู่ระหว่างการลาศึกษาต่อ 

ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุน
การตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
ข้อ 4 

3. บทความทีจ่ะขอรับการ
สนับสนุนจะต้องมีลักษณะ
เป็นอย่างไร 

บทความที่จะขอรับการสนับสนุนจะต้องมี
ลักษณะ ดังนี้ 
- เป็นบทความวิจัยที่ไม่เคยตีพิมพ์ในวารสาร
ใดมาก่อน 
- เป็นบทความวิจัยที่ ไม่เป็นส่วนหนึ่งของ
ผลงานวิจัยเพ่ือใช้ประกอบการศึกษาในระดับ
บัณฑิตศึกษาของผู้ขอรับการสนับสนุน 
- เป็นบทความวิจัยที่มีลักษณะเป็นบทความ
วิจัย (Research articles) หรือบทความ
ปริทัศน์ (Review articles)  
- เป็นบทความวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสาร
ระดับชาติและนานาชาติ ที่ปรากฏใน
ฐานข้อมูล TCI (Thai Journal Citation 
Index) หรือบทความวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสาร
ระดับนานาชาติ ที่ได้รับการยอมรับใน
สาขาวิชานั้นๆ หรือระดับสากล เช่น 
ฐานข้อมูลสากล ISI (Institute for Scientific 
Information) หรือ SJR (SCImago Journal 
Rank) 

ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุน
การตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
ข้อ 5 
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- เป็นบทความวิจัยที่มีการตีพิมพ์เผยแพร่ใน
วารสารวิชาการ ไม่เกินหนึ่งปี นับจากวันที่
เผยแพร่จนถึงวันที่ยื่นขอรับเงินอุดหนุน 
- ไม่เป็นบทความวิจัยต้นฉบับที่มีการตีพิมพ์
เผยแพร่หลังจากการน าเสนอในที่ประชุม
วิชาการต่างๆ 
- ไม่เป็นบทความวิจัยที่ได้น าไปขอเบิก
ค่าตอบแทนการตีพิมพ์จากหน่วยงาน
ภายนอก 
 

4. บุคลากรภายนอกเป็นผู้
แต่งชื่อแรกในบทความ 
สามารถของรับการ
สนับสนุนการตีพิมพ์
บทความวิจัยได้หรือไม่ 

ผู้ขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัย 
จะต้องเป็นผู้แต่งชื่อแรก (First author) หรือ
เป็นผู้ประสานงานนิพนธ์ (Corresponding 
author) ที่ระบุชื่อหน่วยงานของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ปรากฏใน
บทความวิจัยอย่างชัดเจน 

ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุน
การตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
ข้อ 4.2 

5. บทความที่ไปน าเสนอใน
งานประชุมวิชาการแล้ว 
และรับคัดเลือกลงใน
วารสารระดับชาติหรือ
นานาชาติ สามารถน ามา
ขอรับสนับสนุนการตีพิมพ์
หรือไม่ 

บทความที่ผ่านการน าเสนอในงานประชุม
วิชาการระดับชาติหรือนานาชาติ 
(Conference) ไม่สามารถขอรับสนับสนุน
การตีพิมพ์บทความได้ เนื่องจากเป็นบทความ
วิจัยต้นฉบับที่มีการตีพิมพ์เผยแพร่หลังจาก
การน าเสนอในที่ประชุมวิชาการต่างๆ 

ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุน
การตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
ข้อ 5.6 

6. บทความเดียวกัน 
สามารถน าไปขอเบิกต่าง
หน่วยงานหรือต่าง
มหาวิทยาลัยได้หรือไม่ 

บทความที่น ามาขอรับการสนับสนุนการ
ตีพิมพ์บทความในวารสาร จะต้องไม่เป็น
บทความวิจัยที่ได้น าไปขอเบิกค่าตอบแทน
การตีพิมพ์จากหน่วยงานภายนอก ทั้งก่อน
และหลังการขอเบิกกับมหาวิทยาลัยราชมงคล
ศรีวิชัย 

ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุน
การตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
ข้อ 5.7 
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7. บทความที่ได้รับการ
ตีพิมพ์เผยแพร่เมื่อปี 2563 
ขอรับการสนับสนุนการ
ตีพิมพ์บทความได้หรือไม่ 

บทความที่ขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์
บทความ จะต้องเป็นบทความวิจัยที่มีการ
ตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารวิชาการ ไม่เกินหนึ่ง
ปี นับจากวันที่เผยแพร่จนถึงวันที่ยื่นขอรับเงิน
อุดหนุน 

ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุน
การตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
ข้อ 5.5 
 

8. การขอรับการสนับสนุน
ค่าตอบแทนการตีพิมพ์ใน
วารสารในระดับชาติ 
สามารถขอรับได้จาก
งบประมาณส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัย 
หรือหน่วยงาน 
 

การขอรับการสนับสนุนค่าตอบแทนการ
ตีพิมพ์ในวารสาร ทั้งในระดับชาติและ
นานาชาติ ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณส่งเสริม
และพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย 

ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุน
การตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
ข้อ 7 

9. ถ้าขอรับการสนับสนุน
ค่าตอบแทนการตีพิมพ์แล้ว 
จะขอรับค่าธรรมเนียมการ
ตีพิมพ์ได้หรือไม่ 

การขอสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการในแต่ละครั้ง ผู้ขอรับการ
สนับสนุนสามารถขอสนับสนุนเป็น
ค่าตอบแทนการตีพิมพ์หรือเป็นค่าธรรมเนียม
การตีพิมพ์ ได้อย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น 
 

ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุน
การตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
ข้อ 7.2 วรรคสอง 

10. ผู้ขอรับการสนับสนุนได้
จ่ายค่าธรรมเนียมที่
วารสารวิชาการเรียกเก็บ
เพ่ือการตีพิมพ์ (Page 
Charge) ไปเป็นจ านวน 
40,000 บาท จะขอ
เบิกจ่ายจากงบประมาณ
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย
มหาวิทยาลัยได้หรือไม่ 
 

การจ่ายเงินสนับสนุนค่าธรรมเนียมที่
วารสารวิชาการเรียกเก็บเพื่อการตีพิมพ์ 
(Page Charge) สามารถเบิกจากงบประมาณ
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัย โดย
ให้จ่ายตามที่เรียกเก็บจริง แต่ไม่เกิน 
30,000 บาท 

ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุน
การตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
ข้อ 7.2 
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4.3 การตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ จากงบประมาณเพ่ือส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีวิธีการติดตามประเมินผลดังนี้ 
 4.3.1 ด าเนินงานทุกกระบวนการขั้นตอนปฏิบัติถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบกฎเกณฑ์แนว
ปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 
 4.3.2 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานการสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 
จากงบประมาณเพ่ือส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ด าเนินการตาม
ขั้นตอนปฏิบัติและสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 4.3.3 วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในเชิงคุณภาพ จะต้องได้รับการประเมิน
โดยผู้บังคับบัญชาให้กระบวนการปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องอยู่ตลอดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน เนื่องจากการปฏิบัติงานการสนับสนุนเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับกฎระเบียบ กรอบระยะเวลา และ
เกี่ยวข้องกับสิทธิประโยชน์ของผู้ขอรับการสนับสนุนดังกล่าว การปฏิบัติงานจึงต้องยึดหลักกฎระเบียบ และ
กรอบระยะเวลาเป็นส าคัญ 
  ทั้งนี้ ยังมีวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในเชิงปริมาณด้านระยะเวลา ได้แก่ 
ร้อยละของความส าเร็จของการด าเนินงานแล้วเสร็จภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด ดังนี้ 
 ร้อยละ 50 – 59 ระดับค่าเป้าหมาย 1  
 ร้อยละ 60 – 69 ระดับค่าเป้าหมาย 2 
 ร้อยละ 70 – 79 ระดับค่าเป้าหมาย 3 
 ร้อยละ 80 – 89 ระดับค่าเป้าหมาย 4 
 ร้อยละ 90 – 100 ระดับค่าเป้าหมาย 5 
 เนื่องจากในการปฏิบัติตามกิจกรรมและแผนในการปฏิบัติงานนั้น จะเกี่ยวข้องกับ 3 ฝ่าย ได้แก่ 
ผู้ปฏิบัติงาน 1. สถาบันวิจัยและพัฒนา 2. อาจารย์/นักวิจัย ผู้ขอรับการสนับสนุน และ 3. คณะกรรมการ
บริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัย หากไม่สามารถด าเนินการได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด จะส่งผลต่อผู้เกี่ยวข้องที่จะต้องด าเนินการในล าดับต่อไปได้ 

 
4.4 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  
 ในการปฏิบัติงานจรรยาบรรณเป็นสิ่งส าคัญที่ต้องยึดถือปฏิบัติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย  เป็นหน่วยงานราชการที่ให้ความส าคัญโดยได้ก าหนดเป็นข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย ว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  พึงมีจรรยาบรรณต่อ
ตนเอง ต่อวิชาชีพ ต่อการปฏิบัติงาน ต่อหน่วยงาน ต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน ตลอดจน
ต่อผู้รับบริการ ประชาชนและสังคม ดังนี้ 
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 1. จรรยาบรรณต่อตนเอง 
  1.1 ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  1.2 เป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และวางตนเป็น
แบบอย่างที่ด ี
  1.3 ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรม และถูกต้องตามกฎหมาย 
  1.4 มีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรมรวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ความสามารถ 
และทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  1.5 ละเว้นการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน เคารพไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น 
  
 2.  จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
  2.1 ใช้วิชาชีพด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
  2.2 วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 
 
 3. จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน  
  3.1 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง
สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
  3.2 ประพฤติเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการอย่างเต็มที ่
  3.3 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  3.4 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบด้วยความยุติธรรมปราศจากอคติมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
  3.5 ละเว้นการแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบแก่ตนเอง หรือผู้อื่นในการปฏิบัติหน้าที่ 
 
 4. จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
  4.1 รักษาเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย โดยไม่กระท าการอันเป็นที่เสื่อมเสียต่อชื่อเสียงหรือ
ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
  4.2 ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้เสียหาย 
หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 
 5. จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
  5.1 ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบ
ด้วยกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งของทางราชการ 
  5.2 ละเว้นจากการพูดดูถูกเหยียดหยามเพ่ือร่วมงานหรือบุคคลอื่น 
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  5.3 ปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจและมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
 
 6. จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ ประชาชนและสังคม 
  6.1 ประพฤติปฏิบัติตน ให้เป็นที่เชื่อถือ ศรัทธาของบุคคลทั่วไป 
  6.2 ให้บริการแก่นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชนผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ
ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน และช่วยเหลือแนะน าในการติดต่องานกับ
มหาวิทยาลัย 
  6.3 ให้ข้อมูลข่าวสารแก่นักศึกษา ผู้รับบริการ และประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง ไม่บิดเบือน 
ข้อเท็จจริง 
  6.4 ละเว้นการเรียกรับหรือยอมรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่
วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากนักศึกษา หรือผู้รับบริการ เพ่ือกระท าหรือไม่กระท าการใด 

72



 
 

บทท่ี 5 

ปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
          หลังจากที่ผู้เขียนได้รวบรวมและอธิบายเทคนิคการปฏิบัติงาน ในบทที่ 4 ไปแล้วนั้น ผู้เขียนจึงได้
รวบรวมปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะจากการปฏิบัติงาน เรื่อง “การขอรับทุนสนับสนุนการตีพิมพ์
บทความวิจัยในวารสารวิชาการ จากงบประมาณเพื่อส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย”  ไว้เป็นข้อพึงระวังแก่ผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ตารางที่ 5.1 ตารางแสดงขั้นตอน อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1. การเผยแพร่หลักเกณฑ์การ
สนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัย
ในวารสารวิชาการ 

อาจารย์บางท่านไม่ทราบว่า
มหาวิทยาลัยมีการสนับสนุนการ
ตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสาร 
วิชาการ 

ได้มีการเผยแพร่ระเบียบ ประกาศ
หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ขอรับสนับสนุนการตีพิมพ์
บทความวิจัยในวารสารวิชาการ  
ใน 2 รูปแบบ ได้แก่ 
1. ได้ส่งระเบียบ ประกาศ
หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง ไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือเผยแพร่ไป
ยังอาจารย์ในสังกัดหน่วยงาน
ทราบ 
2. การเผยแพร่ระเบียบ ประกาศ
หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง ผ่านเว็ป
ไซต์ https://rdi.rmutsv.ac.th 
เพ่ือให้อาจารย์ทุกท่าน สามารถ
เข้าถึงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ได้ทุกที่
ทุกเวลา และสามารถดาวน์โหลด 
หรือปริ้นเก็บไว้ศึกษาได้อีกด้วย 
 
 
 



 
 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
2. การกรอกแบบฟอร์มขอรับ
สนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัย
ในวารสารวิชาการ 

อาจารย์ไม่ทราบว่าจะดาวน์โหลด
ไฟล์หรือขอแบบฟอร์มได้จากที่
ไหน 

แบบฟอร์มส าหรับขอรับสนับสนุน
การตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการ และขั้นตอนการ
ขอรับสนับสนุน ได้การเผยแพร่ 
ผ่านเว็ปไซต์ 
https://rdi.rmutsv.ac.th 
สามารถดาวน์โหลด หรือปริ้น 
หรือส่ง Link ให้อาจารย์แต่ละ
ท่านได้ 

3. การตรวจสอบเอกสาร - การขอรับสนับสนุนการตีพิมพ์
บทความวิจัยในวารสารวิชาการ
บางครั้งส่งเอกสารไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้อง เช่น กรอก
แบบฟอร์มไม่ถูกต้อง ไม่แนบ
หลักฐาน ฐานข้อมูลการจัดอับดับ
วารสารไม่ถูกต้อง 

- ประสานงานแจ้งให้อาจารย์หรือ
ผู้ประสานงานวิจัยประจ า
หน่วยงานต้นสังกัดทราบ เพ่ือ
อาจารย์จะได้ส่งหนังสือหรือ
หลักฐานได้ทันตามก าหนด 
- ต้องตรวจสอบคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์ฯ ให้ละเอียด ถูกต้อง
ครบถ้วนก่อนพิจารณาการขอรับ
สนับสนุน 

4. ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถท างาน
ทดแทนกันได ้

ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถท างาน
ทดแทนกันได้ เนื่องจาก มี
บุคลากรที่ดูแลรับผิดชอบเรื่อง 
การขอรับสนับสนุนการตีพิมพ์
บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 
จากงบประมาณส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพียง
คนเดียว และอยู่ระหว่างการ
ถ่ายทอดความรู้ความช านาญ 
และประสบการณ์ให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานคนอ่ืน เพ่ือจะได้
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และท า
ให้มีความรู้ความช านาญและ

ควรจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
“การสนับสนุนการตีพิมพ์
บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 
จากงบประมาณเพ่ือส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย” ทั้งนี้ 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 
หรือการให้ค าแนะน า หรือการให้
ข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการขอรับ
สนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัย
ในวารสารวิชาการได้ 

 
 

5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 

เมื่อตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว และได้รับทราบกระบวนการขอทุนตั้งแต่ขั้นตอนการ
จัดท าเอกสารประกอบการยื่นขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ จากงบประมาณ
เพ่ือส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย การตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติ 
การน าเสนอข้อมูลเพ่ือผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พร้อมแจ้งผลการพิจารณาไปยังผู้ขอรับการสนับสนุน อันเป็นผลจาก
การจัดท าคู่มือฉบับนี้ ผู้จัดท าจึงสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาด้านการขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัย
ในวารสารวิชาการ จากงบประมาณเพ่ือส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.2.1 ให้ค าแนะน า เป็นที่ปรึกษา หารือ ให้เจ้าหน้าที่ บุคลากร ผู้วิจัย ที่ต้องการสอบถามเกี่ยวกับ
กระบวนการขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ และตอบข้อซักถามปัญหาเกี่ยวกับ
การขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ บุคลากร ผู้วิจัยสงสัย 
ไม่เข้าใจ เพ่ือจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

5.2.2 จัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดของกระบวนการขอรับการสนับสนุนการ
ตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ พร้อมค าอธิบายประกอบ ในรูปแบบ Flow Chart จัดส่งให้ผู้วิจัย 
ผู้เกี่ยวข้องผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ โดยแสดงวิธีการเขียนให้ถูกต้อง เพ่ือให้ผู้วิจัย ผู้เกี่ยวข้องได้ศึกษ า
เป็นตัวอย่าง เพ่ือจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

อย่างไรก็ตาม การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 
จากงบประมาณเพ่ือส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย อาจมีแนวทางแก้ไข
ปัญหาด้วยวิธีการอ่ืน ๆ ที่ผู้จัดท ายังมิได้กล่าวถึง ส าหรับการพิจารณาเลือกวิธีการแก้ไขปัญหา พิจารณาจาก
วิธีการที่ดีที่สุดในการแก้ไขปัญหาด้านการขอรับสนับสนุนให้ถูกต้อง ผลจากการจัดท าคู่มือการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ จากงบประมาณเพ่ือส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ฉบับนี้ จึงนับเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงาน
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ประจ าจากงานด้านอ่ืน ๆ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก บรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ผู้จัดท ามีความยินดีเป็นอย่างยิ่ง หากคู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต่าง ๆ ได้ หรือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ต่อไป 
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ว่าด้วยการบริหารงบประมาณเพื่อส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 

พ.ศ. ๒๕๖๔ 
................................................................. 

 

            โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยกองทุน
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ และ
สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถที่จะท างานวิจัย สร้างองค์ความรู้และถ่ายทอด
เทคโนโลยีสู่สังคม ตลอดจนขยายงานทางด้านวิจัยเพ่ือรองรับการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ส่งเสริม
งานวิจัยให้มีความเข้มแข็ง เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
            อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๗ (๒) และ (๑๒) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ ประกอบข้อ ๒๖ ของระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
บริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๓ และโดยมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย ในคราวประชุมครั้งที่ ๒๐๕ - ๑๑/๒๕๖๔ เมื่อวันที่ 28 ตุลาคม 2564 จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
 

    ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณเพ่ือส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย พ.ศ. ๒๕๖๔” 
 

             ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป  
 

 ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
         ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยกองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
พ.ศ. ๒๕๖๓  
 

 ข้อ ๔ บรรดา ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งหรือแนวปฏิบัติอ่ืนใดที่บัญญัติไว้แล้วก่อนระเบียบนี้
ใช้บังคับ ซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

 

            ข้อ ๕ ในระเบียบนี้  
            “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 “หน่วยงาน” หมายความว่า วิทยาเขต คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก กองและหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกองในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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๒ 

 “หัวหน้าหน่วยงาน” หมายความว่า รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต คณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัย   
ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะใน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 “งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย” หมายความว่า งบประมาณเงินรายได้ประจ าปี หรือเงิน
รายได้สะสมท่ีมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย   
 “ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย” หมายความว่า การส่งเสริมสนับสนุนการท างานวิจัยและการเผยแพร่
ผลงานวิจัย เพ่ือให้บุคลากรมีการพัฒนาศักยภาพด้านงานวิจัย สู่การขับเคลื่อนผลงานวิจัยในเชิงพาณิชย์หรือ
สาธารณประโยชน์ 
 

 ข้อ ๖ งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย ให้ใช้ตามวัตถุประสงค์ดังนี้ 
๖.๑ เพ่ือสนับสนุนการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit)  
๖.๒ เพ่ือสนับสนุนให้บุคลากรไปน าเสนอผลงานวิจัยหรือประกวดสิ่งประดิษฐ์และงาน 

สร้างสรรค์ระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ  
๖.๓ เพ่ือสนับสนุนเงินรางวัลให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่มีผลงานวิจัยดีเด่น  
๖.๔ เพ่ือสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ  
๖.๕ เพ่ือสนับสนุนให้บุคลากรด าเนินการวิจัยร่วมกับองค์กรอ่ืน (Matching  fund)  
๖.๖ เพ่ือสนับสนุนการเตรียมต้นฉบับในการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ 
 ๖.๗ เพ่ือสนับสนุนการวิจัยในระดับบัณฑิตศึกษา 
 ๖.๘ เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยส าหรับนักวิจัยรุ่นใหม ่
 ๖.๙ เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาด้านมาตรฐานการวิจัย  

 โดยการด าเนินการตามวัตถุประสงค์ดังกล่าวข้างต้น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  

 

 ข้อ ๗ งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน ให้ใช้ตามวัตถุประสงค์ดังนี้ 
๗.๑ เพ่ือส่งเสริมการด าเนินกิจกรรมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนางานวิจัย  
๗.๒ เพ่ือสนับสนุนให้บุคลากรไปน าเสนอผลงานวิจัย หรือประกวดสิ่งประดิษฐ์และงาน

สร้างสรรค์ในระดับชาติ หรือระดับนานาชาติที่จัดในประเทศ 
๗.๓ เพ่ือส่งเสริมการขอรับสิทธิบัตรหรืออนุสิทธิบัตรหรือทรัพย์สินทางปัญญาจากงานวิจัย  

ที่ได้รับทุนจากมหาวิทยาลัย ตลอดจนการรักษาไว้ซึ่งสภาพของสิทธิบัตรหรืออนุสิทธิบัตรหรือทรัพย์สินทาง
ปัญญานั้น  

โดยการด าเนินการตามวัตถุประสงค์ดังกล่าวข้างต้น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  
 

 ข้อ ๘ ค่าใช้จ่ายที่จะเบิกจ่ายจากงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
และตามที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย หรือ 
คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน แล้วแต่กรณี 
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๓ 

 ข้อ ๙ ให้อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย 
ประกอบด้วย 

๙.๑  อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 
๙.๒  ตัวแทนหัวหน้าหน่วยงานในแต่ละพ้ืนที ่คัดเลือกกันเองจ านวนไม่เกินห้าคน เป็นกรรมการ 
๙.๓  บุคลากรสายวิชาการที่มิใช่หัวหน้าหน่วยงาน โดยการแนะน าของอธิการบดี จ านวนไม่เกิน 

สองคน เป็นกรรมการ  
๙.๔  ให้ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาเป็นกรรมการและเลขานุการ 
ทั้งนี้ อาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการได้ไม่เกินสองคน 

 

 ข้อ ๑๐ ให้อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน 
ประกอบด้วย 

๑๐.๑ หัวหน้าหนว่ยงาน เป็นประธานกรรมการ 
๑๐.๒ บุคลากรในสังกัดหน่วยงาน โดยการแนะน าของหัวหน้าหน่วยงาน จ านวนไม่เกินห้าคน 

เป็นกรรมการ 
๑๐.๓ ให้หัวหน้าส านักงานคณบดีหรือหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ เป็นกรรมการและ

เลขานุการ  
ทั้งนี้ อาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการได้ไม่เกินสองคน 
 

 ข้อ ๑๑ ให้กรรมการตามข้อ ๙.๒ ๙.๓ ของคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัยของมหาวิทยาลัย และกรรมการตามข้อ ๑๐.๒ ของคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสามปี และอาจได้รับการแต่งตั้งใหม่อีกได้ 
  

 ข้อ ๑๒ นอกจากการพ้นจากต าแหน่งตามข้อ ๑๑ กรรมการพ้นจากต าแหน่งเมื่อ 
 ๑๒.๑ ตาย 
 ๑๒.๒ ลาออก 
 ๑๒.๓ เป็นบุคคลล้มละลาย 
 ๑๒.๔ เป็นคนไร้ความสามารถ หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
 ๑๒.๕ ถูกจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก 
 ๑๒.๖ พ้นจากต าแหน่งที่ตนด ารงอยู่ 
๑๒.๗ ครบวาระการด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน 
ในกรณีที่ต าแหน่งกรรมการว่างลงก่อนครบวาระ และมีการด าเนินการให้ได้มาซึ่งกรรมการ

แทนแล้ว ให้ผู้ซึ่งมาแทนอยู่ในต าแหน่งเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน แต่ถ้าวาระการด ารงต าแหน่ง
เหลืออยู่น้อยกว่าเก้าสิบวัน จะไม่ด าเนินการให้ผู้ด ารงต าแหน่งแทนก็ได้ 

ในกรณีที่กรรมการพ้นจากต าแหน่งตามวาระ แต่ยังมิได้แต่งตั้งหรือเลือกกรรมการขึ้นมาใหม่ 
ให้กรรมการซึ่งพ้นจากต าแหน่งปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าจะมีกรรมการใหม่แล้ว 

  ให้มีการด าเนินการให้ได้มาซึ่งกรรมการภายในหกสิบวัน นับแต่วันที่ผู้นั้นพ้นจากต าแหน่ง    
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๔ 

 ข้อ ๑๓ คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย และ
คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

๑๓.๑ บริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
๑๓.๒ จัดท าและเสนองบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยประจ าปี หรือขอใช้เงินรายได้

สะสม ตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
๑๓.๓ พิจารณาจัดท าหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 

เพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
๑๓.๔ พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการและหรือค่าใช้จ่ายภายใต้วัตถุประสงค์ในข้อ ๖ 

ไม่เกินกรอบวงเงินที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
๑๓.๕ ควบคุมและติดตามผลการเบิกจ่ายเพ่ือรายงานมหาวิทยาลัย อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

 

ข้อ ๑๔ ให้อธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจออกประกาศเพ่ือการปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ กรณีเกิดปัญหาให้อธิการบดีมีอ านาจในการวินิจฉัยตีความและให้ถือเป็นที่สุด 

 

 ประกาศ ณ  วันที่ ๒๘ เดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
                                                         
 

  (ศาสตราจารย์กิตติคุณเปี่ยมศักดิ์  เมนะเศวต) 
                                                              นายกสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาคผนวก ข 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง หลักเกณฑ์กาสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวจิัยในวารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
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ภาคผนวก ค 
 

ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ 
สำหรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประกาศ  ก.พ.อ. 
เรื่อง  หลกัเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ  ส าหรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
 
 

ด้วย  ก.พ.อ.  ได้ออกประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ
ส าหรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  พ.ศ.  ๒๕๕๖  ซึ่งก าหนดให้การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
ในวารสารทางวิชาการจะต้องเผยแพร่ในวารสารทางวิชาการที่มีรายชื่ออยู่ในฐานข้อมูลที่เป็นที่ยอมรับ  
ในระดับชาติและระดับนานาชาติ  ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ  ก.พ.อ.  ฉบับดังกล่าวเท่านั้น  และ 
โดยที่ประกาศ  ก.พ.อ.  ฉบับดังกล่าวได้มีผลบังคับใช้มาเป็นระยะเวลาหนึ่งแล้ว  ประกอบกับปัจจุบัน
ฐานข้อมูลรายชื่อวารสารทางวิชาการ  ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ  ก.พ.อ.  บางรายการได้ถูกยุบเลิก
และได้มีฐานข้อมูลรายชื่อวารสารทางวิชาการ  ที่เป็นที่ยอมรับในระดับชาติและระดับนานาชาติเกิดขึ้นใหม่
อีกเป็นจ านวนมาก  ก.พ.อ.  จึงมีมติเห็นชอบให้มีการปรับปรุงรายชื่อฐานข้อมูลส าหรับการเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการให้มีความทันสมัยครอบคลุมทุกสาขาวิชา  และสามารถรองรับการเผยแพร่ผลงาน 
ทางวิชาการได้ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๔  (๓)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๙  และมาตรา  ๑๘  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ก.พ.อ.  จึงก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ  ทั้งที่เป็นรูปเล่มสิ่งพิมพ์หรือเป็นวารสารออนไลน์  ส าหรับ
การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  เพื่อให้สถาบันอุดมศึกษาถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน  ไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ให้ยกเลิกประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ
ส าหรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  พ.ศ.  ๒๕๕๖  ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๙  สิงหาคม  ๒๕๕๖  และ
เอกสารแนบท้ายประกาศ  ก.พ.อ.   

ข้อ ๒ ประกาศ  ก.พ.อ.  นี้  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ๑  ตุลาคม  ๒๕๖๒  เป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ผลงานทางวิชาการส าหรับการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  

ตามประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้ งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์  ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๖  ตุลาคม  ๒๕๖๐  
และประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๖๑  ประกาศ  ณ  วันที่  
๒๘  ธันวาคม  ๒๕๖๑  จะต้องเผยแพร่ในวารสารทางวิชาการที่มีรายชื่ออยู่ในฐานข้อมูลที่เป็นที่ยอมรับ
ในระดับชาติและระดับนานาชาติ  ดังนี้ 

้หนา   ๑๓

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๕๑    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   มิถุนายน   ๒๕๖๒
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  ๓.๑ ฐานข้อมูลระดับนานาชาติ  ได้แก่  ERIC,  MathSciNet,  Pubmed,  Scopus,  
Web  of  Science  (เฉพาะในฐานข้อมูล  SCIE,  SSCI  และ  AHCI  เท่านั้น),  JSTOR  และ  Project  Muse   

  ๓.๒ ฐานข้อมูลระดับชาติ  ได้แก่  ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย  (Thai  Journal  
Citation  Index - TCI)  เฉพาะวารสารที่มีชื่ออยู่ในกลุ่มที่  ๑  และกลุ่มที่  ๒ 

ข้อ ๔ การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  ซึ่งได้เผยแพร่  
ก่อนวันที่ประกาศฉบับนี้มีผลใช้บังคับ  ให้ใช้ตามประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสาร 
ทางวิชาการส าหรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  พ.ศ.  ๒๕๕๖  ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๙  สิงหาคม  ๒๕๕๖  
และเอกสารแนบท้ายประกาศ  ก.พ.อ. 

ความในวรรค  ๑  ให้ ใช้บังคับแก่การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการซึ่ งมีหนังสือรับรอง   
จากบรรณาธิการวารสารทางวิชาการว่าให้เผยแพร่ได้แล้วด้วย 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  1  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖2 

ธีระเกียรติ  เจรญิเศรษฐศิลป์ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

ประธาน  ก.พ.อ. 

้หนา   ๑๔

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๕๑    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   มิถุนายน   ๒๕๖๒
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ภาคผนวก ง 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖  
เสียใหมใหเหมาะสมย่ิงข้ึน  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖” 
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๒๖  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
  ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖ 
  ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๗ 
  ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําส่ังอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลว 

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน  เวนแตกรณีที่กลาวในขอ  ๕ 
ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไว 

ในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
ขอ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  กําหนดวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมต้ังแตการจัดทํา  

การรับ  การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ  

ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมภิาค  ราชการบริหารสวนทองถิ่น  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
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 หนา   ๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน  หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกัน 

ขอ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไวทายระเบียบ  ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณ  
และใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

ขอ ๘ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความและ
วินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย  
กับใหมีหนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ  การวินิจฉัยปญหา  และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

 
หมวด  ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
 

ขอ ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
ขอ ๑๐ หนังสือ  มี  ๖  ชนิด  คือ 
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
  ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
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 หนา   ๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

สวนที่  ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
ขอ ๑๑ หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถึีงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๑.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงที่ต้ังไวดวย 

  ๑๑.๓ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

  ๑๑.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๑.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชือ่บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๑.๖ อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว  จะจากสวนราชการใดก็ตาม  โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ
และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปพุทธศักราช  ของหนังสือนั้น 

   การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแต
มีเร่ืองอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา  จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะ
ใหทราบดวย 
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 หนา   ๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๑.๗ ส่ิงที่สงมาดวย  (ถามี)  ใหลงชื่อส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น  ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได  ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

  ๑๑.๘ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

  ๑๑.๙ คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๓ 

  ๑๑.๑๑ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

  ๑๑.๑๓ โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 

  ๑๑.๑๔ สําเนาสง  (ถามี)  ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ  หรือ 
บุคคลอื่นทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็ม  หรือชื่อยอ
ของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให  เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายชื่อ
ที่สงมากใหพมิพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปดวย 

 
สวนที่  ๒ 

หนังสือภายใน 
 

ขอ ๑๒ หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  และ
ใหจัดทําตามแบบที่  ๒  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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 หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๒.๑ สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมา  
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลข
โทรศัพท  (ถามี) 

  ๑๒.๒ ที ่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๒.๓ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ทีอ่อกหนังสือ 

  ๑๒.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๒.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มถึีงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๒.๖ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชดัเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย   
ใหระบุไวในขอนี้ 

  ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ  ๑๑.๑๐  และขอ  ๑๑.๑๑  โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ  

เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
 

สวนที่  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

 
ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 

96



 หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการ
กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 

  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
  ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  ๑๓.๕ การเตือนเร่ืองที่คาง 
  ๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง  ใหใช

หนังสือประทับตรา 
ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๓  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๔.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว

ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๑๔.๒ ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  ๑๔.๓ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 
  ๑๔.๔ ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 
  ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวยหมึกแดง  

และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
  ๑๔.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ทีอ่อกหนังสือ 
  ๑๔.๘ โทร.  หรือที่ต้ัง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  และ

หมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย  ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท  ใหลงที่ต้ังของสวนราชการเจาของเร่ือง
โดยใหลงตําบลที่อยูตามความจําเปน  และแขวงไปรษณีย  (ถามี) 
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 หนา   ๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

สวนที่  ๔ 
หนังสือส่ังการ 

 
ขอ ๑๕ หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว

โดยเฉพาะ 
หนังสือส่ังการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
ขอ ๑๖ คําส่ัง  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   

ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๖.๑ คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๒ ที่  ใหลงเลขที่ที่ออกคําส่ัง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไป 

จนส้ินปปฏิทนิทับเลขปพทุธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๔ ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง  และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง  (ถามี)  

ไวดวย  แลวจึงลงขอความที่ส่ัง  และวันใชบังคับ 
  ๑๖.๕ ส่ัง  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พทุธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๖ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําส่ัง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว

ใตลายมือชื่อ 
  ๑๖.๗ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
ขอ ๑๗ ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๕  
ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๗.๑ ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่  ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน  ฉบับที่  ๒  และที่ถัด ๆ  
ไปตามลําดับ 
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 หนา   ๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๗.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ  

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ  (ถามี) 
  ๑๗.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ  โดยใหขอ  ๑  เปนชื่อระเบียบ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทาย  เปนขอผูรักษาการ  ระเบียบใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ือง  จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 

  ๑๗.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พทุธศักราชที่ออกระเบียบ 

  ๑๗.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๗.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
ขอ ๑๘ ขอบังคับ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

ที่บญัญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครฑุ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๘.๑ ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 
  ๑๘.๓ ฉบับที่  ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่  ๒  และทีถั่ด  ๆ ไป
ตามลําดับ 

  ๑๘.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพทุธศักราชที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
  ๑๘.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชบงัคับเปนขอ ๆ  โดยให  ขอ  ๑  เปนชื่อขอบังคับ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 
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 หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๘.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราช  ที่ออกขอบังคับ 

  ๑๘.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๘.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
 

สวนที่  ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

 
ขอ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
หนังสือประชาสัมพันธมี  ๓  ชนิด  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
ขอ ๒๐ ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ  หรือแนะแนว 

ทางปฏิบติั  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
  ๒๐.๔ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพทุธศักราชที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ

ไวใตลายมือชื่อ 
  ๒๐.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ  เปน  แจงความ 
ขอ ๒๑ แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ 

ของทางราชการ  หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใชกระดาษตราครุฑ  และ 
ใหจัดทําตามแบบที่  ๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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  ๒๑.๑ แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๓ ฉบับที่   ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียว 

ที่ตอเนื่องกัน  ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๑.๔ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
  ๒๑.๕ สวนราชการที่ออกแถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพทุธศักราชที่ออกแถลงการณ 
ขอ ๒๒ ขาว  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทํา 

ตามแบบที่  ๙  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๒.๑ ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 
  ๒๒.๓ ฉบับที่  ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกัน  

ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๒.๔ ขอความ  ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของขาว 
  ๒๒.๕ สวนราชการที่ออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพทุธศักราชที่ออกขาว 
 

สวนที่  ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ขอ ๒๓ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ

ทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  ๔  ชนิด  คือ  
หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 
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ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก  บุคคล  นิติบุคคล  
หรือหนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบคุคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษ
ตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๔.๑ เลขที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

  ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ต้ังของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

  ๒๔.๓ ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา   
แลวตอดวยชื่อบุคคล  นติิบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  
โดยมีคํานําหนานาม  ชื่อ  นามสกุล  ตําแหนงหนาที่  และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง  
แลวจึงลงขอความที่รับรอง 

  ๒๔.๔ ใหไว  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพทุธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

  ๒๔.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ  หรือผูทีไ่ดรับมอบหมาย
และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  ๒๔.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  ๒๔.๗ รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเปนเร่ืองสําคัญ

ที่ออกใหแกบคุคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ × ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ  
และใหผูนัน้ลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชือ่เต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

ขอ ๒๕ รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๕.๑ รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น 
  ๒๕.๒ คร้ังที่  ใหลงคร้ังที่ประชุม 
  ๒๕.๓ เมื่อ  ใหลงวัน  เดือน  ปทีป่ระชุม 
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  ๒๕.๔ ณ  ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๒๕.๕ ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม

ซ่ึงมาประชุม  ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด 

  ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนคณะ 
ที่ประชุม  ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถามี) 

  ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง 
เปนคณะที่ประชุม  ซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 

  ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  ๒๕.๙ ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธาน

กลาวเปดประชุม  และเร่ืองที่ประชุม  กับมติ  หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 
  ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
ขอ ๒๖ บันทึก  คือ  ขอความซ่ึงผูใตบงัคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชา

ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่  หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบติัราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมหัีวขอดังตอไปนี้ 

  ๒๖.๑ ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเร่ือง  ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถามีเอกสารประกอบ

ก็ใหระบุไวดวย 
  ๒๖.๓ ชื่อและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีที่

ไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ปทีบ่นัทึกไวดวย 
การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับ 

ทีไ่ดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน  เดือน  ป  กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม
ใหลงชื่อและวัน  เดือน  ป  กํากับเทานั้น 

ขอ ๒๗ หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือ
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 หนา   ๑๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

หนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว  
มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเร่ืองใหทาํตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  
และคํารอง  เปนตน 

 
สวนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๒๘ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการ 

ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  ๓  ประเภท  คือ 
  ๒๘.๑ ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีทีไ่ดรับหนังสือนั้น 
  ๒๘.๒ ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๒๘.๓ ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบติัเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได 
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒  พอยท  ใหเห็นไดชัด

บนหนังสือและบนซอง  ตามที่กําหนดไวในแบบที่  ๑  แบบที่  ๒  แบบที่  ๓  และแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ  
โดยใหระบุคําวา  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  สําหรับหนังสือตามขอ  ๒๘.๑  ขอ  ๒๘.๒  และขอ  ๒๘.๓  
แลวแตกรณี 

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลวลงวัน  
เดือน  ป  และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาที่กําหนด 

ขอ ๒๙ เร่ืองราชการที่จะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความ 
ทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง  
หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปนตองยืนยัน
เปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
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 หนา   ๑๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมสํีาเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และใหมสํีาเนา 
เก็บไวทีห่นวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ 
ลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอไวทีข่างทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวย  
โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ  ๒  หรือเทียบเทาข้ึนไป
ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  และตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 

ขอ ๓๒ หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดีวยกัน  ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ  ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  
เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองนั้นจะตองใหหนวยงาน  หรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับตาง ๆ   ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนา  หรือจัดสงใหหนวยงาน  หรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ  ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของ
หนังสือและผูรับหนังสือตามภาคผนวก  ๒ 

ขอ ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๔ 
สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่น ๆ  ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด  ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การรับหนังสือ 
 

ขอ ๓๕ หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 

105



 หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง  และให
ผูเปดซองตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
เพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการเร่ืองนั้นตอไป 

ขอ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๓๗.๑ เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  ๓๗.๒ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๓๗.๓ เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
ขอ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
  ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ปทีล่งทะเบียน 
  ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป

ตลอดปปฏิทนิ  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  ๓๘.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีทีไ่มมีตําแหนง 
  ๓๘.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูทีห่นังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมชีื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๓๘.๘ การปฏิบัติ  ใหบนัทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓๘.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ  โดยใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคล  หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ  
ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 
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 หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง   
จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ  ๔๘  หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
ไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามที่หัวหนา
สวนราชการกําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว   
ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 

ขอ ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงาน
สารบรรณกลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

 
สวนที่  ๒ 

การสงหนังสือ 
 

ขอ ๔๑ หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
ขอ ๔๒ ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  รวมทั้งส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวน  

แลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
ขอ ๔๓ เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเร่ืองแลว  ใหปฏิบติัดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ป 

ที่ลงทะเบียน 
   ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
   ๔๓.๑.๓ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง

ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีทีดั่งกลาว  ชองนี้จะวาง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 

107



 หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๔๓.๑.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูทีห่นังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๔๓.๑.๘ การปฏิบติั  ใหบนัทึกการปฏิบติัเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ  ใหบนัทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๔๓.๒ ลงเลขที่  และวัน  เดือน  ปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ  และสําเนาคูฉบับ  

ใหตรงกับเลขทะเบียนสง  และวัน  เดือน  ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ  ๔๓.๑.๒  และขอ  ๔๓.๑.๔ 
ขอ ๔๔ กอนบรรจุซอง  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอย 

ของหนังสือตลอดจนส่ิงที่สงไปดวยอีกคร้ังหนึ่ง  แลวปดผนึก 
หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก  อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว  กาว  เย็บดวยลวด  

หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 
ขอ ๔๕ การจาหนาซอง  ใหปฏิบัติตามแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ 
สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  ใหปฏิบติัตามขอ  ๒๘ 
ในกรณีไมใชสมุดสงหนังสือ  ใหมีใบรับหนังสือตามขอ  ๔๙  แนบติดซองไปดวย 
ขอ ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ  หรือวิธีการที่การสื่อสาร 

แหงประเทศไทยกําหนด 
การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย  เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว  ผูสงตองใหผูรับ

ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ  หรือใบรับ  แลวแตกรณี  ถาเปนใบรับใหนาํใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 
ขอ ๔๗ หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง  ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียน 

วาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 
ขอ ๔๘ สมุดสงหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๘.๑ เลขทะเบียน  ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๔๘.๒ จาก  ใหลงตําแหนง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 
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 หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๔๘.๓ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูทีห่นังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีทีไ่มมตํีาแหนง 

  ๔๘.๔ หนวยรับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๕ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
  ๔๘.๖ วันและเวลา  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ป  และเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๗ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๔๙ ใบรับหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๙.๑ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
  ๔๙.๒ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๔๙.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีทีไ่มมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๔๙.๔ รับวันที่  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๕ เวลา  ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๖  ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่  ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว  สวนราชการ

จะกําหนดหนาที่ของผูปฏิบติัตลอดจนแนวทางปฏิบติันัน้ไวดวยก็ได  ทัง้นี้  ใหมีการสํารวจทะเบียนหนงัสือ
รับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด  และใหมกีารติดตามเร่ืองดวย  
ในการนี้สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพื่อความสะดวก
ในการคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 

ขอ ๕๑ บัตรตรวจคน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๕๑.๑ เร่ือง  รหัส  ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
  ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
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 หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๑.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
  ๕๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือ 
  ๕๑.๕ รายการ  ใหลงเร่ืองยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา  หนังสือนั้นมาจากที่ใด  

เร่ืองอะไร 
  ๕๑.๖ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใด  

เมื่อใด 
 

หมวด  ๓ 
การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การเก็บรักษา 
 

ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน  การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  
และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  และ
ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก  ใหเจาหนาที่ของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังนี้ 

  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเกบ็ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ  
และสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเร่ืองและหนวยเก็บ  เก็บไวอยางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๔.๑.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๔.๑.๒ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๓ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๔ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
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 หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะเก็บถึง  ในกรณีใหเก็บไว
ตลอดไป  ใหลงคําวา  หามทําลาย 

   ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๕๔.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทัง้ปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชี

หนงัสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ  กําหนด 
ขอ ๕๕ เมื่อไดรับเร่ืองจากเจาของเร่ืองตามขอ  ๕๔  แลว  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๗๓  ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษ

แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
   ๕๕.๑.๑ หนงัสือที่ตองเก็บไวตลอดไป  ใหประทับตราคําวา  หามทําลาย  

ดวยหมึกสีแดง 
   ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา  ใหประทับตราคําวา  เก็บถึง  

พ.ศ.  ....  ดวยหมึกสีน้ําเงิน  และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
   ๕๕.๒.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๕.๒.๒ วันเก็บ  ใหลงวัน  เดือน  ปทีน่ําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๔ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๕ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๕.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ  ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรา

กําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๕๕.๑ 
   ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ  ใหบนัทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
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ขอ ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา  ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ  ๕๔  ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงต้ังเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได  เมื่อหมดความจําเปน 
ที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว  ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติ
ตามขอ  ๕๔  และขอ  ๕๕  โดยอนุโลม 

ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

หรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไป 
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี  สถิติ  
หลักฐาน  หรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา  หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน  ใหเก็บไวเปนหลักฐาน
ทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อืน่ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิ  หากเห็นวาไมมีความจําเปน 
ตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 

ขอ ๕๘ ทกุปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มอีายุครบ  ๒๕  ป  นับจากวันที่ไดจัดทําข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป  
กําหนดไวเปนอยางอื่น 
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  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น  ใหจัดทํา
บญัชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ปที่ขอเก็บเอง  
อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๙  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลข 
ของปพทุธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปทีจั่ดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบนัทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ทีข่อเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลข
ของปพทุธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๐ หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลาย  ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ

และประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร  เก็บไว  ใหปฏิบติัดังนี้ 
  ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  ๒๓  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ

และสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 

ที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปทีจั่ดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๐.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
   ๖๐.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๖๐.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
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   ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบนัทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก  ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
   ๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู รับฝาก  ใหผู รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
  ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝาก 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร 
  ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว

ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ

ผูฝาก  หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน  ใหทาํไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว  ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ  ๖๖ 
ขอ ๖๑ การรักษาหนังสือ  ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ 

ไดทกุโอกาส  หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน  
ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได  ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและให 
หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรอืหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 
สวนที่  ๒ 
การยืม 

 
ขอ ๖๒ การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบติัดังนี้ 

  ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 

115



 หนา   ๒๕ 
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  ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  แลวลงชื่อรับเร่ืองที่ยืมไว
ในบัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลําดับวัน  เดือน  ปไวเพื่อติดตาม
ทวงถาม  สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองขึน้ไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

ขอ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๖๓.๑ รายการ  ใหลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
  ๖๓.๒ ผูยืม  ใหลงชื่อบุคคล  ตําแหนง  หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๓ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ  และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนง

ในบรรทัดถัดไป 
  ๖๓.๔ วันยืม  ใหลงวัน  เดือน  ปทียื่มหนังสือนั้น 
  ๖๓.๕ กําหนดสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปทีจ่ะสงหนังสือนั้นคืน 
  ๖๓.๖ ผูสงคืน  ใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ 
  ๖๓.๗ วันสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่สงหนังสือคืน 
ขอ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ   

ใหถือปฏิบติัตามขอ  ๖๒  โดยอนุโลม 
ขอ ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ  

ทั้งนี้  จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูทีไ่ดรับมอบหมายกอน 
 

สวนที่  ๓ 
การทําลาย 

 
ขอ ๖๖ ภายใน  ๖๐  วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไว 
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เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพือ่พิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปทีจั่ดทําบัญชี 
  ๖๖.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๖๖.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
  ๖๖.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๖๖.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุป

เร่ืองยอ 
  ๖๖.๑๑ การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
หรือเทียบเทาข้ึนไป 

ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ทาํหนาที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทาํบันทึกความเห็นแยงไว 
ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มหีนาที่ดังนี้ 
  ๖๘.๑ พจิารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
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  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย  และ
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด  ในชอง  การพิจารณา  
ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ  
โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

  ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทาํลาย  ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท  (×)  ลงในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ  
(ถามี)  ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ  ๖๙ 

  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมอีํานาจอนุมัติใหทาํลายไดแลว  โดยการเผา
หรือวิธีอื่นใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเร่ืองได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนาม
รวมกันเสนอผูมีอาํนาจอนุมัติทราบ 

ขอ ๖๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ  ๖๘.๔  แลว  ใหพิจารณา
ส่ังการดังนี้ 

  ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไว
จนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 

  ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเ ร่ืองใดควรทําลาย   ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้น 
ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 

ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้ 

  ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนัน้
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเร่ืองใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใหความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการ
ทาํลายหนังสือได 
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  ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ  และใหสวนราชการนั้น ๆ   
ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร  ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบติัตาม 

เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ
หนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 

 
หมวด  ๔ 

มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 
 

ขอ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ  ใหใชตามแบบที่  ๒๖  ทายระเบียบ  มี  ๒  ขนาด  คือ 
  ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
  ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 
ขอ ๗๒ ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่  ๒๗  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง

ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ลอมครุฑตามขอ  ๗๑.๑  
ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 
ที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 

สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ  จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพิ่มข้ึนดวยก็ได   
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ  เพื่อใหทราบกําหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําวา  เก็บถึง  พ.ศ.  ....  หรือคําวา  หามทําลาย  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ  
๒๔  พอยท 
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ขอ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว  น้ําหนัก  ๖๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  มี  ๓  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๑.๑ ขนาดเอ  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๑๐  มิลลิเมตร × ๒๙๗  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๔๘  มลิลิเมตร × ๒๑๐  มลิลิเมตร 
   ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ  ๘  หมายความวา  ขนาด  ๕๒  มิลลิเมตร × ๗๔  มลิลิเมตร 
  ๗๔.๒ มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล  น้ําหนัก  ๘๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  เวนแตซองขนาดซี  ๔  ใหใชกระดาษน้ําหนัก  ๑๒๐  กรัมตอตารางเมตร  มี  ๔  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๒.๑ ขนาดซี  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๒๙  มิลลิเมตร × ๓๒๔  มลิลิเมตร 
   ๗๔.๒.๒ ขนาดซี  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๖๒  มิลลิเมตร × ๒๒๙  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๓ ขนาดซี  ๖  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๔  มลิลิเมตร × ๑๖๒  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๐  มลิลิเมตร × ๒๒๐  มิลลิเมตร 
ขอ ๗๕ กระดาษตราครุฑ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ดวยหมึกสีดํา  

หรือทําเปนครุฑดุน  ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  ๒๘  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพครุฑ 

ตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย  ตามแบบที่  ๒๙  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๗ ซองหนังสือ  ใหพมิพครุฑตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มมุบนดานซายของซอง 
  ๗๗.๑ ขนาดซี  ๔  ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไมตองพับ  มีชนิด

ธรรมดาและขยายขาง 
  ๗๗.๒ ขนาดซ ี ๕  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๒ 
  ๗๗.๓ ขนาดซี  ๖  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๔ 
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๓ 
สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ  อาจใช 

ซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 
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ขอ ๗๘ ตรารับหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือ  เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 
ตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปส่ีเหลี่ยมผืนผา  ขนาด  ๒.๕  เซนติเมตร × ๕  เซนติเมตร  
มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน 

ขอ ๗๙ ทะเบียนหนังสือรับ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๐ ทะเบียนหนังสือสง  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ  มขีนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มสีองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๑ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ  ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือ
โดยใหผูนาํสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

  ๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ  เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ  มีขนาดเอ  ๕  
พมิพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ 

  ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ  ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับ
แลวรับกลับคืนมา  มีขนาดเอ  ๘  พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๒ บัตรตรวจคน  เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ   
ไดมีการดําเนินการตามลําดับข้ันตอนอยางใด  จนกระทั่งเสร็จส้ิน  บตัรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บ
โดยมีกระดาษติดเปนบัตรดรรชนี  ซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ  เพื่อสะดวกแกการตรวจคน  มีขนาดเอ  ๕  
พมิพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพหนาเดียว
ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๔ ทะเบียนหนังสือเก็บ  เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
มสีองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลม  และชนิดเปนแผน  ตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มอีายุครบ  ๒๕  ป  
สงมอบเก็บไวทีก่องจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ 
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ขอ ๘๖ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ทีข่อเก็บเอง  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  
๒๕  ป  ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝากไวกับ 
กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๓  
ทายระเบียบ 

ขอ ๘๘ บัตรยืมหนังสือ  ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือที่ใหยืมไป  มีขนาดเอ  ๔  
พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บ
มลัีกษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ 

 
บทเฉพาะกาล 

 
ขอ ๙๐ แบบพิมพ  และซอง  ซ่ึงมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบงัคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 
 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๑๑  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
พลเอก  เปรม  ติณสูลานนท 

นายกรัฐมนตรี 
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ภาคผนวก จ 
 

แบบขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจยัในวารสารวิชาการ 
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เรียน อธิการบดี ผ่าน ประธานคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัย 
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 ในการนี้ จึงขออนุมัติรับการสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ 
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 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ลงชื่อ      
             ( ) 
                   คณบดี/ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัย               
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แบบเสนอขอรับสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวจิยัในวารสารวิชาการ 
งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

       

1. ผู้เสนอขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ ์
ชื่อ-สกุล (นาย/นาง/นางสาว)   
ต าแหน่งทางวิชาการ  คณะ/ส านัก/สถาบัน   
โทรศัพท์    โทรสาร   
โทรศัพท์มือถือ E-mail Address   

2. ชื่อบทความวิจัย (ภาษาไทย)   
  

(ภาษาอังกฤษ)   
  

 บทความวิจัย (Research article) 
 บทความปริทัศน์ (Review article)  

 

จากโครงการวิจัยเรื่อง  
  
แหล่งทุน   ปีงบประมาณ    จ านวนเงิน           บาท 

2.1 รายละเอียดของวารสารวิชาการ  
ชื่อวารสาร  

ปีที/่Volume ฉบับที/่Issue     เล่มที/่No.  
เดือน   ปี  หน้า – หน้า  
ISSN:     

2.2 สถานะในบทความวิจัย  
 ชื่อแรก (First author) 
 ผู้นิพนธ์ประสานงาน (Corresponding author) โดย ชื่อแรกเป็น  

(   ) อาจารย์   (   ) นักวิจัย (   ) อ่ืนๆ (โปรดระบุ  ) 
 ผู้แต่ง/ผู้เขียนที่มีสัดส่วนมากที่สุด   % และคณะผู้แต่ง/ผู้เขียนจะต้องมีการรับรองสัดส่วน 

การแต่ง/เขียนทุกท่าน 
 บุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ที่แต่ง/เขียนร่วมกับบุคคลภายนอก โดยมี

สัดส่วนการแต่ง/เขียน เฉพาะบุคลากรในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย รวมกันเกินกว่า 
50%  และคณะผู้แต่ง/ผู้เขียนจะต้องมีการรับรองสัดส่วนการแต่ง/เขียนทุกท่าน 
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จ านวนผู้แต่ง/ผู้เขียนร่วม ทั้งหมด   คน (โปรดระบุสัดส่วนการแต่ง/เขียนของผู้ เสนอขอรับทุน  
และผู้ร่วมแต่ง/เขียน พร้อมทั้งแนบหนังสือรับรองสัดส่วนการแต่ง/เขียนของผู้ร่วมด้วย)  

ชื่อ-สกลุ หน่วยงานต้นสังกัด 
สัดส่วน 

การแต่ง/เขียน (%) 
1.   
2.   
3.    

 

3. มีความประสงค์จะขอรับเงินสนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ ดังนี้ 
(ผู้ขอรับการสนับสนุนสามารขอสนับสนุนเป็นค่าตอบแทนการตีพิมพ์หรือเป็นค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์ได้อย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น) 
 

3.1 ค่าตอบแทนการตีพิมพ์ เผยแพร่ บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 
 การตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติ ซึ่งอยู่ในฐานข้อมูล TCI (Thai Journal Citation Index) 
   ฐานข้อมูล TCI กลุ่ม ๑ สนับสนุน ๕,๐๐๐ บาท (ห้าพันบาทถ้วน) 
   ฐานข้อมูล TCI กลุ่ม ๒ สนับสนุน ๓,๐๐๐ บาท (สามพันบาทถ้วน) 
 

 การตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ  
   ฐานข้อมูล ACI (ASEAN Citation Index) สนับสนุน ๗,๐๐๐ บาท (เจ็ดพันบาทถ้วน)  
   การตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ ที่อยู่ในฐานข้อมูลที่ ก.พ.อ. รับรอง สนับสนุน ๗,๐๐๐ บาท  
         (เจ็ดพันบาทถ้วน) 
   การตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ ที่ปรากฏในฐานข้อมูล ISI หรือปรากฏในฐานข้อมูล 
       การจัดอันดับวารสาร SJR  
    ควอไทล์ที่ ๑ สนับสนุน ๓๐,๐๐๐ บาท (สามหมืน่บาทถ้วน)  
    ควอไทล์ที่ ๒ สนับสนุน ๒๕,๐๐๐ บาท (สองหมื่นห้าพันบาทถ้วน)  
    ควอไทล์ที่ ๓ สนับสนุน ๒๐,๐๐๐ บาท (สองหมื่นบาทถ้วน)  
    ควอไทล์ที่ ๔ สนับสนุน ๑๕,๐๐๐ บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน)  
 

3.2 ค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพื่อการตีพิมพ์ (Page Charge) 
 ค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพื่อการตีพิมพ์ (Page Charge) เป็นเงิน           บาท 
     (     ) 
 

4. หลักฐานประกอบการพิจารณาขอรับเงินสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ ประกอบด้วย 
4.1 กรณีรับสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์ เผยแพร่ บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 
  ส าเนาบทความวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ 
  ส า เนาฐานข้อมูลการจัด อันดับวารส ารที่ บทความนั้ นลงตี พิมพ์หรือหลักฐานที่ บ่ งชี้ 
การเผยแพร่ของวารสารนั้นๆ 
4.2 กรณีรับสนับสนุนค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพื่อการตีพิมพ์ (Page Charge) 
  ส าเนาบทความวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ 
  ส า เนาฐานข้อมูลการจัด อันดับวารสารที่ บทความนั้ นลงตี พิมพ์หรือหลักฐานที่ บ่ งชี้  
การเผยแพร่ของวารสารนั้นๆ 
  เอกสารตอบรับให้ตีพิมพ์ (Letter of Acceptance) 
  ใบเสร็จค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพื่อการตีพิมพ์ (Page Charge) 
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ขอรับรองว่า   
1. เป็นบทความวิจัยที่ไม่เคยตีพิมพ์ในวารสารใดมาก่อน 
2. เป็นบทความวิจัยที่ไม่เป็นส่วนหนึ่งของผลงานวิจัยเพ่ือใช้ประกอบการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา

ของผู้ขอรับการสนับสนุน 
3. ไม่เป็นบทความวิจัยต้นฉบับที่มีการตีพิมพ์เผยแพร่หลังจากการน าเสนอในที่ประชุมวิชาการต่างๆ 
4. ไม่เป็นบทความวิจัยที่ได้น าไปขอเบิกค่าตอบแทนการตีพิมพ์จากหน่วยงานภายนอก 

 

 ทั้งนี้ กรณีตรวจสอบภายหลังพบว่าคุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์และ
ลักษณะบทความวิจัยไม่เป็นไปตามประกาศก าหนด ผู้ขอรับการสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์ยินดีคืนเงิน
เป็นจ านวนสองเท่าของค่าตอบแทนการตีพิมพ์หรือค่าธรรมเนียมที่วารสารวิชาการเรียกเก็บเพ่ือการตีพิมพ์ 
(Page Charge) ที่ได้รับการสนับสนุนให้กับมหาวิทยาลัย 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

 

 
ลงชื่อ 

       (                                                   ) 
          ผู้ขอรับการสนับสนุน            
 (วันที่           /                   /            ) 

 
 

ค ารับรองของคณบดี/ผู้อ านวยการ 
 ขอรับรองว่าการขอรับการสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนการตีพิมพ์
บทความวิจัยในวารสารวิชาการ พ.ศ. 2565 
 

ลงชื่อ 
       (                                                   )  
 คณบดี/ผู้อ านวยการวิทยาลัย                  
 (วันที่           /                   /            ) 
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ความเห็นประธานคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัย 
          เห็นชอบ     สนับสนุนงบประมาณ ................................ บาท  
      ไมเ่ห็นชอบ  เนื่องจาก............................................................................................................................. 
 ................................................................................................. .................................................................. 
   เสนอไปยังกองคลังตรวจสอบเอกสารและหลักฐานก่อนการเบิกจ่าย 
   อ่ืนๆ โปรดระบุ 
 
 
 

ลงชื่อ 
       (                                                   )  

               ประธานคณะกรรมการบริหาร 
                                                                 งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัย                                                                                                                                                          
        (วันที่............./.........................../................) 

 
ความเห็นของผู้อ านวยการกองคลัง  
 

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

ลงชื่อ 
       (                                                   ) 

          ผู้อ านวยการกองคลัง            
 (วันที่           /                   /            ) 

 
 
ความเห็นของอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

   อนุมัติ        ไม่อนุมัติ  
 

 
 

ลงชื่อ 
             (                                                   )                
   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
                                                                       (วันที่           /                     /           ) 
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หนังสือรับรองผลงานของผู้ร่วมแต่ง/เขียน 
      

 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยได้ก าหนดให้มีทุนสนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยขึ้น  
เพ่ือเป็นการสนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยสร้างสรรค์ผลงานวิจัยที่ได้คุณภาพมาตรฐาน 
และมีการเผยแพร่ผลงานวิจัยมากยิ่งขึ้น อีกทั้งยังเป็นการกระตุ้นและสร้างบรรยากาศในการท างานวิจัยของ
บุคลากร ดังนั้น จึงขอให้ท่านซึ่งเป็นผู้ร่วมแต่ง/เขียน กรุณาให้ข้อมูลตามแบบฟอร์มนี้ตามความเป็นจริง  
และรักษาไว้ซึ่งจรรยาบรรณของนักวิจัย 
 

ชื่อ-สกุล  หน่วยงาน  
ที่อยู่    
โทรศัพท์   โทรสาร     
E-mail Address         
ในฐานะที่เป็นผู้ร่วมวิจัยในผลงานวิจัยเรื่อง   
  
ที่ตีพิมพ์ในวารสาร ชื่อ   
ปีที่/Volume  ฉบับที่/Issue     เล่มที/่No.   
เดือน    ปี  หน้า - หน้า   
 

ข้าพเจ้าฯ ขอรับรองว่าได้ท างานหรือมีส่วนร่วมในบทความวิจัยดังกล่าวอยู่เท่ากับ   % ของทั้งหมด 
และขอรับรองว่าบทความดังกล่าว ไม่เป็นบทความวิจัยที่ถูกน าไปขอเบิกค่าตอบแทนการตีพิมพ์จากหน่วยงาน
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย หรือหน่วยงานภายนอก 
 

ลงชื่อ   
( ) 

 วันที่   เดือน   พ.ศ.    
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Academic Article Participation Proof Form 
      

 
 Rajamangala University of Technology Srivijaya has established a grant to support 
the publication of research results in order to support and encourage university personnel 
to create research results that meet quality standards, and more research results are 
published. It also encourages and creates an atmosphere in the research work of the 
personnel. Therefore, we would like you, who is a co-author/writer provides information 
according to this form. Truthfully and uphold the ethics of reserchers. 
 
Name-Surname:     Affiliate:      
Address:            
Tel:      Fax:       
E-mail Address:           
 
As a research associate in the research of       
             
Published in the            
Year/Volume        Issue     NO.    
Month       Year     Page-Page    
 
I certify that   % of the total work or participation in the research as mentioned.  
 
 
 

Signed   
( ) 

                      /                   /   
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ภาคผนวก ฉ 
 

แบบพิจารณาคุณสมบัติ 
การขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจยัในวารสารวิชาการ 



 

แบบพิจารณาคุณสมบตัิการสนับสนุนการตีพิมพบ์ทความวิจัยในวารสารวิชาการ 
 
 

1. ชื่อผู้ขอรับคา่ตอบแทน           
2. หน่วยงานตน้สังกัด            
3. วารสารวิชาการที่ตีพิมพ ์           
4. ชื่อบทความวิจัย            
 

คำชี้แจง  โปรดพิจารณาประเด็นการตรวจสอบการขอรับสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 
 โดยทำเครื่องหมาย ✓ ลงในช่องที่กำหนดให้และสามารถเขียนแสดงข้อเสนอแนะ/ข้อสังเกตเพิ่มเติม 
 ได้ตามช่องที่กำหนด 
 
1. คุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 
 

 ประเด็น การสนับสนุน หน้า ข้อสังเกต 

1. เป็นบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย 
 

 เห็นควรสนับสนุน 
 ไม่เห็นควรสนับสนุน 

  

2. เป็นผู้แต่งชื่อแรก (First author) หรือเป็นผู้
ประสานงานนิพนธ์ (Corresponding author) ที่ระบุ
ชื่อหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ปรากฏในบทความวิจัยอย่างชัดเจน 
 

 เห็นควรสนับสนุน 
 ไม่เห็นควรสนับสนุน 

  

3. ต้องไม่ได้รับทุนสนับสนุนเพื่อตีพิมพ์บทความวิจัย
จากแหล่งทุนอื่น 
 

 เห็นควรสนับสนุน 
 ไม่เห็นควรสนับสนุน 
 

  

4. ไม่เป็นผู้ที่อยู่ระหว่างการลาศึกษาต่อ  เห็นควรสนับสนุน 
 ไม่เห็นควรสนับสนุน 
 

  

 
2.  ลักษณะบทความวิจัยที่ขอรับการสนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการ 
 

ประเด็น การสนับสนุน หน้า ข้อสังเกต 

1. เป็นบทความวิจัยที่ไม่เคยตีพิมพ์ในวารสารใดมาก่อน  เห็นควรสนับสนุน 
 ไม่เห็นควรสนับสนุน 

  

2. เป็นบทความวิจัยที่ไม่เป็นส่วนหนึ่งของผลงานวิจัย
เพื่อใช้ประกอบการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของผู้
ขอรับการสนับสนุน 
 

 เห็นควรสนับสนุน 
 ไม่เห็นควรสนับสนุน 

  

3. เป็นบทความวิจัยที่มีลักษณะเป็นบทความวิจัย 
(Research articles) หรือบทความปริทัศน์ (Review 
articles) 
 

 เห็นควรสนับสนุน 
 ไม่เห็นควรสนับสนุน 

  

4. บทความวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติและ
นานาชาต ิ
 

 เห็นควรสนับสนุน 
 ไม่เห็นควรสนับสนุน 
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ประเด็น การสนับสนุน หน้า ข้อสังเกต 

5. เป็นบทความที่มีการเผยแพร่ในวารสารวิชาการ  
ไม่เกิน 1 ป ีนับจากวันที่เผยแพร่จนถึงวันที่ยื่นขอรับเงิน
อุดหนุน 
 

 เห็นควรสนับสนุน 
 ไม่เห็นควรสนับสนุน 

  

6. ไม่เป็นบทความวิจัยต้นฉบับที่มีการตีพิมพ์เผยแพร่
หลังจากการนำเสนอในที่ประชุมวิชาการต่างๆ 
 

 เห็นควรสนับสนุน 
 ไม่เห็นควรสนับสนุน 

  

7. ไม่เป็นบทความวิจัยที่ได้นำไปขอเบิกค่าตอบแทน 
การตีพิมพ์จากหน่วยงานภายนอก 
 

 เห็นควรสนับสนุน 
 ไม่เห็นควรสนับสนุน 

  

                                                                                
 ผู้ประเมิน 

 
 
                                                     ลงชื่อ................................................................... 
             (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ประภาศรี  ศรีชยั) 
         ตำแหน่ง   ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
                               เลขานุการคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัย         
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ประวัตผิูเ้ขียน 
 
ประวัติผู้เขียน นางสาวเกศินี   ใหมคง 
 

วัน เดือน ปีเกดิ 15  พฤษภาคม  2531 
 

ที่อยู ่    181  หมู่ 7  ตำบลหารเทา  อำเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง 
    รหัสไปรษณีย์  93120 
 

ประวัติการศึกษา 
 พ.ศ. 2553  ปรญิญาตรี หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา 
    มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จังหวัดสงขลา 
 พ.ศ. 2558  ปริญญาโท หลักสูตรการศึกษามหาบัณฑิต 
    สาขาวิชาการวิจัยและประเมิน มหาวิทยาลัยทักษิณ จังหวัดสงขลา 
 

ประวัติการทำงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกดัสถาบันวิจัยและพัฒนา 
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ปี พ.ศ. 2556 ถึงปัจจุบัน 
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