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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุนขั้นตอนที่ 6.2 

กระบวนงานการวิจัย(จ้างที่ปรึกษา) 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบน ากระบวนการวิจัยไปปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกัน เพื่อให้ได้โครงการวิจัย
ที่มีคุณภาพและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การวิจัยของกรมอานัย พันธกิจของหน่วยงานและบริบทของพ้ืนที่ 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแต่ระบุจุดเริ่มต้นของขั้นตอนที่จัดท าคู่มือ ขั้นตอนต่าง ๆ จนถึงขั้นตอนสุดท้าย

ของคู่มือฉบับนี้ รวม 6 ขั้นตอน  รวมระยะเวลาด าเนินการ 153 วันท าการ 

3. แผนภูมิการท างาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 5 วัน 

สอดคล้องกับ                        
แผน หรือนโยบาย หรือ

เป็นปัญหาส าคัญ 

ประเด็นปัญหา
และ/หรือ              
หัวข้อวิจัย 

ส่วนเฝ้าระวัง
ผลกระทบต่อ

สุขภาพ 

 
 5 วัน 

ผู้รับผิดชอบมีศักยภาพ
เหมาะสมกับ                

การปฏิบัติงานโครงการ 
ผู้รับผิดชอบ 

ส่วนเฝ้าระวัง
ผลกระทบ                  
ต่อสุขภาพ 

 
 20 วัน 

ได้ข้อมลู องค์ความรู้              
และงานวิจัยท่ีสอดคล้อง

กับประเด็นปัญหา               
และหัวข้อวิจัย 

ข้อมูล องค์ความรู้
และงานวิจัย 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 

 
 5 วัน 

โครงการที่มรีายละเอียด
การจัดท าโครงการที่ตอบ
ประเด็นปัญหาและหัวข้อ
วิจัย และเขยีนโครงการ
ตามระเบียบของ วช. 

โครงการวิจัย 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 

 
5 วัน 

โครงการที่เขียนตาม
ระเบียบกรมอนามัย 

โครงการวิจัยตาม
แบบกรมอนามัย 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
 15 วัน 

สอดคล้องตามระเบียบ
จริยธรรมการวจิัย 

กรมอนามัย 

แบบส่ง
โครงการวิจัยเพื่อ
ขอการพิจารณา 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
5 วัน 

ที่ปรึกษามีความเช่ียวชาญ
สอดคล้องกับ                    

แนวทางการวิจัย 
ที่ปรึกษา 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 

 

5 วัน 
 

ขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา
เป็นไปตามระเบียบการ

จ้างท่ีปรึกษา 

ขอบเขตงานจ้างที่
ปรึกษา 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการและพัสดุ

กองประเมินฯ 

จัดท าโครงการเสนอ วช. และรายงาน
ข้อมูลลงระบบ NRPM 

 

ก าหนดประเด็นปญัหาและหัวข้อ
วิจัย 

ก าหนดผูร้ับผดิชอบตามโครงการที่ได้รับ
อนุมัต ิ

จัดท าขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา (TOR)  

จัดท าโครงการเสนอกรมอนามัย 

ค้นคว้า ทบทวนข้อมูลองค์ความรู้             
และงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ขอจริยธรรมการวิจยั 

ประสานหาท่ีปรึกษา 



2 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
5 วัน 

ใบจัดซื้อจัดจ้างสอดคล้อง
กับโครงการวิจยั 

ใบจัดซื้อจัดจ้าง 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 

60 วัน 
ปฏิบัติงานตรงตาม 

ขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา
และเวลาที่ก าหนด 

รายงานการ
ปฏิบัติงานของที่

ปรึกษา 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการและ 

คณะกรรมการจ้าง
และตรวจรับงาน 

 

5 วัน 
ปฏิบัติงานตรงตาม 

ขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา
และเวลาที่ก าหนด 

รายงานผลการ
ตรวจรับงานจา้ง 

ที่ปรึกษา 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการและ 

คณะกรรมการจ้าง
และตรวจรับงาน 

 
2 วัน รายงานตามระเบียบ วช. 

มีข้อมูลรายงาน
วิจัยอยู่ในระบบ 

NRPM  

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
15 วัน 

เล่มรายงานวิจัย                
ที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว 

เล่มรายงานวิจัย 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
1 วัน 

ข้อมูลที่ตรงตาม                
ระบบฐานข้อมลู 

มีข้อมูล                     
รายงานวิจัยอยู่ใน               
ระบบฐานข้อมลู  

ผู้รับผิดชอบ
โครงการและส่วน
พัฒนาศักยภาพฯ 

 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ก าหนดประเด็นปัญหาหรือหัวข้อการวิจัย 

ก าหนดประเด็นปัญหาให้สอดคล้องตามแผน นโยบาย ที่เป็นปัญหาด้านสิ่งแวดล้อมและ
สุขภาพที่ส าคัญ 

4.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 

ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นนักวิจัยหรือคณะท างานในรูปโครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติหรือค าสั่ง
แต่งตั้งคณะท างานและนักวิจัยผู้รับผิดชอบโครงการวิจัยจัดท าแผนปฏิบัติงานศึกษาวิจัยในระบบบริหาร
งานวิจัยแห่งชาติ (NRPM – Ongoing Monitoring) 

4.3 ค้นคว้า ทบทวนข้อมูลองค์ความรู้งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

ค้นคว้า ทบทวนข้อมูลองค์ความรู้ให้สอดคล้องกับประเด็นปัญหาและวัตถุประสงค์การวิจัย 
ตั้งแต่ทบทวนสถานการณ์ องค์ความรู้ที่เก่ียวข้อง เครื่องมือที่ใช้งานวิจัย งานวิจัยที่เกี่ยวข้องทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวมาใช้วิเคราะห์สังเคราะห์ข้อมูล เพ่ือก าหนดแนวทางการวิจัยให้มี
ประสิทธิภาพ 

4.4 จัดท าโครงการเสนอ วช. และรายงานข้อมูลลงระบบ NRPM  

จัดท าโครงการเสนอ วช. ตามแบบ ว-1ด ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ และรายงานข้อมูลลงในระบบ 
NRPM ตามแนวทางที่ วช.ก าหนด 

จัดท าใบจัดซื้อจดัจ้างส่งงานพัสดุ 

รายงานข้อมูลลงระบบ NRPM (ขอ วช.) 

ร่วมด าเนินการ/ติดตามการด าเนินงาน
กับท่ีปรึกษา  

ตรวจรับงานจา้ง 

ผ่าน 

จัดท าเอกสาร 

รวบรวมข้อมลูลงระบบฐานข้อมลู 

ไม่ผา่น 
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4.5 จัดท าโครงการเสนอกรมอนามัย 

จัดท าโครงการเพื่อขอเสนอพิจารณาอนุมัติด าเนินการโครงการต่อไป 

4.6 ขอจริยธรรมการวิจัย 

จัดท าการขอจริยธรรมการวิจัยตามหลักเกณฑ์การพิจารณาจริยธรรมการวิจัยกรมอนามัย 
พิจารณาโดยคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยกรมอนามัย โดยส่งโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง พร้อมแบบส่งโครงการวิจัยเพ่ือขอรับการพิจารณาครั้งแรก (RF09-02) จ านวน 1 ชุดพร้อม
electronic files และหนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัดถึงส านักงานเลขานุการคณะกรรมการ
จริยธรรมการวิจัยกรมอนามัย ส านักสร้างและจัดการความรู้ และรอคณะกรรมการฯ พิจารณารับรอง
งานวิจัยเพื่อด าเนินงานต่อไป 

4.7 ประสานหาที่ปรึกษา 

ประสานหาที่ปรึกษา โดยต้องเป็นผู้เชี่ยวชาญและมีประสบการณ์ในการท าวิจัยและมีความ
เชี่ยวชาญในด้านวิชาการท่ีสอดคล้องกับแนวทางการวิจัย 

4.8 จัดท าขอบเขตงานจ้างท่ีปรึกษา 

จัดท าขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา โดยก าหนดวัตถุประสงค์ ภารกิจของที่ปรึกษา ขอบเขตการ
ด าเนินงาน ระยะเวลาการด าเนินงาน คุณลักษณะของที่ปรึกษา หน้าที่ความรับผิดชอบ และกรรมสิทธิ์
ของงานจ้าง ให้มีความสอดคล้องกับการวิจัย 

4.9 จัดท าใบจัดซื้อจัดจ้างส่งงานพัสดุ 

จัดท าใบจัดซื้อจัดจ้างให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และชื่อของโครงการวิจัยและด าเนินการส่ง
ใบจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแนบขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา ส่งให้พัสดุกองประเมินฯ ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

4.10 ร่วมด าเนินการหรือติดตามการด าเนินงานกับท่ีปรึกษา 

ผู้รับผิดชอบโครงการและคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษา ร่วมด าเนินงานหรือติดตามการ
ด าเนินงานวิจัยกับที่ปรึกษา เช่น การร่วมด าเนินการส ารวจหรือรวบรวมข้อมูลในพ้ืนที่ที่ท าการศึกษา 
ประชุมกับหน่วยงานที่อาจเกี่ยวข้อง ผู้เชี่ยวชาญ หรืออาจติดตามการด าเนินงานของที่ปรึกษาโดยให้ที่
ปรึกษามาน าเสนอผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ ให้ตรงตามที่ระบุในขอบเขตการจ้างที่ปรึกษาและเวลาที่
ก าหนด โดยระหว่างที่ร่วมด าเนินการหรือติดตามการด าเนินงานกับที่ปรึกษานั้น หากผู้รับผิดชอบ
โครงการหรือติดตามการด าเนินงานกับที่ปรึกษาเห็นการด าเนินงานวิจัยของที่ปรึกษาไม่เป็นไปตาม
ขอบเขตการจ้างหรือขอบเขตการวิจัย ให้คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาให้ข้อเสนอแนะแก่ที่ปรึกษาปรับปรุง
การด าเนินงาน อ้างอิงตามขอบเขตการจ้างที่ปรึกษา 

4.11 ตรวจรับงานจ้างท่ีปรึกษา  

คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาให้ตรงตามขอบเขตการจ้าง
ที่ปรึกษา หากพบการด าเนินงานและผลการด าเนินงานไม่เป็นไปตามขอบเขตการจ้างที่ปรึกษา ให้แจ้งแก่
ที่ปรึกษาปรับปรุงแก้ไขให้ตรงตามขอบเขตการจ้างและเวลาที่ก าหนด โดยการตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา
ต้องพิจารณารายงานและประชุมตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาตามงวดงานที่ก าหนดอยู่ในขอบเขตการจ้างที่
ปรึกษา และจัดท ารายงานตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา หากมีข้อแก้ไขหรือข้อเสนอแนะ ให้แจ้งแก่ที่ปรึกษา
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งในระยะเวลาก่อนก าหนดการส่งมอบงานของที่ปรึกษาแต่ละงวดงาน 
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และหลังจากนั้นให้ติดตามการปรับปรุงแก้ไขของที่ปรึกษาให้ตรงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา 

4.12 รายงานข้อมูลลงระบบ NRPM  

รายงานผลการวิจัยลงระบบ NRPM ตามแนวทางท่ี วช.ก าหนด และตรวจสอบข้อมูลในระบบ 

4.13 จัดท าเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของข้อมูลการวิจัยและจัดท าเอกสารผลการวิจัย โดยเป็นไปตาม
ระเบียบการวิจัย เนื้อหาประกอบด้วย บทคัดย่อ กิตติกรรมประกาศ บทน า วรรณกรรมและงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง วิธีการวิจัย ผลการวิจัย สรุปผล อภิปราย และข้อเสนอแนะ เอกสารอ้างอิง และเอกสารแนบท้าย
ที่เก่ียวข้อง เช่น เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย รูปภาพประกอบการวิจัย แผนที่การวิจัย เป็นต้น  

4.14 รวบรวมข้อมูลลงระบบฐานข้อมูล 

จัดท าข้อมูลงานวิจัยในรูปแบบที่เหมาะสมกับระบบฐานข้อมูลและส่งข้อมูลงานวิจัยให้ส่วน
พัฒนาศักยภาพและสื่อสารความเสี่ยงด าเนินการจัดเก็บลงระบบฐานข้อมูลต่อไป 

5.นิยาม 

ระบบบริหารงานวิจัยแห่งชาติ (NRPM – Ongoing Monitoring) หมายถึง ระบบสารสนเทศ
การวิจัยเพ่ือรองรับการบริหารจัดการผลงานวิจัยของประเทศ โดยสร้างระบบเพ่ือเชื่อมโยงข้อมูลการวิจัย
ระหว่างภาครัฐ ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.) และส านักงบประมาณด าเนินงานผ่านระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ท การท างานครอบคลุมตั้งแต่การส่งข้อเสนอโครงการวิจัยจนจบกระบวนการประเมิน
ข้อเสนอโครงการวิจัย โดยมีสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลตามความจ าเป็นของผู้ด าเนินงานระบบ NRPM ประกอบด้วย 
3 ระบบ ได้แก่ 

1.NRPM–Pre audit เป็นขั้นตอนที่นักวิจัยจัดท าข้อเสนอโครงการเพ่ือให้ วช. พิจารณาประเมินผล
ว่าควรให้การสนับสนุนหรือไม่สนับสนุน 

2. ระบบติดตามโครงการที่ก าลังด าเนินการวิจัยหรือระบบ NRPM– Ongoing Monitoring เป็น
ขั้นตอนเมื่อโครงการวิจัยเริ่มด าเนินการแล้ว นักวิจัยจะรายงานความก้าวหน้า รายงานแผน – ผลการ
ด าเนินงาน รายงานฉบับสมบูรณ์ได้และผู้ประสานหน่วยงานจะรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณได้ 

3. ระบบการประเมินผลหลังสิ้นสุดการวิจัยหรือระบบ NRPM–Pre audit เป็นขั้นตอนที่นักวิจัยผู้
ประสานหน่วยงาน ผู้ประเมินของหน่วยงานและหัวหน้าหน่วยงานด าเนินการประเมินโครงการวิจัยหลังสิ้นสุด
การวิจัยตรวจสอบและส่งให้ วช. 

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6.1 แบบ ว-1ด คือ แบบข้อเสนอการวิจัยในระดับโครงการวิจัย (Research Project) ประกอบการเสนอขอ

งบประมาณประจ าปี ตามมติคณะรัฐมนตรีของหน่วยงานภาครัฐระดับกรมหรือเทียบเท่า ซึ่งใช้เป็นแบบใน
การจัดท าข้อเสนอการวิจัย ทั้งในรูปแบบโครงการวิจัยอิสระหรือโครงการวิจัยที่อยู่ภายใต้แผนงานวิจัย 
(โครงการเดี่ยวหรือโครงการย่อย)  

6.2 แบบ ว-1ช คือ แบบข้อเสนอการวิจัยในระดับแผนงานวิจัย (Research Project) ประกอบการเสนอขอ
งบประมาณประจ าปี ตามมติคณะรัฐมนตรีของหน่วยงานภาครัฐระดับกรมหรือเทียบเท่า 

6.3 แบบเกณฑ์การพิจารณาตรวจสอบคุณภาพผลงานวิจัยก่อนการเผยแพร่ 


