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คำนำ 

 

 ในการจัดทำคู่มือขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์ งบประมาณ
เงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ครั้งนี้  เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือ ในการสมัครขอรับทุน
วิจัยรายได้ส่วนงาน ประเภทต่างๆ จากเงินรายได้มหาวิทยาลัย เพื่อให้อาจารย์ทราบรายละเอียดของ
ขั้นตอนการขอรับทุนวิจัยฯ กำหนดการรับสมัคร ขั้นตอนการรับสมัครขอทุน การจัดทำสัญญา การส่ง
รายงานความก้าวหน้า การส่งขอขยายเวลา  การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์  ตลอดจนรายละเอียดอื่นๆ
ที่ควรทราบ   โดยเนื้อหาในคู่มือประกอบด้วย ระเบียบ คำสั่ง ประกาศต่างๆที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานวิจัย แบบฟอร์มต่างๆ เพื่อให้อาจารย์ใช้เป็นคู่มือในการสมัครขอรับทุนวิจัยจากเงินรายได้
มหาวิทยาลัย รวมถึงเพื่อเป็นคู่มือปฏิบัติงานให้กับผู้ประสานงานทราบถึงรายละเอียด ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ 
 ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่ออาจารย์ผู้ขอทุนวิจัย
ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้อง  ช่วยเสริมสร้างระบบและกลไกลในการบริหารงานวิจัยเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
ตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ และมหาวิทยาลัยต่อไป ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาด
ประการใด ต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ 

 
 

นางสาววิมลรัตน์  อ้ึงสกุล 
25 มีนาคม พ.ศ. 2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

สารบัญ 
 

                                                                                                              หน้า 
คำนำ                                                                                                          ก 
สารบัญ              ข 
สารบัญภาพ             ค  
สารบัญตาราง             ง  
บทที่ 1  บทนำ.............................................................................................................................1 

1.1 ความเป็นมาและท่ีมาของการจัดทำคู่มือ................................................................... .....1 
 1.2 วัตถุประสงค์...................................................................................................................1  

1.3 คำจำกัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ..............................................................................2 
 1.4 ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอำนาจ.........................................................................................4 
บทที่ 2 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ.................................................................................6 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการคณะศิลปกรรมศาสตร์........................................................6 
 2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description).............................................................12 
บทที่ 3 กระบวนการปฏิบัติงาน................................................................................................13 
 3.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)....................................................................13 
 3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน.................................................................................................36 
 3.3 หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน..................................................................44 
 3.4 แนวทางการปฏิบัติงาน................................................................................................44 
 3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน.................................................................................................45 
 3.6 ระบบติดตามและประเมินผล......................................................................................48 
บทที่ 4 ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน.................................................50 
 4.1 ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง.................................................................................54 
 4.2 แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน.....................................................................55 
บรรณานุกรม............................................................................................................................56 
ภาคผนวก................................................................................................................................57 

ภาคผนวก ก ตัวอย่างแบบฟอร์ม........................................................................................58  
- เอกสารแนบหมายเลข 1 สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประเภทงบประมาณเงิน

รายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา.......................................................59 
- เอกสารแนบหมายเลข 2 แบบเสนอโครงร่างงานวิจัย ประกอบการสมัครขอรับ

ทุนอุดหนุน คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา..............................................63 
- เอกสารแนบหมายเลข 3 แบบเสนอโครงร่างงานวิจัยสร้างสรรค์ประกอบการสมัคร 

ขอรับทุนอุดหนุน คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา......................................68   
 
 



ข 

สารบัญ (ต่อ) 
 

                                                                                                              หน้า 
- เอกสารแนบหมายเลข 4 แบบรายงานความก้าวหน้า ............................................... 73 
- เอกสารแนบหมายเลข 5 แบบฟอร์มขอขยายเวลาดำเนินโครงการวิจัย ครั้งที่........... 76 
- เอกสารแนบหมายเลข 6 กรอบระยะเวลาในการติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

(Time Frame)........................................................................................................... 79  
ภาคผนวก ข บันทึกข้อความที่เก่ียวข้อง............................................................................ 81  
- เอกสารแนบหมายเลข 7 บันทึกข้อความขอส่งรายงานความก้าวหน้า.........................82 
- เอกสารแนบหมายเลข 8 บันทึกข้อความขอส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์....................89 
- เอกสารแนบหมายเลข 9 บันทึกข้อความขออขายเวลาวิจัย.........................................92 
ภาคผนวก ค ประกาศ/กฎระเบียบ/คำสั่ง...........................................................................94  
- เอกสารแนบหมายเลข 10 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ

ในการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2566............................................95 
- เอกสารแนบหมายเลข 11 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์ อัตรา และ

แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2566......109 
- เอกสารแนบหมายเลข 12 คำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การมอบอำนาจให้คณบดี 

คณะศิลปกรรมศาสตร์ปฏิบัติการแทน ในการลงนามสัญญารับทุนจากเงินอุดหนุนการ
วิจัยงบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน พ.ศ.2563........................................................119 

- เอกสารแนบหมายเลข 13 ประกาศคณะศิลปกรรมศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การ
พิจารณาทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และงานวิจัยสร้างสรรค์ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 (ครั้งที่ 1) .............................................................................................120  

ประวัติผู้เขียน.........................................................................................................................126 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค 

 

สารบัญภาพ 
 

  หน้า 
ภาพที่  ๑   ประวัติความเป็นมาของคณะศิลปกรรมศาสตร์ ในรูปแบบ infographic…………………..      7 
ภาพที่  2 โครงสร้างการบริหารงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์.................................................... 9 

ภาพที่  3   โครงสร้างการปฏิบัติงานของสำนักงานคณบดี.............................................................  11 

ภาพที่  4   สัญลักษณ์ของ (Work Flow)......................................................................................  13 
ภาพที่  5   ผังกระบวนการ ขั้นตอนการขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัย

สร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา........... 

 

14 
 

 
 



ง 

สารบัญตาราง 

  
              หน้า 

 
ตารางที่  ๑  อัตรากำลังของสำนักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  

     จำแนกตามตำแหน่งและวุฒิการศึกษา....................................................................     10 
ตารางที ่ 2  แสดงผังกระบวนการจัดทำคู่มือขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัย 

     สร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา........   15 
ตารางที่  3  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ด้านการขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัยและการ 

     วิจัยสร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา..   36 
ตารางที่  4  แสดงมาตรฐานคุณภาพงาน ด้านการขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการ 

     วิจัยสร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา..   45 
 
ตารางที่  5  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน.............................................  50 
 



1 
 

บทที่ 1 

บทนำ 

  
1.1  ความเป็นมาและท่ีมาของการจัดทำคู่มือ 
 ด้วยคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  ได้ตระหนักถึงความสำคัญของการวิจัย  
เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ทำการวิจัยและมีผลงานทางวิชาการมากขึ้น  ผลิตผลงานวิจัย
เผยแพร่สู่สังคม นำไปใช้ประโยชน์ รวมถึงการจัดแสดงผลงานสร้างสรรค์และตีพิมพ์เผยแพร่ 
ในวารสารวิชาการระดับชาติ และนานาชาติ พร้อมทั้งให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ 
คณะศิลปกรรมศาสตร์และมหาวิทยาลัย เช่น การเขียนบทความวิจัยลงตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ, 
การพัฒนานวัตกรรมสร้างสรรค์เพ่ือเพ่ิมมูลค่า, การต่อยอดงานสร้างสรรค์ในการใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์, 
การถ่ายทอดแลกเปลี ่ยนความรู ้สู ่ภาคธุรกิจ อุตสาหกรรม (Talent Mobility), งานวิจัยที่ก่อให้เกิด
ผลกระทบ  การพัฒนาอย่างยั่งยืน (SDG related)  สร้างพื้นที่การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกิดการหมุนเวียน
ของทุนทางวัฒนธรรม สร้างกิจกรรมส่งเสริมให้เกิดจินตนาการและแรงบันดาลใจจากศิลปะและ
วัฒนธรรม ให้กับชุมชนในพื้นท่ี เกิดความยั่งยืนต่อไป 
 ฝ่ายวิจัย คณะศิลปกรรมศาสตร์  ได้มีการจัดสรรทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัยและการวิจัย
สร้างสรรค ์งบประมาณเงินรายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ตามประกาศ และการดำเนินงานวิจัยในขั้นตอนต่าง ๆ 
รวมถึงต้องผ่านการตรวจสอบจากกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อให้ข้อเสนอแนะให้ผลงานดังกล่าวมีคุณภาพ 
ก่อนจัดทำรูปเล่ม และกระบวนการตีพิมพ์เพ่ือนำไปสู่การเผยแพร่ ตามลำดับ 
 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือปฏิบัติงาน  
เรื่อง คู่มือขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์  งบประมาณเงินรายได้  
คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ขึ้นเพ่ือให้อาจารย์ทราบรายละเอียดของขั้นตอนการขอรับทุน
วิจัย กำหนดการรับสมัคร ขั้นตอนการรับสมัครขอทุน การจัดทำสัญญา การส่งรายงานความก้าวหน้า การ
ส่งขอขยายเวลา  การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์โดยอาศัยระเบียบตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 
0727/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม  ตลอดจน
รายละเอียดอ่ืน ๆ ที่ควรทราบ และผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆอย่างเป็นระบบ ง่ายต่อการ
ปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานและทิศทางเดียวกัน  
 
1.2  วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเป็นคู่มือแก่อาจารย์/นักวิจัย รวมถึงผู้ประสานงานวิจัย ทราบขั้นตอนในการขอรับทุน 
อุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 2. เพื่อเป็นคู่มือแก่อาจารย์/นักวิจัย รวมถึงผู้ประสานงาน ทราบรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงานวิจัยในขั้นตอนต่าง ๆ รวมถึง แบบฟอร์มต่าง ๆ ระเบียบ คำสั่ง ประกาศต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง กับงานวิจัย 
 3. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.3 คำจำกัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยบูรพา 
 “ส่วนงาน” หมายความว่า ส่วนงานตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 
2550 
 “คณะ” หมายความว่า คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารการวิจัยและนวัตกรรม 
 “คณะกรรมการประจำส่วนงาน” หมายความว่า คณะกรรมการประจำส่วนงาน 
 “คณะกรรมการวิจัยประจำส่วนงาน” หมายความว่า คณะกรรมการที่คณะกรรมการประจำส่วน
งานมอบหมายให้พิจารณากลั่นกรองด้านวิจัยของส่วนงาน 
 “คณบดี” หมายความว่า ตำแหน่งหัวหน้าคณะศิลปกรรมศาสตร์  

 “ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของส่วนราชการซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  
และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
 “หัวหน้าส่วนงาน” หมายความว่า หัวหน้าส่วนงานตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 
 “การวิจัย” หมายความว่า งานวิจัย งานสร้างสรรค์ สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรม 
 “งานวิจัย” หมายความว่า ผลงานวิชาการที่เป็นงานศึกษาค้นคว้าหาความรู้ ความจริงอย่างเป็น
ระบบด้วยวิทยาการวิจัยที่เป็นที่ยอมรับในแต่ละศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้มาซึ่งองค์ความรู้ใหม่ หรือข้อ
ค้นพบใหม่ หรือแนวทางปฏิบัติใหม่ ที่เป็นข้อมูลคำตอบหรือข้อสรุปรวมที่จะนำไปสู่ความก้าวหน้าทาง
วิชาการ หรือเอื ้อต่อการนำผลงานที ่เกิดขึ ้นไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อชุมชน สังคม และช่วยเพ่ิม
ความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
 “งานสร้างสรรค์” หมายความว่า ผลงานศิลปะที่มีการศึกษาค้นคว้าอย่างเป็นระบบที่เหมาะสม
กับกลุ่มวิชาการทางศิลปะ ดนตรีและการแสดง โดยมีผลงานที่แสดงออกถึงแนวทาง  การทดลอง หรือ
พัฒนาจากแนวคิด การสร้างสรรค์เดิม เพ่ือเป็นต้นแบบหรือความสามารถในการบุกเบิกศาสตร์ทางศิลปะ 
และหมายความรวมถึงส ิ ่งประดิษฐ์และงานออกแบบตามสาขาศิลปะเฉพาะทางที ่ม ีค ุณค่าและ
คุณประโยชน์ที่เป็นที่ยอมรับในวงการวิชาชีพ 
 “สิ่งประดิษฐ์” หมายความว่า ผลิตภัณฑ์ หรือกรรมวิธีการผลิตที่เกิดจากการคิดค้น หรือคิดทำ
ขึ้นใหม่ รวมตลอดถึงการออกแบบใหม่สำหรับสิ่งประดิษฐ์ต่างๆ 
 “นวัตกรรม” หมายความว่า ความคิด การปฏิบัติ หรือสิ่งประดิษฐ์ หรืองานสร้างสรรค์ใหม่ที่ยัง
ไม่เคยมีมาก่อน หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมที่มีอยู่แล้ว เพื่อให้ทันสมัยและใช้ประโยชน์
ได้ผลดียิ่งขึ้น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว่าเดิม และก่อให้เกิดผลกระทบเชิงบวกต่อคุณภาพชีวิต
ประชากร สังคม สิ่งแวดล้อม หรือเศรษฐกิจ 
 “ทุนภายใน” หมายความว่า เงินอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน เงินอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณเงินรายได้จากรัฐบาล เงินอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้มหาวิทยาลัย และเงินอุดหนุน  
การวิจัยจากกองทุนวิจัยและพัฒนา 
 “ผู้ให้ทุน” หมายความว่า ผู้ให้ทุนภายในหรือผู้ให้ทุนภายนอก 
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 “ผู้รับทุน” หมายความว่า หัวหน้าโครงการวิจัยที่รับทุนภายใน หรือทุนภายนอก หรือทุนร่วม 
 “ผู้ประเมิน” หมายความว่า ผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาที่เกี่ยวข้องทำหน้าที่พิจารณาและประเมิน
ข้อเสนอแผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัย หรือรายงานความก้าวหน้า หรือรายงานฉบับสมบูรณ์ของแผน
งานวิจัยหรือโครงการวิจัย 
 “ประกาศให้ทุนอุดหนุนการทำวิจัย” คือประกาศหลักเกณฑ์พิจารณาทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัยและงานวิจัยสร้างสรรค์ ของคณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา จัดทำขึ้นสำหรับให้
ทุนอุดหนุนการวิจัย โดยมีเกณฑ์การพิจารณาด้านต่าง ๆ เช่น คุณสมบัติของผู้รับทุนการผลิตผลงานวิจัย 
และงานวิจัยสร้างสรรค์ และลักษณะต้องห้ามของผู้รับทุน , ลักษณะข้อเสนอแผนงานวิจัยหรือข้อเสนอ
โครงการวิจัยที่เสนอขอรับทุน, ขั้นตอนการดำเนินการในการขอรับทุน, การพิจารณาข้อเสนอการผลิต
ผลงานวิจัย และงานวิจัยสร้างสรรค์ และรายละเอียดในการเบิกจ่ายทุนอุดหนุน  
การวิจัย 
 “ข้อเสนอโครงการวิจัย” คือ  การเขียนโครงการวิจัยที่แสดงลักษณะต่าง ๆ ที่กำหนดไว้ใน
แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการวิจัย  โดยแสดงให้เห็นถึงลักษณะโครงการที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์  
การวิจัยของมหาวิทยาลัยและคณะศิลปกรรมศาสตร์  โดยมีวัตถุประสงค์, ประโยชน์ที่จะได้รับ,ขั้นตอน
หรือแผนการดำเนินงานวิจัย, รายละเอียดงบประมาณ และผลผลิตที่คาดว่าจะได้รับ เพ่ือเป็นเกณฑ์ในการ
ขอรับการพิจารณาให้ทุนฯ 
 “สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย” คือ สัญญาระหว่างผู้รับทุนและผู้ให้ทุน ซึ่งมีข้อตกลงร่วมกัน
เกี่ยวกับการรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประเภทงบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
บูรพา 
 “รายงานความก้าวหน้า” คือ เอกสารที่แสดงความคืบหน้าในการดำเนินงานวิจัย  
การสรุปผลการดำเนินงานวิจัยที่ได้ดำเนินการไปแล้ว  รวมถึงการแสดงปัญหาและอุปสรรค  ตลอดจน
แนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดข้ึนในการทำโครงการวิจัย  
 “รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์” คือ  การเขียนผลงานวิจัยที่ได้ศึกษาค้นคว้ามาแล้วให้สอดคล้องกับ
ปัญหาของงานวิจัยที่ศึกษา กระบวนการวิจัย การออกแบบการวิจัย การเก็บรวบรวมข้อมูล  
ผลที่ได้รับและความหมายของการวิจัย ซึ่งได้ผ่านการพิจารณาและตรวจสอบจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
และเป็นผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน พร้อมเผยแพร่เพื่อให้ผลงานดังกล่าวมีคุณภาพ 
 “เบิกเงินงวดที่ 1” คือ  การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม ให้แก่ผู้รับทุน ร้อยละ 
50 ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรมทั้งโครงการที่ได้รับการจัดสรร ภายหลังจาก การทำสัญญา
แล้ว 

“เบิกเงินงวดที่ 2” คือ  การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม ให้แก่ผู้รับทุน 
ร้อยละ 40 ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรมทั้งโครงการที่ได้รับการจัดสรรภายหลังที่ผู้รับทุนส่ง
รายงานความก้าวหน้าการวิจัยที่ได้ดำเนินการไปแล้วของเนื้องานงวดที่ 1 ให้คณะกรรมการวิจัยประจำ
ส่วนงานเสนอความเห็นให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  ในกรณีหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้รับทุน ให้
รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ และแจ้งกองบริหารการวิจัยฯให้ทราบ 

“เบิกเงินงวดที่ 3” คือ การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม ให้แก่ผู้รับทุน 
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ร้อยละ 10 ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรมทั้งโครงการที่ได้รับการจัดสรร ภายหลังจากที่ผู้รับ
ทุนส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ จำนวน 2 เล่ม พร้อม upload ไฟล์นามสกุล .pdf หรือ .doc เข้า
ระบบบริหารจัดงานวิจัยของมหาวิทยาลัย (https://e-research.buu.ac.th) ให้คณะกรรมการวิจัย
ประจำส่วนงานเสนอความเห็นให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ และแจ้งกองบริหารการวิจัยฯให้
ทราบ  ในกรณีหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้รับทุน ให้รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

“บันทึกขอขยายเวลาวิจัย” คือ  เอกสารที่จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือรายงานความก้าวหน้า 
ปัญหาและอุปสรรคในการทำโครงการวิจัย ตลอดจนเหตุผลในการขออนุมัติขยายเวลาวิจัยตามจริง  
 
1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอำนาจ 

กระบวนการจัดทำคู ่ม ือขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจ ัยสร้างสรรค์  
งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา มีผู้เกี่ยวข้องทำหน้าที่รับผิดชอบตาม
กระบวนการต่าง ๆ ดังนี้ 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม เป็นผู้มีบทบาทหน้าที่ รับมอบอำนาจจากอธิการบดีใน
การทำหน้าที่ลงนามอนุมัติรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และขอขยาย
เวลาในการดำเนินงานวิจัยในกรณีหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้รับทุน รวมถึงพิจารณาลงนามในหนังสือที่
เกี่ยวข้องต่าง ๆ ในการดำเนินงานวิจัย 
 กองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม เป็นผู้มีบทบาทหน้าที่ในกระบวนการดูแล ติดตามการทำงาน
ด้านการวิจัยของคณะฯ รวมถึงตรวจสอบเอกสารที ่เกี ่ยวข้องกับการวิจัยด้านต่าง  ๆ แล้วเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม และแจ้งมติส่งกลับมายังคณะศิลปกรรมศาสตร์  ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ในประกาศของมหาวิทยาลัยฯ 
 คณบดี เป็นผู้มีบทบาทหน้าที่ในการรับมอบอำนาจจากอธิการบดี ในการทำหน้าที่ลงนามใน
เอกสารที ่เกี ่ยวข้องกับการทำสัญญาขอรับทุนวิจัยฯ รวมถึงลงนามอนุมัติรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และขอขยายเวลาในการดำเนินงานวิจัย 

รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาและวิจัย เป็นผู้มีบทความหน้าที่ ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยก่อนเสนอคณบดี  
 คณะกรรมการวิจัย คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีหน้าที่กำหนดนโยบายวิจัยและวิจัยสร้างสรรค์ ให้
สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยบูรพา และนโยบายของคณะศิลปกรรมศาสตร์ , พัฒนาระบบและ
กลไกในการส่งเสริม สนับสนุน ควบคุม และกำกับติดตามการทำวิจัย และการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวจิัย 
รวมถึงการกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และแนวทางการบริหารจัดการงานวิจัยและวิจัยสร้างสรรค์และ
การใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนการวิจัยของคณะศิลปกรรมศาสตร์  
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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 คณะกรรมการตรวจรูปแบบผลงานวิจัย และวิจัยสร้างสรรค์ เป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
มีหน้าที่พิจารณาตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะต่อผู้ผลิตผลงาน  ก่อนจัดทำรูปเล่มพร้อมที่จะนำไป
เผยแพร่  เพื่อให้ผลงานดังกล่าวมีคุณภาพ 
 ผู้รับทุนวิจัย เป็นผู้มีบทบาทหน้าที่ดำเนินวิจัยให้แล้วเสร็จสมบูรณ์ ตามข้ันตอนกระบวนการต่าง 
ๆ ให้ถูกต้อง ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบของ ประกาศหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2566 
 เจ้าหน้าที่วิจัย เป็นผู้มีบทบาทหน้าที่ดูแล ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในการขอรับทุน
วิจัยฯ  รายได้ส่วนงาน ในขั้นตอนต่าง ๆ ให้มีความถูกต้อง ตั้งแตป่ระกาศหลักเกณฑ์พิจารณาทุนอุดหนุน
การผลิตผลงานวิจัยและการวิจัยสร้างสรรค์ การทำสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย  
การรายงานความก้าวหน้า การส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ การขอขยายเวลาวิจัย การติดต่อประสานงาน 
การตรวจสอบเอกสาร ทำบันทึกข้อความและประชาสัมพันธ์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย รวมถึงการ
ประชุมคณะกรรมการวิจัยเพื่อพิจารณาการดำเนินการต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการขอทุนวิจัย  
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานสารบรรณ) มีหน้าที่ ออกเลขบันทึกข้อความ เก็บสำเนาบันทึก
ข้อความต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินงานวิจัยคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 ประธานสาขา หมายถึง บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งจากคณบดี เพ่ือรับผิดชอบการจัดการเรียนการ
สอนในสาขาวิชาที่เปิดสอน 
 ผู้วิจัย  หมายถึง ผู้ที่ดำเนินการค้นคว้าหาความรู้อย่างเป็นระบบ เพ่ือตอบประเด็นที่สงสัย โดยมี
ระเบียบวิธีอันเป็นที่ยอมรับในแต่ละศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งครอบคลุมทั้งแนวคิด มโนทัศน์  
และวิธีการที่ใช้ในการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
  



6 
 

บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  
2.1 โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้จัดตั้งเป็นคณะ ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม 112 ตอนที่ 21 ก  21 มิถุนายน พ.ศ. 2538 จนถึงปีปัจจุบันดังนี้ 

พ.ศ. 2498 ได้เริ่มก่อตั้งหมวดวิชา “มนุษยธรรมศึกษาและสังคมศาสตร์” สังกัด
คณะศึกษาศาสตร์ วิทยาลัยวิชาการศึกษาบางแสน  

พ.ศ. 2503-2517   เปิดรายวิชาศิลปวิจักษณ์ วิชาพ้ืนฐานบังคับนิสิตทุกวิชาเอก 

พ.ศ. 2517 ได้รับยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ บางแสน ได้มีการเปลี่ยนชื่อ
ใหม่เป็น “ภาควิชาศิลปะและวัฒนธรรม” สังกัดคณะมนุษยศาสตร์ 

พ.ศ. 2521 เปิดหลักสูตรวิชาเอกศิลปศึกษาภาคสมทบ รุ่นแรก (ต่อเนื่อง) 

พ.ศ. 2530-2533 จัดทำโครงการจัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

พ.ศ. 2535  เปิดรับนิสิต 2 สาขาวิชาเอก คือจิตรกรรม และนิเทศศิลป์ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2537 เปิดรับนิสิต 2 สาขาวิชาเอก คือภาพพิมพ์ และเซรามิกส์ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2538 นายกรัฐมนตรีลงนามในราชกิจจานุเบกษา จัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 ในวันที่ 28 มีนาคม  

พ.ศ. 2541 เปิดรับนิสิตหลักสูตรดุริยางคศาสตร์ (ดนตรีไทย) (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2544 เปิดรับนิสิตหลักสูตรนิเทศศิลป์ ภาคพิเศษ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2546 เปิดรับนิสิตหลักสูตรดุริยางคศาสตร์ (ดนตรีสากล)(รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2548 เปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารศิลปะและ
วัฒนธรรม(รุ่นแรก)  

พ.ศ. 2549 ปรับปรุงหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาดุริยางคศาสตร์  
เปลี่ยนชื่อเป็น “สาขาวิชาดนตรีและการแสดง” ส่วนสาขาวิชานิเทศศิลป์แยก
เป็น 3 สาขาเอก คือ “สาขาคอมพิวเตอร์กราฟฟิก สาขาออกแบบเรขศิลป์ 
และสาขาโทรทัศน์และดิจิตอลมีเดีย” 

พ.ศ. 2551 เปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และการ
ออกแบบ (รุ่นแรก)  

พ.ศ. 2552 เปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์ 
(รุ่นแรก)  
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พ.ศ. 2553 เปิดรับนิสิตหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และการ
ออกแบบ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2555 เปิดรับนิสิตหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารศิลปะและ
วัฒนธรรม (รุ่นแรก)  

พ.ศ. 2556 สาขาวิชาดนตรีและการแสดง แยกออกมาจัดตั้งเป็น “คณะดนตรีและการ
แสดง” 

พ.ศ. 2564 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และการออกแบบ ควบ
รวมกับ สาขาวิชาการบริหารศิลปะและวัฒนธรรม 

พ.ศ. 2565 หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และการออกแบบ 
ควบรวมกับ สาขาวิชาการบริหารศิลปะและวัฒนธรรม ณ ปัจจุบันนี้ 

 
ภาพที่ 1 ประวัติความเป็นมาของคณะศิลปกรรมศาสตร์ ในรูปแบบอินโฟกราฟิก 
ที่มา : เว็ปไซด์คณะศิลปกรรมศาสตร์ / (https://fineartbuu.org/, พ.ศ. 2566) 
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ปรัชญา 
 “เป็นเลิศวิชาการ  สานสร้าง ศิลปกรรม 
  เชิดชูคุณธรรม  มุ่งนำสู่สากล” 
วิสัยทัศน์ 

"แหล่งเรียนรู้คุณภาพเพ่ือการสร้างสรรค์ศิลปกรรม" 
พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตด้านศิลปกรรม 
2. วิจัยและสร้างสรรค์ศิลปกรรม 
3. ให้บริการวิชาการและทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

วัตถุประสงค์ 
1. มีความรู้ ความสามารถในด้านการปฏิบัติงานด้านศิลปกรรม 
2. มีทัศนคติในการแสวงหาความรู้ ความคิดสร้างสรรค์ และประสบการณ์ในด้านต่าง ๆ 
3. สามารถวิเคราะห์ วิจารณ์ พัฒนาการรับรู้ทางสุนทรียภาพ 
4. มีจิตสำนึกในคุณค่าศิลปวัฒนธรรมของชาติ 
5. สามารถนำความรู้ที่ได้ไปประยุกต์ใช้ในการดำรงชีวิตของตนเองได้ 
6. เป็นผู้มีคุณธรรม สำนึกวิชาชีพและในสมาชิกของสังคม 

ค่านิยม (Core values) 
A = 
E = 
S = 
T = 
H = 
E = 
T = 
 I = 
C = 

Artistic 
Ethics 
Success 
True 
Harmonious 
Enthusiastic 
Trustworthy 
Innovation 
Courageous 

เป็นศิลปะ 
มีจริยธรรม 
นำสู่ความสำเร็จ 
รู้เหตุ รู้ตัวตน 
เป็นศิลปะ 
มีพลังศรัทธา 
น่าเชื่อถือ 
สร้างนวัตกรรม 
กล้าทำสิ่งสร้างสรรค์ 

 
โครงสร้างการบริหารงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

ตามท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยบูรพา ครั้งที่ 5/2565 เมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 ได้
ออกประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน ให้คณะศิลปกรรมศาสตร์ มี
โครงสร้างการบริหารงานทีไ่ม่มีภาควิชา แต่มีการแบ่งส่วนการบริหารภายในเป็นสาขาวิชา  
และมีหน่วยงานในระดับภายในเป็น 2 หน่วยงาน ได้แก่ สำนักงานคณบดี และ สำนักงานการศึกษา  
ที่มีภาระหน้าที่ของหน่วยงานที่แตกต่างกัน โดยมีลำดับขั้นตอนการในการบริหารงานภายในคณะอย่าง
เป็นระบบ โดยมีกลไกการดำเนินการ เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร
ภายใน และการบริการนิสิต ตามโครงสร้างการบริหารงานคณะ ดังที่แสดงในภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

ที่มา : (ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน, พ.ศ.2565) 
 

ในส่วนของสำนักงานคณบดี มีหน้าที่เป็นส่วนกลางในการบริหารจัดการในคณะ เป็นส่วนให้การ
สนับสนุนการเรียนการสอน และให้ข้อมูลแก่คณาจารย์ และนิสิต โดยมีหน่วยงานภายใน จำนวน 2 
งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป  
การประสานงาน การติดต่อกับหน่วยงาน และบุคคลต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกคณะ เป็นงานที่ต้อง
ปฏิบัติเกี ่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เพื ่อให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ โดยมีหน่วยที่ทำหน้าที่ในด้านต่าง ๆ ได้แก่ หน่วยสารบรรณ หน่วยบุคคล หน่วยนโยบายและ
แผน หน่วยการเงินและบัญชี และหน่วยพัสดุ 
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2. งานบริการการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบสนับสนุนในลักษณะงานวิชาการ การให้บริการทาง
วิชาการ ประสานงาน และอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ให้แก่คณาจารย์ นิสิต และบุคคลทั่วไป 
ประกอบด้วยหน่วยที่รับผิดชอบต่าง ๆ ได้แก่ หน่วยจัดการเรียนการสอน หน่วยพัฒนาหลักสูตรและการ
สอน หน่วยกิจการนิสิตและกิจกรรมพิเศษ หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา และหน่วยบัณฑิตศึกษาและ
วิจัย 

สำนักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีบุคลากรสายสนับสนุน จำนวน 18 คน จำแนกตาม
ตำแหน่งและวุฒิการศึกษาต่ำกว่าปริญญาตรี จำนวน 4 คน ปริญญาตรี จำนวน 8 คน ปริญญาโท จำนวน 
6 คน ดังแสดงในตารางที่ 1 
 
ตารางที่ 1 อัตรากำลังของสำนักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จำแนกตาม

ตำแหน่งและวุฒิการศึกษา 

ตำแหน่ง 
วุฒิการศึกษา รวม

(คน) ต่ำกว่า 
ป.ตร ี ป.ตร ี ป.โท ป.เอก 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ   1  1 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ  1   1 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  1   1 
นักวิชาการศึกษา ชำนาญการพิเศษ   1  1 
นักวิชาการศึกษา  1   1 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ   1  1 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  1   1 
นักวิชาการเงินและบัญชี  1   1 
นักวิชาการพัสดุ  1   1 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ชำนาญการ  1   1 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา    1  1 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์  1   1 
นักวิชาการช่างศิลป์   1  1 
เจ้าหน้าที่วิจัย   1  1 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 1    1 
พนักงานขับรถยนต์ 1    1 
ลูกมือช่าง 1    1 
คนงาน 1    1 

รวม(คน) 4 8 6 0 18 
(ข้อมูล ณ วันที่ 4 มกราคม พ.ศ. 2567) 
 

อัตรากำลังของสำนักงานคณบด ีคณะศิลปกรรมศาสตร์ มีการกระจายภาระหน้าที่ 
ความรับผิดชอบออกไปตามหน่วยต่าง ๆ เพื่อสร้างความชัดเจนในการติดต่อ ประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ ในแต่ละภาระกิจตามโครงสร้าง
การปฏิบัติงานที่แสดงในภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของสำนักงานคณบดี 

ที่มา : (คณะศิลปกรรมศาสตร์, พ.ศ.2567) 
 

สำนักงานคณบดี ยังทำหน้าที่สนับสนุนในการบริหารงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ให้ดำเนินไป
ด้วยความเรียบร้อยและบรรลุผลตามพันธกิจที่ กำหนดไว้ โดยมีหน้าที่ประสานงานควบคุม  
ดูแลตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองให้การบริหารงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยในกำกับ  

 
ภาระหน้าที่ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีจุดมุ่งหมายท่ีจะใช้ศิลปะ และการออกแบบในสาขาต่าง ๆ เข้าไป 
มีส่วนช่วยเสริมการผลิตในระบบอุตสาหกรรม ให้มีคุณค่า และเข้มแข็งเพิ่มมากขึ้น และเพื่อสร้างบัณฑิต
ให้สอดคล้องกับความต้องการ ในเชิงธุรกิจ และอุตสาหกรรม มีบทบาทสำคัญในการจัดการศึกษาที่มี
ความเป็นเลิศทางวิชาการ มีแนวทางในการพัฒนาคณะ ที่สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย  
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โดยเน้นความเป็นสากล การพัฒนาสังคม สร้างความพร้อมในเชิงบริหาร และการจัดการวิชาการ เพื่อให้
การดำเนินการเป็นประโยชน์ต่อสังคม และประเทศชาติ 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0548/2565 เรื่อง มาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัย ระดับปฏิบัตกิาร 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน
การทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิจัยด้านต่าง ๆ  ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับการวิจัยเบื้องต้น เช่น ศึกษา ทดสอบ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สถิติ 

เกี่ยวกับการทำวิจัยและรายละเอียดในการจัดหาข้อมูล ร่วมกำหนดหัวข้อในการศึกษาและประเมินผล 
ช่วยนักวิจัยศึกษาค้นคว้าวิจัย ตาที ่ได้รับมอบหมาย จัดทำรายงานผลการศึกษา ทดสอบ รวบรวม 
วิเคราะห์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และแผนงานที่กำหนด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของส่วนงานหรือโครงการ  

เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือส่วนงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
เผยแพร่ผลการวิจัยและข้อมูลที่เก่ียวข้องแก่ บุคลากร นิสิต และประชาชนเพื่อประโยชน์  

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 โดยสรุปแล้ว ลักษณะการปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่ง เจ้าหน้าที่วิจัย คณะศิลปกรรมศาสตร์ ตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัยบูรพา สามารถแบ่งเป็นหน้าที่ 
ความรับผิดชอบหลัก ได้แก่ การดูแลเกี่ยวกับการให้ทุนอุดหนุนการวิจัย และขั้นตอนต่าง  ๆ ในการ
ดำเนินการวิจัย, การติดตามการดำเนินการวิจัยในขั้นตอนต่าง ๆ  ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ใน
ประกาศของมหาวิทยาลัย รวมถึงการติดต่อประสานงาน การตรวจสอบเอกสาร ทำบันทึกข้อความและ
ประชาสัมพันธ์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย   
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บทที่ ๓ 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

  
3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
 ผู้จัดทำได้ออกแบบกระบวนการจัดทำคู่มือขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย  
และการวิจัยสร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา   
เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และทราบถึงรายละเอียดของขั้นตอนต่างๆในการขอรับทุนวิจัยฯ ได้เป็นอย่างดี 
โดยใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 4 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

 
ภาพที่ 4  สัญลักษณ์ของ (Work Flow) 

 
จากขอบเขตของงานตามคู่มือนี้ ผู้จัดทำสามารถกำหนดผังกระบวนการจัดทำคู่มือขอรับ

ทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา  ได้ดังนี้ 
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3.1.1  ชื่อผังกระบวนการ ขั้นตอนการขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัย
สร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  โดยมีผังกระบวนการการ
ปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามที่แสดงในภาพที่ 5 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 5 ผังกระบวนการ ขั้นตอนการขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย  

และการวิจัยสร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา   
(ท่ีมา : วิเคราะห์โดย ผู้เขียน) 
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คณะแต่งต้ังคณะกรรมการ

คณะประกาศหลักเกณฑ์       

พิจารณาทุนวิจัย 

ประชาสัมพันธ์ขอรับทุน 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ   กระบวนการจัดทำคู่มือขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์  งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์   

     มหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ   การขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์  งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์   

     มหาวิทยาลัยบูรพา มีความถูกต้องและเป็นไปตามมาตรฐาน 
ตัวช้ีวัดสำคัญของกระบวนการ      ร้อยละของการขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์  งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์   

     มหาวิทยาลัยบูรพา มีความถูกต้องและเป็นไปตามมาตรฐาน (ร้อยละ 100) 
  

ตารางที่ 2 แสดงผังกระบวนการจัดทำคู่มือขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศา สตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
กันยายน-
ตุลาคม 

ฝ่ายวิจัยประกาศหลักเกณฑ์การให้ทุนอุดหนุน
การผลิตผลงานวิจัยและการวิจัยสร้างสรรค์  
คณะศลิปกรรมศาสตร์ กำหนดใหส้่งใบสมัคร
พร้อมรายละเอยีดโครงการวิจัย จำนวน ๑ ชุด 
โดยสามารถดาวน์โหลดแบบฟอรม์ได้จาก 

https://fineart.buu.ac.th/creative-art-
research-grants-67/ 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยประกาศหลัก 
เกณฑ์การให้ทุนฯโดยมีเกณฑ์ใน
การพิจารณาด้านต่างๆพร้อม
รายละเอียดการสมัครแนบใน
ประกาศฯ โดยกำหนดให้ส่งใบ
สมัครพร้อมโครงการวิจัย 1 ชุด 

ประกาศหลักเกณฑ์การให้
ทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัยและการวิจัย
สร้างสรรค์ คณะศลิปกรรม
ศาสตร ์

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. ประธานสาขา 

2  
 
 
 

1 เดือน ฝ่ายวิจัยประชาสมัพันธ์ขอรับทุนอุดหนุน 
การผลิตผลงานวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์
คณะศลิปกรรมศาสตร์ทางเว็ปไซตข์องคณะ  
ที่  https://fineart.buu.ac.th/creative-
art-research-grants-67/ และทาง line 
official คณะศลิปกรรมศาสตร ์

เจ้าหน้าที่วิจัยประชาสัมพันธ์
ขอรับทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัยและการวิจัย
สร้างสรรค์ให้คณาจารย์คณะฯ
ทราบโดยแจ้งทางเว็ปไซตค์ณะ
และ line 

ประกาศหลักเกณฑ์การให้
ทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัยและการวิจัย
สร้างสรรค์  
คณะศลิปกรรมศาสตร ์

1. คณบด ี
2. รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษาและวิจยั 
3. ผู้ขอทุนวิจัย 
4. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
 

ประชาสัมพันธ์ฯขอรับทุนอุดหนุนการ
ผลิตผลงานวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์ 

http://www.fineartbuu.org/research%20และ
http://www.fineartbuu.org/research%20และ
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3 

 
 

7 วัน ผู้ขอทุนอุดหนุนการผลติผลงานวิจยัและ 
การวิจัยสร้างสรรค์ ส่งใบสมัคร และข้อเสนอ
โครงการ ผา่นความเห็นชอบจากประธาน
สาขาฯ จำนวน 1 ชุด ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

เอกสารประกอบการขอ
ทุนอุดหนุนการวิจัยและการ
วิจัยสร้างสรรค์ครบถ้วน 
  

1. ใบสมัครขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย และ
การวิจัยสร้างสรรคฯ์ 
2. แบบเสนอโครงรา่งการ
วิจัย และการวิจัย
สร้างสรรคฯ์ 

1. ผู้ขอทุนวิจัย 
2. ประธานสาขา 
3. รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษาและวิจยั 
4. คณบด ี
5. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 

4  ภายใน 30 
นาที 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยตรวจสอบรายละเอยีดเอกสาร
ประกอบการขอทุนวิจัย ให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

1. ไดร้ับเอกสาร
ประกอบการขอทุนอุดหนุน
การวิจัยและการวิจยั
สร้างสรรค์ ถูกต้องครบถ้วน 
2. เตรียมเอกสาร
ประกอบการขอทุนอุดหนุน
การวิจัย และการวิจัย
สร้างสรรค์ สำหรบัการ
ประชุมคณะกรรมการวิจัย 
เพื่อพิจารณาทุนอุดหนุน 

1. ใบสมัครขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย และ
การวิจัยสร้างสรรคฯ์ 
2. แบบเสนอโครงรา่งการ
วิจัย และการวิจัย
สร้างสรรคฯ์ 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย 

5  15 วัน 1. คณะกรรมการวิจยัพิจารณา ตรวจสอบ
รายละเอียดข้อเสนอโครงการวิจัย และ
คุณสมบัตผิู้ขอทุนวิจัย โดยโครงการวิจัยต้อง
มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของคณะ
และมหาวิทยาลัย ซึ่งระบไุว้ตามประกาศ
เกณฑ์พิจารณาทุนอุดหนุนการผลติผล
งานวิจัยฯ รวมถึงงบประมาณที่เสนอขอมา
ต้องสอดคล้องกับข้อเสนอโครงการวิจัย   

คณะกรรมการวิจัยพิจารณา
ทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัย และการวจิัย
สร้างสรรค์ โดยพิจารณาตาม
ประกาศเกณฑ์พิจารณา
ทุนอุดหนุนการผลิตผล
งานวิจัยฯ 

1. หนังสือขอเชิญประชุม
พิจารณาทุนวิจยั 
2. หนังสือขอเชิญประชุม
รับการพิจารณาทุนวิจยั 
3.ใบสมคัรขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัย และการวิจัย
สร้างสรรคฯ์ 
 

1. คณะกรรมการ
วิจัย คณะ
ศิลปกรรมศาสตร ์
2. รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษาและ
วิจัย 
3. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
4. ผู้ขอทุนวิจัย 

ผู้ขอทุนวิจัยส่งใบสมคัรและข้อเสนอ
โครงการผ่านประธานสาขา 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย
ตรวจสอบเอกสาร 

 

 
คณะกรรมการวิจัยพิจารณา

ทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย
และวิจัยสร้างสรรค์ 
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 2. เจ้าหน้าท่ีวิจยั ทำบันทึกแจ้งผลการ
พิจารณา ใหผู้้ขอทุนวิจัยดำเนินการ หากมี
การปรับแก้ข้อเสนอโครงการวิจัย และวงเงิน
งบประมาณตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการวิจัยฯ ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
3. เจ้าหน้าท่ีวิจยั เสนอโครงการวจิัยที่ผู้ขอ
ทุนวิจัยปรับแก้ไขเรียบร้อยแล้วตอ่รอง
คณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษาและวิจัย เพื่อ
พิจารณา หากเห็นควรว่ายังไม่การปรับแก้
ข้อเสนอโครงการไมค่รบถ้วน ไม่ชัดเจน   
จึงแจ้งให้ส่งเรื่องคืนกลับไปยังผู้ขอทุนวิจัยให้
ปรับแก้ไขเพิ่มเติมอีกครั้ง 
 

 4. แบบเสนอโครงรา่งการ
วิจัย และการวิจัย
สร้างสรรคฯ์ 
5. วาระการประชุมคณะ 
กรรมการวิจัยฯ  
6. รายงานการประชุม
คณะกรรมการวิจัยฯ 
6. บันทึกแจ้งการ 
พิจารณารายงานการ
ประชุมคณะกรรมการวิจัย 
7. บันทึกขอแจ้งผลการ
พิจารณาการขอทุน 
อุดหนุนงานวิจัย และ
งานวิจัยสร้างสรรค ์

 

6 

 
 

15 วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัย จัดทำประกาศรายช่ือผู้ได้รับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย และการวิจยัสร้างสรรค์ 
งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลยับูรพาจากนั้นจึงนำแจ้งผลการ
พิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย และผูไ้ดร้ับทุน
ตามประกาศฯ ในท่ีประชุมคณะกรรมการฝ่าย
วิจัย คณะศลิปกรรมศาสตร์ เพื่อทราบ 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยประกาศรายชื่อ
ผู้ไดร้ับทุนอุดหนุนการวิจัย 
และการวจิัยสร้างสรรค์ 
งบประมาณเงินรายได้  
คณะศลิปกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลยับูรพา 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย  
และการวจิัยสร้างสรรค์ 
งบประมาณเงินรายได้ 
คณะศลิปกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลยับูรพา 
 

1. คณบด ี
2. รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษาและ
วิจัย 
3. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
4. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย 
และการวจิัยสร้างสรรค ์
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7  

 

1 วัน 1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั ทำบันทึกแจ้งผลการ
พิจารณาประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับทนุอุดหนุน
การวิจัย และการวิจัยสรา้งสรรค์ 
งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรม
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ต่อที่ประชุม
คณะกรรมการวิจัยคณะฯ เพื่อรับทราบ 
2. เจ้าหน้าท่ีวิจยั ทำบันทึกแจ้งผลการ
พิจารณาประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับทนุอุดหนุน
การวิจัย และการวิจัยสรา้งสรรค์ 
งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรม
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ต่อที่ประชุม
คณะกรรมการประจำคณะศลิปกรรมศาสตร์ 
เพื่อรับทราบ 
3. เจ้าหน้าท่ีวิจยั ดำเนินการส่งแบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้องกับการทำสัญญาขอรับทนุอุดหนุน
การผลิตผลงานวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์
ให้ผู้ไดร้ับทุนอุดหนุนฯ โดยส่งเป็นรายบุคคล
ทางอีเมล และทางไลน ์
 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยัประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุนการ
วิจัยและการวิจัยสร้างสรรคฯ์ 
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
วิจัย คณะศลิปกรรมศาสตร์ 
ครบถ้วนตามเกณฑ์ของกอง
บริหารการวิจัยและนวัตกรรม 
2. เจ้าหน้าท่ีวิจยัประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุนการ
วิจัยและการวิจัยสร้างสรรคฯ์ 
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะศลิปกรรมศาสตร์ 
ครบถ้วนตามเกณฑ์ของกอง
บริหารการวิจัยและนวัตกรรม 
3. เจ้าหน้าท่ีวิจยัได้ส่งเอกสาร
สัญญาขอรับทุนอุดหนุน 
การผลิตผลงานวิจัยและการ
วิจัยสร้างสรรค์ ให้ทางผู้ขอทุน
วิจัย ทันเวลาตามระเบียบ 
 
 
 
 
 

1. ประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย และ
การวิจัยสร้างสรรค์ 
งบประมาณเงินรายได้ 
คณะฯ มหาวิทยาลัยบูรพา 
2. ประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย และ
การวิจัยสร้างสรรค์ 
งบประมาณเงินรายได้ 
คณะศลิปกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลยับูรพา 
3. สญัญาขอรับ
ทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัย  
 
 
 

1. คณบด ี
2. คณะกรรมการ
ประจำคณะ 
3. คณะกรรมการ
วิจัย 
4. รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษาและ
วิจัย 
5. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
6. ผู้ขอทุนวิจัย 
 

ส่งเอกสารสัญญาขอรับทุนอุดหนนุ 
การผลิตผลงานวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์  

ให้ผู้ขอทุนวิจัย 
 



19 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
8  2 สัปดาห ์ 1. ผู้ขอทุนวิจัยเขียนสัญญาขอรับทุน 

อุดหนุนการผลิตผลงานวิจยั และการวิจัย
สร้างสรรคด์้วยลายมือตนเอง ตรวจสอบ
ความถูกต้องของสัญญา ลงนามในส่วนของ
ผู้รับทุน 
2. ผู้ขอทุนวิจัยส่งเอกสารสัญญาขอรับ
ทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัยฯทีไ่ด้ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว พร้อมแบบเสนอโครงการวิจัย
ฉบับท่ีได้รับการอนุมัติ พร้อมลงนามกำกับ
ในเอกสารทุกแผ่น ส่งมาที่ฝ่ายวิจยัฯ จำนวน 
2 ชุด พร้อมไฟล์ข้อมูล 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยัได้รับ
เอกสารสัญญาขอรับ
ทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัยและการวิจัย
สร้างสรรค์ โดยมีการลงนาม
ผู้ให้ทุน  
2. เจ้าหน้าท่ีวิจยั ไดร้ับ 
 แบบเสนอโครงการวิจัยฉบับ
ที่ได้รับการอนุมัติ พร้อมลง
นามกำกับในเอกสารทุกแผ่น 
และไฟล์ข้อมูล 

1. สญัญาขอรับ
ทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัย และการวจิัย
สร้างสรรค์ทีผู่้ขอทุนวิจัย
ลงนามแล้วจำนวน 2 ชุด 
2. แบบเสนอโครงการวิจัย
ฉบับท่ีได้รับการอนุมัติ
พร้อมลงนามกำกับใน
เอกสารทุกแผ่น จำนวน 2 
ชุด 

1. ผู้ขอทุนวิจัย 
2. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 

9  

 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัย ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัย และการวจิัยสร้างสรรค ์และ
แบบเสนอโครงการวิจัย 

สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการ
ผลิตผลงานวิจัยและการวิจยั
สร้างสรรค์ และแบบเสนอ
โครงการวิจัยมีความถูกต้อง 
ข้อมูลครบถ้วน 

1. สญัญาขอรับ
ทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัย และการวจิัย
สร้างสรรค์ทีผู่้ขอทุนวิจัย
ลงนามแล้วจำนวน 2 ชุด 
2. แบบเสนอโครงการวิจัย
ฉบับท่ีได้รับการอนุมัติ
พร้อมลงนามกำกับใน
เอกสารทุกแผ่น  
จำนวน 2 ชุด 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย 

ผูข้อทุนวิจัยเขียนสัญญาขอรับทุน พร้อมแนบ
ข้อเสนอโครงการ จำนวน 2 ชุด พร้อมไฟล์ข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
สัญญาขอรับทุน 
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10  1 วัน 1. เจ้าหน้าท่ีวิจยันำเสนอสัญญาขอรับทุนฯ
ที่ได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้วใหร้อง
คณบดฝี่ายวิชาการ, คณบดีฝ่ายบณัฑิต 
ศึกษาและวิจัย ลงนามในส่วนของพยาน 
2. เจ้าหน้าท่ีวิจยันำเสนอสัญญาขอรับทุนฯที่
ได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้วให้คณบดลีง
นามในส่วนของผู้ให้ทุน 
 

1. สญัญาขอรับทุนวิจัยลง
นามโดยรองคณบดีฝ่าย
วิชาการ, คณบดฝี่ายบณัฑติ 
ศึกษาและวิจัย ลงนามในส่วน
ของพยาน 
2. สญัญาขอรับทุนวิจัยลง
นามโดยคณบดีในส่วนของ
ผู้ให้ทุน 

สัญญาขอรับทุนอุดหนุน
การผลิตผลงานวิจัย และ
การวิจัยสร้างสรรค์ทีผู่้
ขอรับทุนลงนามแล้ว
จำนวน 2 ชุด 

1. คณบด ี
2. รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 
3. รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตและวิจยัฯ 
4. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 

11 

 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัยทำบันทึกส่งคูส่ัญญารับทุนให้
ผู้ขอทุนวิจัย 1 ชุด พร้อมแนบแบบเสนอ
โครงการวิจัย และกรอบระยะเวลาการ
ดำเนินการวิจยัของคณะฯ 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยทำบันทึกส่ง
สัญญาขอรับทุนวิจัยฯ ท่ีลง
นามในส่วนขอผู้ให้ทุน ผูร้ับ
ทุน และพยาน โดยสมบรูณ์
แล้ว พร้อมแบบเสนอ
โครงการและกรอบระยะ 
เวลา ให้หัวหน้าโครงการ 
วิจัยเก็บไว้ 1 ชุด 

1. สญัญาขอรับทุนอุดหนุน
การผลิตผลงานวิจัย และ
การวิจัยสร้างสรรค์จำนวน 
1 ชุด 
2. แบบเสนอโครงการวิจัย
ฉบับท่ีได้รับการอนุมัติ 
จำนวน 1 ชุด 
3. กรอบระยะเวลา จำนวน  
1 ชุด 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. ผู้ขอทุนวิจัย ทำบันทึกส่งสัญญารับทุนใหผู้้ขอทนุวิจัย 

จำนวน 1 ชุด 

นำเสนอผูเ้กี่ยวข้องลงนามในสญัญาให้ทุน 
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12  1 วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัยส่งบันทึกไปยังกองบริหารการ
วิจัยและนวตักรรม ดังนี ้
-สำเนาประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนวิจัยฯ  
-สำเนาสญัญาขอรับทุนวิจัยฯ 
-แบบเสนอโครงการวิจัยฉบับท่ีไดร้ับการ
อนุมัติ พร้อมลงนามกำกับในเอกสารทุกแผ่น 
-กรอบระยะเวลา 
ลงนามโดยคณบดี แล้วส่งไปท่ีกองบริหาร
การวิจัยและนวัตกรรม เพื่อรบัทราบ 
 

บันทึกขอส่งสำเนาประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับทุนวิจัยฯ  
และสำเนาสัญญาขอรับทุน 
อุดหนุนการวิจัย แจ้งไปยัง
กองบริหารการวิจยัเพื่อ
รับทราบ 

1. บันทึกขอส่งสำเนา
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน
วิจัยและสำเนาสัญญา 
ขอรับทุนวิจัย โดยคณบด ี
ลงนามแล้วส่งไปยังกอง
บริหารการวิจัยและ
นวัตกรรมเพื่อรับทราบ 
2. สำเนาประกาศรายชื่อ 
ผู้ไดร้ับทุนวิจัยฯ 
3. สำเนาสญัญาขอรับทุน
วิจัยฯ 
4. แบบเสนอโครงการวิจัย 
5. กรอบระยะเวลาฯ 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. คณบด ี
3. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
 

13 

 

ภายใน 1 
ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยสแกนเอกสารสญัญาขอรับ 
ทุนฯ แบบเสนอโครงการฯ และกรอบ
ระยะเวลา เป็นไฟล์ pdf เพื่อแนบไฟล์
เอกสารและบันทึกข้อมลูลงในระบบ
ฐานข้อมูลการวิจยัของมหาวิทยาลยับูรพา 
(e- research) 
 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยบันทึกใน
ระบบฐานข้อมลูการวิจยั  
(e-research) โดยแนบไฟล์
เอกสารสัญญาขอรับทุนฯ 
แบบเสนอโครงการฯ และ
กรอบระยะเวลาฯ 

1. สญัญาขอรับทุน 
อุดหนุนการผลิตผล
งานวิจัย และการวิจยั
สร้างสรรค์ทีล่งนามแล้ว
ทุกฝ่าย 
2. แบบเสนอโครงการวิจัย
ฉบับท่ีได้รับการอนุมัต ิ
3. กรอบระยะเวลาฯ 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย 

ส่งสำเนาประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับทนุฯและ
สำเนาสัญญาขอรับทุนฯ ไปยังกองบริหาร

การวิจัยและนวัตกรรม 

บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมลูวิจยั 
( e - research) 
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14 
 

 

 ภายใน 30 
นาที 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยัปริ้นบันทึกการขออนุมัติ
เบิกเงินงวดที่ 1 และใบสำคัญรับเงินจาก
ระบบฐานข้อมลูการวิจยัของมหาวิทยาลัย 
(e-research) โดยใหผู้้ขอทุนวิจัยลงนาม  
2. ผู้ขอทุนวิจัยลงนามในบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกเงินและใบสำคญัรับเงินพร้อมแนบ
สำเนาสัญญาขอรับทุนฯ ,แบบเสนอ
โครงการ ,กรอบระยะเวลา และสำเนา
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน โดยต้องลงนาม
พร้อมเซ็นสำเนาถูกต้องในเอกสารทุกแผ่น 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยัได้บันทึก
การขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 
1 และใบสำคัญรับเงินจาก
ระบบฐานข้อมลูการวิจยัของ
มหาวิทยาลยั 
2. บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงินและใบสำคัญรับเงิน 
ที่หัวหน้าโครงการลงนาม 
พร้อมสำเนาสญัญาขอรับ
ทุนอุดหนุนฯ ,แบบเสนอ
โครงการ ,กรอบระยะเวลา 
และสำเนาประกาศรายชื่อผู้
ได้รับทุน ที่หัวหน้าโครงการ
ลงนามพร้อมเซ็นสำเนา
ถูกต้องในเอกสารทุกแผ่น 

1. บันทึกขออนุมัติเบิก
เงินงวดที่ 1 
2. ใบสำคญัรับเงิน 
3. สำเนาสญัญาขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยฯ  
4. แบบเสนอโครงการวิจัย
ฉบับท่ีได้รับการอนุมัต ิ
5. กรอบระยะเวลาการ
ดำเนินงานฯ 
6. สำเนาประกาศรายชื่อ
ผู้ไดร้ับทุนฯ 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. ผู้ขอทุนวิจัย 
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1 วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัยตรวจสอบความถูกตอ้งของ
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินและ
ใบสำคัญรับเงิน พร้อมเอกสารประกอบการ
ยื่นขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 
จากนั้นส่งให้ฝ่ายการเงิน 
 

เอกสารที่ใช้ในการเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยงวดที่ 1 
มีความถูกต้อง ครบถ้วน  

1. บันทึกขออนุมัติเบิก
เงินงวดที่ 1 
2. ใบสำคญัรับเงิน 
3. สำเนาสญัญาขอรับ
ทุนอุดหนุนฯ  
4. แบบเสนอโครงการฯ 
5. กรอบระยะเวลาฯ 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. ผู้ขอทุนวิจัย 
3. นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

ผู้ขอทุนวิจัยขออนุมัติเบิกเงินทุนอุดหนุน
การวิจัย งวดที่ 1 (50%) 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเบิกเงิน 
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   6. สำเนาประกาศรายชื่อ
ผู้ไดร้ับทุน เอกสารข้อ 
 3 - 6 ผู้ขอทุนวิจัย 
ลงนามพร้อมเซ็นสำเนา
ถูกต้องในเอกสารทุกแผ่น 

 

 16 

 
 
 

2 สัปดาห ์ ผู้ขอทุนวิจัยรอการติดต่อจากฝ่ายการเงิน
คณะฯ เพื่อรับเงินอุดหนุนการวิจัยงวดแรก 

ผู้ขอทุนวิจัยเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยงวดที่ 1 
ได้ทันตามระยะเวลา 

1. บันทึกขออนุมัติเบิก
เงินงวดที่ 1 
2. ใบสำคญัรับเงิน 
3. สำเนาสญัญาขอรับ
ทุนอุดหนุนฯ 
4. แบบเสนอโครงการฯ 
5. กรอบระยะเวลาฯ 
6. สำเนาประกาศรายชื่อ 
ผู้ไดร้ับทุน เอกสารข้อ  
3 - 6 ผู้ขอทุนวิจัยลงนาม
พร้อมเซ็นสำเนาถูกต้องใน
เอกสารทุกแผ่น 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
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ทำบันทึกแจ้ง
เตือนอย่าง
น้อย 30 วัน 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยทำบันทึกแจ้งเตือนให้ผู้ขอทุน
วิจัยทราบถึงระยะเวลาที่ต้องรายงาน
ความก้าวหน้า (อย่างน้อย 30 วัน ก่อนถึง
วันครบกำหนดหลังทำสญัญาฯ 6 เดือน) 
พร้อมแนบไฟลส์่งให้ทางอีเมล ์
 

บันทึกแจ้งเตือนให้ผู้ขอทุน
วิจัยส่งรายงานความ 
ก้าวหน้าและแบบฟอรม์ 
รายงานความก้าวหน้าฯ 

1. บันทึกแจ้งให้ผู้ขอทุน
วิจัยส่งรายงาน
ความก้าวหน้า 
2. แบบฟอร์มรายงาน
ความก้าวหน้าฯ 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. ผู้ขอทุนวิจัย 
3. คณบด ี
4. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

ฝ่ายการเงิน ดำเนินการทำเรื่องขออนุมัติ
เบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งวดที ่1 

(50%) 
 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยทำบันทึกแจ้งใหผู้้ขอทุนวิจยั
ส่งรายงานความกา้วหน้า 
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 18  ภายใน 30 
วันก่อนครบ
กำหนด 

ผู้ขอทุนวิจัยทำบันทึกข้อความขอส่งรายงาน
ความก้าวหน้า และแบบรายงาน
ความก้าวหน้า จำนวน 1 ชุด พร้อมไฟล์  
ส่งมาที่ฝ่ายวจิัย 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยได้รบับันทึก
ข้อความขอส่งรายงาน
ความก้าวหน้า และแบบ
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย ของผู้ขอทุน
วิจัยครบถ้วน 

1. บันทึกข้อความขอส่ง
รายงานความก้าวหน้า 
2. แบบรายงาน
ความก้าวหน้า 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. ผู้ขอทุนวิจัย 
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1  วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัยตรวจสอบความถูกตอ้งของ
บันทึกข้อความขอส่งรายงานความก้าวหน้า 
และแบบรายงานความก้าวหน้า เบื้องต้น
หากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง เจ้าหนา้ที่วิจัย
จะแจ้งผู้ขอทุนวิจัยให้เพิ่มเติม แกไ้ขข้อมูลให้
ถูกต้องแล้วส่งกลับมาอีกครั้ง จากนั้นจึง
นำเสนอคณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษาและวิจัย  
เพื่อเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการวิจยั
พิจารณา 

บันทึกข้อความขอส่ง
รายงานความก้าวหน้า  
และแบบรายงาน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย
มีความถูกต้องของเอกสาร 

1. บันทึกข้อความขอส่ง
รายงานความก้าวหน้า 
2. แบบรายงาน
ความก้าวหน้า 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. ผู้ขอทุนวิจัย 
3. รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษาและ
วิจัย 

 20 

 
 
 
 
 

1-2 วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัย นำแบบรายงาน
ความก้าวหน้าของผูข้อทุนวิจัย เขา้ที่ประชุม
คณะกรรมการวิจัยคณะฯ เพื่อพิจารณา
กลั่นกรอง หากพบว่ามีข้อเสนอแนะ ให้
ปรับแก้เพิ่มเติม จะดำเนินการแจ้งผู้ขอทุน
วิจัยให้ทำการแก้ไขแล้วส่งกลับมาที่ฝ่ายวิจัย
อีกครั้ง  ก่อนให้คณบดีอนุมัติ  ซึ่งเป็นไปตาม
ประกาศหลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิในการ
บริหารการจัดการงานวิจัยและนวตักรรมฯ 

คณะกรรมการวิจัยพิจารณา
แบบรายงานความก้าวหนา้
ของผูข้อทุนวิจัยให้มีความ
ครบถ้วน สมบรูณ์ทั้งนี้เพื่อ
ติดตามความก้าวหน้าของ
โครงการวิจัยวา่ได้
ดำเนินการบรรลุเป้าหมายที่
กำหนดไว้ตามแผนการ
ดำเนินกิจกรรมหรือไม่  

1. วาระการประชุม
คณะกรรมการวิจัยฯ 
2. รายงานการประชุม
คณะกรรมการวิจัย 
3. แบบรายงาน
ความก้าวหน้าของผู้วิจัย 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. คณะกรรมการ
วิจัย  
 

ผู้ขอทุนวิจัยทำบันทึกข้อความฯ  
และแบบรายงานความก้าวหน้า

โครงการวิจัยฯ 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ของเอกสาร 

คณะกรรมการวิจัย 
พิจารณารายงานความก้าวหน้า 
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21  1-2 วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัยนำแบบรายงานความก้าวหน้า
ของผูข้อทุนวิจัยที่ผ่านการประชุม
คณะกรรมการวิจัยคณะฯ  ใหค้ณบดี
พิจารณาอนุมัติ แล้วทำบันทึกสำเนาส่งกอง
บริหารการวิจัยและนวัตกรรมเพื่อทราบ 

คณบดีพิจารณาอนุมัติแบบ
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 

1. บันทึกขอส่งรายงาน
ความก้าวหน้า เพื่อคณบดี
พิจารณาอนุมัต ิ
2. แบบรายงาน
ความก้าวหน้า 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. คณบด ี
3. เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ัวไป 
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1 วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัยทำบันทึกสำเนาแบบรายงาน
ความก้าวหน้า แจ้งกองบริหารการวิจัยและ
นวัตกรรมเพื่อทราบ 

บันทึกสำเนาแบบรายงาน
ความก้าวหน้า แจ้งกอง
บริหารการวิจัยและ
นวัตกรรมเพื่อทราบ 

1. บันทึกขอส่งแบบ
รายงานความก้าวหน้า 
แจ้งกองบริหารการวิจยั
และนวัตกรรมเพื่อทราบ 
2. แบบรายงาน
ความก้าวหน้า 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
3. กองบริหารการ
วิจัยฯ 
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ภายใน 1 
ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยสแกนเอกสารบันทกึส่ง
รายงานความก้าวหน้าทีไ่ดร้ับอนุมตัิจาก
คณบดี และแบบรายงานความก้าวหน้า 
เป็นไฟล์ pdf เพื่อแนบไฟลเ์อกสารและ
บันทึกข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูลการวิจัย
ของมหาวิทยาลัยบูรพา (e- research) 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยบันทึกใน
ระบบฐานข้อมลูการวิจยั 
(e-research) โดยแนบไฟล์
เอกสารบันทึกส่งรายงาน
ความก้าวหน้าที่ได้รับอนุมตัิ
จากคณบดี และแบบ
รายงานความก้าวหน้า 

1 .บันทึกขอส่งรายงาน
ความก้าวหน้า  
2. แบบรายงาน
ความก้าวหน้า 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย 
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ภายใน 30 
นาที 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยปริ้นบันทึกการขออนุมัติเบิก
เงินงวดที่ 2 และใบสำคัญรบัเงินจากระบบ
ฐานข้อมูลการวิจยัของมหาวิทยาลยั 
(e-research) โดยใหผู้้ขอทุนวิจัยลงนาม  
 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยได้บันทึกการ
ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2
และใบสำคัญรบัเงินจาก
ระบบฐานข้อมลูการวิจยัของ
มหาวิทยาลยั 

1. บันทึกขออนุมัติเบิก
เงินงวดที่ 2 
2. ใบสำคญัรับเงิน 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย 

คณบดีอนุมตัิแบบรายงาน
ความก้าวหน้า 

ส่งสำเนาแบบรายงานความก้าวหน้า 
ไปยังกองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม 

บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมลูวิจยั 
(e - research) 

 

ปริ้นบันทึกข้อความและใบสำคญัรบัเงิน 
จากระบบฐานข้อมลูวิจัย (e - research) 
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1 วัน ผู้ขอทุนวิจัยลงนามในบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกเงิน งวดที่ 2 และใบสำคัญรับเงิน
พร้อมเอกสารที่ต้องแนบประกอบการเบิก
เงินดังนี ้
-สำเนาสญัญาขอรับทุนอุดหนุนฯ  
-สำเนาประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน  
-สำเนาบันทึกขอส่งรายงานความก้าวหน้าที่
คณบดีอนุมตั ิ
โดยต้องลงนามพร้อมเซ็นสำเนาถกูต้องใน
เอกสารทุกแผ่น 

บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
เงิน งวดที่ 2 และใบสำคญั
รับเงิน ที่หัวหน้าโครงการลง
นาม พร้อมสำเนาสญัญา
ขอรับทุนอุดหนุนฯ สำเนา
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน 
และสำเนาบันทึกขอส่ง
รายงานความก้าวหน้าที่
คณบดีอนุมตัิ โดยผู้ขอทุน
วิจัยลงนามพร้อมเซ็นสำเนา
ถูกต้องในเอกสารทุกแผ่น 

1. บันทึกขออนุมัติเบิก
เงินงวดที่ 2 
2. ใบสำคญัรับเงิน 
3. สำเนาสญัญาขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยฯ  
4. สำเนาประกาศรายชื่อ
ผู้ไดร้ับทุนฯ 
5. บันทึกขอส่งรายงาน
ความก้าวหน้าที่คณบดี
อนุมัต ิ

ผู้ขอทุนวิจัย 
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1 วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัยตรวจสอบความถูกตอ้งของ
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินและ
ใบสำคัญรับเงิน พร้อมเอกสารประกอบการ
ยื่นขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2  จากนั้นส่งให้
ฝ่ายการเงิน  
 

เอกสารที่ใช้ในการเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยงวดที่ 2 
มีความถูกต้อง ครบถ้วน  

1. บันทึกขออนุมัติเบิก
เงินงวดที่ 2 
2. ใบสำคญัรับเงิน 
3. สำเนาสญัญาขอรับ
ทุนอุดหนุนฯ  
5. บันทึกขอส่งรายงาน
ความก้าวหน้าที่คณบดี
อนุมัต ิ

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. ผู้ขอทุนวิจัย 
3. นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
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14 วัน ผู้ขอทุนวิจัยรอการติดต่อจากฝ่ายการเงิน
คณะฯ เพื่อรับเงินอุดหนุนการวิจัยงวดที่ 2 

ผู้ขอทุนวิจัยเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยงวดที่ 2 
ได้ทันตามระยะเวลา 

1. บันทึกขออนุมัติเบิก
เงินงวดที่ 2 
2. ใบสำคญัรับเงิน 
3. สำเนาสญัญาขอรับ
ทุนอุดหนุนฯ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

ผู้ขอทุนวิจัยขออนุมัติเบิกเงินทุนอุดหนุน
การวิจัย งวดที่ 2 (40%) 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเบิกเงิน 

ฝ่ายการเงิน ดำเนินการทำเรื่องขออนุมัติ
เบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งวดที ่2 

(40%) 
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     4. สำเนาประกาศรายชื่อผู้
ได้รับทุน  
5. บันทึกขอส่งรายงาน
ความก้าวหน้าที่คณบดี
อนุมัติเอกสารข้อ 3 - 5  
ผู้ขอทุนวิจัยลงนามพร้อม
เซ็นสำเนาถูกต้องในเอกสาร
ทุกแผ่น 
 

 

 28  

 
 

ทำบันทึก
แจ้งเตือน
อย่างน้อย 
60 วัน 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยทำบันทึกแจ้งเตือนให้ผู้ขอทุน
วิจัยทราบถึงระยะเวลาที่ต้องขอขยายเวลา
ดำเนินงานวิจัย ในกรณีที่ผู้ขอทุนวิจัยไม่
สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  โดยระบเุหตผุลและ
ความจำเป็น ในการขอขยายเวลา และเวลา
ที่โครงการวิจัยจะแล้วเสร็จ (โดยขอขยายได้
ไม่เกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลาในสญัญา)  
พร้อมแนบไฟล์ขอขยายเวลาการดำเนินงาน
วิจัย ส่งให้ทางอีเมล ์

เจ้าหน้าท่ีวิจัยทำบันทึกแจ้ง
เตือนให้ผู้ขอทุนวิจัยทราบถึง
ระยะเวลาที่ต้องขอขยาย
เวลาดำเนินงานวิจัย ในกรณี
ทีผู่้ขอทุนวิจัยไมส่ามารถ
ดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
โดยยื่นเอกสารต่อกอง
บริหารการวิจัยและ
นวัตกรรม ผ่านหัวหน้าส่วน
งาน เพื่อขอขยายระยะเวลา
ดำเนินการวิจยัก่อนการ
สิ้นสุดสัญญาอย่างน้อย 60 
วัน โดยขอขยายได้ไม่เกิน
ครึ่งหนึ่งของระยะเวลาใน 

1. บันทึกแจ้งให้ผู้ขอทุน
วิจัยส่งขอขยายเวลาการ
ดำเนินงานวิจัย 
2. แบบฟอร์มขอขยายเวลา
การดำเนินงานวิจยัฯ 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. ผู้ขอทุนวิจัย 
3. คณบด ี
4. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยทำบันทึกแจ้งเตือน 
ขอขยายเวลาการดำเนินงานวิจัย 
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    สัญญา   และให้รอง
อธิการบดีฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรมเป็นผู้พิจารณา
อนุมัติ ท้ังนี้ การไดร้ับอนุมัติ
ให้ขยายเวลาต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
กำหนด โดยกำหนดจำนวน
ครั้งในการขยายเวลาสูงสุด 
จำนวน 4 ครั้งเท่านั้น 
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ก่อนการ
สิ้นสุด
สัญญาอย่าง
น้อย 60 วัน 

ผู้ขอทุนวิจัยทำบันทึกข้อความขออนุมัติขยาย
เวลาการดำเนินงานวิจัย โดยระบุเหตุผลและ
ความจำเป็น พร้อมระบรุะยะเวลาที่จะแล้ว
เสร็จ (โดยขอขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน
ครึ่งหนึ่งของระยะเวลาในสญัญา) และเอกสาร
แนบดังนี้  
-แบบฟอร์มขอขยายเวลา จำนวน 1 ชุด 
-สำเนาสญัญาขอรับทุน พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้องทุกแผ่น จำนวน 1 ชุด 
-แบบเสนอโครงการวิจัยฉบับท่ีไดร้ับการ
อนุมัติ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่น 
จำนวน 1 ชุด 
-ตารางเหตผุลในการขอขยายสัญญา จำนวน 
1 ชุด 
 

ผู้ขอทุนวิจัยทำบันทึกข้อความ
ขออนุมัติขยายเวลา
ดำเนินการวิจยัจำนวน 1 ชุด 
พร้อมเอกสารแนบดังนี้  
-แบบฟอร์มขอขยายเวลา 
จำนวน 1 ชุด 
-สำเนาสญัญาขอรับทุน 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
ทุกแผ่น จำนวน 1 ชุด 
-แบบเสนอโครงการวิจัย
ฉบับท่ีได้รับการอนุมัติ 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
ทุกแผ่น จำนวน 1 ชุด 
-ตารางเหตผุลในการขอ
ขยายสญัญา จำนวน 1 ชุด 

1. บันทึกขออนุมัติขยาย
เวลาดำเนินงานวิจัย 
2. แบบฟอร์มขอขยาย
เวลา 
3. สำเนาสญัญาขอรับทุน 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
ทุกแผ่น จำนวน 1 ชุด 
4. แบบเสนอโครงการวิจัย
ฉบับท่ีได้รับการอนุมัติ 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
ทุกแผ่น จำนวน 1 ชุด 
5. ตารางเหตผุลในการขอ
ขยายเวลา จำนวน 1 ชุด 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. ผู้ขอทุนวิจัย 
 

ผู้ขอทุนวิจัยส่งบันทึกขออนุมัติขยาย
เวลาการดำเนินงานวิจัย พร้อมแนบ

แบบฟอร์มขอขยายเวลาฯ  
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1 วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัยตรวจสอบความถูกตอ้งของ 
บันทึกข้อความขออนุมัติขยายเวลา
ดำเนินการวิจยั และแบบฟอร์มขอขยาย
เวลา  เบื้องต้นหากพบว่าข้อมลูไมถู่กต้อง 
เจ้าหน้าท่ีวิจัยจะแจ้งผู้วิจัยใหเ้พิ่มเติม แก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้องแล้วส่งกลับมาอีกครั้ง 
จากนั้นจึงนำเสนอรองคณบดฝี่าย
บัณฑิตศึกษาและวิจยัพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร ให้
มีความครบถ้วน สมบูรณ์ 
ตามระเบียบประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา ที่ 
0727/2566 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิ
ในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
 
 

1. บันทึกขออนุมัติขยาย
เวลาดำเนินงานวิจัย 
2. แบบฟอร์มขอขยายเวลา 
3. สำเนาสญัญาขอรับทุน 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
ทุกแผ่น จำนวน 1 ชุด 
4. แบบเสนอโครงการวิจัย
ฉบับท่ีได้รับการอนุมัติ 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
ทุกแผ่น จำนวน 1 ชุด 
5. ตารางเหตผุลในการขอ
ขยายเวลา จำนวน 1 ชุด 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 

 31  1-2 วัน 1. เจ้าหน้าท่ีวิจยันำเสนอบันทึกข้อความ 
ขอขยายเวลาดำเนินการวิจัย และ
แบบฟอร์มขอขยายเวลาให้รองคณบดฝี่าย
บัณฑิตศึกษาและวิจยักลั่นกรอง พิจารณา
เบื้องต้น 
2. เจ้าหน้าที่วิจยั เสนอเรื่องผ่านงาน 
สารบรรณคณะฯ เพื่อลงรับเรื่องใน
ระบบงานสารบรรณของคณะ และนำเสนอ
คณบดีพิจารณาเพื่อทราบ 

1. รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษาและวิจยั
รับทราบและกลั่นกรองบันทึก
ข้อความขอขยายเวลา
ดำเนินการวิจยัและ
แบบฟอร์มขอขยายเวลาฯ  
ในเบื้องต้น 
2. คณบดีรับทราบ บันทึก
ข้อความขอขยายเวลา
ดำเนินการวิจยั และ
แบบฟอร์มขอขยายเวลาฯ 
ในเบื้องต้น 

1. บันทึกขอขยายเวลา
ดำเนินงานวิจัย 
2. แบบฟอร์มขอขยายเวลา 
3. สำเนาสญัญาขอรับทุน 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
ทุกแผ่น จำนวน 1 ชุด 
4. แบบเสนอโครงการวิจัย
ฉบับท่ีได้รับการอนุมัติ  
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
ทุกแผ่น จำนวน 1 ชุด 
5. ตารางเหตผุลในการขอ
ขยายเวลา จำนวน 1 ชุด 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษาและ
วิจัย 
3. คณบด ี

เจ้าหน้าท่ีวิจัยตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ของเอกสาร 

นำเสนอคณบดี กลั่นกรอง 
การขอขยายเวลา  
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1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ีวิจัย เสนอเรื่องผา่นงานสารบรรณ
คณะฯ บันทึกข้อความขออนุมัติขอขยายเวลา
ดำเนินการวิจยั และแบบฟอร์มขอขยายเวลา
ให้รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรมเป็น 
ผู้พิจารณาอนุมัติ ท้ังนี้ต้องไม่เกิน 2 ครั้ง  
การอนุมัติให้ขยายระยะเวลาในครัง้ที่ 3  
และ 4 ให้คณะกรรมการเป็นผู้พิจารณา 
อนุมัติ ท้ังนี้ การไดร้ับอนุมัติให้ขยายเวลาต้อง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ทีม่หาวิทยาลัยกำหนด 
โดยกำหนดจำนวนครั้งในการขยายเวลาสูงสุด
จำนวน 4 ครั้งเท่านั้น 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย เสนอบันทึก
ข้อความขออนุมัติขอขยาย
เวลาดำเนินการวิจยั และ
แบบฟอร์มขอขยายเวลาฯ 
ไปยังรองอธิการบดฝี่ายวิจยั
และนวัตกรรม เพื่อพิจารณา
อนุมัต ิ

1. บันทึกขออนุมัติขยาย
เวลาดำเนินงานวิจัย 
2. แบบฟอร์มขอขยาย
เวลา 
3. สำเนาสญัญาขอรับทุน 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
ทุกแผ่น จำนวน 1 ชุด 
4. แบบเสนอโครงการวิจัย
ฉบับท่ีได้รับการอนุมัติ  

1. รองอธิการบดี
ฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรม 
2. คณบด ี
3. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
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ภายใน 30 
นาที 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย บันทึกข้อมูลการขยายเวลา
การวิจัย ลงในระบบฐานข้อมูลการวิจัยของ
มหาวิทยาลยับูรพา (e-research ) โดยแนบ
ไฟล์เอกสาร บันทึกขออนุมัติขอขยายเวลา
ดำเนินงานวิจัย โดยรองอธิการบดฝี่ายวิจัย
และนวัตกรรมเป็นผู้พิจารณาอนุมตัิ 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยบันทึกใน
ระบบฐานข้อมลูการวิจยั  
(e-research) โดยแนบไฟล ์
เอกสาร บันทึกขออนุมัติขอ
ขยายเวลาดำเนินงานวิจัย 

บันทึกขออนุมัติขอขยาย
เวลาดำเนินงานวิจัย 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย 
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ก่อนการ
สิ้นสุด
สัญญาอย่าง
น้อย 60 วัน 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย ทำบันทึกแจ้งผู้ขอทุนวิจัย 
ให้ส่งต้นฉบับผลงานวิจัย (ส่งก่อนการสิ้นสุด
สัญญาอย่างน้อย 60 วัน) โดยแนบขั้นตอน
และระยะเวลาการดำเนินการขอสง่ต้นฉบับ
ผลงานวิจัย และผลงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
แจ้งเป็นรายบุคคลทางอีเมลและไลน์  

เจ้าหน้าท่ีวิจัยทำบันทึก
ขอให้ผู้ขอทุนวิจัยส่งต้นฉบับ
ผลงานวิจัย จำนวน 2 เลม่  

1. บันทึกแจ้งให้ผู้ขอทุน
วิจัยส่งต้นฉบับผลงานวิจัย 
2. ขั้นตอนและระยะเวลา
การดำเนินการขอส่ง
ต้นฉบับผลงานวิจัยและ
ผลงานวิจัยฉบับสมบรูณ ์

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. ผู้ขอทุนวิจัย 
3. คณบด ี
4. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
พิจารณาอนุมัต ิ

บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมลูวิจยั 
(e - research) 

 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยทำบันทึกแจ้งผู้ขอทนุวิจัย 
ให้ส่งต้นฉบับผลงานวิจัย จำนวน 2 เลม่ 
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ก่อนการ
สิ้นสุด
สัญญาอย่าง
น้อย 60 วัน 

ผู้ขอทุนวิจัยส่งบันทึกขอส่งต้นฉบบั
ผลงานวิจัย และต้นฉบับผลงานวิจยั จำนวน 
2 เลม่  ไฟล์เอกสารในรูปแบบ pdf. พร้อม
เอกสารแนบ จำนวน 1 ชุด ดังนี ้
-สำเนาสญัญาขอรับทุนอุดหนุนฯ พร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่น 
-แบบเสนอโครงการวิจัยฉบับท่ีไดร้ับการ
อนุมัต ิ

บันทึกขอส่งต้นฉบับ
ผลงานวิจัย และต้นฉบับ
ผลงานวิจัย จำนวน 2 เลม่  
ไฟล์เอกสารในรูปแบบ pdf. 

1. บันทึกขอส่งต้นฉบับ
ผลงานวิจัย 
2. รูปเล่มต้นฉบับ
ผลงานวิจัย จำนวน 2 ชุด 
3. สำเนาสญัญาขอรับ
ทุนอุดหนุนฯ พร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง
ทุกแผ่น จำนวน 1 ชุด 
4. แบบเสนอโครงการวิจัย
ฉบับท่ีได้รับการอนุมัติ 
จำนวน 1 ชุด 

1. ผู้ขอทุนวิจัย 
2. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
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ภายใน 30 
นาที 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั ตรวจสอบความถูกต้อง
ของบันทึกขอส่งต้นฉบับผลงานวิจยั  
และต้นฉบับผลงานวิจัย จำนวน 2 เล่ม   
พร้อมไฟลเ์อกสารในรูปแบบ pdf.  
รวมถึงเอกสารแนบมีความครบถ้วน ถูกต้อง 
2. รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาและวิจัย
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการกลัน่กรอง 
โดยแต่งตั้งจากผู้ทรงคณุวุฒิในสาขาวิชา 
ที่เกี่ยวข้องทำหน้าที่กลั่นกรองต้นฉบับ
ผลงานวิจัย โดยผลงานวิจัย 1 เรื่อง  
จะมีผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 2 ท่าน 

1. บันทึกขอส่งต้นฉบับ
ผลงานวิจัย และต้นฉบับ
ผลงานวิจัย รวมถึงเอกสาร
แนบมีความถูกต้องครบถ้วน 
2. ไดร้ายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่มี
ความเชี่ยวชาญ 2 ท่านต่อ 
1 บทความ ประเมินผล
งานวิจัยและวิจัยสรา้งสรรค ์
 
 

1. รูปเล่มต้นฉบับ
ผลงานวิจัย จำนวน 2 ชุด 
2. บันทึกข้อความ
อนุเคราะหเ์ป็นกรรมการ
ตรวจรูปแบบผลงานทาง
วิชาการและงานวิจัย คณะ
ศิลปกรรมศาสตร ์
3. บันทึกข้อความ
อนุเคราะห์กรรมการตรวจ
รูปแบบผลงานทาง
วิชาการและงานวิจัย  
คณะศลิปกรรมศาสตร ์
 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตและวิจยัฯ 
3. ผู้ทรงคณุวุฒิ
อ่านประเมินผล
งานวิจัย 
4. ผู้ขอทุนวิจัย 

ผู้ขอทุนวิจัยส่งบันทึกขอส่งต้นฉบบั
ผลงานวิจัย พร้อมต้นฉบับผลงานวิจัย  

ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานวิจัย 
และวิจัยสร้างสรรค์  
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 3. เจ้าหน้าที่วิจยัประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิ 
2 ท่าน เพื่อประเมินผลงานวิจัยและวิจัย
สร้างสรรค์ พิจารณาและตรวจสอบให้ผล
งานดังกล่าวมีคณุภาพ  โดยให้ระยะเวลา
ประเมินผลงานประมาณ 2 สัปดาห์ 
4. เมื่อได้รับแบบประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิ
ทั้ง 2 ท่านแล้ว จึงทำแบบประเมนิเอกสาร
งานวิจัยสร้างสรรค ์ส่งกลับใหผู้้ขอทุนวิจัย 
เพื่อปรับแก้ไข และให้ส่งกลับมาใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

3. ผู้ทรงคณุวุฒิประเมินผล
งานวิจัยและวิจัยสรา้งสรรค์
ในแบบประเมินเอกสารฯ 
เพื่อให้ผลงานดังกลา่วมี
คุณภาพ 
5. ผู้ขอทุนวิจัยปรบัแก้ไข
ผลงานวิจัยตามข้อเสนอแนะ
ของผู้ทรงคุณวุฒิ 

4. แบบประเมินเอกสาร
งานวิจัยและงานวิจัย
สร้างสรรค ์
5. แบบค่าตอบแทน 
6. ผลงานวิจัย 
7. บันทึกขอแจ้งผลการ
ประเมินเอกสารงานวิจัย
สร้างสรรค ์
 

 

37  3 วัน 1. นำผลงานวิจัย เข้าที่ประชุมกรรมการ
วิจัยเพื่อ พิจารณารายงานวิจัยฉบบัสมบูรณ์ 
หากท่ีประชุมเห็นชอบให้หัวหน้าสว่นงาน
อนุมัติ หากไมเ่ห็นชอบให้ผู้ขอรับทุนปรับแก้
แล้วส่งให้ท่ีประชุมพิจารณาอีกครัง้ แล้วให้
หัวหน้าส่วนงานอนุมัต ิ
2. เจ้าหน้าที่วิจยัแจ้งผู้ขอทุนวิจัยว่า 
รายงานวิจัยฯไดผ้่านการเห็นชอบจาก 
ที่ประชุมคณะกรรมการวิจัย  
คณะศลิปกรรมศาสตร์แล้ว ให้จัดส่งรายงาน
วิจัยฉบับสมบรูณ์จำนวน 5 ชุด พร้อมไฟล์ 
pdf และ word ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

1. รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์
ผ่านการพิจารณาของที่
ประชุมกรรมการวิจัยฯก่อน
ให้หัวหน้าส่วนงานอนุมัติ 
ตามประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ท่ี 0727/2566 
เรื่องหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
2. บันทึกแจ้งผู้ขอทุนวิจัย 
ให้ส่งรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์จำนวน 5 ชุด 
พร้อมไฟล์ pdf และ word  
 

1. บันทึกพิจารณา
ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการวิจัย  
คณะศลิปกรรมศาสตร์ 
พร้อมแบบตอบรับการ
พิจารณา 
2. บันทึกขอให้ส่งผล
งานวิจัย  และงานวิจัย
สร้างสรรค์ฉบบัสมบรูณ ์

1. คณะกรรมการ
วิจัย 
2. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
3. รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษาและ
วิจัย 
4. ผู้ขอทุนวิจัย 

ท่ีประชุมกรรมการวิจัย 
พิจารณารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์เพื่อให้ 

หัวหน้าส่วนงานอนุมัติ 
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38   ผู้ขอทุนวิจัยส่งเล่มรายงานวิจัยฉบบัสมบูรณ์
จำนวน 5 ชุด พร้อมไฟล์ pdf และ word 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์
จำนวน 5 ชุด พร้อมไฟล์ 
pdf และ word ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

1.บันทึกขอส่งผลงานวิจัย
ฉบับสมบรูณ ์
2.เล่มรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์จำนวน 5 เลม่ 
พร้อมไฟลp์df และ word 

1. ผู้ขอทุนวิจัย 
2. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
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 1 วัน คณบดีอนุมตัิรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ ซึ่ง
ผ่านการพิจารณาจากท่ีประชุม
คณะกรรมการวิจัย คณะศลิปกรรมศาสตร ์
 

รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์
ผ่านการอนุมตัิจากคณบดี 
ซึ่งผ่านการพิจารณาจาก
คณะกรรมการวิจัยส่วนงาน 

1.บันทึกขอส่งผลงานวิจัย
ฉบับสมบรูณ ์
2. เลม่รายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์จำนวน 5 เลม่ 

1.คณบด ี
2.เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
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1 วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัยทำบันทึกสำเนาส่งผลงานวิจัย
ฉบับสมบรูณ์พร้อมแนบเล่มฉบับสมบูรณ์ 
แจ้งกองบริหารการวิจยัและนวตักรรมเพื่อ
ทราบ 

บันทึกสำเนาแบบรายงาน
ความก้าวหน้า แจ้งกอง
บริหารงานวิจัยและ
นวัตกรรมเพื่อทราบ 

1. บันทึกขอส่งผลงานวิจยั
ฉบับสมบรูณ ์
2. เลม่รายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์จำนวน 2 เลม่ 
 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
3. กองบริหาร 
การวิจัยและ
นวัตกรรม 
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1 วัน 1. เจ้าหน้าท่ีวิจยัแนบไฟล์ pdf ผลงานฉบับ
สมบูรณ์ของผู้วิจัย ลงในระบบฐานข้อมูลการ
วิจัยของมหาวิทยาลัยบรูพา (e- research) 
2. เจ้าหน้าที่วิจยัปริ้นบันทึกการขออนุมัติ
เบิกเงินงวดที่ 3 และใบสำคัญรับเงินจาก
ระบบฐานข้อมลูการวิจยัของมหาวิทยาลัย
(e-research) โดยใหผู้้ขอทุนวิจัยลงนาม 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยับันทึกใน
ระบบฐานข้อมลูการวิจยั  
(e-research) โดยแนบไฟล์
ผลงานวิจัยฉบับสมบรูณ ์
2. เจ้าหน้าที่วิจยัได้บันทึก
การขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 
3 และใบสำคัญรับเงินจาก
ระบบฐานข้อมลูการวิจยัของ
มหาวิทยาลยั 

1. ไฟลผ์ลงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ ์
2. บันทึกขออนุมัติเบิก
เงินงวดที่ 3 
3. ใบสำคญัรับเงิน 
4. สำเนาสญัญาขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยฯ  
5. สำเนาประกาศรายชื่อ
ผู้ไดร้ับทุนฯ 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. ผู้ขอทุนวิจัย ผู้ขอทุนวิจัยขออนุมัติเบิกเงินทุนอุดหนุน

การวิจัย งวดที่ 3 (10%) 
 

ส่งผลงานวิจยัฉบับสมบูรณ ์
ไปยังกองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม 

ผู้ขอทุนวิจัยส่งบันทึกขอส่ง 
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์  

 

คณบดีอนุมตัิรายงานฉบับสมบูรณ ์
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 
 

1 วัน 3. ผู้ขอทุนวิจัยลงนามในบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเบิกเงิน งวดที่ 3 และใบสำคัญรับ
เงินพร้อมเอกสารที่ต้องแนบประกอบการ
เบิกเงินดังนี ้
-สำเนาสญัญาขอรับทุนอุดหนุนฯ  
-สำเนาประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน  
-สำเนาบันทึกขอส่งผลงานวิจัยฉบบัสมบูรณ์
ที่ได้รับอนุมตัิจากกองบริหารการวจิัยและ
นวัตกรรม โดยต้องลงนามพร้อมเซ็นสำเนา
ถูกต้องในเอกสารทุกแผ่น 

4. บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงิน งวดที่ 3 และ
ใบสำคัญรับเงิน ทีผู่้ขอทุน
วิจัย พร้อมสำเนาสญัญา
ขอรับทุนอุดหนุนฯ ,สำเนา
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน ,
สำเนาบันทึกขอขยายเวลา
ดำเนินการวิจยั (ถ้ามี) , 
สำเนาบันทึกขอส่งรายงาน
ความก้าวหน้าฯ และสำเนา
บันทึกขอส่งผลงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ที่ได้รับอนุมตัิจาก
กองบริหารการวิจยัและ
นวัตกรรมโดยผู้วิจัยลงนาม
พร้อมเซ็นสำเนาถูกต้องใน
เอกสารทุกแผ่น 
 

6. สำเนาบันทึกขอส่ง
รายงานความก้าวหน้าที่
คณบดีอนุมตั ิ
7. สำเนาบันทึกขอขยาย
เวลาดำเนินการวิจยั(ถ้ามี) 
8. สำเนาบันทึกขอส่งผล
งานวิจัยฉบับสมบรูณ์ที่
ได้รับอนมุัติจากกอง
บริหารการวิจัยและ
นวัตกรรม 
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1 วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัยตรวจสอบเอกสารความ
ถูกต้องของบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน
และใบสำคัญรบัเงิน พร้อมเอกสาร
ประกอบการยื่นขออนุมตัิเบิกเงินงวดที่ 3 
จากนั้นส่งให้ฝ่ายการเงิน 
 

เอกสารที่ใช้ในการเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยงวดที่ 3
มีความถูกต้อง ครบถ้วน  

1. บันทึกขออนุมัติเบิก
เงินงวดที่ 3 
2. ใบสำคญัรับเงิน 
3. เอกสารตามข้อ 41 
(ข้อ 4-8) 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยั 
2. ผู้ขอทุนวิจัย 
3. นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ขออนุมัติเบิกเงิน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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2 สัปดาห ์ ผู้ขอทุนวิจัยรอการติดต่อจากฝ่ายการเงิน
คณะฯ เพื่อรับเงินอุดหนุนการวิจัยงวดที่ 3 

ผู้ขอทุนวิจัยเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยงวดที่ 3 
ได้ทันตามระยะเวลา 

1. บันทึกขออนุมัติเบิก
เงินงวดที่ 3 
2. ใบสำคญัรับเงิน 
3. เอกสารตามข้อ 41 
(ข้อ 4-8) 

1. นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

44  180 วัน
หลังส่งฉบับ
สมบูรณ ์

ผู้ขอทุนวิจัยตีพิมพ์เผยแพร่บทความโดยลง
ตีพิมพ์แบบ Journal , Proceeding หรือ 
จัดนิทรรศการแสดงผลงานศิลปะ 
 
 

บทความ หรือผลงานศิลปะ
ได้ถูกตีพิมพ์เผยแพร ่

1. แบบตอบรับการตีพมิพ์ 
หรือสูจิบตัร ร่วมแสดงผล
งาน 
2. บทความตีพิมพ์ หรือรูป
ผลงานท่ีแสดง 

1. ผู้ขอทุนวิจัย 
2. เจ้าหน้าที่วิจยั 
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1 วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัยบันทึกเอกสารหลักฐานแสดง
ถึงผลงานวิจัยได้ถูกตีพิมพ์เผยแพร ่จากน้ัน
ถึงบันทึกในระบบ e – research เพื่อปิด
โครงการวิจัย 

บันทึกหลักฐานการตีพิมพ์
เผยแพรผ่ลงานวิจยัในระบบ 
e - research 

1. แบบตอบรับการตีพมิพ์ 
หรือสูจิบตัร ร่วมแสดงผล
งาน 
2. บทความตีพิมพ์ หรือรูป
ผลงานท่ีแสดง 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย 

 
 

ฝ่ายการเงิน ดำเนินการทำเรื่องขออนุมัติ
เบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งวดที ่3 

(10%) 
 

ผู้วิจัยตีพิมพเ์ผยแพร ่

ปิดโครงการ 
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3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำคู่มือขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัย
สร้างสรรค์  งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นเอกสารที่จัดทำ
ขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือ ในการสมัครขอรับทุนวิจัยรายได้ส่วนงาน ประเภทต่าง ๆ จากเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้อาจารย์ทราบรายละเอียดของขั้นตอนการขอรับทุนวิจัยฯ กำหนดการรับสมัคร ขั้นตอนการรับ
สมัครขอทุน การจัดทำสัญญา การส่งรายงานความก้าวหน้า การส่งขอขยายเวลา  การส่งรายงานฉบับ
สมบูรณ์  ตลอดจนรายละเอียดอื่น ๆ ที่ควรทราบ โดยมีลำดับขั้นตอนการแสดงรายละเอียดที่แสดง
ความถูกต้อง และเป็นไปตามระยะเวลามาตรฐาน สามารถสรุปได้ ดังนี้ 
 
ตารางที่ 3 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ด้านการขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการ
วิจัยสร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
ลำดับ รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1 คณะฯ ประกาศหลักเกณฑ์
พิจารณาทุนอุดหนุนการ
ผลิตผลงานวิจัยและการวิจัย
สร้างสรรค์ 

ฝ่ายวิจัยประกาศหลักเกณฑ์การให้ทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย
และการวิจัยสร้างสรรค์  คณะศิลปกรรมศาสตร์ กำหนดให้ส่งใบ
สมัครพร้อมรายละเอียดโครงการวิจัย จำนวน ๑ ชุด โดยสามารถ
ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จากhttps://fineart.buu.ac.th/ 
creative-art-research-grants-67/ ซึ่งประกาศหลักเกณฑ์
เป็นไปตามระเบียบตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0727/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการบริหาร
จัดการงานวิจัยและนวัตกรรม 

2 ประชาสัมพันธ์ฯขอรับ
ทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัย และการวิจัย
สร้างสรรค์ 

ฝ่ายวิจัยประชาสัมพันธ์ฯขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย 
และการวิจัยสร้างสรรค์คณะศิลปกรรมศาสตร์ทางเว็ปไซต์ของ
คณะฯ  https://fineart.buu.ac.th/creative-art-research-
grants-67/ และทางline official คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

3 ผู้ขอรับทุนวิจัยส่งใบสมัคร
และข้อเสนอโครงการผ่าน
ประธานสาขา 

ผู้ขอรับทุนวิจัย ส่งใบสมัคร และข้อเสนอโครงการ  
ผ่านความเห็นชอบจากประธานสาขาฯ จำนวน 1 ชุด ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

4 เจ้าหน้าที่วิจัยตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่วิจัยตรวจสอบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอทุน
วิจัย ให้ถูกต้องและครบถ้วน 

5 คณะกรรมการวิจัยพิจารณา
ทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัยและวิจัย
สร้างสรรค์ 
 

1. คณะกรรมการวิจัยพิจารณา ตรวจสอบรายละเอียดข้อเสนอ
โครงการวิจัย และคุณสมบัติผู้ขอทุนวิจัย โดยโครงการวิจัยต้องมี
ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของคณะและมหาวิทยาลัย  
ซึ่งระบุไว้ตามประกาศเกณฑ์พิจารณาทุนอุดหนุนการผลิต 
ผลงานวิจัยฯ รวมถึงงบประมาณท่ีเสนอขอมาต้องสอดคล้องกับ 
ข้อเสนอโครงการวิจัย   

https://fineart.buu.ac.th/%20creative-art-research-grants-67/
https://fineart.buu.ac.th/%20creative-art-research-grants-67/
https://fineart.buu.ac.th/creative-art-research-grants-67/
https://fineart.buu.ac.th/creative-art-research-grants-67/
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ลำดับ รายละเอียดงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  2. เจ้าหน้าที่วิจัย ทำบันทึกแจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ขอทุนวิจัย

ดำเนินการ หากมีการปรับแก้ข้อเสนอโครงการวิจัย และวงเงิน
งบประมาณตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการวิจัยฯ ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
3. เจ้าหน้าที่วิจัย เสนอโครงการวิจัยที่ผู้ขอรับทุนปรับแก้ไข
เรียบร้อยแล้วต่อรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาและวิจัย  
เพ่ือพิจารณา หากเห็นควรว่ายังไม่การปรับแก้ข้อเสนอโครงการ
ไม่ครบถ้วน ไม่ชัดเจน  จึงแจ้งให้ส่งเรื่องคืนกลับไปยังผู้ขอทุน
วิจัยให้ปรับแก้ไขเพ่ิมเติมอีกครั้ง 

6 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย  
และการวิจัยสร้างสรรค์ 

 

เจ้าหน้าที่วิจัย จัดทำประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย 
และการวิจัยสร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้  
คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพาจากนั้นจึงนำ 
แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย และผู้ได้รับทุน 
ตามประกาศฯ ในที่ประชุมคณะกรรมการฝ่ายวิจัย  
คณะศิลปกรรมศาสตร์ เพ่ือทราบ 

7 ส่งเอกสารสัญญาขอรับ
ทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัย และการวิจัย
สร้างสรรค์ ให้ผู้ขอทุนวิจัย 

1. เจ้าหน้าที่วิจัย ทำบันทึกแจ้งผลการพิจารณาประกาศรายชื่อ 
ผู้ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์ งบประมาณ
เงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยคณะศิลปกรรมศาสตร์  
เพ่ือรับทราบ 
2. เจ้าหน้าที่วิจัย ทำบันทึกแจ้งผลการพิจารณาประกาศรายชื่อ
ผู้ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์ งบประมาณ
เงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะศิลปกรรมศาสตร์  
เพ่ือรับทราบ 
3. เจ้าหน้าที่วิจัย ดำเนินการส่งแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับ 
การทำสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัย
สร้างสรรค์ให้ผู้ขอทุนวิจัย โดยส่งเป็นรายบุคคลทางอีเมล  
และทางไลน์ 

8 ผู้ขอทุนวิจัยเขียนสัญญา
ขอรับทุน พร้อมแนบข้อเสนอ
โครงการ จำนวน 2 ชุด 
พร้อมไฟล์ข้อมูล 
 

1. ผู้ขอทุนวิจัยเขียนสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย 
และการวิจัยสร้างสรรค์ด้วยลายมือตนเอง ตรวจสอบความถูก
ต้องของสัญญา ลงนามในส่วนของผู้รับทุน 
2. ผู้ขอทุนวิจัยส่งเอกสารสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผล
งานวิจัยฯที่ได้ลงนามเรียบร้อยแล้ว พร้อมแบบเสนอ 
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  โครงการวิจัยฉบับที่ได้รับการอนุมัติ พร้อมลงนามกำกับใน

เอกสารทุกแผ่น ส่งมาที่ฝ่ายวิจัยฯ จำนวน 2 ชุด พร้อม
ไฟล์ข้อมูล 

9 ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารสัญญาขอรับทุน 

เจ้าหน้าที่วิจัย ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารสัญญาขอรับ
ทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์ และ
แบบเสนอโครงการวิจัย 

10 นำเสนอผู้เกี่ยวข้องลงนามใน
สัญญาให้ทุน 

1. เจ้าหน้าที่วิจัยนำเสนอสัญญาขอรับทุนฯที่ได้ตรวจสอบความ
ถูกต้องแล้วให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการ,คณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา
และวิจัย ลงนามในส่วนของพยาน 
2. เจ้าหน้าที่วิจัยนำเสนอสัญญาขอรับทุนฯที่ได้ตรวจสอบความ
ถูกต้องแล้วให้คณบดีลงนามในส่วนของผู้ให้ทุน 

11 ทำบันทึกส่งสัญญารับทุน 
ให้ผู้ขอทุนวิจัย  
จำนวน 1 ชุด 

เจ้าหน้าที่วิจัยทำบันทึกส่งคู่สัญญารับทุนให้ผู้ขอทุนวิจัย 1 ชุด 
พร้อมแนบแบบเสนอโครงการวิจัย และกรอบระยะเวลาการ
ดำเนินการวิจัยของคณะฯ 

12 ส่งสำเนาประกาศรายชื่อผู้
ได้รับทุนฯและสำเนาสัญญา
ขอรับทุนฯ ไปยังกองบริหาร
การวิจัยและนวัตกรรม 
 

เจ้าหน้าที่วิจัยส่งบันทึกไปยังกองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม 
ดังนี้ 
-สำเนาประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนวิจัยฯ  
-สำเนาสัญญาขอรับทุนวิจัยฯ 
-แบบเสนอโครงการวิจัยฉบับที่ได้รับการอนุมัติ พร้อมลงนาม
กำกับในเอกสารทุกแผ่น  
-กรอบระยะเวลาฯ  
ลงนามโดยคณบดี แล้วส่งไปที่กองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม 
เพ่ือรับทราบ 

13 บันทึกข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูลวิจัย  
(e-research) 
 

เจ้าหน้าที่วิจัยสแกนเอกสารสัญญาขอรับทุนฯ แบบเสนอ
โครงการฯ และกรอบระยะเวลาฯ เป็นไฟล์ pdf เพ่ือแนบไฟล์
เอกสารและบันทึกข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูลการวิจัยของ
มหาวิทยาลัยบูรพา (e- research) 

14 ผู้ขอทุนวิจัยขออนุมัติเบิก
เงินทุนอุดหนุนการวิจัย งวด
ที่ 1 (50%) 

 

1. เจ้าหน้าที่วิจัยปริ้นบันทึกการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 และ
ใบสำคัญรับเงินจากระบบฐานข้อมูลการวิจัยของมหาวิทยาลัย 
(e-research) โดยให้ผู้ขอทุนวิจัยลงนาม 
2. ผู้ขอทุนวิจัยลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินและ
ใบสำคัญรับเงินพร้อมแนบสำเนาสัญญาขอรับทุนอุดหนุนฯ ,
แบบเสนอโครงการฯ ,กรอบระยะเวลาฯ และสำเนาประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับทุน โดยต้องลงนามพร้อมเซ็นสำเนาถูกต้องใน
เอกสารทุกแผ่น 
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15 ตรวจสอบความถูกต้องของ

บันทึกข้อความขออนุมัติ 
เบิกเงิน 

เจ้าหน้าที่วิจัยตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของบันทึกข้อความ
ขออนุมัติเบิกเงินและใบสำคัญรับเงิน พร้อมเอกสารประกอบการ
ยื่นขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 จากนั้นส่งให้ฝ่ายการเงิน 

16 ฝ่ายการเงิน ดำเนินการทำ
เรื่องขออนุมัติเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัย งวดที่ 1 

ผู้ขอทุนวิจัยรอการติดต่อจากฝ่ายการเงินคณะฯ เพ่ือรับเงิน
อุดหนุนการวิจัยงวดที่ 1 

17 เจ้าหน้าที่วิจัยทำบันทึกแจ้ง
ให้ผู้ขอทุนวิจัยส่งรายงาน
ความก้าวหน้า 

เจ้าหน้าที่วิจัยทำบันทึกแจ้งเตือนให้ผู้ขอทุนวิจัยทราบถึง
ระยะเวลาที่ต้องรายงานความก้าวหน้า (อย่างน้อย 30 วัน ก่อน
ถึงวันครบกำหนดหลังทำสัญญา 6 เดือน) พร้อมแนบไฟล์ส่งให้
ทางอีเมล 

18 ผู้ขอทุนวิจัยทำบันทึก
ข้อความและแบบรายงาน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

ผู้ขอทุนวิจัยทำบันทึกข้อความขอส่งรายงานความก้าวหน้า และ 
แบบรายงานความก้าวหน้า จำนวน 1 ชุด พร้อมไฟล์ ส่งมาที่
ฝ่ายวิจัย 

19 เจ้าหน้าที่วิจัยตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่วิจัยตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความขอส่ง
รายงานความก้าวหน้า และแบบรายงานความก้าวหน้า เบื้องต้น
หากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่วิจัยจะแจ้งผู้ขอทุนวิจัยให้
เพ่ิมเติม แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องแล้วส่งกลับมาอีกครั้ง จากนั้นจึง
นำเสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาและวิจัย  เพ่ือเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการวิจัยพิจารณา 

20 คณะกรรมการวิจัย 
พิจารณารายงาน
ความก้าวหน้า 
 

เจ้าหน้าที่วิจัย นำแบบรายงานความก้าวหน้าของผู้ขอทุนวิจัย  
เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการวิจัยคณะฯ เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 
หากพบว่ามีข้อเสนอแนะ ให้ปรับแก้เพ่ิมเติม จะดำเนินการแจ้ง 
ผู้ขอทุนวิจัยให้ทำการแก้ไขแล้วส่งกลับมาที่ฝ่ายวิจัยอีกครั้ง   
ก่อนให้คณบดีอนุมัติ  ซึ่งเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์และ 
แนวปฏิบัติในการบริหารการจัดการงานวิจัยและนวัตกรรมฯ 

21 คณบดีอนุมัติแบบรายงาน
ความก้าวหน้า 
 

เจ้าหน้าที่วิจัยนำแบบรายงานความก้าวหน้าของผู้ขอทุนวิจัยที่
ผ่านการประชุมคณะกรรมการวิจัยคณะฯ  ให้คณบดีพิจารณา
อนุมัติ แล้วทำบันทึกสำเนาส่งกองบริหารงานวิจัยและนวัตกรรม 
เพ่ือทราบ 

22 ส่งสำเนาแบบรายงาน
ความก้าวหน้าไปยังกอง 
บริหารการวิจัยและ
นวัตกรรม 

เจ้าหน้าที่วิจัยทำบันทึกสำเนาแบบรายงานความก้าวหน้า  
แจ้งกองบริหารงานวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือทราบ 
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23 บันทึกข้อมูลในระบบ

ฐานข้อมูลวิจัย  
(e-research) 

เจ้าหน้าที่วิจัยสแกนเอกสารบันทึกส่งรายงานความก้าวหน้า 
ที่ได้รับอนุมัติจากคณบดี และแบบรายงานความก้าวหน้า 
เป็นไฟล์ pdf เพ่ือแนบไฟล์เอกสารและบันทึกข้อมูลลงในระบบ
ฐานข้อมูลการวิจัยของมหาวิทยาลัยบูรพา (e-research) 

24 ปริ้นบันทึกข้อความและ
ใบสำคัญรับเงิน จากระบบ
ฐานข้อมูลวิจัย(e-research) 

เจ้าหน้าที่วิจัยปริ้นบันทึกการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2  
และใบสำคัญรับเงินจากระบบฐานข้อมูลการวิจัยของ
มหาวิทยาลัย (e-research) โดยให้ผู้ขอทุนวิจัยลงนาม  

25 ผู้ขอทุนวิจัยขออนุมัติเบิก
เงินทุนอุดหนุนการวิจัย  
งวดที่ 2 (40%) 
 

ผู้ขอทุนวิจัยลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน  
งวดที่ 2 และใบสำคัญรับเงินพร้อมเอกสารที่ต้องแนบ
ประกอบการเบิกเงินดังนี้ 
-สำเนาสัญญาขอรับทุนอุดหนุนฯ  
-สำเนาประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน  
-สำเนาบันทึกขอส่งรายงานความก้าวหน้าที่คณบดีอนุมัติ   
โดยต้องลงนามพร้อมเซ็นสำเนาถูกต้องในเอกสารทุกแผ่น 

26 ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารขออนุมัติเบิกเงิน 

เจ้าหน้าที่วิจัยตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของบันทึกข้อความ
ขออนุมัติเบิกเงินและใบสำคัญรับเงิน พร้อมเอกสารประกอบ 
การยื่นขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2  จากนั้นส่งให้ฝ่ายการเงิน 

27 ฝ่ายการเงิน ดำเนินการทำ
เรื่องขออนุมัติเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัย งวดที่ 2 

ผู้ขอทุนวิจัย รอการติดต่อจากฝ่ายการเงินคณะฯ เพ่ือรับเงิน
อุดหนุนการวิจัยงวดที่ 2 

28 เจ้าหน้าที่วิจัยทำบันทึกแจ้ง
เตือนขอขยายเวลาการ
ดำเนินงานวิจัย 
 

เจ้าหน้าที่วิจัยทำบันทึกแจ้งเตือนให้ผู้ขอทุนวิจัยทราบถึง
ระยะเวลาที่ต้องขอขยายเวลาดำเนินงานวิจัย ในกรณีที่ผู้ขอทุน
วิจัยไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด  
โดยระบุเหตุผลและความจำเป็น ในการขอขยายเวลา และเวลา 
ที่โครงการวิจัยจะแล้วเสร็จ (โดยขอขยายได้ไม่เกินครึ่งหนึ่ง 
ของระยะเวลาในสัญญา)  พร้อมแนบไฟล์ขอขยายเวลาการ
ดำเนินงานวิจัย ส่งให้ทางอีเมล 

29 ผู้ขอทุนวิจัยส่งบันทึกขอ
อนุมัติขยายเวลาการ
ดำเนินงานวิจัย พร้อมแนบ
แบบฟอร์มขอขยายเวลาฯ  

 

ผู้ขอทุนวิจัยทำบันทึกข้อความขออนุมัติขยายเวลาการดำเนินงาน
วิจัย โดยระบุเหตุผลและความจำเป็น พร้อมระบุระยะเวลา 
ที่จะแล้วเสร็จ (โดยขอขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกินครึ่งหนึ่ง 
ของระยะเวลาในสัญญา) และเอกสารแนบดังนี้  
-แบบฟอร์มขอขยายเวลา จำนวน 1 ชุด 
-สำเนาสัญญาขอรับทุน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่น 
จำนวน 1 ชุด 
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  -แบบเสนอโครงการวิจัยฉบับที่ได้รับการอนุมัติ พร้อมรับรอง

สำเนาถูกต้องทุกแผ่น จำนวน 1 ชุด 
-ตารางเหตุผลในการขอขยายสัญญา จำนวน 1 ชุด 

30 เจ้าหน้าที่วิจัยตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่วิจัยตรวจสอบความถูกต้องของ บันทึกข้อความ 
ขอขยายเวลาดำเนินการวิจัย และแบบฟอร์มขอขยายเวลา  
เบื้องต้นหากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่วิจัยจะแจ้งผู้วิจัย 
ให้เพ่ิมเติม แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องแล้วส่งกลับมาอีกครั้ง  
จากนั้นจึงนำเสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาและวิจัยพิจารณา 

31 นำเสนอคณบดี กลั่นกรอง
ขอขยายเวลา  

1. เจ้าหน้าที่วิจัยนำเสนอบันทึกข้อความขอขยายเวลา
ดำเนินการวิจัย และแบบฟอร์มขอขยายเวลาให้รองคณบดี 
ฝ่ายบัณฑิตศึกษาและวิจัยกลั่นกรอง พิจารณาเบื้องต้น 
2. เจ้าหน้าที่วิจัย เสนอเรื่องผ่านงานสารบรรณคณะฯ  
เพ่ือลงรับเรื่องในระบบงานสารบรรณของคณะ และนำเสนอ
คณบดีพิจารณาเพ่ือทราบ 

32 รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรมพิจารณาอนุมัติ 
 

เจ้าหน้าที่วิจัย เสนอเรื่องผ่านงานสารบรรณคณะฯ บันทึก
ข้อความขออนุมัติขอขยายเวลาดำเนินการวิจัย และแบบฟอร์ม
ขอขยายเวลาให้รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 2 ครั้ง การอนุมัติให้ขยาย
ระยะเวลาในครั้งที่ 3 และ 4 ให้คณะกรรมการเป็นผู้พิจารณา
อนุมัติ ทั ้งนี ้ การได้ร ับอนุมัติให้ขยายเวลาต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยกำหนดจำนวนครั้งในการ
ขยายเวลาสูงสุดจำนวน 4 ครั้งเท่านั้น ตามประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ที่ 0727/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการ
บริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม 

33 บันทึกข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูลวิจัย (e-research) 
 

เจ้าหน้าที่วิจัยบันทึกข้อมูลการขยายเวลาวิจัยลงในระบบ
ฐานข้อมูลการวิจัยของมหาวิทยาลัยบูรพา(e-research) โดย 
แนบไฟล์เอกสาร บันทึกขออนุมัติขอขยายเวลาดำเนินงานวิจัย  
โดยรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรมเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

34 เจ้าหน้าที่วิจัยทำบันทึก 
แจ้งผู้ขอทุนวิจัยให้ส่ง
ต้นฉบับผลงานวิจัย จำนวน 
2 เล่ม 
 

เจ้าหน้าที่วิจัย ทำบันทึกแจ้งผู้ขอทุนวิจัยให้ส่งต้นฉบับ
ผลงานวิจัย (ส่งก่อนการสิ้นสุดสัญญาอย่างน้อย 60 วัน)  
โดยแนบขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการขอส่งต้นฉบับ
ผลงานวิจัย และผลงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ แจ้งเป็นรายบุคคลทาง
อีเมลและไลน์  
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ลำดับ รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

35 ผู้ขอทุนวิจัยส่งบันทึกขอส่ง
ต้นฉบับผลงานวิจัย พร้อม
ต้นฉบับผลงานวิจัย  
 

ผู้ขอทุนวิจัยส่งบันทึกขอส่งต้นฉบับผลงานวิจัย และต้นฉบับ
ผลงานวิจัย จำนวน 2 เล่ม  ไฟล์เอกสารในรูปแบบ pdf. พร้อม
เอกสารแนบ จำนวน 1 ชุด ดังนี้ 
-สำเนาสัญญาขอรับทุนอุดหนุนฯ พร้อมลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้องทุกแผ่น 
-แบบเสนอโครงการวิจัยฉบับที่ได้รับการอนุมัติ 

36 ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผล
งานวิจัยและวิจัยสร้างสรรค์  
 

1. เจ้าหน้าที่วิจัย ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกขอส่ง
ต้นฉบับผลงานวิจัย และต้นฉบับผลงานวิจัย จำนวน 2 เล่ม  
พร้อมไฟล์เอกสารในรูปแบบ pdf. รวมถึงเอกสารแนบมีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
2. รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาและวิจัย พิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรอง โดยแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิใน
สาขาวิชาที่เก่ียวข้องทำหน้าที่กลั่นกรองต้นฉบับผลงานวิจัย  
โดยผลงานวิจัย 1 เรื่อง จะมีผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 2 ท่าน 
3. เจ้าหน้าที่วิจัยประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิ 2 ท่าน เพื่อ
ประเมินผลงานวิจัยและวิจัยสร้างสรรค์ พิจารณาและตรวจสอบ
ให้ผลงานดังกล่าวมีคุณภาพ  โดยให้ระยะเวลาประเมินผลงาน
ประมาณ 2 สัปดาห์ 
4. เมื่อได้รับแบบประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิทั้ง 2 ท่านแล้ว จึงทำ
แบบประเมินเอกสารงานวิจัยสร้างสรรค์ ส่งกลับให้ผู้ขอทุนวิจัย 
เพ่ือปรับแก้ไข และให้ส่งกลับมาในระยะเวลาที่กำหนด 

37 ที่ประชุมกรรมการวิจัย 
พิจารณารายงานวิจัย 
ฉบับสมบูรณ์เพ่ือให้หัวหน้า
ส่วนงานอนุมัติ 

1. นำผลงานวิจัย เข้าท่ีประชุมกรรมการวิจัยเพื่อ พิจารณา
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ หากท่ีประชุมเห็นชอบให้หัวหน้าส่วน
งานอนุมัติ หากไม่เห็นชอบให้ผู้ขอรับทุนปรับแก้แล้วส่งให้ที่
ประชุมพิจารณาอีกครั้ง แล้วให้หัวหน้าส่วนงานอนุมัติ 
2. เจ้าหน้าที่วิจัยแจ้งผู้ขอทุนวิจัยว่ารายงานวิจัยฯได้ผ่านการ
เห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการวิจัย คณะศิลปกรรมศาสตร์
แล้ว  ให้จัดส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์จำนวน 5 ชุด ไฟล์
รูปแบบ pdf และ word ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

38 ผู้ขอทุนวิจัยส่งบันทึกขอส่ง 
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์  

ผู้ขอทุนวิจัยส่งเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์จำนวน 5 ชุด และ 
ไฟล์รูปแบบ pdf และ word ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

39 คณบดีอนุมัติรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ์ 

คณบดีอนุมัติรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ ซึ่งผ่านการพิจารณา 
จากที่ประชุมคณะกรรมการวิจัย คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
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ลำดับ รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

40 ส่งผลงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
และ CD ไฟล์ไปยัง 
กองบริหารการวิจัยและ
นวัตกรรม 

เจ้าหน้าที่วิจัยทำบันทึกสำเนาส่งบันทึกส่งผลงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์พร้อมแนบเล่มฉบับสมบูรณ์ จำนวน 2 เล่ม แจ้ง 
กองบริหารงานวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือทราบ 

41 ผู้ขอทุนวิจัยขออนุมัติเบิก
เงินทุนอุดหนุนการวิจัย  
งวดที่ 3 (10%) 
 

1. เจ้าหน้าที่วิจัยแนบไฟล์ pdf ผลงานฉบับสมบูรณ์ของผู้วิจัย 
ลงในระบบฐานข้อมูลการวิจัยของมหาวิทยาลัยบูรพา  
(e-research) 
2. เจ้าหน้าที่วิจัยปริ้นบันทึกการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3  
และใบสำคัญรับเงินจากระบบฐานข้อมูลการวิจัยของ
มหาวิทยาลัย (e-research) โดยให้ผู้ขอทุนวิจัยลงนาม 
3. ผู้ขอทุนวิจัยลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน  
งวดที่ 3 และใบสำคัญรับเงินพร้อมเอกสารที่ต้องแนบ
ประกอบการเบิกเงินดังนี้ 
-สำเนาสัญญาขอรับทุนอุดหนุนฯ  
-สำเนาประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน  
-สำเนาบันทึกขอส่งผลงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่ได้รับอนุมัติจาก
กองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม 
โดยต้องลงนามพร้อมเซ็นสำเนาถูกต้องในเอกสารทุกแผ่น 

42 ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารขออนุมัติเบิกเงิน 
 

เจ้าหน้าที่วิจัยตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของบันทึกข้อความ
ขออนุมัติเบิกเงินและใบสำคัญรับเงิน พร้อมเอกสารประกอบ 
การยื่นขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 จากนั้นส่งให้ฝ่ายการเงิน 

43 ฝ่ายการเงิน ดำเนินการทำ
เรื่องขออนุมัติเบิกเงิน 
ทุนอุดหนุนการวิจัย งวดที่ 3 
(10%) 

ผู้ขอทุนวิจัยรอการติดต่อจากฝ่ายการเงินคณะฯ เพ่ือรับเงิน
อุดหนุนการวิจัยงวดที่ 3 

44 ผู้ขอทุนวิจัยตีพิมพ์เผยแพร่
ผลงาน 

ผู้ขอทุนวิจัยตีพิมพ์เผยแพร่บทความ โดยลงตีพิมพ์แบบ Journal 
, Proceeding หรือจัดนิทรรศการแสดงเผยแพร่ผลงานศิลปะ 

45 ปิดโครงการ เจ้าหน้าที่วิจัยบันทึกเอกสารหลักฐานการแสดงถึงผลงานวิจัยได้
ถูกตีพิมพ์เผยแพร่ จากนั้นบันทึกในระบบ e-research เพ่ือปิด
โครงการวิจัย 
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3.3 หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน  
ด้วยคณะศิลปกรรมศาสตร์ มีนโยบายสนับสนุนให้คณาจารย์ทำการวิจัย เพื่อพัฒนาและ

ส่งเสริมสนับสนุนการเพิ่มสมรรถนะและขีดความสามารถของคณาจารย์ อีกทั้งยังเป็นการก่อให้เกิด
การถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านศิลปะ ตลอดจนโครงการวิจัยของคณะที่ผ่านมาส่วนใหญ่ สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ ทิศทาง และนโยบายของคณะศิลปกรรมศาสตร์ และมหาวิทยาลัย สามารถพัฒนาชุมชน
และต่อยอดสู่สังคมได้ ดังนั้น คณะฯจึงจัดสรรทุนวิจัย ในแต่ละปีงบประมาณ เพื่อการผลิตงานวิจัย
และงานสร้างสรรค์ของคณาจารย์ เพื่อนำผลการวิจัยไปสู่การเรียนการสอน การบริการวิชาการแก่
สังคม และนำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ทั้งหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 

 
3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 

การจัดทำคู่มือขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์  งบประมาณ
เงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  เพ่ือให้ได้กระบวนการปฏิบัติงานที่ 
มีประสิทธิภาพ รวดเร็วและถูกต้อง เป็นมาตรฐานในทางเดียวกัน รวมทั้งทำให้ขั้นตอนในกระบวนการ
จัดทำเอกสารในส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานวิจัย ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
มากขึ้น  รวมถึงเพื่อให้ผู้วิจัยทราบขั้นตอนในการขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และการวิจัย
สร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์   รวมถึงรายละเอียดที่เกี ่ยวข้องกับการ
ดำเนินงานวิจัยในขั้นตอนต่าง ๆ  ต้องศึกษาแบบฟอร์มต่าง ๆ เช่น ระเบียบ คำสั่ง ประกาศต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย เพื่อให้ได้กระบวนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามเกณฑ์ของ
มหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานควรมีแนวทางในการปฏิบัติงาน และศึกษาเรียนรู้เพิ่มเติมในส่วนต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. การวางแผนการทำงาน เป็นสิ่งสำคัญในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่วิจัย เพ่ือให้เกิด 
ประสิทธิภาพ และความถูกต้องตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ เช่น การดำเนินงานวิจัยในแต่ละ
ปี ควรตรวจสอบว่าระยะเวลาสิ้นสุดลงเมื่อไร ก่อนสัญญาสิ้นสุดลงประมาณ 60 วัน ต้องทำบันทึกแจ้ง
ผู้วิจัยให้เร่งส่งผลงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ ถ้าผู้วิจัยไม่สามารถดำเนินการส่งผลงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ได้
ทันกำหนด  ต้องทำบันทึกขอขยายเวลาดำเนินการวิจัย โดยต้องดำเนินการก่อนหมดสัญญา 60 วัน 

2. การศึกษาระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ หรือประกาศต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงาน 
วิจัย เจ้าหน้าที่วิจัยจะต้องมีการศึกษาและค้นคว้าข้อมูล ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ หรือประกาศ
ต่างๆที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงานวิจัย เพ่ือเพ่ิมความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับสายปฏิบัติงานของตนเอง 
รวมถึงเมื่อทางกองบริหารการวิจัย ของมหาวิทยาลัย มีการเปลี่ยนแปลง ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ 
ต่าง ๆ ต้องแจ้งผู้วิจัยให้ทราบเพื่อให้เกิดความเข้าใจไปในแนวทางเดียวกันและปฏิบัติตามเกณฑ์ฯ 
ที่กำหนดได้ถูกต้อง 

3. การเสริมสร้างทักษะ การพัฒนาทักษะเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้เจ้าหน้าที่วิจัยสามารถ 
ทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 

4. การเข้าร่วมประชุม อบรม และสัมมนา จะช่วยให้เจ้าหน้าที่วิจัยได้เข้าใจระเบียบ คำสั่ง  
ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย ได้อย่างถูกต้องเป็นปัจจุบัน และได้แลกเปลี่ยนความรู้กับ
ผู้เชี่ยวชาญในสายปฏิบัติงานเดียวกัน 
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5. การเขียนหนังสือราชการ หรือเอกสารต่าง ๆ เป็นสิ่งที่ช่วยพัฒนาทักษะการเขียน  
เรียบเรียงข้อความ ซึ่งเป็นสิ่งสำคัญที่ช่วยให้เจ้าหน้าที่วิจัยสามารถแสดงความรู้และความเชี่ยวชาญ
ของตนเองได ้

6. การพัฒนาตนเอง โดยการเพ่ิมทักษะและการพัฒนาองค์ความรู้ในด้านต่าง ๆ  
ทั้งด้านที่คุ้นเคย และในด้านที่แปลกใหม่ถือเป็นการพัฒนาตนเอง โดยสามารถปรับตัว 
ให้เข้ากับการเปลี่ยนแปลงของสภาวะการณ์ปัจจุบันได้ 

 

3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงานในกระบวนการขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัยและการวิจัย

สร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ปัจจัยหลักคือ
กระบวนการจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอรับทุน และมีตัวชี้วัดที่สำคัญ คือ ร้อยละของการอนุมัติ
เอกสารประกอบการขอรับทุนฯ ตามมาตรฐานคุณภาพแต่ละข้ันตอน ซึ่งสามารถสรุปได้ดังนี้ 

 
ตารางท่ี 4 แสดงมาตรฐานคุณภาพงาน ด้านการขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย 

และการวิจัยสร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. เตรียม (ร่าง) ประกาศหลักเกณฑ์พิจารณา
ทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย  และงานวิจัย
สร้างสรรค์  งบประมาณเงินรายได้ คณะ
ศิลปกรรมศาสตร์ 

เจ้าหน้าที่วิจัยจัดเตรียม (ร่าง) ประกาศหลักเกณฑ์
พิจารณาทุนฯ โดยอ้างอิงประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพาฉบับล่าสุด ที่ 0727/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการงานวิจัยและ
นวัตกรรม และนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิจัย 
คณะฯ เพ่ือให้ที่ประชุมพิจารณา 

2. ประกาศหลักเกณฑ์พิจารณาทุนอุดหนุนการ
ผลิตผลงานวิจัย  และงานวิจัยสร้างสรรค์  
งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

เจ ้าหน ้าท ี ่ว ิจ ัย ประกาศหล ักเกณฑ์พ ิจารณา
ทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจ ัย  และงานวิจัย
สร้างสรรค์  งบประมาณเงินรายได้  
คณะศิลปกรรมศาสตร์ หลังจากที่ผ่านการพิจารณา
จากที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยฯ  

3. เตรียมเอกสารให้ผู้สนใจขอรับทุนฯ ใบสมัคร
พร้อมแบบเสนอโครงการวิจัย 

เจ้าหน้าที่วิจัยจัดเตรียมใบสมัครขอรับทุนอุดหนุน
การผลิตผลงานวิจัย และงานวิจัยสร้างสรรค์ พร้อม
แนบเสนอโครงการวิจัย ให้ผู้สนใจขอรับทุนฯ  
โดยสามารถดาว์โหลดตามประกาศฯ ที่แจ้งไว้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
4. จัดเตรียมประชุมพิจารณาทุนวิจัยฯ เจ้าหน้าที่วิจัย ประสานงานคณะกรรมการวิจัย  

และผู้สมัครขอรับทุนอุดหนุนฯ จัดประชุมพิจารณา
ทุนวิจัยฯ โดย ผู้สมัครขอรับทุนฯ ต้องนำเสนอ
โครงการวิจัยฯ ต่อคณะกรรมการวิจัย จากนั้น
คณะกรรมการวิจัยจึงพิจารณาความเหมาะสมของ
งบประมาณ ตามเกณฑ์การให้คะแนน 

5. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัย และงานวิจัยสร้างสรรค ์

เจ้าหน้าที่วิจัยประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุน 
การผล ิตผลงานว ิจ ัย และงานว ิจ ัยสร ้างสรรค์ 
หลังจากผู้ขอรับทุนส่งแบบเสนอโครงการวิจัยที่ 
ปรับตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการวิจัย  
หลังจากการจัดประชุมนำเสนอโครงการวิจัยฯ 

6. เตรียมเอกสารสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการ
ผลิตผลงานวิจัยฯ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร 

เจ้าหน้าที่วิจัยเตรียมเอกสารสัญญา 
ขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัยฯ โดยแจ้ง
ผู้วิจัยให้เตรียมแบบเสนอโครงการวิจัยฯ และกรอบ
ระยะเวลาในการติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
(Time Frame) และตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร  

7. เตรียมเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัย งวดที่ 1 (ร้อยละ 50) , 
งวดที่ 2 (ร้อยละ ๔0) และงวดที่ 3  
(ร้อยละ ๑0 ) 
 
 

เจ้าหน้าที่วิจัยจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย งวดที่ 1 ,งวดที่ 2 
และงวดที่ 3 พร้อมเอกสารแนบประกอบการขอเบิก
เงินฯ ได้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามประกาศหลักเกณฑ์
ของคณะ และกองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยบูรพา  

8. จัดทำบันทึกข้อความขอส่งสัญญาขอรับทุน, 
ขอส่งรายงานความก้าวหน้า, ขอส่ง  
(ร่าง) รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์, ขอส่งรายงาน
วิจัยฉบับสมบูรณ์ และ ขอส่งบันทึกขอ 
ขยายเวลาวิจัย ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

-เจ้าหน้าที่วิจัยจัดทำบันทึกข้อความฯ ได้ถูกต้อง 
โดยต้องพิจารณาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ 
ในการบร ิหารจ ัดการงานว ิจ ัยและนว ัตกรรม
ประกอบ 
-เจ้าหน้าที่วิจัยทำบันทึกข้อความเสนอต่อหัวหน้า
ส่วนงาน (คณบดี) และรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย  
และนวัตกรรม ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ 
ในการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม 

9. เสนอแฟ้มเอกสารให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ เจ้าหน้าที่วิจัยเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ให้รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาและวิจัย  
ตามระยะเวลามาตรฐาน 
 



47 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
10. รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาและวิจัย 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการ
ขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย  
และงานวิจัยสร้างสรรค์ 

-เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการ 
ผลิตผลงานวิจัยและงานวิจัยสร้างสรรค์ที่ผ่านการ 
พิจารณา ตรวจสอบจากรองคณบดีฝ่ายบัณฑิต 
ศึกษาและวิจัย 
-รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาและวิจัย ส่งเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ให้คณบดี
คณะศิลปกรรมศาสตร์ ตามระยะเวลามาตรฐาน  

11. คณบดีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการผลิต 

-เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุน 
การผลิตผลงานวิจัย และงานวิจัยสร้างสรรค์ที่ผ่าน
การตรวจสอบจากคณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
-คณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร ์อน ุม ัต ิ เอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย 
และงานวิจัยสร้างสรรค์ ตามระยะเวลามาตรฐาน 

12. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ออกเลขบันทึก
ข้อความและเก็บสำเนาบันทึกข้อความไว้ที่ 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 1 ฉบับ พร้อมส่ง 
ฉบับจริงให้เจ้าหน้าที่วิจัย 

บันทึกข้อความและเอกสารประกอบการ 
ขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และงานวิจัย
สร้างสรรค์ที่ผ่านการออกเลขหนังสือ จากเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปตามระยะเวลามาตรฐาน 

13. เจ้าหน้าที่วิจัยสแกนเอกสารเก็บเข้าระบบ
ฐานข้อมูล ฝ่ายวิจัย คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
จากนั้นส่งเรื่องไปที่กองบริหารการวิจัยและ
นวัตกรรม 

เจ้าหน้าที่วิจัยทำบันทึกข้อความพร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย และงานวิจัย
สร้างสรรค์ ซึ่งได้แก่ สำเนาสัญญาขอรับทุนฯ , 
แบบเสนอโครงการวิจัย , กรอบระยะเวลาในการ
ติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัย(Time Frame),
หนังสือมอบอำนาจ ไปยังกองบริหารการวิจัยและ
นว ัตกรรม มหาว ิทยาล ัยบ ูรพาตามระยะเวลา
มาตรฐาน  

14. รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
พิจารณาเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุน
งานวิจัย และงานวิจัยสร้างสรรค์  

-เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนงานวิจัย 
และงานวิจัยสร้างสรรค์ ที่ผ่านการอนุมัติจาก 
รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
-รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรมอนุมัติเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนงานวิจัยและงานวิจัย
สร้างสรรค์ ตามระยะเวลามาตรฐาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
15. เจ้าหน้าที่วิจัย บันทึกข้อมูลโครงการวิจัยที่
ได้รับทุนอุดหนุนงานวิจัย และงานวิจัย 
สร้างสรรค์ ประจำปีงบประมาณ ในระบบ
ฐานข้อมูลวิจัย  (e-research) จากนั้นจึงปริ้น
เอกสารและเตรียมเอกสารให้นักวิชาการเงิน 
และบัญชี ดำเนินการทำเรื่องเบิกเงิน 

เจ้าหน้าที่วิจัยบันทึกข้อมูลโครงการวิจัยที่ได้รับ
ทุนอุดหนุนฯ ทางระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-research) โดยมีรายละเอียดต่าง ๆ เช่น 
โครงการวิจัยที่ได้รับทุน ,หัวหน้าโครงการวิจัย,
งบประมาณท่ีได้รับ,ประเภทโครงการวิจัยและอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้องพร้อมแนบไฟล์เอกสารในระบบจากนั้น
จึงปริ้นบันทึกขอเบิกเงิน (งวดที่ 1)   
และใบสำคัญรับเงินจากระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-research) พร้อมแนบสำเนาสัญญาขอรับทุนฯ, 
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน,แบบเสนอโครงการวิจัย,
กรอบระยะเวลาในการติดตามความก้าวหน้า
โครงการวิจัย (Time Frame) และหนังสือมอบ
อำนาจ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
ให้นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการทำเรื่อง 
เบิกเงิน 

 
3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 
 ระบบติดตาม   

เพ่ือให้กระบวนการจัดทำเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย  
และงานวิจัยสร้างสรรค์  งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและครบถ้วนตามการดำเนินงานในแต่ละขั้นตอน จึงมีระบบติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่วิจัย เพื่อให้เกิดการพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ตรง
ตามเป้าหมาย ระบบติดตามและประเมินผลนี้ สามารถใช้ในการติดตามความก้าวหน้าในแต่ละขั้นตอน 
ดังนี้ 

1) ขั้นตอนการเสนอขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย และงานวิจัยสร้างสรรค์  
งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ เป็นระบบที่กำกับกลไกการสนับสนุนการให้ทุนอุดหนุน
งานวิจัย และงานวิจัยสร้างสรรค์ ของคณะฯ โดยมีการกำหนดเกณฑ์การพิจารณาขอรับทุนอุดหนุน
การผลิตผลงานวิจัย และงานวิจัยสร้างสรรค์, ขั ้นตอนการนำเสนอโครงการวิจัย  การอนุมัติ
โครงการวิจัยและทุนวิจัย และการทำสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย เพื่อให้ผู้เสนอโครงการวิจัย 
ทราบถึงข้ันตอนและกระบวนการขอรับทุน  โดยสามารถวางแผนการขอรับทุนจากคณะฯ ได้  
ซึ่งแบบเสนอโครงการวิจัยจะกำหนดขั้นตอน แผนการดำเนินงาน โดยมีระยะเวลาในการดำเนินงาน
วิจัยตามระบบอย่างชัดเจน รวมถึงงบประมาณในการดำเนินงาน และผลผลิตที่จะได้รับ (Output)   

2) ระบบติดตามโครงการวิจัยหลังได้รับอนุมัติทุน เป็นระบบที่กำกับกลไกติดตาม 
โครงการวิจัยภายหลังได้รับอนุมัติทุนแล้ว มีวัตถุประสงค์เพื่อกำหนดขั้นตอนการติดตามโครงการวิจัย
ให้เป็นไปตามสัญญารับทุนวิจัย และกรอบระยะเวลาในการติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัย  



49 
 

(Time Frame) เพื่อให้ผู้วิจัยทราบขั้นตอนและกระบวนการหลังจากที่ได้รับทุน สามารถวางแผนการ
ดำเนินงานวิจัย ขั้นตอนการเบิกทุนวิจัยทั้ง 3 งวด การรายงานความก้าวหน้า (ภายใน 180 วัน 
หลังจากทำสัญญาทุนอุดหนุนการวิจัย)   การขอขยายเวลาดำเนินงานการวิจัย (ก่อนสิ้นสุดสัญญา 
ไม่น้อยกว่า 60 วัน โดยสามารถขยายได้ครั้งละ 180 วัน) และการส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์  
เพื่อสิ้นสุดโครงการวิจัย (ขออนุมัติจากคณะกรรมการวิจัยประจำส่วนงาน)  โดยแต่ละขั้นตอนต้องมี
เอกสารที่เกี่ยวข้อง การประเมินผลงานวิจัยตามระบบอย่างชัดเจน 
 ระบบประเมินผล มีการประเมินผลขั้นตอนการดำเนินงานการขอรับทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัย และงานวิจัยสร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ ดังนี้ 

1) มีการจัดประชุมคณะกรรมการวิจัยฯ ซึ่งเป็นผู้เชี่ยวชาญจากภายนอก และภายในคณะ 
ศิลปกรรมศาสตร์ เพ่ือพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการดำเนินการวิจัย  ให้มีแผนปฏิบัติการที่มี
ประสิทธิภาพ รวมถึงทบทวนหลักเกณฑ์การจัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัย และการวิจัยสร้างสรรค์ 
งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์  สำหรับใช้พัฒนาในปีงบประมาณถัดไป 

2) มหาวิทยาลัยได้ขอให้แต่ละส่วนงานอำนวยความสะดวก รวมทั้งให้ข้อมูลหรือเอกสารที่ 
เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบระบบวิจัยและนวัตกรรม แก่สำนักงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้การ
ตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ โดย ฝ่ายวิจัย คณะศิลปกรรมศาสตร์ ได้จัดส่งเอกสาร
และหลักฐานการจ่ายเงินของโครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรรทุนอุดหนุนจากเงินรายได้ของส่วนงาน
ประจำปีงบประมาณท่ีตรวจสอบภายในระบุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



50 
 

บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

  
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เรื่อง การขอรับทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย  

และการวิจัยสร้างสรรค์ งบประมาณเงินรายได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่จัดทำขึ้น
นี้ ผู้จัดทำได้รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติงาน
จากข้อกำหนดข้างต้นที่ได้ดำเนินการผ่านประสบการณ์ตรง ตั้งแต่ขั้นตอนการประกาศหลักเกณฑ์
พิจารณาทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัย  และงานวิจัยสร้างสรรค์    ขั ้นตอนการรับสมัครทุน 
กระบวนการพิจารณาจัดสรรทุน ขั้นตอนการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการวิจัย และขั้นตอนการติดตาม
โครงการวิจัยหลังได้รับอนุมัติทุน  โดยสามารถสรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและ 
การพัฒนางาน  

 
ตารางท่ี 5 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
1. การประกาศหลักเกณฑ์
พิจารณาทุนอุดหนุนการ
ผลิตผลงานวิจัย  และ
งานวิจัยสร้างสรรค์ 
งบประมาณเงินรายได้  
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

เนื่องจากต้องอ้างอิงประกาศ
หลักเกณฑ์ฯของคณะ  
ให้สอดคล้องกับประกาศ
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติใน
การบริหารจัดการงานวิจัยและ
นวัตกรรม ของทางกองบริหาร
การวิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยบูรพา จึงต้อง
ตรวจสอบประกาศฯฉบับล่าสุด 
และรายละเอียดในประกาศให้
ถูกต้อง และครบถ้วน เพ่ือไม่ให้
เกิดข้อผิดพลาด  

1. หมั่นตรวจสอบประกาศ
หลักเกณฑต่์าง ๆ ทางเว็ปไซต์ 
กองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม 
เพ่ือปรับให้ตรงกับประกาศ
หลักเกณฑ์ของคณะฯ  เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องของข้อมูล และเข้าใจ
ตรงกัน 
2. เมื่อมีประกาศหลักเกณฑ์ 
ฉบับใหม ่จากกองบริหารการวิจัย
และนวัตกรรม ควรทำบันทึกแจ้ง
คณาจารย์ในคณะให้รับทราบ  
โดยประชาสัมพันธ์ทางอีเมล ไลน์ 
ป้ายประชาสัมพันธ์หน้าคณะฯ 
และทางเพจเฟสบุ๊ค 

2. กระบวนการเปิดรับ
สมัครขอรับทุนอุดหนุนการ
ผลิตผลงานวิจัย และ
งานวิจัยสร้างสรรค์  

การส่งข้อเสนอโครงการวิจัย
เพ่ือขอรับทุนมีรายละเอียดไม่
ถูกต้องและครบถ้วน โดยเฉพาะ
ในส่วนของแผนดำเนินการ และ  

1.แจ้งผู้ขอทุนวิจัยถึงเกณฑ์
เบื้องต้นส่งประกาศ หลักเกณฑ์ 
อัตรา และแนวปฏิบัติในการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย  
มหาวิทยาลัยบูรพา  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
งบประมาณเงินรายได้ คณะ
ศิลปกรรมศาสตร์ 

งบประมาณท่ีใช้ในการ
ดำเนินงานวิจัย ซึ่งต้องอ้างอิง
ประกาศหลักเกณฑ์ อัตรา และ
แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลัย
บูรพา 

ให้ผู้ขอรับทุนพร้อมใบสมัคร และ
แบบเสนอโครงการ  
เพ่ือให้ผู้ขอทุนวิจัยมีความเข้าใจ
รายละเอียดก่อนส่งเอกสาร 
2. อาจเพ่ิมรอบการเปิดรับสมัคร
ทุนอีกครั้ง ในกรณีท่ี 
ผู้ขอทุนวิจัยไม่พร้อมส่งเอกสาร
ขอรับทุนในรอบแรก 

3. กระบวนการพิจารณา
จัดสรรทุน 

1. การนัดหมายประชุมเพ่ือ
พิจารณาจัดสรรทุนอุดหนุนการ
ผลิตผลงานวิจัย และงานวิจัย
สร้างสรรค์แต่ละครั้ง อาจใช้
เวลานัดหมายให้ตรงกัน
ค่อนข้างยากเนื่องจากภาระงาน
สอนของคณะกรรมการวิจัยฯ 
ไม่ตรงกัน 
2. การประชุมเพ่ือพิจารณา
จัดสรรทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิจัยและ งานวิจัย
สร้างสรรค์ อาจใช้เวลานาน
เนื่องจากผู้ขอทุนวิจัยต้อง
นำเสนอโครงการวิจัย  
และคณะกรรมการวิจัยต้อง
พิจารณาแบบเสนอโครงการ 
และให้ข้อเสนอแนะ 
ทีละโครงการ  
3. รายละเอียดงบประมาณใน
การทำวิจัยที่ผู้ขอทุนวิจัยเสนอ
มาอาจไม่สอดคล้องกับรูปแบบ
การดำเนินโครงการวิจัย ทำให้
งบประมาณไม่ได้ตามท่ีเสนอขอ 
 
 

1. กำหนดวันนัดหมายประชุม 
ให้คณะกรรมการวิจัยฯ  
ได้มีตัวเลือกในช่วงเวลาที่ตรงกัน 
2. กำหนดระยะเวลาในการนำเสนอ 
โครงการวิจัยแต่ละโครงการไม่เกิน 
10 นาที และทำตารางเวลาเป็น
ช่วง ๆ ให้คณะกรรมการวิจัยฯ  
และผู้ขอรับทุนวิจัยทราบ  
3. จัดทำไลน์กลุ่มผู้ขอรับทุนวิจัยใน
แต่ละปีงบประมาณ  
เพ่ือประชาสัมพันธ์เรื่องที่เกี่ยวข้อง
กับการดำเนินงานวิจัย หรือนัด
หมายประชุม รวมถึงติดตาม
สถานะการดำเนินงานในช่วงต่าง ๆ 
4. จัดทำเกณฑ์การให้คะแนน 
ของคณะกรรมการวิจัยฯ เพื่อใช้
พิจารณาโครงการวิจัยแต่ละ
โครงการ โดยมีรายละเอียดด้าน 
คุณภาพของข้อเสนอโครงการวิจัย , 
การสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
ทิศทาง และนโยบายของคณะ  
และด้านอ่ืน ๆ เป็นตัวกำหนด 
เพ่ือให้ได้คุณภาพ มาตรฐาน 
งบประมาณเหมาะสมกับ
โครงการวิจัย 



52 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
4. ขั้นตอนการเบิกจ่าย
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

1. ในการเบิกจ่ายทุนอุดหนุน
การวิจัยแต่ละงวด ต้องมี
ระยะเวลาในการดำเนินการ 
ของเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน  
ซึ่งต้องแจ้งผู้ขอรับทุนให้
รับทราบ เนื่องจากหมดสัญญา
การดำเนินงานวิจัยจะไม่
สามารถเบิกได้ 
2. ผู้ขอรับทุนวิจัยไม่ทราบ
รายละเอียดเอกสารแนบที่ใช้ 
ในการเบิกเงินแต่ละงวด  
ทำให้เกิดความล่าช้าในการส่ง
เรื่องเบิกเงิน 

1. กำหนดระยะเวลาในการเบิกเงิน
แต่ละงวด โดยทำกรอบระยะเวลา
ในการติดตามความก้าวหน้า
โครงการวิจัย (Time Frame) ซ่ึง
แสดงรายละเอียด โดยแจ้งว่าใน
การเบิกเงินแต่ละงวดต้องใช้
ระยะเวลาประมาณเท่าไหร่  
และต้องทำภายหลังจากการ
ดำเนินการขั้นตอนต่าง ๆ กี่วัน 
2. เจ้าหน้าที่วิจัย แจ้งถึงเอกสาร 
ที่ใช้ในการแนบเรื่องเบิกเงิน 
แต่ละงวดประกอบด้วยอะไรบ้าง 
และสำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ให้ผู้ขอรับทุนวิจัยเพ่ือความสะดวก 
รวดเร็ว 

5. การติดตามโครงการวิจัย 
หลังได้รับอนุมัติทุนฯ 

1. ผู้ขอทุนวิจัย บางท่านส่ง
รายงานความก้าวหน้าล่าช้า
กว่าที่กำหนด โดยเมื่อผู้ขอรับ
ทุนวิจัยทำสัญญาขอรับ
ทุนอุดหนุนการผลิต
โครงการวิจัยแล้ว ภายใน  
180 วัน หลังจากทำสัญญา
ทุนอุดหนุนการวิจัย ต้อง
รายงานความก้าวหน้า  
โดยต้องให้คณะกรรมการวิจัยฯ 
เสนอความเห็นให้คณบดีเป็นผู้
พิจารณาอนุมัติ และต้องแจ้งให้
กองบริหารการวิจัยและ
นวัตกรรมรับทราบภายใน  
14 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับ
เอกสารจากผู้วิจัย หรือวันที่
อนุมัติ ซึ่งเป็นไปตามประกาศ
เกณฑ์และแนวปฏิบัติในการ 

1. เจ้าหน้าที่วิจัยทำบันทึกแจ้ง 
ผู้ขอทุนวิจัย ก่อนต้องส่งรายงาน
ความก้าวหน้า 60 วัน เพ่ือให้ 
ผู้ขอทุนวิจัยเตรียมความพร้อม 
และเร่งดำเนินการโครงการวิจัย
เพ่ือให้สามารถส่งรายงาน
ความก้าวหน้าได้ทันตามกำหนด 
2. เจ้าหน้าที่วิจัยทำบันทึกแจ้ง 
ผู้ขอทุนวิจัย ก่อนสิ้นสุดสัญญา 
ไม่น้อยกว่า 60 วัน ให้เร่งส่ง  
(ร่าง) รายงานฉบับสมบูรณ์  
หากไม่สามารถทำได้ทัน 
ตามกำหนดสามารถส่งขอขยาย
สัญญาได้ โดยต้องเป็นตามประกาศ
เกณฑ์ฯที่คณะและกองบริหารการ
วิจัยและนวัตกรรมกำหนด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
 บริหารจัดการงานวิจัยและ

นวัตกรรม  
2. ผู้ขอทุนวิจัยบางท่าน 
ไม่สามารถดำเนินงานวิจัยให้
แล้วเสร็จในปีงบประมาณ  
ทำให้ต้องขอขยายเวลาการวิจัย 
โดยต้องอ้างอิงประกาศเกณฑ์
และแนวปฏิบัติในการบริหาร
จัดการงานวิจัยและนวัตกรรม 
กล่าวคือการขยายระยะเวลา
ของสัญญาขอรับทุน กรณีท่ี
ผู้รับทุนไม่สามารถดำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด ให้ยื่นเอกสารต่อกอง
บริหารการวิจัยและนวัตกรรม 
ผ่านคณบดี เพื่อขอขยาย
ระยะเวลาดำเนินการวิจัย ก่อน
สิ้นสุดสัญญาอย่างน้อย 60 วัน 
โดยขอขยายได้ครั้งละไม่เกิน
ครึ่งหนึ่งของระยะเวลาใน
สัญญา และให้รองอธิการบดี
ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม  
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ ทั้งนี้ต้อง
ไม่เกิน 2 ครั้ง การอนุมัติให้
ขยายเวลาในครั้งท่ี 3 และ 4 
ให้คณะกรรมการเป็นผู้พิจารณา
อนุมัติ โดยสามารถขยายเวลา
สูงสุดจำนวน 4 ครั้งเท่านั้น 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
ที่ 0727/2566 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติใน
การบริหารจัดการงานวิจัยและ
นวัตกรรม 
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4.1  ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง   
1. เนื่องจากต้องอ้างอิงประกาศหลักเกณฑ์ฯของคณะ ให้สอดคล้องกับประกาศหลักเกณฑ์

และแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม ของทางกองบริหารการวิจัย 
และนวัตกรรม มหาวิทยาลัยบูรพา จึงต้องตรวจสอบประกาศฯฉบับล่าสุด และรายละเอียดในประกาศ
ให้ถูกต้อง และครบถ้วน เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 

2. การส่งข้อเสนอโครงการวิจัยเพื่อประกอบการขอรับทุนวิจัยฯมีรายละเอียดไม่ถูกต้อง 
และครบถ้วน โดยเฉพาะในส่วนของแผนดำเนินการ และงบประมาณที่ใช้ในการดำเนินงานวิจัย  
ซึ ่งต้องอ้างอิงประกาศ หลักเกณฑ์ อัตรา และแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

3. การประชุมเพื่อพิจารณาจัดสรรทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิจัยและงานวิจัยสร้างสรรค์ 
อาจใช้เวลานานเนื่องจากผู้ขอทุนวิจัยต้องนำเสนอโครงการวิจัย และคณะกรรมการวิจัยต้องพิจารณา
แบบเสนอโครงการ และให้ข้อเสนอแนะทีละโครงการ  

4. รายละเอียดงบประมาณในการทำวิจัยที่ผู้ขอรับทุนฯเสนอมาอาจไม่สอดคล้องกับรูปแบบ
การดำเนินโครงการวิจัย ทำให้งบประมาณไม่ได้ตามท่ีเสนอขอ 

5. การเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการวิจัยแต่ละงวดต้องมีระยะเวลาดำเนินการของเจ้าหน้าที่ฝ่าย 
การเงิน ซึ่งต้องแจ้งผู้ขอทุนวิจัยให้ทราบ เนื่องจากหมดสัญญาการดำเนินงานวิจัยจะไม่สามารถเบิกได้ 

6. ผู้ขอทุนวิจัยไม่ทราบรายละเอียดเอกสารแนบที่ใช้ในการเบิกเงินแต่ละงวด ทำให้เกิดความ
ล่าช้าในการส่งเรื่องเบิกเงิน 

7. ผู้ขอทุนวิจัยบางท่านส่งรายงานความก้าวหน้าล่าช้ากว่าที่กำหนด โดยเมื่อผู้ขอทุนวิจัยทำ
สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการผลิตโครงการวิจัยแล้ว ภายใน 180 วัน หลังจากทำสัญญาทุนอุดหนุนการ
วิจัย ต้องรายงานความก้าวหน้า โดยต้องให้คณะกรรมการวิจัย คณะศิลปกรรมศาสตร์ เสนอความเห็น
ให้คณบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ และต้องแจ้งให้กองบริหารการวิจัยและนวัตกรรมรับทราบภายใน 14 
วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเอกสารจากผู้วิจัย หรือวันที่อนุมัติ ซึ่งเป็นไปตามประกาศเกณฑ์และแนวปฏิบัติ
ในการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม  

8. ผู้ขอทุนวิจัยบางท่านไม่สามารถดำเนินงานวิจัยให้แล้วเสร็จในปีงบประมาณ ทำให้ต้องขอ
ขยายเวลาการวิจัย โดยต้องอ้างอิงประกาศเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการงานวิจัยและ
นวัตกรรม กล่าวคือการขยายระยะเวลาของสัญญาขอรับทุน กรณีที่ผู้รับทุนไม่สามารถดำเนินการให้
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้ยื่นเอกสารต่อกองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม ผ่านคณบดี 
เพื่อขอขยายระยะเวลาดำเนินการวิจัย ก่อนสิ้นสุดสัญญาอย่างน้อย 60 วัน โดยขอขยายได้ครั้งละไม่
เกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลาในสัญญา และให้รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 2 ครั้ง การอนุมัติให้ขยายเวลาในครั้งที่ 3 และ 4 ให้คณะกรรมการเป็นผู้พิจารณา
อนุมัติ โดยสามารถขยายเวลาสูงสุดจำนวน 4 ครั้งเท่านั้น  ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0727/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม 
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4.2  แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
1. หมั่นตรวจสอบประกาศหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ทางเว็ปไซต์กองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม 

เพ่ือปรับให้ตรงกับประกาศหลักเกณฑ์ของคณะฯ เพ่ือให้เกิดความถูกต้องของข้อมูล และเข้าใจตรงกัน 
2. เมื่อมีประกาศหลักเกณฑ์ฉบับใหม่ จากกองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม ควรทำบันทึก

แจ้งคณาจารย์ในคณะให้รับทราบ โดยประชาสัมพันธ์ทางอีเมล ไลน์ ป้ายประชาสัมพันธ์หน้าคณะฯ 
และทางเพจเฟสบุ๊ค 

3. แจ้งผู้ขอทุนวิจัยถึงเกณฑ์เบื้องต้นส่งประกาศ หลักเกณฑ์ อัตรา และแนวปฏิบัติในการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา ให้ผู ้ขอรับทุนพร้อมใบสมัคร และแบบเสนอ
โครงการ เพ่ือให้ผู้ขอรับทุนมีความเข้าใจรายละเอียด ก่อนส่งเอกสาร 

4. อาจเพิ่มรอบการเปิดรับสมัครทุนอีกครั้ง ในกรณีที่ผู้ขอรับทุนไม่พร้อมส่งเอกสารขอรับ
ทุนในรอบแรก 

5. กำหนดระยะเวลาในการนำเสนอโครงการวิจัยแต่ละโครงการไม่เกิน 10 นาที  
และทำตารางเวลาเป็นช่วง ๆ ให้คณะกรรมการวิจัยฯ และผู้ขอทุนวิจัยทราบ  

6. จัดทำไลน์กลุ่มผู้ขอทุนวิจัยในแต่ละปีงบประมาณ เพ่ือประชาสัมพันธ์เรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
การดำเนินงานวิจัย หรือนัดหมายประชุม รวมถึงติดตามสถานะการดำเนินงานในช่วงต่าง ๆ 

7. จัดทำเกณฑ์การให้คะแนนของคณะกรรมการวิจัยฯ เพื่อใช้พิจารณาโครงการวิจัยแต่ละ
โครงการ โดยมีรายละเอียดด้านคุณภาพของข้อเสนอโครงการวิจัย, การสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
ทิศทาง และนโยบายของคณะ และด้านอื ่น ๆ เป็นตัวกำหนด เพื ่อให้ได้คุณภาพ มาตรฐาน 
งบประมาณเหมาะสมกับโครงการวิจัย 

8. กำหนดระยะเวลาในการเบิกเงินแต่ละงวด โดยทำกรอบระยะเวลาในการติดตาม
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย (Time Frame) ซึ่งแสดงรายละเอียด โดยแจ้งว่าในการเบิกเงิน 
แต่ละงวดต้องใช้ระยะเวลาประมาณเท่าไหร่ และต้องทำภายหลังจากการดำเนินการขั้นตอนต่าง ๆ 
กี่วัน 

9. เจ้าหน้าที ่วิจัย แจ้งถึงเอกสารที ่ใช้ในการแนบเรื ่องเบิกเงินแต่ละงวดประกอบด้วย
อะไรบ้าง และสำเนาเอกสารที่เก่ียวข้องให้ผู้ขอรับทุนวิจัยเพื่อความสะดวก รวดเร็ว 

10. เจ้าหน้าที่วิจัยทำบันทึกแจ้งผู้ขอทุนวิจัย ก่อนต้องส่งรายงานความก้าวหน้า  
60 วัน เพ่ือให้ผู้ขอทุนวิจัยเตรียมความพร้อมและเร่งดำเนินการโครงการวิจัยเพื่อให้สามารถ 
ส่งรายงานความก้าวหน้าได้ทันตามกำหนด 

11. เจ้าหน้าที่วิจัยทำบันทึกแจ้งผู้ขอทุนวิจัย ก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 60 วัน  
ให้เร่งส่ง (ร่าง) รายงานฉบับสมบูรณ์ หากไม่สามารถทำได้ทันตามกำหนดสามารถส่งขอขยายสัญญา
ได้ โดยต้องเป็นตามประกาศเกณฑ์ที่คณะและกองบริหารการวิจัยและนวัตกรรมกำหนด 
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สัญญาขอรับทุนอุดหนนุการวิจัยและนวัตกรรม   
ประเภท งบประมาณเงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้ส่วนงาน มหาวิทยาลัยบูรพา 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
-----------------------------------------------------  

 สัญญาฉบับน้ีทำข้ึน ณ ....................................................................................................................….…....... 
ตำบล/แขวง....................................................................... อำเภอ/เขต ....................................................................... 
จังหวัด ............................................ เมื่อวันท่ี ............... เดือน ........................................... พ.ศ. ............................... 
ระหว่าง มหาวิทยาลัยบรูพา โดย .................................................................. ตำแหน่ง ............................................... 
ผู้รับมอบอำนาจจากมหาวิทยาลัยบูรพา ตามหนังสือมอบอำนาจ ท่ี ............................... ฉบับลงวันท่ี ........................ 
เดือน ............................. พ.ศ. ................. แนบท้ายสัญญานี้ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้ เรียกว่า “มหาวิทยาลัย”ฝ่ายหนึ่ง
กับนาย/นาง/นางสาว ............................................................. นามสกุล ..................................................................... 
เลขท่ีบัตรประชาชน ............................................. เกิดวันท่ี ........ เดอืน ...........................พ.ศ............... อายุ..........ป ี
ตำแหน่ง ........................................................... ส่วนงานท่ีสังกดั ................................................................................. 
อยู่บ้านเลขที่ ......................... ตรอก/ซอย......................... ถนน............................ ตำบล/แขวง.................................. 
อำเภอ/เขต ............................................ จังหวัด .............................................. รหสัไปรษณีย์.................................... 
โทรศัพทบ์้าน ....................................โทรศัพท์มือถือ ............................................. Email …………………………………… 
โทรศัพท์ท่ีทำงาน ................................................................. โทรสาร .......................................................................... 
ซึ่งต่อไปนี้เรยีกว่า “ผู้รับทุน” อีกฝ่ายหนึ่ง คู่สญัญาไดต้กลงทำสญัญากันไว้ โดยมีข้อความดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 มหาวิทยาลยัได้ให้ทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............................. 
จากทุน........................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
งบประมาณเงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้ส่วนงาน มหาวิทยาลยับูรพา จำนวนเงิน .....................................บาท 
(...........................................................................................................)  แก่ผู้รับทุนเพื่อทำการวิจัย 
เร่ือง (ภาษาไทย) ........................................................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
(ภาษาอังกฤษ) .........................................................................................................................……................................. 
.............................................................................................................................................................................……… 
.............................................................................................................................................................................………. 
กำหนดเวลา......ปี....เดือน นับตั้งแต่วันที.่......เดือน..............พ.ศ........จนถึงวันที.่.....เดือน.................พ.ศ............ 
 
.......................................       ....................................... 

   ลายมือช่ือผู้รับทุน        ลายมือช่ือผู้ให้ทุน 

สัญญาเลขที่ ........./............ 

เอกสารแนบหมายเลข 1 
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 ข้อ 2 มหาวิทยาลัยตกลงการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม ให้แก่ผู้รับทุนเป็น
รายงวด แบ่งออกเป็น 3 งวด ดังนี้ 
 งวดที่ 1 ร้อยละ 50 ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรมทั้งโครงการที่ได้รับการจัดสรร 
ภายหลังจากการทำสัญญาแล้ว 
 งวดที่ 2   ร้อยละ 40 ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรมทั้งโครงการที่ได้รับการจัดสรร
ภายหลังที่ผู้รับทุนส่งรายงานความก้าวหน้าการวิจัยที่ได้ดำเนินการไปแล้วของเนื้องานงวดที่ 1 ให้คณะกรรมการวิจัย
ประจำส่วนงานเสนอความเห็นให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 ในกรณีหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้รับทุน ให้รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 งวดที่ 3   ร้อยละ 10 ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรมทั้งโครงการที่ได้รับการจัดสรร 
ภายหลังจากท่ีผู้รับทุนส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ จำนวน 2 เล่ม พร้อม upload ไฟล์นามสกุล .pdf หรือ .doc 
เข้าระบบบริหารจัดงานวิจัยของมหาวิทยาลัย (https://e-research.buu.ac.th) ให้คณะกรรมการวิจัยประจำส่วน
งานเสนอความเห็นให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 ในกรณีหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้รับทุน ให้รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 ข้อ 3 ให้ผู้รับทุนมีหน้าที่และความรับผิดชอบดำเนินการให้เป็นไปตามข้อเสนอแผนงานวิจัยหรือ
ข้อเสนอโครงการวิจัยให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดโดยถูกต้องครบถ้วน 
 การขยายระยะเวลาของสัญญาขอรับทุน กรณีที่ผู้รับทุนไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  ให้ยื่นต่อกองบริหารการวิจัยและนวัตกรรมเพื่อขอขยายระยะเวลาดำเนินการวิจัยก่อนสิ้นสุด
สัญญาและให้เป็นตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 0727/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการบริหาร
จัดการงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2566 
 ข้อ 4 ให้ทรัพย์สินทางปัญญาที่เกิดจากการทำวิจัยตามสัญญานี้ ตกเป็นของมหาวิทยาลัย และ
มหาวิทยาลยัสามารถนำผลงานวิจยัไปใช้ประโยชน์ หรืออนุญาตใหบุ้คคลอื่นนำไปใช้ประโยชน์ได้แล้วแต่กรณี  ใน
กรณีที่มผีลประโยชน์เกิดจากทรัพย์สินทางปัญญา  ใหผู้้รับทุนมสีิทธิได้รับการจัดสรรผลประโยชน์จากทรัพย์สินทาง
ปัญญาอย่างเหมาะสมจากมหาวิทยาลัย  ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบยีบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยทรัพย์สินทางปัญญา
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ  
 ข้อ 5 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา
ที่ 0653/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์ อัตราและแนวปฏิบตัิการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลัยบรูพา 
 ข้อ 6 การรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยให้ดำเนินการตามเอกสารแบบรายงาน
ความก้าวหน้าแผนงานวิจยั / โครงการวิจัย ของมหาวิทยาลัยบูรพา และรายงานโครงการวิจัยฉบับสมบรูณ์ให้
ดำเนินการตามเอกสารแนวทางในการจัดทำรายงานวิจัยฉบับสมบรูณ์  โครงการวิจยัประเภทงบประมาณเงินรายได้
มหาวิทยาลยั เงินรายไดส้่วนงาน เงินกองทุนวิจัยและพัฒนา  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..................... มหาวิทยาลัย
บูรพา โดยใหด้ำเนินการตามกรอบเวลาในการติดตามความก้าวหนา้โครงการวิจยั (Time Frame) 
 
 
 
.......................................       .......................................   
ลายมือช่ือผูร้ับทุน            ลายมือช่ือผู้ให้ทุน 
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  ข้อ 7  ภายในกำหนดเวลาไม่เกิน 180 วัน  นับแต่ผู้รับทุนส่งรายงานฉบับสมบูรณ์  ผู้รับทุนต้อง
นำส่งหลักฐานการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือหลักฐานการนำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ของประเภท
ทุนที่ได้รับการสนับสนุน และตามที่ระบุผลผลิต ผลลัพธ์ หรือผลกระทบไว้ในข้อเสนอโครงการวิจัย 
  ในกรณีที่มีความจำเป็นอย่างยิ่ง  ผู้รับทุนไม่อาจดำเนินการตามระยะเวลาที่กำหนดในวรรคหนึ่ง
ได้  ให้ผู ้รับทุนแจ้งกำหนดระยะเวลาดำเนินการให้มหาวิทยาลัยทราบและอนุมัติ  โดยผู้รับทุนสามารถขยาย
ระยะเวลาได้ไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันท่ีครบกำหนดระยะเวลาส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ 
  ข้อ 8 กรณีที่ผู้รับทุนผิดสัญญารับทุน  หรือทำงานวิจัยไม่แล้วเสร็จตามสัญญา  หรือการวิจัยนั้น
จะส่งผลต่อความเสียหายของมหาวิทยาลัยบูรพา  ผู้รับทุนยินยอมให้มหาวิทยาลัยบอกเลิกสัญญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัยนี้โดยผู้รับทุนจะดำเนินการฟ้องร้องมหาวิทยาลัยตามกฎหมายใด ๆ มิได้  และผู้รับทุนยินยอมชดใช้เงินทุน 
ทั้งหมดคืนให้แก่ผู้ให้ทุนภายใน 60 วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งบอกเลิกสัญญา  หากผู้รับทุนไม่ชำระภายใน
กำหนดเวลา  ผู้รับทุนต้องชดใช้ดอกเบี้ยผิดนัดในอัตราร้อยละ 7.5 ต่อปี 
  ข้อ 9 ผู้รับทุนท่ีผิดสัญญารับทุน  หรือทำงานวิจัยไม่แล้วเสร็จตามสัญญา  นอกจากต้องชดใช้เงิน
คืนทั้งหมดตามข้อ 8 ให้ส่วนงานต้นสังกัดนำไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนประจำปีหรือการบริหารงานบุคคลอื่นของผู้รับทุนด้วย 
  ข้อ 10 ในกรณีผู ้ร ับทุนได้รับอนุมัติให้โดนย้ายไปสังกัดหน่วยงานอื ่น  หรือลาออกจาก
มหาวิทยาลัยผู้รับทุน จะต้องดำเนินการ ดังนี้ 

(1) ผู้รับทุนหรือผู้รับงานวิจัยจะต้องคืนเงินอุดหนุนการวิจัยหรือเงินสนับสนุนการวิจัย  ที่ได้ 
ดำเนินการเบิกจ่ายไปบางส่วนหรือทั้งหมดให้แก่มหาวิทยาลัยและ/หรือผู้ว่าจ้าง  ก่อนวันที่มหาวิทยาลัยอนุมัติให้
โอนย้าย หรือลาออก แล้วแต่กรณี หรือ 

(2) ผู้รับทุนหรือผู้รับงานวิจัยจะต้องจัดหาหัวหน้าแผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัยแทน  ทั้งนี้  
ต้อง 

ได้รับความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานต้นสังกัด  แล้วแต่กรณี  เพื่อดำเนินการตามแผนงานวิจัยหรือ
โครงการวิจัยให้แล้วเสร็จ  และส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้ผู้ให้ทุนหรือผู้ว่าจ้างได้ 
  ข้อ 11 ผู้รับทุนต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณนักวิจัยและจริยธรรมการวิจัย กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ  คำสั่ง  ประกาศ  และมติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยโดยเคร่งครัด 
 
  ข้อ 12 เอกสารแนบท้ายสัญญาดงัต่อไปนี้  ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี ้
  12.1 เอกสารหมายเลข1 ................................................................................ จำนวน.........หน้า 
  12.2 เอกสารหมายเลข 2 .............................................................................. จำนวน.........หน้า 
  12.3 เอกสารหมายเลข 3 .............................................................................. จำนวน.........หน้า 
  ข้อความใดๆ ในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสญัญานี้ ให้ใช้ข้อความในสัญญา
นี้บังคับ 
 

 

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

   ลายมือช่ือผู้รับทุน           ลายมือช่ือผู้ให้ทุน 
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  สัญญานี้ทำขึ้นสองฉบับมีข้อความตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญานี้โดย
ตลอดแล้ว  จึงไดล้งลายมือช่ือไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานของแต่ละฝ่าย และต่างเก็บไว้คนละฉบับ 
 

  
(ลงช่ือ).............................................................ผู้ให้ทุน 

                  (.............................................................) 
                             คณบดีคณะศลิปกรรมศาสตร ์ 
   

 
(ลงช่ือ).............................................................ผูร้ับทุน

  
                   (.............................................................)         

                                ตำแหน่ง .............................................................  
 
 
 

(ลงช่ือ).............................................................พยาน
  

                  (.............................................................)             
                 ตำแหน่ง .............................................................  

 
 
 

(ลงช่ือ).............................................................พยาน
  

                   (.............................................................)    
      ตำแหน่ง ..............................................................  
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เอกสารแนบหมายเลข 2 
แบบเสนอโครงร่างงานวิจัย   

ประกอบการสมัครขอรับทุนอุดหนุน                                                                                   
คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  ประจำปี พ.ศ. 2567 

1. ชื่อโครงการ   
ภาษาไทย : ............................................................................................................................. ............... 
............................................................................................................................. ................................... 
ภาษาอังกฤษ : ............................................................................................................................. .......... 
............................................................................................................................. ................................... 
 

2. ผู้ดำเนินการ ชื่อ............................................................................................... .................................
  ตำแหน่ง...................................................สาขาวิชา....................................................  
 

3. ลักษณะโครงการ ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ การวิจัยของมหาวิทยาลัย 
   ศาสตร์ทางทะเล 
   ศาสตร์ทางการศึกษา 
   ศาสตร์ด้านโลจิสติกส์ 
   ศาสตร์ที่เกี่ยวกับภาคตะวันออก 
   ศาสตร์ที่เกี่ยวกับภาษาตะวันออกของโลก 
   ศาสตร์ทางเก่ียวกับแรงงานและการทำงาน 
   ศาสตร์ผู้สูงอายุ 
            ศาสตร์อื่นๆ (โปรดระบุ)........................................................ 
 

4. ลักษณะโครงการ ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ การวิจัยของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
            (โปรดระบุ)............................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................... 
 

5. ประเภทงานวิจัย 

   งานวิจัยเพื่อการพัฒนาและทดลอง / ข้อเท็จจริง / นวัตกรรม 

   งานวิจัยประยุกต์ /ชุมชน /สังคม /วัฒนธรรม 

   งานวิจัยพื้นฐาน / แนวคิด /ทฤษฎี 

   งานวิจัยด้านศิลปวัฒนธรรมที่เพ่ิมมูลค่าชุมชน (Creative Economy) 
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6. ความสำคัญ / และท่ีมาของปัญหา
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 

7. วัตถุประสงค์ของโครงการ
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................
............................................................................................................................. ................................... 
 

8. กรอบแนวคิดการวิจัย
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................
............................................................................................................................. ................................... 
 

9. สมมติฐานการวิจัย
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................
............................................................................................................................. ................................... 
 

10. ขอบเขตการวิจัย 
-  ขอบเขตด้านการศึกษา เนื้อหาข้อมูล ……………………………………………………............………… 
-  ขอบเขตด้านพ้ืนที่……………………………………………………………………………………………………. 
-  ขอบเขตของช่วงเวลา……………………………………………………………………………………..………… 
-  ขอบเขตด้านประชากร..........................................................................................................  

    

11. คำสำคัญ (KeyWord) 
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................ 
 

12. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................
............................................................................................................................. ................................... 
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13. ขั้นตอน / แผนการดำเนินงาน (จัดทำเป็นตาราง) 

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

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

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

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

14. วารสารวิชาการ ที่คาดว่าจะตีพิมพ์และเผยแพร่บทความผลงานโครงการวิจัย  

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

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

15. รายละเอียดงบประมาณ (จัดทำเป็นตาราง) 
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................ 
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................ 
 

16. ผลผลิตที่คาดว่าจะได้รับ (Output) 
 

ประเภทของผลผลิต 
(Type of Outputs) 

คำจำกัดความ 
(Definition) 

1. กำลังคน หรือหน่วยงาน 
ที่ได้รับการพัฒนาทักษะ 

กำลังคนหรือหน่วยงานเป้าหมายที่ได้รับการพฒันาจากโครงการวิจัย โดยนบั
เฉพาะคนหรือหน่วยงานที่เป็นเป้าหมายของโครงการวิจัย ซึง่อาจเป็น
โครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มทักษะ หรือการดำเนินการในรูปแบบอ่ืนที่ระบุไว้
ในโครงการ  
 กำลังคน   จำนวน...................คน 
 หน่วยงาน จำนวน...................หน่วยงาน 

2. องค์ความรู้จากงานวิจัย 
และการเผยแพร่ 

 รายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดบัชาติหรือระดับนานาชาติ 
 การจัดแสดงนิทรรศการอย่างน้อยเปน็เวลา ๑ สปัดาห์ 
 เข้าร่วมเผยแพร่ในการสัมมนาวชิาการงานวจิัยสร้างสรรค์ โดยผ่าน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer Review) จากหลากหลายสถาบัน ตาม
เกณฑ์ของ ก.พ.อ. กำหนด 
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ประเภทของผลผลิต 
(Type of Outputs) 

คำจำกัดความ 
(Definition) 

 วารสารวิชาการระดับชาติ ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการพิจารณาแตง่ตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 วารสารที่อยู่ในฐานข้อมูลระดับชาติ ได้แก่ ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสาร
ไทย (Thai Journal Citation Index – TCI) เฉพาะวารสารที่มชีื่ออยู่ในกลุ่ม
ที่ ๑ และกลุ่มที่ ๒ 
 วารสารวิชาการที่ปรากฏในฐานข้อมูลการจัดอันดบัวารสาร SCImago 
Journal Rank (SJR) หรือ ฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร Journal 
Citation Reports (JCR) อันดบัควอไทล์ที่ ๓ หรือ ๔ 
 วารสารวิชาการที่ปรากฏในฐานข้อมูลการจัดอันดบัวารสาร SCImago 
Journal Rank (SJR) หรือ ฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร Journal 
Citation Reports (JCR) อันดบัควอไทล์ที่ ๑ หรือ ๒ 

3. ต้นแบบผลติภัณฑ์ หรือ
เทคโนโลยี/กระบวนการใหม่ 
หรือนวัตกรรมทางสังคม 

ผลงานที่เกิดจากการวิจัยและพฒันานวัตกรรม ที่ทำให้เกิดผลิตภัณฑ์ใหม่ 
หรือเทคโนโลยีใหม่/กระบวนการใหม่ หรือการปรับปรุงผลิตภัณฑ์ หรือ
เทคโนโลย/ีกระบวนการให้ดีขึ้นกว่าเดิม รวมถึงสื่อสร้างสรร สื่อสารคดีเพื่อ
การเผยแพร่ สื่อออนไลน์ แอปพลิเคชัน / กิจกรรม / กระบวนการ เพื่อสร้าง
การเรียนรู้ การมีส่วนร่วม และ/หรือ การตระหนักรู้ต่าง ๆ 
 ต้นแบบผลิตภัณฑ์ หมายถึง ต้นแบบในรูปแบบของผลิตภัณฑ์ที่ใช้
สำหรับการทดสอบก่อนสั่งผลิตจริง ที่พัฒนาขึ้นจากกระบวนการวิจัย พัฒนา 
หรือการปรับปรุงกระบวนการเดิมด้วยองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ทั้งในระดบัห้องปฏิบตัิการ ระดับภาคสนาม ระดับอุตสาหกรรม 
จำนวน.............รายการ 
 เทคโนโลยี/กระบวนการใหม่ หมายถึง กรรมวิธี ขั้นตอน หรือเทคนิค ที่
พัฒนาขึ้นจากกระบวนการวิจยั พัฒนา หรือการปรับปรุงกระบวนการเดิม
ด้วยองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จำนวน.............รายการ 
 นวัตกรรมทางสังคม (Social Innovation) หมายถึง การประยุกต์ใช้ 
ความคิดใหม่ และเทคโนโลยีที่เหมาะสม ในการยกระดบัคุณภาพชีวิต ชุมชน 
และสิ่งแวดล้อม อันจะนำไปสู่ความเท่าเทียมกันในสังคม และสามารถลด
ปัญหาความเหลื่อมล้ำได้อย่างเป็นรูปธรรม ตัวอย่างเช่น หลักสตูรพื้นฐาน
เพื่อพัฒนาอาชีพใหม่ในรูปแบบ Reskill หรือ Upskill เป็นต้น จำนวน
.............รายการ 
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ประเภทของผลผลิต 
(Type of Outputs) 

คำจำกัดความ 
(Definition) 

4. ทรัพย์สินทางปัญญา ผลงานอันเกิดจากการประดิษฐ์ คิดค้น หรือสร้างสรรค์ของนักวิจัย ได้แก่  
 สิทธิบัตรการประดษิฐ์ จำนวน.............รายการ 
 อนุสิทธิบัตร จำนวน.............รายการ 
 สิทธิบัตรการออกแบบผลิตภัณฑ์ จำนวน.............รายการ 
 ลิขสิทธิ์ จำนวน.............รายการ 
 เครื่องหมายทางการค้า จำนวน.............รายการ 

5. เครือข่าย เครือข่ายความร่วมมือ (Network) และสมาคม (Consortium) ที่เกิดจาก
การดำเนินการของโครงการวิจยั ทั้งเครือข่ายในประเทศ และเครือข่ายระดับ
นานาชาติ ซึ่งจะช่วยในการยกระดับความสามารถในการแข่งขันให้แก่
ประเทศ เช่น  เครือข่ายความร่วมมือทางด้านวิชาการ, เครือข่ายเพื่อการ
พัฒนาเศรษฐกิจ , เครือข่ายเพื่อการพัฒนาสังคม, เครือข่ายเพื่อการพัฒนา
สิ่งแวดล้อม เป็นตน้ จำนวน.............เครือข่าย/สมาคม 

 
 
   ลงชื่อ ...................................................................... ผู้วิจัย/หัวหน้าโครงการ  
          (                                                     ) 
                      วันที่ ......../............/......... 
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เอกสารแนบหมายเลข 3 
 แบบเสนอโครงร่างงานวิจัยสร้างสรรค์ 
ประกอบการสมัครขอรับทุนอุดหนุน                                                                                   

คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  ประจำปี พ.ศ. 2567   
                                               

1. ชื่อโครงการวิจัยสร้างสรรค์   
ภาษาไทย : ............................................................................................................................. ............... 
............................................................................................................................. ................................... 
ภาษาอังกฤษ : ............................................................................................................................. .......... 
............................................................................................................................. ................................... 

2. ผู้ดำเนินการ ชื่อ......................................................................................................................... .......
  ตำแหน่ง.....................................................สาขาวิชา..................................................  

3. ลักษณะโครงการวิจัย ท่ีสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ การวิจัยของมหาวิทยาลัย 

   ศาสตร์ทางทะเล 

   ศาสตร์ทางการศึกษา 

   ศาสตร์ด้านโลจิสติกส์ 

   ศาสตร์ที่เกี่ยวกับภาคตะวันออก 

   ศาสตร์ที่เกี่ยวกับภาษาตะวันออกของโลก 

   ศาสตร์ทางเก่ียวกับแรงงานและการทำงาน 

   ศาสตร์ผู้สูงอายุ 

            ศาสตร์อื่นๆ (โปรดระบุ)........................................................ 

4. ลักษณะโครงการ ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ การวิจัยของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

            (โปรดระบุ)............................................................................................................  

............................................................................................................................. ................................... 
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5. ประเภทงานวิจัยสร้างสรรค์ 

   งานวิจัยสร้างสรรค์เพื่อการพัฒนาทดลองเชิงปฏิบัติการ/เทคโนโลยี/นวัตกรรมใหม ่

   การวิจัยสร้างสรรค์เพ่ือการประยุกต์ใช้ 

   การวิจัยสร้างสรรค์ด้านแนวคิดและทฤษฎี 

   งานวิจัยด้านศิลปวัฒนธรรมที่เพ่ิมมูลค่าชุมชน (Creative Economy) 

6.  ความสำคัญและที่มาของโครงการวิจัยสร้างสรรค์
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ................................... 

7. วัตถุประสงค์ของโครงการงานวิจัยสร้างสรรค์
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ................................... 

8. กรอบแนวคิดในการสร้างสรรค์/หรือการออกแบบ
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................
............................................................................................................................. ...................................                                 

9. ขอบเขตของการสร้างสรรค์ / หรือออกแบบ 
-  ขอบเขตทางด้านเนื้อหา / เรื่องราว ............................................................................................ .......  

-  ลักษณะ……………………………………………………………………………………………………………………………….  
-  เทคนิค…………………………………………………………………………………………….......………………….…………               
-  ขนาด………………………………………………………………………….....จำนวน............................................... 
 

10. นิยามศัพท์เฉพาะ 
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................ 
11. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................... ................................................................. 
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12. ขั้นตอน / แผนการดำเนินงาน (จัดทำเป็นตาราง) 

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

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

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

............................................................................................................................................................. ... 
13. สถานที่ท่ีคาดว่าจะจัดแสดงนิทรรศการ / นำเสนอผลงาน 
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................... ................................................................. 

14. วารสารวิชาการ ที่คาดว่าจะตีพิมพ์และเผยแพร่บทความผลงานโครงการวิจัย  

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

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

15. ภาพผลงานสร้างสรรค์หรืองานออกแบบที่เคยได้รับทุนหรือที่เคยเผยแพร่ผลงานด้วยการ
ตีพิมพ์ที่ผ่านมา  (ภาพผลงานประกอบจำนวน 2 – 4 ภาพ) 

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

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

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

16. รายละเอียดงบประมาณในการวิจัย  (จัดทำเป็นตาราง) 

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

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

............................................................................................................................. ................................... 
17. ผลผลิตที่คาดว่าจะได้รับ (Output) 
 

ประเภทของผลผลิต 
(Type of Outputs) 

คำจำกัดความ 
(Definition) 

1. กำลังคน หรือหน่วยงาน 
ที่ได้รับการพัฒนาทักษะ 

กำลังคนหรือหน่วยงานเป้าหมายที่ได้รับการพฒันาจากโครงการวิจัย 
โดยนบัเฉพาะคนหรือหน่วยงานที่เป็นเป้าหมายของโครงการวิจยั ซึ่ง
อาจเป็นโครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มทักษะ หรือการดำเนินการใน
รูปแบบอ่ืนที่ระบไุว้ในโครงการ  
 กำลังคน   จำนวน...................คน 
 หน่วยงาน จำนวน...................หน่วยงาน 
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ประเภทของผลผลิต 
(Type of Outputs) 

คำจำกัดความ 
(Definition) 

2. องค์ความรู้จากงานวิจัย 
และการเผยแพร่ 

 รายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดบัชาติหรือระดับ
นานาชาต ิ
 การจัดแสดงนิทรรศการอย่างน้อยเปน็เวลา ๑ สปัดาห์ 
 เข้าร่วมเผยแพร่ในการสัมมนาวชิาการงานวจิัยสร้างสรรค์ โดยผ่าน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer Review) จากหลากหลายสถาบัน 
ตามเกณฑ์ของ ก.พ.อ. กำหนด 
 วารสารวิชาการระดับชาติ ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพิจารณาแต่งตัง้บุคคลให้ดำรงตำแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ (ฉบบัที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 วารสารที่อยู่ในฐานข้อมูลระดับชาติ ได้แก่ ศูนย์ดัชนีการอ้างอิง
วารสารไทย (Thai Journal Citation Index – TCI) เฉพาะวารสารที่มี
ชื่ออยู่ในกลุ่มที่ ๑ และกลุ่มที่ ๒ 
 วารสารวิชาการที่ปรากฏในฐานข้อมูลการจัดอันดบัวารสาร 
SCImago Journal Rank (SJR) หรือ ฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร 
Journal Citation Reports (JCR) อันดับควอไทล์ที่ ๓ หรือ ๔ 
 วารสารวิชาการที่ปรากฏในฐานข้อมูลการจัดอันดบัวารสาร 
SCImago Journal Rank (SJR) หรือ ฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร 
Journal Citation Reports (JCR) อันดับควอไทล์ที่ ๑ หรือ ๒ 

3. ต้นแบบผลติภัณฑ์ หรือ
เทคโนโลยี/กระบวนการใหม่ 
หรือนวัตกรรมทางสังคม 

ผลงานที่เกิดจากการวิจัยและพฒันานวัตกรรม ที่ทำให้เกิดผลิตภัณฑ์
ใหม่ หรือเทคโนโลยีใหม่/กระบวนการใหม่ หรือการปรับปรุงผลิตภัณฑ์ 
หรือเทคโนโลยี/กระบวนการให้ดีขึ้นกว่าเดิม รวมถึงสื่อสร้างสรร 
สื่อสารคดีเพื่อการเผยแพร่ สื่อออนไลน์ แอปพลิเคชัน / กิจกรรม / 
กระบวนการ เพื่อสร้างการเรียนรู้ การมีส่วนร่วม และ/หรือ การ
ตระหนักรู้ต่าง ๆ 
 ต้นแบบผลิตภัณฑ์ หมายถึง ต้นแบบในรูปแบบของผลิตภัณฑ์ที่ใช้
สำหรับการทดสอบก่อนสั่งผลิตจริง ที่พัฒนาขึ้นจากกระบวนการวิจัย 
พัฒนา หรือการปรับปรุงกระบวนการเดิมด้วยองค์ความรู้ด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทั้งในระดับห้องปฏิบัติการ ระดับ
ภาคสนาม ระดับอุตสาหกรรม จำนวน.............รายการ 
 เทคโนโลยี/กระบวนการใหม่ หมายถึง กรรมวิธี ขั้นตอน หรือ
เทคนิค ที่พัฒนาขึ้นจากกระบวนการวิจัย พัฒนา หรือการปรับปรุง
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ประเภทของผลผลิต 
(Type of Outputs) 

คำจำกัดความ 
(Definition) 

กระบวนการเดิมด้วยองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
จำนวน.............รายการ 
 นวัตกรรมทางสังคม (Social Innovation) หมายถึง การ
ประยุกต์ใช้ ความคิดใหม่ และเทคโนโลยีที่เหมาะสม ในการยกระดับ
คุณภาพชีวิต ชุมชน และสิ่งแวดล้อม อันจะนำไปสู่ความเทา่เทียมกันใน
สังคม และสามารถลดปัญหาความเหลื่อมล้ำได้อย่างเป็นรปูธรรม 
ตัวอย่างเช่น หลักสตูรพื้นฐานเพื่อพัฒนาอาชีพใหม่ในรูปแบบ Reskill 
หรือ Upskill เป็นต้น จำนวน.............รายการ 

4. ทรัพย์สินทางปัญญา ผลงานอันเกิดจากการประดิษฐ์ คิดค้น หรือสร้างสรรค์ของนักวิจัย 
ได้แก่  
 สิทธิบัตรการประดษิฐ์ จำนวน.............รายการ 
 อนุสิทธิบัตร จำนวน.............รายการ 
 สิทธิบัตรการออกแบบผลิตภัณฑ์ จำนวน.............รายการ 
 ลิขสิทธิ์ จำนวน.............รายการ 
 เครื่องหมายทางการค้า จำนวน.............รายการ 

5. เครือข่าย เครือข่ายความร่วมมือ (Network) และสมาคม (Consortium) ที่เกิด
จากการดำเนนิการของโครงการวิจัย ทั้งเครือข่ายในประเทศ และ
เครือข่ายระดับนานาชาติ ซึ่งจะช่วยในการยกระดบัความสามารถใน
การแข่งขันให้แก่ประเทศ เช่น  เครือข่ายความร่วมมือทางด้านวชิาการ, 
เครือข่ายเพื่อการพัฒนาเศรษฐกิจ , เครือข่ายเพื่อการพัฒนาสังคม, 
เครือข่ายเพื่อการพัฒนาสิ่งแวดล้อม เป็นต้น จำนวน.............เครือข่าย/
สมาคม 

 
หมายเหตุ  ในกรณีโครงการวิจัยสร้างสรรค์ ช่วงเวลาการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท่านสามารถนำเสนอ
ภาพร่างทางความคิดประกอบการนำเสนอเพ่ือให้คณะกรรมการและผู้เชี่ยวชาญได้พิจารณา 

 

ลงชื่อ ...................................................................... ผู้วิจัย/หัวหน้าโครงการ 
                                        (                                                     ) 
                                                   วันที่ ......../............/......... 
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เอกสารแนบหมายเลข 4 
แบบรายงานความก้าวหน้า 

โครงการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายไดส้่วนงาน 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ประจำปีงบประมาณ 2566 
.......................................................................... 

1. รายละเอียดเกี่ยวกับแผนงานวิจัย / โครงการวิจัย  

 ชื่อเรื่อง (ภาษาไทย) .........................................................................................................................                         
......................................................................................................................... ....................................... 
       (ภาษาอังกฤษ) ................................................................................................... ................ 
............................................................................................................................. ................................... 
ชื่อผู้วิจัย (นาย  นางสาว  นาง ยศ).........................................................................................................  
หน่วยงานที่สังกัด ........................................................................................................... ........................ 
หมายเลขโทรศัพท์ ........................... โทรสาร .......................... e-mail ............................................... 
ได้รับอนุมัติงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........................................ 
งบประมาณท่ีได้รับ ..................................................... บาท  ระยะเวลาทำการวิจัย .......................... ปี 
เริ่มทำการวิจัยเมื่อ (เดือน  ปี) .......................................... ถงึ (เดือน  ปี).................................. ............ 
2. รายละเอียดเกี่ยวกับผลงานความก้าวหน้าของการวิจัย 
 2.1  วัตถุประสงค์ของแผนงานวิจัย / โครงการวิจัย (โดยสรุป) ...................................................... 
 ............................................................................................................................. ............................ 
 ............................................................................................................................. ............................ 
     ............................................................................................................................. ............................. 
     ............................................................................................................................. .............................
  
    ๒.๒  แสดงตารางเปรียบเทียบผลการดำเนินงานตามแผนการดำเนินงานวิจัยที่ได้เสนอไว้กับ  

งานวิจัยที่ได้ ดำเนินการจริง ในรูปของแผนการดำเนินงานตลอดแผนงานวิจัย / โครงการวิจัย  
ว่ามีกิจกรรม / ขั้นตอน ปฏิบัติตามลำดับอย่างไร      

    ............................................................................................................................. ............................. 
    ............................................................................................... .......................................................... 
    ............................................................................................................................. ............................ 
    ............................................................................................... .......................................................... 
    ............................................................................................................................. ............................ 
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   2.3 จากตารางในข้อ 2.2 ให้สรุปผลการดำเนินงานและระบุร้อยละของการดำเนินงานวิจัยที่ได 
         ดำเนินงานไปแล้ว 
 ............................................................................................................................. ............................ 
 ............................................................................................................................. ............................ 
     ............................................................................................................................. ............................. 
 ............................................................................................................................. ............................ 
 
 2.4  ระบแุผนงานที่จะดำเนินการในช่วงต่อไป  
 ............................................................................................................................. ............................ 
 ............................................................................................................................. ............................ 
     ............................................................................................................................. ............................. 
 ............................................................................................................................. ............................ 

 
 2.5  งบประมาณท่ีได้รับและที่ได้ใช้จ่ายไปแล้วนับตั้งแต่เริ่มทำการวิจัยโดยระบุรายละเอียดใน 
  ตารางกำหนดระยะเวลาที่คาดว่าจะดำเนินการเสร็จในแต่ละแผนงานวิจัย   
 

หมวดเงิน เงินที่ตั้งไว้ (บาท) ค่าใช้จ่ายจริง (บาท) 
๑. ค่า......   

 

  2.6  คำชี้แจงเกี่ยวกับปัญหา/อุปสรรค และวิธีการแก้ไข (ถ้ามี)  

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

การดำเนินงานวิจัย ปัญหา/อุปสรรค ผลการดำเนินงาน 
    

 

             (ลงชื่อ) ........................................................ 

                                                                             (.......................................................) 

                                 หวัหน้าโครงการวิจัย 

          วันที่....... เดือน ................. พ.ศ........... 



75 
 

ผลการประเมินรายงานความก้าวหน้าของแผนงานวิจัย / โครงการวิจัย โดยหัวหน้าส่วนงาน 

สรุปความเห็นของการประเมิน 

  สนับสนุนให้ดำเนินการต่อไป 

  ไม่สนับสนุนให้ดำเนินการต่อไป ระบุเหตุผล ............................................................................. 
 ............................................................................................................................. ............................ 
 ............................................................................................................................. ............................ 
   
      
                (ลายเซ็น)       หัวหน้าหน่วยงาน 
               (..........................................................) 
            คณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
                   วันที่ ......... เดือน ........................ พ.ศ. ............ 
 
 
หมายเหตุ : แบบฟอร์มนี้ใช้สำหรับรายงานความก้าวหน้างานวิจัยทั้งแผนงานวิจัยและโครงการวิจัยที่
ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน/กองทุนวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยบูรพา 
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เอกสารแนบหมายเลข 5 
แบบฟอร์มขอขยายเวลาดำเนินโครงการวิจัย ครั้งที่ 1 
ประเภทงบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน ปีงบประมาณ 2566 

---------------------------------------------------------------------- 
1. รายละเอียดเกี่ยวกับแผนงานวิจัย / โครงการวิจัย  
 ชื่อเรื่อง (ภาษาไทย) ................................................................................................................... ......      
                         ......................................................................................................................... 
               (ภาษาอังกฤษ) ....................................................................................................................      
                 ........................................................................................................................ 
 ชื่อผู้วิจัย (นาย  นางสาว  นาง  ยศ) ......................................................................................... ...... 
 หน่วยงานที่สังกัด ........................................................................................................... .................  
 หมายเลขโทรศัพท์ ..................... โทรสาร .............................. e-mail .......................................... 
 ได้รับอนุมัติงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..................... 
 งบประมาณท่ีได้รับ............................................ บาท ระยะเวลาทำการวิจัย ............................... ปี 
 เริ่มทำการวิจัยเมื่อ (เดือน  ปี) ....................................... ถึง (เดือน  ปี) .................................... ........ 
2. รายละเอียดเกี่ยวกับผลงานความก้าวหน้าของการวิจัย 
 2.1  วัตถุประสงค์ของแผนงานวิจัย / โครงการวิจัย (โดยสรุป) ....................................................... 
 ............................................................................................................................. ............................ 
 ............................................................................................................................. ............................ 
 
     ๒.๒ แสดงตารางเปรียบเทียบผลการดำเนินงานตามแผนการดำเนินงานวิจัยที่ได้เสนอไว้กับ  

งานวิจัยที่ได้ดำเนินการจริง ในรูปของแผนการดำเนินงานตลอดแผนงานวิจัย / โครงการวิจัย ว่า
มีกิจกรรม / ขั้นตอนปฏิบัติตามลำดับอย่างไร ................................................................. ............ 

 ............................................................................................................................. ............................ 
 ............................................................................................................................. ............................ 
 ............................................................................................................................. ............................ 
 ............................................................................................................................. ...........................
  
     2.3 จากตารางในข้อ 2.2 ให้สรุปผลการดำเนินงานและระบุร้อยละของการดำเนินงานวิจัยที่ได้

ดำเนินงานไปแล้ว................................................................................................... ............... 
 ............................................................................................................................. ............................ 
 ............................................................................................................................. ............................ 
     ............................................................................................................................. ........................... 
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 2.4  รายงานผลการดำเนินการที่แสดงความก้าวหน้าในการดำเนินการวิจัย 
 ............................................................................................................................. ............................ 
 ............................................................................................................................. ............................ 
     ............................................................................................................................. ............................ 
 
 2.5  ระบุรายละเอียดที่ได้แก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของผู้ประเมิน (ถ้ามี)  
 ............................................................................................................................. ............................ 
 ............................................................................................................................. ............................ 
     ............................................................................................................................. ............................ 
 
 2.6  งบประมาณท่ีได้รับและที่ได้ใช้จ่ายไปแล้วนับตั้งแต่เริ่มทำการวิจัยโดยระบุรายละเอียดใน 
  ตารางกำหนดระยะเวลาที่คาดว่าจะดำเนินการเสร็จในแต่ละแผนงานวิจัย   
 

หมวดเงิน เงินที่ตั้งไว้ (บาท) ค่าใช้จ่ายจริง (บาท) 
๑. ค่า..........................   

   
 ๒.7  งานตามแผนงานวิจัย/โครงการวิจัยที่จะทำต่อไป 
 ............................................................................................................................. ............................ 
 ............................................................................................................................. ............................ 
     ............................................................................................................................. ............................ 
 
      2.8  คำชี้แจงเกี่ยวกับปัญหา/อุปสรรค และวิธีการแก้ไข (ถ้ามี)  
 ............................................................................................................................. ............................ 
 ............................................................................................................................. ............................ 
     ............................................................................................................................. ............................ 
 

การดำเนินงานวิจัย ปัญหา/อุปสรรค ผลการดำเนินงาน 
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 2.9  เหตุผลความจำเป็นในการขอขยายระยะเวลาดำเนินการวิจัย 

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

         (ลงชื่อ) ............................................................. 
                 (............................................................) 
                      หัวหน้าโครงการวิจัย 
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เอกสารแนบหมายเลข 6 
กรอบระยะเวลาในการติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัย (Time Frame) 

โครงการวิจัย เรื่อง  .............................................................................................................................. 
ผู้วิจัย : .................................................................................................................................................. 
 

ทุนอุดหนุนการวิจัย ประเภทงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย เงนิรายได้ส่วนงาน คณะศลิปกรรมศาสตร์   
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx 

 

กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง ช่วงเวลาดำเนินการ 
1. การทำสัญญาขอรับทุนฯ 
 

1. สญัญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจยัฯ ประเภทงบประมาณ
เงินรายได้ส่วนงาน คณะศลิปกรรมศาสตร ์
2. แบบเสนอโครงการวิจัยฯ (กรอบระยะเวลาในการ
ติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจยั (Time Frame) 
3. สำเนาประกาศหลักเกณฑ์พิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัยฯ 
4. สำเนาประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุนผลงานวิจยัฯ 

(ภายใน 15 วัน หลังจาก
ทราบผลการพิจารณาให้
ทุนอุดหนุนการวิจัย) 

2. การเบิกเงินงวดที่ 1 1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย(พิมพ์
จากระบบe-research) 
2. ใบสำคญัรับเงิน(พิมพ์จากระบบe-research) 
3. สำเนาสญัญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
4. สำเนาประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุนผลงานวิจยัฯ 

(ภายใน 15 วัน หลังจาก
ทำสัญญาทุนอุดหนุนการ
วิจัย) 

3. การรายงานความก้าวหน้า 
ระยะเวลา 6 เดือน  
 

1. บันทึกข้อความขอส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
2. แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
หมายเหตุ มีความกา้วหน้าในการดำเนินการวิจยัไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 50 

(ภายใน 180 วัน 
หลังจากทำสญัญา
ทุนอุดหนุนการวิจัย) 

4. การเบิกเงินงวดที่ 2 1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย (พิมพ์
จากระบบe-research) 
2. ใบสำคญัรับเงิน(พิมพ์จากระบบe-research) 
3. สำเนารายงานความก้าวหน้าท่ีได้รับอนมุัต ิ
4. สำเนาสญัญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
5. สำเนาประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุนผลงานวิจยัฯ 

(ภายใน 15 วัน หลังจาก
ได้รับอนมุัติรายงาน
ความก้าวหน้า) 

5. การขอขยายเวลาดำเนินงาน
การวิจัย ครั้งท่ี 1 

1. บันทึกข้อความขยายเวลาทุนอดุหนุนการวิจัย 
2. แบบขอขยายเวลาดำเนินโครงการวิจัย 
3. รายงานความก้าวหน้าในการดำเนินโครงการวิจัย โดยมี
ความก้าวหน้าในการดำเนินงานไมน่้อยกว่า ร้อยละ 50 ซึ่ง
ได้รับอนมุัติจากคณะกรรมการวิจยัประจำส่วนงานแล้ว 
4. สรปุรายงานทางการเงิน 
5. สำเนาสญัญาขอทุนอุดหนุนการวิจัย 

(ก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อย
กว่า 60 วัน โดยสามารถ
ขยายไดค้รั้งละ 180 วัน) 

6. การส่ง (ร่าง) รายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ เพื่อให้ peer review 
ประเมินผลงานฯ 

1. บันทึกข้อความนำส่งต้นฉบับผลงานวิจัย 
2. (ร่าง) รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์จำนวน 2 ชุด 

 

 (ก่อนสิ้นสุดสญัญาไม่
น้อยกว่า 60 วัน) 
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กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง ช่วงเวลาดำเนินการ 
7. การส่งรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ เพื่อสิ้นสุดโครงการวจิัย 
(ขออนุมัติจากคณะกรรมการวิจยั
ประจำส่วนงาน) 

1. บันทึกข้อความนำส่งรายงานวจิัยฉบับสมบูรณ์  
2. รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ จำนวน 3 เล่ม 
 

 (ก่อนสิ้นสุดสญัญาไม่
น้อยกว่า 30 วัน) 

8. การส่งรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ เพื่อสิ้นสุดโครงการวจิัย 
(ขออนุมัติจากกองบริหารการวิจัย
และนวัตกรรม) 
 

1. รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ จำนวน 2 เล่ม 
2. CD รายงานวิจยัฉบับสมบูรณ์ file pdf., doc จำนวน 2 
แผ่น 

 (ภายใน 7 วัน หลังไดร้ับ
อนุมัติรายงานฉบับ
สมบูรณ์จาก
คณะกรรมการวิจัยประจำ
ส่วนงาน) 

9. การเบิกเงินงวดที่ 3 1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย (พิมพ์
จากระบบe-research) 
2. ใบสำคญัรับเงิน (พิมพ์จากระบบe-research) 
3. สำเนาสญัญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
4. สำเนาประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนอุดหนุนผลงานวิจยัฯ 

(ภายใน 15 วัน หลังจาก
ได้รับอนมุัติรายงานวิจัย
ฉบับสมบรูณ์จากกอง
บริหารการวิจัยและ
นวัตกรรม) 

10.การส่งหลักฐานการเผยแพร่
ผลงานวิจัยหรือหลักฐานการนำ
ผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ตาม
วัตถุประสงค์ของประเภททุนท่ี
ได้รับการสนบัสนุน และตามที่ระบุ
ผลผลติ ผลลัพธ์ หรือผลกระทบไว้
ในข้อเสนอโครงการวิจยั เพื่อ
สิ้นสุดโครงการวิจัย 

1.บันทึกข้อความขอส่งหลักฐานการเผยแพรผ่ลงานวิจัย
หรือหลักฐานการนำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ เพื่อสิ้นสดุ
โครงการวิจัย 
2.สำเนาหลักฐานการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือหลักฐานการ
นำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน ์
3.บันทึกข้อความขออนุมัติขยายเวลาส่งหลักฐานการ
เผยแพรผ่ลงานวิจยั (ในกรณีที่จำเป็น) 

ภายในกำหนดเวลาไม่เกิน 
180 วัน นับแต่ผูร้ับทุน
ส่งรายงานการวจิัยฉบับ
สมบูรณ ์
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ภาคผนวก ข 

บันทึกข้อความที่เกี่ยวข้อง 
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เอกสารแนบหมายเลข 7 
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เอกสารแนบหมายเลข 8 
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เอกสารแนบหมายเลข 9 
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ภาคผนวก ค 
ประกาศ/กฎระเบียบ/คำสั่ง 
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เอกสารแนบหมายเลข 10 
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เอกสารแนบหมายเลข 11 
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เอกสารแนบหมายเลข 12 
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