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๑.๑  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
 

 คู่มือกระบวนการบริหารการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน  
คณะวิทยาการสารสนเทศฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีจุดมุ่งหมายให้หัวหน้าโครงการวิจัย ผู้รับทุนวิจัย  
ผู้ประสานงานวิจัย รวมทั้งบุคลากรคณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้ศึกษาและใช้เป็น
แนวปฏิบัติในการบริหารการวิจัยได้ถูกต้องตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา อันได้แก ่

1. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0557/2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ
ในการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2563 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0844/2559 เรื่อง หลักเกณฑ์ อัตรา และ
แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย ประเภทงบประมาณเงินรายได้
จากเงินอุดหนุนรัฐบาล มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2559 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนการผลิตสื่อ 
พ.ศ. 2553  

4. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0952/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณา
ขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 
2562  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ จะเป็นปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่ช่วยสนับสนุนให้ผู้รับทุน
วิจัย ผู้ประสานงานวิจัย และผู้ที่เกี่ยวข้อง สามารถปฏิบัติตามได้เริ่มตั้งแต่กระบวนการขั้นตอน
ด าเนินการท าสัญญารับทุน การขอเบิกจ่ายเงิน การรายงานความก้าวหน้าการด าเนินโครงการวิจัย 
การขอขยายระยะเวลาของสัญญาขอรับทุน และรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ได้ส าเร็จลุล่วงอย่างมี
คุณภาพและประสิทธิภาพสูงสุด  
 
๑.๒  วัตถุประสงค์ 
 
  1.2.1 เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในหลักการและกระบวนการขั้นตอนการบริหาร
การวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงานงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ แก่หัวหน้า
โครงการวิจัย ผู้ประสานงานวิจัย งานการเงินและบัญชี และคณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงาน  
คณะวิทยาการสารสนเทศ ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการงานวิจัยและ
นวัตกรรมของมหาวิทยาลัยบูรพา และคณะวิทยาการสารสนเทศ 

1.2.2 เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงานคณะวิทยาการ
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นไปด้วยความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย 
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  1.2.3 เพ่ือให้การบริหารการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา ด าเนินงานอย่างถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
  1.2.4 เพ่ือน าไปสู่การปรับการด าเนินงาน การสนับสนุนการด าเนินงานในช่วงเวลา
ที่เหมาะสม และควบคุมกระบวนการด าเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนด
ไว้เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
  1.2.5 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานการบริหารการวิจัยที่ได้รับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ ซึ่งแสดงวิธีการท างานที่สามารถ
ถ่ายทอดให้กับบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนากระบวนการท างานอย่างเป็นมืออาชีพ ได้รับรู้
และเข้าใจถึงวิธีการปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่อย่างเหมาะสม 
   
๑.๓  ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
   
  ประกาศฯ หมายความว่า ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  
  มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยบูรพา 
  ส่วนงาน หมายความว่า ส่วนงานตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
บูรพา พ.ศ. 2550 

คณะฯ หมายความว่า คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
  คณะกรรมการบริหารการวิจัยและนวัตกรรม หมายความว่า คณะกรรมการบริหาร
การวิจัยและนวัตกรรมมหาวิทยาลัยบูรพา 
  คณะกรรมการประจ าส่วนงาน หมายความว่า คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการ
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
  คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงาน หมายความว่า คณะกรรมการที่คณะกรรมการ
ประจ าส่วนงานคณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา มอบหมายให้พิจารณากลั่นกรองด้าน
วิจัยของส่วนงาน 
  คณบดี หมายความว่า หัวหน้าส่วนงาน ผู้บังคับบัญชา ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงาน
ของส่วนงานนั้น ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 
  หัวหน้าส่วนงาน หมายความว่า คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ หรือรองคณบดี
ผู้รับมอบอ านาจช่วง 
  รองคณบดี หมายความว่า รองหัวหน้าส่วนงาน ตามมาตรา 36 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 
  กองบริหารการวิจัยฯ หมายความว่า กองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม  
  การวิจัย หมายความว่า งานวิจัย งานสร้างสรรค์ สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรม 
  งานวิจัย หมายความว่า ผลงานวิชาการที่เป็นงานศึกษาค้นคว้าหาความรู้ ความจริง
อย่างเป็นระบบด้วยวิทยาการวิจัยที่เป็นที่ยอมรับในแต่ละศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้มาซึ่งองค์
ความรู้ใหม่ หรือข้อค้นพบใหม่ หรือแนวทางปฏิบัติใหม่ ที่เป็นข้อมูลค าตอบหรือข้อสรุปที่รวม  
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จะน าไปสู่ความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือเอ้ือต่อการน าผลงานที่เกิดขึ้นไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อชุมชน 
สังคม และช่วยเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
  ผู้ให้ทุน หมายความว่า คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
  ผู้รับทุน หมายความว่า หัวหน้าโครงการวิจัยที่รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ 
คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
  ผู้ประสานงานวิจัย หมายความว่า เจ้าหน้าที่ท่ีได้มอบหมายให้ท าหน้าที่ประสานงาน
ที่เก่ียวข้องด้านการวิจัย 

หัวหน้าโครงการวิจัย หมายถึง หัวหน้าโครงการวิจัยของโครงการวิจัยนั้น ๆ  
Google Calendar หมายความว่า เว็บแอปพลิเคชันส าหรับบริหารตารางเวลา 
E-mail หมายความว่า จดหมายอิเล็กทรอนิกส์หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ คือ

วิธีการหนึ่งของการแลกเปลี่ยนข้อความแบบดิจิทัล ซึ่งออกแบบขึ้นเพ่ือให้มนุษย์ใช้เป็นหลัก ข้อความ
นั้นจะต้องประกอบด้วยเนื้อหา ที่อยู่ของผู้ส่ง และท่ีอยู่ของผู้รับ เป็นอย่างน้อย 

   
๑.๔  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
   
  ในส่วนนี้จะเป็นการระบุถึงหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับ
กระบวนการบริหารการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ 

 1. คณะกรรมการบริหารการวิจัยและนวัตกรรม  มีหน้าที่อนุมัติการขอขยาย
ระยะเวลาของสัญญาครั้งที่ 3 และครั้งที่ 4 

2. รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ผู้รับมอบอ านาจจากอธิการบดี มีหน้าที ่
ลงนามรับทราบการให้ทุนอุดหนุนการวิจัย การรายงานความก้าวหน้าการด าเนินโครงการวิจัย 
รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ลงนามพิจารณาอนุมัติการขอขยายระยะเวลาของสัญญาครั้งที่ 1 และ
ครั้งที่ 2 

3. คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงาน มีหน้าที่ พิจารณากลั่นกรองด้านวิจัยของ 
ส่วนงานตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา พิจารณาจัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัยของส่วนงาน พิจารณา
เสนอความเห็นรายงานความก้าวหน้า การขอขยายระยะเวลาของสัญญาขอรับทุนและรายงานการ
วิจัยฉบับสมบูรณ์ เพื่อให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

4. หัวหน้าส่วนงานหรือคณบดี เป็นผู้รับมอบอ านาจจากอธิการบดี มีหน้าที่ลงนาม
ในเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการท าสัญญารับทุนจากเงินอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน 
อนุมัติรายงานความก้าวหน้า การขอขยายระยะเวลาของสัญญาขอรับทุน และรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ ซึ่งผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงาน พิจารณาอนุมัติการขอเบิกเงิน
อุดหนุนทุนวิจัย 

5. รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่ ก ากับ ดูแล และสั่งการเกี่ยวกับงานวิจัย 
และงานการเงินและบัญชี ตามที่คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ มอบอ านาจช่วงให้รองคณบดี
ปฏิบัติการแทน 
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6. ผู้รับทุน มีหน้าที่ ปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาในการด าเนินโครงการ 
วิจัย ด าเนินการท าสัญญารับทุน การขอเบิกจ่ายเงิน การรายงานความก้าวหน้าการด าเนินโครงการ 
วิจัย การขอขยายระยะเวลาของสัญญาขอรับทุนและรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

7. ผู้ประสานงานวิจัย มีหน้าที่ สนับสนุน ติดตาม ให้ผู้รับทุนสามารถปฏิบัติตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาได้ตั้งแต่ขั้นตอนการท าสัญญารับทุน การขอเบิกจ่ายเงิน การรายงาน
ความก้าวหน้าการด าเนินโครงการวิจัย การขอขยายระยะเวลาของสัญญาขอรับทุนและรายงานการ
วิจัยฉบับสมบูรณ์ให้ส าเร็จลุล่วงอย่างมีประสิทธิภาพ 

8. นักวิชาการเงินและบัญชี มีหน้าที่ ด าเนินการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงิน
อุดหนุนทุนวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน เสนอขออนุมัติเอกสารด้านการเงิน และการด าเนินการจ่ายเงิน
ให้กับผู้รับทุน 

9. นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารด้านการวิจัยและเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรมพิจารณาและแจ้งมติส่งกลับคณะวิทยาการสารสนเทศ 
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บทที่ 2 
บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
๒.๑  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 

คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดตั้งขึ้นตามประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา เรื่อง การจัดตั้งส่วนงาน และภาระหน้าที่ของส่วนงาน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2552 ฉบับลงวันที่ 
20 พฤศจิกายน พ.ศ. 2552 โดยการยกฐานะจากภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ 
(จัดตั้งเมื่อวันที่ 4 ตุลาคม พ.ศ. 2536) และได้ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 27 เล่มที่ 126 
ตอนพิเศษ 178 ง เมื่อวันที่ 9 ธันวาคม 2552 โดยท าหน้าที่ใหการศึกษา พัฒนา ค้นคว้า วิจัย และ
ผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ สาขาวิชาสาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ืออุตสาหกรรมดิจิทัล สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์ สาขาวิชาปัญญาประดิษฐ์ประยุกต์
และเทคโนโลยีอัจฉริยะและบัณฑิตศึกษาในสาขาวิชาวิทยาการข้อมูล  

คณะฯ เปิดการศึกษาด้านวิทยาการสารสนเทศทั้งในระดับปริญญาตรี โท และเอก 
โดยในระดับปริญญาตรีจ านวน 4 หลักสูตรคือ (1) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วิทยาการ
คอมพิวเตอร์) เป็นศาสตร์เกี่ยวกับการศึกษาค้นคว้าทฤษฎีการค านวณส าหรับคอมพิวเตอร์ และทฤษฎี
การประมวลผลสารสนเทศ ทั้งด้านซอฟต์แวร์ ฮาร์ดแวร์ และ เครือข่าย ประกอบด้วยหลายหัวข้อ  
ที่เกี่ยวข้อง เช่น การวิเคราะห์และสังเคราะห์ขั้นตอนวิธี ทฤษฎีภาษาโปรแกรม ทฤษฎีการพัฒนา
ซอฟต์แวร์ ทฤษฎีฮาร์ดแวร์คอมพิวเตอร์ และทฤษฎีเครือข่าย (2) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
(เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืออุตสาหกรรมดิจิทัล) เป็นศาสตร์เกี่ยวกับการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในการ
ประมวลผลสารสนเทศ ซึ่งครอบคลุมถึงการรับ-ส่ง การแปลง การจัดเก็บ การประมวลผล และการ
ค้นคว้าสารสนเทศ เป็นการประยุกต์ใช้ทฤษฎีและขั้นตอนวิธีจากวิทยาการคอมพิวเตอร์ในการท างาน 
การศึกษาอุปกรณ์ต่าง ๆ ทางเทคโนโลยีสารสนเทศ การวางโครงสร้างสถาปัตยกรรมองค์กรด้วย
เทคโนโลยีสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดกับสังคม ธุรกิจ องค์กร หรืออุตสาหกรรม  
(3) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วิศวกรรมซอฟต์แวร์) เป็นศาสตร์เกี่ยวกับวิศวกรรมด้านซอฟต์แวร์ 
เกี่ยวข้องกับการใช้กระบวนการทางวิศวกรรมในการดูแลการผลิตซอฟต์แวร์ที่สามารถปฏิบัติงานตาม
เป้าหมายภายใต้เงื่อนไขที่ก าหนด โดยเริ่มตั้งแต่การเก็บความต้องการ การตั้งเป้าหมายของระบบ  
การออกแบบ กระบวนการพัฒนา การตรวจสอบ การประเมินผล การติดตามโครงการ การประเมิน
ต้นทุน การรักษาความปลอดภัย ไปจนถึงการคิดราคาซอฟต์แวร์ (4) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
(ปัญญาประดิษฐ์ประยุกต์และเทคโนโลยีอัจฉริยะ) ได้พัฒนาขึ้นเพ่ือตอบสนองต่อความต้องการ
บุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการเปลี่ยนรูปองค์การไปสู่องค์กรอัจฉริยะที่ขับเคลื่อนด้วย
ข้อมูล (Data-driven Business) บนพ้ืนฐานของเทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์ ตลอดถึงการพัฒนา
ก าลังคนในธุรกิจดิจิทัล และระบบอัจฉริยะ เช่น โรงงานอัจฉริยะ (Smart Factory), เกษตรอัจฉริยะ 
(Smart Agriculture), ฟาร์มอัจฉริยะ (Smart Farming), เมืองอัจฉริยะ (Smart City), การบริการ
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อัจฉริยะ (Smart Services), การท่องเที่ยวอัจฉริยะ (Smart Tourisms) และโลจิสติกส์อัจฉริยะ 
(Smart Logistics) สอดคล้องกับโครงการเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก (EEC) ภายใต้แผน
ยุทธศาสตร์ประเทศไทย 4.0 และในระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน 2 หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยา
ศาสตรมหาบัณฑิต (สาขาวิชาวิทยาการข้อมูล) และปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (สาขาวิชาวิทยาการข้อมูล) 
มุ่งเน้นการวิจัยเชิงลึกและการสร้างนวัตกรรมเกี่ยวกับวิทยาการข้อมูล ซึ่งการจัดการเรียนการสอน
ทั้งหมดนั้น มุ่งเน้นการปฏิบัติงานจริงเพ่ือรองรับอุตสาหกรรมในภูมิภาค รวมถึงการวิจัยและการสร้าง
นวัตกรรม ในการเรียนการสอนทั้ง 6 หลักสูตร  

ปัจจุบันคณะวิทยาการสารสนเทศ มีบุคลากรซึ่งประกอบด้วย ข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า จ านวน 41 คน ดังนี้ 

  - คณาจารย์ จ านวน 28 คน 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสายสนับสนุน จ านวน 13 คน 

คณะวิทยาการสารสนเทศ มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม ที่ก าหนดไว้ดังนี้ 
วิสัยทัศน์         คณะหนึ่งในห้าของประเทศที่มุ่งสร้างอารยะบัณฑิตด้านเทคโนโลยีดิจิทัลและระบบ

อัจฉริยะ เพ่ือขับเคลื่อน EEC และภาคตะวันออก 
คณะหนึ่งในห้าของประเทศที่มุ่งสร้างอารยะบัณฑิตด้านเทคโนโลยีดิจิทัล

และระบบอัจฉริยะ หมายถึง คณะชั้นน าอันดับหนึ่งในห้าของประเทศในการผลิต
บัณฑิตที่มีความรู้ ความสามารถ มีศักยภาพด้านการวิจัย และสร้างนวัตกรรมด้าน
ปัญญาประดิษฐ์ เทคโนโลยีดิจิทัล และระบบอัจฉริยะ และเป็นผู้ ถึงพร้อมด้วย
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ สร้างคุณค่าและประโยชน์ให้กับชุมชนของตน 
สังคมโดยรวม ประเทศชาติ 

เพ่ือขับเคลื่อน EEC และภาคตะวันออก หมายถึง บัณฑิตและบุคลากรเป็น
ก าลังส าคัญของประเทศในการขับเคลื่อนเขตระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก 
(Eastern Economic Corridor: EEC) รวมไปถึงเขตพ้ืนที่ 9 จังหวัดในเขตภาค
ตะวันออกของประเทศ 

พันธกิจ           คณะมีศักยภาพในการพัฒนาเทคโนโลยี โดยมีสมรรถนะหลัก 3 ด้าน คือ 
1. ด้านการจัดการเรียนการสอนที่เป็นระบบ (Systematic Learning 

Process) โดยเน้นการฝึกปฏิบัติจริงทั้งในห้องปฏิบัติการและสถานประกอบการ 
2. ด้านการวิจัยเชิงบูรณาการกับชุมชนและอุตสาหกรรมที่น าไปใช้งานได้

จริง (Practical Application Development) และ 
3. ด้านการวิเคราะห์และสร้างกระบวนการในการวิเคราะห์ข้อมูล (Data 

Analytics) 
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โดยการน าเทคโนโลยีทางด้านการศึกษาที่มีประสิทธิภาพเข้ามาสนับสนุน 
ซึ่งสมรรถนะเหล่านี้นั้น เป็นกระบวนการส าคัญในการสนับสนุนให้คณะฯ บรรลุผล
การด าเนินงานตามพันธกิจหลักที่ตั้งไว้ คือ 

1. ผลิตบัณฑิตด้านเทคโนโลยีดิจิทัลและระบบอัจฉริยะ 
2. ผลิตงานวิจัยระดับสากลและสร้างนวัตกรรมทางดิจิทัลเพื่อรับใช้สังคม 
3. ให้บริการวิชาการทางเทคโนโลยีดิจิทัลแก่สังคม 
4. บริหารงานตามกรอบ TQC 

ค่านิยม           NICE - Informatics 
Neighborly    เป็นมิตร (Friendly) 
Integrity    ซื่อสัตย์ (Honestly) 
Contributive    มีความรับผิดชอบ (Responsible) 
Eminent          เป็นเลิศ มีชื่อเสียง เป็นที่ยอมรับมิตร (Famous & Respected) 

โครงสร้างองค์กร   คณะวิทยาการสารเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา แบ่งโครงสร้างองค์กรออกเป็น  
3 หน่วยงาน ประกอบด้วย ส านักงานคณบดี ส านักงานการศึกษา และเขต
อุตสาหกรรมซอฟต์แวร์ภาคตะวันออกมหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่1 โครงสร้างองค์กรของคณะวิทยาการสารสนเทศ 

คณะวิทยาการสารสนเทศ

ส านักงานคณบดี ส านักงานการศึกษา เขตอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์ 

ภาคตะวันออก 

มหาวิทยาลัยบูรพา 
- งานบริหารงานท่ัวไป  
- งานนโยบายและแผน  
- งานการบริการการศึกษา  
- งานห้องปฏิบัติการ  
- งานบริการวิชาการ  
- งานประกันคุณภาพการศึกษา  
- งานวิจัย  
- งานกิจการนิสิต  
- งานการเงินและพัสดุ  
- งานวิเทศสัมพันธ์  
- งานประชาสัมพันธ์  
- งานกิจการพิเศษ 

- สาขาวิชา  
- หลักสูตร 

- งานวิจัย  
- งานบริหารงานท่ัวไป  
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๒.๒  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 

  ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0548/2565 เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ (มหาวิทยาลัยบูรพา, 2565) ต าแหน่ง 
นักวิชาการเงินและบัญชี เป็นการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้  
ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
  ผู้เขียนรับผิดชอบด้านประสานงานวิจัยของคณะวิทยาการสารสนเทศ  มีหน้าที่
สนับสนุน และติดตาม ให้ผู้รับทุนสามารถปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาได้ตั้งแต่ขั้นตอนการ
ท าสัญญารับทุน การขอเบิกจ่ายเงิน การรายงานความก้าวหน้าการด าเนินโครงการวิจัย การขอขยาย
ระยะเวลาของสัญญาขอรับทุน และรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ให้ทุกกระบวนการส าเร็จลุล่วงอย่าง
มีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชีรับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
การขอเบิกเงินอุดหนุนทุนวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ ด าเนินการจ่ายเงินให้
ผู้รับทุน รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ส าหรับกระบวนการบริหารการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
คณะวิทยาการสารสนเทศนี้ ประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

1. ขั้นตอนการท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
2. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย  
3. ขั้นตอนการรายงานความก้าวหน้าการด าเนินโครงการวิจัย 
4. ขั้นตอนการขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
5. ขั้นตอนการส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
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บทที่ 3 
กระบวนการปฏิบัติงาน 

 
ที่มาของผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
  เพ่ือให้กระบวนการบริหารการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
คณะวิทยาการสารสนเทศ มีความชัดเจนสามารถเข้าใจง่าย โดยใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ แทนความหมาย
ต่าง ๆ ตามที่แสดงในภาพที ่2 
 
                      สัญลักษณ์                                                 ความหมาย 
 
 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 
 
 กิจกรรมและการปฏิบัติ 
  
 
 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
 การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ  
 เป็นต้น 
 
 
 แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 
 การส่งกลับ/แก้ไข 
 
 
 จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น  
 กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ 
 ภายใน 1 หน้า 
 

ภาพที ่2 สัญลักษณ์ของ Work Flow 
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ผู้รับทุนกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มสัญญา/จัดเตรียมเอกสารท้ายสัญญา 
และลงนามในสัญญา 

กองบริหารการวิจัยฯ ส่งแบบฟอร์มสัญญาให้ผู้รับทุน 

 

ไม่ถูกต้อง 

๓.๑  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
  จากข้อมูลผู้เขียนได้สรุปผังกระบวนการท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้
ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามที่แสดงใน
ภาพที ่3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1 

ผู้รับทุนส่งเอกสาร 

ให้งานวิจัยของส่วนงาน 

 
 

ส่งกลับ/แก้ไข 

เสนอรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย
ลงนาม (พยาน) ในสัญญา 

เสนอคณบดีลงนาม  
(ผู้ให้ทุน) ในสัญญา 

 

เริ่มต้น 

 

ถูกต้อง 

งานวิจัยของส่วนงานตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 



๑๑ 
 

งานวิจัยของส่วนงานส่งมอบสัญญาให้ผู้เกี่ยวข้อง 
(ผู้รับทุน/กองบริหารการวิจัยฯ) 

งานวิจัยของส่วนงานบันทึกลงในระบบฐานข้อมูลการวิจัย  
มหาวิทยาลัยบูรพา (e-Research Burapha University) 

งานวิจัยของส่วนงานบันทึกการติดตามความก้าวหน้าใน  
Google Calendar  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 : ขั้นตอนการท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
 
ที่มา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน  
อ้างอิงตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0557/2563 เรื่อง หลัก เกณฑ์และแนวปฏิบัติในการ
บริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2563 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0844/2559 เรื่อง หลักเกณฑ์ อัตรา และแนวปฏิบัติการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย ประเภทงบประมาณเงินรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาล มหาวิทยาลัย
บูรพา พ.ศ. 2559 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนการผลิตสื่อ พ.ศ. 2553 
 
หมายเหตุ Work Flow นี้ใช้ส าหรับการด าเนินการท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
คณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
 

1 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 



๑๒ 
 

ไม่ถูกต้อง 

  จากข้อมูลผู้เขียนได้สรุปผังกระบวนการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้
ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามที่แสดงใน
ภาพที ่4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1 

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แก้ไข 

ผู้รับทุนส่งเอกสารให้งานวิจัยของส่วนงาน 

ผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสารการเบิกเงิน 

 

เริ่มต้น 

 

 
 

งานวิจัยของส่วนงาน 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

งานการเงินบันทึกข้อมูลในระบบ BUU ERP และ Fiori       

 
 

เสนอรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย 

พิจารณาอนุมัติในระบบ Fiori 

ส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 
 

เสนอคณบดี 
พิจารณาอนุมัติในระบบ Fiori 

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 



๑๓ 
 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

1 

      

งานการเงินด าเนินการปลดบล็อกการจ่ายเงินในระบบ Fiori  
และบันทึกการจ่ายเงินในระบบ BUU ERP 

(กรณีจ านวนเงินไม่เกิน 20,000 บาท) หรือ 
ส่งเอกสารเบิกเงินให้กองคลังฯ 

(กรณีจ านวนเงินมากกว่า 20,000 บาท) 

งานการเงินด าเนินการจัดท าข้อมูล 
การจ่ายเงินในระบบ Krungthai Corporate Online 

      

 
 

งานการเงินหรือรองคณบด ี
ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบและ 

พิจารณาอนุมัติในระบบ Krungthai 
Corporate Online 

 
ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แก้ไข 

 
 

คณบดีพิจารณาอนุมัติในระบบ 
Krungthai Corporate Online 

 

 
 

งานการเงินตรวจการจ่ายเงิน 

ในระบบ Krungthai Corporate 
Online 

 

2 

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แก้ไข 

ส่งกลับ/แก้ไข 



๑๔ 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 : ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
 

ที่มา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน  
อ้างอิงตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0557/2563 เรื่อง หลัก เกณฑ์และแนวปฏิบัติในการ
บริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2563 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0844/2559 เรื่อง หลักเกณฑ์ อัตรา และแนวปฏิบัติการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย ประเภทงบประมาณเงินรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาล มหาวิทยาลัย
บูรพา พ.ศ. 2559 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนการผลิตสื่อ พ.ศ. 2553 
 
หมายเหตุ Work Flow นี้ใช้ส าหรับการด าเนินการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
คณะวิทยาการสารสนเทศ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับทุนได้รับเงิน 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 

2 



๑๕ 
 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จากข้อมูลผู้เขียนได้สรุปผังกระบวนการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยเงิน
รายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดง
ในภาพที ่5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แก้ไข 

ผู้รับทุนส่งเอกสาร 

ให้งานวิจัยของส่วนงาน 

 

เสนอคณะกรรมการวิจัย
ประจ าส่วนงานพิจารณา  

 

เริ่มต้น 

 

ผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสาร 
รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

 

ถูกต้อง 

 
 

งานวิจัยของส่วนงานตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 

เสนอรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิจัย

ประจ าส่วนงาน 

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แก้ไข 

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แก้ไข 



๑๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่5 : ขั้นตอนการรายงานความก้าวหน้าการด าเนินโครงการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
 
ที่มา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน  
อ้างอิงตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0557/2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการ
บริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2563 
 
หมายเหตุ Work Flow นี้ใช้ส าหรับการด าเนินการรายงานความก้าวหน้าการด าเนินโครงการวิจัยเงิน
รายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

1 

เสนอคณบดี 
ลงนามตามมติที่ประชุมฯ 

งานวิจัยของส่วนงานแจ้งผลการพิจารณาตามมติที่ประชุมฯ  
ให้ผู้เกี่ยวข้อง (ผู้รับทุน/กองบริหารการวิจัยฯ) 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 



๑๗ 
 

ไม่ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จากข้อมูลผู้เขียนได้สรุปผังกระบวนการขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ตามท่ีแสดงในภาพที่ 6 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1 

ส่งกลับ/แก้ไข 

ผู้รับทุนส่งเอกสาร 

ให้งานวิจัยของส่วนงาน 

 
 

เสนอคณะกรรมการวิจัย
ประจ าส่วนงานพิจารณา  

 

เริ่มต้น 

 

ผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสาร 

ขอขยายระยะเวลา
สัญญา 

 

ถูกต้อง 

 
 

งานวิจัยของส่วนงานตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 

เสนอรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิจัย

ประจ าส่วนงาน 

ส่งกลับ/แก้ไข 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แก้ไข 



๑๘ 
 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

งานวิจัยของส่วนงานบันทึกลงในระบบฐานข้อมูลการวิจัย  
มหาวิทยาลัยบูรพา (e-Research Burapha University) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6 : ขั้นตอนการขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
 
ที่มา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน 
อ้างอิงตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0557/2563 เรื่อง หลัก เกณฑ์และแนวปฏิบัติในการ
บริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2563 

1 

งานวิจัยของส่วนงานแจ้งผลการพิจารณาตามมติ 
ที่ประชุมฯ ให้ผู้รับทุนทราบ 

งานวิจัยของส่วนงานได้รับแจ้งการขยายระยะเวลา
จากกองบริหารการวิจัยฯ/แจ้งผู้รับทุน 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 

งานวิจัยของส่วนงานส่งเอกสาร 

ขออนุมัติขยายระยะเวลาสัญญา 

ตามมติที่ประชุมฯ ให้กองบริหารการวิจัยฯ  
 

 
 
 



๑๙ 
 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0952/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาขอขยาย
ระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2562 
 
หมายเหตุ Work Flow นี้ใช้ส าหรับการขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้
ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

ผู้รับทุนส่งหนังสือฯ และรายงานการวิจัย 

ฉบับสมบูรณ์ให้งานวิจัยของส่วนงาน 

ผู้รับทุนจัดท าหนังสือ 
ขออนุมัตริายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จากข้อมูลผู้เขียนได้สรุปผังกระบวนการส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์โครงการ 
วิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ตามท่ีแสดงในภาพที่ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แก้ไข 

 
 

เสนอคณะกรรมการวิจัย
ประจ าส่วนงานพิจารณา  

 

เริ่มต้น 

 

ถูกต้อง 

 
 

งานวิจัยของส่วนงานตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 

เสนอรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิจัย

ประจ าส่วนงาน 

ส่งกลับ/แก้ไข 

ส่งกลับ/แก้ไข 



๒๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่7  : ขั้นตอนการส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์โครงการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
 

ที่มา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน  
อ้างอิงตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0557/2563 เรื่อง หลัก เกณฑ์และแนวปฏิบัติในการ
บริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2563 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0844/2559 เรื่อง หลักเกณฑ์ อัตรา และแนวปฏิบัติการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย ประเภทงบประมาณเงินรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาล มหาวิทยาลัย
บูรพา พ.ศ. 2559 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนการผลิตสื่อ พ.ศ. 2553 
 
หมายเหตุ Work Flow นี้ใช้ส าหรับการด าเนินการส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์โครงการวิจัยเงิน
รายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ 

1 

งานวิจัยของส่วนงานแจ้งผลการพิจารณาตามมติ 
ที่ประชุมฯ ให้ผู้รับทุนทราบ 

ผู้รับทุนจัดท าหนังสือขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ เล่มรายงาน
ฉบับสมบูรณ์ และแผ่นซีดี ส่งให้งานวิจัยของส่วนงาน 

งานวิจัยของส่วนงานได้รับหนังสือตอบกลับ 
จากกองบริหารการวิจัยฯ/แจ้งผู้รับทุน 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 

งานวิจัยของส่วนงานจัดท าหนังสือขอส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์  
และน าส่งให้กองบริหารการวิจัยฯ  

พร้อมเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์และแผ่นซีดี 
 



 
 

๒๒ 

 

1 

ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ กระบวนการท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ คณาจารย์และเจ้าหน้าที่คณะวิทยาการสารสนเทศ ได้รับการพิจารณาโครงการวิจัยให้ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้  
ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ การด าเนินกระบวนการบริหารการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ เป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตรงตามประกาศฯ ของมหาวิทยาลัยบูรพาและเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดร้อยละ 100 
 
ตารางที่ 1 ตารางกระบวนการท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

 

 
 

ภายใน  
3 วัน 

กองบริหารการวิจยัฯ  
ส่งแบบฟอร์มสญัญา
จ านวน 2 ชุด ให้ผู้รับทุน
โดยส่งผ่านผูป้ระสานงาน
วิจัยของส่วนงาน ผู้รับทุน
จะต้องศึกษาและท าความ
เข้าใจเนื้อหาในสญัญา 
รับทุนและด าเนินการดังนี ้
1. กรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มสญัญาขอรับ
ทุนวิจัย จากนั้นลงนามใน
สญัญาในส่วนของผู้รับทุน 
2. จัดเตรียมเอกสาร  
แนบท้ายสัญญาพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 
ทุกหน้า  

เอกสารสัญญาและ
เอกสารแนบท้ายสญัญา 
มีความถูกต้อง เป็นไปตาม
1. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ท่ี 0557/2563 
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการบริหาร
จัดการงานวิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 10 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์
การจ่ายเงินอุดหนุนการ
ผลิตสื่อ พ.ศ. 2553  
ข้อ 5 

1. สญัญาขอรับทุนอุดหนุนการผลติสื่อ 
มหาวิทยาลยับูรพา หรือสัญญาขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัยและนวัตกรรม ประเภทงบประมาณเงิน
อุดหนุนการวิจัยจากเงินรายไดส้่วนงาน 
มหาวิทยาลยับูรพา 
2. เอกสารแนบท้ายสัญญา เอกสารหมายเลข 1 
ข้อเสนอแผนงานวิจัย/โครงการวิจยัที่ได้รับอนมุัติ  
3. เอกสารแนบท้ายสัญญา เอกสารหมายเลข 2 
กรอบระยะเวลาในการตดิตามความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
4. ส าเนาประกาศผลการพิจารณาโครงการวิจัย 
ที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
คณะวิทยาการสารสนเทศ และส าเนาประกาศ 
รับสมคัรทุน 
5. ส าเนาค าสั่งมอบอ านาจให้ส่วนงานปฏิบัติการ
แทนในการลงนามสญัญา 

กองบริหาร
การวิจัยฯ  
ผู้ขอรับทุน 
และผูป้ระสาน 
งานวิจัย 

กองบริหารการวิจยัฯ  
ส่งแบบฟอร์มสญัญาใหผู้้รับทุน 

 

เริ่มต้น 

 

ผู้รับทุนกรอกข้อมลูในแบบฟอร์ม
สัญญา/จดัเตรียมเอกสารท้ายสญัญา

และลงนามในสัญญา 

 



 
 

๒๓ 

1 

2 3 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
2.  

 
 

 
 
 
 

 
 

10 นาท ี ผู้รับทุน ส่งเอกสารสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสญัญา 
และเอกสารประกอบการ
ท าสัญญาต่าง ๆ  
ให้ผู้ประสานงานวิจัย 
 

เอกสารสัญญาและ
เอกสารแนบท้ายสญัญา 
มีความถูกต้อง เป็นไปตาม
1. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ท่ี 0557/2563 
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการบริหาร
จัดการงานวิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 10 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์
การจ่ายเงินอุดหนุนการ
ผลิตสื่อ พ.ศ. 2553  
ข้อ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สญัญาขอรับทุนอุดหนุนการผลติสื่อ 
มหาวิทยาลยับูรพา หรือสัญญาขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัยและนวัตกรรม ประเภทงบประมาณเงิน
อุดหนุนการวิจัยจากเงินรายไดส้่วนงาน 
มหาวิทยาลยับูรพา 
2. เอกสารแนบท้ายสัญญา เอกสารหมายเลข 1 
ข้อเสนอแผนงานวิจัย/โครงการวิจยัที่ได้รับอนมุัติ  
3. เอกสารแนบท้ายสัญญา เอกสารหมายเลข 2 
กรอบระยะเวลาในการตดิตามความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
4. ส าเนาประกาศผลการพิจารณาโครงการวิจัย 
ที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
คณะวิทยาการสารสนเทศ และส าเนาประกาศ 
รับสมคัรทุน 
5. ส าเนาค าสั่งมอบอ านาจให้ส่วนงานปฏิบัติการ
แทนในการลงนามสญัญา 

ผู้รับทุนและ 
ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

ผู้รับทุนส่งเอกสาร 

ใหง้านวิจัยของส่วนงาน 

ส่งกลับ/แกไ้ข 
ไมถ่กูตอ้ง 



 
 

๒๔ 

2 3 

4 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

10 นาท ี ผู้ประสานงานวิจัย 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารและลงนามใน
ส่วนของพยานผู้รับทุน 
 

เอกสารสัญญาและ
เอกสารแนบท้ายสญัญา 
มีความถูกต้อง เป็นไปตาม
1. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ท่ี 0557/2563 
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการบริหาร
จัดการงานวิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 10 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์
การจ่ายเงินอุดหนุนการ
ผลิตสื่อ พ.ศ. 2553  
ข้อ 5 
 

1. สญัญาขอรับทุนอุดหนุนการผลติสื่อ 
มหาวิทยาลยับูรพา หรือสัญญาขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัยและนวัตกรรม ประเภทงบประมาณเงิน
อุดหนุนการวิจัยจากเงินรายไดส้่วนงาน 
มหาวิทยาลยับูรพา 
2. เอกสารแนบท้ายสัญญา เอกสารหมายเลข 1 
ข้อเสนอแผนงานวิจัย/โครงการวิจยัที่ได้รับอนมุัติ  
3. เอกสารแนบท้ายสัญญา เอกสารหมายเลข 2 
กรอบระยะเวลาในการตดิตามความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
4. ส าเนาประกาศผลการพิจารณาโครงการวิจัย 
ที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
คณะวิทยาการสารสนเทศ และส าเนาประกาศ 
รับสมคัรทุน 
5. ส าเนาค าสั่งมอบอ านาจให้ส่วนงานปฏิบัติการ
แทนในการลงนามสญัญา 

ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

งานวิจัยของส่วนงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสาร 

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แกไ้ข 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

0

0

0 



 
 

๒๕ 

4 

5 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4.  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0.5 วัน ผู้ประสานงานวิจัยเสนอ
รองคณบดีทีไ่ด้รับ
มอบหมายลงนามใน
สัญญาในส่วนของพยาน
ผู้ให้ทุน 

เอกสารสัญญาและ
เอกสารแนบท้ายสญัญา 
มีความถูกต้อง เป็นไปตาม
1. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ท่ี 0557/2563 
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการบริหาร
จัดการงานวิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 10 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์
การจ่ายเงินอุดหนุนการ
ผลิตสื่อ พ.ศ. 2553  
ข้อ 5 

1. สญัญาขอรับทุนอุดหนุนการผลติสื่อ 
มหาวิทยาลยับูรพา หรือสัญญาขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัยและนวัตกรรม ประเภทงบประมาณเงิน
อุดหนุนการวิจัยจากเงินรายไดส้่วนงาน 
มหาวิทยาลยับูรพา 
2. เอกสารแนบท้ายสัญญา เอกสารหมายเลข 1 
ข้อเสนอแผนงานวิจัย/โครงการวิจยัที่ได้รับอนมุัติ  
3. เอกสารแนบท้ายสัญญา เอกสารหมายเลข 2 
กรอบระยะเวลาในการตดิตามความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
4. ส าเนาประกาศผลการพิจารณาโครงการวิจัย 
ที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
คณะวิทยาการสารสนเทศ และส าเนาประกาศ 
รับสมคัรทุน 
5. ส าเนาค าสั่งมอบอ านาจให้ส่วนงานปฏิบัติการ
แทนในการลงนามสญัญา 

รองคณบดีที่
ได้รับ
มอบหมาย
และผูป้ระสาน 
งานวิจัย เสนอรองคณบดีที่ได้รับ

มอบหมายลงนาม 
(พยาน) ในสัญญา 

ถูกต้อง 



 
 

๒๖ 

5 

6 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5.  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0.5 วัน ผู้ประสานงานวิจัยเสนอ
คณบดีซึ่งได้รบัมอบ
อ านาจจากมหาวิทยาลัย 
ลงนามในสัญญาในส่วน
ของผู้ให้ทุน 

เอกสารสัญญาและ
เอกสารแนบท้ายสญัญา 
มีความถูกต้อง เป็นไปตาม
1. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ท่ี 0557/2563 
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการบริหาร
จัดการงานวิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 10 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์
การจ่ายเงินอุดหนุนการ
ผลิตสื่อ พ.ศ. 2553  
ข้อ 5 

1. สญัญาขอรับทุนอุดหนุนการผลติสื่อ 
มหาวิทยาลยับูรพา หรือสัญญาขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัยและนวัตกรรม ประเภทงบประมาณเงิน
อุดหนุนการวิจัยจากเงินรายไดส้่วนงาน 
มหาวิทยาลยับูรพา 
2. เอกสารแนบท้ายสัญญา เอกสารหมายเลข 1 
ข้อเสนอแผนงานวิจัย/โครงการวิจยัที่ได้รับอนมุัติ  
3. เอกสารแนบท้ายสัญญา เอกสารหมายเลข 2 
กรอบระยะเวลาในการตดิตามความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
4. ส าเนาประกาศผลการพิจารณาโครงการวิจัย 
ที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
คณะวิทยาการสารสนเทศ และส าเนาประกาศ 
รับสมคัรทุน 
5. ส าเนาค าสั่งมอบอ านาจให้ส่วนงานปฏิบัติการ
แทนในการลงนามสญัญา 

คณบดีและ 
ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

เสนอคณบดีลงนาม  
(ผู้ให้ทุน) ในสัญญา 

 



 
 

๒๗ 

6 

7 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ภายใน 
14 วัน  

นับแต่วันที่
ลงนาม
สัญญา

ครบถ้วน 

ผู้ประสานงานวิจัยส่งมอบ
สัญญาขอรับทุนวิจัย
ต้นฉบับให้ผู้รบัทุน จ านวน 
1 ชุด และเกบ็ไว้เป็น
หลักฐานทีค่ณะฯ จ านวน 
1 ชุด จากนั้นส าเนา
สัญญาขอรับทุนวิจัยให ้
กองบริหารการวิจยัฯ 
จ านวน 1 ชุด 
 

เอกสารสัญญาและ
เอกสารแนบท้ายสญัญา 
มีความถูกต้อง เป็นไปตาม
1. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ท่ี 0557/2563 
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการบริหาร
จัดการงานวิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 10 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์
การจ่ายเงินอุดหนุนการ
ผลิตสื่อ พ.ศ. 2553  
ข้อ 5 

ส าหรับผู้รับทุน ประกอบด้วยเอกสารที่ลงนามทั้ง 
2 ฝ่ายแล้ว ได้แก ่
1. สญัญาขอรับทุนอุดหนุนการผลติสื่อ 
มหาวิทยาลยับูรพา หรือสัญญาขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัยและนวัตกรรม ประเภทงบประมาณเงิน
อุดหนุนการวิจัยจากเงินรายไดส้่วนงาน 
มหาวิทยาลยับูรพา 
2. เอกสารแนบท้ายสัญญา เอกสารหมายเลข 1 
ข้อเสนอแผนงานวิจัย/โครงการวิจยัที่ได้รับอนมุัติ  
3. เอกสารแนบท้ายสัญญา เอกสารหมายเลข 2 
กรอบระยะเวลาในการตดิตามความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
4. ส าเนาประกาศผลการพิจารณาโครงการวิจัย 
ที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
คณะวิทยาการสารสนเทศ และส าเนาประกาศ 
รับสมคัรทุน 
5. ส าเนาค าสั่งมอบอ านาจให้ส่วนงานปฏิบัติการ
แทนในการลงนามสญัญา 
 
ส าหรับกองบริการการวจิัยฯ ประกอบด้วย 
1. บันทึกข้อความขอส่งสญัญาขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัย ประเภทเงินรายได้  
คณะวิทยาการสารสนเทศ 
2. ส าเนาสญัญาขอรับทุนพร้อมเอกสารแนบท้าย
สัญญา 

ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

งานวิจัยของส่วนงานส่งมอบสัญญา 

ให้ผู้เกี่ยวข้อง 

(ผู้รับทุน/กองบริหารการวจิัยฯ) 



 
 

๒๘ 

งานวิจัยของส่วนงานบันทึกลงในระบบ
ฐานข้อมูลการวิจยั มหาวิทยาลัยบรูพา  
(e-Research Burapha University) 

งานวิจัยของส่วนงานบันทึก 

การติดตามความก้าวหน้า  
ใน Google Calendar 

7 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
7. 
 
 
 
 
 
 

 

 30 นาท ี ผู้ประสานงานวิจัย  
แสกนเอกสารสญัญาขอรับ
ทุนวิจัยเพื่อใช้แนบ 
การบันทึกลงในระบบ
ฐานข้อมูลการวิจยั 
มหาวิทยาลยับูรพา  
(e-Research Burapha 
University) 

ความถูกต้องของการ
จัดเก็บเอกสารและความ
สะดวกรวดเร็วในการ
สืบค้นข้อมูล 

1. ไฟลส์ัญญาขอรับทุน 
2. ไฟลเ์อกสารแนบท้ายสัญญา เอกสารหมายเลข 
1 ข้อเสนอแผนงานวิจยั/โครงการวิจัยที่ไดร้ับ
อนุมัต ิ

ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

8.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

30 นาท ี ผู้ประสานงานวิจัยบันทึก
กรอบระยะเวลาในการ
ติดตามความก้าวหน้า
โครงการวิจัยใน Google 
Calendar เพื่อติดตาม 
1. การรายงานความ 
ก้าวหน้าโครงการวจิัย 
2. การขอขยายระยะเวลา
สัญญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัย  
3. การรายงานการวิจยั
ฉบับสมบรูณ ์

เป็นไปตามเอกสาร  
แนบท้ายสัญญา เอกสาร
หมายเลข 2 กรอบระยะ 
เวลาในการติดตาม
ความก้าวหน้า
โครงการวิจัยและเป็นไป
ตามประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ท่ี 0557/2563 
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการบริหาร
จัดการงานวิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 11 (1) 

อ้างอิงข้อมูลตามสญัญาขอรับทุน และ
เอกสารแนบท้ายสญัญา เอกสารหมายเลข 2 
กรอบระยะเวลาในการตดิตามความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 

ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 



 
 

๒๙ 

1 

ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ กระบวนการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ คณาจารย์และเจ้าหน้าที่คณะวิทยาการสารสนเทศ ได้รับการพิจารณาโครงการวิจัยให้ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ 
ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ การด าเนินกระบวนการบริหารการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ เป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตรงตามประกาศฯ ของมหาวิทยาลัยบูรพาและเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดร้อยละ 100 
 
ตารางที่ 2 ตารางกระบวนการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

ภายใน  
3 วัน 

 
 

ผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสาร
การเบิกเงินจากระบบ
ฐานข้อมูลวิจัย  
(e-Research Burapha 
University) และเอกสาร
แนบอ่ืน ๆ พร้อมลงนาม
และลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้องของเอกสาร 
ทุกแผ่น 

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา  
ที่ 0557/2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิ
ในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (1) 
2. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา  
ที่ 0844/2559 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ อัตรา และ
แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนโครงการวิจัย 
ประเภทงบประมาณเงิน

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน 
การวิจัย จากระบบฐานข้อมลูวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
2. ใบส าคญัรับเงินจากระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
3. ส าเนาสญัญาขอรับทุน 
 
เอกสารเพิ่มเตมิกรณีเบิกเงินงวดที ่2 
1. ส าเนาหนังสือแจ้งผลการพิจารณารายงาน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย ตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงาน 
2. ส าเนาแบบรายงานความก้าวโครงการวิจัย
หน้าท่ีได้รบัอนุมัติจากคณะกรรมการวิจัยประจ า
ส่วนงาน 
 

ผู้รับทุน 
เริ่มต้น 

 

ผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสาร 
การเบิกเงิน 

 



 
 

๓๐ 

1 

2 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 

รายได้จากเงินอุดหนุน
รัฐบาล มหาวิทยาลยั
บูรพา พ.ศ. 2559 ข้อ 3 
3. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
อุดหนุนการผลิตสื่อ  
พ.ศ. 2553 ข้อ 4  
และข้อ 6 

เอกสารเพิ่มเตมิกรณีเบิกเงินงวดสดุท้าย 
1. ส าเนาหนังสือแจ้งผลการพิจารณารายงานฉบับ
สมบูรณ์ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการวิจัย
ประจ าส่วนงาน 
2. ส าเนาหนังสือตอบรับการส่งรายงานฉบับ
สมบูรณ์จากกองบริหารการวิจัยฯ 

2.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี ผู้รับทุนส่งเอกสารการเบิก
เงินให้ผู้ประสานงานวิจัย
จากนั้นผู้ประสานงานวิจยั
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารการเบิกเงิน
และความครบถ้วนของ
เอกสารแนบประกอบการ
เบิกเงิน และส่งเอกสาร
ทั้งหมดให้งานการเงิน 
 

 
 
 
 
 

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา  
ที่ 0557/2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิ
ในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (1) 
2. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา  
ที่ 0844/2559 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ อัตรา และ
แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนโครงการวิจัย 
ประเภทงบประมาณเงิน

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน 
การวิจัย จากระบบฐานข้อมลูวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
2. ใบส าคญัรับเงินจากระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
3. ส าเนาสญัญาขอรับทุน 
4. เอกสารเพิ่มเติมในการเบิกเงินแต่ละงวด 

ผู้รับทุนและ 
ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

ผู้รับทุนส่งเอกสาร 

ใหง้านวิจัยของส่วนงาน 

ส่งกลับ/แกไ้ข 
ไมถ่กูตอ้ง 

งานวิจัยของส่วนงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสาร 

 

ถูกต้อง 



 
 

๓๑ 

ส่งกลับ/แกไ้ข 

ไม่ถูกต้อง 

2 

3 4 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

 
 

 

รายได้จากเงินอุดหนุน
รัฐบาล มหาวิทยาลยั
บูรพา พ.ศ. 2559 ข้อ 3 
3. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
อุดหนุนการผลิตสื่อ  
พ.ศ. 2553 ข้อ 4  
และข้อ 6 

3. 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 

นักวิชาการเงินและบญัชี
บันทึกตั้งหน้ีในระบบ 
BUU ERP และด าเนินการ
ขออนุมัติในระบบ Fiori 
 
 

ข้อมูลผูร้ับเงิน และจ านวน
เงินถูกต้อง 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน 
การวิจัย จากระบบฐานข้อมลูวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
2. ใบส าคญัรับเงินจากระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
3. ส าเนาสญัญาขอรับทุน 
4. เอกสารเพิ่มเติมในการเบิกเงินแต่ละงวด 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 งานการเงินบันทึกข้อมูลในระบบ 

BUU ERP และ Fiori 

ถูกต้อง 



 
 

๓๒ 

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แกไ้ข 

ไม่ถูกต้อง 

3 4 

5 

ส่งกลับ/แกไ้ข 

ไม่ถูกต้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0.5 วัน รองคณบดีทีไ่ด้รับ
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ
การตั้งหนี้ในระบบ Fiori 
ในฐานะผู้ตรวจสอบ 

ได้รับอนมุัติตั้งหนี ้ 1. ใบส าคญัทั่วไป จากระบบ BUU ERP 
2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน 
การวิจัย จากระบบฐานข้อมลูวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
3. ใบส าคญัรับเงินจากระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
4. ส าเนาสญัญาขอรับทุน 
5. เอกสารเพิ่มเติมในการเบิกเงินแต่ละงวด 
 

รองคณบดีที่
ได้รับ
มอบหมาย 

5. 
 
 
 
 
 

 

 0.5 วัน คณบดีพิจารณาอนุมัติการ
ตั้งหนี้ในระบบ Fiori 

ได้รับอนมุัติตั้งหนี ้ 1. ใบส าคญัทั่วไป จากระบบ BUU ERP 
2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน 
การวิจัย จากระบบฐานข้อมลูวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
3. ใบส าคญัรับเงินจากระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
4. ส าเนาสญัญาขอรับทุน 
5. เอกสารเพิ่มเติมในการเบิกเงินแต่ละงวด 
 
 
 

คณบด ี

เสนอรองคณบด ี
ที่ได้รับมอบหมาย 

พิจารณาอนุมัติ (ผู้ตรวจสอบ)  
ในระบบ Fiori 

 

 

  

เสนอคณบด ี
พิจารณาอนุมัติในระบบ Fiori 

 

 

  

ถูกต้อง 



 
 

๓๓ 

5 

6 7 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 10 นาที - กรณีจ านวนเงินไม่เกิน 
20,000 บาท  
งานการเงินด าเนินการ
ปลดบล็อกการจ่ายเงินใน
ระบบ Fiori และบันทึก
การจ่ายเงินในระบบ BUU 
ERP  
 
- กรณีจ านวนเงินมากกว่า 
20,000 บาท  
งานการเงินด าเนินการส่ง
เอกสารเบิกเงินให้กองคลัง
เป็นผู้ด าเนินการจา่ยเงิน 
 

ข้อมูลผูร้ับเงิน และจ านวน
เงินถูกต้อง 
 

1. รายงาน Export File ส าหรับการโอนเงิน จาก
ระบบ BUU ERP 
2. ใบส าคญัจ่ายจากระบบ BUU ERP 
3. ใบส าคญัทั่วไปจากระบบ BUU ERP 
4. บันทึกข้อความอนุมัติการเบิกเงินจากระบบ 
Fiori 
5. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน 
การวิจัย จากระบบฐานข้อมลูวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
6. ใบส าคญัรับเงินจากระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
7. ส าเนาสญัญาขอรับทุน 
8. เอกสารเพิ่มเติมในการเบิกเงินแต่ละงวด 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

5 นาที งานการเงินด าเนินการ
จัดท าข้อมูลการจ่ายเงินใน
ระบบ Krungthai 
Corporate Online 

ข้อมูลผูร้ับเงิน และจ านวน
เงินถูกต้อง 
 

1. Bulk Payment Pre Approve Report จาก
ระบบ Krungthai Corporate Online 
2. รายงาน Export File ส าหรับการโอนเงิน จาก
ระบบ BUU ERP 
3. ใบส าคญัจ่ายจากระบบ BUU ERP 
4. ใบส าคญัทั่วไปจากระบบ BUU ERP 
5. บันทึกข้อความอนุมัติการเบิกเงินจากระบบ 
Fiori 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

งานการเงินด าเนินการปลดบล็อกการ
จ่ายเงินในระบบ Fiori และบันทึกการ

จ่ายเงินในระบบ BUU ERP  
(กรณีจ านวนเงินไม่เกิน 20,000 บาท) 

หรือ ส่งเอกสารเบิกเงินให้กองคลังฯ  
(กรณีจ านวนเงินมากกว่า 20,000 บาท) 

งานการเงินด าเนินการจัดท าข้อมลู
การจ่ายเงินในระบบ Krungthai 

Corporate Online 



 
 

๓๔ 

6 7 

8 9 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

6. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการ
วิจัย จากระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
7. ใบส าคญัรับเงินจากระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
8. ส าเนาสญัญาขอรับทุน 
9. เอกสารเพิ่มเติมในการเบิกเงินแต่ละงวด 
 

8. 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 นาท ี งานการเงินหรือรอง
คณบดีทีไ่ด้ที่รับมอบหมาย
ตรวจสอบและพิจารณา
อนุมัติการจ่ายเงินในระบบ 
Krungthai Corporate 
Online 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้รับอนมุัติจ่ายเงิน 
 

1. Bulk Payment Pre Approve Report จาก
ระบบ Krungthai Corporate Online 
2. รายงาน Export File ส าหรับการโอนเงิน จาก
ระบบ BUU ERP 
3. ใบส าคญัจ่ายจากระบบ BUU ERP 
4. ใบส าคญัทั่วไปจากระบบ BUU ERP 
5. บันทึกข้อความอนุมัติการเบิกเงินจากระบบ 
Fiori 
6. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการ
วิจัย จากระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
7. ใบส าคญัรับเงินจากระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
8. ส าเนาสญัญาขอรับทุน 
9. เอกสารเพิ่มเติมในการเบิกเงินแต่ละงวด 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
หรือ รอง
คณบดีทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

 

  

งานการเงิน 
หรือรองคณบด ี

ที่ได้ที่รับมอบหมายตรวจสอบ 
และพิจารณาอนุมตัิในระบบ 

Krungthai Corporate Online 
 

ส่งกลับ/แกไ้ข 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 
 

๓๕ 

9 8 

10 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
9.  0.5 วัน คณบดีพิจารณาอนุมัติการ

จ่ายเงินในระบบ 
Krungthai Corporate 
Online 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้รับอนมุัติจ่ายเงิน 
 

1. Bulk Payment Pre Approve Report จาก
ระบบ Krungthai Corporate Online 
2. รายงาน Export File ส าหรับการโอนเงิน จาก
ระบบ BUU ERP 
3. ใบส าคญัจ่ายจากระบบ BUU ERP 
4. ใบส าคญัทั่วไปจากระบบ BUU ERP 
5. บันทึกข้อความอนุมัติการเบิกเงินจากระบบ 
Fiori 
6. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการ
วิจัย จากระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
7. ใบส าคญัรับเงินจากระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
8. ส าเนาสญัญาขอรับทุน 
9. เอกสารเพิ่มเติมในการเบิกเงินแต่ละงวด 

คณบด ี

10.  
 
 
 
 
 

 
 
 

ภายในวันท่ี
อนุมัติการ
จ่ายเงิน 

งานการเงินตรวจสอบการ
จ่ายเงินในระบบ 
Krungthai Corporate 
Online ซึ่งผู้ได้รับเงิน
จะต้องไดร้ับเงินครบถ้วน 
 
 
 
 

ผู้รับทุนได้รับเงินครบถ้วน 1. CTF051 Payment Summary Complete 
Transaction Report จากระบบ Krungthai 
Corporate Online 
2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งการหัก/เข้าบัญชีจาก
ระบบ Krungthai Corporate Online 
3. Bulk Payment Pre Approve Report จาก
ระบบ Krungthai Corporate Online 
4. รายงาน Export File ส าหรับการโอนเงิน จาก
ระบบ BUU ERP 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 

  

คณบดีพิจารณาอนุมัต ิ
ในระบบ Krungthai 
Corporate Online 

 

งานการเงินตรวจสอบ 
การจ่ายเงินในระบบ Krungthai 

Corporate Online 
 

 
 

  

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แกไ้ข 
ไม่ถูกต้อง 



 
 

๓๖ 

10 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
 
 

5. ใบส าคญัจ่ายจากระบบ BUU ERP 
6. ใบส าคญัทั่วไปจากระบบ BUU ERP 
7. บันทึกข้อความอนุมัติการเบิกเงินจากระบบ 
Fiori 
8. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการ
วิจัย จากระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
9. ใบส าคญัรับเงินจากระบบฐานข้อมูลวิจัย  
(e-Research Burapha University) 
10. ส าเนาสัญญาขอรับทุน 
11. เอกสารเพิ่มเติมในการเบิกเงินแต่ละงวด 

11.  
 

ภายในวันท่ี
อนุมัติการ
จ่ายเงิน 

ผู้รับทุนได้รับแจ้งการเงิน
โอนทาง E-mail 

ผู้รับทุนได้รับเงินครบถ้วน  นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 
 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 

ผู้รับทุนได้รับเงิน 



 
 

๓๗ 

1 2 

3 
ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ กระบวนการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ  
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ คณาจารย์และเจ้าหน้าที่คณะวิทยาการสารสนเทศ ได้รับการพิจารณาโครงการวิจัยให้ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ 
ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ การด าเนินกระบวนการบริหารการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ เป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตรงตามประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพาและเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดร้อยละ 100 
 
ตารางที่ 3 ตารางกระบวนการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
7 วัน ผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสาร 

รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
เมื่อโครงการวิจัยได้
ด าเนินการวิจยัมาแล้วเป็น
ระยะเวลา 6 เดือน 

เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา  
ที่ 0557/2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิ
ในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (1) 

1. บันทึกข้อความขอรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน  
2. แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
 

ผู้รับทุน 

2. 

 
 
 

10 นาท ี ผู้รับทุนส่งเอกสารการ
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัยให ้
ผู้ประสานงานวิจัย 

ความถูกต้องของเอกสาร 1. บันทึกข้อความขอรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน  
2. แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
 

ผู้รับทุนและ 
ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

ผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสารรายงาน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

งาน 

เริ่มต้น 

 

ผู้รับทุนส่งเอกสาร 

ใหง้านวิจัยของส่วนงาน 



 
 

๓๘ 

ถูกต้อง 

1 2 

3 4 

3 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3.  

 
 
 

10 นาท ี ผู้ประสานงานวิจัย 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารรายงาน
ความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 

เอกสารครบถ้วน 1. บันทึกข้อความขอรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน  
2. แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
 

ผู้ประสาน 
งานวิจัย 
 

4.  1 วัน ผู้ประสานงานวิจัยเสนอ
รองคณบดีทีไ่ด้รับ
มอบหมายเพื่อน าเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการวิจัย
ประจ าส่วนงานเสนอ
ความเห็นใหค้ณบดเีป็นผู้
พิจารณาอนุมัต ิ

เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา  
ที่ 0557/2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิ
ในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (2) 

 

1. บันทึกข้อความขอรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน  
2. แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
 

รองคณบดีที่
ได้รับ
มอบหมาย
และผูป้ระสาน 
งานวิจัย 

ส่งกลับ/แกไ้ข 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แกไ้ข 
ไมถ่กูตอ้ง 

งานวิจัยของส่วนงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสาร 

 

เสนอรองคณบด ี
ที่ได้รับมอบหมาย 

น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการวิจยั 

ประจ าส่วนงาน 

 
 
 

ถูกต้อง 



 
 

๓๙ 

ส่งกลับ/แกไ้ข 

ไม่ถูกต้อง 

4 

3 

3 

5 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5.  1 เดือน คณะกรรมการวิจัยประจ า

ส่วนงานพิจารณารายงาน
ความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
 
หมายเหตุ ก าหนดการ
ประชุมคณะกรรมการวิจัย
ประจ าส่วนงาน จะมีการ
จัดประชุมเดือนละ 1 ครั้ง 
 
 

 

เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา  
ที่ 0557/2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิ
ในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (2) 
 

แบบรายงานความก้าวหนา้โครงการวิจัย 
 

คณะกรรม 
การวิจัย
ประจ า 
ส่วนงาน 

6.  1 วัน ผู้ประสานงานวิจัย  
เสนอเอกสารรายงาน
ความก้าวหน้าโครงการ 
วิจัย ใหค้ณบดลีงนามตาม
มติที่ประชุม
คณะกรรมการวิจัยประจ า
ส่วนงาน 
 

เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา  
ที่ 0557/2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิ
ในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (2) 
 

แบบรายงานความก้าวหนา้โครงการวิจัย 
 

คณบดีและ 
ผู้ประสานงาน
วิจัย 

 
 

เสนอคณะกรรมการวิจัย 

ประจ าส่วนงานพิจารณา 

เสนอคณบด ี

ลงนามตามมติที่ประชุมฯ 

ถูกต้อง 



 
 

๔๐ 

3 

5 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
7.  ภายใน  

7 – 14 วัน 
หลังเสร็จสิ้น
การประชุม 

ผู้ประสานงานวิจัย 
จัดท าหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณารายงาน
ความก้าวหน้า
โครงการวิจัยตามมต ิ
ที่ประชุมคณะกรรมการ
วิจัยประจ าส่วนงาน 
ให้ผู้รับทุนทราบ และ
จัดท าหนังสือขอส่งส าเนา
รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัยให้กอง
บริหารการวิจัยฯรับทราบ 

เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา  
ที่ 0557/2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิ
ในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (1) และ (2) 
 

ส าหรับผู้รับทุน 
1. บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณารายงาน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
 
ส าหรับกองบรหิารการวิจัยฯ 
1. บันทึกข้อความขอส่งส าเนารายงาน
ความก้าวหน้าทุนอุดหนุนการวิจัย 
2. ส าเนาบันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณา
รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจยั 
3. ส าเนาแนบบรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
 
 

ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิจัยของส่วนงานแจ้งผลการพจิารณา
ตามมติที่ประชุมฯ ให้ผู้เกี่ยวข้อง  
(ผู้รับทุน/กองบริหารการวจิัยฯ) 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 



 
 

๔๑ 

1 

ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ กระบวนการขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ คณาจารย์และเจ้าหน้าที่คณะวิทยาการสารสนเทศ ได้รับการพิจารณาโครงการวิจัยให้ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ 
ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ การด าเนินกระบวนการบริหารการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ เป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตรงตามประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพาและเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดร้อยละ 100 
 
ตารางที่ 4 ตารางกระบวนการขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน ผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสาร
ขอขยายระยะเวลาสญัญา 
เมื่อประเมินแล้วว่า 
มีแนวโน้มที่การด าเนินการ
วิจัยไมส่ามารถแล้วเสรจ็
ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้
ในสัญญาขอรับทุนวิจัย 

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0557/2563  
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละแนว
ปฏิบัติในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (4) 
2. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0952/2562 เร่ือง 
หลักเกณฑก์ารพิจารณาขอ
ขยายระยะเวลาสญัญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
มหาวิทยาลัยบูรพา  
พ.ศ. 2562 ข้อ 3 

1. บันทึกข้อความขอขยายระยะเวลาสญัญา 
2. แบบขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการวิจัย 
3. สรปุรายงานทางการเงิน 
4. ส าเนาสญัญาขอรับทุน 
 
เอกสารเพิ่มเตมิกรณีขอขยายระยะเวลาครั้งท่ี 1 
1. ส าเนารายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ท่ีได้รับการอนุมัติจาก 
ที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงาน 
 
เอกสารเพิ่มเตมิกรณีขอขยายระยะเวลาครั้งท่ี 2 
1. ส าเนารายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 75 ท่ีได้รับการอนุมัติจาก 
ที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงาน 
 

ผู้รับทุน 
เริ่มต้น 

 

ผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสาร 

ขอขยายระยะเวลา 

 



 
 

๔๒ 

ส่งกลับ/แกไ้ข 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 

2 3 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
2.  

 
 

 
 
 
 

 
 

10 นาท ี ผู้รับทุนส่งเอกสาร 
ขอขยายระยะเวลาสญัญา  
ให้ผู้ประสานงานวิจัย 
จากนั้นผู้ประสานงานวิจยั
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 
 

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0557/2563  
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละแนว
ปฏิบัติในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (4) 
2. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0952/2562 เร่ือง 
หลักเกณฑก์ารพิจารณาขอ
ขยายระยะเวลาสญัญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
มหาวิทยาลัยบูรพา  
พ.ศ. 2562 ข้อ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทกึข้อความขอขยายระยะเวลาสญัญา 
2. แบบขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการวิจัย 
3. สรปุรายงานทางการเงิน 
4. ส าเนาสญัญาขอรับทุน 
5. เอกสารเพิ่มเติมในการขยายระยะเวลาสัญญา
แต่ละครั้ง 

ผู้รับทุนและ 
ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

ผู้รับทุนส่งเอกสาร 

ใหง้านวิจัยของส่วนงาน 

 
งานวิจัยของส่วนงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

ส่งกลับ/แกไ้ข 
ไมถ่กูตอ้ง 



 
 

๔๓ 

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แกไ้ข 

ไม่ถูกต้อง 

2 3 

4 5 

ถูกต้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3.  1 วัน ผู้ประสานงานวิจัยเสนอ

รองคณบดีทีไ่ด้รับ
มอบหมายเพื่อน าเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการวิจัย
ประจ าส่วนงานเสนอ
ความเห็นใหค้ณบดเีป็นผู้
พิจารณาอนุมัต ิ

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0557/2563  
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละแนว
ปฏิบัติในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (4) 
2. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0952/2562 เร่ือง 
หลักเกณฑก์ารพิจารณาขอ
ขยายระยะเวลาสญัญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
มหาวิทยาลัยบูรพา  
พ.ศ. 2562 ข้อ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อความขอขยายระยะเวลาสญัญา 
2. แบบขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการวิจัย 
3. สรปุรายงานทางการเงิน 
4. ส าเนาสญัญาขอรับทุน 
5. เอกสารเพิ่มเติมในการขยายระยะเวลาสัญญา
แต่ละครั้ง 

รองคณบดีที่
ได้รับ
มอบหมาย
และ  
ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

 
 

เสนอรองคณบด ี
ที่ได้รับมอบหมาย 
น าเข้าท่ีประชุม 

คณะกรรมการวิจัย 

ประจ าส่วนงาน 



 
 

๔๔ ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แกไ้ข 

ไม่ถูกต้อง 

4 5 

6 

ถูกต้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4.  ภายใน 

1 เดือน 
คณะกรรมการวิจัยประจ า
ส่วนงานพิจารณาขยาย
ระยะเวลาของสญัญา
ขอรับทุน 
 
หมายเหตุ ก าหนดการ
ประชุมคณะกรรมการวิจัย
ประจ าส่วนงาน จะมีการ
จัดประชุมเดือนละ 1 ครั้ง 

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0557/2563  
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละแนว
ปฏิบัติในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (4) 
2. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0952/2562 เร่ือง 
หลักเกณฑก์ารพิจารณาขอ
ขยายระยะเวลาสญัญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
มหาวิทยาลัยบูรพา  
พ.ศ. 2562 ข้อ 3 
 

1. แบบขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการวิจัย 
2. สรปุรายงานทางการเงิน 
3. ส าเนาสญัญาขอรับทุน 
4. เอกสารเพิ่มเติมในการขยายระยะเวลาสัญญา
แต่ละครั้ง 

คณะกรรม 
การวิจัย
ประจ าส่วน
งาน 

 
 

เสนอคณะกรรมการวิจัย 

ประจ าส่วนงานพิจารณา 



 
 

๔๕ 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

6 

7 8 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5.  7 วัน  

หลังเสร็จสิ้น
การประชุม 

ผู้ประสานงานวิจัยจดัท า
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาการขยาย
ระยะเวลาของสญัญา
ขอรับทุนตามมต ิ
ที่ประชุมฯ ให้ผูร้ับทุน
ทราบ  

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0557/2563  
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละแนว
ปฏิบัติในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (4) 
2. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0952/2562 เร่ือง 
หลักเกณฑก์ารพิจารณาขอ
ขยายระยะเวลาสญัญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
มหาวิทยาลัยบูรพา  
พ.ศ. 2562 ข้อ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาการขยาย
ระยะเวลาของสญัญาขอรบัทุน 
 
 
 

ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

งานวิจัยของส่วนงานแจ้งผลการพจิารณา
ตามมติที่ประชุมฯ ให้ผู้รับทุนทราบ 



 
 

๔๖ 

7 8 

9 10 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6.  7 วัน หลัง

เสร็จสิ้นการ 
ผู้ประสานงานจัดท า
หนังสืออนุมัติขยาย
ระยะเวลาของสญัญา
ขอรับทุนตาม 
มติที่ประชุมฯ ให้กอง
บริหารการวิจัยฯ น าเสนอ
รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย
และนวัตกรรม 
 
 
 
 
 
 
 

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0557/2563  
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละแนว
ปฏิบัติในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (4) 
2. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0952/2562 เร่ือง 
หลักเกณฑก์ารพิจารณาขอ
ขยายระยะเวลาสญัญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
มหาวิทยาลัยบูรพา  
พ.ศ. 2562 ข้อ 3 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติขยายระยะเวลา 
2. แบบขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการวิจัย 
3. สรปุรายงานทางการเงิน 
4. ส าเนาสญัญาขอรับทุน 
5. เอกสารเพิ่มเติมในการขยายระยะเวลาสัญญา
แต่ละครั้ง 
6. บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาการขยาย
ระยะเวลาของสญัญาขอรบัทุน 
 

ผู้ประสาน 
งานวิจัย  
นักวิชาการ
ศึกษาของกอง
บริหารการ
วิจัยฯ และ 
รองอธิการบดี
ฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรม 

7.  ภายใน 
1 วัน 

หลังจาก
ได้รับ

หนังสือ 

ผู้ประสานงานวิจัยแจ้งผล
การขยายระยะเวลา
สัญญาขอรับทุนตาม
ความเห็นของรอง
อธิการบดีฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรม ใหผู้้รับทุน
ทราบ 

ผู้รับทุนได้รับทราบผลการ
พิจารณา 

บันทึกข้อความขออนุมัติขยายระยะเวลาสัญญา
ขอรับทุนจากกองบริหารการวิจัยฯ 

ผู้ประสาน 
งานวิจัย งานวิจัยของส่วนงานได้รับแจ้ง 

การขยายระยะเวลาจาก 
กองบริการการวิจัยฯ/แจ้งผู้รับทุน 

งานวิจัยของส่วนงานส่งเอกสาร 
ขออนุมัติขยายระยะเวลาสัญญา 

ตามมติท่ีประชุมฯ  
ให้กองบริหารการวิจัยฯ 

 



 
 

๔๗ 

งานวิจัยของส่วนงานบันทึกลงใน
ระบบฐานข้อมลูการวิจยั 

มหาวิทยาลยับูรพา  
(e-Research Burapha University) 

10 9 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
8.  

 
ภายใน 
1 วัน 

หลังจาก
ได้รับ

หนังสือ 

ผู้ประสานงานวิจัยบันทึก
ข้อมูลการขยายระยะเวลา
สัญญาในระบบฐานข้อมลู
การวิจัย มหาวิทยาลัย
บูรพา (e-Research 
Burapha University) 

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0557/2563  
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละแนว
ปฏิบัติในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (4) 
2. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0952/2562 เร่ือง 
หลักเกณฑก์ารพิจารณาขอ
ขยายระยะเวลาสญัญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
มหาวิทยาลัยบูรพา  
พ.ศ. 2562 ข้อ 3 

ไฟล์หนังสือบันทึกข้อความขออนมุัต ิ
ขยายระยะเวลาสญัญาขอรับทุนจากกองบริหาร
การวิจัยฯ 

ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 



 
 

๔๘ 

1 

ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ กระบวนการส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์โครงการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ  
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ คณาจารย์และเจ้าหน้าที่คณะวิทยาการสารสนเทศ ได้รับการพิจารณาโครงการวิจัยให้ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ 
ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ การด าเนินกระบวนการบริหารการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยากาสารสนเทศ เป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตรงตามประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพาและเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดร้อยละ 100 
 
ตารางที่ 5 ตารางกระบวนการส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์โครงการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

7 วัน ผู้รับทุนจัดท าหนังสือขอ
อนุมัติรายงานฉบับ
สมบูรณ ์

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0557/2563  
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละแนว
ปฏิบัติในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (1) และ (2) 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์เพื่อสิ้นสดุโครงการวิจัย 
 

ผู้รับทุน 
เริ่มต้น 

 

ผู้รับทุนจัดท าหนังสือขออนุมัติรายงาน
การวิจัยฉบับสมบูรณ ์

 



 
 

๔๙ 

ส่งกลับ/แกไ้ข 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แกไ้ข 
ไมถ่กูตอ้ง 

1 

2 3 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
2.  

 

 
 

10 นาท ี ผู้รับทุนส่งหนังสือ 
ขออนุมัติรายงาน 
ฉบับสมบรูณ์พร้อมด้วย
รายงานการวิจยัฉบับ
สมบูรณ์ใหผู้้ประสานงาน
วิจัย 

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0557/2563  
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละแนว
ปฏิบัติในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (1) และ (2) 
2. เป็นไปตามข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์เพื่อสิ้นสดุโครงการวิจัย 
2. รายงานการวิจัยฉบับสมบรูณ์ จ านวน 1 เลม่ 

ผู้รับทุนและ 
ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

3.   ผู้ประสานงานวิจัย 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร  

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0557/2563  
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละแนว
ปฏิบัติในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (1) และ (2) 
2. เป็นไปตามข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์เพื่อสิ้นสดุโครงการวิจัย 
2. รายงานการวิจัยฉบับสมบรูณ์ จ านวน 1 เลม่ 

ผู้ประสาน 
งานวิจัย 
 

ผู้รับทุนส่งหนังสือฯ  
และรายงานการวิจัยฉบบัสมบรูณ ์

ให้งานวิจัยของส่วนงาน 
 

 
งานวิจัยของส่วนงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

 
 
 



 
 

๕๐ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แกไ้ข 

2 3 

4 

ถูกต้อง 

ส่งกลับ/แกไ้ข 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4.  1 วัน ผู้ประสานงานวิจัยเสนอ

รองคณบดีทีไ่ด้รับ
มอบหมายเพื่อน าเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการวิจัย
ประจ าส่วนงานเสนอ
ความเห็นใหค้ณบดเีป็นผู้
พิจารณาอนุมัต ิ

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา  
ที่ 0557/2563  
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการบริหาร
จัดการงานวิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2563 
หมวด 1  
ข้อ 11 (1) และ (2) 
2. เป็นไปตามข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์เพื่อสิ้นสดุโครงการวิจัย 
2. รายงานการวิจัยฉบับสมบรูณ์ จ านวน 1 เลม่ 

รองคณบดีที่
ได้รับ
มอบหมาย
และผูป้ระสาน 
งานวิจัย 

5.  1 เดือน คณะกรรมการวิจัยประจ า
ส่วนงานพิจารณารายงาน
การวิจัยฉบับสมบูรณ ์
 
หมายเหตุ ก าหนดการ
ประชุมคณะกรรมการวิจัย
ประจ าส่วนงาน จะมีการ
จัดประชุมเดือนละ 1 ครั้ง 

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา  
ที่ 0557/2563  
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการบริหาร
จัดการงานวิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 11 (1)  
และ (2) 
2. เป็นไปตามข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

รายงานการวิจยัฉบับสมบูรณ ์ คณะกรรม 
การวิจัย
ประจ าส่วน
งาน 

 
 

เสนอรองคณบด ี
ที่ได้รับมอบหมาย 

น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการวิจยั 

ประจ าส่วนงาน 

 
 

เสนอคณะกรรมการวิจัย 

ประจ าส่วนงานพิจารณา 



 
 

๕๑ 

4 

5 

ถูกต้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6.  7 วัน หลัง

เสร็จสิ้นการ
ประชุม 

ผู้ประสานงานวิจัยจดัท า
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณารายงานการวิจัย
ฉบับสมบรูณ์ ตามมติที่
ประชุมฯ ใหผู้้รับทุนทราบ  

เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0557/2563  
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละแนว
ปฏิบัติในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (1) และ (2) 
 

บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณารายงาน 
การวิจัยฉบับสมบูรณ ์
 
 
 

ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

7.  ภายใน 
7 วัน 

หลังจาก
ได้รับทราบ

ผลการ
พิจารณา
หรือก่อน
สิ้นสุด
สัญญา 

ผู้รับทุนจัดท าหนังสือ 
ขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์
เพื่อสิ้นสุดโครงการวิจัย 
เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ 
และแผ่นซีดี  
ส่งให้ผู้ประสานงานวิจัย 

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0557/2563  
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละแนว
ปฏิบัติในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (1) และ (2) 
2. เป็นไปตามสัญญา
ขอรับทุน 
 

ทุนอุดหนุนการวิจัยผลติสื่อ 
1. บันทึกข้อความขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์เพื่อ
สิ้นสุดโครงการวิจัย 
2. เลม่รายงานการวิจัยฉบับสมบรูณ์  
จ านวน 3 เลม่ 
3. แผ่นซดีีพร้อมไฟล์ (.doc หรือ .pdf)  
จ านวน 3 แผ่น 
ทุนวิจัยอื่นๆ (นอกเหนือจากทุนวิจัยผลิตสื่อ) 
1. บันทึกข้อความขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์เพื่อ
สิ้นสุดโครงการวิจัย 
2. เลม่รายงานการวิจัยฉบับสมบรูณ์  
จ านวน 2 เลม่ 
3. แผ่นซดีีพร้อมไฟล์ (.doc หรือ .pdf)  
จ านวน 2 แผ่น 

ผู้รับทุนและ 
ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

งานวิจัยของส่วนงาน 

แจ้งผลการพิจารณาตามมติที่ประชุมฯ  
ให้ผู้รับทุนทราบ 

ผู้รับทุนจัดท าหนังสือ 

ขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์  
เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ และแผน่ซีด ี

ส่งให้งานวิจัยของส่วนงาน 



 
 

๕๒ 

5 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
8.  ภายใน 

1 วัน 
ผู้ประสานงานจัดท า
หนังสือขอส่งรายงานการ
วิจัยฉบับสมบรูณ์ตามมต ิ
ที่ประชุมฯ เล่มรายงาน 
และแผ่นซีดีให้กองบริหาร
การวิจัยฯ ทราบ 
 
 
 

 

1. เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0557/2563  
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละแนว
ปฏิบัติในการบริหารจัดการ
งานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1  
ข้อ 11 (1) และ (2) 
2. เป็นไปตามสัญญา
ขอรับทุน 

1. บันทึกข้อความขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์เพื่อ
สิ้นสุดโครงการวิจัย 
2. เลม่รายงานฉบับสมบรูณ์และแผ่นซีดี 
 

ผู้ประสาน 
งานวิจัย และ
กองบริหาร
การวิจัยฯ 

9.  2 วัน ผู้ประสานงานวิจัยส่ง
หนังสือตอบกลับรายงาน
การวิจัยฉบับสมบูรณ์จาก
กองบริหารการวิจยัฯ ให้
ผู้รับทุนได้ทราบ 

ผู้รับทุนได้รับทราบผลการ
พิจารณา 

บันทึกข้อความตอบกลับรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์จากกองบริหารการวิจัยฯ 

ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

งานวิจัยของส่วนงานได้รับหนังสือตอบกลับ
จากกองบริหารการวิจัยฯ/แจ้งผูร้บัทุน 

งานวิจัยของส่วนงานจัดท า 
หนังสือขอส่งรายงานการวจิัยฉบับสมบูรณ์  

และน าส่งให้กองบริหารการวิจัยฯ  
พร้อมเลม่รายงานฉบับสมบรูณ์และแผ่นซีด ี

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 



๕๓ 
 

๓.๒  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  จากผังกระบวนการท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
คณะวิทยาการสารสนเทศ ข้างต้น สามารถแสดงเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแสดงใน ตารางที่ 6 
 
ตารางที่ 6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กองบริหารการวิจัยฯ ส่งแบบฟอร์ม
สัญญาให้ผู้รับทุน 

กองบริหารการวิจัยฯ ส่งแบบฟอร์มสัญญาจ านวน 2 ชุด  
ให้ผู้รับทุนโดยส่งผ่านผู้ประสานงานวิจัยของส่วนงาน  
ผู้รับทุนจะต้องตรวจสอบความถูกต้อง ศึกษาและท าความ
เข้าใจเนื้อหาในสัญญารับทุน 

2. ผู้รับทุนกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
สัญญา/จัดเตรียมเอกสารท้ายสัญญา 
และลงนามในสัญญา 

1. ผู้รับทุนกรอกข้อมูลในสัญญาขอรับทุนวิจัย จ านวน 2 ชดุ 
จากนั้นลงนามในส่วนของผู้รับทุน 
2. ผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสารแนบท้ายสัญญาและเอกสาร
ประกอบอ่ืน ๆ จ านวนอย่างละ 2 ชุด พร้อมลงนามรับรอง
เอกสารทุกหน้า ซึ่งเอกสารดังกล่าวประกอบด้วย 
       - ข้อเสนอแผนงานวิจัย/โครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติ 
(เอกสารแนบท้ายสัญญา หมายเลข 1)   
       - กรอบระยะเวลาในการติดตามความก้าวหน้า
โครงการวิจัย (เอกสารแนบท้ายสัญญา หมายเลข 2)   
       - ส าเนาประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ เรื่อง  
ผลการพิจารณาโครงการที่ได้รับทุน อุดหนุนการวิจัย 
       - ส าเนาประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ เรื่อง 
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
       - ค าสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที ่1065/2563 เรื่อง 
การมอบอ านาจให้หัวหน้าส่วนงานปฏิบัติการแทนในการ 
ลงนามสัญญารับทุนจากเงินอุดหนุนการวิจัยงบประมาณ
เงินรายได้ส่วนงาน 

3. ผู้รับทุนส่งเอกสารให้งานวิจัยของ
ส่วนงาน 

ผู้รับทุนส่งเอกสารตามข้ันตอนที่ 2 หน้า 53 ให้ผู้ประสาน 
งานวิจัย 

4. งานวิจัยของส่วนงานตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 

ผู้ประสานงานวิจัยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตาม
ขั้นตอนที่ 2 หน้า 53 และลงนามในส่วนของพยานผู้รับทุน 

5. เสนอรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย
ลงนามในสัญญาขอรับทุนวิจัย 

ผู้ประสานงานน าเอกสารตามขั้นตอนที่ 2 หน้า 53  
เสนอรองคณบดีที่ได้รับมอบหมายลงนามในส่วนของพยาน
ผู้ให้ทุน 



๕๔ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. เสนอหัวหน้าส่วนงานลงนามใน
สัญญาขอรับทุนวิจัย 

ผู้ประสานงานวิจัยน าเอกสารตามข้ันตอนที่ 2 หน้า 53
เสนอคณบดีซึ่งได้รับมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัยลงนามใน
ส่วนของผู้ให้ทุนและเซ็นรับรองเอกสารแนบทุกแผ่น 

7. งานวิจัยของส่วนงานส่งมอบสัญญา
ให้ผู้เกี่ยวข้อง (ผู้รับทุน/กองบริหาร
การวิจัยฯ) 

1. ผู้ประสานงานวิจัยส่งมอบสัญญาขอรับทุนวิจัยต้นฉบับ
ให้ผู้รับทุน จ านวน 1 ชุด และเก็บไว้เป็นหลักฐานที่ส่วนงาน 
จ านวน 1 ชุด 
2. ผู้ประสานงานวิจัย จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง  
ขอส่งสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประเภทเงินรายได้ 
คณะวิทยาการสารสนเทศ พร้อมแนบส าเนาสัญญาขอรับ
ทุนวิจัย จ านวน 1 ชุด น าเสนอรองคณบดีที่ได้รับ
มอบหมายลงนามและน าส่งกองบริหารการวิจัยฯ รับทราบ
ภายใน 14 วัน นับตั้งแต่วันที่อนุมัติสัญญา 

8. งานวิจัยของส่วนงานบันทึกลงใน 
ระบบฐานข้อมูลการวิจัยมหาวิทยาลัย
บูรพา (e-Research Burapha 
University) 

ผู้ประสานงานวิจัย แสกนเอกสารสัญญาขอรับทุนวิจัย 
เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 1 เพ่ือใช้เป็นเอกสาร
แนบในระบบฐานข้อมูลการวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา  
(e-Research Burapha University) พร้อมทั้งบันทึก
รายละเอียดโครงการวิจัยในระบบฐานข้อมูลการวิจัย 
มหาวิทยาลัยบูรพา (e-Research Burapha University) 

9. งานวิจัยของส่วนงานบันทึกการ
ติดตามความก้าวหน้าใน Google 
Calendar  
 

ผู้ประสานงานวิจัยบันทึกกรอบระยะเวลาในการติดตาม
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย ใน Google Calendar  
เพ่ือแจ้งเตือนการติดตามรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย แจ้งเตือนการขอขยายระยะเวลาสัญญา 
รับทุนอุดหนุนการวิจัย และแจ้งเตือนการส่งรายงานการ
วิจัยฉบับสมบูรณ์โครงการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน โดยให้มี
การแจ้งเตือนล่วงหน้าก่อนถึงก าหนดระยะเวลา 2 ครั้ง  
      - ครั้งที่ 1 แจ้งเตือนล่วงหน้าก่อนถึงวันครบก าหนด  
2 สัปดาห์ 
      - ครั้งที่ 2 แจ้งเตือนล่วงหน้าก่อนถึงวันครบก าหนด  
3 สัปดาห์ 

   
 
 
 
 
 



๕๕ 
 

⚫ การบันทึกข้อมูลโครงการวิจัยในระบบฐานข้อมูลการวิจัยมหาวิทยาลัยบูรพา  
(e-Research Burapha University) 
     ระบบฐานข้อมูลการวิจัยมหาวิทยาลัยบูรพา (e-Research Burapha 
University) เป็นระบบส ำหรับบันทึกโครงกำรวิจัยและบันทึกรำยละเอียดต่ำง ๆ ของงำนวิจัย เช่น 
เช่น ชื่อโครงกำรภำษำไทย ชื่อโครงกำรภำษำอังกฤษ ประเภทโครงกำร ประเภทของเงินอุดหนุน
งำนวิจัย แหล่งทุน ชื่อทุน บทคัดย่อ เป็นต้น  โดยเข้าไปที่ https://e-research.buu.ac.th/research/ 
จากนั้นคลิก Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

 
ภาพที่ 8 หน้าจอเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลการวิจัยมหาวิทยาลัยบูรพา  

(e-Research Burapha University) 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ใส่ช่ือผู้ใช้ 

2. ใส่รหสัผ่าน 

3. คลิกเขา้สู่ระบบ 

https://e-research.buu.ac.th/research/


๕๖ 
 

      เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วให้คลิกเมนูโครงการวิจัยเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายละเอียดต่าง ๆ โดยจะต้องกรอกข้อมูลทั้งหมดโดยเฉพำะข้อมูลที่มีเครื่องหมำย * ก ำกับ  

 
ภาพที่ 9 หน้าจอเพ่ิมข้อมูลโครงการวิจัย 

 
  

 
 
 
 

1. กรอกข้อมูลโครงการวจิัย 

2. คลิกเพื่อบันทึกข้อมลู 



๕๗ 
 

     เมื่อกรอกข้อมูลโครงการวิจัยและมีการบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้
เลื่อนมาหน้าจอด้านล่างเพ่ือเพ่ิมข้อมูลนักวิจัยและเอกสารแนบ โดยจะต้องกรอกข้อมูลทั้งหมด
โดยเฉพำะข้อมูลที่มีเครื่องหมำย * ก ำกับ 
 

 
ภาพที่ 10 หน้าจอเพ่ิมนักวิจัยภายใน 

 

 
ภาพที่ 11 หน้าจอเพ่ิมข้อมูลนักวิจัยภายใน 

1. เลือกเมนูนักวิจัย 2. คลิกเพิม่นักวิจัย 

1. เพิ่มข้อมลูนักวิจัย 

2. คลิกเพื่อบันทึกข้อมลู 



๕๘ 
 

 
ภาพที่ 12 หน้าจอเพ่ิมเอกสารแนบ 

 

 
ภาพที่ 13 หน้าจอแนบไฟล์เอกสารข้อเสนอโครงการวิจัย 

 
     จากนั้นให้บันทึกอนุมัติโครงการ/ท าสัญญา เพ่ือกรอกข้อมูลรายละเอียด
สัญญา โดยจะต้องกรอกข้อมูลทั้งหมดโดยเฉพำะข้อมูลที่มีเครื่องหมำย * ก ำกับ 
 

 
 

ภาพที่ 14 หน้าจอบันทึกอนุมัตโิครงการ/ท าสัญญา 

1. เลือกเมนูเอกสารแนบ 

2. คลิกเพิม่เอกสารแนบ 

1. เลือกประเภทเอกสาร
และแนบไฟล์เอกสาร 

2. คลิกเพื่อบันทึกข้อมลู 

1. กรอกข้อมูลโครงการวจิัย 

2. คลิกเพื่อแนบไฟล์เอกสาร 

3. คลิกเพื่อบันทึกข้อมลู 



๕๙ 
 

     เมื่อกรอกข้อมูลต่าง ๆ ครบถ้วนแล้ว ให้กลับมาที่หน้าหลักโครงการวิจัย 
จะปรากฏโครงการวิจัยที่ได้เพ่ิมข้อมูลไว้ และด าเนินการน าโครงการวิจัยเข้าสู่ระบบ BUU ERP 
 

 
ภาพที่ 15 หน้าจอตัวอย่างการเพิ่มโครงการวิจัยเสร็จสิ้น 

 

 
ภาพที่ 16 หน้าจอตัวอย่างน าโครงการวิจัยเข้าสู่ระบบ BUU ERP 

 

คลิกเพื่อน าโครงการวิจัย 
เข้าระบบ BUU ERP 



๖๐ 
 

 
ภาพที่ 17 หน้าจอตัวอย่างเพ่ิมโครงการวิจัยเข้าสู่ระบบ BUU ERP 

 

 
ภาพที่ 18 หน้าจอตัวอย่างการบันทึกโครงการวิจัยเข้าสู่ระบบ BUU ERP 

 

 
ภาพที่ 19 หน้าจอตัวอย่างการบันทึกโครงการวิจัยเข้าสู่ระบบ BUU ERP เสร็จสิ้น 

 

คลิกเพิ่มโครงการวิจยั 

1. เลือกปีงบประมาณ 

2. เพิ่มชื่อโครงการวิจัย 

3. เลือกประเภทแหล่งเงิน 

4. คลิกเพื่อบันทึกข้อมลู 



๖๑ 
 

⚫ การบันทึกการติดตามความก้าวหน้าใน Google Calendar 
   การสร้างปฏิทินในระบบของ Google Calendar เพ่ือเป็นการติดตาม

การรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย การขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุน และการส่งรายงานฉบับ
สมบูรณ์ให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 2 ของสัญญา
รับทุนอุดหนุนการวิจัย โดยเข้าไปที่ https://calendar.google.com/ จากนั้นกรอก E-mail และ
รหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

 
ภาพที่ 20 หน้าจอเข้าสู่ระบบ Google Calendar 

 

 
ภาพที่ 21 หน้าจอกรอกรหัสผ่าน 

1. ใส่ช่ือผู้ใช้ 

2. คลิกเขา้สู่ระบบ 

1. ใส่รหสัผ่าน 

2. คลิกเขา้สู่ระบบ 

https://calendar.google.com/


๖๒ 
 

      เมื่อลงชื่อเข้าใช้งานเรียบร้อยแล้วจะมีหน้าจอแรกซึ่งเป็นเดือนปัจจุบันที่
เข้าใช้งานปรากฎขึ้น 
 

 
ภาพที่ 22 หน้าจอปฏิทิน 

 
      จากนั้นเริ่มสร้างปฏิทินเพ่ือติดตามความก้าวหน้าการด าเนินโครงการวิจัย 
โดยคลิกที่เครื่องหมาย + บริเวณหัวข้อ ปฏิทินอ่ืน และเลือกสร้างปฏิทินใหม่ 
 

 
ภาพที่ 23 หน้าจอเลือกปฏิทินอื่น ๆ 

 

คลิก + 



๖๓ 
 

 
ภาพที่ 24 หน้าจอสร้างปฏิทินใหม่ 

 

 
ภาพที่ 25 หน้าจอกรอกข้อมูลสร้างปฏิทินใหม่ 

 
      เมื่อสร้างปฏิทินใหม่เรียบร้อยแล้ว จากนั้นก าหนดวันที่ส าหรับแจ้งเตือน
และติดตามความก้าวหน้าต่าง ๆ ซึ่งประกอบด้วย  

1. การแจ้งเตือนก าหนดการส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
2. การแจ้งเตือนก าหนดการขอขยายระยะเวลาสัญญา 
3. การแจ้งเตือนก าหนดการส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ 

คลิกสร้างปฏิทิน
ใหม ่

กรอกช่ือปฏิทิน 



๖๔ 
 

   ใส่รายละเอียดต่าง ๆ พร้อมท าตั้งค่าการแจ้งเตือนล่วงหน้า 2 สัปดาห์
และ 3 สัปดาห์ ตามล าดับ 
 

 
ภาพที่ 26 หน้าจอการสร้างปฏิทินแจ้งเตือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกบริเวณพื้นที่ว่าง
ในช่องวันท่ี 

2. กรอกข้อมูล
รายละเอียดต่าง ๆ 



๖๕ 
 

  จากผังกระบวนการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน  
คณะวิทยาการสารสนเทศ ข้างต้น สามารถแสดงเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแสดงใน ตารางที่ 7 
 
ตารางที่ 7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน  
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสารการเบิก
เงิน 

1. ผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสารการเบิกเงินอุดหนุนทุนวิจัย 
แต่ละงวด ซึ่งประกอบไปด้วย        
       - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย 
และใบส าคัญรับเงิน จากระบบฐานข้อมูลวิจัยมหาวิทยาลัย
บูรพา (e-Research Burapha University) 
       - ส าเนาสัญญาขอรับทุนวิจัยและเอกสารแนบท้าย
สัญญา พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า จ านวน  
1 ชุด  
       - กรณีการเบิกเงินงวดที่ 2 ให้เพิ่มส าเนารายงาน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัยที่ได้รับการอนุมัติ และหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณารายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า จ านวน 1 ชุด 
       - กรณีเบิกเงินงวดสุดท้าย ให้เพ่ิมหนังสือแจ้งผล 
การพิจารณารายงานฉบับสมบูรณ์ และหนังสือตอบกลับ
จากกองบริหารการวิจัยฯ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ทุกหน้า จ านวน 1 ชุด 
 
การเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย แบ่งทุนอุดหนุนการวิจัย
ออกเป็นออกเป็น 2 ประเภท คือ 
       1. ทุนอุดหนุนการวิจัยผลิตสื่อ จากเงินรายได้ส่วนงาน 
การจ่ายเงินแบ่งออกเป็น 2 งวด  
                - งวดที่ 1 ร้อยละ 60 ของเงินทุนอุดหนุนการ
วิจัยทั้งโครงการที่ได้รับการจัดสรร ภายหลังจากการท า
สัญญาขอรับทุนวิจัยเรียบร้อยแล้ว 
                - งวดที่ 2 ร้อยละ 40 ของเงินทุนอุดหนุนการ
วิจัยทั้งโครงการที่ได้รับการจัดสรร  ภายหลังจากผู้รับทุนส่ง
เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัยและได้รับ
หนังสือตอบกลับจากกองบริหารการวิจัยฯ  
       2. ทุนอุดหนุนการวิจัย จากเงินรายได้ส่วนงาน 
ที่นอกเหนือจาก ข้อ 1 การจ่ายเงินแบ่งออกเป็น 3 งวด  



๖๖ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                - งวดที่ 1 ร้อยละ 50 ของเงินทุนอุดหนุนการ
วิจัยทั้งโครงการที่ได้รับการจัดสรร ภายหลังจากการท า
สัญญาขอรับทุนวิจัยเรียบร้อยแล้ว 
                - งวดที่ 2 ร้อยละ 40 ของเงินทุนอุดหนุนการ
วิจัยทั้งโครงการที่ได้รับการจัดสรร  ภายหลังจากท่ีผู้รับทุน
ส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยที่ได้ด าเนินการไป
แล้วของเนื้องานงวดที่ 1  ให้คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วน
งานเสนอความเห็นให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
                - งวดที่ 3 ร้อยละ 10 ของเงินทุนอุดหนุนการ
วิจัยทั้งโครงการที่ได้รับการจัดสรร  ภายหลังจากผู้รับทุนส่ง
เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัยและได้รับ
หนังสือตอบกลับจากกองบริหารการวิจัยฯ 

2. ผู้รับทุนส่งเอกสารให้งานวิจัยของ
ส่วนงาน 

ผู้รับทุนส่งเอกสารการเบิกเงินตามข้ันตอนที่ 1  
หน้า 65-66 ให้ผู้ประสานงานวิจัย 

3. งานวิจัยของส่วนงานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ผู้ประสานงานวิจัยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ขั้นตอนที่ 1 หน้า 65-66 และส่งให้งานการเงินของส่วน
งานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง 

4. งานการเงินบันทึกข้อมูลในระบบ 
BUU ERP และ Fiori 

นักวิชาการเงินและบัญชีน าเอกสาร ขั้นตอนที่ 1  
หน้า 65-66 บันทึกข้อมูลตั้งหนี้ในระบบ BUU ERP 
จากนั้นบันทึกข้อมูลเพ่ือขออนุมัติในระบบ Fiori จากรอง
คณบดีที่ได้รับมอบหมายและคณบดีตามล าดับ 

5. เสนอรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย
พิจารณาอนุมัติในระบบ Fiori 

รองคณบดีที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ
การตั้งหนี้ในระบบ Fiori 

6. เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติใน
ระบบ Fiori 

คณบดีพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติการตั้งหนี้ในระบบ Fiori 

7. งานการเงินด าเนินการตรวจสอบ
การอนุมัติตั้งหนี้ในระบบ Fiori และ
บันทึกการจ่ายเงินในระบบ BUU ERP 

นักวิชาการเงินและบัญชีด าเนินการตรวจสอบการอนุมัติตั้ง
หนี้ในระบบ Fiori และด าเนินการดังนี้ 
       - ด าเนินการปลดบล็อกการจ่ายเงินในระบบ Fiori 
พร้อมทั้งจัดพิมพ์บันทึกข้อความอนุมัติจากระบบ Fiori และ
บันทึกการจ่ายเงินในระบบ BUU ERP (กรณีจ านวนเงินไม่
เกิน 20,000 บาท) 
       - ด าเนินจัดพิมพ์บันทึกข้อความอนุมัติจากระบบ 
Fiori และส่งเอกสารเบิกเงินให้กองคลังฯ (กรณีจ านวนเงิน
มากกว่า 20,000 บาท) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. งานการเงินด าเนินการจัดท าข้อมูล
การจ่ายเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online 

งานการเงินด าเนินการจัดท าข้อมูลการโอนเงินในระบบ 
BUU ERP และตั้งรายการจ่ายเงินโดยด าเนินการผ่านระบบ 
Krungthai Corporate Online 

9. งานการเงินหรือรองคณบดีที่ได้รับ
มอบหมายพิจารณาอนุมัติในระบบ 
Krungthai Corporate Online  

นักวิชาการเงินและบัญชีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย 
ผู้อนุมัติรายการคนที่ 1 ตรวจสอบรายการที่ตั้งจ่ายจาก
ระบบ Krungthai Corporate Online พร้อมทั้งพิจารณา
อนุมัติการจ่ายเงินหรือส่งคืน/ไม่อนุมัติรายการหากรายการ
ที่ได้ด าเนินการตั้งจ่ายไม่ถูกต้อง  

9. เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติใน
ระบบ Krungthai Corporate 
Online 

คณบดีซึ่งเป็นผู้อนุมัติรายการคนที่ 2 พิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติรายการจ่ายเงิน หากรายการที่ได้ด าเนินการ
ตั้งจ่ายไม่ถูกต้อง 

10. งานการเงินตรวจสอบการจ่ายเงิน
ในระบบ Krungthai Corporate 
Online 

นักวิชาการเงินและบัญชีผู้ตั้งรายการจ่ายเงินด าเนินการ
ตรวจสอบความส าเร็จของรายการจ่ายเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online เพ่ือตรวจสอบรายการ
จ่ายเงิน และเพ่ือตรวจสอบผู้รับทุนได้รับเงินตามจ านวน 
ที่ขอเบิกครบถ้วน 

11. งานการเงินจัดพิมพ์รายงานการ
จ่ายเงิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีผู้ตั้งรายการจ่ายเงินด าเนินการ
จัดพิมพ์รายงานการจ่ายเงินจากระบบ Krungthai 
Corporate Online ตามรายการที่ได้ตั้งจ่ายไว้ 

 
⚫ การจัดท าเอกสารการเบิกเงินอุดหนุนทุนวิจัยแต่ละงวด 

        ในการจัดท าเอกสารการเบิกเงินแต่ละงวด ผู้รับทุนจะดาวน์โหลด
เอกสารจากระบบฐานข้อมูลวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา (e-Research Burapha University) โดยเข้าไป
ที่ https://e-research.buu.ac.th/research/ จากนั้นคลิก Login เพ่ือเข้าสู่ระบบตามตัวอย่างภาพ
ที่ 8 หน้า 55 ได้กล่าวไว้ 
             1.) ทุนอุดหนุนการวิจัยผลิตสื่อ จากเงินรายได้ส่วนงาน แบ่งการ
จ่ายเงินออกเป็น 2 งวด  
                  - งวดที่ 1 ร้อยละ 60 ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยทั้งโครงการ 
ที่ได้รับการจัดสรร ภายหลังจากการท าสัญญาขอรับทุนวิจัยเรียบร้อยแล้ว 

                 - งวดที่ 2 ร้อยละ 40 ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยทั้งโครงการ 
ที่ได้รับการจัดสรร  ภายหลังจากผู้รับทุนส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัยและได้รับ
หนังสือตอบกลับจากกองบริหารการวิจัยฯ  

https://e-research.buu.ac.th/research/


๖๘ 
 

             2.) ทุนอุดหนุนการวิจัย จากเงินรายได้ส่วนงานที่นอกเหนือจาก 
ข้อ 1 การจ่ายเงินแบ่งออกเป็น 3 งวด  
                   - งวดที่ 1 ร้อยละ 50 ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยทั้งโครงการ 
ที่ได้รับการจัดสรร ภายหลังจากการท าสัญญาขอรับทุนวิจัยเรียบร้อยแล้ว 
                   - งวดที่ 2 ร้อยละ 40 ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยทั้งโครงการ 
ที่ได้รับการจัดสรร  ภายหลังจากที่ผู้รับทุนส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยที่ได้ด าเนิ นการ 
ไปแล้วของเนื้องานงวดที่ 1  ให้คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานเสนอความเห็นให้หัวหน้าส่วนงาน
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
                   - งวดที่ 3 ร้อยละ 10 ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยทั้งโครงการ 
ที่ได้รับการจัดสรร  ภายหลังจากผู้รับทุนส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัยและได้รับ
หนังสือตอบกลับจากกองบริหารการวิจัยฯ 

   กรอกข้อมูลการเบิกเงินในแต่ละงวด โดยจะต้องกรอกข้อมูลทั้งหมด
โดยเฉพำะข้อมูลที่มีเครื่องหมำย * ก ำกับ 
 

 
ภาพที่ 27 หน้าจอการเบิกเงินงวด 

 
 
 
 
 
 

เบิกเงินงวดที่ 1 ใส่วันท่ีเบิก 

และดาวนโ์หลดไฟล์เอกสารการเบกิเงิน 

เบิกเงินงวดที่ 3 ใส่วันท่ีเบิก , วันท่ีรายงาน , 
บทคัดย่อ , แนบไฟลร์ายงานฉบับสมบูรณ ์

และดาวนโ์หลดไฟล์เอกสารการเบกิเงิน 

เบิกเงินงวดที่ 2 ใส่วันท่ีเบิก , วันท่ีรายงาน  
แนบไฟล์รายงานความก้าวหน้า  
และดาวนโ์หลดไฟล์เอกสารการเบกิเงิน 
 



๖๙ 
 

⚫ การบันทึกข้อมูลตั้งหนี้ในระบบ BUU ERP 
        งานการเงินด าเนินการบันทึกตั้งหนี้เบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย ในระบบ 
BUU ERP เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วให้ด าเนินการตั้งหนี้เบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยโดยใช้ T-Code : FB60 
และด าเนินการบันทึกข้อมูลดังนี้ 
    - บันทึกข้อมูล Basic data 
    - บันทึกข้อมูล Payment 
    - บันทึกข้อมูล Details 
    - บันทึกข้อมูล Notes 
 

 
ภาพที่ 28 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย –Basic data 

1. Vendor : ช่ือผู้เบิกเงิน 
2. Invoice Date : วันท่ีท ารายการ 
3. Posting Date : วันท่ีท ารายการ 
4. Reference : ระบุ “วก:ทุนวิจัย” 
5. Docement Type : เลือก KR บค 
ตั้ง AP Not PO (กรณีจ านวนเงิน
มากกว่า 20,000 บาท) 
หรือ เลือก 4ฅ 3000-บค-AP-งรจ 
(กรณีจ านวนเงินไม่เกิน 20,000 บาท) 
6. Amount : จ านวนเงินท่ีตั้งเบิกจ่าย 
7. Calculate Tax : เลือก VX VA 
(Purchase tax rate 0% (nontax 
relevant)) 
8. Bus.Plance : ระบุ 0000 
9. Text : ระบุ “เงินอุดหนุนทุนวจิัย
โครงการ เรื่อง .....” 
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ภาพที่ 29 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย – Payment 

1. Payt Meth : เลือก 2 โอน
เงิน ipay-เงินรายได้ (กรณี
จ านวนเงินมากกว่า 20,000 
บาท) หรือ เลือก 3 โอนเงิน 
ipay-เงินทดรองจ่าย (กรณี
จ านวนเงินไม่เกิน 20,000 
บาท) 
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ภาพที่ 30 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย – Details (1) 

 

 
 

ภาพที่ 31 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย – Details (2) 
 

1. Header Taxt : ระบุ “เบิกเงิน
อุดหนุนทุนวิจัย” 
2. Ref. Key1 : ระบุ “RES” 
3. Ref. Key2 : ระบุงวดที่เบิกเงิน 
4. Ref. Key3 : ระบุรหัสอ้างอิง SAP 
 
 

 

5. G/L acct : ระบุช่ือบัญช ี
5108010020 ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุน
ทุนวิจัย หรือ 
5108010030 ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุน
การผลิตสื่อ 
6. ดับเบิล้คลิกท่ี G/L acct ที่ไดร้ะบุไว้
ตามข้อ 1 
 

 

1. Amount : จ านวนเงินที่ตั้งเบิกจ่าย 
2. Business place : 0000 
3. Fund : 2010000000 เงินรายได ้
4. Cost Center : 1300100000 สนง 
คณบดี วิทยาการสารสนเทศ 
5. Functional Area : 6607002 งานพัฒนา
ด้านการวจิัย 
6. Fund Center : 1300000000 วก 
7. Commitment Item :  
4000010011 เงินอุดหนุนทนุการวจิัย หรอื 
4000010014 เงินอุดหนุนทนุผลติผลงาน 
8. Earmarked funds : ระบุเลขที่ใบจอง
งบประมาณ (ถ้ามี) 
9. More ใส่ข้อมูล Business Area : 3000 
10. คลิก  
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ภาพที่ 32 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย – Notes 

 

ภาพที่ 33 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย – แสดงการบันทึกบัญชี 
 

1. Item long text : ระบุ 
“โครงการวิจัยเรื่อง ..... งวดที่ ......” 
2. คลิกที่ Basic data 
3. คลิก Document เลือก Simulate 
เพื่อดูการบันทึกบัญชี  

1. ตรวจสอบการบันทึกบญัชี  
2. คลิก  และ  
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ภาพที่ 34 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยเสร็จสิ้น 

 
        จากนั้นด าเนินการพิมพ์เอกสารใบส าคัญทั่วไปในระบบ BUU ERP โดย
ใช้ T-Code : ZAPF01 โดยเลือก Selection Type เป็น ใบส าคัญทั่วไป และระบุ Document 
Number 
 

 
ภาพที่ 35 หน้าจอการพิมพ์ใบส าคัญท่ัวไป  

จดเลขท่ีเอกสารลงในเอกสารที่ขอเบิกเงิน 
 

1. เลือก ใบส าคัญทั่วไป (AP) 
2. Document Number : ระบุเลขท่ี
เอกสารทีไ่ด้จากการตั้งหนี ้
3. สั่งพิมพ์  

 



๗๔ 
 

⚫ การขออนุมัติเบิกเงินในระบบ Fiori 
        เมื่อด าเนินการตั้งหนี้การจ่ายเงินโครงการวิจัยในระบบ BUU ERP เสร็จ
แล้วให้ด าเนินการขออนุมัติเบิกเงินในระบบ Fiori เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วให้ด าเนินการจัดการใบขออนุมัติ
เบิกเงิน 
 

 
ภาพที่ 36 หน้าจอการจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน 

 

  
ภาพที่ 37 หน้าจอการเพ่ิมใบขออนุมัติเบิกเงิน 

 

เลือกจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน 
 

เลือก New Payment Approval 
 



๗๕ 
 

 
ภาพที่ 38 หน้าจอการเพ่ิมใบขออนุมัติเบิกเงิน – General Data 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Fiscal Year : ปีงบประมาณ 
2. Business Area : 3000 
3. Subject : “ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน
โครงการวิจัย 
4. To : “คณบดี” 
5 Detail : ระบรุายละเอียดการขอเบิกเงิน 

 



๗๖ 
 

 

 
ภาพที่ 39 หน้าจอการเพ่ิมใบขออนุมัติเบิกเงิน – Accounting Document List 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิก + Add FI Document 
2. Items : เลือกเอกสารใบส าคญัทั่วไปท่ี
ต้องการมาสร้างเรื่องขออนุมัตเิบิกเงิน 
3. คลิก OK 

 



๗๗ 
 

 
ภาพที่ 40 หน้าจอการเพ่ิมใบขออนุมัติเบิกเงิน – Attachments 

 

 
ภาพที่ 41 หน้าจอการเพ่ิมใบขออนุมัติเบิกเงิน – Approval Steps 

 

1. คลิก Upload 
2. เลือกไฟล์เอกสารขอเบิกเงิน (.pdf) 
3. คลิก Open 

 

1. Payment Type : เลือก 
เบิกจ่ายกองคลังและทรัพย์สิน (กรณี
จ านวนเงินมากกวา่ 20,000 บาท) 
หรือ เบิกจา่ยเงินทดรองส่วนงาน 
(กรณีจ านวนเงินไม่เกิน 20,000 
บาท) 
2. Initiator : เลือกผูจ้ัดท าเอกสาร 
3. Reviewer : เลือกผู้ตรวจสอบ/
เสนอเรื่อง 
4. Approver : เลือกผู้อนุมัต ิ
5. คลิก Save 

 



๗๘ 
 

 
ภาพที่ 42 หน้าจอการเพ่ิมใบขออนุมัติเบิกเงินเสร็จสิ้น 

 

 
ภาพที่ 43 หน้าจอการส่งใบขออนุมัติเบิกเงิน 

 

 
ภาพที่ 44 หน้าจอยืนยันการส่งใบขออนุมัติเบิกเงิน 

คลิก OK 
 

คลิก Submit Approval 
 

คลิก OK 
 



๗๙ 
 

 

 
ภาพที่ 45 หน้าจอการส่งใบขออนุมัติเบิกเงินเสร็จสิ้น 

 
        เมื่อใบขออนุมัติเบิกเงินได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจเรียบร้อยแล้ว 
Payment Approval Status จะเปลี่ยนจากตรวจสอบเป็นสถานะอนุมัติ  

- ในกรณีที่ใบขออนุมัติมีจ านวนเงินที่ตั้งเบิกจ่ายเป็นจ านวนเงิน
มากกว่า 20,000 บาท ให้ด าเนินการน าพิมพ์บันทึกข้อความอนุมัติการเบิกจ่ายจากระบบ Fiori แนบ
เรื่องเพ่ือส่งเอกสารตั้งเบิกให้กองคลังและทรัพย์สินเป็นผู้ด าเนินการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับทุน  

- ในกรณีที่ใบขออนุมัติมีจ านวนเงินที่ตั้งเบิกจ่ายเป็นจ านวนเงินไม่
เกิน 20,000 บาท ให้ด าเนินการน าพิมพ์บันทึกข้อความอนุมัติการเบิกจ่ายจากระบบ Fiori แนบเรื่อง
ตั้งเบิกจ่ายและด าเนินการปิดสถานะการเบิกเงินเพ่ือด าเนินการจ่ายเงินให้ผู้รับทุน 

คลิก OK 
 

ใบขออนุมัติเบิกเงินอยู่ในสถานะ ตรวจสอบ 
 



๘๐ 
 

 
ภาพที่ 46 หน้าจอปิดสถานะการเบิกเงินทดรองจ่ายที่ผ่านการอนุมัติ (1) 

 

 
ภาพที่ 47 หน้าจอปิดสถานะการเบิกเงินทดรองจ่ายที่ผ่านการอนุมัติ (2) 

 
 
 

เลือกปิดสถานะการเบิกเงินทดรองจ่าย 

1. เลือก ฅ (คณะวิทยาการสารสนเทศ) 
2. คลิก ตกลง 



๘๑ 
 

 
ภาพที่ 48 หน้าจอปิดสถานะการเบิกเงินทดรองจ่ายที่ผ่านการอนุมัติ (3) 

 

 

 
ภาพที่ 49 หน้าจอปิดสถานะการเบิกเงินทดรองจ่ายที่ผ่านการอนุมัติเสร็จสิ้น 

 
 
 
 
 

1. Payment Approval No : เลอืก
รายการทีต่้องการ 

2. คลิก Free for Payment 
 

1. Payment Method : ระบุวิธีการ
จ่ายช าระเงิน 3 เงินโอน ipay-เงินทด
รองจ่าย 
2. คลิก บันทึก 
3. คลิก OK 
 



๘๒ 
 

⚫ การบันทึกการจ่ายเงินทดรองในระบบ BUU ERP 
        เมื่องานการเงินปลดบล็อกในระบบ Fiori เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ
บันทึกการจ่ายเงินทดรองในระบบ BUU ERP โดยเมื่อเข้าสู่ระบบแล้วให้ด าเนินการบันทึกจ่ายเงินทด
รองโดยใช้ T-Code : F-53 และด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
 

 
ภาพที่ 50 หน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่าย (1) 

 
 

1. Document Date : วันที่จ่ายเงิน 
2. Posting Date : วันที่จา่ยเงิน 
3. Type : เลือก 7ฅ 
4. Reference : ระบุ “วก:ทุนวิจยั” 
5. Doc.Header Text : ระบุ เงินอุดหนุนการวิจยั” 
6. Branch number : 0000 
7. Account : 1101240260 KTB ออมทรัพย ์
386-0-61156-9 (คณะวิทยาการสารสนเทศ) 
8. Amount : จ านวนเงินที่จ่าย 
9. Additional selections : เลือก Document 
Number 
10. คลิก Process Open Items และกด Enter 
 
 



๘๓ 
 

 
ภาพที่ 51 หน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่าย (2) 

 
 

 
ภาพที่ 52 หน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่าย (3) 

 

1. Document Number : ระบุเลขท่ี  ใบส าคัญทั่วไป 
2. คลิก Process Open Items 
 

1. ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีจ่าย หากถูกต้อง Not Assigned 
ต้องเท่ากับ 0 
2. คลิก Ducument เลือก Simulated เพื่อดูภาพรวมการ
บันทึกบัญชี 
3. หากการบันทึกบญัชีถูกต้อง ให้คลิก  
 



๘๔ 
 

 
ภาพที่ 53 หน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่ายเสร็จสิ้น 

 
       จากนั้นด าเนินการพิมพ์เอกสารใบส าคัญทั่วไปในระบบ BUU ERP โดยใช้ 
T-Code : ZAPF01 โดยเลือก Selection Type เป็น ใบส าคัญจ่าย และระบุ Document Number  

 
 
 
 

จดเลขท่ีเอกสารลงในเอกสารที่ขอเบิกเงิน 
 



๘๕ 
 

⚫ การสร้างไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay 
        ให้ด าเนินการสร้างไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay ในระบบ 
BUU ERP โดยเมื่อเข้าสู่ระบบแล้วให้ด าเนินการสร้างไฟล์รายการโอนเงิน KTB iPay โดยใช้ T-Code : 
ZAPI02 และด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 

 
ภาพที่ 54 หน้าจอการสร้างไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay (1) 

 

 
 

ภาพที่ 55 หน้าจอการสร้างไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay (2) 
 
 
 
 

1. Posting Date : ระบุวันทีจ่่ายเงิน 
2. G/L Account : 1101240260 KTB 
ออมทรัพย ์386-0-61156-9 (คณะวทิยาการ
สารสนเทศ 
3. Company ID : INFO148796 
4. Processing Option : เลือก Export file 
5. File Name : เลือกสถานที่ในการบนัทึกไฟล์ 
6. Bank Format : เลือก KTB-iPay Direct 
Credit 
7. คลิก  
 

 

1. Indicator : เลือกรายการที่จะท า
รายการโอนเงิน 
2. คลิก Download 
3. Output Device : เลือก LOG1 
4. คลิก Print preview และท าการสั่ง
พิมพ์เอกสารนั้น 

5. คลิก  
6. คลิก Allow  
7. จากนั้นจะได้ไฟล์ .txt ส าหรับน าไปใช้
อัพโหลดไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB 
iPay 

 



๘๖ 
 

⚫ การตั้งรายการจ่ายเงินในระบบ Krungthai Corporate Online 
    จากนั้นให้ด าเนินการตั้งรายการจ่ายเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online ซึ่ ง เป็ นขั้ นตอนสุ ดท้ าย ในการด า เนิ นการตั้ ง ร ายการจ่ าย เ งิ น  โดย เข้ าที่  URL : 
https://www.bizgrowing.krungthai.com/corporate/ 

 

 
ภาพที่ 56 หน้าจอการเข้าสู่ระบบ Krungthai Corporate Online 

 
      เมื่อเข้าสู่ระบบเสร็จเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าจอเมนูตามภาพท่ี 56  

ให้คลิก  เพ่ือเลือกเมนูการใช้งาน 
 

 
ภาพที่ 57 หน้าจอเมนูการใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online 

 

2. ใส่ช่ือผู้ใช้ 

3. ใส่รหสัผ่าน 

4. คลิกเขา้สู่ระบบ 

1. ใส่รหสัหน่วยงาน 

คลิก 

https://www.bizgrowing.krungthai.com/corporate/


๘๗ 
 

      จากนั้นเลือกเมนู Upload File-Bulk Payment เมนูย่อยของหัวข้อเมนู 
Bulk Payment เพ่ือท าการอัพโหลดข้อมูลการจ่ายเงินดังภาพที่ 58 หลังจากนั้นจะปรากฏเมนูค าสั่ง
ส าหรับอัพโหลดข้อมูลดังภาพที่ 59 ให้ด าเนินการอัพโหลดไฟล์ข้อมูลส าหรับตั้งรายการจ่ายเงินที่ได้
เตรียมไว้ 
 

 
ภาพที่ 58 หน้าจอเมนู Bulk Payment 

 

 
ภาพที่ 59 หน้าจอเมนู Upload File-Bulk Payment 

 

 
ภาพที่ 60 หน้าจอการ Upload File-Bulk Payment 

 

คลิก 

1. เลือก KTB iPay Direct 03 

2. เลือก เป็น Text files (.txt) ที่เตรียม
ไว ้

4. คลิก 

3. คลิก หากต้องการให้มีการแจ้งเตือนเมื่ออัพโหลดไฟล์ส าเร็จ
ไว ้



๘๘ 
 

      เมื่อท าการอัพโหลดไฟล์ข้อมูลการจ่ายเงินส าเร็จสถานะการอัพโหลดจะ
ปรากฎข้อความ “Complete” และจะปรากฏ  ที่คอลัมน์ Action ให้คลิก  เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลการจ่ายเงิน และยืนยันการตั้งรายการจ่ายเงิน 

 
ภาพที่ 61 หน้าจอการ Upload File-Bulk Payment ส าเร็จ 

 

 

 
ภาพที่ 62 หน้าจอยืนยันการตั้งรายการจ่ายเงิน ครั้งที่ 1 

คลิก  

3. คลิก Submit 

1. ตรวจสอบรายละเอียดการจ่ายเงิน 

2. คลิก หากต้องการให้มีการแจ้งเตือนเมื่ออัพโหลดไฟล์ส าเร็จ
ไว ้

ปรากฎข้อความ “Complete” 



๘๙ 
 

 
ภาพที่ 63 หน้าจอยืนยันการตั้งรายการจ่ายเงิน ครั้งที่ 2 

 

 
ภาพที่ 64 หน้าจอสิ้นสุดการตั้งรายการจ่ายเงิน 

   
   จากนั้นด าเนินการสั่ ง พิมพ์รายงาน Bulk Payment Pre Approve 

Report จ านวน 1 แผ่น เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการลงนามอนุมัติการจ่ายเงิน และให้ด าเนินการบันทึก
รายงานเก็บไว้ในรูปแบบไฟล์เอกสาร 
 

 
ภาพที่ 65 หน้าจอเมนู Tracking-Bulk Payment 

 
 

1. ตรวจสอบรายละเอียดการจ่ายเงิน 

2. คลิก ยืนยัน 

2. คลิก จบ 

1. ตรวจสอบรายละเอียดการจ่ายเงิน 

1. คลิก 

2. คลิก 



๙๐ 
 

 
ภาพที่ 66 หน้าจอพิมพ์หลักฐานในการอนุมัติการจ่ายเงิน 

 

 
ภาพที่ 67 หน้าจอรายงาน Bulk Payment Pre Approve Report 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 68 หน้าจอบันทึก Bulk Payment Pre Approve Report 

1. เลือกวันท่ีอัพโหลดไฟล์ และ วันที่อนุมัติการจ่ายเงิน 

2. คลิก Search 

3. คลิก 

1. คลิก  เพื่อพิมพ์รายงาน 
2. คลิก  เพื่อบันทึกไฟล์
รายงาน 

1. ก าหนดช่ือไฟล ์
2. เลือก Save type เป็น Adobe Acrobat (.pdf) 

 

3. คลิก Save เพื่อบันทึกข้อมูล 



๙๑ 
 

      เมื่อถึงวันที่ก าหนดอนุมัติการจ่ายเงิน ให้ตรวจสอบผลการจ่ายเงินตาม
รายการที่ได้ด าเนินการตั้งรายการจ่ายเงินไว้ในระบบ Krungthai Corporate Online โดยด าเนินการ
เข้าสู่ระบบ เลือกเมนูการใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online และเลือกเมนู Tracking-Bulk 
Payment  
 

 
ภาพที่ 69 หน้าจอเมนู Tracking-Bulk Payment 

 
   เมื่อเข้ามาในเมนู Tracking-Bulk Payment ให้เลือกวันที่ตั้งรายการจ่าย

และวันที่อนุมัติการจ่ายเงิน และด าเนินการตรวจสอบสถานะการจ่ายเงิน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
•   Wait for Authorized คือ อยู่ระหว่างรออนุมัติรายการ 
•   Future Dated คือ รายการมีผลวันที่ล่วงหน้า 
•   Processed คือ ท ารายการโอนเงินส าเร็จทุกบัญชี 
•   Processed With Error คือ มีบางรายการโอนเงินไม่ส าเร็จ 

 

 
ภาพที่ 70 หน้าจอรายงานการจ่ายเงิน 

 
      เมื่อรายการที่ได้มีการตั้งจ่ายเงิน มีการท ารายการโอนเงินส าเร็จ  
ให้ด าเนินการสั่งพิมพ์รายงานต่อไปนี้ 
          1. Receipt/Debit Note/Credit Note  
                                              คือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้การหัก/เข้าบัญชี 

2. Payment Summary Complete Transaction Report 
       คือ รายงานสรุปยอดรวมการท ารายการเข้า/หัก บัญชีส าเร็จ 

คลิก 

1. เลือกวันท่ีอัพโหลดไฟล์ และ วันที่อนุมัติการจ่ายเงิน 

3. ตรวจสอบสถานะการจ่ายเงิน 

2. คลิก Search 



๙๒ 
 

      กรณีมีรายการโอนเงินไม่ส าเร็จให้ท าการตรวจสอบหาข้อผิดพลาดและ
ด าเนินการตั้งรายการจ่ายเงินใหม่พร้อมทั้งด าเนินการสั่งพิมพ์รายงานต่อไปนี้ 
          1. Detail Incomplete Transaction Report  
                                              คือ รายงานแสดงรายละเอียดการท ารายการเข้า/หักบัญชี   
                                              ส าหรับรายการที่ไม่ส าเร็จ 

2. Summary Incomplete Transaction Report 
       คือ รายงานสรุปยอดรวมการท ารายการเข้า/หัก บัญชีไม่ส าเร็จ 

 

 
ภาพที่ 71 หน้าจอดาวน์โหลดรายงานการจ่ายเงิน 

 

 
ภาพที่ 72 หน้าจอเลือกรายงานการจ่ายเงิน 

คลิก 

ครั้งท่ี 1 เลือกรายงาน CTF050 Receipt/Debit Note/Credit Note 
ครั้งท่ี 2 เลือกรายงาน CTF051 Payment Summary Complete 
Transaction Report 
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ภาพที่ 73 หน้าจอรายงาน Receipt/Debit Note/Credit Note 

 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 74 หน้าจอบันทึก Receipt/Debit Note/Credit Note 
 

 
ภาพที่ 75 หน้าจอรายงาน Payment Summary Complete Transaction Report 

 

1. คลิก  เพื่อพิมพ์รายงาน 
2. คลิก  เพื่อบันทึกไฟล์
รายงาน 

1. คลิก  เพื่อพิมพ์รายงาน 
2. คลิก  เพื่อบันทึกไฟล์
รายงาน 

1. ก าหนดช่ือไฟล ์
2. เลือก Save type เป็น Adobe Acrobat (.pdf) 

 

3. คลิก Save เพื่อบันทึกข้อมูล 
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ภาพที่ 76 หน้าจอบันทึก Payment Summary Complete Transaction Report 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ก าหนดช่ือไฟล ์
2. เลือก Save type เป็น Adobe Acrobat (.pdf) 

 

3. คลิก Save เพื่อบันทึกข้อมูล 
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จากผังกระบวนการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน  
คณะวิทยาการสารสนเทศ ข้างต้น สามารถแสดงเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแสดงใน ตารางที่ 8 
 
ตารางที่ 8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสารรายงาน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

ผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสารรายงานความก้าวหน้าโครงการ 
วิจัย เมื่อโครงการวิจัยได้ด าเนินการวิจัยมาเป็นระยะเวลา 
6 เดือน ซึ่งประกอบไปด้วย 
       - บันทึกข้อความ เรื่อง รายงานความก้าวหน้า 
โครงการวิจัย          
       - แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

2. ผู้รับทุนส่งเอกสารให้งานวิจัยของ
ส่วนงาน 

ผู้รับทุนส่งเอกสารการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย
ตามข้ันตอนที่ 1 หน้า 95 ให้ผู้ประสานงานวิจัย 

3. งานวิจัยของส่วนงานตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 

ผู้ประสานงานวิจัยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตาม
ขั้นตอนที่ 1 หน้า 95 

4. เสนอรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิจัย
ประจ าส่วนงาน 

ผู้ประสานงานวิจัยน าเอกสารตามขั้นตอนที่ 1 หน้า 95
เสนอรองคณบดีที่ได้รับมอบหมายเพ่ือน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานเสนอความเห็นให้หัวหน้า
ส่วนงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

5. เสนอคณะกรรมการวิจัยประจ า
ส่วนงานพิจารณา 

คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานด าเนินการประชุม
พิจารณารายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยพร้อมให้ความ
คิดเห็นให้หัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุมัติ 

6. เสนอคณบดีลงนามตามมติที่
ประชุมฯ 

ผู้ประสานงานวิจัย เสนอเอกสารรายงานความก้าวหน้าโครง 
การวิจัยตามข้ันตอนที่ 1 หน้า 95 เสนอคณบดีพิจารณา 
ลงนามตามมติที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงาน 

7. งานวิจัยของส่วนงานแจ้งผลการ
พิจารณาตามมติที่ประชุมฯ  
ให้ผู้เกี่ยวข้อง (ผู้รับทุน/กองบริหาร
การวิจัยฯ) 

1. ผู้ประสานงานวิจัยจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง แจ้งผล
การพิจารณารายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย เพ่ือแจ้ง
ผลการพิจารณาตามมติที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยประจ า
ส่วนงานให้ผู้รับทุนทราบ 
2. ผู้ประสานงานวิจัยจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่ง
รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยพร้อมแนบส าเนาแบบ
รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย เพ่ือแจ้งผลการ
พิจารณาตามมติที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยประจ า 
ส่วนงาน และน าส่งกองบริหารการวิจัย ฯ รับทราบ  
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จากผังกระบวนการขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ 
ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ ข้างต้น สามารถแสดงเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแสดงใน 
ตารางที่ 9 
 
ตารางที่ 9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้  
ส่วนงาน  
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้รับทุนจัดเตรียมเอกสารขอขยาย
ระยะเวลาสัญญา 

เมื่อผู้วิจัยด าเนินการวิจัยไประยะหนึ่งแล้วพบว่าการวิจัย 
มีอุปสรรคนอกเหนือการควบคุม และประเมินแล้วว่า 
มีแนวโน้มที่การด าเนินการวิจัยไม่สามารถแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาขอรับทุนวิจัย ให้ผู้รับทุน
ด าเนินการขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย
ก่อนสิ้นสุดสัญญา  
       1. การขอขยายระยะเวลาครั้งที่ 1 ให้ผู้รับทุน
ด าเนินการขอขยายระยะเวลาด าเนินการวิจัยก่อนสิ้นสุด
สัญญาไม่น้อยกว่า 60 วันนับจากวันที่กองบริหารการวิจัยฯ 
ได้รับเรื่อง โดยขอขยายได้ครั้งละไม่เกินครึ่งหนึ่งของ
ระยะเวลาในสัญญา เอกสารการยื่นขอขยายระยะเวลา
สัญญาประกอบด้วย 
       - บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติขยายระยะเวลา
ทุนอุดหนุนการวิจัย โดยระบุเหตุผลความจ าเป็นพร้อมทั้ง
ก าหนดเวลาที่คาดว่าการวิจัยจะแล้วเสร็จ 
       - แบบขอขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัย 
       - ส าเนารายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยที่ได้รับ
อนุมัติแล้ว พร้อมลงนามและรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า 
โดยรายงานดังกล่าวจะต้องมีความก้าวหน้าในการด าเนิน
โครงการวิจัยไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 
       - สรุปรายงานการเงิน 
 
       2. การขอขยายระยะเวลาครั้งที่ 2 ให้ผู้รับทุน
ด าเนินการขอขยายระยะเวลาด าเนินการวิจัยก่อนสิ้นสุด
สัญญาที่ได้รับการขยายไม่น้อยกว่า 30 วันนับจากวันที่ 
กองบริหารการวิจัยฯ ได้รับเรื่อง โดยขอขยายได้ครั้งละ 
ไม่เกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลาในสัญญา เอกสารการยื่นขอ
ขยายระยะเวลาสัญญาประกอบด้วย 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       - บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติขยายระยะเวลา
ทุนอุดหนุนการวิจัย โดยระบุเหตุผลความจ าเป็นพร้อมทั้ง
ก าหนดเวลาที่คาดว่าการวิจัยจะแล้วเสร็จ 
       - แบบขอขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัย 
       - ส าเนารายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยที่ได้รับ
อนุมัติแล้ว พร้อมลงนามและรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า 
โดยรายงานดังกล่าวจะต้องมีความก้าวหน้าในการด าเนิน
โครงการวิจัยไม่น้อยกว่าร้อยละ 75 
       - สรุปรายงานการเงิน  
 
       3. การขอขยายระยะเวลาครั้งที่ 3 ให้ผู้รับทุน
ด าเนินการขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย
ก่อนสิ้นสุดสัญญาที่ได้รับการขยาย ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
นับจากวันที่กองบริหารการวิจัยฯ ได้รับเรื่อง โดยการ 
ขอขยายระยะเวลาครั้งนี้ คณะกรรมการบริหารการวิจัย
และนวัตกรรมจะเป็นผู้พิจารณา เอกสารการยื่นขอขยาย
ระยะเวลาสัญญาประกอบด้วย 
       - บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติขยายระยะเวลา
ทุนอุดหนุนการวิจัย โดยระบุเหตุผลความจ าเป็นพร้อมทั้ง
ก าหนดเวลาที่คาดว่าการวิจัยจะแล้วเสร็จ 
       - แบบขอขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัย 
       - (ร่าง)  รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์  
 
       4. การขอขยายระยะเวลาครั้งที่ 4 ให้ผู้รับทุน
ด าเนินการขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย
ก่อนสิ้นสุดสัญญาที่ได้รับการขยาย ไม่น้อยกว่า 30 วัน 
นับจากวันที่กองบริหารการวิจัยฯ ได้รับเรื่อง  เอกสารการ
ยื่นขอขยายระยะเวลา ได้แก่  
       - บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติขยายระยะเวลา
ทุนอุดหนุนการวิจัย โดยระบุเหตุผลความจ าเป็นพร้อมทั้ง
ก าหนดเวลาที่คาดว่าการวิจัยจะแล้วเสร็จ 
       - ส าเนารายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยที่ได้รับ
อนุมัติแล้ว พร้อมลงนามและรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า 
พร้อมทั้งน าเสนอเหตุผลความจ าเป็นของการขยายเวลา 
ด้วยตนเองต่อคณะกรรมการบริหารการวิจัยและนวัตกรรม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ผู้รับทุนส่งเอกสารให้งานวิจัยของ
ส่วนงาน 

ผู้รับทุนส่งเอกสารตามข้ันตอนที่ 1 หน้า 96-97 
ให้ผู้ประสานงานวิจัย 

3. งานวิจัยของส่วนงานตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 

ผู้ประสานงานวิจัยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตาม
ขั้นตอนที่ 1 หน้า 96-97 

4. เสนอรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิจัย
ประจ าส่วนงาน 

ผู้ประสานงานวิจัยน าเอกสารตามขั้นตอนที่ 1 หน้า 96-97 
เสนอรองคณบดีที่ได้รับมอบหมายเพ่ือน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานเสนอความเห็นให้หัวหน้า
ส่วนงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

5. เสนอคณะกรรมการวิจัยประจ า
ส่วนงานพิจารณา 

คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานด าเนินการประชุม
พิจารณาขยายระยะเวลาสัญญาพร้อมให้ความคิดเห็นให้
หัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุมัติ 

6. งานวิจัยของส่วนงานแจ้งผลการ
พิจารณาตามมติที่ประชุมฯ ให้ผู้รับทุน
ทราบ 

ผู้ประสานงานวิจัยจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง แจ้งผลการ
พิจารณาการขอขยายระยเวลาสัญญาทุนอุดหนุนการวิจัย 

เพ่ือแจ้งผลการพิจารณาการขยายระยะเวลาสัญญาตามมติ
ของทีป่ระชุมคณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานให้ผู้รับทุน
ทราบ 

7. งานวิจัยของส่วนงานส่งเอกสารขอ
อนุมัติขยายระยะเวลาสัญญาตามมติที่
ประชุมฯให้กองบริหารการวิจัยฯ  

ผู้ประสานงานวิจัยจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติ
ขยายระยะเวลาด าเนินการวิจัย พร้อมแนบส าเนาเอกสาร
ขอขยายระยะเวลาทุนอุดหนุนการวิจัยของผู้รับทุน และ
น าส่งกองบริหารการวิจัยฯ  

8. งานวิจัยของส่วนงานได้รับแจ้งการ
ขยายระยะเวลาจากกองบริหารการ
วิจัยฯ/แจ้งผู้รับทุน 

ผู้ประสานงานวิจัยได้รับหนังสือแจ้งกลับการขอขยาย
ระยะเวลาด าเนินการวิจัยจากกองบริหารการวิจัยฯ และ
ด าเนินการแจ้งให้ผู้รับทุนรับทราบ 

9. งานวิจัยของส่วนงานบันทึกลงใน
ระบบฐานข้อมูลการวิจัย มหาวิทยาลัย
บูรพา (e-Research Burapha 
University) 

ผู้ประสานงานวิจัยบันทึกขยายระยะเวลาของสัญญาใน
ระบบฐานข้อมูลการวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา (e-Research 
Burapha University) 

 
 
 
 
 
 
 



๙๙ 
 

  ⚫ การบันทึกข้อมูลการขยายระยะเวลาสัญญาในระบบฐานข้อมูลการวิจัย
มหาวิทยาลัยบูรพา (e-Research Burapha University) 
     กำรบันทึกขยำยระยะเวลำ ใช้ส ำหรับกำรขอขยำยระยะเวลำของโครงกำร 
วิจัยที่มีแนวโน้มว่ำจะไม่เป็นไปตำมแผน โดยเข้าไปที่ https://e-research.buu.ac.th/research/ 
จากนั้นคลิก Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ เลือกเมนูขยำยระยะเวลำของโครงกำรนั้น ๆ และกรอกข้อมูลให้
กำรขยำยระยะเวลำแต่ละครั้งให้ครบถ้วน โดยเฉพำะข้อมูลที่มีเครื่องหมำย * ก ำกับ จากนั้นบันทึก
ข้อมูลทุกครั้ง 

 
ภาพที่ 77 หน้าจอการบันทึกข้อมูลขยายระยะเวลา 

 
 
 
 
 

https://e-research.buu.ac.th/research/


๑๐๐ 
 

จากผังกระบวนการส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์โครงการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน  
คณะวิทยาการสารสนเทศ ข้างต้น สามารถแสดงเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแสดงใน ตารางที่ 10 
 
ตารางที่ 10 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์โครงการวิจัยเงินรายได้ 
ส่วนงาน  
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้รับทุนจัดท าหนังสือขออนุมัติ
รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

เมื่อการด าเนินการวิจัยเสร็จสมบูรณ์แล้วให้ผู้รับทุน
ด าเนินการส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ เพื่อให้
คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานเสนอความเห็นให้หัวหน้า
ส่วนงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ โดยจัดท าบันทึกข้อความ 
เรื่อง ขออนุมัตริายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย 

2. ผู้รับทุนส่งหนังสือฯ และรายงาน
การวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้งานวิจัยของ
ส่วนงาน 

ผู้รับทนุด าเนินการส่งเอกสารตามข้ันตอนที่ 1 หน้า 100 
และรายงานฉบับสมบูรณ์จ านวน 1 ฉบับ ให้ผู้ประสานงาน
วิจัย 

3. งานวิจัยของส่วนงานตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 

ผู้ประสานงานวิจัยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตาม
ขั้นตอนที่ 1 และ 2 หน้า 100 

4. เสนอรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิจัย
ประจ าส่วนงาน 

ผู้ประสานงานวิจัยน าเอกสารตามขั้นตอนที่ 1 และ 2 หน้า 
100 เสนอรองคณบดีที่ได้รับมอบหมายเพ่ือน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานเสนอความเห็นให้หัวหน้า
ส่วนงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

5. เสนอคณะกรรมการวิจัยประจ า
ส่วนงานพิจารณา 

คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานด าเนินการประชุม
พิจารณารายงานฉบับสมบูรณ์พร้อมให้ความคิดเห็น 
ให้หัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุมัติ 

6. งานวิจัยของส่วนงานแจ้งผลการ
พิจารณาตามมติที่ประชุมฯ ให้ผู้รับทุน
ทราบ 

ผู้ประสานงานวิจัยจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง แจ้งผลการ
พิจารณารายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ เพ่ือแจ้งผลการ
พิจารณารายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ตามมติของที่ประชุม
คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานให้ผู้รับทุนทราบ 

7. ผู้รับทุนจัดท าหนังสือขอส่งรายงาน
ฉบับสมบูรณ์ เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ 
และแผ่นซีดี ส่งให้งานวิจัยของส่วน
งาน 
 

เมื่อรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ได้รับการพิจารณาอนุมัติ
จากคณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานแล้ว ให้ผู้รับทุน
จัดท าบันทึกข้อความขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุด
โครงการวิจัย รูปเล่มรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์และแผ่น
ซีดีบันทึกข้อมูลรายงานฉบับสมบูรณ์ (ไฟล์นามสกุล .pdf 
หรือ .doc) ให้ผู้ประสานงานวิจัย โดย  



๑๐๑ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       1. ทุนอุดหนุนการวิจัยผลิตสื่อ ให้ส่งเล่มรายงาน 
การวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน 3 เล่ม และซีดี จ านวน  
3 แผ่น  
       2. ทุนอุดหนุนการวิจัย จากเงินรายได้ส่วนงาน 
ที่นอกเหนือจาก ข้อ 1 ให้ส่งเล่มรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ จ านวน 2 เล่ม และซีดี จ านวน 2 แผ่น 

8. งานวิจัยของส่วนงานจัดท าหนังสือ
ขอส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
และน าส่งให้กองบริหารการวิจัยฯ 
พร้อมเล่มรายงานและแผ่นซีดี 

ผู้ประสานงานวิจัยจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งรายงาน
การวิจัยฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย พร้อมแนบ
เล่มรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์และซีดีตามข้ันตอนที่ 7 
หน้า 100-101 น าส่งกองบริหารการวิจัย ฯ  

9. งานวิจัยของส่วนงานได้รับหนังสือ
ตอบกลับจากกองบริหารการวิจัยฯ/
แจ้งผู้รับทุน 

ผู้ประสานงานวิจัยได้รับบันทึกข้อความตอบกลับรายงาน
การวิจัยฉบับสมบูรณ์จากกองบริหารการวิจัยฯ จากนั้นแจ้ง
ผู้รับทุนทราบเพื่อด าเนินการเบิกเงินอุดหนุนทุนวิจัยส่วนที่
เหลือต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๒ 
 

๓.๓  หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน  
 

 การบริหารการวิจัยและนวัตกรรมที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้ส่วนงาน 
ผู้รับทุน ผู้ประสานงานวิจัย นักวิชาการเงินและบัญชี และผู้ที่เกี่ยวข้อง จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเข้าใจ
ถึงขั้นตอนกระบวนการติดตามและการบริหารสัญญารับทุน ฉะนั้น จึงควรศึกษารายละเอียด
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ที่เก่ียวข้องกับการบริหารจัดการงานวิจัย ดังต่อไปนี้ 

1. ผู้รับทุนต้องมีความรับผิดชอบด าเนินการวิจัยให้เป็นไปตามข้อเสนอโครงการวิจัย
ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด และมีการจัดท ารายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย รายงานการ
วิจัยฉบับสมบูรณ์ ให้คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานเสนอความเห็นให้หัวหน้าส่วนงานพิจารณา
อนุมัติและผู้ประสานงานวิจัยแจ้งให้กองบริหารการวิจัยและนวัตกรรมรับทราบ เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0557/2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการงานวิจัย
และนวัตกรรม พ.ศ. 2563 หมวด 1 การบริหารการวิจัยและนวัตกรรมที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย
เงินรายได้ส่วนงาน ข้อ 11 (1) และ (2) 

2. ในกรณีที่ผู้รับทุนไม่สามารถด าเนินการวิจัยให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ได้
ก าหนดไว้ในสัญญารับทุน ผู้รับทุนต้องยื่นเอกสารเพ่ือขออนุมัติขยายระยะเวลาการด าเนินการวิจั ย
ผ่านหัวหน้าส่วนงานเพ่ือให้กองบริหารการวิจัยและนวัตกรรมเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรมเป็นผู้พิจารณาอนุมัติในการขอขยายระยะเวลาครั้งที่ 1 และ 2 ส่วนครั้งที่ 3 และ 4  
ให้คณะกรรมการบริหารการวิจัยและนวัตกรรมเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ที่ 0557/2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 หมวด 1 การบริหารการวิจัยและนวัตกรรมที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วน
งาน ข้อ 11 (4) และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0952/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณา 
ขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2562 ข้อ 3 

3. ผู้รับทุนต้องด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัยในแต่ละงวด
จากส่วนงานและนักวิชาการและบัญชีด าเนินการจ่ายเงินเมื่อได้รับอนุมัติการจ่ายเงินจากคณบดี 
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0844/2559 เรื่อง หลักเกณฑ์ อัตรา และแนวปฏิบัติการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย ประเภทงบประมาณเงินรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาล มหาวิทยาลัย
บูรพา พ.ศ. 2559 ข้อ 3 ส าหรับทุนอุดหนุนการวิจัย และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนการผลิตสื่อ พ.ศ. 2553 ข้อ 4 ส าหรับทุนอุดหนุนการผลิตสื่อ 
 
๓.๔  แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
  ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการบริหารการวิจัยที่ ได้รับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ  เพ่ือให้ได้กระบวนการการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเป็นไปในแนวทางเดียวกันผู้ที่เกี่ยวข้องควรศึกษาในเรื่องดังต่อไปนี้ 



๑๐๓ 
 

  1. ผู้รับทุนและผู้ที่เกี่ยวข้องควรศึกษาท าความเข้าใจประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0557/2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม  
พ.ศ. 2563 และประกาศต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม เพ่ือให้ทราบ
ถึงข้ันตอนกระบวนการต่าง ๆ ในการติดตามและบริหารสัญญารับทุนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. ผู้รับทุนและผู้ประสานงานวิจัยควรมีความรู้ความเข้าใจในระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม ได้แก่ ระบบฐานข้อมูลการวิจัยมหาวิทยาลัย
บูรพา (e-Research Burapha University) และเว็บแอพพลิเคชั่นเพิ่มเติม ได้แก่ Google Calendar 

  3. นักวิชาการเงินและบัญชีควรมีความรู้ความเข้าในในระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินการจ่ายเงิน ได้แก่ ระบบ BUU ERP และระบบ Krungthai Corporate Online  

 
๓.๕  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 
  มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมของกระบวนการบริหารการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุน
การวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ ต้องเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0557/2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม  
พ.ศ. 2563 หมวด 1 การบริหารการวิจัยและนวัตกรรมที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ 
ส่วนงาน กล่าวคือ 

1. การท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย สาระส าคัญของสัญญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัยเป็นไปตามแบบที่คณะกรรมการบริหารการวิจัยและนวัตกรรมก าหนด  ผู้รับทุนจัดท าเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยถูกต้อง ครบถ้วน และมีการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

2. การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย ผู้รับทุนจัดท าเอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนการวิจัยในแต่ละงวดถูกต้อง ครบถ้วน และมีการด าเนินการเบิกเงินแต่ละงวดเป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
  3. การรายงานความก้าวหน้าการด าเนินโครงการวิจัย ผู้รับทุนจัดเอกสารรายงาน
ความก้าวหน้าการด าเนินโครงการวิจัยถูกต้อง ครบถ้วน และมีการด าเนินการรายงานความก้าวหน้า
การด าเนินโครงการวิจัยเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4. การขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย ผู้รับทุนจัดท าเอกสารขอ
ขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยถูกต้อง ครบถ้วน และมีการด าเนินการขอขยาย
ระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

5. การส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์  ผู้รับทุนจัดเอกสารขอส่งรายงานการวิจัย
ฉบับสมบูรณ์ถูกต้อง ครบถ้วน และมีการด าเนินการส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 



๑๐๔ 
 

๓.๖  ระบบติดตามและประเมินผล 
 
  เพ่ือให้การบริหารการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้ส่วนงาน  
คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา ด าเนินงานอย่างถูกต้องเป็นไปตาม ประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0557/2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการงานวิจัย
และนวัตกรรม พ.ศ. 2563 หมวด 1 ข้อ 11  
  1. ตลอดระยะเวลาการด าเนินโครงการวิจัยผู้รับทุนจะต้องปฏิบัติตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพาอย่างเคร่งครัด 
  2. ตลอดระยะเวลาการด าเนินโครงการวิจัยผู้ประสานงานวิจัยจะต้องติดตามและ
ควบคุมให้ผู้รับทุนและผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 
  3. ผู้ประสานงานวิจัยจัดท ารายงานสรุปสถานะโครงการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการ
วิจัยเงินรายได้ส่วนงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาในการประชุมติดตามงานทุกเดือน ซึ่งจัดประชุมทุกวัน
อังคารที่ 3 ของเดือน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้ทราบถึงปัญหาและความก้าวหน้าในการบริหารจัดการ
สัญญารับทุน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๕ 
 

บทที่ 4 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
๔.๑  ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง 
 

ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการบริหารการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการ
วิจัยเงินรายได้ส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ ได้รวบรวมข้อมูลปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง 
ในการด าเนินการตามกระบวนการบริหารการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน  
คณะวิทยาการสารสนเทศ ได้ดังนี้  

1. ปัญหาผู้รับทุน 
- ขาดความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินกิจกรรมกระบวนการต่าง  ๆ ตั้งแต่

ขั้นตอนการท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทุนการ
วิจัย การรายงานความก้าวหน้าการด าเนินโครงการวิจัย การขอขยาย
ระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย และกระบวนการสุดท้ายคือ การส่ง
รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ส่งผลให้เกิดกระบวนการต่าง ๆ เกิดความล่าช้า
และไม่เป็นไปตามก าหนดกรอบระยะเวลาสัญญา 

- ไม่ด าเนินการตามกรอบระยะเวลาในการติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัยที่
ไดก้ าหนดไว้ตามเอกสารแนบท้ายสัญญา 

- ขาดความรู้ในการจัดท าเอกสารในกิจกรรมต่าง ๆ กล่าวคือ ผู้รับทุนไม่รู้ว่า 
ในแต่ละข้ันตอนกระบวนการต้องใช้เอกสารใดบ้าง 

2. ปัญหาผู้ประสานงานวิจัย 
- มีการเปลี่ยนแปลงผู้ประสานงานวิจัยใหม่ ท าให้เกิดการปฏิบัติงานไม่ต่อเนื่อง 

ผู้ปฏิบัติงานใหม่ต้องใช้เวลาในการศึกษาสร้างความรู้ความเข้าใจเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานและการด าเนินการเป็นไปตามประกาศฯ หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติต่าง ๆ ในการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรมที่ก าหนดไว้ได้อย่าง
ครบถ้วน ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

 
3. ปัญหาของส่วนงาน 

- หากผู้รับทุนไม่ด าเนินการบริหารสัญญารับทุนให้เป็นไปตามที่ก าหนดจะส่งผล
ต่อการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยซึ่งจะเกิดความล่าช้าและอาจจะไม่
สามารถเบิกจ่ายเงินได้ทันในปีงบประมาณ เนื่องจากงานการเงินสามารถกัน
งบประมาณได้เพียง 1 ปีงบประมาณเท่านั้น  ทั้งยังส่งผลให้เกิดการใช้
งบประมาณไม่คุ้มค่า 

 
  



๑๐๖ 
 

๔.๒  แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
 

1. การแก้ปัญหาผู้รับทุน 
- ผู้ประสานงานวิจัยให้ความรู้ความเข้าใจเบื้องต้นแก่ผู้ขอรับทุนในขั้นตอนการ

ด าเนินกิจกรรมในกระบวนการต่าง ๆ ตั้งแต่ขั้นตอนการท าสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทุนการวิจัย การรายงาน
ความก้าวหน้าการด าเนินโครงการวิจัย การขอขยายระยะเวลาสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย และกระบวนการสุดท้ายคือ การส่งรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์  

- ผู้ประสานงานวิจัยแจ้งกรอบระยะเวลาในการติดตามความก้าวหน้าโครงการ 
วิจัยแก่ผู้ขอรับทุน และมีกระบวนการติดตามการรายงานความก้าวหน้า 
การด าเนินโครงการวิจัย การขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
และรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ เป็นลายลักษณ์อักษรโดยใช้ระบบ Google 
Calendar ช่วยในการติดตามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ไปยัง
ผู้ขอรับทุน โดยก าหนดให้แจ้งเตือนรอบละ 2 ครั้ง ได้แก่ ก่อนครบก าหนด  
3 สัปดาห์ และก่อนครบก าหนด 2 สัปดาห์ 

- ผู้ประสานงานวิจัยแจ้งแหล่งแหล่งที่ได้มาของเอกสารในขั้นตอนกิจกรรม
กระบวนการต่าง ๆ ซึ่งเผยแพร่ไว้ที่เว็บไซต์ของคณะวิทยาการสารสนเทศ 
ให้ผู้รับทุนได้ทราบ 

 
2. การแก้ปัญหาผู้ประสานงานวิจัย 

- หมั่นศึกษาท าความเข้าใจประกาศฯ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ในการ
บริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรมอย่างสม่ าเสมอ 

 
3. การแก้ปัญหาส่วนงาน 

 - มีกระบวนการติดตามความก้าวหน้าอย่างสม่ าเสมอ โดยท าการมอบหมาย 
ให้ผู้ประสานงานวิจัยรายงานความก้าวหน้าอุปสรรคและปัญหาของผู้รับทุน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือน หากมีปัญหาและอุปสรรคเกิดขึ้นส่วนงาน 
จะได้สามารถเข้าไปช่วยเหลือพร้อมทั้งให้ค าปรึกษาได้ทันท่วงที 
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๑๐๘ 
 

ภาคผนวก 
 

ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 1. ขั้นตอนการท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

1. สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม ประเภท งบประมาณเงิน
อุดหนุนการวิจัย จากเงินรายได้ส่วนงาน มหาวิทยาลัยบูรพา 

2. สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการผลิตสื่อ คณะวิทยาการสารสนเทศ  
    มหาวิทยาลัยบูรพา 
3. ข้อเสนอโครงการวิจัยเพื่อขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประเภทเงินรายได้  
    คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
4. กรอบระยะเวลาในการติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัย ทุนอุดหนุนการ

วิจัย งบประมาณเงินรายได้ คณะวิทยาการสารสนเทศ 
5. กรอบระยะเวลาในการติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัย ทุนอุดหนุนการ

ผลิตสื่อ งบประมาณเงินรายได้ คณะวิทยาการสารสนเทศ 
6. บันทึกข้อความขอส่งสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประเภทเงินรายได้ 

คณะวิทยาการสารสนเทศ 
7. บันทึกข้อมูลโครงการวิจัยในระบบฐานข้อมูลการวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา  

(e-Research Burapha University) 
8. บันทึกการติดตามความก้าวหน้าใน Google Calendar 

2. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย รายงวด 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย 
2. ใบส าคัญรับเงินอุดหนุนการวิจัย 

 3. ขั้นตอนการรายงานความก้าวหน้าการด าเนินโครงการวิจัย 
1. บันทึกข้อความขอส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย ทุนอุดหนุนการวิจัย 

งบประมาณเงินรายได้ คณะวิทยาการสารสนเทศ 
2. แบบรายงานความก้าวหน้าแผนงานวิจัย/โครงการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการ

วิจัย งบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน/ กองทุนวิจัยและพัฒนา  
    มหาวิทยาลัยบูรพา 
3. บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
4. บันทึกข้อความขอส่งส าเนารายงานความก้าวหน้ าทุนอุดหนุนการวิจัย 

ประเภทเงินรายได้ คณะวิทยาการสารสนเทศ 
4. ขั้นตอนการขอขยายระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติขยายเวลาทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได้
คณะวิทยาการสารสนเทศ 

2. แบบฟอร์มขอขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัย งบประมาณเงินรายได ้ 
    คณะวิทยาการสารสนเทศ 



๑๐๙ 
 

3. บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัย 
4. บันทึกข้อความขออนุมัติขยายเวลาทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได้

คณะวิทยาการสารสนเทศ จากคณะกรรมการบริหารการวิจัยและนวัตกรรม 
5. ขั้นตอนการส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
 1. บันทึกข้อความขออนุมัติรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย 

2. แบบฟอร์มรายงานฉบับสมบูรณ์ 
3. บันทึกข้อความแจ้งผลการอนุมัติรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย 
4. บันทึกข้อความขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย 
 (ส าหรับน าส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ให้คณะวิทยาการสารสนเทศ) 
5. บันทึกข้อความขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย  
    (ส าหรับน าส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ให้กองบริหารการวิจัยฯ) 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๐ 
 

สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม ประเภท งบประมาณเงินอุดหนุนการวิจัย 
จากเงินรายได้ส่วนงาน 

สัญญาเลขที่........../............. 
 

สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม 
ประเภท งบประมาณเงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้ส่วนงาน มหาวิทยาลัยบูรพา  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
-------------------------- 

สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น  ณ  .................................................................................................. 
ต าบล/แขวง.................................................................. อ าเภอ/เขต............................................................. 
จังหวัด........................................... เมื่อวันที่.................. เดือน............................... พ.ศ. ....................... 
ระหว่าง  มหาวิทยาลัยบูรพา  โดย................................................................. ต าแหน่ง ......................... 
ผู้รับมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัยบูรพา ตามหนังสือมอบอ านาจ ที่ .................... ฉบับลงวันที่.............  
เดือน............ พ.ศ. ......... แนบท้ายสัญญานี้ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้ เรียกว่า "มหาวิทยาลัย" ฝ่ายหนึ่งกับ  
นาย/นาง/นางสาว...................................................... นามสกุล............................................................. 
เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน............................ เกิดวันที.่........เดือน................ พ.ศ.........อายุ......... ป ี
ต าแหน่ง................................…........ ส่วนงานที่สังกัด…….......................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี................. ตรอก/ซอย.................. ถนน...........................  ต าบล/แขวง............................ 
อ าเภอ/เขต.................................... จังหวัด..............................…..…. รหัสไปรษณีย์...........………............ 
โทรศัพท์บ้าน………...…….. โทรศัพท์มือถือ........................... ...... Email........................ ..... ..... .. 
โทรศัพท์ที่ท างาน............................................... โทรสาร………….…..………….……………................  
ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า "ผู้รับทุน" อีกฝ่ายหนึ่ง คู่สัญญาได้ตกลงท าสัญญากันไว้ โดยมีข้อความดังต่อไปนี้ 
ข้อ ๑ มหาวิทยาลัยได้ให้ทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... จากทุน
................................................................................................................................................................ 
งบประมาณเงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้ส่วนงาน มหาวิทยาลัยบูรพาจ านวนเงิน………………บาท  
(……..........................................................................................) แก่ผู้รับทุนเพ่ือท าการวิจัย 
เรื่อง (ภาษาไทย)……………………………………………………………………………………………………………………… 
(ภาษาอังกฤษ)…………………………………………………………………………………………………………………………  

 
ก าหนดเวลา…..ปี…....เดือน ตั้งแต่วันที…่...เดือน…..…….พ.ศ.…….ถึงวันที่……เดือน...……พ.ศ.…..…. 
 

.....................................                                                           ..................................... 
    ลายมือชื่อผู้รับทุน                                                             ลายมือชื่อมหาวิทยาลัย 



๑๑๑ 
 

ข้อ ๒ มหาวิทยาลัยตกลงการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม ให้แก่ผู้รับทุน
เป็นรายงวด แบ่งออกเป็น  ๓ งวด ดังนี้ 

งวดที่ ๑ ร้อยละ ๕๐ ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรมทั้งโครงการที่ได้รับการ
จัดสรรภายหลังจากการท าสัญญาแล้ว 

งวดที่ ๒ ร้อยละ ๔๐ ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรมทั้งโครงการที่ได้รับการ
จัดสรรภายหลังจากที่ผู้รับทุนส่งรายงานความก้าวหน้าการวิจัยที่ได้ด าเนินการไปแล้วของเนื้องาน
งวดที่ ๑ ให้คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานเสนอความเห็นให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้พิจารณา
อนุมัต ิ

ในกรณีหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้รับทุน ให้รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
งวดที่ ๓ ร้อยละ ๑๐ ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรมทั้งโครงการที่ได้รับการ

จัดสรรภายหลังจากที่ผู้รับทุนส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน ๒ เล่ม พร้อม upload ไฟล์
น ามสกุ ล  .pdf หรื อ  .doc เ ข้ า ร ะบบบริ ห า รจั ด ง านวิ จั ย ของมหาวิทยาลั ย  (https://e-
research.buu.ac.th) ให้คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานเสนอความเห็นให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้
พิจารณาอนุมัต ิ

ในกรณีหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้รับทุน ให้รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
ข้อ ๓ ให้ผู้รับทุนมีหน้าที่และความรับผิดชอบด าเนินการให้เป็นไปตามข้อเสนอแผนงานวิจัย

หรือข้อเสนอโครงการวิจัยให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดโดยถูกต้องครบถ้วน 
การขยายระยะเวลาของสัญญาขอรับทุน กรณีที่ผู้รับทุนไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ยื่นต่อกองบริหารการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือขอขยายระยะเวลา
ด าเนินการวิจัยก่อนสิ้นสุดสัญญา และให้เป็นตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ ๐๕๕๗/๒๕๖๓ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๓ 

ข้อ ๔ ให้ทรัพย์สินทางปัญญาที่เกิดจากการท าวิจัยตามสัญญานี้ ตกเป็นของมหาวิทยาลัย
และ มหาวิทยาลัยสามารถน าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ หรืออนุญาตให้บุคคลอ่ืนน าไปใช้ประโยชน์
ได้แล้วแต่กรณี ในกรณีที่มีผลประโยชน์เกิดจากทรัพย์สินทางปัญญา ให้ผู้รับทุนมีสิทธิได้รับการ
จัดสรรผลประโยชน์จากทรัพย์สินทางปัญญาอย่างเหมาะสมจากมหาวิทยาลัย  ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัย พ .ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ข้อ ๕ การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยและนวัตกรรม ให้ เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๘๔๔/๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ อัตราและแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนโครงการวิจัย ประเภทงบประมาณเงินรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาล มหาวิทยาลัยบูรพา 
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
 
 

............................................                                                                     ............................................ 
   ลายมือชื่อผู้รับทุน                                                                 ลายมือชื่อมหาวิทยาลัย 



๑๑๒ 
 

ข้อ ๖ การรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยให้ด าเนินการตามเอกสารแบบรายงาน
ความก้าวหน้า แผนงานวิจัย / โครงการวิจัย ของมหาวิทยาลัยบูรพา และรายงานโครงการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ให้ด าเนินการตามเอกสาร แนวทางในการจัดท ารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์โครงการวิจัย
ประเภทงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย เงินรายได้ส่วนงานเงินกองทุนวิจัยและพัฒนา ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ................ มหาวิทยาลัยบูรพา โดยให้ด าเนินการตามกรอบเวลาในการติดตาม
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย (Time Frame) 

ข้อ ๗ ภายในก าหนดเวลาไม่เกิน ๑๘๐ วัน นับแต่ผู้รับทุนส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
ผู้รับทุนต้องน าส่งหลักฐานการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือหลักฐานการน าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์
ตามวัตถุประสงค์ของประเภททุนที่ได้รับการสนับสนุน และตามที่ระบุผลผลิต ผลลัพธ์  หรือ
ผลกระทบไว้ในข้อเสนอโครงการวิจัย 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่ง ผู้รับทุนไม่อาจด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนดในวรรค
หนึ่งได้ ให้ผู้รับทุนแจ้งก าหนดระยะเวลาด าเนินการให้มหาวิทยาลัยทราบและอนุมัติ โดยผู้รับทุน
สามารถขยายระยะเวลาได้ไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่ครบก าหนดระยะเวลาส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ 

ข้อ ๘ กรณีที่ผู้รับทุนผิดสัญญารับทุน หรือท างานวิจัยไม่แล้วเสร็จตามสัญญา หรือการวิจัย
นั้นจะส่งผลต่อความเสียหายของมหาวิทยาลัยบูรพา ผู้รับทุนยินยอมให้มหาวิทยาลัยบอกเลิกสัญญา
รับทุนอุดหนุนการวิจัยนี้ โดยผู้รับทุนจะด าเนินการฟ้องร้องมหาวิทยาลัยตามกฎหมายใด ๆ มิได้ และ
ผู้รับทุนยินยอมชดใช้เงินทุน ทั้งหมดคืน ให้แก่ผู้ให้ทุนภายใน ๖๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง
บอกเลิกสัญญา หากผู้รับทุนไม่ช าระภายในก าหนดเวลา ผู้รับทุนต้องชดใช้ดอกเบี้ยผิดนัดในอัตรา
ร้อยละ ๗.๕ ต่อปี 

ข้อ ๙ ผู้รับทุนที่ผิดสัญญารับทุน หรือท างานวิจัยไม่แล้วเสร็จตามสัญญา นอกจากต้องชดใช้
เงินคืนทั้งหมดตามข้อ ๘ ให้ส่วนงานต้นสังกัดน าไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจ าปีหรือการบริหารงานบุคคลอ่ืนของผู้รับทุนด้วย 
 ข้อ ๑๐ ในกรณีผู้รับทุนได้รับอนุมัติให้โอนย้ายไปสังกัดหน่วยงานอ่ืน หรือลาออกจาก
มหาวิทยาลัยผู้รับทุนจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 

(๑) ผู้รับทุนหรือผู้รับงานวิจัยจะต้องคืนเงินอุดหนุนการวิจัยหรือเงินสนับสนุนการวิจัย ที่ได้
ด าเนินการเบิกจ่ายไปบางส่วนหรือทั้งหมดให้แก่มหาวิทยาลัยและ /หรือผู้ว่าจ้าง ก่อนวันที่
มหาวิทยาลัยอนุมัติให้โอนย้าย หรือ ลาออก แล้วแต่กรณี หรือ 

(๒) ผู้รับทุนหรือผู้รับงานวิจัยจะต้องจัดหาหัวหน้าแผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัยแทน ทั้งนี้ 
ต้องได้รับ ความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานต้นสังกัดแล้วแต่กรณี  เพ่ือด าเนินการตาม
แผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัย ให้แล้วเสร็จ และส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้ผู้ให้ทุนหรือผู้
ว่าจ้างได้ 

ข้อ ๑๑ ผู้รับทุนต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณนักวิจัยและจริยธรรมการวิจัย กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ และมติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยโดยเคร่งครัด 

 
............................................                                                                     ............................................                    
    ลายมือชื่อผู้รับทุน                                                                 ลายมือชื่อมหาวิทยาลัย 



๑๑๓ 
 

ข้อ ๑๒ เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
๑๒.๑ เอกสารหมายเลข ๑ ข้อเสนอแผนงานวิจัย/ โครงการวิจัย         . จำนวน ....... หน้า 
๑๒.๒ เอกสารหมายเลข ๒  กรอบระยะเวลาในการติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัย  จ านวน .....หน้า 
๑๒.๓ เอกสารหมายเลข ๓  .......................................................................  จ านวน ....... หน้า 
ข้อความใด ๆ ในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความใน
สัญญานี้บังคับ 

 

สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญานี้โดย
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานของแต่ละฝ่าย และต่างเก็บไว้คนละฉบับ 
 
 
 

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

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

ต าแหน่ง.......................................................... 

 
(ลงชื่อ) ........................................................... ผ ู้ร ับทุน 

         (........................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 

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

         (........................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 

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

         (........................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 

 

 



๑๑๔ 
 

สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการผลิตสื่อ  
 

สัญญาเลขที่.........../............ 

 
สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการผลิตสื่อ 

คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
------------------------------------- 

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

 สัญญานี้ท าขึ้นระหว่างคณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา โดย...............................   
ต าแหน่ง  ......................................... ผู้รบัมอบอ านาจจากมหาวิทยาลยับูรพา ตามหนังสอืมอบอ านาจ 
ที่ ......................... ฉบับลงวันที่ .................................... แนบท้ายสัญญานี้ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  
“ผู้ให้ทุน” ฝ่ายหนึ่งกับ นาย/นาง/นางสาว.................................นามสกุล........................................
อายุ............ปี สัญชาติ......................ตั้งบ้านเรือนอยู่ ณ เลขที่....................ตรอก/ซอย....................... ..
ถนน.....................ต าบล/แขวง....................อ าเภอ/เขต.......................จังหวัด.......................................
หมายเลขโทรศัพท์...........................รหัสไปรษณีย์...............อาชีพ.......................ต าแหน่ง..................
หน่วยงานที่สังกัด...................ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้รับทุน” อีกฝ่ายหนึ่ง คู่สัญญาได้ตกลงกันดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑  ผู้ให้ทุน ได้ให้ทุนอุดหนุนการผลิตสื่อ ประจ าปีงบประมาณ.........จ านวน................บาท 
(.................................................................) แก่ผู้รับทุนเพ่ือท าการผลิตสื่อ  
เรื่อง (ภาษาไทย)............................................................................................................. ........................ 
............................................................................................. ................................................................... 
(ภาษาอังกฤษ)................................................................................................................. ........................
................................................................................................................................................................ 
ก าหนดเวลา…....ปี…..เดือน ตั้งแต่วันที่…..เดือน…….……….พ.ศ.…...ถึงวันที่…...เดือน…………….พ.ศ.……. 
 ข้อ ๒ ในการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการผลิตสื่อ ผู้รับทุนจะต้องขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายตาม
แผนงานโครงการที่ได้รับอนุมัติทุนเป็น ๒ งวด  โดยท าใบส าคัญรับเงินยื่นต่อคณะวิทยาการสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยบูรพา และเม่ือผู้รับทุนส่งสื่อฉบับสมบูรณ์ จ านวน ๓ เล่ม โดยจะเก็บสื่อฉบับสมบูรณ์ไว้ที่
คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา จ านวน ๑ เล่ม และน าส่งให้มหาวิทยาลัย จ านวน  
๒ เล่ม พร้อมไฟล์ข้อมูลต้นฉบับ (ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
อุดหนุนการผลิตสื่อ ลงวันที่ ๓ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ ตามความในข้อ ๔) แล้วจึงให้จ่ายทุนทั้งหมด
ต่อไป 



๑๑๕ 
 

 งวดที่ ๑  เมื่อผู้รับทุนท าสัญญาขอรับทุนแล้ว ให้จ่ายทุนจ านวน ร้อยละ ๖๐ 
 งวดที่ ๒  เมื่อผู้รับทุนส่งเอกสารฉบับสมบูรณ์ให้จ่ายทุนจ านวน ร้อยละ ๔๐ 
 ข้อ ๓  ผู้รับทุนได้ทราบ ประกาศและข้อก าหนดของผู้ให้ทุนซึ่งมีอยู่แล้วในขณะที่ท าสัญญานี้
โดยตลอด และยินยอมปฏิบัติตามประกาศและข้อก าหนดดังกล่าวโดยเคร่งครัด 
 ข้อ ๔  ผู้รับทุนจะท าการผลิตสื่อให้ส าเร็จได้ผลสมความมุ่งหมายของผู้ให้ทุน หากเกิด
อุปสรรคไม่สามารถท าการผลิตสื่อได้ด้วยประการใดก็ดี ผู้รับทุนจะรายงานให้ผู้ให้ทุนทราบทันที 
 ข้อ ๕  ผู้รับทุนยินยอมปฏิบัติตามประกาศการผลิตสื่อตามประกาศและข้อก าหนดของผู้ ให้
ทุน ในกรณีที่มีผู้ร่วมการผลิตสื่อหลายคน ผู้รับทุนจะตรวจสอบดูแลให้ผู้ร่วมผลิตสื่อทุกคนปฏิบัติตาม
ประกาศและข้อก าหนดของผู้ให้ทุน 
 ข้อ ๖ ในกรณีที่ผู้รับทุนได้ย้ายโอนไปสังกัดหน่วยงานอ่ืนหรือลาออกจากมหาวิทยาลัยบูรพา 
และไม่สามารถผลิตสื่อ ให้เสร็จสิ้นได้ก่อนการย้ายโอนไปสังกัดหน่วยงานอ่ืนหรือลาออกจาก
มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้รับทุนจะต้องคืนเงินทุนผลิตสื่อทั้งหมดให้คณะวิทยาการสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ก่อนที่จะพ้นหน้าที่ในมหาวิทยาลัยบูรพา หรือจัดหาผู้รับผิดชอบโครงการหรือ
จัดหาผู้ร่วมโครงการผลิตสื่อแทน เพ่ือให้การท าการผลิตสื่อส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
 กรณีผู้รับทุนตามวรรคหนึ่งย้ายโอนไปสังกัดหน่วยงานอ่ืนหรือลาออกจากมหาวิทยาลัยบูรพา
ก่อนการผลิตสื่อเสร็จสิ้น แต่ยังสามารถด าเนินการต่อจนเสร็จสิ้นได้ภายในก าหนดระยะเวลาการให้ทุน 
ผู้ให้ทุนสามารถจ่ายทุนอุดหนุนการผลิตสื่องวดที่ ๒ ได ้
 ข้อ ๗  ในกรณีที่ผู้รับทุนจะน าผลการผลิตสื่อที่ได้รับทุนอุดหนุนการผลิตสื่อจากผู้ให้ทุนทั้งที่
ท าส าเร็จแล้วบางส่วนหรือสมบูรณ์ทั้งหมด เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในเอกสารหรือสิ่งพิมพ์สิ่งใด ผู้รับทุน
จะต้องลงข้อความประกาศกิตติคุณให้ส่วนงานผู้ให้ทุน 
 ในกรณีทีผ่ลงานการผลิตสื่อสามารถน าไปจดลิขสิทธิ์ได้นั้น ลิขสิทธิ์ดังกล่าวจะเป็นลิขสิทธิ์ของ
คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ข้อ ๘  หากผู้รับทุนผิดสัญญาข้อหนึ่งข้อใดข้างต้น ผู้รับทุนยอมให้ผู้ให้ทุนยกเลิกสัญญาและ
เรียกเงินคืนจากผู้รับทุน พร้อมทั้งช าระดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ ๗.๕ (เจ็ดจุดห้า) ต่อปี 
 ข้อ ๙  ในกรณีที่ผู้รับทุนไม่ส่งสื่อฉบับสมบูรณ์ตามที่ก าหนดคณะวิทยาการสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยบูรพาจะตัดสิทธิ์ในการขอรับทุนอุดหนุนการผลิตสื่อในครั้งต่อไปหรือให้ผู้รับทุนชดใช้เงิน
ทุนอุดหนุนการผลิตสื่อ 
 สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความตรงกัน คู่สัญญาได้อ่าน และเข้าใจข้อความในสัญญานี้โดย
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานของแต่ละฝ่าย โดยต่างเก็บไว้ที่คณะวิทยาการ
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา ๑ ฉบับ ผู้รับทุน ๑ ฉบับ   
 

 

 



๑๑๖ 
 

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

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

               ต าแหน่ง................................................... 

 

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

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

               ต าแหน่ง................................................... 

 

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

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

               ต าแหน่ง................................................... 

 

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

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

               ต าแหน่ง................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑๗ 
 

ส่วน ก ข้อมูลผู้เสนอและสถานภาพโครงการ 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 

รหัสโครงกำร
.........................................................
.. 

วนัท่ีสง่ขอ้เสนอโครงการ

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

 

 

 

 

ข้อเสนอโครงการวิจัยเพื่อขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย  

 

 

 
โครงการวิจัยเพื่อขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประเภทเงินรายได้ 

ประจ าปีงบประมาณ …………… 
คณะวิทยาการสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 
 
๑.  ชื่อโครงการวิจัย   

ภาษาไทย  ...............................................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ภาษาอังกฤษ …………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
๒. หมวดทุนที่สมัคร 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
๓.  คณะผู้วิจัยประกอบด้วย   
 ๓.๑ คณะผู้วิจัย 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ-สกุล ความรับผิดชอบ สัดส่วนที่
ท างานวิจัย 

ลงช่ือ 

๑  หัวหน้าโครงการวิจัย   
๒  ผู้ร่วมวิจัย    
๓  ผู้ร่วมวิจัย   

 
 ๓.๒ หน่วยงานที่ร่วมวิจัย 
 ชื่อหน่วยงาน........................................................................ ......................………………………….. 
 ที่อยู่…………………………………………………......……………………………………………………….…………. 
 โทรศัพท์ ……………………………….  โทรสาร  ………………………………. 
 



๑๑๘ 
 

๔. งบประมาณทั้งโครงการ  ………..............………… บาท (..................................................................) 
 
๕. ระยะเวลาด าเนินงาน   ภายใน ………. ปี นับจากวันที่ลงนามในสัญญารับทุนฯ 
 
๖. ได้เสนอโครงการนี้ หรือโครงการที่มีส่วนเหมือนกับเรื่องนี้บางส่วน เพื่อขอทุนต่อแหล่งทุนอ่ืนที่
ใดบ้าง 

   ไม่ได้เสนอต่อแหล่งทุนอ่ืน 
    เสนอต่อ………………………………………….......................................................…………… 

ชื่อโครงการที่เสนอไป…………………………......................................……………..…………………………………… 
………………………………………………………………………………….................................................................... 

ก าหนดทราบผล (หรือสถานภาพเท่าที่ทราบ)............................................................. 
………………………………………………………………………………….................................................................... 
 
๗. หัวหน้าโครงการเคยได้รับทุน 
   อุดหนุนการวิจัย ประเภทเงินรายได้ คณะวิทยาการสารสนเทศ  
                 ประจ าปีงบประมาณ.............. 

  งบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ.............. 
  อ่ืน ๆ ระบุ.................................................................................................................. ....... 



๑๑๙ 
 

 
       

ส่วน ข ข้อมูลรายละเอียดโครงการวิจัย 
 
๑.  ชื่อโครงการวิจัย 

ภาษาไทย  ...............................................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ภาษาอังกฤษ …………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
๒. ความส าคัญและสรุปความเป็นมาของโครงการฯ 
 
 
๓. วัตถุประสงค์ของการวิจัย  

 
 

๔. ขอบเขตของการวิจัย 
 
 
๕. วิธีการด าเนินการวิจัย (Research methodology)  
 
 
๖. วิธีการประเมินผล / สังเคราะห์ข้อมูล 
 
 
๗. แผนการด าเนินงาน / ขั้นตอนการวิจัย 
   
    ตารางสรุปแผนงานวิจัย 

กิจกรรมหลัก เดือน ผู้รับผิดชอบ 
๑.    
๒.   
๓.   

 
 



๑๒๐ 
 

๘. กลไกในการใช้ผลงานวิจัย (delivery system)  
 
 

๙. งบประมาณ  
 
ตารางสรุปงบประมาณโครงการฯ 

รายการ งบประมาณ 
(บาท) 

คิดเป็นร้อยละ 

๑. ค่าจ้าง   
๒. ค่าตอบแทน   
๓. ค่าใช้สอย   
๔. ค่าวัสด ุ   
๕. ค่าครุภัณฑ์   
๖. ค่าสิ่งก่อสร้าง   

รวมทั้งสิ้น   
 
๑๐. เอกสารอ้างอิง 
  



๑๒๑ 
 

ส่วน ค  ประวัติคณะผู้วิจัย  
 
 
หัวหน้าโครงการวิจัย 
๑. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย)  
    ชื่อ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)  
 
๒. ต าแหน่งปัจจุบัน 
  
 
๓. ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
  
 
๔. ประวัติการศึกษา 
 
 
๕. สาขาที่มีความช านาญพิเศษ 
  
 
๖. ประสบการณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานวิจัย (ระบุชื่อโครงการวิจัย / แหล่งทุน / ปีงบประมาณ) 
 ๖.๑ ผู้อ านวยการแผนงานวิจัย :  
 ๖.๒ หัวหน้าโครงการวิจัย :  
 ๖.๓ โครงการวิจัยที่ท าเสร็จแล้ว : 
 



๑๒๒ 
 

ผู้ร่วมวิจัยคนที่ ๑ 
๑. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย)  
    ชื่อ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)  
 
๒. ต าแหน่งปัจจุบัน 
  
 
๓. ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
  
 
๔. ประวัติการศึกษา 
 
 
๕. สาขาที่มีความช านาญพิเศษ 
  
 
๖. ประสบการณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานวิจัย (ระบุชื่อโครงการวิจัย / แหล่งทุน / ปีงบประมาณ) 
 ๖.๑ ผู้อ านวยการแผนงานวิจัย :  
 ๖.๒ หัวหน้าโครงการวิจัย :  
 ๖.๓ โครงการวิจัยที่ท าเสร็จแล้ว : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒๓ 
 

กรอบระยะเวลาในการติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
 

กรอบระยะเวลาในการติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
ทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได้ คณะวิทยาการสารสนเทศ 

กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง ช่วงเวลาด าเนินการ 
๑. การท าสัญญา
ขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัย 

๑. สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยประเภท 
งบประมาณเงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายได้
ส่วนงาน มหาวิทยาลัยบูรพา  
๒. ข้อเสนอโครงการวิจัย  
๓. ประกาศผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัย 
๔. ประกาศทุนอุดหนุนการวิจัย 
หมายเหตุ เอกสารอย่างละ ๒ ชุด 

ภายใน ๑๕ วัน หลังจาก
ทราบผลการพิจารณาให้
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

๒. การเบิกเงิน 
งวดที่ ๑ 

๑. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการ
วิจัย 
๒. ใบส าคัญรับเงิน 
๓. ส าเนาสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
๔. ส าเนาประกาศผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการ
วิจัย 

ภายในวันที่...................... 
(ภายใน ๑๕ วัน หลังจาก
ท าสัญญาทุนอุดหนุนการ
วิจัย) 

๓. การรายงาน
ความก้าวหน้า  

๑. บันทึกข้อความขอส่งรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
๒. แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
หมายเหตุ มีความก้าวหน้าในการท าวิจัยไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๕๐ 

ภายในวันที่...................... 
(ภายใน ๑๘๐ วัน 
หลังจากท าสัญญา
ทุนอุดหนุนการวิจัย) 

๔. การเบิกเงิน 
งวดที่ ๒ 

๑. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการ
วิจัย 
๒. ใบส าคัญรับเงิน 
๓. ส าเนารายงานความก้าวหน้าที่ได้รับอนุมัติ 
๔. ส าเนาสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
๕. ส าเนาประกาศผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการ
วิจัย 

ภายในวันที่...................... 
(ภายใน ๑๕ วัน หลังจาก
ได้รับอนุมัติรายงาน
ความก้าวหน้า) 

 

 

 

 

 



๑๒๔ 
 

กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง ช่วงเวลาด าเนินการ 
๕. การขอขยาย
เวลาด าเนินการการ
วิจัย ครั้งที่ ๑ 

๑. บันทึกข้อความขอขยายเวลาทุนอุดหนุนการ
วิจัย 
๒. แบบขอขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัย 
๓. รายงานความก้าวหน้าในการด าเนิน
โครงการวิจัยโดยมีความก้าวหน้าในการท าวิจัยไม่
น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ ซึ่งได้รับอนุมัติจาก
คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานแล้ว 
๔. สรุปรายงานทางการเงิน 
๕. ส าเนาสัญญาขอทุนอุดหนุนการวิจัย 

ภายในวันที่...................... 
(ก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อย
กว่า ๖๐ วัน) 

๖. การขออนุมัติ
รายงานฉบับ
สมบูรณ์ เพ่ือสิ้นสุด
โครงการวิจัย  

๑. บันทึกข้อความขออนุมัติรายงานฉบับสมบูรณ์ 
๒. รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน 1 เล่ม 

ภายในวันที่...................... 
(ก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อย
กว่า ๒๐ วัน) 

๗. การส่งรายงาน
ฉบับสมบูรณ์ เพ่ือ
สิ้นสุดโครงการวิจัย  

๑. บันทึกข้อความขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ 
2. รายงานฉบับสมบูรณ์ จ านวน ๒ เล่ม 
3. CD รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ file .pdf , .doc  
จ านวน ๒ แผ่น 

ภายในวันที่...................... 
(ภายใน ๗ วัน หลังจาก
ได้รับอนุมัติรายงานฉบับ
สมบูรณ์จาก
คณะกรรมการวิจัยประจ า
ส่วนงาน) 

๘. การเบิกเงินงวด
ที่ ๓ 

๑. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการ
วิจัย 
๒. ใบส าคัญรับเงิน 
๓. บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณารายงาน
ฉบับสมบูรณ์ 
๔. ส าเนาสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
๕. ส าเนาประกาศผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการ
วิจัย 
๖. ส าเนาขอขยายเวลา (ถ้ามี) 

ภายในวันที่...................... 
(ภายใน ๑๕ วัน หลังจาก
ส่งเล่มรายงานฉบับ
สมบูรณ์) 

๙. การส่งผลงาน
ตีพิมพ์เพ่ือสิ้นสุด
โครงการวิจัย (ถ้ามี) 

๑. บันทึกข้อความขอส่งผลงานตีพิมพ์เพ่ือสิ้นสุด
โครงการวิจัย 
๒. ส าเนา Reprint ผลงานตีพิมพ์ 
 

ภายในวันที่..................... 

 

 
 



๑๒๕ 
 

กรอบระยะเวลาในการติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัย ทุนอุดหนุนการผลิตสื่อ  
 

กรอบระยะเวลาในการติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
ทุนอุดหนุนการผลิตสื่อ งบประมาณเงินรายได้ คณะวิทยาการสารสนเทศ 

กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง ช่วงเวลาด าเนินการ 
๑. การท าสัญญา
ขอรับทุนอุดหนุน
การผลิตสื่อ 

๑. สัญญาขอรับทุนอุดหนุนการผลิตสื่อ  
คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา  
๒. ข้อเสนอโครงการวิจัย  
๓. ประกาศผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัย 
๔. ประกาศทุนอุดหนุนการวิจัย 
หมายเหตุ เอกสารอย่างละ ๒ ชุด 

ภายใน ๑๕ วัน หลังจาก
ทราบผลการพิจารณาให้
ทุนอุดหนุนการผลิตสื่อ 

๒. การเบิกเงิน 
งวดที่ ๑ 

๑. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการ
วิจัย 
๒. ใบส าคัญรับเงิน 
๓. ส าเนาสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
๔. ส าเนาประกาศผลการพิจารณาทุนอุดหนุน
การวิจัย 

ภายในวันที่........................ 
(ภายใน ๑๕ วัน หลังจาก
ท าสัญญาทุนอุดหนุนการ
ผลิตสื่อ) 

๓. การรายงาน
ความก้าวหน้า  

๑. บันทึกข้อความขอส่งรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
๒. แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
หมายเหตุ มีความก้าวหน้าในการท าวิจัยไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๕๐ 

ภายในวันที่........................ 
(ภายใน ๑๘๐ วัน 
หลังจากท าสัญญา
ทุนอุดหนุนการผลิตสื่อ) 

๔. การขอขยาย
เวลาด าเนินการการ
วิจัย ครั้งที่ ๑ 

๑. บันทึกข้อความขอขยายเวลาทุนอุดหนุนการ
ผลิตสื่อ 
๒. แบบขอขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัย 
๓. รายงานความก้าวหน้าในการด าเนิน
โครงการวิจัยโดยมีความก้าวหน้าในการท าวิจัยไม่
น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ ซึ่งได้รับอนุมัติจาก
คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานแล้ว 
๔. สรุปรายงานทางการเงิน 
๕. ส าเนาสัญญาขอทุนอุดหนุนการวิจัย 
 

ภายในวันที่........................ 
(ก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อย
กว่า ๖๐ วัน) 

 

 

 

 



๑๒๖ 
 

กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง ช่วงเวลาด าเนินการ 
๕. การขออนุมัติ
รายงานฉบับ
สมบูรณ์ เพ่ือสิ้นสุด
โครงการวิจัย  

๑. บันทึกข้อความขออนุมัติรายงานฉบับสมบูรณ์ 
๒. รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

ภายในวันที่...................... 
(ก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อย
กว่า ๒๐ วัน) 

๖. การส่งรายงาน
ฉบับสมบูรณ์ เพ่ือ
สิ้นสุดโครงการวิจัย  

๑. บันทึกข้อความขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ 
2. รายงานฉบับสมบูรณ์ จ านวน 3 เล่ม 
3. CD รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ file .pdf , 
.doc จ านวน 3 แผ่น 

ภายในวันที่...................... 
(ภายใน ๗ วัน หลังจาก
ได้รับอนุมัติรายงานฉบับ
สมบูรณ์จาก
คณะกรรมการวิจัยประจ า
ส่วนงาน) 

๗. การเบิกเงิน 
งวดที่ ๒ 

๑. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการ
วิจัย 
๒. ใบส าคัญรับเงิน 
๓. บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณารายงาน
ฉบับสมบูรณ์ 
๔. ส าเนาสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
๕. ส าเนาประกาศผลการพิจารณาทุนอุดหนุน
การวิจัย 
๖. ส าเนาขอขยายเวลา (ถ้ามี) 
 

ภายในวันที่...................... 
(ภายใน ๑๕ วัน หลังจาก
ส่งเล่มรายงานฉบับ
สมบูรณ์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒๗ 
 

บันทึกข้อความขอส่งสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย  
 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนงาน  คณะวิทยาการสารสนเทศ    โทร………………. 
ที ่................................    วันที ่……………………………………. 
เรื่อง  ขอส่งส าเนาสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประเภทเงินรายได้ คณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
 
  ตาม ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0557/2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ
ในการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2563 หมวดที่ 1 การบริหารการวิจัยและ
นวัตกรรมที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน ข้อ 10 วรรคที่  ๒  ให้ส่งส าเนาสัญญารับทุน
ที่ลงนามแล้วให้กองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ลงนามในสัญญา  ในการ
นี้ คณะวิทยาการสารสนเทศขอส่งส าเนาสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ประเภทเงินรายได้  
คณะวิทยาการสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ........... จ านวน ............ ฉบับ ดังเอกสารแนบ 
 
  จึงเรียนมาโปรดทราบและพิจารณา 
     
 
      

                 (………………………………………… ) 
                                                                     คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
                                                                                   หรือ 

                 (………………………………………… ) 
                         รองคณบดี ปฏิบัติการแทน 
                                                                    คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
 
 
 
 



๑๒๘ 
 

บันทึกข้อมูลโครงการวิจัยในระบบฐานข้อมูลการวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา (e-Research Burapha 
University) 

 



๑๒๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๐ 
 

บันทึกการติดตามความก้าวหน้าใน Google Calendar

 



๑๓๑ 
 

 



๑๓๒ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



๑๓๓ 
 

บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะวิทยาการสารสนเทศ    โทร………………. 
ที ่................................    วันที ่……………………………………. 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย เรื่อง..............................................................  (งวดที่ ........) 
 
เรียน  คณบดี คณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
  ตามที่ ข้าพเจ้า ...................................................... ได้รับการสนับสนุนให้ท าวิจั ย 
เรื่อง ............................................................... (งวดที่ .............) ตั้งแต่วันที่ ................. ................. ถึง
วันที่ ........................... มีความประสงค์ ขออนุมัติเบิกเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ
ดังกล่าว จ านวน ............................. บาท (...............................................................) จากแหล่งเงิน 
เงินรายได้ส่วนงาน 
 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
     

  (………………………………………… ) 
                                                              หวัหนา้โครงการ 
 
 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ผู้รับทุนน าจากระบบฐานข้อมูลการวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา (e-Research Burapha 
University) 



๑๓๔ 
 

ใบส าคัญรับเงินอุดหนุนการวิจัย 
 

(บ.๑๔) 

 

ใบสำค ัญรับเงิน 
 
                                                                  วันที่................................................ 
 
 

ข้าพเจา้ชื่อ (เขียนชื่อ-นามสก ุล ต ัวบรรจง)……………………………………………..……………………. 
อย ู่บ้านเลขท่ี. ่ .......................... ถนน......................... ตำบล/แขวง................................................... 
อำเภอ/เขต............................................จังหวัด............................................รหัสไปรษณ ีย์....................... 
ได ้ร ับเง ินจากมหาว ิทยาล ัยบูรพา ด ังรายการต ่อไปนี้ 

รายการ จำนวนเง ิน 
บาท สตางค ์ 

เงินอุดหนุนทุนวิจัย  
โครงการวิจัยเรื่อง ........................................................ (งวดที…่…..…) 

  

รวมเง ิน   

 
 

จำนวนเง ิน (ต ัวอักษร)    (............................................................................... ) 

(ลงชื่อ).........................................................................(ผ ู้รับเง ิน)  
 
(ลงชื่อ).........................................................................(ผ ู้จ่ายเง ิน) 

 
หมายเหตุ : ผู้รับทุนน าจากกระบบฐานข้อมูลการวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา (e-Research Burapha 
University) 



๑๓๕ 
 

บันทึกข้อความขอส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย  
 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะวิทยาการสารสนเทศ    โทร………………. 
ที ่................................    วันที ่……………………………………. 
เรื่อง  ขอส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ.............. 
 
เรียน  คณบดี คณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
  ตามท่ีข้าพเจ้า …………………………………….………….. ต าแหน่ง ……………………………….. 
ได้รับจัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ ………………. 
ในโครงการวิจัยเรื่อง “…………………………………………………………………………………………………………..” 
เป็นจ านวนเงิน........................บาท (………………………..……………………………………..) ความโดยละเอียด
ทราบแล้วตามเอกสารสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยที่ ……………………. ในการนี้ข้าพเจ้า มีความ
ประสงค์ขอส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยเรื่องดังกล่าว เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติต่อไป 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
     
     

               (………………………………………… ) 
                                                                            หวัหน้าโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๖ 
 

แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
 

แบบรายงานความก้าวหน้า 
แผนงานวิจัย/โครงการวิจัยที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย  

งบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน/ กองทุนวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยบูรพา 

---------------------------------------------------------------------- 
1. รายละเอยีดเกี่ยวกับแผนงานวิจัย / โครงการวิจัย  
 ชื่อเรื่อง (ภาษาไทย) ............................................................. .......................................................... 
                          ..................................................................................................................... .. 
       (ภาษาอังกฤษ) ................................................................................................................ ... 
            ........................................................................................................................  
 ชื่อผู้วิจัย (นาย  นางสาว  นาง  ยศ) ......................................................................................... ...... 
 หน่วยงานที่สังกัด ........................................................................................................... .................  
 หมายเลขโทรศัพท์ ............................ โทรสาร .......................... e-mail ......................................... 
 ได้รับอนุมัติงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..................... 
 งบประมาณท่ีได้รับ .....................................................บาท ระยะเวลาท าการวิจัย ...................... ปี 
 เริ่มท าการวิจัยเมื่อ (เดือน  ปี) ......................................... ถึง (เดือน  ปี) .......................................... 
2. รายละเอียดเกี่ยวกับผลงานความก้าวหน้าของการวิจัย 
 2.1 วัตถุประสงค์ของแผนงานวิจัย / โครงการวิจัย (โดยสรปุ) ................................................ 
…………........................................................................................................................................ ............ 
…………................................................................................................................... .................................
…………............................................................................................................................... ..................... 

๒.๒  แสดงตารางเปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานวิจัยที่ได้เสนอไว้กับ
งานวิจัยที่ได้ด าเนินการจริง ในรูปของแผนการด าเนินงานตลอดแผนงานวิจัย / โครงการวิจัย ว่ามี
กิจกรรม / ขั้นตอนปฏิบัติตามล าดับอย่างไร ........................................................ .................................. 
…………............................................................................................................................... ..................... 
…………............................................................................................................................... .....................
………….......................................................................................................... .......................................... 

2.3 จากตารางในข้อ 2.2 ให้สรุปผลการด าเนินงานและระบุร้อยละของการด าเนินงานวิจัยที่
ได้ด าเนินงานไปแล้ว……………………………………………………………………………………………………….………… 
…………................................................................... ..................................................................... ............ 
…………............................................................................................................................... ..................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



๑๓๗ 
 

  2.4 ระบุแผนงานที่จะด าเนินการในช่วงต่อไป ......................................................................... 
…………...................................................................................................... .............................................. 
…………............................................................................................................................... ..................... 

2.5  งบประมาณที่ได้รับและที่ได้ใช้จ่ายไปแล้วนับตั้งแต่เริ่มท าการวิจัยโดยระบุรายละเอียด
ในตารางก าหนดระยะเวลาที่คาดว่าจะด าเนินการเสร็จในแต่ละแผนงานวิจัย   

 
หมวดเงิน เงินที่ตั้งไว้ (บาท) ค่าใช้จ่ายจริง (บาท) 

๑. ค่า......   
 

           2.6  ค าชี้แจงเกี่ยวกับปัญหา/อุปสรรค และวิธีการแก้ไข (ถ้ามี) ………………….......................... 
…………............................................................................................................................... ..................... 
………….......................................................................... .............................................................. ............ 
 

การด าเนินงานวิจัย ปัญหา/อุปสรรค ผลการด าเนินงาน 
    

 
        (ลงชื่อ) .............................................................. 
       (............................................................) 
        ผู้อ านวยการแผนงานวิจัย/ หัวหน้าโครงการวิจัย 
        วันที่ ......... เดือน ........................ พ.ศ. ............ 
 
ผลการประเมินรายงานความก้าวหน้าของแผนงานวิจัย / โครงการวิจัย โดยหัวหน้าส่วนงาน 
สรุปความเห็นของการประเมิน 
  สนับสนุนให้ด าเนินการต่อไป 
  ไม่สนับสนุนให้ด าเนินการต่อไป ระบุเหตุผล ............................................................................ 
 ............................................................................................................................. ............................ 

        
 
            (ลายเซ็น)…………………………………………..หัวหน้าหนว่ยงาน 
            (...................................................) 
      วันที่ ......... เดือน ........................ พ.ศ. ............ 

หมายเหตุ : แบบฟอร์มนี้ใช้ส าหรับรายงานความก้าวหน้างานวิจัยทั้งแผนงานวิจัยและโครงการวิจัยที่
ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน/กองทุนวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยบูรพา 



๑๓๘ 
 

บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนงาน  คณะวิทยาการสารสนเทศ    โทร………………. 
ที ่................................    วันที ่……………………………………. 
เรื่อง  แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
 
เรียน  ……………………….. (ผู้รบัทุน) 
 
  ตามที่คณะวิทยาการสารสนเทศ ได้จัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงิน
รายได้ ประจ าปีงบประมาณ ............ ในโครงการวิจัยเรื่อง .......................................... ................ 
จ านวนเงิน .................................. บาท (............................................) ตามเอกสารสัญญาขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยที่ .............................. ก าหนดเวลา .............. ปี ตั้งแต่วันที่ ............................. ........ 
ถึงวันที่ .......................................... และท่านได้ด าเนินการจัดส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย
แล้วนั้น 

ที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ ในการ
ประชุมครั้งที่ .............................. เมื่อวันที่ .......... ......................... ได้มีมติ........................................... 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ     

 
      

                 (………………………………………… ) 
                         รองคณบดี ปฏิบัติการแทน 
                                                                    คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
 
 
 

 

 

 



๑๓๙ 
 

บันทึกข้อความขอส่งส าเนารายงานความก้าวหน้าทุนอุดหนุนการวิจัย  
 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนงาน  คณะวิทยาการสารสนเทศ    โทร………………. 
ที ่................................    วันที ่……………………………………. 
เรื่อง  ขอส่งส าเนารายงานความก้าวหน้าทุนอุดหนุนการวิจัย ประเภทเงินรายได้  
        คณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
 
  ตาม ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0557/2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ
ในการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2563 หมวดที่ 1 การบริหารการวิจัยและ
นวัตกรรมที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยเงินรายได้ส่วนงาน  ข้อ 11 (1) ให้ผู้รับทุนมีหน้าที่และความ
รับผิดชอบด าเนินการให้เป็นไปตามข้อเสนอแผนงานวิจัยหรือข้อเสนอโครงการวิจัยให้แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยถูกต้องครบถ้วน การส่งรายงานความก้าวหน้า รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
หลักฐานการตีพิมพ์เผยแพร่ หลักฐานการน าผลงานไปใช้ประโยชน์ การเบิกจ่ายเงินหรืออ่ืน ๆ ให้ผู้รับ
ทุนด าเนินการตามเงื่อนไขของสัญญาขอรับทุนที่ส่วนงานก าหนด โดยให้ส่วนงานแจ้งให้กองบริหาร
การวิจัยและนวัตกรรมรับทราบภายใน 14 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเอกสารจากผู้วิจัยหรือวันที่อนุมัติ 
นั้น  

ในการนี้คณะวิทยาการสารสนเทศขอส่งส าเนารายงานความก้าวหน้าทุนอุดหนุนการ
วิจัย ประเภทเงินรายได้ คณะวิทยาการสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ .................จ านวน........... 
ฉบับ ดังเอกสารแนบ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ     
 
                           (………………………………………… ) 
                                                                     คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
                                                                                     หรือ 

                 (………………………………………… ) 
                         รองคณบดี ปฏิบัติการแทน 
                                                                    คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 



๑๔๐ 
 

บันทึกข้อความขออนุมัติขยายเวลาทุนอุดหนุนการวิจัย  
 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะวิทยาการสารสนเทศ    โทร………………. 
ที ่................................    วันที ่……………………………………. 
เรื่อง  ขออนุมัติขยายเวลาทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ.............. 
 
เรียน  คณบดี คณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
  ตามท่ีข้าพเจ้า …………………………………….………….. ต าแหน่ง ……………………………….. 
ได้รับจัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ ………………. 
ในโครงการวิจัยเรื่อง “…………………………………………………………………………………………………………..” 
เป็นจ านวนเงิน........................บาท (………………………..……………………………………..) ความโดยละเอียด
ทราบแล้วตามเอกสารสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยที่ ……………………. ในการนี้ข้าพเจ้ามีความ
ประสงค์ขอขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัยเรื่องดังกล่าวไปจนถึงวันที่ ……………………………………….
ทั้งนี้ได้แนบเอกสารส าเนาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยและรายงานความก้าวหน้า เพ่ือประกอบการ
พิจารณาอนุมัติด้วย 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
     
     

               (………………………………………… ) 
                                                                            หวัหน้าโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๑ 
 

แบบฟอร์มขอขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัย  
 

แบบฟอร์มขอขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัย ครั้งที่............ 
(ประเภทงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย เงินรายได้ส่วนงาน ปีงบประมาณ ..........) 

---------------------------------------------------------------------- 
1. รายละเอียดเกี่ยวกับแผนงานวิจัย / โครงการวิจัย  
  ชื่อเรื่อง (ภาษาไทย) ................................................................................................................. 
                          ............................................................................................ ........................... 
       (ภาษาอังกฤษ) ................................................................................................................ ... 
            ........................................................................................................................  
 ชื่อผู้วิจัย (นาย  นางสาว  นาง  ยศ) ...................................................................... ............................ 
 หน่วยงานที่สังกัด ................................................................................... .........................................  
 หมายเลขโทรศัพท์ .......................... โทรสาร .............................. e-mail ...................................... 
 ได้รับอนุมัติงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........................ 
 งบประมาณท่ีได้รับ .........................................................บาท ระยะเวลาท าการวิจัย .................. ปี 
 เริ่มท าการวิจัยเมื่อ (เดือน  ปี) ....................................... ถึง (เดือน  ปี) .......................................... 
2. รายละเอียดเกี่ยวกับผลงานความก้าวหน้าของการวิจัย 
 2.1 วัตถุประสงค์ของแผนงานวิจัย / โครงการวิจัย (โดยสรุป) ................................................ 
…………............................................................................................................................... ..................... 
........................................................................................................... ..................................................... 

๒.๒ แสดงตารางเปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานวิจัยที่ได้เสนอไว้กับ
งานวิจัยที่ได้ด าเนินการจริง ในรูปของแผนการด าเนินงานตลอดแผนงานวิจัย / โครงการวิจัย ว่ามี
กิจกรรม / ขั้นตอนปฏิบัติตามล าดับอย่างไร ........................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................  

2.3 จากตารางในข้อ 2.2 ให้สรุปผลการด าเนินงานและระบุร้อยละของการด าเนินงานวิจัยที่
ได้ด าเนินงานไปแล้ว……….………….......................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... ....... 
................................................................................................................................................................  
  2.4 ระบุรายละเอียดที่ได้แก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของผู้ประเมิน (ถ้ามี) ....................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................  
   

 



๑๔๒ 
 

2.5  งบประมาณที่ได้รับและที่ได้ใช้จ่ายไปแล้วนับตั้งแต่เริ่มท าการวิจัยโดยระบุรายละเอียด
ในตาราง 

       ก าหนดระยะเวลาที่คาดว่าจะด าเนินการเสร็จในแต่ละแผนงานวิจัย   
หมวดเงิน เงินที่ตั้งไว้ (บาท) ค่าใช้จ่ายจริง (บาท) 

๑. ค่า..........................   
  ๒.๖  งานตามแผนงานวิจัย/โครงการวิจัยที่จะท าต่อไป............................................................. 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................  
           2.๗  ค าชี้แจงเกี่ยวกับปัญหา/อุปสรรค และวิธีการแก้ไข (ถ้ามี) ……………………………….……… 
................................................................................ ......................................................................... ....... 
................................................................................................................................................................  

การด าเนินงานวิจัย ปัญหา/อุปสรรค ผลการด าเนินงาน 
    

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

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔๓ 
 

บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัย 
 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนงาน  คณะวิทยาการสารสนเทศ    โทร………………. 
ที ่................................    วันที ่……………………………………. 
เรื่อง  แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัย 
 
เรียน  ……………………….. (ผู้รบัทุน) 
 
  ตามที่คณะวิทยาการสารสนเทศ ได้จัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงิน
รายได้ ประจ าปีงบประมาณ ............ ในโครงการวิจัยเรื่อง .......................................................... 
จ านวนเงิน .................................. บาท (............................................) ตามเอกสารสัญญาขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยที่ .............................. ก าหนดเวลา .............. ปี ตั้งแต่วันที่ ..................................... 
ถึงวันที่ .......................................... และท่านได้มีความประสงค์ขอขยายเวลาโครงการวิจัยครั้งที่........ 
ไปจนถึงวันที่ ................................................นั้น  

ที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ ในการ
ประชุมครั้งที่ .............................. เมื่อวันที่ ................................... ได้มีมติ....................... .................... 
 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ     

 
      

                 (………………………………………… ) 
                         รองคณบดี ปฏิบัติการแทน 
                                                                    คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
 

 

 

 



๑๔๔ 
 

บันทึกข้อความขออนุมัติขยายเวลาทุนอุดหนุนการวิจัย จากคณะกรรมการบริหารการวิจัยและ
นวัตกรรม 
 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนงาน  คณะวิทยาการสารสนเทศ    โทร………………. 
ที ่................................    วันที ่……………………………………. 
เรื่อง  ขออนุมัติขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัยครั้งที่ …………ทุนอุดหนุนการวิจัย  
        งบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน ปีงบประมาณ ………….. 
 
เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
 
  ตามที่คณะวิทยาการสารสนเทศ ได้จัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงิน
รายได้ส่วนงาน ปีงบประมาณ ...................... ให้แก่คณาจารย์และบุคลากรภายในคณะฯ ในการนี้
คณะวิทยาการสารสนเทศ ขอขยายเวลาด าเนินโครงการวิจัยครั้งที่ .................... ทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน ปีงบประมาณ .............................  จ านวน ...............โครงการ คือ 
โครงการวิจัย เรื่อง .............................................................................. ของ............. ........................ 
ตามสัญญาทุนอุดหนุนการวิจัยที่ .................... โดยขอขยายเวลาถึงวันที่ ............................................. 
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานคณะวิทยาการสารสนเทศ ครั้งที่ ............................ 
เมื่อวันที่ ...................................................... 
 
  จึงเรียนมาโปรดทราบและพิจารณา 
 
      

                 (………………………………………… ) 
                                                                     คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
                                                                                    หรือ 

                 (………………………………………… ) 
                         รองคณบดี ปฏิบัติการแทน 
                                                                    คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
 



๑๔๕ 
 

บันทึกข้อความขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย  
 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนงาน  คณะวิทยาการสารสนเทศ    โทร………………. 
ที ่................................    วันที ่……………………………………. 
เรื่อง  ขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได้  
        ประจ าปีงบประมาณ.............. 
 
เรียน  คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
  ตามที่ข้าพเจ้า ......................................................... ต าแหน่ง .............................. 
ได้รับจัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕.......... ใน
โครงการวิจัยเรื่อง“..............................................................” เป็นจ านวนเงิน ............................. บาท 
ตามเอกสารสัญญาทุนอุดหนุนการวิจัยที่ .................... 

บัดนี้ การด าเนินการวิจัยแล้วเสร็จเป็นที่เรียบร้อย ในการนี้ ข้าพเจ้าขอส่งรายงาน
วิจัยฉบับสมบูรณ์ของโครงการวิจัยเรื่องดังกล่าว จ านวน ๑ ชุด เพ่ือให้งานวิจัยฯ น าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงานคณะวิทยาการสารสนเทศ เพ่ือด าเนินการพิจารณาต่อไป 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
     

  (………………………………………… ) 
                                                                หัวหน้าโครงการ 
 
 
 
 

 

 

 

 



๑๔๖ 
 

แบบฟอร์มรายงานฉบับสมบูรณ์ 
 

ก. ส่วนประกอบตอนต้น 
    (1) หน้าปก (Cover) 
 1.1  หน้าปกนอก 

- ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยบูรพา 
 - ระบุค าว่า “รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์” 

- ชื่อโครงการวิจัย (ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ) 
 - ชื่อหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุน/ผู้วิจัย 

- ระบุค าว่า “โครงการวิจัยประเภทเงินรายได้ คณะวิทยาการสารสนเทศ  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... (รายละเอียดดังตัวอย่างแนบ) 

 1.2  หน้าปกใน  
 - ระบุสัญญาเลขที่  
 - ระบุค าว่า “รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์” 

- ชื่อโครงการวิจัย (ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ) 
 - ชื่อหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุน/ผู้วิจัย 
 - ชื่อหน่วยงาน และสถาบัน ของหัวหน้าโครงการผู้รับทุน/ผู้วิจัย 

- เดือน ปี ที่ได้รับงบประมาณ  (รายละเอียดดังตัวอย่างแนบ) 
1.3 สันปก 
- ระบุ  ชื่อโครงการวิจัย และ เลขที่สัญญา 

    (2) กิตติกรรมประกาศ  (Acknowledgement) 
 ให้มีข้อความระบุดังตัวอย่าง  ดังนี้ 
 

ตัวอย่างกิตติกรรมประกาศภาษาไทย 
งานวิจัยนี้ได้รับทุนสนับสนุนการวิจัยจากงบประมาณโครงการวิจัยประเภทเงินรายได้  

คณะวิทยาการสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ เลขที่สัญญา.................... 
 

    (3)  บทคัดย่อ  (Abstract)  ภาษาไทย  
    (4)  สารบัญเรื่อง  (Table of Contents) 
    (5)  สารบัญตาราง  (List of tables) 
    (6)  สารบัญภาพ  (List of illustrations) 
    (7)  ค าอธิบายสัญลักษณ์และค าย่อที่ใช้ในการวิจัย (List of Abbreviations) 
 

 



๑๔๗ 
 

ข. ส่วนประกอบเนื้อเรื่อง 
    (1)  บทน า (Introduction) ประกอบด้วย 
 - เนื้อหาของเรื่องที่เคยมีผู้ท าการวิจัยมาก่อน 
 - ความส าคัญและที่มาของปัญหา 
 - วัตถุประสงค์และขอบเขตการวิจัย 
 - วิธีด าเนินการวิจัยโดยสรุปทฤษฎี และ/หรือ แนวทางความคิดที่น ามาใช้ในการวิจัย 
 - ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ฯลฯ 
    (2) เนื้อเรื่อง (Main body) ประกอบด้วย 
 - รายละเอียดเกี่ยวกับวิธีด าเนินการวิจัย (Materials & Method) 
 - ผลการวิจัย (Results) 
    (3) อภิปราย/วิจารณ์ (Discussion) ผลการทดลอง/ผลการวิจัย ที่ได้ทั้งหมด  (ทั้งท่ีเป็นและ
ไม่เป็นไปตามสมมติฐานที่ตั้งไว้) 
    (4) สรุปและเสนอแนะเกี่ยวกับการวิจัยในขั้นตอนต่อไป ตลอดจนประโยชน์ในทางประยุกต์
ของผลการวิจัยที่ได้ 
    (5) ผลผลิต  (Output)  
 (5.1)  ผลงานตีพิมพ์ในวารสารวิชาการท้ังในระดับชาติ และนานาชาติ (ระบุชื่อผู้แต่ง ชื่อ
เรื่อง ชื่อวารสาร ปี เล่ม เลขที่และหน้า) 
 (5.2)  การจดสิทธิบัตร 
 (5.3)  ผลงานเชิงพาณิชย์ (มีการน าเสนอไปผลิต/ ขาย/ ก่อให้เกิดรายได้ หรือมีการน าไป
ประยุกต์ใช้โดยภาคธุรกิจ  หรือบุคคลทั่วไป 
 (5.4)  ผลงานเชิงสาธารณะ (เน้นประโยชน์ต่อสังคม ชุมชน ท้องถิ่น) 
 

ค. ส่วนประกอบตอนท้าย  
 (1) รายงานการเงิน (ตามแบบฟอร์ม) โดยลงนามหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุน 
 (2) บรรณานุกรม  (Bibliography)  ระบุรายชื่อเอกสารอ้างอิงโดยเรียงล าดับเอกสารอ้างอิง
ภาษาไทยก่อนแล้วตามด้วยเอกสารภาษาต่างประเทศ  

(3)  ภาคผนวก (Appendix) 
 (4)  ประวัตินักวิจัยและคณะ พร้อมหน่วยงานสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๘ 
 

ง. การส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
 ส่งเอกสาร  2  เล่ม  พร้อม CD 2 แผ่น (ไฟล์นามสกุล .pdf หรือ .doc) มายังส านักงาน
คณบดี คณะวิทยาการสารสนเทศ 

รูปแบบการจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ 
ก าหนดสีหน้าปกสีฟ้า 

 
(หน้าปกนอก)       (หน้าปกใน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน้าปกนอก ตัวหนังสือสีด า 
 
 
 
 
สันปก ระบุชื่อโครงการวิจัย   สัญญาเลขท่ี 
 
 
 

1 นิว้ (เวน้ระยะระหวา่งของขอบกบัตราสญัลกัษณ)์ 

 

 

รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

โครงการ................................................. 

 

 

 

ชื่อหัวหน้าโครงการผู้รับทุน / ผู้วิจัย 

 

 

 

 

โครงการวิจัยประเภทเงนิรายได้ 

คณะวิทยาการสารสนเทศ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
...................... 

มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

สัญญาเลขที่  …………. 

 

รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

โครงการ............................................. 

 

 

 

 

 

ชื่อหัวหน้าโครงการผู้รับทุน / ผู้วิจัย 

ส่วนงาน 

 

 

 

 

 

 

เดอืน ปี ทีเ่สร็จโครงการ 



๑๔๙ 
 

รายงานสรุปการเงิน 
สัญญาเลขที่...................... 

โครงการวิจัยประเภทเงินรายได้คณะวิทยาการสารสนเทศ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............................  

 
 

ชื่อโครงการ.................................................................................................. ........................................... 
ชื่อหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุน (อ./ดร./ผศ./รศ./ศ.)........................................................ ..................... 
รายงานในช่วงตั้งแต่วันที่ (วัน/เดือน/ปี)................................ถึงวันที่ (วัน/เดือน/ปี)...............................  
ระยะเวลาด าเนินการ........ปี..... เดือน ตั้งแต่วันที่ (วัน/เดือน/ปี)........................... ................................  
 

รายรับ 
จ านวนเงินที่ได้รับ  
งวดที่ 1 (………%) .................................. บาท เมื่อวัน เดือน ปี......................................  
งวดที่ 2 (………%) .................................. บาท เมื่อวัน เดือน ปี......................................  
งวดที่ 3 (………%) .................................. บาท เมื่อวัน เดือน ปี......................................  
                 รวม .................................. บาท  
 

รายจ่าย 
รายการ งบประมาณท่ีตั้งไว้ งบประมาณท่ีใช้จริง จ านวนเงินคงเหลือ/เกิน 

1. ค่าตอบแทน    
2. ค่าจ้าง    
3. ค่าวัสดุ    
4. ค่าใช้สอย    
5. ค่าครุภัณฑ์    
6. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
(โปรดระบุเป็นข้อย่อย) 

   

รวม    
 

 
 
                                                                          (....................................................)  
                                                                         ลงนามหัวหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุน 
 



๑๕๐ 
 

บันทึกข้อความแจ้งผลการอนุมัติรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน  คณะวิทยาการสารสนเทศ    โทร………………. 
ที ่................................    วันที ่……………………………………. 
เรื่อง  ขอแจ้งผลการอนุมัติรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัยเรื่อง........................................ 
 
เรียน  ……………………….. (ผู้รบัทุน) 
 

  ตามที่คณะวิทยาการสารสนเทศ ได้จัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงิน
รายได้ ประจ าปีงบประมาณ ............ ในโครงการวิจัยเรื่อง .......................................................... 
จ านวนเงิน .................................. บาท (............................................) ตามเอกสารสัญญาขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยที่ .............................. ก าหนดเวลา .............. ปี ตั้งแต่วันที่ ..................................... 
ถึงวันที่ .......................................... และท่านได้ด าเนินการจัดส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์แล้วนั้น  

ที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงาน คณะวิทยาการสารสนเทศ ในการ
ประชุมครั้งที ่.............................. เมื่อวันที่ ................................... ได้มีมติ.................................... .......
ดังนั้นให้ท่านด าเนินการส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ของโครงการวิจัยเรื่องดังกล่าว จ านวน ๒ ชุด 
พร้อมทั้งแผ่นซีดีบันทึกไฟล์โครงการวิจัยสกุล pdf และ doc จ านวน ๒ แผ่น ต่อคณะวิทยาการ
สารสนเทศเพ่ือสิ้นสุดการด าเนินโครงการวิจัย หลังจากนั้นด าเนินการเบิกเงินอุดหนุนการวิจัยส่วนที่
เหลือร้อยละ…………… ของเงินทุนอุดหนุนการวิจัยทั้งโครงการที่ได้รับการจัดสรร ประจ าปีงบประมาณ 
................... เป็นจ านวนเงิน ....................... บาท (.....................................) หลังจากด าเนินการส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ์ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ     
 

      

                 (………………………………………… ) 
                         รองคณบดี ปฏิบัติการแทน 
                                                                    คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 

 



๑๕๑ 
 

บันทึกข้อความขอส่งรำยงำนฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงกำรวิจัย (ส าหรับน าส่งรายงานฉบับสมบูรณ์
ให้คณะวิทยาการสารสนเทศ) 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนงำน  คณะวิทยำกำรสำรสนเทศ  ส ำนักงำนกำรศึกษำ  โทร ๓๐๖๐ 
ที ่................................    วันที ่……………………………………. 

เรื่อง ขอส่งรำยงำนฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงกำรวิจัย 
 
เรียน  คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 

 ตำมที่ข้ำพเจ้ำ ......................................................... ต ำแหน่ง .............................. 
ได้รับจัดสรรทุนอุดหนุนกำรวิจัย งบประมำณเงินรำยได้ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ..................... ใน
โครงกำรวิจัยเรื่อง“..............................................................” เป็นจ ำนวนเงิน ............................. บำท 
ตำมเอกสำรสัญญำขอรับทุนอุดหนุนกำรวิจัยที่ ..................... บัดนี้ กำรด ำเนินกำรวิจัยแล้วเสร็จเป็นที่
เรียบร้อยและได้ผ่ำนกำรพิจำรณำจำกคณะกรรมกำรวิจัยประจ ำส่วนงำนคณะวิทยำกำรสำรสนเทศ ใน
กำรประชุมครั้งที่ .........../............ เมื่อวันที่ ................ .................. พ.ศ. ................ ควำมทรำบแล้วนั้น 

ในกำรนี้ ข้ำพเจ้ำขอส่งรำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์ของโครงกำรวิจัยเรื่องดังกล่ำว 
จ ำนวน .............. ชุด พร้อมทั้งแผ่นซีดีบันทึกไฟล์โครงกำรวิจัยสกุล pdf จ ำนวน .............แผ่น เพ่ือให้
คณะฯ ได้ด ำเนินกำรต่อไป 

   

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำ 

         

 

  

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

                        หวัหน้ำโครงกำรวิจัย 

 

 



๑๕๒ 
 

บันทึกข้อความขอส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัย (ส าหรับน าส่งรายงานฉบับ
สมบูรณ์ให้กองบริหารการวิจัยฯ) 
 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน  คณะวิทยาการสารสนเทศ    โทร………………. 
ที ่................................    วันที ่……………………………………. 
เรื่อง  ขออนุมัติรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์เพ่ือสิ้นสุดโครงการวิจัยทุนอุดหนุนการวิจัย  
        งบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน ปีงบประมาณ .................. 
 
เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
 
  ตามที่คณะวิทยาการสารสนเทศ ได้จัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณเงิน
รายได้ ประจ าปีงบประมาณ .................... ให้แก่ ............................................................................... 
ต าแหน่ง.............................. ในโครงการวจิยั......................................................................................... 
เป็นจ านวนเงิน ..................................... บาท ตามเอกสารสัญญาขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ที่ ............  
และท่ีประชุมคณะกรรมการวิจัยประจ าส่วนงาน ครั้งที่........... เมื่อวันที่ ..............................................
ได้มีมติเห็นชอบรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ดังกล่าว 

ในการนี้ คณะฯ ขอส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ของโครงการวิจัยเรื่องดังกล่าว 
จ านวน ............ ชุด พร้อมทั้งแผ่นซีดีบันทึกไฟล์โครงการวิจัยสกุล pdf หรือ doc จ านวน ……......แผน่ 
ให้แก่กองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

      

                 (………………………………………… ) 
                                                                     คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 

                                                                                    หรือ 

                 (………………………………………… ) 
                         รองคณบดี ปฏิบัติการแทน 
                                                                    คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 



๑๕๓ 
 

ภาคผนวก 
 

ข. กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1.ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0557/2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการ

บริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2563   
2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0844/2559 เรื่อง หลักเกณฑ์ อัตรา และแนวปฏิบัติการ

เบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย ประเภทงบประมาณเงินรายได้จากเงินอุดหนุนรัฐบาล มหาวิทยาลัย
บูรพา พ.ศ. 2559   

3. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0952/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาขอขยาย
ระยะเวลาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2562  

4. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนการผลิตสื่อ พ.ศ. 2553 
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