
ขั้นตอนการขอรับทนุสนับสนุนโครงการต าราและหนังสือ 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูเ้ขียนเสนอต้นฉบับต าราหรอืหนังสือ 

ตรวจสอบความครบถ้วน  

 

รองคณบดีฯ พิจารณา  

 

ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา 

จัดส่งเอกสารถึงผู้ทรงคุณวุฒิ 

ผูท้รงคุณวุฒิพิจารณาต้นฉบับต าราหรือหนังสอื 

รองคณบดีฯ พิจารณา 

ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา 

A 

ไม่ครบถ้วน  

 

ครบถ้วน  

 

คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา  

 

ไม่เหน็ชอบ  

 

เห็นชอบ  

 

ไม่เห็นชอบ  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

แจ้งผลการพิจารณาต้นฉบับต าราหรอืหนังสอื 

ผูเ้ขียนท าสัญญารับทุน 

ผูเ้ขียนท าเรื่องเบิกเงินงวดที่ 1 

B 

คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา  

 

ไม่เห็นชอบ  

 

เห็นชอบ  

 

ผูเ้ขียนรายงานความก้าวหน้า 

 

ผูเ้ขียนส่งร่างต าราหรอืหนังสือฉบับสมบูรณ์ 

ที่แก้ไขแลว้ 

รองคณบดีฯ พิจารณา 

ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

แจ้งผลการพิจารณาร่างต าราหรอืหนังสือ 

ฉบับสมบูรณ์ที่แก้ไขแลว้ 

ผูเ้ขียนส่งต าราหรอืหนังสือฉบับสมบูรณ์ 

พร้อมแผ่นข้อมูล 

รองคณบดีฯ พิจารณา 

ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาอนุมัติ 

ผูเ้ขียนเบิกเงินงวดที่ 2 

แจ้งผลการพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ  

 คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา  

 
เห็นชอบ  

 



รายละเอียดขั้นตอน 

1. ผู้เสนอผลงานเสนอต้นฉบับต าราหรือหนังสือ (แบบ คต-1 / แบบ คต-2) จ านวน 3 ชุด 

และแนบประวัติผู้ทรงคุณวุฒิ 2 ท่าน จ านวน 1 ชุด ผ่านหัวหน้าสาขาวิชาที่สังกัด มายังฝ่ายวิจัย โดยลง

เลขที่รับที่เจา้หนา้ที่เดินเอกสาร 

2. เจ้าหนา้ทีฝ่า่ยวิจัยตรวจสอบความครบถ้วน โดยด าเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นภายใน 1 วัน 

นับจากได้รับเรื่องจากเจา้หนา้ที่เดินเอกสาร 

รายละเอียด/เอกสารครบถ้วน เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยเซ็นรับเอกสาร และเสนอรองคณบดีฯ 

เพื่อพิจารณาต่อไป 

รายละเอียด/เอกสารไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยไม่เซ็นรับเอกสาร และส่งเรื่อง

กลับไปยังผูเ้ขียน 

3. เจ้าหนา้ทีฝ่า่ยวิจยัเสนอรองคณบดีฯ เพื่อพิจารณา  

3.1 เจ้าหนา้ที่ฝา่ยวิจัยด าเนนิการเสนอรองคณบดีฯ ภายใน 1 วัน หลังจากตรวจสอบความ

ครบถ้วน 

3.2 เลขานุการส านักงานคณะฯ เกษียณเอกสารต่อท้าย ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจาก

เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิจัย 

3.3 รองคณบดีฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากเลขานุการส านักงานคณะฯ 

แล้วเสนอเรื่องให้ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาเพื่อน าเรื่องเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารฯ ต่อไป 

4. ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากรองคณบดีฯ 

5. คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาในคราวประชุมคณะกรรมการบริหารฯ  

คณะกรรมการกองทุนฯ เห็นชอบ แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิตามรายชื่อที่เสนอ หรือแต่งตั้ง

ผู้ทรงคุณวุฒิให้ใหม่ และให้ฝ่ายวิจัยด าเนินการจัดส่งโครงร่างการวิจัยให้ผู้ทรงคุณวุฒิ

ต่อไป 

คณะกรรมการกองทุนฯ ไม่เห็นชอบ ส่งเรื่องกลับไปยังผูเ้ขียน 

6. เจ้าหนา้ทีฝ่า่ยวิจัยจัดเตรียมเอกสารเพื่อจัดสง่ให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาต่อไป 

6.1 เจ้าหนา้ที่ฝา่ยวิจัยจัดเตรียมแบบประเมินคุณภาพต าราหรือหนังสือ (แบบ คต-วว-1 / 

แบบ คต-วว-2) ใบส าคัญรับเงิน ซองจดหมายติดแสตมป์ (ส าหรับผู้ทรงคุณวุฒิ

ส่งกลับคืน) และจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาต าราหรือ



หนังสือ เสนอรองคณบดีฯ เพื่อพิจารณาลงนาม ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากที่

ประชุมคณะกรรมการบริหารฯ 

6.2 เลขานุการส านักงานคณะฯ เกษียณเอกสารต่อท้าย ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจาก

ฝา่ยวิจัย 

6.3 รองคณบดีฯ พิจารณาลงนาม ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากเลขานุการส านักงาน

คณะฯ 

6.4 เจ้าหน้าที่เดินเอกสารออกเลขที่หนังสือออก ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากรอง

คณบดีฯ 

6.5 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยบรรจุเอกสารใส่ซองเตรียมจัดส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิ ภายใน 1 วัน นับ

จากรับเรื่องจากเจา้หนา้ที่เดินเอกสาร 

6.6 จัดส่งผา่นไปรษณีย์ของมหาวิทยาลัย ระยะเวลาในการจัดส่งประมาณ 1 สัปดาห์ 

7. ผูท้รงคุณวุฒิพจิารณาต าราหรอืหนังสือตามระยะเวลาที่ก าหนด 1 เดือน และจัดส่งเอกสาร

กลับคืน ระยะเวลาในการจัดส่งประมาณ 1 สัปดาห์ 

8. เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิจัยเสนอรองคณบดีฯ เพื่อพิจารณา 

8.1 พิจารณาแบบประเมินต าราหรอืหนังสือ 

8.1.1 หลังจากผู้ทรงคุณวุฒิได้พิจารณาต าราหรือหนังสือเสร็จและส่งกลับคืนมา 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยพิมพ์แบบประเมินต าราหรือหนังสือตามที่ผู้ทรงคุณวุฒิ

เสนอแนะมา เสนอรองคณบดีฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน 

8.1.2 เลขานุการส านักงานคณะฯ เกษียณเอกสารต่อท้าย ภายใน 1 วัน นับจากรับ

เรื่องจากฝ่ายวิจัย 

8.1.3 รองคณบดีฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากเลขานุการส านักงาน

คณะฯ แล้วเสนอเรื่องให้ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาเพื่อน าเรื่อง

เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ต่อไป 

8.2 พิจารณาค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ 

8.2.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยจัดท าบันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิในการ

พิจารณาอ่านต าราหรือหนังสือ เสนอรองคณบดีฯ พิจารณาลงนาม ภายใน 1 

วัน 

8.2.2 เลขานุการส านักงานคณะฯ เกษียณเอกสารต่อท้าย ภายใน 1 วัน นับจากรับ

เรื่องจากฝ่ายวิจัย 



8.2.3 รองคณบดีฯ พิจารณาลงนาม ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากเลขานุการ

ส านักงานคณะฯ แล้วเสนอเรื่องให้ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา

เพื่อน าเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ต่อไป 

9. ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากรองคณบดีฯ 

10. คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาในคราวประชุมคณะกรรมการบริหารฯ  

คณะกรรมการกองทุนฯ เห็นชอบ ให้รับทุนสนับสนุนโครงการต าราและหนังสือ และให้

น าข้อเสนอแนะจากการประเมินต าราหรือหนังสือของผู้ทรงคุณวุฒิแจ้งให้ผู้เขียนทราบเพื่อ

ด าเนนิการปรับแก้ต่อไป 

คณะกรรมการกองทุนฯ ไม่เห็นชอบ แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาต าราหรือหนังสือ

เพิ่มเติม และจัดส่งเอกสารให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาต่อไป 

11. เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิจัยแจง้ผลการพิจารณาต าราหรอืหนังสอืและข้อแก้ไข 

 11.1  เลขานุการการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ท าบันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุม

มายังฝา่ยวิจัย 

 11.2 เจา้หนา้ที่ฝ่ายวิจัยเสนอมตใิห้รองคณบดีฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจาก

เลขานุการการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ 

 11.3 รองคณบดีฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากเจา้หนา้ที่ฝ่ายวิจัย 

 11.4 เจ้าหน้าฝ่ายวิจัยส าเนามติพร้อมแนบผลการประเมินต าราหรือหนังสือของ

ผูท้รงคุณวุฒิแจง้ให้ผูเ้ขียนทราบ ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากรองคณบดีฯ 

12. ผู้เขียนเข้าท าสัญญาโครงการต าราและหนังสือ (แบบ คต-3) เมื่อเซ็นสัญญาครบทุกคน

แล้ว เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิจัยส่งตน้ฉบับสัญญาโครงการต าราและหนังสือให้กับงานคลัง 

13. ผู้เขียนท าเรื่องเบิกเงินงวดที่ 1 ตามสัญญาโครงการต าราและหนังสือที่งานคลัง หลังจาก

งานคลังได้รับเรื่องจากเจา้หนา้ที่ฝ่ายวิจัย 

14. ผูเ้ขียนรายงานความก้าวหน้าให้แก่คณะฯ ทราบ  

15. ผู้เขียนส่งเล่มร่างต าราหรือหนังสือฉบับสมบูรณ์ที่ผ่านการปรับปรุงตามค าแนะน าของ

ผูท้รงคุณวุฒิ จ านวน 1 เล่ม ผา่นหัวหนา้สาขาวิชาที่สังกัด มายังฝ่ายวิจัย โดยลงเลขที่รับที่เจ้าหน้าที่เดิน

เอกสาร 

16. เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิจัยเสนอรองคณบดีฯ เพื่อพิจารณา  



16.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยด าเนินการเสนอรองคณบดีฯ ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจาก

เจ้าหนา้ที่เดินเอกสาร 

16.2 เลขานุการส านักงานคณะฯ เกษียณเอกสารต่อท้าย ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่อง

จากเจา้หนา้ที่ฝ่ายวิจัย 

16.3 รองคณบดีฯ พิจารณาลงนาม ภายใน 1 วัน นับจากได้รับเรื่องจากเลขานุการ

ส านักงานคณะฯ แล้วเสนอเรื่องใหป้ระธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาเพื่อน า

เรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ต่อไป 

17. ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากรองคณบดีฯ 

18. คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาในคราวประชุมคณะกรรมการบริหารฯ  

คณะกรรมการกองทุนฯ เห็นชอบ ให้ผู้เขียนด าเนินการจัดท าต าราหรือหนังสือฉบับ

สมบูรณ์ จ านวน 20 เล่ม พร้อมส าเนาแฟ้มข้อมูลต าราหรือหนังสือฉบับสมบูรณ์ในแผ่นซีดี 

จ านวน 1 แผ่น ส่งมอบใหก้ับคณะวทิยาการจัดการ 

คณะกรรมการกองทุนฯ ไม่เห็นชอบ ส่งเรื่องกลับคืนให้ผู้เขียนแก้ไข และเสนอเรื่องเข้าที่

ประชุมคณะกรรมการบริหารฯ อีกครั้ง 

19. เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิจัยแจง้ผลการพิจารณาร่างต าราหรอืหนังสอืฉบับสมบูรณ์ 

19.1  เลขานุการการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ท าบันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุม

มายังฝา่ยวิจัย 

19.2  เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยเสนอมติให้รองคณบดีฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่อง

จากเลขานุการการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ 

19.3 รองคณบดีฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากเจา้หนา้ที่ฝ่ายวิจัย 

19.4 เจ้าหน้าฝ่ายวิจัยส าเนามติแจ้งให้ผู้เขียนทราบ ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากรอง

คณบดีฯ 

20. ผู้เขียนส่งต าราหรือหนังสือฉบับสมบูรณ์ จ านวน 20 เล่ม พร้อมท าส าเนาในแผ่นซีดี 

จ านวน 1 แผ่น ผา่นหัวหนา้สาขาวิชาที่สังกัด มายังฝา่ยวิจัย โดยลงเลขที่รับที่เจา้หนา้ที่เดินเอกสาร 

21. เจ้าหนา้ทีฝ่า่ยวิจัยเสนอรองคณบดีฯ เพื่อพิจารณา  

21.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยด าเนินการเสนอรองคณบดีฯ ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจาก

เจ้าหนา้ที่เดินเอกสาร 



21.2 เลขานุการส านักงานคณะฯ เกษียณเอกสารต่อท้าย ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่อง

จากเจา้หนา้ที่ฝ่ายวิจัย 

21.3 รองคณบดีฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากเลขานุการส านักงานคณะฯ 

แล้วเสนอเรื่องให้ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาอนุมัติให้เบิกเงินงวดที่ 2 

ตามในสัญญาโครงการต าราและหนังสอืต่อไป 

22. ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาอนุมัติให้เบิกเงินงวดที่ 2 ตามสัญญาโครงการ

ต าราและหนังสือ ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากรองคณบดีฯ 

23. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติให้เบิกเงินงวดที่ 2 ให้แก่ผู้เขียนทราบ และ

น าส่งเรื่องให้งานคลัง 

24. ผู้เขียนท าเรื่องเบิกเงินงวดที่ 2 ตามสัญญาโครงการต าราและหนังสือที่งานคลัง หลังจาก

งานคลังได้รับเรื่องจากเจา้หนา้ที่ฝ่ายวิจัย 

 

 


