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คํานํา 

  คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกเงิน

ทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือใหผูปฏิบัติงานและ

ผูเก่ียวของไดใชเปนแนวทางปฏิบัติไดอยางถูกตอง ครบถวน รวมถึงผู ท่ีสนใจจะศึกษาเก่ียวกับประกาศ

มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑวิธีปฏิบัติ และแนวทางการบริหารการวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ผูจัดทําไดใชประสบการณการทํางานท่ีผานมาและศึกษาคนควาเพ่ิมเติมจัดทําคูมือฉบับนี้ 

เพ่ือใหผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของไดเขาใจแนวทางเก่ียวกับการจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกเงินทุนอุดหนุน 

การวิจัย และเพ่ือตองการใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

  ผูจัดทําขอขอบพระคุณ เภสัชกรหญิง รองศาสตราจารย ดร.มยุรี ตันติสิระ คณบดีคณะเภสัช

ศาสตร และ เภสัชกร ผูชวยศาสตราจารย ดร.บุญดิศย วงศศักดิ์ รองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพ มหาวิทยาลัย

บูรพา เปนอยางยิ่งท่ีไดกรุณาใหคําปรึกษา ใหความเมตตา และใหความชวยเหลือในการจัดทําคูมือใหสําเร็จ

ลุลวงไปดวยดี 

  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 

งบประมาณเงินรายได ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน              

ท่ีเก่ียวของ หากมีขอเสนอแนะหรือแกไข ผูจัดทําขอนอมรับไวเพ่ือประโยชนในการปรับปรุงใหดียิ่งข้ึนตอไป 
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บทนํา 
 

 คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ไดมีการจัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได              
คณะเภสัชศาสตร ใหกับบุคลากรสายวิชาการ โดยมีเปาหมายในการพัฒนางานวิจัยใหสอดคลองกับพันธกิจ 
วิสัยทัศนของคณะเภสัชศาสตร ในการผลิตบัณฑิตและเผยแพรผลงานวิจัยท่ีมีคุณภาพ และสอดคลองกับ พันธกิจ
ของมหาวิทยาลัยบูรพา ในการดําเนินการพัฒนาคุณภาพงานวิจัย เพ่ือสรางและพัฒนาองคความรูในศาสตร    
แขนงตาง ๆ  
 สําหรับบุคลากรสายวิชาการท่ีไดรับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายไดคณะเภสัชศาสตร จะตอง
ดําเนินการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัยเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวในขอบังคับของ มหาวิทยาลัย
บูรพา  ซ่ึงผูรับทุนจะตองดําเนินการจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกทุนอุดหนุนการวิจัยอยางถูกตองและ
ครบถวน จึงจะสามารถสงเอกสารการเบิกเงินอุดหนุนการวิจัยใหกับฝายการเงินของคณะฯ ดําเนินการเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยได 
 ปจจุบันคณะเภสัชศาสตรมีปญหาดานการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายไดคณะเภสัช
ศาสตรใหแกผูรับทุนไดลาชา ไมเปนตามแผนการดําเนินงานวิจัยท่ีผูรับทุนไดกําหนดไว  ซ่ึงปญหาดังกลาวเกิด
จากผูรับทุนอุดหนุนการวิจัยยังความรูความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนการเบิกเงินทุนและการเตรียมเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินทุน อาทิเชน การจัดสงเอกสารสําหรับการเบิกเงินทุนไมครบถวน การสงเอกสารลาชา               
ไมเปนตามกําหนดเวลา และเอกสารไมเปนไปตามแบบฟอรมท่ีคณะเภสัชศาสตรและมหาวิทยาลัยบูรพา                   
ไดกําหนดไวเปนตน จึงทําใหการบริหารจัดการดานการเบิกเงินทุนอุดการวิจัย งบประมาณเงินรายไดคณะเภสัช
ศาสตร ไมมีประสิทธิภาพ 
 จากปญหาดังกลาวขางตน ผูจัดทําจึงมีความประสงคจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง กระบวนการ              
การจัดเตรียมเอกสาร สําหรับการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได คณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือเปนการลดปญหาการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีเกิดความลาชา  และเพ่ือเปนแนวทาง
สําหรับผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับกระบวนการจัดเตรียมเอกสารการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณเงินรายไดคณะเภสัชศาสตรสามารถดําเนินการจัดเตรียมเอกสารของผูรับทุนเพ่ือการเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยไดอยางถูกตองและครบถวน เปนไปหลักเกณฑและแนวปฏิบัติ ท่ีคณะเภสัชศาสตร                     
ไดกําหนดไว และเพ่ือเปนการเพ่ิมศักยภาพในการบริหารจัดการดานการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณ
เงินรายไดคณะเภสัชศาสตร ไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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บริบทองคกร 
 

ความเปนมาของคณะเภสัชศาสตร 

ดวยศาสตราจารย ดร.สุชาติ อุปถัมภ (อธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา) มีความคิดริเริ่ม ท่ีจะให 
มหาวิทยาลัยบูรพามีคณะเภสัชศาสตรเพ่ือเสริม สรางความเขมแข็งใหกับกลุมคณะทางดานวิทยาศาสตรสุขภาพ
ของมหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการโครงการจัดตั้งคณะเภสัชศาสตร และรางหลักสูตรเภสัช
ศาสตรบัณฑิตข้ึน ในวันท่ี 24 มิถุนานยน พ.ศ. 2552 ซ่ึงมี รองศาสตราจารย ดร.มณฑล สงวนเสริมศรี (อดีต
คณบดีคณะเภสัชศาสตร และอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร) เปนประธานกรรมการ และรองศาสตราจารย ดร.
เรณา พงษเรืองพันธุ (รองอธิการบดีฝายวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา) เปนรองประธานกรรมการ พรอมดวย
คณาจารยจากคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร และบุคลากรของมหาวิทยาลัยบูรพาเปนกรรมการ 
จากนั้น สภามหาวิทยาลัยบูรพาไดอนุมัติการจัดตั้งคณะเภสัชศาสตร เม่ือวันท่ี 25 กันยายน พ.ศ. 2552 และ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 26 ตุลาคม พ.ศ. 2552 โดยมีหนาท่ีจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา วิจัย และบริการวิชาการดานเภสัชศาสตร มีคณบดีเปนผูบังคับบัญชาสูงสุด ในชวงแรกของการ
กอตั้งมหาวิทยาลัยไดมอบให ศาสตราจารย ดร.สมศักดิ์ พันธุวัฒนา (รองอธิการบดีฝายวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา) 
รักษาการในตําแหนงคณบดี จนกระท่ังวันท่ี 1 กุมภาพันธ พ.ศ. 2553 ผูชวยศาสตราจารย ดร.วิบูลย วัฒนาธร 
ดํารงตําแหนงคณบดี ตามมติของสภามหาวิทยาลัย และมีการเปลี่ยนแปลงคณบดีตามกําหนดวาระการดํารง
ตําแหนงคณบดีคณะเภสัชศาสตร ดังนี้ 
               1. ผูชวยศาสตราจารย ดร.วิบูลย วัฒนาธร ดํารงตําแหนงคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
                   ตั้งแตวันท่ี 1 กุมภาพันธ พ.ศ.2553 ถึง วันท่ี 30 กันยายน พ.ศ. 2553 
               2. อาจารย เภสชักรวิศิษฎ ตันหยง ดํารงตําแหนงผูรักษาการแทนคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
                   ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2553 ถึง 16 มีนาคม พ.ศ. 2554 
               3. เภสชักร รองศาสตราจารย ดร.สินธุชัย แกวกิติชัย ดํารงตําแหนงคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
                   ตั้งแตวันท่ี 17 มีนาคม พ.ศ. 2554 จนถึง 9 สิงหาคม พ.ศ. 2559 
               4. อาจารย เภสชักรวิศิษฎ ตันหยง ดํารงตําแหนงผูรักษาการแทนคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
                   ตั้งแตวันท่ี 9 สิงหาคม พ.ศ. 2559 ถึง 30 กันยายน พ.ศ. 2559 
               5. เภสชักร รองศาสตราจารย ดร.เอกรินทร สายฟา  ดํารงตําแหนงคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
                   ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2559  ถึง 2 มิถุนายน พ.ศ. 2561 
               6. เภสชักรหญิง รองศาสตราจารย ดร.มยุรี ตันติสิระ ดํารงตําแหนงคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
                   ตั้งแตวันท่ี 3 มิถุนายน พ.ศ. 2561 จนถึงปจจุบัน 
 
วิสัยทัศน 

เปนคณะเภสัชศาสตรชั้นนํา ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพสูง เปนท่ียอมรับในระดับสากล 

พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณธรรม จรรยาบรรณ มีคุณภาพระดับสากล เปนท่ีพอใจของผูใช 

           2. ผลิตและเผยแพรผลงานวิจัยท่ีมีคุณภาพ ใชประโยชนไดจริง 
          3. บริการวิชาการ ถายทอดความรูสูสังคมเพ่ือพัฒนาประเทศอยางยั้งยืน 
           4. สงเสริมศิลปวัฒนธรรม ภมิูปญญาทองถ่ิน และอนุรักษสิ่งแวดลอม 
           5. พัฒนาศักยภาพวิชาชีพเภสัชกรรม เพ่ือประโยชนสูงสุดของประชาชน 



 

๓ 
 

อัตลักษณของสวนงาน 
      "เภสัชศาสตรเพ่ือประชาชน" ความหมาย เปนบัณฑิตท่ีมีความรูในเรื่องยาและวิทยาศาสตรแขนงตาง ๆ 
เก่ียวกับยา อยางครอบคลุมและท่ัวถึงและสามารถนําไปใช ประยุกตใชเพ่ือใหเปนประโยชนแกประชาชนได 
 
เอกลักษณของสวนงาน 
       "เภสัชศาสตรแหงบูรพา" ความหมาย เปนแหลงความรูดานเภสัชศาสตรในภาคตะวันออก 

โครงสรางองคกรคณะเภสัชศาสตร  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดี 

คณะกรรมการประจําคณะฯ 

คณะกรรมการบริหารคณะฯ 

- รองคณบดีฝายบริหารและทรัพยากรบคุคล 

- รองคณบดีฝายวจิัยและวิชาชพี 

- รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา 

- ผูชวยคณบดีฝายวิชาการและบัณฑิตศึกษา 

- ผูชวยคณบดีฝายประกันคุณภาพ                
และกิจการพิเศษ 

- ผูชวยคณบดีฝายกจิการนิสิตและศิษยเกา
สัมพันธ 

- ผูจัดการสถานปฏิบัติการ
เภสัชกรรมชุมชน 

- หวัหนาศูนยนวัตกรรม  
ทางเภสัชศาสตร 
 

- ประธานสาขาวิชาเภสัชศาสตรชีวภาพ 

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

- หวัหนาหนวยฝกปฏิบัติวิชาชีพ 
- หวัหนาหนวยการศึกษาตอเนื่อง 
- หวัหนาหนวยวิเทศสัมพันธ 
- หวัหนาหนวยศิลปวัฒนธรรม
และส่ือสารองคกร 
- หวัหนาหนวยหองปฏบิัติการ 
- หวัหนาหนวยหองเอกสารอางอิง 

- หวัหนาหนวยทะเบียน                
และประมวลผล 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

กลุมงานบริหารงานทั่วไป กลุมงานวิชาการ กลุมงานการเงิน บัญชี และพัสดุ กลุมงานนักวิทยาศาสตร กลุมงานอาคารสภานที ่
และโสตทัศนูปกรณ 



 

๔ 
 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ดานการวิจัยทุนภายในและทุนภายนอก ของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร  

ดูแลเก่ียวกับการให ทุนอุดหนุนการวิจัย การทําสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย การรายงาน

ความกาวหนา การสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ การขอขยายเวลาวิจัย การกันเงินวิจัยขามปงบประมาณ                  

การติดตอประสานงาน จัดทําฐานขอมูลท่ีเก่ียวของกับการขอทุน การตีพิมพผลงานวิจัย ทําบันทึกขอความ                

และประชาสัมพันธเอกสารท่ีเก่ียวของกับงานวิจัย 

 ดานการวิจัย ของนิสิตคณะเภสัชศาสตร ท่ีเรียนรายวิชาโครงงานวิจัยทางเภสัชศาสตร  

ดูแลเก่ียวกับการเลือกอาจารยท่ีปรึกษาและอาจารยปรึกษารวมในการทําโครงการวิจัย ทําคําสั่งแตงตั้ง

อาจารย ท่ีปรึกษาและอาจารยท่ีปรึกษารวมในการทําโครงการวิจัย จัดทําตารางสอบรายวิชาโครงงานวิจัย             

ทางเภสัชศาสตร 1 ,2 ทําเอกสารใหทุนอุดหนุนการทําโครงงานวิจัยทางเภสัชศาสตร จัดทําคูมือการเขียน              

โครงรางโครงงานวิจัย คูมือการเขียนโครงงานวิจัย ทําบันทึกขอความ และประชาสัมพันธเอกสารท่ีเก่ียวของกับ

รายวิชาโครงงานวิจัยทางเภสัชศาสตร 

 ดานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย ของบุคลากรในคณะเภสัชศาสตร  

ตรวจสอบเอกสารท่ีบุคลากรในคณะเภสัชศาสตรยื่นขอพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในมนุษย ใหเปนไป

ตามข้ันตอนการขอพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในมนุษยของมหาวิทยาลัย ทําบันทึกขอความนําสงเอกสาร

ประกอบการพิจารณา สงเอกสารท่ีครบถวนแลวไปยังผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการพิจารณาจริยธรรม             

การวิจัยในมนุษยของมหาวิทยาลัย 

 ดานจริยธรรมการวิจัยในสัตว ของบุคลากรในคณะเภสัชศาสตร  

ตรวจสอบเอกสารท่ีบุคลากรในคณะเภสัชศาสตรยื่นขอพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในสัตว ใหเปนไปตาม

ข้ันตอนการขอพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในสัตวของมหาวิทยาลัย ทําบันทึกขอความนําสงเอกสารประกอบ           

การพิจารณา สงเอกสารท่ีครบถวนแลวไปยังผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการพิจารณาจริยธรรมการวิจัย              

ในสัตวของมหาวิทยาลัย 

 ดานความปลอดภัยทางชีวภาพ ของบุคลากรในคณะเภสัชศาสตร  

ตรวจสอบเอกสารท่ีบุคลากรในคณะเภสัชศาสตรยื่นขอความปลอดภัยทางชีวภาพ  ใหเปนไปตาม

ข้ันตอนการขอความปลอดภัยทางชีวภาพของมหาวิทยาลัย ทําบันทึกขอความนําสงเอกสารประกอบ                      

การพิจารณา สงเอกสารท่ีครบถวนแลวไปยังผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการความปลอดภัยทางชีวภาพ               

ของมหาวิทยาลัย 

 ตรวจประเมินสภาเภสัชกรรม  

รวบรวมเอกสารสําหรับการตรวจประเมินสภาเภสัชกรรมใหครบตามขอกําหนดของสภาเภสัชกรรม                 

ท้ังชุดเล็กและชุดใหญ จัดเตรียมเอกสาร โครงการ สถานท่ี และอํานวยความสะดวกใหกับคณะกรรมการ ฯ                     

ในวันตรวจประเมินสถาบัน 

 

 



 

๕ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย  

งบประมาณเงินรายได ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือใหสวนงานมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน อยางเปนลายลักษณอักษร และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุง
ไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือ
การบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ
ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับ
บุคคลภายนอกหรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับบริการ    
ท่ีตรงกับความตองการ 
 1.3 เพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับกระบวนการจัดเตรียมเอกสาร                          
การเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายไดคณะเภสัชศาสตร สามารถดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร
ของผูรับทุนเพ่ือการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัยไดอยางถูกตองและครบถวน เปนไปหลัเกณฑและแนวปฏิบัติ 
ท่ีคณะเภสัชศาสตรไดกําหนดไว 
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ตั้งแตข้ันตอนการเตรียม
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 1 ข้ันตอนการเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการขออนุมัติเบิก
เงินงวดท่ี 2 ข้ันตอนการเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 3 ข้ันตอนการเตรียมเอกสารท่ี
เก่ียวของกับการขออนุมัติขยายเวลาในการทํางานวิจัยและข้ันตอนการนําเสนอเอกสารใหผูบริหารพิจารณา/
เห็นชอบ/อนุมัติ และลงนาม ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาท่ี 1680/2561 เรื่อง หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ และ
แนวทางการบริหารการวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) จนถึงข้ันตอนสงเอกสาร
ใหผูเก่ียวของนําไปดําเนินการตอตามภาระงานท่ีรับผิดชอบ 
 
3. คําจํากัดความ 
 ประกาศใหทุนอุดหนุนการทําวิจัย คือ ประกาศหลักเกณฑ และขอกําหนดท่ีคณะเภสัชศาสตรจัดทําข้ึน
สําหรับใหทุนอุดหนุนการวิจัย ซ่ึงมีการกําหนดคุณสมบัติของผูรับทุน ลักษณะของโครงการวิจัยท่ีผูใหทุนจะให
การสนับสนุน ข้ันตอนการขอรับทุน การพิจารณาขอเสนอโครงการวิจัย และเง่ือนไขสําหรับผูไดรับทุนอุดหนุน
การวิจัย 
 ขอเสนอโครงการวิจัย คือ การเขียนโครงการวิจัย เพ่ือใหผูสนับสนุนไดเห็นวางานวิจัยนี้สามารถทําได 
ทําแลวเปนประโยชนตอสวนรวม หรือตอจุดมุงหมายของผูใหทุน และเขียนขอเสนอโครงการวิจัยข้ึนเพ่ือใหไดรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากผูใหทุน (ชัย จาตุรพิทักษกุล, 2553 และสํานักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีแหงชาติ (สวทช.), 2562) 
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 สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย คือ สัญญาระหวางผูรับทุนกับผูใหทุน ซ่ึงมีขอตกลงรวมกันเก่ียวกับ
การรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประเภทงบประมาณเงินรายได คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
 บันทึกขอความขอสงรายงานความกาวหนา คือ ขอความรายงานความกาวหนา ซ่ึงผูใตบังคับบัญชา 
(ผูรับทุน) เสนอตอผูบังคับบัญชา (ผูใหทุน) (สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.), 2559) 
 รายงานความกาวหนา คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงค เพ่ือรายงานความคืบหนาในการทํา
โครงการวิจัย รวมถึงปญหาและอุปสรรค ตลอดจนแนวทางในการแกปญหาท่ีเกิดข้ึนจากการทําโครงการวิจัย 
(สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.), 2562) 
 บันทึกขอความสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ  คือ ขอความขอสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ                       
ซ่ึงผูใตบังคับบัญชา (ผูรับทุน) เสนอตอผูบังคับบัญชา (ผูใหทุน) (สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 
(ก.พ.), 2559) 
 รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ คือ การเขียนเสนอผลงานท่ีไดศึกษาคนความาแลวใหสอดคลองกับปญหา
ของงานวิจัยท่ีศึกษา กระบวนการวิจัย การออกแบบการวิจัย การเก็บรวบรวมขอมูล ผลท่ีไดรับและความหมาย
ของการวิจัย เพ่ือรายงานผลตอผูใหทุนสนับสนุนการทําวิจัย (สมชาย วรกิจเกษมสกุล, 2554) 
 บันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย คือ ขอความขอขยายเวลาวิจัย ซ่ึงผูใตบังคับบัญชา (ผูรับทุน) เสนอ
ตอผูบังคับบัญชา (ผูใหทุน) (สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.), 2559) 
 เบิกเงินงวดท่ี ๑ คือ การเบิกเงินใหกับผูรับทุนเปนจํานวนเงินรอยละ 50 ของทุนอุดหนุนการวิจัย                 
ท่ีไดรับ ตามประกาศใหทุนอุดหนุนการทําวิจัย ซ่ึงผูรับทุนสามารถขอเบิกเงินไดหลังจากมีลงนามในสัญญา                
ขอรับทุนอุดหนุนการทําวิจัยระหวางผูใหทุนกับผูรับทุนเสร็จสิ้นแลว 
 เบิกเงินงวดท่ี ๒ คือ การเบิกเงินใหกับผูรับทุนเปนจํานวนเงินรอยละ ๔0 ของทุนอุดหนุนการวิจัย                 
ท่ีไดรับ ตามประกาศใหทุนอุดหนุนการทําวิจัย ซ่ึงผูรับทุนสามารถขอเบิกเงินไดหลังจากท่ีผูรับทุนสงรายงาน
ความกาวหนาการวิจัยท่ีไดดําเนินการไปแลวของเนื้องานงวดท่ี ๑ ใหมหาวิทยาลัยไดรับทราบและอนุมัติ 
 เบิกเงินงวดท่ี ๓ คือ การเบิกเงินใหกับผูรับทุนเปนจํานวนเงินรอยละ 10 ของทุนอุดหนุนการวิจัย                 
ท่ีไดรับ ตามประกาศใหทุนอุดหนุนการทําวิจัย ซ่ึงผูรับทุนสามารถขอเบิกเงินไดหลังจากท่ีผูรับทุนสงรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณใหมหาวิทยาลัย จํานวน ๒ เลม และคณะเภสัชศาสตร จํานวน ๑ เลม พรอมแผน CD บันทึกไฟล
นามสกุล .pdf และ .doc ไดรับทราบและอนุมัติ 
 รายงานขอขยายเวลาวิจัย คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือรายงานความกาวหนา ปญหา
และอุปสรรคในการทําโครงการวิจัย ตลอดจนเหตุผลในการขออนุมัติขยายเวลาวิจัย (ตามความจริง) พรอมท้ัง
อธิบายแนวทางการทําวิจัยและวิธีการแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน หลังจากการไดรับอนุมัติใหขยายเวลาในการทํา
โครงการวิจัย 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 4.1 รองอธิการบดีฝายวิจัยและนวัตกรรม มีหนาท่ี เปนผูรับมอบอํานาจจากอธิการบดี ในการทําหนาท่ี
ลงนามอนุมัติรายงานความกาวหนาของโครงการวิจัย รายงานวิจัยฉบับสมบรูณ และขอขยายเวลาในการทําวิจัย  
 4.2 คณบดีคณะเภสัชศาสตร มีหนาท่ี เปนผูรับมอบอํานาจจากอธิการบดี ในการทําหนาท่ีลงนาม               
ในเอกสารท่ีเก่ียวของกับการทําสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย บันทึกขอความนําสงรายงานความกาวหนา               
ของโครงการวิจยั บันทึกขอความนําสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ และบันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย 
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 4.3 รองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพ คณะเภสัชศาสตร มีหนาท่ี ตรวจสอบขอมูลความถูกตองขอเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย กอนเสนอเอกสารไปยังคณบดีคณะเภสัชศาสตร หากพบเอกสาร                   
ไมครบถวน หรือ ไมถูกตอง แจงนักวิชาการศึกษาประสานงานไปยังผูรับทุนใหดําเนินการปรับแกเอกสารให
ถูกตอง 

4.4 ผูรับทุน มีหนาท่ี จัดเตรียมเอกสารสําหรับการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
4.5 นักวิชาการศึกษา (ผูรับผิดชอบดูแลงานดานการวิจัย) มีหนาท่ี ตรวจสอบความสมบูรณของเอกสาร

ในการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยทุกงวด หากพบเอกสารไมครบถวน หรือ ไมถูกตอง จะแจงผูรับทุนใหดําเนินการ
ปรับแกไขเอกสารใหถูกตอง จัดทําบันทึกขอความเพ่ือขออนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย ชี้แนะการจัดเตรียมเอกสาร
สําหรับการขออนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย สแกนเอกสารเขาฐานขอมูลระบบงานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร และสง
เอกสารใหสวนงานท่ีเก่ียวของตอไป 

4.6 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (เลขานุการ) มีหนาท่ี รับเอกสารจากนักวิชาการศึกษาและเสนอแฟมให
ผูบริหารลงนามในบันทึกขอความ   

4.7 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานสารบรรณ) มีหนาท่ี ออกเลขบันทึกขอความ เก็บสําเนาบันทึก
ขอความไวท่ีคณะเภสัชศาสตร และสงตอเอกสารตัวจริงใหนักวชิาการศึกษา 

๕.๘ กองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม มีหนาท่ี ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกทุนอุดหนุนการ
วิจัย เสนอรองอธิการบดีฝายวิจัย และแจงมติสงกลับมายังคณะเภสัชศาสตร 
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๕. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 กระบวนการการจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได              
ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ผูขอทุนเตรียมเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 

ทุนอุดหนุนการวิจัยงวดที ่1/งวดที่ 2/งวดที่ 3/ 
ขอขยายเวลาวิจยัสงใหนักวิชาการศึกษา 

ตรวจสอบความ
ครบถวนของเอกสาร 

ไมถูกตอง 

 จัดทําบันทึกขอความขอสงสัญญาขอรับทุน/ขอสงรายงาน
ความกาวหนา/ขอสงรายงานวิจยัฉบับสมบูรณ/ 

ขอสงรายงานขอขยายเวลาวิจยั  
สงใหเจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

เสนอแฟมเอกสารใหผูมีอาํนาจอนุมัติ 

รองคณบดีฝายวิจัยฯ ตรวจสอบความถกูตองของ
เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

คณบดีตรวจสอบความถกูตองของเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจยั  

และลงนามในบันทึกขอความ 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปออกเลขบันทกึขอความ 

และเก็บสําเนาบันทกึขอความไวที่คณะเภสัชศาสตร 1 ฉบบั  
พรอมสงตัวจริงใหนักวิชาการศึกษา 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขาระบบฐานขอมูล
งานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร และสงเร่ืองตอไปยัง 

กองบริหารการวิจยัและนวัตกรรม 
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หมายเหตุ 
 
 
   วงรี คือ จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 
   สี่เหลี่ยม คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 
   สีเหลี่ยมขนมเปยกปูน คือ การตัดสินใจ เชนการตรวจสอบ การอนุมัติ 
 
 
  
   ลูกศร คือ ตัวแสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน  
  
 

วงกลม คือ จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณีการเขียนกระบวนการไมสามารถ  
จบไดภายใน 1 หนา

นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขา
ฐานขอมูลระบบงานวจิัย และสงเร่ือง

ตอไปยังนักวิชาการเงินและบัญชี             
เพื่อดําเนินการทําเร่ืองเบิกเงิน 

 

รองอธิการบดีฝายวจิัยและนวัตกรรม 
พิจารณาเอกสารประกอบการขอรับ

ทุนอดุหนุนการวิจัย  

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 



๑๐ 

ผังกระบวนการ/ งาน (Work flow)    
ช่ือกระบวนการ การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ ไดรับอนุมัติใหสงสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย/สงรายงานความกาวหนา/สงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ/ขอขยายเวลา 
     ทุนอุดหนุนการวิจัย และเอกสารท่ีจัดสงมีความถูกตองครบถวนตามท่ีงานวิจัยของคณะเภสัชสาสตรกําหนด 
ตัวช้ีวัดสําคัญของกระบวนการ   รอยละของการไดรับอนุมัติใหสงสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย/สงรายงานความกาวหนา/สงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ/ 
     ขอขยายเวลาทุนอุดหนุนการวิจัย (รอยละ 100) 
  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

1  
 

1 
สัปดาห 

ผูรับทุนอุดหนุน 
การวิจัยจัดเตรียมเอกสาร         
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
งวดท่ี 1/งวดท่ี 2/ 
งวดท่ี 3/ขอขยาย 
เวลาวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับทุนจัดเตรียม
เอกสารประกอบการ
ขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัยงวดท่ี 1/งวดท่ี 2/
งวดท่ี 3/ขอขยายเวลา
วิจัย ไดถูกตองตาม
ขอกําหนดของ 
คณะเภสัชศาสตร 
  

กรณีท่ี 1 การเตรียมเอกสารเพ่ือขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 1 
1. สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
(เอกสารหมายเลข 1) 
2. ขอเสนอโครงการวิจัย (เอกสาร
หมายเลข 2) 
3. ประกาศใหทุนอุดหนุนการวิจัย 
(เอกสารหมายเลข 3) 
กรณีท่ี 2 การเตรียมเอกสารเพ่ือขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 2 
1. บันทึกขอความขอสงรายงาน
ความกาวหนา (เอกสารหมายเลข ๗) 
2. รายงานความกาวหนา (เอกสาร
หมายเลข ๔) 
3. สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
(เอกสารหมายเลข 1) 
4. ประกาศใหทุนอุดหนุนการวิจัย 
(เอกสารหมายเลข 3) 
 

ผูขอทุนอุดหนุน
การวิจัย 

ผูขอทุนเตรียมเอกสารประกอบการ 

ขอเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัยงวดที่ 1/ 
งวดที่ 2/งวดที่ 3/ขอยายเวลาวิจยัสงให

นักวิชาการศึกษา 

ไมถูกตอง 



๑๑ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

กรณีท่ี 3 การเตรียมเอกสารเพ่ือขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 3 
๑. บันทึกขอความขอสงรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ (เอกสารหมายเลข ๘) 
2. รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 
(เอกสารหมายเลข ๕) 
3. สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
(เอกสารหมายเลข 1) 
4. บันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย 
(กรณีขอปดทุนขามปงบประมาณท่ี
ไดรับอนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย) 
(เอกสารหมายเลข ๙) 
กรณีท่ี 4 ข้ันตอนการขอขยายเวลา
วิจัย 
1. บันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย 
(เอกสารแนบหมายเลข 9) 
2. รายงานการขอขยายเวลาวิจัย 
(เอกสารแนบหมายเลข ๖) 

2  
 

ภายใน
30 นาที 
 
 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา
ตรวจสอบรายละเอียดของ
เอกสารประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

1. ไดรับเอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย
ครบถวน 
2. จัดลําดับความ
เรงดวนของเอกสารท่ี
ขอเบิกเงินใหทันตาม
ระยะเวลามาตรฐาน 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑) 

นักวิชาการศึกษา 

ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



๑๒ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

3  
  

ภายใน 
๓๐ นาที 

นักวิชาการศึกษาทําบันทึก
ขอความ ตามแตกรณีท่ีรับ
แจงพรอมลงนามในสําเนา
บันทึกขอความ จากนั้น 
สงตอบันทึกขอความและ
เอกสารแนบกับเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป (งาน
เลขานุการ) เพ่ือเสนอตอ 
ผูมีอํานาจอนุมัติเรื่องตอไป 

1. นักวชิาการศึกษา
จัดทําบันทึกขอความ
ไดถูกตอง 
2. นําบันทึกขอความ
เสนอตอผูมีอํานาจ
อนุมัติตามระยะเวลา
มาตรฐาน  
(ภายใน ๓๐ นาที) 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑) 

นักวิชาการศึกษา 

4  
 

ภายใน 
5 นาที 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
เสนอแฟมบันทึกขอความ
ใหรองคณบดีฝายวิจัย 
และวิชาชีพตรวจสอบ 
ความถูกตองของเอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย  

เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป (งานเลขานุการ) 
สงบันทึกขอความ
ใหกับรองคณบดีฝาย
วิจัยและวิชาชีพตาม
ระยะเวลามาตรฐาน  
(ภายใน 5 นาที) 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑) 

เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
(งานเลขานุการ) 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
๒๔ 

ชั่วโมง 
 
 
 
 

รองคณบดีฝายวิจัย 
และวิชาชีพตรวจสอบ 
ความถูกตองของเอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย  

1. เอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย ท่ี
ผานการตรวจสอบจาก
รองคณบดีฝายวิจัย 
และวิชาชีพ                 
2. รองคณบดีฝายวิจัย
และวิชาชีพสงเอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑) 

รองคณบดี 
ฝายวิจัยและ
วิชาชีพ 

จัดทําบันทึกขอความขอสงสัญญาขอรับทุน/ขอสงรายงาน
ความกาวหนา/ขอสงรายงานวิจยัฉบับสมบูรณ/ 

ขอสงรายงานขอขยายเวลาวิจยั  
สงใหเจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

 

ถูกตอง 

เสนอแฟมเอกสารใหผูมีอาํนาจอนุมัติ 

รองคณบดีฝายวิจัยฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสาร 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 



๑๓ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

ใหคณบดีคณะเภสัช
ศาสตร ตามระยะเวลา
มาตรฐาน (ภายใน ๒๔ 
ชั่วโมง) 

6  
 
 
 
 
 
 
 
   

ภายใน
๗๒ 

ชั่วโมง 

คณบดีคณะเภสัชศาสตร 
ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารประกอบการ
ขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

1. เอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยท่ี
ผานการตรวจสอบจาก
คณบดีคณะเภสัช
ศาสตร 
2. คณบดีคณะเภสัช
ศาสตรอนุมัติเอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
ตามระยะเวลา
มาตรฐาน  
(ภายใน ๗๒ ชัว่โมง) 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑) 

คณบดีคณะเภสัช
ศาสตร 

7  
 

ภายใน 
๓๐ นาที 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(งานสารบรรณ) ออกเลข
บันทึกขอความและเก็บ
บันทึกขอความฉบับสําเนา
ไวท่ีคณะเภสัชศาสตร
จํานวน 1 ฉบับ พรอมสง
บันทึกขอความตัวจริง          
ใหนักวิชาการศึกษา 
สแกนเอกสารเก็บไวใน 

บันทึกขอความและ
เอกสารประกอบการ
ขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัยท่ีผานการออกเลข
จากเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไปตาม
ระยะเวลามาตรฐาน 
(ภายใน ๓0 นาที) 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑) 

เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
(งานสารบรรณ) 

คณบดีตรวจสอบตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร 

และลงนามในบันทึกขอความ 

ไมถูกตอง 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปออกเลขบันทกึขอความ 

และเก็บสําเนาบันทกึขอความไวที่คณะเภสัชศาสตร 1 ฉบบั  
พรอมสงตัวจริงใหนักวิชาการศึกษา 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 



๑๔ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

ฐานขอมูลงานวิจัยของ
คณะเภสัชศาสตร  

8  
 

ภายใน 
๓๐ นาที 

นักวิชาการศึกษาสแกน
เอกสารท่ีผานการอนุมัติ
จากคณบดีสงตอไปยังกอง
บริหารการวิจัยและ
นวัตกรรม มหาวิทยาลัย
บูรพา 

บันทึกขอความและ
เอกสารประกอบการ
การขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัยท่ีไดรับการ   
สแกนเก็บในฐานขอมูล
งานวิจัยของคณะเภสัช
ศาสตรและสงเอกสาร
ตอไปยังกองบริหาร
การวิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยบูรพา
ตามระยะเวลา
มาตรฐาน  
(ภายใน ๓0 นาที) 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑) 

นักวิชาการศึกษา 

๙  
 
 
 
 
 

ภายใน 
๒ 

สัปดาห 

รองอธิการบดีฝายวิจัย 
และนวัตกรรม พิจารณา
เอกสารประกอบการ 
ขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
 
 
 
 
 

1. เอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยท่ี
ผานการอนุมัติจากรอง
อธิการบดีฝายวิจัยและ
นวัตกรรม 
2. รองอธิการบดีฝาย
วิจยัและนวัตกรรม
อนุมัติเอกสารประกอบ 
การขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัย ตามระยะ 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑)  

รองอธิการบดี 
ฝายวิจัย 
และนวัตกรรม 

นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขาระบบฐานขอมูล
งานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร และสงเร่ืองตอไปยัง 

กองบริหารการวิจยัและนวัตกรรม 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

รองอธิการบดีฝายวจิัยและนวัตกรรม 
พิจารณาเอกสารประกอบการ 

ขอรับทุนอุดหนุนการวิจยั 



๑๕ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

เวลามาตรฐาน  
(ภายใน ๒ สัปดาห ) 

  ภายใน 
๓0 นาที 

นักวิชาการศึกษาสแกน
เอกสารท่ีผานการอนุมัติให
ดําเนินการเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยเขา
ระบบฐานขอมูลงานวิจัย
ของคณะเภสัชศาสตร 
และสงเอกสาร
ประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยไปยัง
นักวิชาการเงินและบัญชี
ของคณะเภสัชศาสตร 
 

บันทึกขอความและ
เอกสารประกอบการ
การขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัยท่ีไดรับการ   
สแกนเก็บในฐานขอมูล
งานวิจัยของคณะเภสัช
ศาสตรและสงเอกสาร
ตอไปยังนักวิชาการเงิน
และบัญชีของคณะ
เภสัชศาสตร ตาม
ระยะเวลามาตรฐาน  
(ภายใน ๓0 นาที) 

1. เอกสารหมายเลข 1 - ๙  
(ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน 
ท่ี ๑)   

นักวิชาการศึกษา 

 

นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขา
ฐานขอมูลระบบงานวจิัย และสงเร่ือง

ตอไปยังนักวิชาการเงินและบัญชี             
เพื่อดําเนินการทําเร่ืองเบิกเงิน 

อนุมัติ 



 

๑๖ 
 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เตรียมเอกสารประกอบการขอรับ 
ทุนอุดหนุนการวิจัยงวดท่ี 1/ 
งวดท่ี 2/งวดท่ี 3/ขอยายเวลาวิจัย 
สงใหนักวิชาการศึกษา 

กรณีท่ี 1 การเตรียมเอกสารเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 1 
ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ขอเสนอ
โครงการวิจัยและประกาศใหทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีมีความถูกตองตาม
ประกาศการใหทุนอุดหนุนการวิจัยของคณะเภสัชศาสตร จํานวน 2 ชุด 
พรอมเซ็นรับรองสําเนาถูกตองในเอกสารทุกหนาใหกับนักวิชาการศึกษา 
เพ่ือขออนุมัติการทําสัญญาของรับทุนอุดหนุนการการทําโครงการวิจัย 
โดยมีรายละเอียดของเอกสารดังนี ้
1. เอกสารสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการทําสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยโดยกรอกขอมูลในสัญญา
ดวยลายมือ และตองไมมีการเขียนผิด ขีดฆา หรือแกไขขอความในเอกสาร
สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
2. เอกสารขอเสนอโครงการวิจัย ผูรับทุนปรับแกไขขอเสนอโครงการวิจัย
ใหเปนไปตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิท่ีพิจารณาขอเสนอโครงการวิจัย 
และตรวจสอบตารางงบประมาณของโครงการวิจัยใหเปนไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพาท่ี 0844/2559 เรื่อง หลักเกณฑ อัตรา และแนว
ปฏิบัติการเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการวิจัยประเภทงบประมาณเงินรายได
จากเงินอุดหนุนรัฐบาล มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2559 
3. ประกาศใหทุนอุดหนุนการวิจัย ผูรับทุนแนบเอกสารประกาศให
ทุนอุดหนุนการวิจัยแนบมาพรอมกับเอกสารสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัย และเอกสารขอเสนอโครงการวิจัยเพ่ือประกอบการพิจารณา 
 
กรณีท่ี 2 การเตรียมเอกสารเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 2 
ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารบันทึกขอความขอสงรายงานความกาวหนา 
รายงานความกาวหนา สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย และประกาศให
ทุนอุดหนุนการวิจัย ท่ีมีความถูกตองตามประกาศการใหทุนอุดหนุนการ
วิจัยของคณะเภสัชศาสตร จํานวน 1 ชุด ใหกับนักวิชาการศึกษาเพ่ือขอ
อนุมัติการสงรายงานความกาวหนาของโครงการวิจัย โดยมีรายละเอียด
ของเอกสารดังนี้ 
1. บันทึกขอความสงรายงานความกาวหนา ผูรับทุนลงนามในบันทึก
ขอความขอสงรายงานความกาวหนาตามรายละเอียดท่ีนักวิชาการศึกษา
จัดทําไวใหกอนเสนอเอกสารไปยังผูมีอํานาจอนุมัติ 
2. รายงานความกาวหนา ผูรับทุนตองจัดทํารายงานความกาวหนาของ
โครงการวิจัยท่ีไดรับทุนตามแบบฟอรมของคณะเภสัชศาสตร  
3. สัญญาขอรับทุนและประกาศใหทุน ผูรับทุนปริ้นประกาศใหทุน และ
สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย แนบมาพรอมกับแนบรายงาน
ความกาวหนาเพ่ือใชประกอบการพิจารณา 



 

๑๗ 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

กรณีท่ี 3 การเตรียมเอกสารเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 3 
1. ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารบันทึกขอความขอสงรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ รายงานการเงิน แผน CD บันทึกไฟล
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ ขยายเวลาวิจัย (ถามี) ประกาศใหทุนอุดหนุน
การวิจัย และสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ท่ีมีความถูกตองตาม
แบบฟอรมของคณะเภสัชศาสตร จํานวน  1 ชุด ใหกับนักวิชาการศึกษา 
เพ่ือขออนุมัติการสงรายงานความกาวหนาของโครงการวิจัย โดยมี
รายละเอียดของเอกสารดังนี้ 
1. บันทึกขอความขอสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ ผูรับทุนลงนามใน
บันทึกขอความขอสงรายงานความกาวหนาตามรายละเอียดท่ีนักวิชาการ
ศึกษาจัดทําไวใหกอนเสนอเอกสารไปยังผูมีอํานาจอนุมัติ 
2. รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ และรายงานการเงิน ผูรับทุนตองจัดทํา
รายงานความกาวหนาของโครงการวิจัยท่ีไดรับทุนตามแบบฟอรมของ
คณะเภสัชศาสตร 
3. แผน CD บันทึกไฟลสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ ผูรับทุนตองไลฟ
ไฟลรายงานวิจยัฉบับสมบูรณ และรายงานการเงินในรูปแบบไฟล PDF 
และไฟล word พรอมเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีกลาวมาขางตนใหกับนักวิชาการ
ศึกษา 
4. สัญญาขอรับทุน ขยายเวลาวิจัย (ถามี) และประกาศใหทุน              
ผูรับทุนปริ้นประกาศใหทุน และสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย                 
แนบมาพรอมกับแนบรายงานความกาวหนาเพ่ือใชประกอบการพิจารณา 
 
กรณีท่ี 4 ข้ันตอนการขอขยายเวลาวิจัย 
ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารบันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย และรายงาน
การขอขยายเวลาวิจัยท่ีมีความถูกตองตามแบบฟอรมของ     คณะเภสัช
ศาสตร จํานวน 1 ชุด ใหกับนักวิชาการศึกษา เพ่ือขออนุมัติ การสง
รายงานขอขยายเวลาวิจัย โดยมีรายละเอียดของเอกสารดังนี ้
1. บันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย ผูรับทุนรับทราบบนัทึกขอความขอ
ขยายเวลาวิจัยตามรายละเอียดท่ีนักวิชาการศึกษาจัดทําให กอนเสนอไป
ยังผูมีอํานาจอนุมัติตอไป 
2. รายงานขอขยายเวลาวิจัย ผูรับทุนจัดทํารายงานการขอขยายเวลา
วิจัยตามแบบฟอรมของคณะเภสัชศาสตร เพ่ือทําเรื่องขออนุมัติขยายเวลา
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
 
ท้ังนี้ หากผูขอทุนขยายเวลาตั้งแตครั้งท่ี 3 เปนตนไป ตองนําเรื่องขอ
ขยายเวลาเขาคณะกรรมการบริหารการวิจัยของมหาวิทยาลัยเพ่ือ
พิจารณาการขออนุมัติขยายเวลาตอไป 
 



 

๑๘ 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2. ตรวจสอบความครบถวนของ
เอกสาร 

นักวิชาการศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสารแนบ (ตามแตกรณีท่ี
ไดรับแจงในข้ันตอนท่ี ๑) วาครบถวนและเปนไปตามแบบฟอรมท่ีคณะ
เภสัชศาสตรกําหนดหรือไม หากเปนไปตามท่ีแบบฟอรมกําหนดให
จัดลําดับความเรงดวนของเอกสารเพ่ือจัดทําบันทึกขอความตอไป หรือ
หากไมเปนไปตามท่ีกําหนด สงเอกสารใหผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารให
ครบถวนและสมบูรณอีกครั้ง 

3. จัดทําบันทึกขอความขอสงสัญญา
ขอรับทุน/ขอสงรายงาน
ความกาวหนา/ขอสงรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ/ขอสงรายงานขอขยาย
เวลาวิจัยสงใหเจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

นักวิชาการศึกษาจัดทําบันทึกขอความ (ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน
ท่ี ๑) พรอมใหผูขอทุนลงนามในสําเนาบันทึกขอความ เพ่ือรับทราบ 
จากนั้นนําสงบันทึกขอความและเอกสารแนบใหเจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป (งานเลขานุการ) เพ่ือเสนอเรื่องไปยังผูมีอํานาจอนุมัติตอไป 

4. เสนอแฟมเอกสารใหผูมีอํานาจ
อนุมัติ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบเอกสารท่ีนําเขา และเสนอแฟมตอ 
ผูมีอํานาจอนุมัติ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร (ตามแตกรณีท่ีไดรับ
แจงในข้ันตอนท่ี ๑) 

5. รองคณบดีฝายวิจัยฯ ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสารประกอบ 
การขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

รองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพตรวจสอบความถูกตองและความสมบูรณ
ของเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย (ตามแตกรณีท่ีไดรับ
แจงในข้ันตอนท่ี 1) 
หากเปนไปตามท่ีแบบฟอรมกําหนด ใหเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป             
(งานเลขานุการ) เสนอเรื่องไปยังคณบดีคณะเภสัชศาสตรเพ่ือทําการอนุมัติ
ตอไป 
หากไมเปนไปตามท่ีแบบฟอรมกําหนด ใหเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(งานเลขานุการ) สงเรื่องกลับไปยังนักวิชาการศึกษาเพ่ือประสานงานกับ            
ผูขอทุน ใหดําเนินการปรับแกไขเอกสารตอไป 

6. คณบดีตรวจสอบความถูกตอง 
ของเอกสารประกอบการ 
ขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย  
และลงนามในบันทึกขอความ 

คณบดีคณะเภสัชศาสตรตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการ
ขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย (ตามแตกรณีกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอนท่ี 1)  
หากเปนไปตามท่ีแบบฟอรมกําหนด ใหคณบดีคณะเภสัชศาสตรลงนาม
ในบันทึกขอความเพ่ืออนุมัติเรื่อง (ตามแตกรณีท่ีไดรับแจง) และให
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานเลขานุการ) นําบันทึกขอความท่ีผานการ
อนุมัติจากคณบดี สงตอไปยังเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานสารบรรณ) 
หากไมเปนไปตามท่ีแบบฟอรมกําหนด ใหเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(งานเลขานุการ) สงเรื่องกลับไปยังนักวิชาการศึกษาเพ่ือประสานงาน              
กับผูขอทุน ใหดําเนินการปรับแกไขเอกสารตอไป 



 

๑๙ 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

7. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปออก
เลขบันทึกขอความและเก็บสําเนา
บันทึกขอความไวท่ีคณะเภสัชศาสตร 
1 ฉบับ พรอมสงตัวจริงใหนักวิชาการ
ศึกษา 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานสารบรรณ) ออกเลขบันทึกขอความท่ีผาน
การอนุมัติจากคณบดีคณะเภสัชศาสตร และเก็บสําเนาของบันทึกขอความ
ไวท่ีคณะเภสัชศาสตรจํานวน 1 ฉบับ พรอมสงบันทึกขอความฉบับจริงให
นักวิชาการศึกษาสแกนเรื่องเก็บไวในฐานขอมูลงานวิจัยของคณะเภสัช
ศาสตรตอไป 

8. นักวชิาการศึกษาสแกนเอกสาร
เก็บเขาระบบฐานขอมูลงานวิจัยของ
คณะเภสัชศาสตร และสงเรื่องตอไป
ยังกองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม 

สแกนเอกสารท่ีผานการลงนามจากคณบดีสงตอไปยังกองบริหารการวิจัย
และนวัตกรรม มหาวิทยาลัยบูรพา 

9. รองอธิการบดีฝายวิจัย 
และนวัตกรรมพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัย 

พิจารณา (อนุมัติ/ไมอนุมัติ) เอกสาร (ตามแตกรณีท่ีไดรับแจงในข้ันตอน            
ท่ี ๑) และสงเรื่องกลับมายังคณะเภสัชศาสตร 

 

10. นักวชิาการศึกษาสแกนเอกสาร
เก็บเขาฐานขอมูลระบบงานวิจัย  
และสงเรื่องตอไปยังนักวิชาการเงิน
และบัญช ีเพ่ือดําเนินการทําเรื่อง 
เบิกเงิน 

ตรวจสอบเอกสารท่ีผานการอนุมัติท้ังหมดอีกครั้ง เพ่ือทําการสแกน
เอกสารเขาระบบฐานขอมูลงานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร และสงเรื่อง
ตอไปยังนักวิชาการเงินและบัญชี เพ่ือดําเนินการทําเรื่องเบิกเงิน 

 

๗. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 ผูจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยจําเปนตองศึกษาองคความรูตามขอกําหนด 
และรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ อัตรา และแนวปฏิบัติการเบิกจายเงินอุดหนุน
โครงการวิจัย ประเภทงบประมาณเงินรายไดจากเงินอุดหนุนรัฐบาล 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 การมอบอํานาจใหคณบดีคณะเภสัชศาสตรปฏิบัติการแทนในการ              
ลงนามสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายไดคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา                
(เอกสารแนบหมายเลข 13) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (นักวิจัย   
รุนใหม) ประจําปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 14) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (นักวิจัย   
รุนกลาง) ประจําปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 1๕) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (นักวิจัย   
รุนมุงเปา) ประจําปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 1๖) 
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 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (วิจัยรวมกับ
ภาคอุตสาหกรรม) ประจําปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 1๗) 
 - เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประกอบดวย 
  - แบบฟอรมสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข 1) 

- แบบฟอรมขอเสนอโครงการวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๒) 
  - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง ประกาศใหทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายไดคณะ
เภสัชศาสตร (เอกสารแนบหมายเลข ๓) 

- แบบฟอรมรายงานความกาวหนา (เอกสารแนบหมายเลข 4) 
  - แนวทางการจัดทํารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย ของทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณเงินรายได คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา (เอกสารแนบหมายเลข ๕) 

- แบบฟอรมรายงานขอขยายเวลาวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๖) 
- ตัวอยางบันทึกขอความขอสงรายงานความกาวหนา (เอกสารแนบหมายเลข ๗) 

  - ตัวอยาบันทึกขอความสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (เอกสารแนบหมายเลข ๘) 
  - ตัวอยางบันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๙) 
   
๘. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมของกระบวนการจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย และการ
ไดรับอนุมัติเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย คือ ขอสําคัญของกระบวนการจัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ขอรับทุน และมีตัวชี้วัดท่ีสําคัญ คือ รอยละของการอนุมัติเอกสารประกอบการขอรับทุน (รอยละ 100) ตามมาตรฐาน
คุณภาพแตละข้ันตอนตามขอ 6 หรือผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ดังนี้  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

 1. เตรียมเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
ทุนอุดหนุนการวิจัยงวดท่ี 1/งวดท่ี 2/งวดท่ี 3/ 
ขอยายเวลาวิจัยสงใหนักวิชาการศึกษา 

ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัยงวดท่ี 1/งวดท่ี 2/งวดท่ี 3/ขอขยายเวลาวิจัย               
ไดถูกตองตามขอกําหนดของคณะเภสัชศาสตร 

2. ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 1. ไดรับเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย
ครบถวน 
2. จัดลําดับความเรงดวนของเอกสารท่ีขอเบิกเงินใหทันตาม
ระยะเวลามาตรฐาน  

3. จัดทําบันทึกขอความขอสงสัญญาขอรับทุน/ 
ขอสงรายงานความกาวหนา/ขอสงรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ/ขอสงรายงานขอขยายเวลาวิจัย   
สงใหเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

1. นักวิชาการศึกษาจัดทําบันทึกขอความไดถูกตอง 
2. นําบันทึกขอความเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติตามระยะเวลา
มาตรฐาน (ภายใน ๓๐ นาที) 

4. เสนอแฟมเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานเลขานุการ) สงบันทึก
ขอความใหกับรองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพตามระยะเวลา
มาตรฐาน  (ภายใน 5 นาที) 

5. รองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัย 

1. เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ท่ีผานการ
ตรวจสอบจากรองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพ   
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

2. รองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพ สงเอกสารประกอบ               
การขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ใหคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
ตามระยะเวลามาตรฐาน (ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) 

6. คณบดีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย               
และลงนามในบันทึกขอความ 

1. เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีผานการ
ตรวจสอบจากคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
2. คณบดีคณะเภสัชศาสตรอนุมัติเอกสารประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย ตามระยะเวลามาตรฐาน  
(ภายใน ๗๒ ชั่วโมง) 

7. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปออกเลขบันทึก
ขอความและเก็บสําเนาบันทึกขอความไวท่ี             
คณะเภสัชศาสตร 1 ฉบับ พรอมสงตัวจริงให
นักวิชาการศึกษา 

บันทึกขอความและเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัยท่ีผานการออกเลขจากเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปตาม
ระยะเวลามาตรฐาน (ภายใน ๓0 นาที) 
 

8. นักวชิาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขาระบบ
ฐานขอมูลงานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร และสง
เรื่องตอไปยังกองบรหิารการวิจัยและนวัตกรรม 

บันทึกขอความและเอกสารประกอบการการขอรบัทุนอุดหนุน
การวิจัยท่ีไดรับการสแกนเก็บในฐานขอมูลงานวิจัยของ    
คณะเภสัชศาสตรและสงเอกสารตอไปยังกองบริหารการวิจัย
และนวัตกรรม มหาวิทยาลัยบูรพาตามระยะเวลามาตรฐาน  
(ภายใน ๓0 นาที) 

9. รองอธิการบดีฝายวิจัยและนวัตกรรม 
พิจารณาเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัย 

1. เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีผานการ
อนุมัติจากรองอธิการบดีฝายวิจัยและนวัตกรรม 
2. รองอธิการบดีฝายวิจัยและนวัตกรรมอนุมัติเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ตามระยะเวลา
มาตรฐาน (ภายใน ๒ สัปดาห) 

10. นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขา
ฐานขอมูลระบบงานวิจัย และสงเรื่องตอไปยัง
นักวิชาการเงินและบัญชี เพ่ือดําเนินการทําเรื่อง 
เบิกเงิน 

นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารท่ีผานการอนุมัติใหดําเนินการ
เบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัยเขาระบบฐานขอมูลงานวิจัยของ
คณะเภสัชศาสตร และสงเอกสารประกอบการขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยไปยังนักวิชาการเงินและบัญชีของคณะ
เภสัชศาสตร (ภายใน ๓0 นาที) 

 
๙. ระบบติดตามประเมินผล 
 ผูปฏิบัติงานกระบวนการจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ตองดําเนินการตาม
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอน รวมท้ังสรุปปญหาและความเสี่ยงตอ
ความสําเร็จของขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอนท่ีพบปญหาและ
จัดทําเปนรายงานสรุปใหคณบดีคณะเภสัชศาสตรทราบ โดยคณบดีจะเปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือ
ปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาและมาตรฐานคุณภาพงานท่ีไดกําหนดไว 
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1๐. เอกสารท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
 เอกสารท่ีเก่ียวของในการจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ดังนี้ 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ อัตรา และแนวปฏิบัติการเบิกจายเงินอุดหนุน
โครงการวิจัย ประเภทงบประมาณเงินรายไดจากเงินอุดหนุนรัฐบาล 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 การมอบอํานาจใหคณบดีคณะเภสัชศาสตรปฏิบัติการแทนในการ              
ลงนามสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายไดคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา                
(เอกสารแนบหมายเลข 13) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (นักวิจัย 
รุนใหม) ประจําปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 14) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (นักวิจัย 
รุนกลาง) ประจําปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 1๕) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (นักวิจัย 
รุนมุงเปา) ประจําปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 1๖) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง การใหทุนอุดหนุนการวิจัยแกบุคลากรคณะเภสัชศาสตร (วิจัยรวมกับ
ภาคอุตสาหกรรม) ประจาํปงบประมาณ 2563 (เอกสารแนบหมายเลข 1๗) 
 - เอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประกอบดวย 
  - แบบฟอรมสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข 1) 

- แบบฟอรมขอเสนอโครงการวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๒) 
  - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง ประกาศใหทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได 
คณะเภสัชศาสตร (เอกสารแนบหมายเลข ๓) 

- แบบฟอรมรายงานความกาวหนา (เอกสารแนบหมายเลข 4) 
  - แนวทางการจัดทํารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย ของทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณเงินรายได คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา (เอกสารแนบหมายเลข ๕) 

- แบบฟอรมรายงานขอขยายเวลาวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๖) 
- ตัวอยางบันทึกขอความขอสงรายงานความกาวหนา (เอกสารแนบหมายเลข ๗) 

  - ตัวอยาบันทึกขอความสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (เอกสารแนบหมายเลข ๘) 
  - ตัวอยางบันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๙) 
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1๑. แบบฟอรมท่ีใช 
 - แบบฟอรมสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข 1) 

- แบบฟอรมขอเสนอโครงการวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๒) 
 - ประกาศคณะเภสัชศาสตร เรื่อง ประกาศใหทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายไดคณะเภสัช
ศาสตร (เอกสารแนบหมายเลข ๓) 

- แบบฟอรมรายงานความกาวหนา (เอกสารแนบหมายเลข 4) 
 - แนวทางการจัดทํารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย ของทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณเงินรายได คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา (เอกสารแนบหมายเลข ๕) 

- แบบฟอรมรายงานขอขยายเวลาวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๖) 
- ตัวอยางบันทึกขอความขอสงรายงานความกาวหนา (เอกสารแนบหมายเลข ๗) 

 - ตัวอยาบันทึกขอความสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ (เอกสารแนบหมายเลข ๘) 
 - ตัวอยางบันทึกขอความขอขยายเวลาวิจัย (เอกสารแนบหมายเลข ๙)



๒๔ 
 

ปญหา/ความเสี่ยงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแกไขปญหา/ลดความเส่ียง 
1 เตรียมเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 

ทุนอุดหนุนการวิจัยงวดท่ี 1/งวดท่ี 2/งวดท่ี 3/
ขอยายเวลาวิจยัสงใหนักวิชาการศึกษา 

1. ผูรับทุนอุดหนุนการวิจัยไมทราบวาตองจัดเตรียมเอกสาร
อะไรบางในการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

1. ระบข้ัุนตอนการจัดเตรียมเอกสาร
สําหรับการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยให 
ผูรับทุนทราบข้ันตอนเบื้องตน          

2 ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 1. ผูรับทุนจัดเตรียมเอกสารเพ่ือขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
ไมถูกตอง และไมครบตามรายการเอกสารท่ีกําหนดไว ทําใหตอง
จัดเตรียมเอกสารใหม และเสียเวลาในการสงเอกสารเพ่ือขอรับ
เงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
2. ผูรับทุนยื่นสงเอกสารเพ่ือขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยแบบ
เรงดวน 

1. นําข้ันตอนการเตรียมเอกสารสําหรับ
การขอทุนอุดหนุนการวิจัยใหกับผูรับทุน
ศึกษาข้ันตอนการจัดเตรียมเอกสาร 
อีกครั้ง 
2. ประชาสัมพันธข้ันตอนการจัดเตรียม
เอกสารเพ่ือขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยให 
ผูรับทุนทราบข้ันตอน และระยะเวลาการ
ขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

3 จัดทําบันทึกขอความขอสงสัญญาขอรับทุน/ขอสง
รายงานความกาวหนา/ขอสงรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ/ขอสงรายงานขอขยายเวลาวิจัยสงให
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

1. ขาดความรูความเขาใจในระเบียบงานสารบรรณ หรือขาด
ความรอบคอบในการจัดทําบันทึกขอความ ทําใหเกิด 
ความผิดพลาดและตองแกไขบันทึกขอความ 

1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และควร
ตรวจสอบบันทึกขอความกอนเสนอให
ผูบริหารอนุมัติ เพ่ือปองกันการเกิด 
ความผิดพลาดในการจัดทําบันทึกขอความ 

4 เสนอแฟมเอกสารใหผูมีอํานาจอนุมัติ 1. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานเลขานุการ) ไมสามารถ 
เขาหองผูบริหารไดเนื่องจากผูบริหารติดภารกิจอ่ืน หรือ 
ติดประชุม 

1. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปแจงให
ผูบริหารทราบผานการติดตอชองทางอ่ืน
เพ่ือใหผูบริหารทราบเบื้องตนกอนวามี
เอกสารเสนอเซ็น และหากไมไดรับการ
ตอบกลับ หรือกรณีเอกสารเรงดวน  
ใหโทรศัพทแจงอีกครั้ง 
 



๒๕ 
 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแกไขปญหา/ลดความเส่ียง 
5 รองคณบดีฝายวิจัยและวิชาชีพตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัย 

1. บันทึกขอความ/เอกสารขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยไมครบถวน 
และไมไดรับการอนุมัติภายในระยะเวลามาตรฐานท่ีกําหนดไว 
เนื่องจากเปนเหตุการณท่ีไมสามารถควบคุมได 

1. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปแจงให
ผูบริหารทราบผานการติดตอชองทางอ่ืน
ใหทราบเบื้องตนกอนวามีเอกสาร  
เสนอเซ็น และหากไมไดรับการตอบกลับ 
หรือกรณีเอกสารเรงดวน ใหโทรศัพทแจง
อีกครั้ง 

6 คณบดีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย               
และลงนามในบันทึกขอความ 

1. บันทึกขอความ/เอกสารขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยไมครบถวน 
และไมไดรับการอนุมัติภายในระยะเวลามาตรฐานท่ีกําหนดไว 
เนื่องจากเปนเหตุการณท่ีไมสามารถควบคุมได 
2. บันทึกขอความบางฉบับไมไดรับการลงนามจากคณบดี 

1. แจงคณบดีใหทราบเบื้องตนกอนวามี
เอกสารรอรับการอนุมัติอยู และหากเปน
เอกสารเรงดวน แจงเจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป (งานเลขานุการ) ใหประสานงาน
แจงคณบดี และติดตามเอกสารตอไป 
2. ใหเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  
(งานเลขานุการ) ตรวจสอบบันทึกขอความ         
และเอกสารแนบกอนสงใหเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป (งานสารบรรณ) หากพบ
เอกสารไมไดรับการอนุมัติใหแจงคณบดี
ทราบทันทีเพื่อนําเสนอคณบดีลงนามอีกครั้ง 

7 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปออกเลขบันทึก
ขอความและเก็บสําเนาบันทึกขอความไวท่ี             
คณะเภสัชศาสตร 1 ฉบับ พรอมสงตัวจริงให
นักวิชาการศึกษา 

1. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานสารบรรณ) ออกเลขในบันทึก
ขอความไมครบถวน และสงเอกสารไปยังนักวิชาการศึกษา 
 

1. นักวิชาการศึกษานําบันทึกขอความ
สงกลับไปใหเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(งานสารบรรณ) ออกเลขอีกครั้ง 

8 นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขาระบบ
ฐานขอมูลงานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร และสง
เรื่องตอไปยังกองบรหิารการวิจัยและนวัตกรรม 

1. เครื่องสแกนเอกสารไมสามารถสแกนเอกสารได เนื่องจาก
เครื่องขัดของ 
2. นักวิชาการศึกษาลืมบันทึกไฟลสแกนเอกสารลงในระบบ
ฐานขอมูลงานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร 

1. ระหวางรอเครื่องสแกนเอกสารสงซอม
ใหถายเอกสารเก็บไวอีก 1 ฉบับ และเก็บ
เอกสารเขาแฟมรอสแกน  
2. กอนสงเอกสารไปยังนักวิชาการเงิน



๒๖ 
 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแกไขปญหา/ลดความเส่ียง 
 และบัญชีใหนักวิชาการศึกษาสแกน

เอกสารบันทึกลงในระบบฐานขอมูล
งานวิจัยของคณะเภสัชศาสตรทันทีทุกครั้ง 
เพ่ือปองกันการลืมสแกนเอกสารภายหลัง 

9 รองอธิการบดีฝายวิจัยและนวัตกรรม 
พิจารณาเอกสารประกอบการขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัย 

1. เอกสารบางเรื่องตองเขารับการพิจารณาในคณะกรรมการวิจัย
ของมหาวิทยาลัย ทําใหเกิดความลาชาในการดําเนินการ 
2. เอกสารหลุดและไมไดเขารอบการพิจารณาพรอมกัน 

1. ประสานงานใหกองบริหารการวิจัยและ
นวัตกรรมจัดทําบันทึกขอความแจงวาเรื่อง
ใดตองเขารับการพิจารณาในท่ีประชุมของ
คณะกรรมการวิจัย ของมหาวิทยาลัย  
เพ่ือจักไดแจงใหผูมีสวนเก่ียวของรับทราบ
ตอไป 
2. นักวิชาการศึกษา จัดทําใบสรุปขอมูล
เพ่ิมเติมแนบทายบันทึกขอความเพ่ือสรุป
จํานวนเรื่องท่ีสงเขาไปเพ่ือพิจารณา 

10 นักวิชาการศึกษาสแกนเอกสารเก็บเขาฐานขอมูล
ระบบงานวิจัย และสงเรื่องตอไปยังนักวิชาการ
เงินและบัญชี เพ่ือดําเนินการทําเรื่อง 
เบิกเงิน 

1. เครื่องสแกนเอกสารไมสามารถสแกนเอกสารได เนื่องจาก
เครื่องขัดของ 
2. นักวิชาการศึกษาลืมบันทึกไฟลสแกนเอกสารลงในระบบ
ฐานขอมูลงานวิจัยของคณะเภสัชศาสตร 

1. ระหวางรอเครื่องสแกนเอกสารสงซอม
ใหถายเอกสารเก็บไวอีก 1 ฉบับ และเก็บ
เอกสารเขาแฟมรอสแกน  
2. กอนสงเอกสารไปยังนักวิชาการเงิน
และบัญชีใหนักวิชาการศึกษาสแกน
เอกสารบันทึกลงในระบบฐานขอมูล
งานวิจัยของคณะเภสัชศาสตรทันทีทุกครั้ง 
เพ่ือปองกันการลืมสแกนเอกสารภายหลัง 
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อยูบานเลขท่ี.................... ตรอก/ซอย................................ ถนน.................................... ตําบล/แขวง................................ 

อําเภอ/เขต..................................................... จังหวัด.....................................…..…… รหัสไปรษณีย……………....……........... 

โทรศัพทบาน……………....…….. โทรศัพทมือถือ....................................... Email................................................................... 

โทรศัพทท่ีทํางาน................................................................... โทรสาร………….…..…………….…………………..…...................... 

ซ่ึงตอไปนี้เรียกวา “ผูรับทุน” อีกฝายหนึ่ง คูสัญญาไดตกลงทําสัญญากันไว โดยมีขอความดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ คณะเภสัชศาสตรไดใหทุนอุดหนุนการวิจัยประเภทงบประมาณเงินรายได คณะเภสัชศาสตร 

มหาวิทยาลัยบูรพา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ……………..…… จํานวนเงิน ................................................บาท 

(………………………………………………………………………………………………………) แกผูรับทุนเพ่ือทําการวิจัย   

เรื่อง (ภาษาไทย) …………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

(ภาษาอังกฤษ) …………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

กําหนดเวลา....... ป ….. เดือน ตั้งแตวันท่ี …….เดือน................ พ.ศ. …………ถึงวันท่ี .......เดือน .................พ.ศ. ……… 

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

     ลายมือช่ือผูรับทุน  ลายมือช่ือคณบด ี

สัญญาเลขท่ี ............... /.............. 
เอกสารแนบหมายเลข ๑

๓๐



ขอ ๒ คณะเภสัชศาสตรตกลงการเบิกจายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยใหแกผูรับทุนเปนรายงวด แบงออกเปน 

๓ งวด ดังนี้ 

งวดท่ี ๑ รอยละ ๕๐ ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยท้ังโครงการท่ีไดรับการจัดสรรภายหลังจากการทําสัญญา

แลว 

งวดท่ี ๒ รอยละ ๔๐ ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยท้ังโครงการท่ีไดรับการจัดสรรภายหลังจากท่ี ผูรับทุนสง

รายงานความกาวหนาการวิจัยท่ีไดดําเนินการไปแลวของเนื้องานงวดท่ี ๑ ใหคณะเภสัชศาสตรไดรับทราบและอนุมัติ  

งวดท่ี ๓ รอยละ ๑๐ ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยท้ังโครงการท่ีไดรับการจัดสรรภายหลังจากท่ี ผูรับทุนสง

รายงานการวิจยัฉบับสมบูรณใหคณะเภสัชศาสตร จํานวน ๒ เลม พรอมแผน CD บันทึกไฟลนามสกุล .pdf และ .doc 

ไดรับทราบและอนุมัติ  

ขอ ๓ ใหผูรับทุนมีหนาท่ีและความรับผิดชอบดําเนินการใหเปนไปตามขอเสนอแผนงานวิจัยหรือขอเสนอ

โครงการวิจัยใหแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนดโดยถูกตองครบถวน  

การขยายระยะเวลาของสัญญาขอรับทุน กรณีท่ีผูรับทุนไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด ใหยื่นตอกองบริหารการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือขอขยายระยะเวลาดําเนินการวิจัยกอนสิ้นสุดสัญญา 

และใหเปนตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาท่ี ๑๖๘๐/๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ วิธีปฏิบัต ิและแนวทาง การบริหารการวิจัย

และนวัตกรรม พ.ศ.๒๕๖๑ และประกาศเพ่ิมเติม  

ขอ ๔ ใหทรัพยสินทางปญญาท่ีเกิดข้ึนจากการทําวิจัยตามสัญญานี้ ตกเปนของมหาวิทยาลัย และ

มหาวิทยาลัยสามารถนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน หรืออนุญาตใหบุคคลอ่ืนนาไปใชประโยชนได ผูรับทุนมีสิทธิไดรับการ

จัดสรรผลประโยชนจากทรัพยสินทางปญญา  

ขอ ๕ การเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย ใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี ............/ 

............. เรื่อง หลักเกณฑ อัตราและแนวปฏิบัติการเบิกจายเงินทุนอุดหนุนโครงการวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา 

พ.ศ. .................... 

ขอ ๖ การรายงานความกาวหนาโครงการวิจัยใหดําเนินการตามเอกสารแบบรายงานความกาวหนาแผน

งานวิจัย / โครงการวิจัย ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา และรายงานโครงการวิจัยฉบับสมบูรณใหดําเนินการ

ตามเอกสารแนวทางในการจัดทํารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ โครงการวิจัยประเภทงบประมาณเงินรายไดคณะเภสัชศาสตร 

มหาวิทยาลัยบูรพา ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ โดยใหดําเนินการตามกรอบเวลาในการติดตามความกาวหนา

โครงการวิจัย (Time Frame) ของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 

ขอ ๗ ภายในกําหนดเวลาไมเกิน ๑๘๐ วัน นับแตผูรับทุนสงรายงานฉบับสมบูรณ ผูรับทุนตองนํา

ผลงานวิจัยท่ีไดรับเงินทุนอุดหนุนการวิจัยจากคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยท่ีแลวเสร็จ ในบางสวน หรือท่ีแลวเสร็จ

สมบูรณไปตีพิมพเผยแพรในรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติ หรือในวารสารวิชาการท่ีมี

ผูทรงคุณวุฒิรวมกลั่นกรอง (Peer Review) ในระดับชาติหรือนานาชาติ หรือการยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร โดยมี

เอกสารแสดงหมายเลขคําขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร ท้ังนี้ข้ึนกับประเภทของทุนวิจัยท่ีไดรับ และใหผูรับทุนประกาศ       

กิตติคุณแกคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยในทุกกรณี  

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

     ลายมือช่ือผูรับทุน  ลายมือช่ือคณบด ี ๓๑



ในกรณีท่ีมีความจําเปนอยางยิ่ง ผูรับทุนไมอาจดําเนินการตามระยะเวลาท่ีกําหนดในวรรคหนึ่งได ใหผูรับ

ทุนแจงกําหนดระยะเวลาดําเนินการให คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ทราบและอนุมัติ โดยผูรับทุนสามารถขยาย

ระยะเวลาไดไมเกินสามปนับแตวันท่ีครบกําหนดระยะเวลาสงรายงานฉบับสมบูรณ  

ขอ ๘ กรณีท่ีผูรับทุนผิดสัญญารับทุน หรือทางานวิจัยไมแลวเสร็จตามสัญญา หรือการวิจัยนั้นจะสงผล 

ตอความเสียหายของคณะเภสัชศาสตร ผูรับทุนยินยอมใหผูใหคณะเภสัชศาสตรบอกเลิกสัญญารับผูรับทุนอุดหนุน  

การวิจัยนี้ โดยผูรับทุนจะดําเนินการฟองรองคณะเภสัชศาสตรตามกฎหมายใด ๆ มิได และผูรับทุนยินยอมชดใชเงินทุน 

ท้ังหมดคืนใหแกผูใหทุนภายใน ๖๐ วัน นับตั้งแตวันท่ีไดรับหนังสือแจงบอกเลิกสัญญา หากผูรับทุนไมชําระภายใน

กําหนดเวลา ผูรับทุนตองชดใชดอกเบี้ยผิดนัดในอัตรารอยละ ๗.๕ ตอป  

ขอ ๙ ผูรับทุนท่ีผิดสัญญารับทุน หรือทํางานวิจัยไมแลวเสร็จตามสัญญา นอกจากตองชดใชเงินคืนท้ังหมด

ตามขอ ๙ คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา จะนําไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนประจําปหรือการบริหารงานบุคคลอ่ืนของผูรับทุนดวย  

ขอ ๑๐ ในกรณีผูรับทุนไดรับอนุมัติใหโอนยายไปสังกัดหนวยงานอ่ืน หรือลาออกจากมหาวิทยาลัยผูรับทุน

จะตองดําเนินการ ดังนี้  

(๑) ผูรับทุนหรือผูรับงานวิจัยจะตองคืนเงินอุดหนุนการวิจัยหรือเงินสนับสนุนการวิจัยท้ังหมดใหแกคณะ

เภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยและ/หรือผูวาจาง กอนวันท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัติใหโอนยาย หรือลาออก แลวแตกรณี หรือ  

(๒) ผูรับทุนหรือผูรับงานวิจัยจะตองจัดหาหัวหนาแผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัยแทน ท้ังนี้ ตองไดรับ

ความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยหรือคณะเภสัชศาสตร แลวแตกรณี เพ่ือดําเนินการตามแผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัย       

ใหแลวเสร็จ และสงรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณใหผูใหทุนหรือผูวาจางได  

ขอ ๑๑ ผูรับทุนตองปฏิบัติตามจรรยาบรรณนักวิจัยและจริยธรรมการวิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ คําสั่ง ประกาศ และมติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการวิจัยโดยเครงครัด  

ขอ ๑๒ เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ ถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 

๑๒.๑ เอกสารหมายเลข ๑ ขอเสนอโครงการวิจัย จํานวน...................หนา 

๑๒.๒ เอกสารหมายเลข ๒ แนวทางการจัดทํารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ จํานวน ………………… หนา 

ขอความใด ๆ ในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความในสัญญานี้บังคับ  

สัญญานี้ทําข้ึนสองฉบับมีขอความตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความในสัญญานี้โดยตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อไว

เปนสําคัญตอหนาพยานของแตละฝายและตางเก็บไวคนละฉบับ  

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

     ลายมือช่ือผูรับทุน    ลายมือช่ือคณบด ี

๓๒



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

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

ตําแหนง.......................................................................... 

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

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

ตําแหนง.......................................................................... 

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

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

ตําแหนง.......................................................................... 

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

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

ตําแหนง.......................................................................... 

๓๓



สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ โครงการวิจัย 

ไฟล Template V1B010825591 

แบบเสนอโครงการวิจัย (research project) 

ประกอบการเสนอของบประมาณ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 

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

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

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

สวน ก : ลักษณะโครงการวิจัย 

โครงการวิจัยใหม 

โครงการวิจัยตอเนื่อง 

ระยะเวลา...........ป...........เดือน ปนี้เปนปท่ี....................... 
 1. ยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ

ยุทธศาสตร .................................................................................... 

 2. ยุทธศาสตรของหนวยงาน (มหาวิทยาลัย)

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

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 3. ยุทธศาสตรของหนวยงาน (คณะเภสัชศาสตร)

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

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

  การตรวจสอบทรัพยสินทางปญญาหรือสิทธิบัตรท่ีเกี่ยวของ 

ไมมีการตรวจสอบทรัพยสินทางปญญา และ/หรือ สิทธิบัตรท่ีเก่ียวของ  

ตรวจสอบทรัพยสินทางปญญาแลว ไมมีทรัพยสินทางปญญา และ/หรือ สิทธิบัตรท่ีเก่ียวของ 

ตรวจสอบทรัพยสินทางปญญาแลว มีทรัพยสินทางปญญา และ/หรือ สิทธิบัตรท่ีเก่ียวของ 

  การเสนอขอเสนอหรือสวนหนึ่งสวนใดของงานวิจัยนี้ตอแหลงทุนอ่ืน หรือเปนการวิจัยตอยอดจากโครงการวิจัยอ่ืน 

มี (หากมีโปรดระบุดานลาง) ไมมี 

  หนวยงาน/สถาบันท่ียื่น................................................................................................................................... 

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

  ระบุความแตกตางจากโครงการนี้................................................................................................................................... 

  สถานะการพิจารณา 

ไมมีการพิจารณา 

โครงการไดรับอนุมัติแลว 

เอกสารแนบหมายเลข ๒

๓๔



สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ โครงการวิจัย 

ไฟล Template V1B010825592 

  สัดสวนทุนท่ีไดรับ.........................% 

 มาตรฐานการวิจัย (หากมีโปรดระบุดานลาง) 

มีการใชสัตวทดลอง 

มีการวิจัยในมนุษย 

มีการวิจัยท่ีเก่ียวของกับความปลอดภัยทางชีวภาพ 

มีการใชหองปฎิบัติการท่ีเก่ียวกับสารเคมี 

สวน  ข  : องคประกอบในการจัดทําโครงการวิจัย 

1. ผูรับผิดชอบ

คํานําหนา ช่ือ-สกุล ตําแหนงในโครงการ 
สัดสวนการมี

สวนรวม 

เวลาท่ีทําวิจัย 

(ช่ัวโมง/สัปดาห) 

หัวหนาโครงการ 

ผูรวมวิจัย 

ผูรวมวิจัย 

ผูรวมวิจัย 

ท่ีปรึกษา 

2. ประเภทการวิจัย

3. สาขาวิชาการ

เทคโนโลยีเภสัชกรรม

เภสัชกรรมคลีนิค

เภสัชเวท

เภสัชเคมี

เภสัชชีวภาพ

เภสัชวิทยา

เภสัชสังคมและบริหารเภสัชกิจ

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

4. คําสําคัญ (keyword)

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

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

๓๕



สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ โครงการวิจัย 

ไฟล Template V1B010825593 

5. ความสําคัญและท่ีมาของปญหาท่ีทําการวิจัย

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

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

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

6. วัตถุประสงคของโครงการวิจัย

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

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

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

7. ขอบเขตของโครงการวิจัย

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

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

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

8. ทฤษฎี สมมุติฐาน (ถามี) และกรอบแนวคิดของโครงการวิจัย

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

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

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

9. การทบทวนวรรณกรรม/สารสนเทศ (information) ท่ีเกี่ยวของ

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

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

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

10. เอกสารอางอิงของโครงการวิจัย

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

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

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

11. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ

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

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

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

การนําไปใชประโยชนในดาน  

ดานวิชาการ 

ดานนโยบาย 

ดานเศรษฐกิจ/พาณิชย/อุตสาหกรรม 

ดานสังคมและชุมชน  

๓๖



สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ โครงการวิจัย 

ไฟล Template V1B010825594 

หนวยงานท่ีนําผลการวิจัยไปใชประโยชน 

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

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

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

12. แผนการถายทอดเทคโนโลยีหรือผลการวิจัยสูกลุมเปาหมาย

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

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

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

13. วิธีการดําเนินการวิจัย

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

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

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

14. ระยะเวลาการวิจัย

ระยะเวลาโครงการ 1  ป 0 เดือน 

วันท่ีเริ่มตน1 ตุลาคม 2560  วันท่ีสิ้นสุด 30 กันยายน 2561 

สถานท่ีทําการวิจัย 

ในประเทศ/ 

ตางประเทศ 

ช่ือประเทศ/

จังหวัด 
พ้ืนท่ีท่ีทําวิจัย ช่ือสถานท่ี 

ในประเทศ กรุงเทพมหานคร หองปฏิบัติการ 

ในประเทศ ชลบุร ี ภาคสนาม 

ตางประเทศ 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



สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ โครงการวิจัย 

ไฟล Template V1B010825595 

15. งบประมาณของโครงการวิจัย (แจกแจงโดยละเอียด)

ป ประเภทงบประมาณ รายละเอียด จํานวน (บาท) 

2561 งบบุคลากร 

2561 งบดําเนินการ : คาตอบแทน 

2561 งบดําเนินการ : คาใชสอย 

2561 งบดําเนินการ : คาวัสดุอุปกรณ 

รวม 

รวมตลอดโครงการ 

16. ผลสําเร็จ

ป ผลสําเร็จท่ีคาดวาจะไดรับ ประเภท 

2561 (Primary Result หรือ

Intermediate Result) 

17. โครงการวิจัยตอเนื่อง (หากมีโปรดระบุคํารับรองจากหัวหนาโครงการวิจัยวาโครงการวิจัยไดรับการจัดสรร

งบประมาณจริงในปงบประมาณท่ีผานมา) 

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

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

18. คําช้ีแจงอ่ืน ๆ (ถามี)

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

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

19. ลงลายมือช่ือ หัวหนาโครงการวิจัย พรอมวัน เดือน ป

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

 (         ) 

    หวัหนาโครงการวิจัย 

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

๓๘



สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ โครงการวิจัย 

ไฟล Template V1B010825596 

สวน  ค   : ประวัติคณะผูวิจัย 

หัวหนาโครงการวิจัย/ผูรวมโครงการวิจัย 

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

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

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

3. ตําแหนงปจจุบัน ............................................. 

4. หนวยงานและสถานท่ีอยูท่ีติดตอไดสะดวก

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

5. ประวัติการศึกษา

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

6. สาขาวิชาการท่ีมีความชํานาญพิเศษ (แตกตางจากวุฒิการศึกษา) ระบุสาขาวิชาการ

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

7. ประสบการณท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานวิจัยท้ังภายในและภายนอกประเทศ โดยระบสุถานภาพใน

การทําการวิจัยวาเปนผูอํานวยการแผนงานวิจัย หัวหนาโครงการวิจัย หรือผูรวมวิจัยในแตละผลงานวิจัย 

7.1 หัวหนาโครงการวิจัย : ............................................. 

7.2 ผูรวมโครงการวิจัย : ............................................. 

7.3 งานวิจัยท่ีทําเสร็จแลว : ชื่อผลงานวิจัย ปท่ีพิมพ การเผยแพร และแหลงทุน (อาจมากกวา 1 เรื่อง) 

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

๓๙
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สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ        แบบ ต-1 ช/ด 

แบบรายงานความกาวหนาแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย 

1. รายละเอียดเกี่ยวกับแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย

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

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

 ชือ่ผูวิจัย (นาย  นางสาว  นาง  ยศ) ........................................................................................................ 

หนวยงานท่ีสังกัด ............................................................................................................................................. 

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

ไดรับอนุมัติงบประมาณ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ........................................................................................ 

งบประมาณท่ีไดรับ ....................................................... บาท ระยะเวลาทําการวิจัย .................................. ป 

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

2. รายละเอียดเกี่ยวกับผลงานความกาวหนาของการวิจัย

2.1 วัตถุประสงคของแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย (โดยสรุป)

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

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

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

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

2.2 แสดงตารางเปรียบเทียบผลการดําเนินงานตามแผนการดําเนินงานวิจัยท่ีไดเสนอไวกับงานวิจัยท่ีได

 ดําเนินการจริง ในรูปของแผนการดําเนินงานตลอดแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย วามีกิจกรรม/ข้ันตอนปฏิบัติ

ตามลําดับอยางไร 

ระยะเวลา แผนท่ีวางไว งานท่ีดําเนินการ งบประมาณท่ี

ไดรับ(บาท) 

การใชจายเงิน 

(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 พรอมสรุปและวิเคราะหผลท่ีไดดําเนินการไปแลว [ท้ังนี้ ใหแนบ

บทความ ผลงานความกาวหนาทางวิชาการของแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย ระหวางท่ีทําการวิจัยท่ีเคยพิมพใน

วารสารทางวิชาการแลวหรือบทความท่ีจะนําไปเผยแพรทางสื่อมวลชนได (ถามี)] 

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

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

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

2.4 ระบุรายละเอียดท่ีไดแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะของผูประเมิน (ถามี) 

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

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

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

2.5  งบประมาณท่ีไดใชจายไปแลวนับตั้งแตเริ่มทําการวิจัยเปนเงินท้ังสิ้น)............................................... บาท 

2.6  งานตามแผนงานวิจัย/โครงการวิจัยท่ีจะทําตอไป 

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

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

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

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

2.7  คําชี้แจงเก่ียวกับปญหา/อุปสรรค และวิธีการแกไข (ถามี) 

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

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

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

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

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

 ผูอํานวยการแผนงานวิจัย/หัวหนาโครงการวิจัย 

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

๔๘



 ผลการประเมินรายงานความกาวหนาของแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย 

 สรุปความเห็นของการประเมิน 

 สนับสนุนใหดําเนินการตอไป 

ไมสนับสนุนใหดําเนินการตอไป ระบุเหตุผล  

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

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

    (ลายเซ็น) 

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

 หัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือเทียบเทา/กระทรวง

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

หมายเหตุ : แบบฟอรมน้ีใชสําหรบัขอเสนอการวิจัยท้ังแผนงานวิจยัและโครงการวิจัย 

๔๙



แนวทางการจัดทํารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ  

และแนวทางการตีพิมพ เพื่อสิ้นสุดโครงการวิจัย 

ของทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได 

คณะเภสัชศาสตร มหาวทิยาลัยบูรพา ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2562

เอกสารแนบหมายเลข ๕

๕๐



กรอบเวลาในการติดตามความกาวหนาโครงการวิจัย (Time Frame) 

ทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวของ ชวงเวลาท่ีดําเนินการ 

การทําสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย  

(เบิกเงินงวดท่ี ๑) 
- แนบสําเนาสัญญาขอรับทุนลงระบบ  

    e - research 

แบบสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย คณะเภสัช

ศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 

เดือนเมษายน พ.ศ. ๒๕๖๒ 

การรายงานความกาวหนา         

(เบิกเงินงวดท่ี ๒) 

- แนบเอกสารรายงานความกาวหนา 
ลงระบบ e – research 

แบบรายงานความกาวหนาแผนงานวิจัย / 

โครงการวิจัย  
ภายในวันท่ี 

๑๕ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ 

การขอขยายเวลาการดําเนินโครงการวิจัย 
(ในกรณีท่ีนักวิจัยไมสามารถสงรายงานโครงการวิจัย

ฉบับสมบูรณไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด)

- แนบสําเนาบันทึกขอความขยายเวลา

การดําเนินโครงการวิจัยลงระบบ 

e - research 

บันทึกขอความขออนุมัติขยายเวลาการดําเนิน

โครงการวิจัย พรอมระบุ ปญหา/อุปสรรค และ

เหตุผลความจําเปนท่ีตองขอขยายเวลา 
(สามารถขยายเวลาไดครั้งละไมเกิน ๓ เดือน  

และไมเกิน ๒ ครั้ง หากเกินกวากําหนดดังกลาว 

จะตองนําเสนอตอคณะกรรมการบริหารการวิจัย

และนวัตกรรม เพ่ือพิจารณาอนุมัติ) 

ภายในวันท่ี 

๓๐ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ 

การสงรายงานฉบับสมบูรณ         

(เบิกเงินงวดท่ี ๓) 

- แนบรายงานวิจัยฉบับสมบ ูรณลงระบบ 

e – research  

(ไฟล.docx และ ไฟล. pdf) 

๑. แนวทางในการจัดทํารายงานวิจัย 

    ฉบับสมบูรณ 

๒. รายงานสรุปการใชเงิน 

ภายในวันท่ี 

๑๕ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ 

การสงผลงานตีพิมพเพ่ือส้ินสุด

โครงการวิจัย 

๑. บันทึกขอความขอสงผลงานตีพิมพ 

    เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย 

๒. สําเนา Reprint ผลงานตีพิมพ 

ภายใน ๑ ปหลังจากท่ีสง

รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 

สามารถดาวนโหลดเอกสารท้ังหมดไดท่ี https://goo.gl/1TwRkF 

๕๑

https://goo.gl/1TwRkF


เงื่อนไขในการตีพิมพเพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย  

ของทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได  

คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

ประเภททุนอุดหนุนการวิจัย เงื่อนไขการตีพิมพเพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย 

ประเภททุนสนับสนุนการทําวิจัยแกบุคลากรคณะ

เภสัชศาสตร รุนใหม 

ตองไดรับการตีพิมพในรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ

ระดับชาติหรือนานาชาติ หรือวารสารวิชาการท่ีปรากฎในฐานขอมูล 

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

คณะกรรมการอุดมศึกษาวาดวยหลักเกณฑการพิจารณาวารสารทาง

วิชาการสําหรับการเผยแพรผลงานทางวิชาการ พ.ศ ๒๕๕๖ 

ประเภททุนสนับสนุนการทําวิจัยแกบุคลากรคณะ

เภสัชศาสตร รุนกลาง 

ตองไดรับการตีพิมพในวารสารวิชาการท่ีปรากฎในฐานขอมูล Thai-

Journal Citation Index Centre กลุมท่ี ๑ (TCI กลุมท่ี ๑) หรือ 

Scopus หรือ Scimago Journal Rank (SJR) หรือ The Institute 

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

ระเบียบคณะกรรมการอุดมศึกษาวาดวยหลักเกณฑการพิจารณา

วารสารทางวิชาการสําหรับการเผยแพรผลงานทางวิชาการ พ.ศ.

๒๕๕๖ 

ประเภททุนสนับสนุนการทําวิจัยแกบุคลากรคณะ

เภสัชศาสตร รุนวิจัยรวมกับภาคอุตสาหกรรม 

ตองไดรับการตีพิมพในวารสารวิชาการท่ีปรากฎในฐานขอมูล Thai-

Journal Citation Index Centre กลุมท่ี ๑ (TCI กลุมท่ี ๑) หรือ 

Scopus หรือ Scimago Journal Rank (SJR) หรือ The Institute 
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