
 

 

     วิธีปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : WI-100 01-004  
(Work Instruction) วันที่บังคับใช้ : 1  มีนาคม  2564 

เร่ือง : การจดัท าข้อตกลง 
คร้ังท่ีแก้ไข :        -            . 
หมายเลขหน้า :      1/3           . 
 

       ผู้รับผิดชอบ                                   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    เอกสารที่เกี่ยวข้อง/อา้งอิง 
 
 

นักบริหารโครงการ 
 
 

 
 
ผู้จัดการงานวิจยั/         
นักบริหารโครงการ 
 

 
 
 
นักบริหารโครงการ 
 
 
 
นักบริหารโครงการ 

 

 
 

 
นักบริหารโครงการ 
 
 
 
 
 

นักบริหารโครงการ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

     - Full proposal 
     - สรุปข้อเสนอแนะจาก  
       Reviewers 
      
     
      
     - คู่มือบริหารจัดการงานวิจัย  
     - ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
       สวรส.  
   
 
       
     - หนังสือแจ้งผลการสนับสนุน  
 
 
 
     - เอกสารประกอบการจัดท า 
       ข้อตกลง 
 
 
     
 
 
      
 

     - ระบบ MMS 
      
      
 
     
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ไม่ครบถ้วน      

ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วน ถูกตอ้ง 

ไม่ครบถ้วน      

ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วน ถูกตอ้ง 

1. ได้รับข้อเสนอโครงการวิจัยฉบับสมบรูณ์ที่ปรับแก้ไขแล้ว 

2. ตรวจสอบข้อเสนอโครงการวิจยั  

Action Plan และงบประมาณ       

ให้สอดคล้องกับคู่มือ/ระเบียบ สวรส. 

4. ได้รับเอกสารประกอบการจัดท าข้อตกลง  

 

 

3. จัดท าหนังสือแจ้งผลการสนับสนุน                                     

และขอเอกสารประกอบการจัดท าข้อตกลง 

 

 

6. บันทึกข้อมูลในระบบ MMS 

 

 

5. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ

จัดท าข้อตกลง 



 

     วิธีปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : WI-100-01-004 
(Work Instruction) วันที่บังคับใช้ : 1  มีนาคม  2564 

เร่ือง : การจดัท าข้อตกลง 
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หมายเลขหน้า :      2/3           . 
 

       ผู้รับผิดชอบ                                   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    เอกสารที่เกี่ยวข้อง/อา้งอิง 
 
 

 
 
 
นักบริหารโครงการ 
 
 

 
ผู้จัดการงานวิจยั 

 
 
ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ 
 
 
 

 
ผู้ปฏิบัติงานการเงิน 

 

 
 

 
 

ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 

นักบริหารโครงการ 
 
 
นักบริหารโครงการ 
 

 

 
นักบริหารโครงการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

      
      
     
      
     - แบบขออนุมัติโครงการ 
     - แบบข้อตกลง 
        
 
       
 
     - หนังสือขออนุมัติโครงการ 
     - WI-201 02-002 
       การออกเลขหนังสือรับ 
 
 
     - ข้อตกลงและข้อเสนอ 
       โครงการ 
    - WI-202 00-007 
      การตรวจสอบเอกสาร   
      การจัดท าข้อตกลง 
 

      
 
 
          
      
     - หนังสือน าส่งข้อตกลง 
     - ข้อตกลง 
 
     
 
 
 
      - ข้อตกลงที่ผู้รับข้อตกลงลง 
        นามแล้ว 
 
    

 
 
 

ไม่ครบถ้วน      

ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วน ถูกตอ้ง 

ไม่ครบถ้วน      

ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วน ถูกตอ้ง ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

9. ออกเลขหนังสือขออนุมัติโครงการ  

 

 

12. ท าหนังสือน าส่งและส่งข้อตกลงให้ผู้รับข้อตกลงลงนาม 

 

 

10. ตรวจสอบข้อตกลง                

และข้อเสนอโครงการ 

13. ได้รับข้อตกลงคืนมาจากผู้รับข้อตกลง 

 

 

7. พิมพ์แบบขออนุมัติโครงการพร้อมเอกสาร                  

ประกอบการจัดท าข้อตกลง 

 

 

 

8. เสนอผู้จัดการงานวิจยัลงนามในข้อตกลง 

 

 

11. พิจารณาอนุมัติโครงการ 

14. ตรวจเอกสารข้อตกลง              

ที่ลงนามแล้ว  
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นักบริหารโครงการ 
 
 
 

 
นักบริหารโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

      
      
     
      - ข้อตกลงที่ผู้อ านวยการ 
        ลงนามแลว้ 
      - WI-201 04-001 

        การเสนอหนังสือ 
        ผู้อ านวยการ 
 

      - เอกสารข้อตกลง       
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15. เสนอผู้อ านวยการลงนามในข้อตกลง 

 

 

16. จัดส่งเอกสารข้อตกลง (คู่ฉบับ) ใหผู้้รับข้อตกลง  



ช่ือวิธีปฏิบัติงาน

(Work Instruction)

การจัดท าข้อตกลง (หลังปรับปรุง)

   WI-101 01-004

หน่วยงาน -

แบบวิเคราะห์กระบวนการท างาน

(WORKFLOW ANALYSIS TECHNIOUE)

ส านัก..จัดการงานวิจัยและประสานโครงการ

                ผู้รับผิดชอบ
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1 2 3 4 5

1 1.0 1. รับข้อเสนอโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ท่ีปรับแก้ไขแล้ว

1 1.0 2. ตรวจสอบข้อเสนอโครงการวิจัย  Action Plan และ

งบประมาณให้สอดคล้องกับคู่มือ/ระเบียบ สวรส.

1 0.5 3. จัดท าหนังสือแจ้งผลการสนับสนุนและขอเอกสาร

ประกอบการจัดท าข้อตกลง

1 4.0 4. รอรับเอกสารประกอบการจัดท าข้อตกลง

1 0.5 5. ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดท าข้อตกลง

1 0.5 6. บันทึกข้อมูลในระบบ MMS

1 1.0 7. พิมพ์แบบขออนุมัติโครงการพร้อมเอกสารประกอบการจัดท าข้อตกลง

1 1.0 8. เสนอผู้จัดการงานวิจัยลงนามในข้อตกลง

1 1.0 9. ออกเลขหนังสือขออนุมัติโครงการ

1 0.5 10. ตรวจสอบข้อตกลงและข้อเสนอโครงการ

1 1.0 11. พิจารณาอนุมัติโครงการ

1 1.0 12. ท าหนังสือน าส่งและส่งข้อตกลงให้ผู้รับข้อตกลงลงนาม

1 4.0 13. รอรับข้อตกลงคืนมาจากผู้รับข้อตกลง

1 0.5 14. ตรวจเอกสารข้อตกลงท่ีลงนามแล้ว 

1 1.0 15. เสนอผู้อ านวยการลงนามในข้อตกลง

1 1.0 16. จัดส่งเอกสารข้อตกลง (คู่ฉบับ) ให้ผู้รับข้อตกลง 

1 0.5 17. จัดเก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม

20.0

การไหลของงาน (work flow)
ปริมาณ

งาน

เวลา

(วัน) ข้ันตอนการท างาน

ใช้เวลารวม (วัน)

การปฏิบัติงาน                               การเคลื่อนย้าย  
          
           การตรวจสอบ                              การตัดสินใจ   
         
           การรอ                                       การจัดเก็บ         D

D

D



การจัดท าข้อตกลง (หลังปรับปรุง)    WI-101 01-004

ลดลง หมายเหตุ

-

-

-

-

-

-

-

2

 

สรุป : กระบวนการ

การเคล่ือนย้าย 0 0

การตรวจสอบ 1 1

11การปฏิบัติงาน 11

ก่อนปรับปรุงกิจกรรม หลังปรับปรุง

การรอ 2 2

การตัดสินใจ 2 2

ใช้เวลารวม (วัน) 22 20

การจัดเก็บ 1 1

รวมข้ันตอน 17 17

D




