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คํานํา 

  คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกเงิน

ทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือใหผูปฏิบัติงานและ

ผูเก่ียวของไดใชเปนแนวทางปฏิบัติไดอยางถูกตอง ครบถวน รวมถึงผู ท่ีสนใจจะศึกษาเก่ียวกับประกาศ

มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑวิธีปฏิบัติ และแนวทางการบริหารการวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ผูจัดทําไดใชประสบการณการทํางานท่ีผานมาและศึกษาคนควาเพ่ิมเติมจัดทําคูมือฉบับนี้ 

เพ่ือใหผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของไดเขาใจแนวทางเก่ียวกับการจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกเงินทุนอุดหนุน 

การวิจัย และเพ่ือตองการใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

  ผูจัดทําขอขอบพระคุณ เภสัชกรหญิง รองศาสตราจารย ดร.มยุรี ตันติสิระ คณบดีคณะเภสัช

ศาสตร และ เภสัชกร ผูชวยศาสตราจารย ดร.บุญดิศย วงศศักดิ์ รองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพ มหาวิทยาลัย

บูรพา เปนอยางยิ่งท่ีไดกรุณาใหคําปรึกษา ใหความเมตตา และใหความชวยเหลือในการจัดทําคูมือใหสําเร็จ

ลุลวงไปดวยดี 

  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 

งบประมาณเงินรายได ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน              

ท่ีเก่ียวของ หากมีขอเสนอแนะหรือแกไข ผูจัดทําขอนอมรับไวเพ่ือประโยชนในการปรับปรุงใหดียิ่งข้ึนตอไป 
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บทนํา 
 

 คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ไดมีการจัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได              
คณะเภสัชศาสตร ใหกับบุคลากรสายวิชาการ โดยมีเปาหมายในการพัฒนางานวิจัยใหสอดคลองกับพันธกิจ 
วิสัยทัศนของคณะเภสัชศาสตร ในการผลิตบัณฑิตและเผยแพรผลงานวิจัยท่ีมีคุณภาพ และสอดคลองกับ พันธกิจ
ของมหาวิทยาลัยบูรพา ในการดําเนินการพัฒนาคุณภาพงานวิจัย เพ่ือสรางและพัฒนาองคความรูในศาสตร    
แขนงตาง ๆ  
 สําหรับบุคลากรสายวิชาการท่ีไดรับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายไดคณะเภสัชศาสตร จะตอง
ดําเนินการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัยเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวในขอบังคับของ มหาวิทยาลัย
บูรพา  ซ่ึงผูรับทุนจะตองดําเนินการจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกทุนอุดหนุนการวิจัยอยางถูกตองและ
ครบถวน จึงจะสามารถสงเอกสารการเบิกเงินอุดหนุนการวิจัยใหกับฝายการเงินของคณะฯ ดําเนินการเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยได 
 ปจจุบันคณะเภสัชศาสตรมีปญหาดานการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายไดคณะเภสัช
ศาสตรใหแกผูรับทุนไดลาชา ไมเปนตามแผนการดําเนินงานวิจัยท่ีผูรับทุนไดกําหนดไว  ซ่ึงปญหาดังกลาวเกิด
จากผูรับทุนอุดหนุนการวิจัยยังความรูความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนการเบิกเงินทุนและการเตรียมเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินทุน อาทิเชน การจัดสงเอกสารสําหรับการเบิกเงินทุนไมครบถวน การสงเอกสารลาชา               
ไมเปนตามกําหนดเวลา และเอกสารไมเปนไปตามแบบฟอรมท่ีคณะเภสัชศาสตรและมหาวิทยาลัยบูรพา                   
ไดกําหนดไวเปนตน จึงทําใหการบริหารจัดการดานการเบิกเงินทุนอุดการวิจัย งบประมาณเงินรายไดคณะเภสัช
ศาสตร ไมมีประสิทธิภาพ 
 จากปญหาดังกลาวขางตน ผูจัดทําจึงมีความประสงคจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง กระบวนการ              
การจัดเตรียมเอกสาร สําหรับการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได คณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือเปนการลดปญหาการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีเกิดความลาชา  และเพ่ือเปนแนวทาง
สําหรับผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับกระบวนการจัดเตรียมเอกสารการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณเงินรายไดคณะเภสัชศาสตรสามารถดําเนินการจัดเตรียมเอกสารของผูรับทุนเพ่ือการเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยไดอยางถูกตองและครบถวน เปนไปหลักเกณฑและแนวปฏิบัติ ท่ีคณะเภสัชศาสตร                     
ไดกําหนดไว และเพ่ือเปนการเพ่ิมศักยภาพในการบริหารจัดการดานการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณ
เงินรายไดคณะเภสัชศาสตร ไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒ 
 

บริบทองคกร 
 

ความเปนมาของคณะเภสัชศาสตร 

ดวยศาสตราจารย ดร.สุชาติ อุปถัมภ (อธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา) มีความคิดริเริ่ม ท่ีจะให 
มหาวิทยาลัยบูรพามีคณะเภสัชศาสตรเพ่ือเสริม สรางความเขมแข็งใหกับกลุมคณะทางดานวิทยาศาสตรสุขภาพ
ของมหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการโครงการจัดตั้งคณะเภสัชศาสตร และรางหลักสูตรเภสัช
ศาสตรบัณฑิตข้ึน ในวันท่ี 24 มิถุนานยน พ.ศ. 2552 ซ่ึงมี รองศาสตราจารย ดร.มณฑล สงวนเสริมศรี (อดีต
คณบดีคณะเภสัชศาสตร และอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร) เปนประธานกรรมการ และรองศาสตราจารย ดร.
เรณา พงษเรืองพันธุ (รองอธิการบดีฝายวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา) เปนรองประธานกรรมการ พรอมดวย
คณาจารยจากคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร และบุคลากรของมหาวิทยาลัยบูรพาเปนกรรมการ 
จากนั้น สภามหาวิทยาลัยบูรพาไดอนุมัติการจัดตั้งคณะเภสัชศาสตร เม่ือวันท่ี 25 กันยายน พ.ศ. 2552 และ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 26 ตุลาคม พ.ศ. 2552 โดยมีหนาท่ีจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา วิจัย และบริการวิชาการดานเภสัชศาสตร มีคณบดีเปนผูบังคับบัญชาสูงสุด ในชวงแรกของการ
กอตั้งมหาวิทยาลัยไดมอบให ศาสตราจารย ดร.สมศักดิ์ พันธุวัฒนา (รองอธิการบดีฝายวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา) 
รักษาการในตําแหนงคณบดี จนกระท่ังวันท่ี 1 กุมภาพันธ พ.ศ. 2553 ผูชวยศาสตราจารย ดร.วิบูลย วัฒนาธร 
ดํารงตําแหนงคณบดี ตามมติของสภามหาวิทยาลัย และมีการเปลี่ยนแปลงคณบดีตามกําหนดวาระการดํารง
ตําแหนงคณบดีคณะเภสัชศาสตร ดังนี้ 
               1. ผูชวยศาสตราจารย ดร.วิบูลย วัฒนาธร ดํารงตําแหนงคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
                   ตั้งแตวันท่ี 1 กุมภาพันธ พ.ศ.2553 ถึง วันท่ี 30 กันยายน พ.ศ. 2553 
               2. อาจารย เภสชักรวิศิษฎ ตันหยง ดํารงตําแหนงผูรักษาการแทนคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
                   ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2553 ถึง 16 มีนาคม พ.ศ. 2554 
               3. เภสชักร รองศาสตราจารย ดร.สินธุชัย แกวกิติชัย ดํารงตําแหนงคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
                   ตั้งแตวันท่ี 17 มีนาคม พ.ศ. 2554 จนถึง 9 สิงหาคม พ.ศ. 2559 
               4. อาจารย เภสชักรวิศิษฎ ตันหยง ดํารงตําแหนงผูรักษาการแทนคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
                   ตั้งแตวันท่ี 9 สิงหาคม พ.ศ. 2559 ถึง 30 กันยายน พ.ศ. 2559 
               5. เภสชักร รองศาสตราจารย ดร.เอกรินทร สายฟา  ดํารงตําแหนงคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
                   ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2559  ถึง 2 มิถุนายน พ.ศ. 2561 
               6. เภสชักรหญิง รองศาสตราจารย ดร.มยุรี ตันติสิระ ดํารงตําแหนงคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
                   ตั้งแตวันท่ี 3 มิถุนายน พ.ศ. 2561 จนถึงปจจุบัน 
 
วิสัยทัศน 

เปนคณะเภสัชศาสตรชั้นนํา ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพสูง เปนท่ียอมรับในระดับสากล 

พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณธรรม จรรยาบรรณ มีคุณภาพระดับสากล เปนท่ีพอใจของผูใช 

           2. ผลิตและเผยแพรผลงานวิจัยท่ีมีคุณภาพ ใชประโยชนไดจริง 
          3. บริการวิชาการ ถายทอดความรูสูสังคมเพ่ือพัฒนาประเทศอยางยั้งยืน 
           4. สงเสริมศิลปวัฒนธรรม ภมิูปญญาทองถ่ิน และอนุรักษสิ่งแวดลอม 
           5. พัฒนาศักยภาพวิชาชีพเภสัชกรรม เพ่ือประโยชนสูงสุดของประชาชน 



 

๓ 
 

อัตลักษณของสวนงาน 
      "เภสัชศาสตรเพ่ือประชาชน" ความหมาย เปนบัณฑิตท่ีมีความรูในเรื่องยาและวิทยาศาสตรแขนงตาง ๆ 
เก่ียวกับยา อยางครอบคลุมและท่ัวถึงและสามารถนําไปใช ประยุกตใชเพ่ือใหเปนประโยชนแกประชาชนได 
 
เอกลักษณของสวนงาน 
       "เภสัชศาสตรแหงบูรพา" ความหมาย เปนแหลงความรูดานเภสัชศาสตรในภาคตะวันออก 

โครงสรางองคกรคณะเภสัชศาสตร  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดี 

คณะกรรมการประจําคณะฯ 

คณะกรรมการบริหารคณะฯ 

- รองคณบดีฝายบริหารและทรัพยากรบคุคล 

- รองคณบดีฝายวจิัยและวิชาชพี 

- รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา 

- ผูชวยคณบดีฝายวิชาการและบัณฑิตศึกษา 

- ผูชวยคณบดีฝายประกันคุณภาพ                
และกิจการพิเศษ 

- ผูชวยคณบดีฝายกจิการนิสิตและศิษยเกา
สัมพันธ 

- ผูจัดการสถานปฏิบัติการ
เภสัชกรรมชุมชน 

- หวัหนาศูนยนวัตกรรม  
ทางเภสัชศาสตร 
 

- ประธานสาขาวิชาเภสัชศาสตรชีวภาพ 

- ประธานสาขาวิชาเภสัชวิทยา  
- ประธานสาขาวิชาเภสัชเวทและเภสัชเคมี 
- ประธานสาขาวิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม 
- ประธานสาขาวิชาเภสัชกรรมปฏิบัติและ
การบริบาล 
- ประธานสาขาวิชาเภสัชกรรมสังคมและ
การบริหารเภสัชกิจ 

- หวัหนาหนวยฝกปฏิบัติวิชาชีพ 
- หวัหนาหนวยการศึกษาตอเนื่อง 
- หวัหนาหนวยวิเทศสัมพันธ 
- หวัหนาหนวยศิลปวัฒนธรรม
และส่ือสารองคกร 
- หวัหนาหนวยหองปฏบิัติการ 
- หวัหนาหนวยหองเอกสารอางอิง 

- หวัหนาหนวยทะเบียน                
และประมวลผล 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

กลุมงานบริหารงานทั่วไป กลุมงานวิชาการ กลุมงานการเงิน บัญชี และพัสดุ กลุมงานนักวิทยาศาสตร กลุมงานอาคารสภานที ่
และโสตทัศนูปกรณ 



 

๔ 
 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ดานการวิจัยทุนภายในและทุนภายนอก ของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร  

ดูแลเก่ียวกับการให ทุนอุดหนุนการวิจัย การทําสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย การรายงาน

ความกาวหนา การสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ การขอขยายเวลาวิจัย การกันเงินวิจัยขามปงบประมาณ                  

การติดตอประสานงาน จัดทําฐานขอมูลท่ีเก่ียวของกับการขอทุน การตีพิมพผลงานวิจัย ทําบันทึกขอความ                

และประชาสัมพันธเอกสารท่ีเก่ียวของกับงานวิจัย 

 ดานการวิจัย ของนิสิตคณะเภสัชศาสตร ท่ีเรียนรายวิชาโครงงานวิจัยทางเภสัชศาสตร  

ดูแลเก่ียวกับการเลือกอาจารยท่ีปรึกษาและอาจารยปรึกษารวมในการทําโครงการวิจัย ทําคําสั่งแตงตั้ง

อาจารย ท่ีปรึกษาและอาจารยท่ีปรึกษารวมในการทําโครงการวิจัย จัดทําตารางสอบรายวิชาโครงงานวิจัย             

ทางเภสัชศาสตร 1 ,2 ทําเอกสารใหทุนอุดหนุนการทําโครงงานวิจัยทางเภสัชศาสตร จัดทําคูมือการเขียน              

โครงรางโครงงานวิจัย คูมือการเขียนโครงงานวิจัย ทําบันทึกขอความ และประชาสัมพันธเอกสารท่ีเก่ียวของกับ

รายวิชาโครงงานวิจัยทางเภสัชศาสตร 

 ดานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย ของบุคลากรในคณะเภสัชศาสตร  

ตรวจสอบเอกสารท่ีบุคลากรในคณะเภสัชศาสตรยื่นขอพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในมนุษย ใหเปนไป

ตามข้ันตอนการขอพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในมนุษยของมหาวิทยาลัย ทําบันทึกขอความนําสงเอกสาร

ประกอบการพิจารณา สงเอกสารท่ีครบถวนแลวไปยังผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการพิจารณาจริยธรรม             

การวิจัยในมนุษยของมหาวิทยาลัย 

 ดานจริยธรรมการวิจัยในสัตว ของบุคลากรในคณะเภสัชศาสตร  

ตรวจสอบเอกสารท่ีบุคลากรในคณะเภสัชศาสตรยื่นขอพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในสัตว ใหเปนไปตาม

ข้ันตอนการขอพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในสัตวของมหาวิทยาลัย ทําบันทึกขอความนําสงเอกสารประกอบ           

การพิจารณา สงเอกสารท่ีครบถวนแลวไปยังผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการพิจารณาจริยธรรมการวิจัย              

ในสัตวของมหาวิทยาลัย 

 ดานความปลอดภัยทางชีวภาพ ของบุคลากรในคณะเภสัชศาสตร  

ตรวจสอบเอกสารท่ีบุคลากรในคณะเภสัชศาสตรยื่นขอความปลอดภัยทางชีวภาพ  ใหเปนไปตาม

ข้ันตอนการขอความปลอดภัยทางชีวภาพของมหาวิทยาลัย ทําบันทึกขอความนําสงเอกสารประกอบ                      

การพิจารณา สงเอกสารท่ีครบถวนแลวไปยังผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการความปลอดภัยทางชีวภาพ               

ของมหาวิทยาลัย 

 ตรวจประเมินสภาเภสัชกรรม  

รวบรวมเอกสารสําหรับการตรวจประเมินสภาเภสัชกรรมใหครบตามขอกําหนดของสภาเภสัชกรรม                 

ท้ังชุดเล็กและชุดใหญ จัดเตรียมเอกสาร โครงการ สถานท่ี และอํานวยความสะดวกใหกับคณะกรรมการ ฯ                     

ในวันตรวจประเมินสถาบัน 

 

 



 

๕ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย  

งบประมาณเงินรายได ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือใหสวนงานมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน อยางเปนลายลักษณอักษร และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุง
ไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือ
การบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ
ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับ
บุคคลภายนอกหรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับบริการ    
ท่ีตรงกับความตองการ 
 1.3 เพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับกระบวนการจัดเตรียมเอกสาร                          
การเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายไดคณะเภสัชศาสตร สามารถดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร
ของผูรับทุนเพ่ือการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัยไดอยางถูกตองและครบถวน เปนไปหลัเกณฑและแนวปฏิบัติ 
ท่ีคณะเภสัชศาสตรไดกําหนดไว 
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ตั้งแตข้ันตอนการเตรียม
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 1 ข้ันตอนการเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการขออนุมัติเบิก
เงินงวดท่ี 2 ข้ันตอนการเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 3 ข้ันตอนการเตรียมเอกสารท่ี
เก่ียวของกับการขออนุมัติขยายเวลาในการทํางานวิจัยและข้ันตอนการนําเสนอเอกสารใหผูบริหารพิจารณา/
เห็นชอบ/อนุมัติ และลงนาม ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาท่ี 1680/2561 เรื่อง หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ และ
แนวทางการบริหารการวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) จนถึงข้ันตอนสงเอกสาร
ใหผูเก่ียวของนําไปดําเนินการตอตามภาระงานท่ีรับผิดชอบ 
 
3. คําจํากัดความ 
 ประกาศใหทุนอุดหนุนการทําวิจัย คือ ประกาศหลักเกณฑ และขอกําหนดท่ีคณะเภสัชศาสตรจัดทําข้ึน
สําหรับใหทุนอุดหนุนการวิจัย ซ่ึงมีการกําหนดคุณสมบัติของผูรับทุน ลักษณะของโครงการวิจัยท่ีผูใหทุนจะให
การสนับสนุน ข้ันตอนการขอรับทุน การพิจารณาขอเสนอโครงการวิจัย และเง่ือนไขสําหรับผูไดรับทุนอุดหนุน
การวิจัย 
 ขอเสนอโครงการวิจัย คือ การเขียนโครงการวิจัย เพ่ือใหผูสนับสนุนไดเห็นวางานวิจัยนี้สามารถทําได 
ทําแลวเปนประโยชนตอสวนรวม หรือตอจุดมุงหมายของผูใหทุน และเขียนขอเสนอโครงการวิจัยข้ึนเพ่ือใหไดรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากผูใหทุน (ชัย จาตุรพิทักษกุล, 2553 และสํานักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีแหงชาติ (สวทช.), 2562) 
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 สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย คือ สัญญาระหวางผูรับทุนกับผูใหทุน ซ่ึงมีขอตกลงรวมกันเก่ียวกับ
การรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประเภทงบประมาณเงินรายได คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
 บันทึกขอความขอสงรายงานความกาวหนา คือ ขอความรายงานความกาวหนา ซ่ึงผูใตบังคับบัญชา 
(ผูรับทุน) เสนอตอผูบังคับบัญชา (ผูใหทุน) (สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.), 2559) 
 รายงานความกาวหนา คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงค เพ่ือรายงานความคืบหนาในการทํา
โครงการวิจัย รวมถึงปญหาและอุปสรรค ตลอดจนแนวทางในการแกปญหาท่ีเกิดข้ึนจากการทําโครงการวิจัย 
(สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.), 2562) 
 บันทึกขอความสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ  คือ ขอความขอสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ                       
ซ่ึงผูใตบังคับบัญชา (ผูรับทุน) เสนอตอผูบังคับบัญชา (ผูใหทุน) (สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 
(ก.พ.), 2559) 
 รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ คือ การเขียนเสนอผลงานท่ีไดศึกษาคนความาแลวใหสอดคลองกับปญหา
ของงานวิจัยท่ีศึกษา กระบวนการวิจัย การออกแบบการวิจัย การเก็บรวบรวมขอมูล ผลท่ีไดรับและความหมาย
ของการวิจัย เพ่ือรายงานผลตอผูใหทุนสนับสนุนการทําวิจัย (สมชาย วรกิจเกษมสกุล, 2554) 
 บันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย คือ ขอความขอขยายเวลาวิจัย ซ่ึงผูใตบังคับบัญชา (ผูรับทุน) เสนอ
ตอผูบังคับบัญชา (ผูใหทุน) (สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.), 2559) 
 เบิกเงินงวดท่ี ๑ คือ การเบิกเงินใหกับผูรับทุนเปนจํานวนเงินรอยละ 50 ของทุนอุดหนุนการวิจัย                 
ท่ีไดรับ ตามประกาศใหทุนอุดหนุนการทําวิจัย ซ่ึงผูรับทุนสามารถขอเบิกเงินไดหลังจากมีลงนามในสัญญา                
ขอรับทุนอุดหนุนการทําวิจัยระหวางผูใหทุนกับผูรับทุนเสร็จสิ้นแลว 
 เบิกเงินงวดท่ี ๒ คือ การเบิกเงินใหกับผูรับทุนเปนจํานวนเงินรอยละ ๔0 ของทุนอุดหนุนการวิจัย                 
ท่ีไดรับ ตามประกาศใหทุนอุดหนุนการทําวิจัย ซ่ึงผูรับทุนสามารถขอเบิกเงินไดหลังจากท่ีผูรับทุนสงรายงาน
ความกาวหนาการวิจัยท่ีไดดําเนินการไปแลวของเนื้องานงวดท่ี ๑ ใหมหาวิทยาลัยไดรับทราบและอนุมัติ 
 เบิกเงินงวดท่ี ๓ คือ การเบิกเงินใหกับผูรับทุนเปนจํานวนเงินรอยละ 10 ของทุนอุดหนุนการวิจัย                 
ท่ีไดรับ ตามประกาศใหทุนอุดหนุนการทําวิจัย ซ่ึงผูรับทุนสามารถขอเบิกเงินไดหลังจากท่ีผูรับทุนสงรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณใหมหาวิทยาลัย จํานวน ๒ เลม และคณะเภสัชศาสตร จํานวน ๑ เลม พรอมแผน CD บันทึกไฟล
นามสกุล .pdf และ .doc ไดรับทราบและอนุมัติ 
 รายงานขอขยายเวลาวิจัย คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือรายงานความกาวหนา ปญหา
และอุปสรรคในการทําโครงการวิจัย ตลอดจนเหตุผลในการขออนุมัติขยายเวลาวิจัย (ตามความจริง) พรอมท้ัง
อธิบายแนวทางการทําวิจัยและวิธีการแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน หลังจากการไดรับอนุมัติใหขยายเวลาในการทํา
โครงการวิจัย 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 4.1 รองอธิการบดีฝายวิจัยและนวัตกรรม มีหนาท่ี เปนผูรับมอบอํานาจจากอธิการบดี ในการทําหนาท่ี
ลงนามอนุมัติรายงานความกาวหนาของโครงการวิจัย รายงานวิจัยฉบับสมบรูณ และขอขยายเวลาในการทําวิจัย  
 4.2 คณบดีคณะเภสัชศาสตร มีหนาท่ี เปนผูรับมอบอํานาจจากอธิการบดี ในการทําหนาท่ีลงนาม               
ในเอกสารท่ีเก่ียวของกับการทําสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย บันทึกขอความนําสงรายงานความกาวหนา               
ของโครงการวิจยั บันทึกขอความนําสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ และบันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย 
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 4.3 รองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพ คณะเภสัชศาสตร มีหนาท่ี ตรวจสอบขอมูลความถูกตองขอเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย กอนเสนอเอกสารไปยังคณบดีคณะเภสัชศาสตร หากพบเอกสาร                   
ไมครบถวน หรือ ไมถูกตอง แจงนักวิชาการศึกษาประสานงานไปยังผูรับทุนใหดําเนินการปรับแกเอกสารให
ถูกตอง 

4.4 ผูรับทุน มีหนาท่ี จัดเตรียมเอกสารสําหรับการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
4.5 นักวิชาการศึกษา (ผูรับผิดชอบดูแลงานดานการวิจัย) มีหนาท่ี ตรวจสอบความสมบูรณของเอกสาร

ในการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยทุกงวด หากพบเอกสารไมครบถวน หรือ ไมถูกตอง จะแจงผูรับทุนใหดําเนินการ
ปรับแกไขเอกสารใหถูกตอง จัดทําบันทึกขอความเพ่ือขออนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย ชี้แนะการจัดเตรียมเอกสาร
สําหรับการขออนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย สแกนเอกสารเขาฐานขอมูลระบบงานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร และสง
เอกสารใหสวนงานท่ีเก่ียวของตอไป 

4.6 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (เลขานุการ) มีหนาท่ี รับเอกสารจากนักวิชาการศึกษาและเสนอแฟมให
ผูบริหารลงนามในบันทึกขอความ   

4.7 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานสารบรรณ) มีหนาท่ี ออกเลขบันทึกขอความ เก็บสําเนาบันทึก
ขอความไวท่ีคณะเภสัชศาสตร และสงตอเอกสารตัวจริงใหนักวชิาการศึกษา 

๕.๘ กองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม มีหนาท่ี ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกทุนอุดหนุนการ
วิจัย เสนอรองอธิการบดีฝายวิจัย และแจงมติสงกลับมายังคณะเภสัชศาสตร 
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๕. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 กระบวนการการจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได              
ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ผูขอทุนเตรียมเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 

ทุนอุดหนุนการวิจัยงวดที ่1/งวดที่ 2/งวดที่ 3/ 
ขอขยายเวลาวิจยัสงใหนักวิชาการศึกษา 

ตรวจสอบความ
ครบถวนของเอกสาร 

ไมถูกตอง 

 จัดทําบันทึกขอความขอสงสัญญาขอรับทุน/ขอสงรายงาน
ความกาวหนา/ขอสงรายงานวิจยัฉบับสมบูรณ/ 

ขอสงรายงานขอขยายเวลาวิจยั  
สงใหเจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

เสนอแฟมเอกสารใหผูมีอาํนาจอนุมัติ 

รองคณบดีฝายวิจัยฯ ตรวจสอบความถกูตองของ
เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

คณบดีตรวจสอบความถกูตองของเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจยั  

และลงนามในบันทึกขอความ 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปออกเลขบันทกึขอความ 

และเก็บสําเนาบันทกึขอความไวที่คณะเภสัชศาสตร 1 ฉบบั  
พรอมสงตัวจริงใหนักวิชาการศึกษา 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขาระบบฐานขอมูล
งานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร และสงเร่ืองตอไปยัง 

กองบริหารการวิจยัและนวัตกรรม 



 

๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
 
 
   วงรี คือ จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 
   สี่เหลี่ยม คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 
   สีเหลี่ยมขนมเปยกปูน คือ การตัดสินใจ เชนการตรวจสอบ การอนุมัติ 
 
 
  
   ลูกศร คือ ตัวแสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน  
  
 

วงกลม คือ จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณีการเขียนกระบวนการไมสามารถ  
จบไดภายใน 1 หนา

นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขา
ฐานขอมูลระบบงานวจิัย และสงเร่ือง

ตอไปยังนักวิชาการเงินและบัญชี             
เพื่อดําเนินการทําเร่ืองเบิกเงิน 

 

รองอธิการบดีฝายวจิัยและนวัตกรรม 
พิจารณาเอกสารประกอบการขอรับ

ทุนอดุหนุนการวิจัย  

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 



๑๐ 

ผังกระบวนการ/ งาน (Work flow)    
ช่ือกระบวนการ การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ ไดรับอนุมัติใหสงสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย/สงรายงานความกาวหนา/สงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ/ขอขยายเวลา 
     ทุนอุดหนุนการวิจัย และเอกสารท่ีจัดสงมีความถูกตองครบถวนตามท่ีงานวิจัยของคณะเภสัชสาสตรกําหนด 
ตัวช้ีวัดสําคัญของกระบวนการ   รอยละของการไดรับอนุมัติใหสงสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย/สงรายงานความกาวหนา/สงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ/ 
     ขอขยายเวลาทุนอุดหนุนการวิจัย (รอยละ 100) 
  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

1  
 

1 
สัปดาห 

ผูรับทุนอุดหนุน 
การวิจัยจัดเตรียมเอกสาร         
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
งวดท่ี 1/งวดท่ี 2/ 
งวดท่ี 3/ขอขยาย 
เวลาวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับทุนจัดเตรียม
เอกสารประกอบการ
ขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัยงวดท่ี 1/งวดท่ี 2/
งวดท่ี 3/ขอขยายเวลา
วิจัย ไดถูกตองตาม
ขอกําหนดของ 
คณะเภสัชศาสตร 
  

กรณีท่ี 1 การเตรียมเอกสารเพ่ือขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 1 
1. สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
(เอกสารหมายเลข 1) 
2. ขอเสนอโครงการวิจัย (เอกสาร
หมายเลข 2) 
3. ประกาศใหทุนอุดหนุนการวิจัย 
(เอกสารหมายเลข 3) 
กรณีท่ี 2 การเตรียมเอกสารเพ่ือขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 2 
1. บันทึกขอความขอสงรายงาน
ความกาวหนา (เอกสารหมายเลข ๗) 
2. รายงานความกาวหนา (เอกสาร
หมายเลข ๔) 
3. สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
(เอกสารหมายเลข 1) 
4. ประกาศใหทุนอุดหนุนการวิจัย 
(เอกสารหมายเลข 3) 
 

ผูขอทุนอุดหนุน
การวิจัย 

ผูขอทุนเตรียมเอกสารประกอบการ 

ขอเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัยงวดที่ 1/ 
งวดที่ 2/งวดที่ 3/ขอยายเวลาวิจยัสงให

นักวิชาการศึกษา 

ไมถูกตอง 



๑๑ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

กรณีท่ี 3 การเตรียมเอกสารเพ่ือขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 3 
๑. บันทึกขอความขอสงรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ (เอกสารหมายเลข ๘) 
2. รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 
(เอกสารหมายเลข ๕) 
3. สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
(เอกสารหมายเลข 1) 
4. บันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย 
(กรณีขอปดทุนขามปงบประมาณท่ี
ไดรับอนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย) 
(เอกสารหมายเลข ๙) 
กรณีท่ี 4 ข้ันตอนการขอขยายเวลา
วิจัย 
1. บันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย 
(เอกสารแนบหมายเลข 9) 
2. รายงานการขอขยายเวลาวิจัย 
(เอกสารแนบหมายเลข ๖) 

2  
 

ภายใน
30 นาที 
 
 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา
ตรวจสอบรายละเอียดของ
เอกสารประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

1. ไดรับเอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย
ครบถวน 
2. จัดลําดับความ
เรงดวนของเอกสารท่ี
ขอเบิกเงินใหทันตาม
ระยะเวลามาตรฐาน 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑) 

นักวิชาการศึกษา 

ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



๑๒ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

3  
  

ภายใน 
๓๐ นาที 

นักวิชาการศึกษาทําบันทึก
ขอความ ตามแตกรณีท่ีรับ
แจงพรอมลงนามในสําเนา
บันทึกขอความ จากนั้น 
สงตอบันทึกขอความและ
เอกสารแนบกับเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป (งาน
เลขานุการ) เพ่ือเสนอตอ 
ผูมีอํานาจอนุมัติเรื่องตอไป 

1. นักวชิาการศึกษา
จัดทําบันทึกขอความ
ไดถูกตอง 
2. นําบันทึกขอความ
เสนอตอผูมีอํานาจ
อนุมัติตามระยะเวลา
มาตรฐาน  
(ภายใน ๓๐ นาที) 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑) 

นักวิชาการศึกษา 

4  
 

ภายใน 
5 นาที 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เสนอแฟมบันทึกขอความ
ใหรองคณบดีฝายวิจัย 
และวิชาชีพตรวจสอบ 
ความถูกตองของเอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย  

เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป (งานเลขานุการ) 
สงบันทึกขอความ
ใหกับรองคณบดีฝาย
วิจัยและวิชาชีพตาม
ระยะเวลามาตรฐาน  
(ภายใน 5 นาที) 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑) 

เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
(งานเลขานุการ) 
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ภายใน 
๒๔ 

ชั่วโมง 
 
 
 
 

รองคณบดีฝายวิจัย 
และวิชาชีพตรวจสอบ 
ความถูกตองของเอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย  

1. เอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย ท่ี
ผานการตรวจสอบจาก
รองคณบดีฝายวิจัย 
และวิชาชีพ                 
2. รองคณบดีฝายวิจัย
และวิชาชีพสงเอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑) 

รองคณบดี 
ฝายวิจัยและ
วิชาชีพ 

จัดทําบันทึกขอความขอสงสัญญาขอรับทุน/ขอสงรายงาน
ความกาวหนา/ขอสงรายงานวิจยัฉบับสมบูรณ/ 

ขอสงรายงานขอขยายเวลาวิจยั  
สงใหเจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

 

ถูกตอง 

เสนอแฟมเอกสารใหผูมีอาํนาจอนุมัติ 

รองคณบดีฝายวิจัยฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสาร 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 



๑๓ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

ใหคณบดีคณะเภสัช
ศาสตร ตามระยะเวลา
มาตรฐาน (ภายใน ๒๔ 
ชั่วโมง) 
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ภายใน
๗๒ 

ชั่วโมง 

คณบดีคณะเภสัชศาสตร 
ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารประกอบการ
ขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

1. เอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยท่ี
ผานการตรวจสอบจาก
คณบดีคณะเภสัช
ศาสตร 
2. คณบดีคณะเภสัช
ศาสตรอนุมัติเอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
ตามระยะเวลา
มาตรฐาน  
(ภายใน ๗๒ ชัว่โมง) 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑) 

คณบดีคณะเภสัช
ศาสตร 
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ภายใน 
๓๐ นาที 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(งานสารบรรณ) ออกเลข
บันทึกขอความและเก็บ
บันทึกขอความฉบับสําเนา
ไวท่ีคณะเภสัชศาสตร
จํานวน 1 ฉบับ พรอมสง
บันทึกขอความตัวจริง          
ใหนักวิชาการศึกษา 
สแกนเอกสารเก็บไวใน 

บันทึกขอความและ
เอกสารประกอบการ
ขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัยท่ีผานการออกเลข
จากเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไปตาม
ระยะเวลามาตรฐาน 
(ภายใน ๓0 นาที) 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑) 

เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
(งานสารบรรณ) 

คณบดีตรวจสอบตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร 

และลงนามในบันทึกขอความ 

ไมถูกตอง 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปออกเลขบันทกึขอความ 

และเก็บสําเนาบันทกึขอความไวที่คณะเภสัชศาสตร 1 ฉบบั  
พรอมสงตัวจริงใหนักวิชาการศึกษา 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 



๑๔ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

ฐานขอมูลงานวิจัยของ
คณะเภสัชศาสตร  
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ภายใน 
๓๐ นาที 

นักวิชาการศึกษาสแกน
เอกสารท่ีผานการอนุมัติ
จากคณบดีสงตอไปยังกอง
บริหารการวิจัยและ
นวัตกรรม มหาวิทยาลัย
บูรพา 

บันทึกขอความและ
เอกสารประกอบการ
การขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัยท่ีไดรับการ   
สแกนเก็บในฐานขอมูล
งานวิจัยของคณะเภสัช
ศาสตรและสงเอกสาร
ตอไปยังกองบริหาร
การวิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยบูรพา
ตามระยะเวลา
มาตรฐาน  
(ภายใน ๓0 นาที) 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑) 

นักวิชาการศึกษา 

๙  
 
 
 
 
 

ภายใน 
๒ 

สัปดาห 

รองอธิการบดีฝายวิจัย 
และนวัตกรรม พิจารณา
เอกสารประกอบการ 
ขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
 
 
 
 
 

1. เอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยท่ี
ผานการอนุมัติจากรอง
อธิการบดีฝายวิจัยและ
นวัตกรรม 
2. รองอธิการบดีฝาย
วิจยัและนวัตกรรม
อนุมัติเอกสารประกอบ 
การขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัย ตามระยะ 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑)  

รองอธิการบดี 
ฝายวิจัย 
และนวัตกรรม 

นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขาระบบฐานขอมูล
งานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร และสงเร่ืองตอไปยัง 

กองบริหารการวิจยัและนวัตกรรม 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

รองอธิการบดีฝายวจิัยและนวัตกรรม 
พิจารณาเอกสารประกอบการ 

ขอรับทุนอุดหนุนการวิจยั 



๑๕ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

เวลามาตรฐาน  
(ภายใน ๒ สัปดาห ) 

  ภายใน 
๓0 นาที 

นักวิชาการศึกษาสแกน
เอกสารท่ีผานการอนุมัติให
ดําเนินการเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยเขา
ระบบฐานขอมูลงานวิจัย
ของคณะเภสัชศาสตร 
และสงเอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยไปยัง
นักวิชาการเงินและบัญชี
ของคณะเภสัชศาสตร 
 

บันทึกขอความและ
เอกสารประกอบการ
การขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัยท่ีไดรับการ   
สแกนเก็บในฐานขอมูล
งานวิจัยของคณะเภสัช
ศาสตรและสงเอกสาร
ตอไปยังนักวิชาการเงิน
และบัญชีของคณะ
เภสัชศาสตร ตาม
ระยะเวลามาตรฐาน  
(ภายใน ๓0 นาที) 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑)   

นักวิชาการศึกษา 

 

นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขา
ฐานขอมูลระบบงานวจิัย และสงเร่ือง

ตอไปยังนักวิชาการเงินและบัญชี             
เพื่อดําเนินการทําเร่ืองเบิกเงิน 

อนุมัติ 



 

๑๖ 
 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เตรียมเอกสารประกอบการขอรับ 
ทุนอุดหนุนการวิจัยงวดท่ี 1/ 
งวดท่ี 2/งวดท่ี 3/ขอยายเวลาวิจัย 
สงใหนักวิชาการศึกษา 

กรณีท่ี 1 การเตรียมเอกสารเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 1 
ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ขอเสนอ
โครงการวิจัยและประกาศใหทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีมีความถูกตองตาม
ประกาศการใหทุนอุดหนุนการวิจัยของคณะเภสัชศาสตร จํานวน 2 ชุด 
พรอมเซ็นรับรองสําเนาถูกตองในเอกสารทุกหนาใหกับนักวิชาการศึกษา 
เพ่ือขออนุมัติการทําสัญญาของรับทุนอุดหนุนการการทําโครงการวิจัย 
โดยมีรายละเอียดของเอกสารดังนี ้
1. เอกสารสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการทําสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยโดยกรอกขอมูลในสัญญา
ดวยลายมือ และตองไมมีการเขียนผิด ขีดฆา หรือแกไขขอความในเอกสาร
สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
2. เอกสารขอเสนอโครงการวิจัย ผูรับทุนปรับแกไขขอเสนอโครงการวิจัย
ใหเปนไปตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิท่ีพิจารณาขอเสนอโครงการวิจัย 
และตรวจสอบตารางงบประมาณของโครงการวิจัยใหเปนไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพาท่ี 0844/2559 เรื่อง หลักเกณฑ อัตรา และแนว
ปฏิบัติการเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการวิจัยประเภทงบประมาณเงินรายได
จากเงินอุดหนุนรัฐบาล มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2559 
3. ประกาศใหทุนอุดหนุนการวิจัย ผูรับทุนแนบเอกสารประกาศให
ทุนอุดหนุนการวิจัยแนบมาพรอมกับเอกสารสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัย และเอกสารขอเสนอโครงการวิจัยเพ่ือประกอบการพิจารณา 
 
กรณีท่ี 2 การเตรียมเอกสารเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 2 
ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารบันทึกขอความขอสงรายงานความกาวหนา 
รายงานความกาวหนา สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย และประกาศให
ทุนอุดหนุนการวิจัย ท่ีมีความถูกตองตามประกาศการใหทุนอุดหนุนการ
วิจัยของคณะเภสัชศาสตร จํานวน 1 ชุด ใหกับนักวิชาการศึกษาเพ่ือขอ
อนุมัติการสงรายงานความกาวหนาของโครงการวิจัย โดยมีรายละเอียด
ของเอกสารดังนี้ 
1. บันทึกขอความสงรายงานความกาวหนา ผูรับทุนลงนามในบันทึก
ขอความขอสงรายงานความกาวหนาตามรายละเอียดท่ีนักวิชาการศึกษา
จัดทําไวใหกอนเสนอเอกสารไปยังผูมีอํานาจอนุมัติ 
2. รายงานความกาวหนา ผูรับทุนตองจัดทํารายงานความกาวหนาของ
โครงการวิจัยท่ีไดรับทุนตามแบบฟอรมของคณะเภสัชศาสตร  
3. สัญญาขอรับทุนและประกาศใหทุน ผูรับทุนปริ้นประกาศใหทุน และ
สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย แนบมาพรอมกับแนบรายงาน
ความกาวหนาเพ่ือใชประกอบการพิจารณา 



 

๑๗ 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

กรณีท่ี 3 การเตรียมเอกสารเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 3 
1. ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารบันทึกขอความขอสงรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ รายงานการเงิน แผน CD บันทึกไฟล
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ ขยายเวลาวิจัย (ถามี) ประกาศใหทุนอุดหนุน
การวิจัย และสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ท่ีมีความถูกตองตาม
แบบฟอรมของคณะเภสัชศาสตร จํานวน  1 ชุด ใหกับนักวิชาการศึกษา 
เพ่ือขออนุมัติการสงรายงานความกาวหนาของโครงการวิจัย โดยมี
รายละเอียดของเอกสารดังนี้ 
1. บันทึกขอความขอสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ ผูรับทุนลงนามใน
บันทึกขอความขอสงรายงานความกาวหนาตามรายละเอียดท่ีนักวิชาการ
ศึกษาจัดทําไวใหกอนเสนอเอกสารไปยังผูมีอํานาจอนุมัติ 
2. รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ และรายงานการเงิน ผูรับทุนตองจัดทํา
รายงานความกาวหนาของโครงการวิจัยท่ีไดรับทุนตามแบบฟอรมของ
คณะเภสัชศาสตร 
3. แผน CD บันทึกไฟลสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ ผูรับทุนตองไลฟ
ไฟลรายงานวิจยัฉบับสมบูรณ และรายงานการเงินในรูปแบบไฟล PDF 
และไฟล word พรอมเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีกลาวมาขางตนใหกับนักวิชาการ
ศึกษา 
4. สัญญาขอรับทุน ขยายเวลาวิจัย (ถามี) และประกาศใหทุน              
ผูรับทุนปริ้นประกาศใหทุน และสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย                 
แนบมาพรอมกับแนบรายงานความกาวหนาเพ่ือใชประกอบการพิจารณา 
 
กรณีท่ี 4 ข้ันตอนการขอขยายเวลาวิจัย 
ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารบันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย และรายงาน
การขอขยายเวลาวิจัยท่ีมีความถูกตองตามแบบฟอรมของ     คณะเภสัช
ศาสตร จํานวน 1 ชุด ใหกับนักวิชาการศึกษา เพ่ือขออนุมัติ การสง
รายงานขอขยายเวลาวิจัย โดยมีรายละเอียดของเอกสารดังนี ้
1. บันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย ผูรับทุนรับทราบบนัทึกขอความขอ
ขยายเวลาวิจัยตามรายละเอียดท่ีนักวิชาการศึกษาจัดทําให กอนเสนอไป
ยังผูมีอํานาจอนุมัติตอไป 
2. รายงานขอขยายเวลาวิจัย ผูรับทุนจัดทํารายงานการขอขยายเวลา
วิจัยตามแบบฟอรมของคณะเภสัชศาสตร เพ่ือทําเรื่องขออนุมัติขยายเวลา
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
ท้ังนี้ หากผูขอทุนขยายเวลาตั้งแตครั้งท่ี 3 เปนตนไป ตองนําเรื่องขอ
ขยายเวลาเขาคณะกรรมการบริหารการวิจัยของมหาวิทยาลัยเพ่ือ
พิจารณาการขออนุมัติขยายเวลาตอไป 
 



 

๑๘ 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2. ตรวจสอบความครบถวนของ
เอกสาร 

นักวิชาการศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสารแนบ (ตามแตกรณีท่ี
ไดรับแจงในข้ันตอนท่ี ๑) วาครบถวนและเปนไปตามแบบฟอรมท่ีคณะ
เภสัชศาสตรกําหนดหรือไม หากเปนไปตามท่ีแบบฟอรมกําหนดให
จัดลําดับความเรงดวนของเอกสารเพ่ือจัดทําบันทึกขอความตอไป หรือ
หากไมเปนไปตามท่ีกําหนด สงเอกสารใหผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารให
ครบถวนและสมบูรณอีกครั้ง 

3. จัดทําบันทึกขอความขอสงสัญญา
ขอรับทุน/ขอสงรายงาน
ความกาวหนา/ขอสงรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ/ขอสงรายงานขอขยาย
เวลาวิจัยสงใหเจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

นักวิชาการศึกษาจัดทําบันทึกขอความ (ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน
ท่ี ๑) พรอมใหผูขอทุนลงนามในสําเนาบันทึกขอความ เพ่ือรับทราบ 
จากนั้นนําสงบันทึกขอความและเอกสารแนบใหเจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป (งานเลขานุการ) เพ่ือเสนอเรื่องไปยังผูมีอํานาจอนุมัติตอไป 

4. เสนอแฟมเอกสารใหผูมีอํานาจ
อนุมัติ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบเอกสารท่ีนําเขา และเสนอแฟมตอ 
ผูมีอํานาจอนุมัติ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร (ตามแตกรณีท่ีไดรับ
แจงในข้ันตอนท่ี ๑) 

5. รองคณบดีฝายวิจัยฯ ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสารประกอบ 
การขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

รองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพตรวจสอบความถูกตองและความสมบูรณ
ของเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย (ตามแตกรณีท่ีไดรับ
แจงในข้ันตอนท่ี 1) 
หากเปนไปตามท่ีแบบฟอรมกําหนด ใหเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป             
(งานเลขานุการ) เสนอเรื่องไปยังคณบดีคณะเภสัชศาสตรเพ่ือทําการอนุมัติ
ตอไป 
หากไมเปนไปตามท่ีแบบฟอรมกําหนด ใหเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(งานเลขานุการ) สงเรื่องกลับไปยังนักวิชาการศึกษาเพ่ือประสานงานกับ            
ผูขอทุน ใหดําเนินการปรับแกไขเอกสารตอไป 

6. คณบดีตรวจสอบความถูกตอง 
ของเอกสารประกอบการ 
ขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย  
และลงนามในบันทึกขอความ 

คณบดีคณะเภสัชศาสตรตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการ
ขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย (ตามแตกรณีกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอนท่ี 1)  
หากเปนไปตามท่ีแบบฟอรมกําหนด ใหคณบดีคณะเภสัชศาสตรลงนาม
ในบันทึกขอความเพ่ืออนุมัติเรื่อง (ตามแตกรณีท่ีไดรับแจง) และให
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานเลขานุการ) นําบันทึกขอความท่ีผานการ
อนุมัติจากคณบดี สงตอไปยังเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานสารบรรณ) 
หากไมเปนไปตามท่ีแบบฟอรมกําหนด ใหเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(งานเลขานุการ) สงเรื่องกลับไปยังนักวิชาการศึกษาเพ่ือประสานงาน              
กับผูขอทุน ใหดําเนินการปรับแกไขเอกสารตอไป 



 

๑๙ 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

7. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปออก
เลขบันทึกขอความและเก็บสําเนา
บันทึกขอความไวท่ีคณะเภสัชศาสตร 
1 ฉบับ พรอมสงตัวจริงใหนักวิชาการ
ศึกษา 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานสารบรรณ) ออกเลขบันทึกขอความท่ีผาน
การอนุมัติจากคณบดีคณะเภสัชศาสตร และเก็บสําเนาของบันทึกขอความ
ไวท่ีคณะเภสัชศาสตรจํานวน 1 ฉบับ พรอมสงบันทึกขอความฉบับจริงให
นักวิชาการศึกษาสแกนเรื่องเก็บไวในฐานขอมูลงานวิจัยของคณะเภสัช
ศาสตรตอไป 

8. นักวชิาการศึกษาสแกนเอกสาร
เก็บเขาระบบฐานขอมูลงานวิจัยของ
คณะเภสัชศาสตร และสงเรื่องตอไป
ยังกองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม 

สแกนเอกสารท่ีผานการลงนามจากคณบดีสงตอไปยังกองบริหารการวิจัย
และนวัตกรรม มหาวิทยาลัยบูรพา 

9. รองอธิการบดีฝายวิจัย 
และนวัตกรรมพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัย 

พิจารณา (อนุมัติ/ไมอนุมัติ) เอกสาร (ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน            
ท่ี ๑) และสงเรื่องกลับมายังคณะเภสัชศาสตร 

 

10. นักวชิาการศึกษาสแกนเอกสาร
เก็บเขาฐานขอมูลระบบงานวิจัย  
และสงเรื่องตอไปยังนักวิชาการเงิน
และบัญช ีเพ่ือดําเนินการทําเรื่อง 
เบิกเงิน 

ตรวจสอบเอกสารท่ีผานการอนุมัติท้ังหมดอีกครั้ง เพ่ือทําการสแกน
เอกสารเขาระบบฐานขอมูลงานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร และสงเรื่อง
ตอไปยังนักวิชาการเงินและบัญชี เพ่ือดําเนินการทําเรื่องเบิกเงิน 

 

๗. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 ผูจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยจําเปนตองศึกษาองคความรูตามขอกําหนด 
และรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ อัตรา และแนวปฏิบัติการเบิกจายเงินอุดหนุน
โครงการวิจัย ประเภทงบประมาณเงินรายไดจากเงินอุดหนุนรัฐบาล มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2559             
(เอกสารแนบหมายเลข 1๐) 

- ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ และแนวทางการบริหารการวิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2561 (เอกสารแนบหมายเลข 1๑) 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ และแนวทางการบริหารการวิจัยและ
นวัตกรรม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 (เอกสารแนบหมายเลข 1๒) 

- คําสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การมอบอํานาจใหคณบดีคณะเภสัชศาสตรปฏิบัติการแทนในการ              
ลงนามสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายไดคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา                
(เอกสารแนบหมายเลข 13) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (นักวิจัย   
รุนใหม) ประจําปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 14) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (นักวิจัย   
รุนกลาง) ประจําปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 1๕) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (นักวิจัย   
รุนมุงเปา) ประจําปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 1๖) 



 

๒๐ 
 

 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (วิจัยรวมกับ
ภาคอุตสาหกรรม) ประจําปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 1๗) 
 - เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประกอบดวย 
  - แบบฟอรมสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข 1) 

- แบบฟอรมขอเสนอโครงการวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๒) 
  - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง ประกาศใหทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายไดคณะ
เภสัชศาสตร (เอกสารแนบหมายเลข ๓) 

- แบบฟอรมรายงานความกาวหนา (เอกสารแนบหมายเลข 4) 
  - แนวทางการจัดทํารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย ของทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณเงินรายได คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา (เอกสารแนบหมายเลข ๕) 

- แบบฟอรมรายงานขอขยายเวลาวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๖) 
- ตัวอยางบันทึกขอความขอสงรายงานความกาวหนา (เอกสารแนบหมายเลข ๗) 

  - ตัวอยาบันทึกขอความสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (เอกสารแนบหมายเลข ๘) 
  - ตัวอยางบันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๙) 
   
๘. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมของกระบวนการจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย และการ
ไดรับอนุมัติเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย คือ ขอสําคัญของกระบวนการจัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ขอรับทุน และมีตัวชี้วัดท่ีสําคัญ คือ รอยละของการอนุมัติเอกสารประกอบการขอรับทุน (รอยละ 100) ตามมาตรฐาน
คุณภาพแตละข้ันตอนตามขอ 6 หรือผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ดังนี้  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

 1. เตรียมเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
ทุนอุดหนุนการวิจัยงวดท่ี 1/งวดท่ี 2/งวดท่ี 3/ 
ขอยายเวลาวิจัยสงใหนักวิชาการศึกษา 

ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัยงวดท่ี 1/งวดท่ี 2/งวดท่ี 3/ขอขยายเวลาวิจัย               
ไดถูกตองตามขอกําหนดของคณะเภสัชศาสตร 

2. ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 1. ไดรับเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย
ครบถวน 
2. จัดลําดับความเรงดวนของเอกสารท่ีขอเบิกเงินใหทันตาม
ระยะเวลามาตรฐาน  

3. จัดทําบันทึกขอความขอสงสัญญาขอรับทุน/ 
ขอสงรายงานความกาวหนา/ขอสงรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ/ขอสงรายงานขอขยายเวลาวิจัย   
สงใหเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

1. นักวิชาการศึกษาจัดทําบันทึกขอความไดถูกตอง 
2. นําบันทึกขอความเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติตามระยะเวลา
มาตรฐาน (ภายใน ๓๐ นาที) 

4. เสนอแฟมเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานเลขานุการ) สงบันทึก
ขอความใหกับรองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพตามระยะเวลา
มาตรฐาน  (ภายใน 5 นาที) 

5. รองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัย 

1. เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ท่ีผานการ
ตรวจสอบจากรองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพ   
                 



 

๒๑ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

2. รองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพ สงเอกสารประกอบ               
การขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ใหคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
ตามระยะเวลามาตรฐาน (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) 

6. คณบดีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย               
และลงนามในบันทึกขอความ 

1. เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีผานการ
ตรวจสอบจากคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
2. คณบดีคณะเภสัชศาสตรอนุมัติเอกสารประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย ตามระยะเวลามาตรฐาน  
(ภายใน ๗๒ ชั่วโมง) 

7. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปออกเลขบันทึก
ขอความและเก็บสําเนาบันทึกขอความไวท่ี             
คณะเภสัชศาสตร 1 ฉบับ พรอมสงตัวจริงให
นักวิชาการศึกษา 

บันทึกขอความและเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัยท่ีผานการออกเลขจากเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปตาม
ระยะเวลามาตรฐาน (ภายใน ๓0 นาที) 
 

8. นักวชิาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขาระบบ
ฐานขอมูลงานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร และสง
เรื่องตอไปยังกองบรหิารการวิจัยและนวัตกรรม 

บันทึกขอความและเอกสารประกอบการการขอรบัทุนอุดหนุน
การวิจัยท่ีไดรับการสแกนเก็บในฐานขอมูลงานวิจัยของ    
คณะเภสัชศาสตรและสงเอกสารตอไปยังกองบริหารการวิจัย
และนวัตกรรม มหาวิทยาลัยบูรพาตามระยะเวลามาตรฐาน  
(ภายใน ๓0 นาที) 

9. รองอธิการบดีฝายวิจัยและนวัตกรรม 
พิจารณาเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัย 

1. เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีผานการ
อนุมัติจากรองอธิการบดีฝายวิจัยและนวัตกรรม 
2. รองอธิการบดีฝายวิจัยและนวัตกรรมอนุมัติเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ตามระยะเวลา
มาตรฐาน (ภายใน ๒ สัปดาห) 

10. นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขา
ฐานขอมูลระบบงานวิจัย และสงเรื่องตอไปยัง
นักวิชาการเงินและบัญชี เพ่ือดําเนินการทําเรื่อง 
เบิกเงิน 

นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารท่ีผานการอนุมัติใหดําเนินการ
เบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัยเขาระบบฐานขอมูลงานวิจัยของ
คณะเภสัชศาสตร และสงเอกสารประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยไปยังนักวิชาการเงินและบัญชีของคณะ
เภสัชศาสตร (ภายใน ๓0 นาที) 

 
๙. ระบบติดตามประเมินผล 
 ผูปฏิบัติงานกระบวนการจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ตองดําเนินการตาม
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอน รวมท้ังสรุปปญหาและความเสี่ยงตอ
ความสําเร็จของขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอนท่ีพบปญหาและ
จัดทําเปนรายงานสรุปใหคณบดีคณะเภสัชศาสตรทราบ โดยคณบดีจะเปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือ
ปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาและมาตรฐานคุณภาพงานท่ีไดกําหนดไว 
 
 
 
 



 

๒๒ 
 

1๐. เอกสารท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
 เอกสารท่ีเก่ียวของในการจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ดังนี้ 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ อัตรา และแนวปฏิบัติการเบิกจายเงินอุดหนุน
โครงการวิจัย ประเภทงบประมาณเงินรายไดจากเงินอุดหนุนรัฐบาล มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2559             
(เอกสารแนบหมายเลข 1๐) 

- ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ และแนวทางการบริหารการวิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2561 (เอกสารแนบหมายเลข 1๑) 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ และแนวทางการบริหารการวิจัยและ
นวัตกรรม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 (เอกสารแนบหมายเลข 1๒) 

- คําสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การมอบอํานาจใหคณบดีคณะเภสัชศาสตรปฏิบัติการแทนในการ              
ลงนามสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายไดคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา                
(เอกสารแนบหมายเลข 13) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (นักวิจัย 
รุนใหม) ประจําปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 14) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (นักวิจัย 
รุนกลาง) ประจําปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 1๕) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (นักวิจัย 
รุนมุงเปา) ประจําปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 1๖) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (วิจัยรวมกับ
ภาคอุตสาหกรรม) ประจาํปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 1๗) 
 - เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประกอบดวย 
  - แบบฟอรมสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข 1) 

- แบบฟอรมขอเสนอโครงการวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๒) 
  - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง ประกาศใหทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได 
คณะเภสัชศาสตร (เอกสารแนบหมายเลข ๓) 

- แบบฟอรมรายงานความกาวหนา (เอกสารแนบหมายเลข 4) 
  - แนวทางการจัดทํารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย ของทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณเงินรายได คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา (เอกสารแนบหมายเลข ๕) 

- แบบฟอรมรายงานขอขยายเวลาวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๖) 
- ตัวอยางบันทึกขอความขอสงรายงานความกาวหนา (เอกสารแนบหมายเลข ๗) 

  - ตัวอยาบันทึกขอความสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (เอกสารแนบหมายเลข ๘) 
  - ตัวอยางบันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๙) 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๓ 
 

1๑. แบบฟอรมท่ีใช 
 - แบบฟอรมสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข 1) 

- แบบฟอรมขอเสนอโครงการวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๒) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง ประกาศใหทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายไดคณะเภสัช
ศาสตร (เอกสารแนบหมายเลข ๓) 

- แบบฟอรมรายงานความกาวหนา (เอกสารแนบหมายเลข 4) 
 - แนวทางการจัดทํารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย ของทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณเงินรายได คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา (เอกสารแนบหมายเลข ๕) 

- แบบฟอรมรายงานขอขยายเวลาวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๖) 
- ตัวอยางบันทึกขอความขอสงรายงานความกาวหนา (เอกสารแนบหมายเลข ๗) 

 - ตัวอยาบันทึกขอความสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (เอกสารแนบหมายเลข ๘) 
 - ตัวอยางบันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๙)



๒๔ 
 

ปญหา/ความเสี่ยงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแกไขปญหา/ลดความเส่ียง 
1 เตรียมเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 

ทุนอุดหนุนการวิจัยงวดท่ี 1/งวดท่ี 2/งวดท่ี 3/
ขอยายเวลาวิจยัสงใหนักวิชาการศึกษา 

1. ผูรับทุนอุดหนุนการวิจัยไมทราบวาตองจัดเตรียมเอกสาร
อะไรบางในการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

1. ระบข้ัุนตอนการจัดเตรียมเอกสาร
สําหรับการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยให 
ผูรับทุนทราบข้ันตอนเบื้องตน          

2 ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 1. ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารเพ่ือขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
ไมถูกตอง และไมครบตามรายการเอกสารท่ีกําหนดไว ทําใหตอง
จัดเตรียมเอกสารใหม และเสียเวลาในการสงเอกสารเพ่ือขอรับ
เงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
2. ผูรับทุนยื่นสงเอกสารเพ่ือขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยแบบ
เรงดวน 

1. นําข้ันตอนการเตรียมเอกสารสําหรับ
การขอทุนอุดหนุนการวิจัยใหกับผูรับทุน
ศึกษาข้ันตอนการจัดเตรียมเอกสาร 
อีกครั้ง 
2. ประชาสัมพันธข้ันตอนการจัดเตรียม
เอกสารเพ่ือขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยให 
ผูรับทุนทราบข้ันตอน และระยะเวลาการ
ขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

3 จัดทําบันทึกขอความขอสงสัญญาขอรับทุน/ขอสง
รายงานความกาวหนา/ขอสงรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ/ขอสงรายงานขอขยายเวลาวิจัยสงให
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

1. ขาดความรูความเขาใจในระเบียบงานสารบรรณ หรือขาด
ความรอบคอบในการจัดทําบันทึกขอความ ทําใหเกิด 
ความผิดพลาดและตองแกไขบันทึกขอความ 

1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และควร
ตรวจสอบบันทึกขอความกอนเสนอให
ผูบริหารอนุมัติ เพ่ือปองกันการเกิด 
ความผิดพลาดในการจัดทําบันทึกขอความ 

4 เสนอแฟมเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติ 1. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานเลขานุการ) ไมสามารถ 
เขาหองผูบริหารไดเนื่องจากผูบริหารติดภารกิจอ่ืน หรือ 
ติดประชุม 

1. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปแจงให
ผูบริหารทราบผานการติดตอชองทางอ่ืน
เพ่ือใหผูบริหารทราบเบื้องตนกอนวามี
เอกสารเสนอเซ็น และหากไมไดรับการ
ตอบกลับ หรือกรณีเอกสารเรงดวน  
ใหโทรศัพทแจงอีกครั้ง 
 



๒๕ 
 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแกไขปญหา/ลดความเส่ียง 
5 รองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัย 

1. บันทึกขอความ/เอกสารขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยไมครบถวน 
และไมไดรับการอนุมัติภายในระยะเวลามาตรฐานท่ีกําหนดไว 
เนื่องจากเปนเหตุการณท่ีไมสามารถควบคุมได 

1. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปแจงให
ผูบริหารทราบผานการติดตอชองทางอ่ืน
ใหทราบเบื้องตนกอนวามีเอกสาร  
เสนอเซ็น และหากไมไดรับการตอบกลับ 
หรือกรณีเอกสารเรงดวน ใหโทรศัพทแจง
อีกครั้ง 

6 คณบดีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย               
และลงนามในบันทึกขอความ 

1. บันทึกขอความ/เอกสารขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยไมครบถวน 
และไมไดรับการอนุมัติภายในระยะเวลามาตรฐานท่ีกําหนดไว 
เนื่องจากเปนเหตุการณท่ีไมสามารถควบคุมได 
2. บันทึกขอความบางฉบับไมไดรับการลงนามจากคณบดี 

1. แจงคณบดีใหทราบเบื้องตนกอนวามี
เอกสารรอรับการอนุมัติอยู และหากเปน
เอกสารเรงดวน แจงเจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป (งานเลขานุการ) ใหประสานงาน
แจงคณบดี และติดตามเอกสารตอไป 
2. ใหเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  
(งานเลขานุการ) ตรวจสอบบันทึกขอความ         
และเอกสารแนบกอนสงใหเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป (งานสารบรรณ) หากพบ
เอกสารไมไดรับการอนุมัติใหแจงคณบดี
ทราบทันทีเพื่อนําเสนอคณบดีลงนามอีกครั้ง 

7 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปออกเลขบันทึก
ขอความและเก็บสําเนาบันทึกขอความไวท่ี             
คณะเภสัชศาสตร 1 ฉบับ พรอมสงตัวจริงให
นักวิชาการศึกษา 

1. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานสารบรรณ) ออกเลขในบันทึก
ขอความไมครบถวน และสงเอกสารไปยังนักวิชาการศึกษา 
 

1. นักวิชาการศึกษานําบันทึกขอความ
สงกลับไปใหเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(งานสารบรรณ) ออกเลขอีกครั้ง 

8 นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขาระบบ
ฐานขอมูลงานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร และสง
เรื่องตอไปยังกองบรหิารการวิจัยและนวัตกรรม 

1. เครื่องสแกนเอกสารไมสามารถสแกนเอกสารได เนื่องจาก
เครื่องขัดของ 
2. นักวิชาการศึกษาลืมบันทึกไฟลสแกนเอกสารลงในระบบ
ฐานขอมูลงานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร 

1. ระหวางรอเครื่องสแกนเอกสารสงซอม
ใหถายเอกสารเก็บไวอีก 1 ฉบับ และเก็บ
เอกสารเขาแฟมรอสแกน  
2. กอนสงเอกสารไปยังนักวิชาการเงิน



๒๖ 
 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแกไขปญหา/ลดความเส่ียง 
 และบัญชีใหนักวิชาการศึกษาสแกน

เอกสารบันทึกลงในระบบฐานขอมูล
งานวิจัยของคณะเภสัชศาสตรทันทีทุกครั้ง 
เพ่ือปองกันการลืมสแกนเอกสารภายหลัง 

9 รองอธิการบดีฝายวิจัยและนวัตกรรม 
พิจารณาเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัย 

1. เอกสารบางเรื่องตองเขารับการพิจารณาในคณะกรรมการวิจัย
ของมหาวิทยาลัย ทําใหเกิดความลาชาในการดําเนินการ 
2. เอกสารหลุดและไมไดเขารอบการพิจารณาพรอมกัน 

1. ประสานงานใหกองบริหารการวิจัยและ
นวัตกรรมจัดทําบันทึกขอความแจงวาเรื่อง
ใดตองเขารับการพิจารณาในท่ีประชุมของ
คณะกรรมการวิจัย ของมหาวิทยาลัย  
เพ่ือจักไดแจงใหผูมีสวนเก่ียวของรับทราบ
ตอไป 
2. นักวิชาการศึกษา จัดทําใบสรุปขอมูล
เพ่ิมเติมแนบทายบันทึกขอความเพ่ือสรุป
จํานวนเรื่องท่ีสงเขาไปเพ่ือพิจารณา 

10 นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขาฐานขอมูล
ระบบงานวิจัย และสงเรื่องตอไปยังนักวิชาการ
เงินและบัญชี เพ่ือดําเนินการทําเรื่อง 
เบิกเงิน 

1. เครื่องสแกนเอกสารไมสามารถสแกนเอกสารได เนื่องจาก
เครื่องขัดของ 
2. นักวิชาการศึกษาลืมบันทึกไฟลสแกนเอกสารลงในระบบ
ฐานขอมูลงานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร 

1. ระหวางรอเครื่องสแกนเอกสารสงซอม
ใหถายเอกสารเก็บไวอีก 1 ฉบับ และเก็บ
เอกสารเขาแฟมรอสแกน  
2. กอนสงเอกสารไปยังนักวิชาการเงิน
และบัญชีใหนักวิชาการศึกษาสแกน
เอกสารบันทึกลงในระบบฐานขอมูล
งานวิจัยของคณะเภสัชศาสตรทันทีทุกครั้ง 
เพ่ือปองกันการลืมสแกนเอกสารภายหลัง 
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ขอ ๒ คณะเภสัชศาสตรตกลงการเบิกจายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยใหแกผูรับทุนเปนรายงวด แบงออกเปน 

๓ งวด ดังนี้ 

งวดท่ี ๑ รอยละ ๕๐ ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยท้ังโครงการท่ีไดรับการจัดสรรภายหลังจากการทําสัญญา

แลว 

งวดท่ี ๒ รอยละ ๔๐ ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยท้ังโครงการท่ีไดรับการจัดสรรภายหลังจากท่ี ผูรับทุนสง

รายงานความกาวหนาการวิจัยท่ีไดดําเนินการไปแลวของเนื้องานงวดท่ี ๑ ใหคณะเภสัชศาสตรไดรับทราบและอนุมัติ  

งวดท่ี ๓ รอยละ ๑๐ ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยท้ังโครงการท่ีไดรับการจัดสรรภายหลังจากท่ี ผูรับทุนสง

รายงานการวิจยัฉบับสมบูรณใหคณะเภสัชศาสตร จํานวน ๒ เลม พรอมแผน CD บันทึกไฟลนามสกุล .pdf และ .doc 

ไดรับทราบและอนุมัติ  

ขอ ๓ ใหผูรับทุนมีหนาท่ีและความรับผิดชอบดําเนินการใหเปนไปตามขอเสนอแผนงานวิจัยหรือขอเสนอ

โครงการวิจัยใหแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนดโดยถูกตองครบถวน  

การขยายระยะเวลาของสัญญาขอรับทุน กรณีท่ีผูรับทุนไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด ใหยื่นตอกองบริหารการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือขอขยายระยะเวลาดําเนินการวิจัยกอนสิ้นสุดสัญญา 

และใหเปนตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาท่ี ๑๖๘๐/๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ วิธีปฏิบัต ิและแนวทาง การบริหารการวิจัย

และนวัตกรรม พ.ศ.๒๕๖๑ และประกาศเพ่ิมเติม  

ขอ ๔ ใหทรัพยสินทางปญญาท่ีเกิดข้ึนจากการทําวิจัยตามสัญญานี้ ตกเปนของมหาวิทยาลัย และ

มหาวิทยาลัยสามารถนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน หรืออนุญาตใหบุคคลอ่ืนนาไปใชประโยชนได ผูรับทุนมีสิทธิไดรับการ

จัดสรรผลประโยชนจากทรัพยสินทางปญญา  

ขอ ๕ การเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย ใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี ............/ 

............. เรื่อง หลักเกณฑ อัตราและแนวปฏิบัติการเบิกจายเงินทุนอุดหนุนโครงการวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา 

พ.ศ. .................... 

ขอ ๖ การรายงานความกาวหนาโครงการวิจัยใหดําเนินการตามเอกสารแบบรายงานความกาวหนาแผน

งานวิจัย / โครงการวิจัย ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา และรายงานโครงการวิจัยฉบับสมบูรณใหดําเนินการ

ตามเอกสารแนวทางในการจัดทํารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ โครงการวิจัยประเภทงบประมาณเงินรายไดคณะเภสัชศาสตร 

มหาวิทยาลัยบูรพา ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ โดยใหดําเนินการตามกรอบเวลาในการติดตามความกาวหนา

โครงการวิจัย (Time Frame) ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 

ขอ ๗ ภายในกําหนดเวลาไมเกิน ๑๘๐ วัน นับแตผูรับทุนสงรายงานฉบับสมบูรณ ผูรับทุนตองนํา

ผลงานวิจัยท่ีไดรับเงินทุนอุดหนุนการวิจัยจากคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยท่ีแลวเสร็จ ในบางสวน หรือท่ีแลวเสร็จ

สมบูรณไปตีพิมพเผยแพรในรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติ หรือในวารสารวิชาการท่ีมี

ผูทรงคุณวุฒิรวมกลั่นกรอง (Peer Review) ในระดับชาติหรือนานาชาติ หรือการยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร โดยมี

เอกสารแสดงหมายเลขคําขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร ท้ังนี้ข้ึนกับประเภทของทุนวิจัยท่ีไดรับ และใหผูรับทุนประกาศ       

กิตติคุณแกคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยในทุกกรณี  

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

     ลายมือช่ือผูรับทุน  ลายมือช่ือคณบด ี ๓๑



ในกรณีท่ีมีความจําเปนอยางยิ่ง ผูรับทุนไมอาจดําเนินการตามระยะเวลาท่ีกําหนดในวรรคหนึ่งได ใหผูรับ

ทุนแจงกําหนดระยะเวลาดําเนินการให คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ทราบและอนุมัติ โดยผูรับทุนสามารถขยาย

ระยะเวลาไดไมเกินสามปนับแตวันท่ีครบกําหนดระยะเวลาสงรายงานฉบับสมบูรณ  

ขอ ๘ กรณีท่ีผูรับทุนผิดสัญญารับทุน หรือทางานวิจัยไมแลวเสร็จตามสัญญา หรือการวิจัยนั้นจะสงผล 

ตอความเสียหายของคณะเภสัชศาสตร ผูรับทุนยินยอมใหผูใหคณะเภสัชศาสตรบอกเลิกสัญญารับผูรับทุนอุดหนุน  

การวิจัยนี้ โดยผูรับทุนจะดําเนินการฟองรองคณะเภสัชศาสตรตามกฎหมายใด ๆ มิได และผูรับทุนยินยอมชดใชเงินทุน 

ท้ังหมดคืนใหแกผูใหทุนภายใน ๖๐ วัน นับตั้งแตวันท่ีไดรับหนังสือแจงบอกเลิกสัญญา หากผูรับทุนไมชําระภายใน

กําหนดเวลา ผูรับทุนตองชดใชดอกเบี้ยผิดนัดในอัตรารอยละ ๗.๕ ตอป  

ขอ ๙ ผูรับทุนท่ีผิดสัญญารับทุน หรือทํางานวิจัยไมแลวเสร็จตามสัญญา นอกจากตองชดใชเงินคืนท้ังหมด

ตามขอ ๙ คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา จะนําไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนประจําปหรือการบริหารงานบุคคลอ่ืนของผูรับทุนดวย  

ขอ ๑๐ ในกรณีผูรับทุนไดรับอนุมัติใหโอนยายไปสังกัดหนวยงานอ่ืน หรือลาออกจากมหาวิทยาลัยผูรับทุน

จะตองดําเนินการ ดังนี้  

(๑) ผูรับทุนหรือผูรับงานวิจัยจะตองคืนเงินอุดหนุนการวิจัยหรือเงินสนับสนุนการวิจัยท้ังหมดใหแกคณะ

เภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยและ/หรือผูวาจาง กอนวันท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัติใหโอนยาย หรือลาออก แลวแตกรณี หรือ  

(๒) ผูรับทุนหรือผูรับงานวิจัยจะตองจัดหาหัวหนาแผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัยแทน ท้ังนี้ ตองไดรับ

ความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยหรือคณะเภสัชศาสตร แลวแตกรณี เพ่ือดําเนินการตามแผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัย       

ใหแลวเสร็จ และสงรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณใหผูใหทุนหรือผูวาจางได  

ขอ ๑๑ ผูรับทุนตองปฏิบัติตามจรรยาบรรณนักวิจัยและจริยธรรมการวิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ คําสั่ง ประกาศ และมติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการวิจัยโดยเครงครัด  

ขอ ๑๒ เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ ถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 

๑๒.๑ เอกสารหมายเลข ๑ ขอเสนอโครงการวิจัย จํานวน...................หนา 

๑๒.๒ เอกสารหมายเลข ๒ แนวทางการจัดทํารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ จํานวน ………………… หนา 

ขอความใด ๆ ในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความในสัญญานี้บังคับ  

สัญญานี้ทําข้ึนสองฉบับมีขอความตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความในสัญญานี้โดยตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อไว

เปนสําคัญตอหนาพยานของแตละฝายและตางเก็บไวคนละฉบับ  

..............................................      ….............................................. 

     ลายมือช่ือผูรับทุน    ลายมือช่ือคณบด ี

๓๒



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

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

ตําแหนง.......................................................................... 

(ลงชื่อ) ........................................................................... ผูรับทุน 

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

ตําแหนง.......................................................................... 

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

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

ตําแหนง.......................................................................... 

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

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

ตําแหนง.......................................................................... 

๓๓



สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ โครงการวิจัย 

ไฟล Template V1B010825591 

แบบเสนอโครงการวิจัย (research project) 

ประกอบการเสนอของบประมาณ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 

------------------------------------ 

ช่ือโครงการวิจัย (ภาษาไทย)............................................................................................................. 

(ภาษาอังกฤษ)............................................................................................................ 

สวน ก : ลักษณะโครงการวิจัย 

โครงการวิจัยใหม 

โครงการวิจัยตอเนื่อง 

ระยะเวลา...........ป...........เดือน ปนี้เปนปท่ี....................... 
 1. ยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ

ยุทธศาสตร .................................................................................... 

 2. ยุทธศาสตรของหนวยงาน (มหาวิทยาลัย)

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 3. ยุทธศาสตรของหนวยงาน (คณะเภสัชศาสตร)

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  การตรวจสอบทรัพยสินทางปญญาหรือสิทธิบัตรท่ีเกี่ยวของ 

ไมมีการตรวจสอบทรัพยสินทางปญญา และ/หรือ สิทธิบัตรท่ีเก่ียวของ  

ตรวจสอบทรัพยสินทางปญญาแลว ไมมีทรัพยสินทางปญญา และ/หรือ สิทธิบัตรท่ีเก่ียวของ 

ตรวจสอบทรัพยสินทางปญญาแลว มีทรัพยสินทางปญญา และ/หรือ สิทธิบัตรท่ีเก่ียวของ 

  การเสนอขอเสนอหรือสวนหนึ่งสวนใดของงานวิจัยนี้ตอแหลงทุนอ่ืน หรือเปนการวิจัยตอยอดจากโครงการวิจัยอ่ืน 

มี (หากมีโปรดระบุดานลาง) ไมมี 

  หนวยงาน/สถาบันท่ียื่น................................................................................................................................... 

  ชื่อโครงการ................................................................................................................................... 

  ระบุความแตกตางจากโครงการนี้................................................................................................................................... 

  สถานะการพิจารณา 

ไมมีการพิจารณา 

โครงการไดรับอนุมัติแลว 

เอกสารแนบหมายเลข ๒

๓๔



สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ โครงการวิจัย 

ไฟล Template V1B010825592 

  สัดสวนทุนท่ีไดรับ.........................% 

 มาตรฐานการวิจัย (หากมีโปรดระบุดานลาง) 

มีการใชสัตวทดลอง 

มีการวิจัยในมนุษย 

มีการวิจัยท่ีเก่ียวของกับความปลอดภัยทางชีวภาพ 

มีการใชหองปฎิบัติการท่ีเก่ียวกับสารเคมี 

สวน  ข  : องคประกอบในการจัดทําโครงการวิจัย 

1. ผูรับผิดชอบ

คํานําหนา ช่ือ-สกุล ตําแหนงในโครงการ 
สัดสวนการมี

สวนรวม 

เวลาท่ีทําวิจัย 

(ช่ัวโมง/สัปดาห) 

หัวหนาโครงการ 

ผูรวมวิจัย 

ผูรวมวิจัย 

ผูรวมวิจัย 

ท่ีปรึกษา 

2. ประเภทการวิจัย

3. สาขาวิชาการ

เทคโนโลยีเภสัชกรรม

เภสัชกรรมคลีนิค

เภสัชเวท

เภสัชเคมี

เภสัชชีวภาพ

เภสัชวิทยา

เภสัชสังคมและบริหารเภสัชกิจ

อ่ืนๆ ระบุ................................................................. 

4. คําสําคัญ (keyword)

คําสําคัญ (TH)  …………………………………………………………………………………………………………………… 

คําสําคัญ (EN)  …………………………………………………………………………………………………………………… 

๓๕
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5. ความสําคัญและท่ีมาของปญหาท่ีทําการวิจัย

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. วัตถุประสงคของโครงการวิจัย

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. ขอบเขตของโครงการวิจัย

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

8. ทฤษฎี สมมุติฐาน (ถามี) และกรอบแนวคิดของโครงการวิจัย

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

9. การทบทวนวรรณกรรม/สารสนเทศ (information) ท่ีเกี่ยวของ

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

10. เอกสารอางอิงของโครงการวิจัย

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

11. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

การนําไปใชประโยชนในดาน  

ดานวิชาการ 

ดานนโยบาย 

ดานเศรษฐกิจ/พาณิชย/อุตสาหกรรม 

ดานสังคมและชุมชน  

๓๖
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หนวยงานท่ีนําผลการวิจัยไปใชประโยชน 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

12. แผนการถายทอดเทคโนโลยีหรือผลการวิจัยสูกลุมเปาหมาย

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

13. วิธีการดําเนินการวิจัย

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

14. ระยะเวลาการวิจัย

ระยะเวลาโครงการ 1  ป 0 เดือน 

วันท่ีเริ่มตน1 ตุลาคม 2560  วันท่ีสิ้นสุด 30 กันยายน 2561 

สถานท่ีทําการวิจัย 

ในประเทศ/ 

ตางประเทศ 

ช่ือประเทศ/

จังหวัด 
พ้ืนท่ีท่ีทําวิจัย ช่ือสถานท่ี 

ในประเทศ กรุงเทพมหานคร หองปฏิบัติการ 

ในประเทศ ชลบุร ี ภาคสนาม 

ตางประเทศ สํานักงาน 

แผนการดําเนินงานวิจัย 

ป กิจกรรม ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

2560 X X 

2560 

2561 

2561 

2561 

๓๗
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15. งบประมาณของโครงการวิจัย (แจกแจงโดยละเอียด)

ป ประเภทงบประมาณ รายละเอียด จํานวน (บาท) 

2561 งบบุคลากร 

2561 งบดําเนินการ : คาตอบแทน 

2561 งบดําเนินการ : คาใชสอย 

2561 งบดําเนินการ : คาวัสดุอุปกรณ 

รวม 

รวมตลอดโครงการ 

16. ผลสําเร็จ

ป ผลสําเร็จท่ีคาดวาจะไดรับ ประเภท 

2561 (Primary Result หรือ

Intermediate Result) 

17. โครงการวิจัยตอเนื่อง (หากมีโปรดระบุคํารับรองจากหัวหนาโครงการวิจัยวาโครงการวิจัยไดรับการจัดสรร

งบประมาณจริงในปงบประมาณท่ีผานมา) 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

18. คําช้ีแจงอ่ืน ๆ (ถามี)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

19. ลงลายมือช่ือ หัวหนาโครงการวิจัย พรอมวัน เดือน ป

      ลงชื่อ................................................. 

 (         ) 

    หวัหนาโครงการวิจัย 

    วันท่ี.......... เดือน ....................... พ.ศ. .................. 

๓๘
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สวน  ค   : ประวัติคณะผูวิจัย 

หัวหนาโครงการวิจัย/ผูรวมโครงการวิจัย 

1. ช่ือ - นามสกุล (ภาษาไทย) .............................................. 

ช่ือ - นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)  ............................................. 

2. เลขหมายบัตรประจําตัวประชาชน  .............................................

3. ตําแหนงปจจุบัน ............................................. 

4. หนวยงานและสถานท่ีอยูท่ีติดตอไดสะดวก

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

5. ประวัติการศึกษา

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

6. สาขาวิชาการท่ีมีความชํานาญพิเศษ (แตกตางจากวุฒิการศึกษา) ระบุสาขาวิชาการ

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

7. ประสบการณท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานวิจัยท้ังภายในและภายนอกประเทศ โดยระบสุถานภาพใน

การทําการวิจัยวาเปนผูอํานวยการแผนงานวิจัย หัวหนาโครงการวิจัย หรือผูรวมวิจัยในแตละผลงานวิจัย 

7.1 หัวหนาโครงการวิจัย : ............................................. 

7.2 ผูรวมโครงการวิจัย : ............................................. 

7.3 งานวิจัยท่ีทําเสร็จแลว : ชื่อผลงานวิจัย ปท่ีพิมพ การเผยแพร และแหลงทุน (อาจมากกวา 1 เรื่อง) 

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

๓๙
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สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ        แบบ ต-1 ช/ด 

แบบรายงานความกาวหนาแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย 

1. รายละเอียดเกี่ยวกับแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย

ชื่อเรื่อง (ภาษาไทย)  ..................................................................................................................................... 

 (ภาษาอังกฤษ) ..................................................................................................................................... 

 ชือ่ผูวิจัย (นาย  นางสาว  นาง  ยศ) ........................................................................................................ 

หนวยงานท่ีสังกัด ............................................................................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท ............................ โทรสาร .............................. e-mail .................................................... 

ไดรับอนุมัติงบประมาณ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ........................................................................................ 

งบประมาณท่ีไดรับ ....................................................... บาท ระยะเวลาทําการวิจัย .................................. ป 

เริ่มทําการวิจัยเม่ือ (เดือน  ป) .............................................. ถึง (เดือน  ป)  ................................................... 

2. รายละเอียดเกี่ยวกับผลงานความกาวหนาของการวิจัย

2.1 วัตถุประสงคของแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย (โดยสรุป)

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

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

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

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

2.2 แสดงตารางเปรียบเทียบผลการดําเนินงานตามแผนการดําเนินงานวิจัยท่ีไดเสนอไวกับงานวิจัยท่ีได

 ดําเนินการจริง ในรูปของแผนการดําเนินงานตลอดแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย วามีกิจกรรม/ข้ันตอนปฏิบัติ

ตามลําดับอยางไร 

ระยะเวลา แผนท่ีวางไว งานท่ีดําเนินการ งบประมาณท่ี

ไดรับ(บาท) 

การใชจายเงิน 

(บาท) 

ไตรมาสท่ี 1 

(ต.ค. – ธ.ค. 60) 

ไตรมาสท่ี 2 

(ม.ค. – มี.ค. 61) 

ไตรมาสท่ี 3 

(เม.ย. – มิ.ย. 61) 

ไตรมาสท่ี 4 

(ก.ค. – ก.ย. 61) 

เอกสารแนบหมายเลข ๔

๔๗



2.3 แสดงรายละเอียดของผลการดําเนินงาน พรอมสรุปและวิเคราะหผลท่ีไดดําเนินการไปแลว [ท้ังนี้ ใหแนบ

บทความ ผลงานความกาวหนาทางวิชาการของแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย ระหวางท่ีทําการวิจัยท่ีเคยพิมพใน

วารสารทางวิชาการแลวหรือบทความท่ีจะนําไปเผยแพรทางสื่อมวลชนได (ถามี)] 

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

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

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

2.4 ระบุรายละเอียดท่ีไดแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะของผูประเมิน (ถามี) 

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

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

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

2.5  งบประมาณท่ีไดใชจายไปแลวนับตั้งแตเริ่มทําการวิจัยเปนเงินท้ังสิ้น)............................................... บาท 

2.6  งานตามแผนงานวิจัย/โครงการวิจัยท่ีจะทําตอไป 

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

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

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

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

2.7  คําชี้แจงเก่ียวกับปญหา/อุปสรรค และวิธีการแกไข (ถามี) 

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

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

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

      (ลงชือ่) ................................................................ 

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

 ผูอํานวยการแผนงานวิจัย/หัวหนาโครงการวิจัย 

วันท่ี ......... เดือน ........................ พ.ศ. ….......... 

๔๘



 ผลการประเมินรายงานความกาวหนาของแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย 

 สรุปความเห็นของการประเมิน 

 สนับสนุนใหดําเนินการตอไป 

ไมสนับสนุนใหดําเนินการตอไป ระบุเหตุผล  

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

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

    (ลายเซ็น) 

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

 หัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือเทียบเทา/กระทรวง

     วันท่ี.............เดือน .......................... พ.ศ. ................. 

หมายเหตุ : แบบฟอรมน้ีใชสําหรบัขอเสนอการวิจัยท้ังแผนงานวิจยัและโครงการวิจัย 

๔๙



แนวทางการจัดทํารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ  

และแนวทางการตีพิมพ เพื่อสิ้นสุดโครงการวิจัย 

ของทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได 

คณะเภสัชศาสตร มหาวทิยาลัยบูรพา ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2562

เอกสารแนบหมายเลข ๕

๕๐



กรอบเวลาในการติดตามความกาวหนาโครงการวิจัย (Time Frame) 

ทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวของ ชวงเวลาท่ีดําเนินการ 

การทําสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย  

(เบิกเงินงวดท่ี ๑) 
- แนบสําเนาสัญญาขอรับทุนลงระบบ  

    e - research 

แบบสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย คณะเภสัช

ศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 

เดือนเมษายน พ.ศ. ๒๕๖๒ 

การรายงานความกาวหนา         

(เบิกเงินงวดท่ี ๒) 

- แนบเอกสารรายงานความกาวหนา 
ลงระบบ e – research 

แบบรายงานความกาวหนาแผนงานวิจัย / 

โครงการวิจัย  
ภายในวันท่ี 

๑๕ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ 

การขอขยายเวลาการดําเนินโครงการวิจัย 
(ในกรณีท่ีนักวิจัยไมสามารถสงรายงานโครงการวิจัย

ฉบับสมบูรณไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด)

- แนบสําเนาบันทึกขอความขยายเวลา

การดําเนินโครงการวิจัยลงระบบ 

e - research 

บันทึกขอความขออนุมัติขยายเวลาการดําเนิน

โครงการวิจัย พรอมระบุ ปญหา/อุปสรรค และ

เหตุผลความจําเปนท่ีตองขอขยายเวลา 
(สามารถขยายเวลาไดครั้งละไมเกิน ๓ เดือน  

และไมเกิน ๒ ครั้ง หากเกินกวากําหนดดังกลาว 

จะตองนําเสนอตอคณะกรรมการบริหารการวิจัย

และนวัตกรรม เพ่ือพิจารณาอนุมัติ) 

ภายในวันท่ี 

๓๐ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ 

การสงรายงานฉบับสมบูรณ         

(เบิกเงินงวดท่ี ๓) 

- แนบรายงานวิจัยฉบับสมบ ูรณลงระบบ 

e – research  

(ไฟล.docx และ ไฟล. pdf) 

๑. แนวทางในการจัดทํารายงานวิจัย 

    ฉบับสมบูรณ 

๒. รายงานสรุปการใชเงิน 

ภายในวันท่ี 

๑๕ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ 

การสงผลงานตีพิมพเพ่ือส้ินสุด

โครงการวิจัย 

๑. บันทึกขอความขอสงผลงานตีพิมพ 

    เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย 

๒. สําเนา Reprint ผลงานตีพิมพ 

ภายใน ๑ ปหลังจากท่ีสง

รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 

สามารถดาวนโหลดเอกสารท้ังหมดไดท่ี https://goo.gl/1TwRkF 

๕๑

https://goo.gl/1TwRkF


เงื่อนไขในการตีพิมพเพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย  

ของทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได  

คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

ประเภททุนอุดหนุนการวิจัย เงื่อนไขการตีพิมพเพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย 

ประเภททุนสนับสนุนการทําวิจัยแกบุคลากรคณะ

เภสัชศาสตร รุนใหม 

ตองไดรับการตีพิมพในรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ

ระดับชาติหรือนานาชาติ หรือวารสารวิชาการท่ีปรากฎในฐานขอมูล 

Thai-Journal Citation Index Centre (TCI) หรือ Scopus หรือ 

Scimago Journal Rank (SJR) หรือ The Institute for Scientific 

Information (ISI) หรือตามประกาศ ก.พ.อ. หรือระเบียบ

คณะกรรมการอุดมศึกษาวาดวยหลักเกณฑการพิจารณาวารสารทาง

วิชาการสําหรับการเผยแพรผลงานทางวิชาการ พ.ศ ๒๕๕๖ 

ประเภททุนสนับสนุนการทําวิจัยแกบุคลากรคณะ

เภสัชศาสตร รุนกลาง 

ตองไดรับการตีพิมพในวารสารวิชาการท่ีปรากฎในฐานขอมูล Thai-

Journal Citation Index Centre กลุมท่ี ๑ (TCI กลุมท่ี ๑) หรือ 

Scopus หรือ Scimago Journal Rank (SJR) หรือ The Institute 

for Scientific Information (ISI) หรือตามประกาศ ก.พ.อ. หรือ

ระเบียบคณะกรรมการอุดมศึกษาวาดวยหลักเกณฑการพิจารณา
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