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ค าน า 

 ฝ่ายวิจัย เป็นหน่วยงานหนึ่งของคณะดนตรีและการแสดง มีภารกิจหน้าที่ในการส่งเสริมและ
สนับสนุนให้บุคลากรได้ท างานวิจัย และงานสร้างสรรค์ ผลิตผลงานวิจัยออกเผยแพร่ส่งสังคม น าไปใช้
ประโยชน์  และตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารวิชาการระดับชาติและนานาชาติ พร้อมทั้งเป็นการสร้าง
ความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน อีกทั้งเพ่ือเพ่ิมศักยภาพขีดความสามารถในการแข่งขัน
ด้านการผลิตบัณฑิตและการวิจัย เป็นฐานในการเตรียมบุคลากรให้เป็นนักวิชาการที่สามารถท างาน
วิจัยอิสระได้ เพ่ือให้บรรลุตามวิสัยทัศน์และพันธกิจที่ตั้งไว้ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ
ขอรับทุนวิจัย คณะดนตรีและการแสดง ฉบับนี้ ได้น าประสบการณ์จากการปฏิบัติงานด้านการขอรับ
ทุนวิจัยของคณะฯ และศึกษา ค้นคว้า เรียบเรียง รวบรวมกระบวนการปฏิบัติ วิเคราะห์ข้อมูลมา
ประยุกต์ใช้ในการจัดท า  

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรที่จะศึกษา 
เพ่ือบูรณาการความรู้ที่ได้รับการปฏิบัติงานจริง เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิด
ประโยชน์และประสิทธิภาพ หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ และจะพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงานด้านการขอรับทุนวิจัย คณะดนตรีและการแสดง ให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้นต่อไป 
 
 

นางสาวชลันดา พันธุ์พานิช  ผู้จัดท า 
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บทที่ 1 
บทน า 

  
1.1  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ครอบคลุมกระบวนการขอทุนวิจัยตั้งแต่ข้ันตอนการประกาศทุน
สนับสนุนการท าวิจัย การส่งโครงร่างงานวิจัย การท าสัญญาทุนวิจัย การรายงานความก้าวหน้าของ
การวิจัย การส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ รวมทั้งการติดตามความก้าวหน้าในการท าวิจัยของ
ผู้วิจัย ซึ่งคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อศูนย์วิจัยและนวัตกรรมวัฒนธรรมและศิลปะ คณะดนตรีและ
การแสดง ผู้วิจัย และผู้เกี่ยวข้องที่จะด าเนินการตามขั้นตอนการขอรับทุนวิจัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ลดความสับสนในขึ้นตอนต่าง ๆ ของการขอทุนวิจัย 

1.2  วัตถุประสงค์ 
 1.1  เพื่อแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
  1.2  เพื่อให้คณาจารย์ผู้ขอรับทุนวิจัยจากคณะดนตรีและการแสดง เข้าใจกระบวนการขอรับ
ทุนวิจัย และปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

1.3  ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 ทุนวิจัย หมายถึง ทุนวิจัยที่คณะดนตรีและการแสดง มหาวิทยาลัยบูรพา ให้การสนับสนุน
คณาจารย์และบุคลากรภายในหน่วยงาน จากเงินรายได้คณะ 
  งานวิจัย หมายถึง งานวิจัยที่ได้รับการสนับสนุนจากคณะดนตรีและการแสดง มหาวิทยาลัย
บูรพา แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 1) งานวิจัยทั่วไป  2) งานวิจัยสร้างสรรค์ 
 
1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
 1.  รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม มีหน้าที่รับทราบการประกาศทุน  ตรวจสอบการ
ให้ทุนวิจัยที่ได้รับอนุมัติทุนวิจัยจากหน่วยงาน  พิจารณาอนุมัติการขยายระยะเวลาการท าวิจัย  
ตรวจสอบการเบิกจ่ายทุน และพิจารณาการอนุมัติรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
  2.  คณบดี มีหน้าที่เป็นประธานพิจารณาโครงร่างงานวิจัยเบื้องต้น ลงนามในสัญญาการขอ
ทุนวิจัย  ลงนามบันทึกข้อความเบิกทุนวิจัยรายงวด  
  3.  รองคณบดีฝ่ายนวัตกรรมและการจัดการเรียนรู้ มีหน้าที่พิจารณา ตรวจสอบ ลงนามใน
สัญญาทุนวิจัย ตรวจสอบรายงานความก้าวหน้า 
  4.  ผู้ทรงคุณวุฒิ มีหน้าที่พิจารณารายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์เพ่ือประเมินคะแนนและ 
ให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการพัฒนางานวิจัย 
  5.  ผู้วจิัย มีหน้าที่ ส่งโครงร่างงานวิจัยเพื่อขอรับทุนวิจัยที่ผ่านการพิจารณาจาก
คณะกรรมการกลั่นกรอง แล้วให้ด าเนินการท าสัญญาทุนวิจัย ด าเนินการวิจัย ส่งรายงานวามก้าวหน้า
ของการวิจัย และส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ตามระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญาทุนวิจัย 
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  6.  เจ้าหน้าที่วิจัย ศูนย์วิจัยและนวัตกรรมวัฒนธรรมและศิลปะ มีหน้าที่ จัดเตรียมวาระการ
ประชุมและเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองงานวิจัย เอกสารการประกาศทุน
วิจัย ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะขอทุนวิจัย พิจารณาโครงร่างงานวิจัยเบื้องต้นและน าเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองงานวิจัย เพ่ือพิจารณาอนุมัติทุนสนับสนุนงานวิจัย เบิกจ่ายทุนวิจัย
รายงวดผ่านรองคณบดีฝ่ายนวัตกรรมและการจัดการเรียนรู้ และคณบดีเพ่ือเสนอต่อรองอธิการบดี
ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ท าเรื่องเบิกจ่ายทุนให้ฝ่ายการเงิน และส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ของ
ผู้วิจัยให้ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 2 ท่าน พิจารณา 
  7.  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี มีหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารเบิกจ่ายเงินทุน 
แต่ละงวดและน าเอกสารส่งกองคลัง  
  8.  กองบริหารงานวิจัยและนวัตกรรม มีหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขอรับ
ทุนวิจัย การพิจารณาอนุมัติรายงานความก้าวหน้า การส่งเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ ติดตามและ
ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลโครงการวิจัยในระบบ E – Research 



 

บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  
2.1  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

คณะดนตรีและการแสดง มหาวิทยาลัยบูรพา จัดตั้งเป็นส่วนงานตามมาตรา ๙ (๓) ของ
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐  มีภาระหน้าที่จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี และ
บัณฑิตศึกษา วิจัย บริการวิชาการ  ด้านดนตรีและการแสดง ตลอดจนท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
โดยแยกสาขาวิชาดนตรีและการแสดงออกจากคณะศิลปกรรมศาสตร์ และยุบรวมส่วนงาน 
“สถาบันวิจัยวัฒนธรรมและศิลปะ” มาเป็นหน่วยงานภายใต้ก ากับของคณะดนตรีและการแสดง 
มหาวิทยาลัยบูรพา     

จากสาขาวิชาดนตรีและการแสดง คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีปรัชญาเพ่ือมุ่งเน้นให้ผู้เรียนมี
ความรู้ด้านทฤษฎี และปฏิบัติ เป็นนักจัดการสามารถสร้างงานได้ด้วยตนเอง และมีโลกทัศน์ทาง
วัฒนธรรมที่กว้างไกล ต่อมาปี พ.ศ. ๒๕๔๑ – ๒๕๔๖ เริ่มพัฒนาจากหลักสูตรดุริยางคศาสตร์ ดนตรี
ไทยและสากลให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่อง เพื่อผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ความสามารถออกไปรับใช้สังคม
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ จนกระทั่งในปี พ.ศ.๒๕๔๘ จึงปรับปรุงหลักสูตรและเปลี่ยนชื่อจากสาขาวิชา 
ดุริยางคศาสตร์ เป็นสาขาวิชาดนตรีและการแสดง ประกอบด้วยวิชาเอกดนตรีไทย ดนตรีสากล การ
แสดงและการก ากับการแสดง และนาฏศิลป์ไทยและการก ากับลีลา ซึ่งนับเป็นเพียงการเริ่มต้นศึกษา 
ค้นคว้า ทดลองการใช้หลักสูตรเพื่อพัฒนาผู้เรียนเพ่ือสามารถรับใช้สังคมได้อย่างแท้จริง มุ่งให้บัณฑิต
สามารถน าความรู้ไปพัฒนาท้องถิ่นของตนเองได้  

ส าหรับสถาบันวิจัยวัฒนธรรมและศิลปะ มหาวิทยาลัยบูรพา  ได้รับการจัดตั้งขึ้นภายใต้
ประกาศ มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การจัดตั้งส่วนงาน และภาระหน้าที่ของส่วนงาน (ฉบับที ่๒)  

พ.ศ. ๒๕๕๑ (รายละเอียดดังภาคผนวก ข)  ซึ่งได้บัญญัติให้คณะศิลปกรรมศาสตร์  จัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา วิจัยและบริการวิชาการด้าน ศิลปกรรม ดนตรี และการแสดง ตลอดจน
ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม มีหน่วยงานภายใน คือ  ๑)  ส านักงานคณบดี  ๒)  ส านักงานการศึกษา 

และสถาบันวิจัยวัฒนธรรมและศิลปะ เป็นหน่วยงานกลางในการประสานงานและด าเนินการ ด้านการ
วิจัยทางวัฒนธรรมและศิลปะ ให้บริการวิชาการ เผยแพร่ความรู้  และท านุบ ารุงวัฒนธรรมและศิลปะ มี
หน่วยงาน ภายใน คือ  ๑)  ส านักงานผู้อ านวยการ  ๒)  ฝ่ายวิจัยวัฒนธรรมและศิลปะ   
๓)  ฝ่ายส่งเสริมวัฒนธรรมและศิลปะ  

จากโครงสร้างองค์กรและภารกิจหลัก  เห็นได้ว่าในส่วนของภารกิจหลักมีส่วนที่สัมพันธ์กัน
มาก โดยเฉพาะด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ วัฒนธรรม  ดังนั้นมหาวิทยาลัยจึงได้มีแนวนโยบายใน
การด าเนินการจัดตั้งคณะดนตรีและการแสดงขึ้น โดยยกฐานะสาขาวิชาดนตรีและการแสดง  คณะ



๔ 

ศิลปกรรมศาสตร์  และรวมสถาบันวิจัยวัฒนธรรมและศิลปะ จัดตั้งขึ้นเป็นคณะดนตรีและการแสดง 

เมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๖ เพ่ือให้ภารกิจหลักด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมสามารถ
ขับเคลื่อนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีคุณภาพ ภายใต้แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย การจัดตั้ง
คณะดนตรีและการแสดง สามารถพัฒนาให้เป็นแหล่งเรียนรู้ด้านดนตรีและการแสดง มุ่งให้ผู้เรียนมี
ความสามารถในการจัดการ และสร้างงานได้ด้วยตนเอง พร้อมมีคุณธรรมและจริยธรรม ด้วยโลกทัศน์
ทางวัฒนธรรมที่กว้างไกล  สามารถเพ่ิมรายได้เพ่ือความคล่องตัวในการบริหารจัดการด้วยจุดประสงค์
ของมหาวิทยาลัยบูรพาต้องการขยายโอกาสทางการศึกษาให้นักเรียนได้มีโอกาสศึกษาด้วยการจัดการ
เรียนรู้ที่มีคุณภาพ ดังนั้นคณะดนตรีและการแสดงจึงน าแนวคิดนี้เพ่ือพัฒนาองค์กรด้วย“ศิลปภิวัฒน์” 
หรือ “การสร้างสรรค์” ที่พัฒนามาจากรากทางวัฒนธรรมไทย (Innovation from Tradition)  ด้วย
เห็นถึงความส าคัญของการพัฒนาทางด้านศิลปะและวัฒนธรรมในทุกๆ มิติ โดยเฉพาะมนุษย์ และ
สร้างภูมิคุ้มกันแก่สังคม จึงมีแนวทางในการเรียนการสอน การวิจัย การสร้างสรรค์ การบริการ
วิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การจัดกิจกรรมพัฒนานิสิตที่เน้นการท างานเป็นทีมและ
สร้างสรรค์ผลงานสู่สาธารณชน นอกจากนั้นยังสามารถก ากับดูแลการด าเนินงานด้านศิลปะและ
วัฒนธรรม ของมหาวิทยาลัยบูรพาอย่างครอบคลุมในทุกๆ ด้าน โดยจัดตั้งศูนย์วิจัยและนวัตกรรม 

วัฒนธรรม เพ่ือสร้างคุณภาพ สร้างปัญญาให้แผ่นดิน ด้วยคุณภาพการศึกษาระดับสากล พร้อมน าพา
สังคมไทยสู่สังคม อุดมปัญญาที่เข้มแข็งอย่างยั่งยืน 

ปรัชญา  ศิลปภิวัฒน์จากรากเหง้าสร้างมรดกชาติและปัญญา 

วิสัยทัศน์  ขุมปัญญาดนตรีและการแสดงบนรากวิถีไทยในระดับสากล 

 คณะดนตรีและการแสดง โดยความเห็นชอบของคณะผู้บริหารวิทยาลัยฯ ได้ก าหนดวิสัยทัศน์
ขึ้นใหม่ ส าหรับใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานของคณะฯ ในช่วงระยะเวลา ๕ ปีข้างหน้า (ระหว่าง
ปีงบประมาณ ๒๕๕๗ ถึง ปีงบประมาณ ๒๕๖๑)   จากวิสัยทัศน์ข้างต้น สามารถอธิบายสาระส าคัญ
ของจุดมุ่งหมายได้ ดังนี้ 

“ดนตรีและการแสดงบนรากวิถีไทย” หมายถึง คณะฯ มุ่งเน้นการพัฒนาคุณภาพการวิจัย
และวิชาการด้านดนตรีและการแสดง เพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่จากแนวคิด ความเชื่อ ประเพณี  
ขนบนิยม และวัฒนธรรมไทย เพื่อการอนุรักษ์ พัฒนา สืบสาน สร้างสรรค์ พร้อมพัฒนาผู้ชม และ
สังคมด้วยศิลปะ รวมทั้งมุ่งเน้นการยกระดับคุณภาพทางวิชาการของคณะฯ ในมิติต่างๆ โดยเฉพาะ
ด้านการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  เพื่อให้
วัฒนธรรมไทยยังคงอยู่ ทันสมัย สามารถเชื่อมโยงกับสังคมโลกที่เปลี่ยนแปลง 

“สู่ระดับสากล” หมายถึง ผลงานวิจัย งานสร้างสรรค์ และวิชาการในด้านต่างๆ ของคณะฯ 
ได้รับการเผยแพร่และเป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ 



๕ 

 พันธกิจ 
  จากวิสัยทัศน์ที่มุ่งเน้นการพัฒนาคุณภาพการวิจัยและวิชาการ  เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ที่
ตั้งเป้าหมายไว้คณะฯ  ได้ก าหนดพันธกิจหลักภายใต้ภารกิจที่ต้องด าเนินการทั้ง ๕ ด้าน ประกอบด้วย 
(๑) วิชาการและการเรียนการสอน  (๒) การวิจัยและงานสร้างสรรค์  (๓) การบริการวิชาการแก่สังคม  
(๔) การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  (๕) การพัฒนาคณะ ฯให้เข้มแข็งมีระบบการบริหารจัดการที่
มีประสิทธิภาพสูงและพ่ึงตนเองได้                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

ค่านิยมหลัก 
  คณะฯ ได้ก าหนดค่านิยมหลักเพ่ือใช้ในการส่งเสริมและผลักดันให้บุคลากรของคณะฯ เกิด
ความตระหนักรู้ร่วมกันในการพัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงาน เพ่ือประโยชน์
ต่อการยกระดับคุณภาพทางวิชาการและวิจัยของคณะฯ ต่อไปในอนาคต โดยค่านิยมหลักของคณะฯ 
ประกอบด้วย ๔ ประการส าคัญ ดังนี้  
  M : Merit 
  บุคลากรของคณะดนตรีและการแสดง ต้องเป็นผู้ที่ด ารงตนอยู่บนพื้นฐานของหลัก 
ธรรมาภิบาล คุณธรรม  จริยธรรม  จรรยาบรรณในวิชาชีพ และมีจิตสาธารณะ 
  U : Unity 
  บุคลากรของคณะดนตรีและการแสดง มีความสามารถในการท างานเป็นทีม   
ยึดมั่นในหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  P : Professional 
  บุคลากรของคณะดนตรีและการแสดง ต้องเป็นผู้ที่มีความสามารถ รอบรู้ และเชี่ยวชาญใน
การปฏิบัติงานด้านต่างๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย ด้วยระบบการวางแผน การ
บริหารจัดการที่มีคุณภาพ  รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพสูงสุด  
   A : Artistry 
  บุคลากรของคณะดนตรีและการแสดง ต้องเป็นผู้ที่มีความปรารถนาที่จะพัฒนาศักยภาพของ
ตนเองและผู้อื่น รวมทั้งมีความปรารถนาที่จะพัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงาน 
ของคณะฯ ให้เจริญก้าวหน้าและเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 

 

                   โครงสร้างองค์กรคณะดนตรีและการแสดง 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

คณะดนตรีและการแสดง 

ศูนย์วิจัยและนวัตกรรม 
วัฒนธรรมและศิลปะ 

ส านักงานการศึกษา ส านักงานคณบดี 

บัณฑิตศึกษา สาขาวิชาดนตรีและการแสดง 

ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กรคณะดนตรีและการแสดง 
(ท่ีมา: คณะดนตรีและการแสดง, 2564) 



๗ 

โครงสร้างการบริหารของคณะดนตรีและการแสดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายกสภามหาวิทยาลัย 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

คณบดีคณะดนตรีและการแสดง 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

รองคณบดฝี่ายบริหาร รองคณบดฝี่ายนวัตกรรมและการจัดการเรียนรู ้

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการพิเศษและงานบริการ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ 

      ส านักงานคณบดี 
-   งานบริหารทัว่ไป 
-   งานการเงินและพัสด ุ
-   งานวิเทศสัมพันธ ์
-   งานประกันคุณภาพ 
    การศึกษา 
-   งานบริการธุรกิจและ 
    อุตสาหกรรมบันเทิง 

 

 

 
 

      ศูนย์วิจัยและนวัตกรรม     
        วัฒนธรรมและศิลปะ 
-  งานผลิตผลงานวิชาการและ 
   งานสร้างสรรค์ 
-  งานบรกิารวิชาการ 
-  งานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
-  งานบริหารและสร้างสรรค์การแสดง 

 

 

 

 

       ส านักงานการศึกษา 
-  งานสารบรรณด้านวิชาการ 
-  งานขอต าแหน่งทางวิชาการ 
-  งานทะเบยีนนิสิตและงาน   
   หลกัสูตร 
-  งานสถานที่และอปุกรณ์การสอน 
-  งานบริหารจัดการอาจารย์พิเศษ 
-  งานจัดการวารสาร 

 

 

 

 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายสื่อสารองค์กร ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและธรุกิจ 

- Buu Performing Art Center 

- งานสื่อสารองค์กรและการตลาด 
- งานบริการวิชาการดนตรีและการแสดง 
ส าหรับบคุคลทั่วไป 
- งานพัฒนานิสิต 

ประธานสาขาวิชาดนตรแีละการแสดง 

ประธานหลักสตูร 
ดนตร ี

ประธานหลักสตูร 
ศิลปะการแสดง 

 

ประธานหลกัสูตรการจัดการ 
ผลิตสื่อและนวัตกรรมสร้างสรรค์ 

ประธานหลกัสูตร (ปริญญาโท) 
ดนตรีและการแสดง 

ภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหารงาน คณะดนตรีและการแสดง 
(ท่ีมา: คณะดนตรีและการแสดง, 2564) 



๘ 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบด ี

รองคณบดฝี่ายวิจัยและนวตักรรม 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและธรุกิจ 

ส านักงานการศึกษา 

ประธานสาขาวิชาดนตรแีละการแสดง 

ประธานหลักสตูร 
ดนตร ี

ประธานหลักสตูร 
ศิลปะการแสดง 

 

ประธานหลกัสูตรการจัดการ 
ผลิตสื่อและนวัตกรรมสร้างสรรค์ 

ประธานหลกัสูตร (ปริญญาโท) 
ดนตรีและการแสดง 

ภาพที่ 3  โครงสร้างการปฎิบัติงาน 
(ท่ีมา: คณะดนตรีและการแสดง, 2564) 



๙ 

 2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 

 ลักษณะงานที่ปฎิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัย ของศูนย์วิจัยและ
นวัตกรรมวัฒนธรรมและศิลปะ มีดังนี้ 
 งานสนับสนุนการวิจัย 
  1. การให้ทุนวิจัยและงานสร้างสรรค์ ตามประกาศหลักเกณฑ์การให้ทุนวิจัยคณะดนตรีและ
การแสดง มหาวิทยาลัยบูรพา 
   1.1  การท าร่างประกาศทุน 
   1.2  น าร่างประกาศทุนให้คณะกรรมการวิชาการและวิจัยพิจารณา 
   1.3  น าประกาศทุนเสนอคณะกรรมการบริหารคณะดนตรีและการแสดง 
   1.4  น าประกาศทุนเสนอคณะกรรมการประจ าคณะดนตรีและการแสดง 
 2. ประสานงานและด าเนินการเบิกจ่ายเงินของโครงการวิจัย 
   2.1  การเบิกจ่ายเงินงวดที่ 1 หลังจากท าสัญญาเสร็จสิ้น 
  2.2  การเบิกจ่ายเงินงวดที่ 2 หลังจากผ่านการอนุมัติการส่งรายงานความก้าวหน้า 
  2.3  การเบิกจ่ายเงินงวดที่ 3 หลังจากผ่านการอนุมัติการส่งเล่มวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
 3. ประสานงานในการขอจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
   3.1  ท าบันทึกข้อความเรื่อง การขอส่งเอกสารเพื่อขอใบรับรองจริยธรรมวิจัยใน
มนุษย์ เสนอคณบดีเพ่ือลงนาม 
  3.2  ส่งบันทึกข้อความการขอส่งเอกสารเพื่อขอใบรับรองจริยธรรมวิจัยในมนุษย์ให้
กองบริหารงานวิจัยและนวัตกรรม 
 4. ด าเนินการเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลโครงการวิจัยในระบบ E – Research 
   4.1  บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับสัญญาการรับทุนวิจัย 

4.2  บันทึกข้อมูลรายงานความก้าวหน้า 
4.3  บันทึกข้อมูลการส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

5.  ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
5.1  เตรียมเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งวดที่ 1 – 3 
5.2  ตรวจสอบเอกสารในการเบิกจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วน 

  6. การก ากับและติดตามผู้ที่ได้รับทุนวิจัย 
   6.1  ติดตามการส่งรายงานความก้าวหน้า โดยแจ้งให้ผู้ที่ได้รับทุนวิจัยน าเสนอ
ความก้าวหน้าโครงการวิจัยต่อหน้าคณะกรรมการ 
  6.2  ท าปฎิทิน Google Calendar แจ้งเตือนผู้รับทุนวิจัย เป็นระยะดังนี้ 
      - ระยะที่ 1  หลังจากท าสัญญาแล้ว 4 เดือน  
   - ระยะที่ 2  หลังจากท าสัญญาแล้ว 6 เดือน 
    - ระยะที่ 3  ก่อนหมดสัญญา 2 เดือน 
 
 



๑๐ 

  7.  การส่งเล่มวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
   7.1  ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบการเขียนรายงานวิจัย 
  7.2  ตรวจสอบเอกสารแนบให้ครบถ้วน 
  7.3  น างานวิจัยฉบับสมบูรณ์เสนอรองคณบดีฝ่ายนวัตกรรมฯ 
  7.4  น างานวิจัยฉบับสมบูรณ์เสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ 
  
  
 
 
 
 
 

 



๑๑ 

บทที่ ๓ 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

  
3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
 สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามท่ีแสดงในภาพที่ 4 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

 
  

ภาพที่ 4 สัญลักษณ์ของ Work Flow 
 
 



๑๒ 

  3.1.1  ชื่อผังกระบวนการ ระบบการขอรับทุนอุดหนุนงานวิจัย 
   โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 1 ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1 การพิจารณาโครงร่างงานวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5  การพิจารณาโครงร่างงานวิจัย 
 (ท่ีมา : ชลันดา พันธุ์พานิช) 

 
 

ผู้วิจัยเขียนใบสมัครขอรับทุนอุดหนุนวิการวิจัย 
และแบบฟอรม์เสนอโครงการวิจยั 

ผู้วิจัยส่งใบสมัครขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
และแบบเสนอโครงการวิจัย 

ผ่าน 

ผู้วิจัยปรับแก ้
โครงร่างวิจัย 

 

ผู้วิจัยน าส่ง 

1. ใบสมัครขอรับทุนอุดหนุน
การผลิตงานวิชาการ 

2. แบบเสนอโครงการวจิัย 

3. ไฟล์โครงร่างงานวิจัย 

4. โครงร่างงานวิจัย 6 ชุด 
 

ศูนย์วิจัยและนวัตกรรมฯ 
ประกาศให้ทุนผลิตผลงานทางวิชาการ 

และวิจัย 

คณะกรรมการกลั่นกรองงานวิจัย 
พิจารณาร่างโครงการวิจัย 

ไม่ผ่าน/ 
ผ่านแบบมีเงื่อนไข 

ผู้วิจัยจัดท าโครงรา่งงานวจิัยฉบับสมบูรณ ์
เพื่อด าเนินการท าสัญญาทุนวิจัย 

 

คณะกรรมการกลั่นกรองอนุมัติทุนวิจัย 

 



๑๓ 

ขั้นตอนที่ 2 การท าสัญญาทุนวิจัย เบิกเงิน งวดที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติทุนวิจัย งวดที่ 1 

เจ้าหน้าที่วิจัย ส่งเอกสารแนบท้ังหมดให้งานการเงิน 
เพื่อเบิกเงิน งวดที่ 1 

เอกสารแนบเพื่อเบกิเงิน งวดที่ 1 
1..บันทึกข้อความถึงหัวหนา้ส่วนงาน 
2. ใบส าคัญรับเงิน (จากระบบ 
E-Research) 
3. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 
(จากระบบE-Research) 
4. ส าเนาสัญญา 1 ชุด 
5. ส าเนาประกาศทุน 1 ชุด 
 

ปรับแก้ 

ผ่าน 

ผู้วิจัยท าสญัญา 
ทุนวิจัย 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยกรอกข้อมูลใน 
ระบบ E - Research 

งานการเงินแจ้งผู้วิจัยมารับเช็คเงินสด 

 

ภาพที่ 6  การท าสัญญาทุนวิจัย 
(ท่ีมา : ชลันดา พันธุ์พานิช) 

 

ศูนย์วิจัยฯ ตรวจสอบสัญญาวิจัย 
 และแบบเสนอร่างโครงการวิจัย 

ให้ครบถ้วน 



๑๔ 

ขั้นตอนที่ 3 การรายงานความก้าวหน้าการวิจัย และเบิกเงินงวดที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์วิจัยฯ ตรวจสอบรายงาน
ความก้าวหน้า 

ปรับแก้ 

ภาพที่ 7  การรายงานความก้าวหน้าการวิจัยและเบิกเงินงวดที่ 2 
(ท่ีมา : ชลันดา พันธุ์พานิช) 

 

อนุมัติทุนวิจัย งวดที่ 2 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยส่งบันทึกข้อความให้งานการเงิน เพื่อเบิกงวดที่ 2 

คณบดีพิจารณารายงานความก้าวหน้า 

การเงินแจ้งผู้วิจัยรับเช็ค
เงินสด 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยกรอกข้อมูลใน 
ระบบ E - Research 

เอกสารแนบเพื่อเบกิเงิน งวดที่ 2 
1..บันทึกข้อความถึงหัวหนา้ส่วนงาน 
2. ใบส าคัญรับเงิน (จากระบบE-
Research) 
3. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 
(จากระบบE-Research) 
4. ส าเนาสัญญา 1 ชุด 
5. ส าเนาประกาศทุน 1 ชุด 
 

ผ่าน 

รองคณบดฝี่ายนวัตกรรมและการจัดการเรียนรู้ 
พิจารณา รายงานความก้าวหน้า 

ผ่าน 

ผู้วิจัยส่งรายงานความก้าวหน้า 
งานวิจัย (บทที่ 1 – 3) 

ผ่าน 



๑๕ 

ขั้นตอนที่ 4 การส่งงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และเบิกเงินงวดที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้วิจัยส่งร่างรายงานวิจัย 
ฉบับสมบรูณ ์

 
 

ผ่าน ปรับแก้ 

ส่งเล่มวจิัยฉบับสมบูรณ ์
เสนอรองอธิการบดฝี่ายวิจยัและนวัตกรรม  

ผู้วิจัยปรับแกร้ายงานการวิจัยตามค าแนะน าของ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ  

คณบดี, รองคณบดฝี่ายนวตักรรมและจัดการเรียนรู้ 
พิจารณารายงานรา่งวิจัยฉบับสมบูรณ ์

ศูนย์วิจัยฯ แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคณุภาพงานวิจัย 
 Peer Review จ านวน 3 ท่าน 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยตรวจสอบงานวิจัยท่ีผู้วิจัย 
ปรับแก้ตามผู้ทรงคณุวุฒิ 

ผู้วิจัยส่งรายงานการวิจยัฉบับสมบรูณ ์

ผ่าน 



๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อมูลในระบบ 
 E – Research 

 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยส่งบันทึกข้อความเบกิเงิน 
งวดที่ 3 ให้งานการเงิน 

อนุมัติทุนวิจัย งวดที่ 3 

งานการเงินแจ้งผู้วิจัย 
มารับเช็ค 

ภาพที่ 8  การส่งงานวิจัยฉบับสมบูรณ์และเบิกเงินงวดที่ 3 
(ท่ีมา : ชลันดา พันธุ์พานิช) 

 



๑๗ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 
ชื่อกระบวนการ       กระบวนการขอรับทุนวิจัยของคณะดนตรีและการแสดง 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ  ผู้วิจัยสามารถด าเนินการขอทุนวิจัยที่สามารถสร้างองค์ความรู้ใหม่ งานวิจัยเพื่อพัฒนาสังคม ชุมชน ท้องถิ่น  
              และงานวิจัยตามนโยบายมหาวิทยาลัย 

ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ    ร้อยละของคณาจารย์ที่วางแผนขอรับทุนวิจัยสามารถขอทุนวิจัยภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘ 

 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 1 การพิจารณาโครงรา่งงานวิจัย 

1  
 
 
 
 

ก่อนปีงบประมาณ
ใหม่ (ช่วงเดือน

กันยายน) 

1. ศูนย์วิจยัท าประกาศให้ทุนผลิต
ผลงานทางวิชาการและวจิัย 
2. ก าหนดวันรับสมัคร และวันสิ้นสุด
การรับสมัคร 
3. ส่งให้คณะกรรมการกลั่นกรอง
วิจัยพิจารณา 
4. แจ้งและเผยแพร่ประกาศทุนวิจยั
ให้อาจารย์และบุคลากรในคณะ
ทราบ 
5. ส่งประกาศทุนให้กองส่งเสริมการ
วิจัยและนวัตกรรม 

1. ระยะเวลาในการแจ้งประกาศ
ทุนให้อยู๋ในช่วงต้นปีงบประมาณ 
2. ประกาศทุนมีความชัดเจนใน
เร่ืองของคุณสมบัติของผู้รับทุน 
งบประมาณ 

1.ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพาเร่ืองการบริหาร
งานวิจัย 
2. ประกาศทุนคณะ
ดนตรีและการแสดง 
3. ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยบูรพาว่า
ด้วยการบริหารงานวจิัย 

1. คณะกรรมการ
บริหารวิจยั 
2. เจ้าหน้าทีว่ิจยั 

2.  
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 เดือน 1. ผู้วิจัยเขยีนใบสมัครขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
2. ผู้วิจัยส่งแบบฟอร์มเสนอ
โครงการวิจัย 
 
 
 
 
 

1.เขียนใบสมัครขอรับทุนวิจัย
ถูกต้องครบถ้วน 
2.โครงร่างวิจัยถูกต้อง ตามแบบ
เสนอโครงร่างาการวิจัยและ
ถูกต้องตามระเบียบวิธกีารวจิัย 

1.ใบสมัครขอรับทุนวิจัย 
2. แบบฟอร์มเสนอ
โครงการวิจัย 

1. ผู้วิจัย 

 

 

ศูนย์วิจัยและนวัตกรรมฯ 
ประกาศให้ทุนผลิตผลงานวิชาการ 

และวิจยั 

ผู้วิจัยเขยีนใบสมัครขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยและแบบฟอร์ม

เสนอโครงการวิจัย 



๑๙ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามระยะเวลาที่
ก าหนดใน

ประกาศทุนวจิัย 

1. ผู้วิจัยส่งใบสมัครขอรับทุนและ
แบบฟอร์มเสนอโครงการวจิัยภายใน
ระยะเวลาทีก่ าหนด 

ส่งใบสมัครขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัยและแบบฟอร์มเสนอ
โครงการวิจัยในระยะเวลาที่
ก าหนด 

1. ใบสมัครขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
2. แบบเสนอโครงร่าง
การวิจยั 

ผู้วิจัย 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 1 สัปดาห ์ 1. พิจารณากลั่นกรองโครงร่างการวิจยั 
2. สรุปข้อเสนอแนะโครงร่างวิจยัจากมติ
ที่ประชุมพิจารณากลั่นกรอง 
 

1. พิจารณางานวิจัยให้ถูกต้อง
ตามแบบฟอร์ม และถกูต้องตาม
ระเบียบวธิีวิจยัของมหาวิทยาลยั 
2. สรุปข้อเสนอแนะจากมติที่
ประชุมเพื่อแจ้งผู้วิจยัให้เข้าใจ
และสามารถปรับแก้โครงร่าง
งานวิจัยเพือ่ส่งให้คณะกรรมการ
กลั่นกรองการวจิัยพิจารณาอกี
ครั้ง เพื่อท าสัญญาทุนวิจยั 

1. แบบฟอร์มประเมิน
โครงร่างวิจัย 
2. บันทึกข้อความแจ้ง
ผลการพิจารณาโครง
ร่างวิจัย 
3. โครงร่างวิจัยที่
ปรับแก้แลว้ 

1. คณะกรรมการ
กลั่นกรองงานวิจยั 
2. ผู้วิจัย 
3. เจ้าหน้าทีว่ิจยั 

 

 

 

 

ผู้วิจัยส่งใบสมัครขอรับทุนอุดหนุน
การวิจยัและแบบฟอร์มเสนอ

โครงการวิจัย 

คณะกรรมการกลั่นกรองงานวิจยั
พิจารณา โครงการวิจยั 



๒๐ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 2 วัน อนุมัติทุนวิจัยตามที่คณะกรรมการ
พิจารณา และตามประกาศคณะดนตรี
และการแสดง เร่ือง การประกาศ
ทุนอุดหนุนการผลิตผลงานวิชาการและ
วิจัย 
 
 
 
 
 
 
 

โครงร่างงานวิจัยที่ผ่านการอนุมัติ
ทุนวิจัย ต้องถูกต้องตามการ
ประกาศทุนอุดหนุนการผลิต
ผลงานวิชาการและวจิัย 

1. แบบเสนอโครงร่าง
การวิจยั 
2. ประกาศทุนอุดหนุน
การผลิตผลงานวิชาการ
และวิจยั 

คณะกรรมการ
กลั่นกรองการวจิัย 

ขั้นตอนที่ 2 การพิจารณาอนุมัติทุนวิจัย และเบิกเงิน งวดที่ 1 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 

 
ไม่เกิน 1 สัปดาห ์

 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้วิจัยกรอกข้อมูลในสัญญา
ทุนอุดหนุนการวิจัย จ านวน 2 ฉบบั 
 

ผู้วิจัยกรอกขอ้มูลสัญญา
ทุนอุดหนุนการวิจัยจ านวน 2 
ฉบับ ให้ถกูต้อง และครบถว้น 
 

1. สัญญา
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
จ านวน 2 ฉบับ 
2. แบบเสนอโครง
ร่างวิจัย 
 

1. ผู้วิจัย 
2. เจ้าหน้าทีว่ิจยั 

 

 

คณะกรรมการกลั่นกรอง 
อนุมัติทุนวิจัย 

ผู้วิจัยท าสัญญาทุนวิจัย 



๒๑ 

 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

7   1. เจ้าหน้าทีว่ิจยัตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 
2. เจ้าหน้าทีว่ิจยัเสนอรองคณบดี
ฝ่ายนวัตกรรมและการจัดการเรียนรู ้
แจ้งเพื่อทราบ 
3. เจ้าหน้าทีว่ิจยัเสนอคณบดี เพื่อลง
นามสัญญาทุนอุดหนุนการวจิัย 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าทีว่ิจยัตรวจสอบ
สัญญาให้ถูกต้อง ครบถว้น 
2. ผู้เกี่ยวขอ้งลงนามให้ครบถ้วน 

1. สัญญาทุนอุดหนุน
การวิจยั จ านวน 2 
ฉบับ 
2. แบบเสนอโครงร่าง
การวิจยั 

1. เจ้าหน้าทีว่ิจยั 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 3 วัน 1. เจ้าหน้าทีว่ิจยักรอกข้อมูลของ
สัญญาในระบบ E – Research 
2. พิมพ์บันทึกข้อความที่อยู่ในระบบ 
E – Research เพื่อขออนุมัติเบิก
เงินงวดที่ 1  
3. พิมพ์ใบส าคัญรับเงินที่อยู่ในระบบ 
E – Research เพื่อเป็นเอกสาร 
เบิกเงิน งวดที่ 1  
4. ผู้วิจัยลงนามในใบส าคัญรับเงิน 
 

กรอกข้อมูลสัญญาวจิัยในระบบ 
E – Research ให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

1. สัญญาทุนอุดหนุน
การวิจยั 
2. ระบบ 
 E – Research  
ในเว็บไซต์  
e-research.buu.ac.th 

1. เจ้าหน้าทีว่ิจยั 
2. ผู้วิจัย 

 

 

เจ้าหน้าทีว่ิจัยตรวจสอบสัญญา  
และเอกสารให้ครบถ้วนเพือ่การ 

เบิกเงิน งวดที่ 1 

เจ้าหน้าทีว่ิจัยกรอกขอ้มูล 
ในระบบ E - Research 



๒๒ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
9  

 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 2 สัปดาห ์ 1. เจ้าหน้าทีว่ิจยัท าบันทกึข้อความ
เร่ือง ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนทุน
วิจัย งวดที่ 1 
2. เจ้าหน้าทีว่ิจยัเสนอเรื่องให้รอง
คณบดีฝ่ายนวัตกรรมและการจัดการ
เรียนรู้ เพื่อทราบ 
3. เจ้าหน้าทีว่ิจยัเสนอเรื่องให้คณบดี
ลงนามอนุมัติเบิกเงิน งวดที่ 1 
 

1. เจ้าหน้าทีว่ิจยัท าบันทกึ
ข้อความเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน 
งวดที่ 1 ให้ถกูต้องตามหมวดเงิน 
2. เจ้าหน้าทีว่ิจยัตรวจสอบขื่อ ที่
อยู่ชื่อวิจัย เลขที่สัญญา จ านวน
เงินวิจัย ในใบส าคัญรับเงินให้
ถูกต้อง 
 

1. ส าเนาสัญญา
ทุนอุดหนุนการวิจัย  
1 ชุด 
2. ส าเนาประกาศผล
การให้ทุนอุดหนุนการ
วิจัย 1 ชุด 
3. บันทึกข้อความเบิก
เงิน งวดที่ 1 
4. ใบส าคัญรับเงิน 
 

1. เจ้าหน้าทีว่ิจยั 
2. รองคณบดีฝ่าย
นวัตกรรมและการ
จัดการเรียนรู ้
3. คณบดี 
4. เจ้าหน้าที่
การเงิน 

10  
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 15 วัน 1. เจ้าหน้าทีว่ิจยัตรวจสอบชื่อ – 
สกุลผู้วิจัย ชื่องานวิจัย เลขที่สัญญา
วิจัย ปีงบประมาณ จ านวน
งบประมาณ หมวดเงินที่ใช้ในการ
เบิกจ่าย 
2. เจ้าหน้าทีว่ิจยัตรวจสอบเอกสาร
แนบถูกต้องครบถ้วน 
3. งานการเงินออกเช็คให้ผู้วิจยั 

1. งานการเงินออกเช็คถูกต้องทั้ง
ชื่อผู้วิจัยและจ านวนเงิน 
2. ออกเช็คภายใน 15 วัน  

1. ส าเนาสัญญา
ทุนอุดหนุนการวิจัย  
1 ชุด 
2. ส าเนาประกาศผล
การให้ทุนอุดหนุนการ
วิจัย 1 ชุด 
3. บันทึกข้อความเบิก
เงิน งวดที่ 1 
4. ใบส าคัญรับเงิน 
 

1. เจ้าหน้าทีว่ิจยั 
2. เจ้าหน้าที่
การเงิน 
 

11  
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 15 วัน เจ้าหน้าที่การเงินน าเช็คให้ผู้วิจัย การเงินออกเช็ค ถูกต้องทั้งชื่อ
ผู้วิจัยและจ านวนเงิน 
 

เช็คเงินสด 1. ผู้วิจัย 
3. เจ้าหน้าที่
การเงินคณะ 
 

 

อนุมัติทุนวิจัย งวดที่ 1 

เจ้าหน้าทีว่ิจัยส่งเอกสารให้ 
งานการเงินเพื่อออกเช็ค งวดที่ 1 

งานการเงินแจ้งผู้วิจัย 
มารับเช็คเงินสด 



๒๓ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 2 การรายงานความก้าวหน้า และเบิกเงินอุดหนุนทุนวิจัย งวดที่ 2 
12  

 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 4 เดือน 
หลังท าสัญญา 

ทุนวิจัย 

1. ผู้วิจัยส่งรายงานความก้าวหน้า
การวิจยั 
2. ผู้วิจัยส่งแบบฟอร์มรายงาน
ความก้าวหนา้การวิจัย 
 
 

1. ผู้วิจัยส่งรายงาน
ความก้าวหนา้การวิจัย บทที่  
1 – 3 ไม่เกิน 5 เดือน หลังท า
สัญญาทุนวิจยั 
2. ผู้วิจัยกรอกข้อมูล 
แบบรายงานความกา้วหน้า 
การวิจยัถูกตอ้ง และครบถว้น
ตามรูปแบบของกองบริหาร
งานวิจัย 

1. แบบรายงาน
ความก้าวหนา้การวิจัย 
2. รายงานการวิจยับท
ที่ 1 - 3  
3. คู่มือการท าวิจยัของ
มหาวิทยาลัยบูรพา 

1. ผู้วิจัย 
2. เจ้าหน้าทีว่ิจยั 

13  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. เจ้าหน้าทีว่ิจยัตรวจสอบแบบ
รายงานความก้าวหน้ากรอกขอ้มูล
ถูกต้องและครบถ้วน  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายงาน
ความก้าวหนา้ บทที ่1 - 3 
 

1. กรอกแบบรายงาน
ความก้าวหนา้ถูกต้อง ครบถว้น
ทุกข้อ 
2. รายงานความก้าวหนา้ มี
เนื้อหาครบ ทั้ง 3 บท 

1. แบบรายงาน
ความก้าวหนา้การวิจัย 
2. รายงาน
ความก้าวหนา้ 

เจ้าหน้าทีว่ิจัย 
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1 วัน  ผู้วิจยัท าบันทกึข้อความส่งรายงาน
ความก้าวหนา้การวิจัย และ
แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า
การวิจยั เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย
และนวัตกรรม (หากมกีารปรับแก้
ส่งคืนผู้วิจัยภายในไม่เกิน 2 วัน) 
 
 
 

1. รายงานความก้าวหนา้มีข้อมูล
เนื้อหาที่แสดงถึงการท าวิจัยที่มี
การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
2. แบบรายงานความก้าวหน้ามี
ข้อมูลที่แสดงถึงการด าเนิน
งานวิจัยทีจ่ะท าในอนาคต 
 

1. แบบรายงาน
ความก้าวหนา้การวิจัย 
2. รายงาน
ความก้าวหนา้ 

1. ผู้วิจัย 
2. เจ้าหน้าทีว่ิจยั 

 

ผู้วิจัยส่งรายงาน 
ความก้าวหนา้ 

การวิจยั 
 

เจ้าหน้าทีว่ิจัยตรวจสอบ 
รายงานความก้าวหน้าการวจิัย 

ส่งรายงานความกา้วหนา้ 
เสนอรองคณบดีฝ่ายนวัตกรรมฯ 



๒๔ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

15  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าทีว่ิจัยท าบันทึกข้อความขอ
ส่งรายงานความกา้วหนา้ เสนอ
คณบดี  
 
 
 
 
 
 

1. ผู้วิจัยส่งรายงาน
ความก้าวหนา้การวิจัย บทที่  
1 – 3 ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2. ผู้วิจัยกรอกข้อมูล 
แบบรายงานความกา้วหน้า 
การวิจยัถูกตอ้ง และครบถว้น
ตามรูปแบบของกองบริหาร
งานวิจัย 

1. แบบรายงาน
ความก้าวหนา้การวิจัย 
2. รายงานการวิจยับท
ที่ 1 - 3  
3. คู่มือการท าวิจยัของ
มหาวิทยาลัยบูรพา 

1. ผู้วิจัย 
2. เจ้าหน้าทีว่ิจยั 
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ไม่เกิน 3 วัน เจ้าหน้าที่ท าบันทึกขอ้ความ เร่ืองขอ
ส่งรายงานความกา้วหนา้ เสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายวิจยัและนวัตกรรม 

บันทึกข้อความ เร่ืองขอส่ง
รายงานความก้าวหน้างานวิจยั 
พร้อมแนบเอกสารให้ครบถ้วน 

1. แบบรายงาย
ความก้าวหนา้งานวิจยั 
2. รายงาน
ความก้าวหนา้ บทที ่ 
1 - 3 

1. เจ้าหน้าทีว่ิจยั 
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ไม่เกิน 5 วัน กองบริหารงานวจิัยและนวัตกรรม 
พิจารณาอนุมัติการรายงาน
ความก้าวหนา้ โดยส่งเร่ืองตอบ
กลับมาทาง E – Document  

รายงานความก้าวหน้าและแบบ
รายงานความก้าวหน้ามีขอ้มูลที่
ครบถ้วน 

บันทึกข้อความอนุมัติ
การรายงาน
ความก้าวหนา้งานวิจยั 

เจ้าหน้าที่กอง
บริหารงานวิจยั
และนวัตกรรม 

 

ส่งรายงานความกา้วหนา้ 
เสนอคณบดี 

กองบริหารงานวจิัยส่งบันทึก
ข้อความตอบกลับทางระบบ  

E - Document 

ส่งรายงานความกา้วหนา้ 
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวจิัยและ

นวัตกรรม 



๒๕ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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1 วัน 1. กรอกข้อมูล ในระบบ E – 
Research  
2. พิมพ์บันทึกข้อความขอเบิก
เงินงวดที่ 2 จากในระบบ 
3. พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน จากใน
ระบบ 

 

กรอกข ้อมูลในส่วนของการ
เบิกเงิน งวดที่ 2 พร้อมแนบ
บันทึกข้อความตอบกลับ
เรื่องการอนุมัติการรายงาน
ความก้าวหน้า ลงในระบบ 
E – Research 

บันทึกข้อความ
อนุมัติการรายงาน
ความก้าวหน้า 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย 
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ไม่เกิน 2 วัน 
หลังจากผู้วิจยั

ส่งรายงาน
ความก้าวหน้า 

1. เจ้าหน้าที่วิจยัท าเบิกทุนวิจัย
งวดที่ 2 เสนอเรื่องผ่านรอง
คณบดฝี่ายนวัตกรรมฯ เพื่อ
รับทราบ 
2. เสนอคณบดเีพื่อลงนามใน
บันทึกข้อความอนุมัต ิ

1. เจ้าหน้าที่วิจยัท าบันทึก
ข้อความเพื่อขออนุมัติเบิก
เงิน งวดที่ 2 ให้ถูกต้องตาม
หมวดเงิน 
2. เจ้าหน้าที่วิจยัตรวจสอบ
ขื่อ ท่ีอยู่ช่ือวิจัย เลขท่ี
สัญญา จ านวนเงินวิจัย ใน
ใบส าคัญรับเงินให้ถูกต้อง 
3. เจ้าหน้าที่วิจยัเสนอเรื่อง
ให้รองคณบดฝี่ายนวัตกรรม
และการจัดการเรยีนรู้ เพื่อ
ทราบ 
4. เจ้าหน้าที่วิจยัเสนอเรื่อง
ให้คณบดลีงนามอนุมัตเิบิก
เงิน งวดที่ 1 
 

1. ส าเนาสญัญา
ทุนอุดหนุนการวิจัย  
1 ชุด 
2. ส าเนาประกาศ
ผลการให้ทุน 
อุดหนุนการวิจัย  
1 ชุด 
3. บันทึกข้อความ
เบิกเงิน งวดที่ 2 
4. ใบส าคญัรับเงิน 
 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย 

เจ้าหน้าทีว่ิจัยกรอกขอ้มูล 

ในระบบ E - Research 

อนุมัติทุนวิจัย งวดที่ 2 



๒๖ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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ไม่เกิน 15 วัน 1. เจ้าหน้าที่วิจยัตรวจสอบช่ือ 
– สกุลผู้วิจยั ช่ืองานวิจัย เลขท่ี
สัญญาวิจัย ปีงบประมาณ 
จ านวนงบประมาณ หมวดเงินท่ี
ใช้ในการเบิกจ่าย 
2. เจ้าหน้าที่วิจยัตรวจสอบ
เอกสารแนบถูกต้องครบถ้วน 
 

1. งานการเงินออกเช็ค
ถูกต้องทั้งช่ือผู้วิจัยและ
จ านวนเงิน 
2. ออกเช็คภายใน 15 วัน  
 

1. ส าเนาสญัญา
ทุนอุดหนุนการวิจัย  
1 ชุด 
2. ส าเนาประกาศ
ผลการให้
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
1 ชุด 
3. บันทึกข้อความ
เบิกเงิน งวดที่ 2 
4. ใบส าคญัรับเงิน 
5. ทะเบียนการส่ง
เอกสารท าเช็คสั่ง
จ่าย 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ี
วิจัย 
2. เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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ไม่เกิน 15 วัน เจ้าหน้าที่การเงินน าเช็คให้ผู้วิจัย งานการเงินออกเช็ค ถูกต้องทั้ง
ชื่อผู้วิจัยและจ านวนเงิน 
 

เช็คเงินสด 1. ผู้วิจัย 
3. เจ้าหน้าที่
การเงินคณะ 
 

 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยส่งบันทึก
ข้อความให้งานการเงิน 

เพื่อเบิกงวดที่ 2 

งานการเงินแจ้งผู้วิจัย 
มารับเช็คเงินสด 



๒๗ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนที่ 4 การส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และเบิกเงิน งวดที่ 3 
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ไม่เกิน 1 ปี 
หลังท าสัญญา

ทุนวิจัย 

ผู้วิจัยส่งร่างรายงานวิจัยฉบบั
สมบูรณ ์

ผู้วิจัยส่งร่างรายงานการวิจัย
ฉบับสมบรูณ์ ท่ีถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีวิจยั จ านวน 2 
เล่ม (หนีบคลิปด า) 

ร่างรายงานการวจิัย
ฉบับสมบรูณ์ 
จ านวน 2 เลม่ 

ผู้วิจัย 
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ไม่เกิน 3 วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัยเสนอร่างรายงาน
วิจัยฉบับสมบรูณ์ ผ่านรอง
คณบดฝี่ายนวัตกรรมฯ และ
เสนอต่อคณบดี เพื่อพิจารณา 

ผู้วิจัยส่งร่างรายงานการวิจัย
ฉบับสมบรูณ์ ท่ีถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีวิจยั จ านวน 2 
เล่ม (หนีบคลิปด า) 

ผู้วิจัยส่งร่างรายงาน
การวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ ท่ีถูกต้อง
ตามระเบียบวิธีวิจัย 
จ านวน 2 เลม่ 
(หนีบคลิปด า) 

1. ผู้วิจัย 
2. รองคณบดี
ฝ่ายนวัตกรรมฯ 
3. คณบด ี
4. เจ้าหน้าที่
วิจัย 
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 ภายใน 2 วัน
หลังจากผู้วิจยั

ส่งร่าง 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่วิจยัฯ ท าค าสั่ง
แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อ
ประเมินงานวิจยั จ านวน 2 
ท่าน 
2. ท าหนังสือเชิญเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินงานวิจัย 
3. ส่งร่างรายงานการวิจยัให้
ผู้ทรงคุณวุฒิ 2 ท่าน  
พร้อมแบบประเมินคณุภาพ
งานวิจัย 

แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อ
ประเมินงานวิจยั โดยเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิ (ภายนอก) ที่
เชี่ยวชาญในสาขานั้นๆ 
จ านวน 2 ท่าน 

1. หนังสือเชิญเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินงานวิจยั 
2. แบบประเมิน
คุณภาพงานวิจัย 

1. ผู้ทรงคณุวุฒิ
ภายนอก 2 
ท่าน 
2. เจ้าหน้าที่
วิจัย 

 

ผู้วิจัยส่งร่างรายงานวิจัย 
ฉบับสมบรูณ ์

ศูนย์วิจัยฯ แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ 
ประเมินคุณภาพงานวิจัย 

Peer Review  จ านวน 2 ท่าน 

คณบดี  
รองคณบดีฝ่ายนวัตกรรมฯ  
พิจารณาร่างรายงานวิจยั 

ฉบับสมบูรณ ์



๒๘ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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ไม่เกิน 1 เดือน 
หลังจากได้รับ
ผลการประเมิน

จาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ
ครบ 2 ท่าน 

1. เจ้าหน้าทีว่ิจยัรับผลการ
ประเมินคุณภาพงานวิจัยจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิครบ 2 ท่าน และ
ท าบันทึกข้อความแจ้งผลการ
ประเมินส่งให้ผู้วิจยัเพื่อปรับแก ้

ผู้วิจัยปรับแกร้ายงานการ
วิจัยฉบับสมบรูณ์ ตาม
ค าแนะน าของผู้ทรงคณุวุฒิ
ทั้ง 2 ท่าน 

1. รายงานการวิจัย
ฉบับสมบรูณ์ ที่
ปรับแก้แล้ว จ านวน 
2 เลม่ 
2. แบบประเมิน
คุณภาพการวิจัย 

ผู้วิจัย 
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ไม่เกิน 1 
สัปดาห์ หลัง
ได้รับผลการ
ประเมินจาก
ผู้ทรงคุณวฒิุ
ครบ 2 ท่าน 

 
 
 

1. ผู้วิจัยส่งรายงานการวิจัย
ฉบับสมบรูณ์ เอกสารแนบดังนี้ 
   1) รายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ที่แก้ไขตาม
ผู้ทรงคุณวุฒิแล้ว 2 เล่ม 
   2) ซีดีไฟลร์ายงานวิจัย  
(ไฟล ์PDF และ WORD) 
จ านวน 2 แผ่น  

ผู้วิจัยแก้ไขรายงานการวจิัย
ฉบับสมบรูณต์าม
ผู้ทรงคุณวุฒิครบถ้วนทุก
ประเด็น 

1. รายงานการวิจัย
ฉบับสมบรูณ์ที่แกไ้ข
ตามผู้ทรงคุณวุฒิ
แล้ว 2 เล่ม 
2. ซีดไีฟล์รายงาน
วิจัย (ไฟล ์PDF และ 
WORD) 
จ านวน 2 แผ่น 

1. ผู้วิจัย 
2. เจ้าหน้าที่
วิจัย 

27  
 
 
 
 
 
 

ภายใน 2 วัน เจ้าหน้าท่ีวิจัยตรวจสอบการ
แก้ไข แล้วส่งให้รองคณบดฝี่าย
นวัตกรรมฯ และคณบด ี
 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยตรวจสอบการ
แก้ไขรายงานการวิจัยตาม
ผู้ทรงคุณวุฒิ  

1. รายงานการวิจัย
ฉบับสมบรูณ์ที่แกไ้ข
ตามผู้ทรงคุณวุฒิ
แล้ว 2 เล่ม 
2. ซีดไีฟล์รายงาน
วิจัย (ไฟล ์PDF และ 
WORD) 
จ านวน 2 แผ่น 

1. ผู้วิจัย 
2. เจ้าหน้าที่
วิจัย 

 

ผู้วิจัยปรับแกร้ายงานการวิจัย
ตามค าแนะน าของ

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ผู้วิจัยส่งรายงานการวิจยั 
ฉบับสมบรูณ ์

เจ้าหน้าท่ีวิจัยตรวจสอบ
งานวิจัยท่ีผู้วิจัยแก้ตาม 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 



๒๙ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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หลังจากท่ีผ่าน
คณบดีอนุมตัิ

แล้ว 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย ท าบันทึก
ข้อความขอส่งงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์เสนอรองอธิการบดฝี่าย
วิจัยและนวตักรรม 
 
 
 
 
 

รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่
ถูกต้องตามแบบฟอร์มของ
ระเบียบวิธีวิจยั 

รายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ ์

เจ้าหน้าท่ีวิจัย 
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 1. กรอกข ้อมูลในส่วนของการ
เบิกเงิน งวดที่ 3 พร้อมแนบ
บันทึกข้อความตอบกลับเรื่อง
การอนุมัติการรายงาน
ความก้าวหน้า ลงในระบบ 
E – Research 
2. พิมพ์บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิก งวดที่ 3 จากใน
ระบบ 
3. พิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากใน
ระบบ 

กรอกข ้อมูลในส่วนของการ
เบิกเงิน งวดที่ 3 พร้อมแนบ
บันทึกข้อความตอบกลับ
เรื่องการอนุมัติการรายงาน
ความก้าวหน้า ลงในระบบ 
E – Research 

บันทึกข้อความ
อนุมัติการรายงาน
ความก้าวหน้า 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย 

 

 

 

ส่งเล่มวจิัยฉบับสมบูรณ ์
เสนอรองอธิการบดฝี่ายวิจยั 

และนวัตกรรม 

เจ้าหน้าท่ีวิจัย 
กรอกข้อมูลในระบบ 

E - Research 



๓๐ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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ไม่เกิน 2 วัน 
หลังจากผู้วิจยั

ส่งรายงาน
ความก้าวหน้า 

1. ผู้วิจัยท าบันทึกข้อความเรื่อง
ขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ 
เสนอคณบด ี
3. เจ้าหน้าที่วิจยัท าบันทึก
ข้อความ เรื่องขอส่งรายงาน
การวิจัยฉบับสมบูรณ์ เสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรม 
4. เจ้าหน้าที่วิจยัท าบันทึก
ข้อความ เรื่องขออนุมัติเบิก
เงินงวดที่ 3 และพร้อมใบ
ใบส าคัญรับเงิน 
 

1. ท าบันทึกข้อความเพื่อขอ
อนุมัติเบิกเงิน งวดที่ 3 ให้
ถูกต้องตามหมวดเงิน 
2. เจ้าหน้าที่วิจยัตรวจสอบ
ขือ่ ที่อยู่ชื่อวิจัย เลขท่ี
สัญญา จ านวนเงินวิจัย ใน
ใบส าคัญรับเงินให้ถูกต้อง 
3. เจ้าหน้าที่วิจยัเสนอเรื่อง
ให้รองคณบดฝี่ายนวัตกรรม
และการจัดการเรยีนรู้ เพื่อ
ทราบ 
4. เจ้าหน้าที่วิจยัเสนอเรื่อง
ให้คณบดลีงนามอนุมัตเิบิก
เงิน งวดที่ 3 
 

1. ส าเนาสญัญา
ทุนอุดหนุนการวิจัย  
1 ชุด 
2. ส าเนาประกาศ
ผลการให้ทุน 
อุดหนุนการวิจัย  
1 ชุด 
3. บันทึกข้อความ
เบิกเงิน งวดที่ 2 
4. ใบส าคญัรับเงิน 
5. รายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ 2 เล่ม 
6. แผ่นซดีี 1 แผ่น
ไฟล์งานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ (PDFและ
WORD) 
 

1. รอง
อธิการบดีฝ่าย
วิจัยและ
นวัตกรรม 
2. คณบด ี
3. รองคณบดี
ฝ่ายนวัตกรรมฯ 
4.เจ้าหน้าท่ีวิจัย 

 

 

 

 

อนุมัติทุนวิจัย งวดที่ 3 



๓๑ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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ไม่เกิน 15 วัน 1. เจ้าหน้าที่วิจยัตรวจสอบช่ือ 
– สกุลผู้วิจยั ช่ืองานวิจัย เลขท่ี
สัญญาวิจัย ปีงบประมาณ 
จ านวนงบประมาณ หมวดเงินท่ี
ใช้ในการเบิกจ่าย 
2. เจ้าหน้าที่วิจยัตรวจสอบ
เอกสารแนบถูกต้องครบถ้วน 
3. เจ้าหน้าท่ีวิจัยส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อท าเรื่อง
เบิกเงิน งวดที่ 3 
 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยตรวจสอบ
เอกสารแนบให้ครบถ้วน 

1. ส าเนาสญัญา
ทุนอุดหนุนการวิจัย  
1 ชุด  
2. ส าเนาประกาศ
ผลการให้
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
1 ชุด 
3. บันทึกข้อความ
เบิกเงิน งวดที่ 2 
4. ใบส าคญัรับเงิน 
 
 

1. เจ้าหน้าที่
วิจัย 
2. เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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ไม่เกิน 15 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงินน าเช็คให้
ผู้วิจัย 

งานการเงินออกเช็ค ถูกต้อง
ทั้งช่ือผู้วิจัยและจ านวนเงิน 
 

เช็คเงินสด 1. ผู้วิจัย 
3. เจ้าหน้าที่
การเงิน 
 

 

 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยส่งบันทึก
ข้อความให้งานการเงิน 

งานการเงินแจ้ง 
ผู้วิจัยมารับเช็ค 



 

3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  จากผังกระกวนการขอรับทุนวิจัยของคณะดนตรีและการแสดง สามารถแสดงเป็นขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ดังในตารางที่ 1  
ตารางที่ 1  ขั้นตอนการขอรับทุนวิจัยของคณะดนตรีและการแสดง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 การพิจารณาโครงรา่งงานวิจัย 
1. ศูนย์วิจัยและนวัตกรรมฯ ประกาศให้ทุน
ผลิตผลงานทางวิชาการและวิจยั 

1. ศูนย์วิจัยท าประกาศให้ทุนผลติผลงานทางวิชาการและวิจัย 
2. ส่งให้คณะกรรมการกลั่นกรองวิจัยของคณะพิจารณา ก าหนด
วัน รับสมัคร และวันสิ้นสดุการรับสมัคร 
3. แจ้งประกาศทุนวิจัย ผ่านความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารและคณะกรรมการประจ า 
4. แจ้งและเผยแพร่ประกาศทุนวิจัยให้อาจารย์และบุคลากรใน
คณะทราบ โดยก าหนดระยะพอสมควรให้ผูส้นใจสามารถส่ง
ข้อเสนอโครงการวิจัยได ้
5. เจ้าที่วิจัยส่งส าเนาประกาศทุนอุดหนุนการวิจัย และประกาศ
ผลการให้ทุนอุดหนุนการวิจยั ให้กองส่งเสริมการวิจัยและ
นวัตกรรม 
 

2. ผู้วิจัยเขียนใบสมัครขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัยและแบบฟอร์มเสนอโครงการวิจัย 

1. ผู้วิจัยดาวน์โหลดเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขอทุนอุดหนุน 
การวิจัย ได้แก ่
        1.1 ใบสมัครขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
        1.2 แบบเสนอโครงการวิจยั 
จากเว็บไซต์ศูนย์วิจัยและนวตักรรมวัฒนธรรมและศลิปะ 
https://www.mupabuu.com/research 
2. ผู้วิจัยกรอกข้อมูลในใบสมัครขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยให้
ครบถ้วน 
3. ผู้วิจัยจัดท าโครงร่างการวิจยัตามแบบฟอร์มเสนอโครงการวิจัย 
โดยให้ถูกต้องตามระเบียบวิธีวิจัยของมหาวิทยาลัยบูรพา 
 

3. ผู้วิจัยส่งใบสมัครขอรับทุนอุดหนุน 
การวิจัยและแบบฟอร์มเสนอโครงการวิจัย 

1. ผู้วิจัยส่งใบสมัครขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย และแบบเสนอ
โครงการวิจัย จ านวน 1 ชุด  
2. เจ้าหน้าที่วิจยัท าส าเนาใบสมคัรขอรับทุนอุดหนุนการวจิัย และ
แบบเสนอโครงการวิจัย จ านวน 7 ชุด ส าหรับคณะกรรมการ
กลั่นกรองงานวิจัย 

 

 

 

 

https://www.mupabuu.com/research


๓๓ 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 การพิจารณาโครงรา่งงานวิจัย 
4. คณะกรรมการกลั่นกรองงานวจิัย 
พิจารณาร่างโครงการวิจัย 

1. เลขานุการคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองงานวิจัย ช้ีแจง
เบื้องต้นเกี่ยวกับจ านวนผู้เสนอขอทุนวิจัย และชี้แจงจ านวน
งบประมาณเพื่อประกอบการพิจารณาอนุมตัิทุนวิจัย 
2. คณะกรรมการกลั่นกรองงานวจิัย ประชุมหารือเบื้องต้นถึง
ข้อก าหนด เกณฑ์ในการคัดเลือก พิจารณาคุณสมบัตจิากใบสมคัร
ต้องเป็นผู้ที่ไม่ติดเงื่อนไขตามประกาศท่ีแจ้งไว้ 
3. ผู้วิจัยน าเสนอร่างโครงการวิจัย ใช้เวลาคนละ 15 นาที 
น าเสนอเกี่ยวกับเรื่องวิจัยที่จะท าให้คณะกรรมการพิจารณา 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. คณะกรรมการกลั่นกรองอนุมัตทิุนวิจัย 1. คณะกรรมการกลั่นกรอง พิจารณาอนุมตัิทุนวิจัยโดยพิจารณา

ถึงความสอดคล้องกับยุทธศาสตรม์หาวิทยาลยั และยุทธศาสตร์
ของคณะ ความเหมาะสมของช่ืองานวิจัย วัตถุประสงค์การวิจยั 
ระเบียบวิธีวิจยั และพิจารณางบประมาณตามกรอบทุนวิจัยใน
ประกาศการให้ทุนอุดหนุนการวิจยัของคณะ 
2. เลขานุการคณะกรรมการกลั่นกรองงานวิจัย สรุปผลการ
พิจารณา ส่งให้ท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองงานวิจัย ภายใน 
2 วัน 
3. เลขานุการคณะกรรมการกลั่นกรองงานวิจัย แจ้งผลการ
พิจารณาทุนวิจยัให้ผู้ขอรับทุนทราบ ภายใน 5 วัน 
4. หากผลการพิจารณา “ผ่าน” ให้ผู้ที่ไดร้ับทุนมาท าสัญญาที่
ศูนย์วิจัยฯ 
5. หากผลการพิจารณา “ผ่านแบบมีเง่ือนไข” ให้ผู้ที่ได้รับทุนน า
ร่างโครงการวจิัยไปปรับแก้ตามทีค่ณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองแนะน า และส่งร่างโครงการวิจัยมาที่เจ้าหน้าที่วิจัย 
ภายในไมเ่กิน 10 วัน (นับตั้งแต่วนัท่ีได้รับบันทึกข้อความแจ้งผล
การพิจารณาทุนวิจัย) 

 

 

 

 

 

 

 



๓๔ 

ขั้นตอนที่ 2 การท าสัญญาทุนวิจัย และเบิกเงิน งวดที่ 1 
6. ผู้วิจัยท าสัญญาทุนอุดหนุนการวิจัย ผู้วิจัยดาวนโ์หลดสญัญาทุนวิจยั จ านวน 2 ชุด ที่เว็บไซต์ 

https://www.mupabuu.com/research กรอกข้อมูลในสัญญา
วิจัยให้ครบถ้วนและทุกต้อง พร้อมเอกสารแนบ ได้แก่ แบบเสนอ
โครงการวิจัย จ านวน 2 ชุด 

7. เจ้าหน้าท่ีวิจยัตรวจสอบสัญญาวิจัยและ
แบบเสนอร่างโครงการวิจยัให้ครบถ้วน 

1. ผู้วิจัยน าส่งสญัญาวิจยัให้เจ้าหน้าท่ีวิจัย ตรวจสอบความถูกต้อง
ของสัญญาทุนวิจัยทั้งเนื้อหาและผูว้ิจัยลงนามในสญัญา 2 ฉบับ 
2. เจ้าหน้าที่วิจยัเสนอรองคณบดฝี่ายนวัตกรรมและการจัดการ
เรียนรู้ เพือ่ลงนามในสญัญาในส่วนของพยาน 
3. เจ้าหน้าที่วิจยัลงนามในส่วนของพยาน 
4. เจ้าหน้าที่วิจยัน าสญัญาทีล่งนามทั้ง 3 ท่านแล้ว เสนอคณบดี 
เพื่อลงนามสญัญาทุนอุดหนุนการวิจัย 
5. เจ้าหน้าที่วิจยัส าเนาสญัญาทุนวิจัย 1 ชุด ส่งกองบริหาร
งานวิจัยและนวัตกรรม 

8. เจ้าหน้าที่วิจยักรอกข้อมูลในระบบ 
E - Research 

1. เจ้าหน้าที่วิจยักรอกข้อมูลของสัญญาในระบบ E – Research 
2. พิมพ์บันทึกข้อความที่อยู่ในระบบ E – Research เพื่อขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1  
3. พิมพ์ใบส าคญัรับเงินที่อยู่ในระบบ E – Research เพื่อเป็น
เอกสารเบิกเงิน งวดที่ 1  
4. ผู้วิจัยลงนามในบันทึกข้อความและใบส าคัญรบัเงิน 
 

9. อนุมัติทุนวิจัยงวดที่ 1 1. เจ้าหน้าที่วิจยัท าบันทึกข้อความ (ที่พิมพ์ออกมาจากระบบ)  
เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนทุนวิจัย งวดที่ 1 แล้วให้ผู้วิจัยลง
นาม 
2. เจ้าหน้าที่วิจยัเสนอเรื่องให้รองคณบดฝี่ายนวัตกรรมและการ
จัดการเรียนรู้ เพื่อทราบ 
3. เจ้าหน้าที่วิจยัเสนอเรื่องให้คณบดีลงนามอนุมตัิเบิกเงิน  
งวดที่ 1 

10. เจ้าหน้าที่วิจัยส่งเอกสารให้งานการเงิน
เพื่อออกเช็ค งวดที่ 1 

1. เจ้าหน้าที่วิจยัตรวจสอบช่ือ – สกุลผู้วิจัย ช่ืองานวิจัย เลขท่ี
สัญญาวิจัย ปีงบประมาณ จ านวนงบประมาณ หมวดเงินท่ีใช้ใน
การเบิกจ่าย ให้ถูกต้อง 
2. เจ้าหน้าที่วิจยัตรวจสอบเอกสารแนบถูกต้องครบถ้วน ดังนี ้
    2.1 บันทึกข้อความขออนุมัติเงินงวดที่ 1 
    2.2 ใบส าคัญรับเงิน 
    2.3 ส าเนาประกาศการให้ทุน 1 ชุด (ส าเนาถูกต้อง) 
    2.4 ส าเนาสัญญาวิจัย 1 ชุด (ส าเนาถูกต้อ) 
 

 

 

 

https://www.mupabuu.com/research


๓๕ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. งานการเงินแจ้งผู้วิจัยมารับเช็คเงินสด งานการเงินแจ้งผู้วิจัยมารับเช็คเงินสด (เช็คเงินสดจะออกหลังจาก

เจ้าหน้าท่ีวิจัยส่งเรื่องให้งานการเงนิท าเรื่องเบิก ไมเ่กิน 15 วัน) 
ขั้นตอนที่ 3 การรายงานความก้าวหน้า และเบิกเงินอุดหนุนทุนวิจัย งวดที่ 2 
12. ผู้วิจัยส่งรายงานความกา้วหน้า 1. ผู้วิจัยส่งรายงานความก้าวหน้าการวิจัย บทที่ 1 – 3 ไม่เกิน  

4 เดือน หลังท าสัญญาทุนวิจัย 
2. ผู้วิจัยส่งแบบรายงานความก้าวหน้าการวิจัยให้ครบถ้วนและ
ถูกต้อง ตามรูปแบบของกองบริหารงานวิจัย ท่ีลงนามเรียบร้อย
แล้ว  
    โดยสามารถดาวน์โหลดแบบรายงานความก้าวหน้าได้จาก
อินทราเน็ตกองบริหารงานวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยบรูพา 
http://research.buu.ac.th/web2019/?page_id=612 

13. เจ้าหน้าที่วิจัยตรวจสอบรายงาน
ความก้าวหน้า 

1. เจ้าหน้าที่วิจยัตรวจสอบรายงานความก้าวหน้า โดยมี
รายละเอียดของบทที่ 1 – 3 และรูปแบบการจดัพิมพ์ให้ถูกต้อง
ตามระเบียบวิธีวิจัย 
2. กรอกข้อมูลแบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวจิัยครบถ้วน 

14. เจ้าหน้าที่วิจัยส่งรายงานความก้าวหน้า
เสนอรองคณบดีฝา่ยนวัตกรรมและการ
จัดการเรียนรู้ เพื่อพิจารณา 

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยัส่งรายงานความก้าวหน้าการวิจัยทีผ่่านการ
ตรวจสอบสอบจากเจ้าหน้าที่วิจัยแล้วให้รองคณบดีฝ่ายนวัตกรรม
และการจัดการเรยีนรู้พิจารณารายละเอยีด เนื้อหา วัตถุประสงค์
การวิจัย ขอบเขตการวิจัย เพื่อพิจารณา หากมีการแกไ้ขส่งกลบัไป
ผู้วิจัยปรับแก ้
2. เจ้าหน้าที่วิจยัส่งแบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย ให้
รองคณบดีพิจารณา 

15. เจ้าหน้าที่วิจัยส่งรายงานความก้าวหน้า
เสนอคณบด ี

1. เจ้าหน้าท่ีวิจยัท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งรายงาน
ความก้าวหน้า ลงนามโดยผู้วิจัย 
2. เจ้าหน้าท่ีวิจยัส่งรายงานความก้าวหน้าเสนอคณบดี เพื่อ
พิจารณา และตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา 

16. ส่งรายงานความก้าวหน้าเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

1. เจ้าหน้าที่วิจยัท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งรายงาน
ความก้าวหน้า ถึงรองอธิการบดีฝา่ยวิจัยและนวัตกรรม โดยมี
เอกสารแนบดังนี ้
    1) รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย บทที่ 1 – 3  1 ชุด 
    2) แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 1 ชุด 

17. กองบริหารงานวิจัยส่งบันทึกข้อความ
ตอบกลับทางระบบ E- Document 

กองบริหารการวิจยัและนวัตกรรมพิจารณาอนุมัติรายงาน
ความก้าวหน้า โดยส่งเรื่องตอบกลบัมาทางระบบ E- Document 

 

 

 

 

 



๓๖ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
18. เจ้าหน้าที่วิจัยกรอกข้อมูลในระบบ 
E - Research 

 

1. กรอกข้อมูล ในระบบ E – Research  
2. พิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกเงินงวดที่ 2 โดยใช้บันทึกข้อความ
จากในระบบตรวจสอบช่ือ – สกุล ผู้วิจัย ช่ือเรื่องวิจัย จ านวน
งบประมาณ ปีงบประมาณ และหมวดเงินท่ีใช้เบิกให้ถูกต้อง 
3. พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน จากในระบบโดยกรอกข้อมลู ช่ือ ที่อยู่
ผู้วิจัย รายละเอียดที่ต้องการเบิก จ านวนเงิน ให้ถูกต้อง 

19. อนุมัติทุนวิจัย งวดที่ 2 1. เจ้าหน้าที่วิจยัท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน งวดที่ 2 
ให้ถูกต้องตามหมวดเงิน 
2. เจ้าหน้าที่วิจยัตรวจสอบขื่อ-สกุล ที่อยู่ ช่ือวิจัย เลขท่ีสัญญา 
จ านวนเงินวิจัย ในใบส าคัญรับเงินให้ถูกต้อง 
3. เจ้าหน้าที่วิจยัเสนอเรื่องให้รองคณบดฝี่ายนวัตกรรมและการ
จัดการเรียนรู้ เพื่อทราบ 
4. เจ้าหน้าที่วิจยัเสนอเรื่องให้คณบดีลงนามอนุมตัิเบิกเงิน  
งวดที่ 1  

20. เจ้าหน้าที่วิจัยส่งบันทึกข้อความให้งาน
การเงินเพื่อเบิกเงิน งวดที่ 2 

1. เจ้าหน้าที่วิจยัตรวจสอบช่ือ – สกุลผู้วิจัย ช่ืองานวิจัย เลขท่ี
สัญญาวิจัย ปีงบประมาณ จ านวนงบประมาณ หมวดเงินท่ีใช้ใน
การเบิกจ่าย ให้ถูกต้อง 
2. เจ้าหน้าที่วิจยัตรวจสอบเอกสารแนบถูกต้องครบถ้วน ดังนี ้
     1) บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน งวดที่ 2 
     2) ใบส าคัญรับเงิน 
     3) ส าเนาสัญญาทุนวิจัย (พรอ้มส าเนาถูกต้อง) 1 ชุด 
     4) ส าเนาประกาศให้ทุน (พรอ้มส าเนาถูกต้อง) 1 ชุด 

21. งานการเงินแจ้งผู้วิจัยมารับเช็คเงินสด เจ้าหน้าท่ีการเงินแจ้งผู้วิจัยมารับเช็คเงินสด และเซ็นชื่อเพื่อแสดง
ว่ารับเช็คไปแล้ว 

การส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และเบิกเงินงวดที่ 3 
22. ผู้วิจัยส่งร่างรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ ผู้วิจัยส่งร่างรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ท่ีถูกต้องตามระเบยีบวิธี

วิจัย จ านวน 2 เลม่ (ใช้คลิปด า) ภายในระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี 
หลังจากท าสญัญาทุนวิจัย 

23. คณบดี และรองคณบดฝี่ายนวัตกรรมฯ  
พิจารณาร่างรายงานวิจยัฉบับสมบูรณ ์

 

1. เจ้าหน้าที่ท าบันทึกข้อความ เรือ่งขอส่งร่างรายงานการวิจัย
ฉบับสมบรูณ ์
2. เจ้าหน้าที่วิจยัเสนอร่างรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้รอง
คณบดฝี่ายนวัตกรรมฯ และคณบดีพิจารณา 
3. เมื่อรองคณบดฝี่ายนวัตกรรมฯ และคณบดีพิจารณาเสร็จแล้ว 
หากมีแก้ไข ส่งกลับคืนผู้วิจยัเพื่อแก้ไขตามค าแนะน า 

 

 

 



๓๗ 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4. ผู้วิจัยส่งร่างรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่ปรับแก้ตามค าแนะน า

แล้ว มาที่เจ้าหนา้ที่วิจัยภายในไม่เกิน 5 วัน 
24. ศูนย์วิจัยฯ แต่งตั้งผู้ทรงคณุวุฒิประเมิน
คุณภาพงานวิจัย (Peer Review)  
จ านวน 2  ท่าน 

1. เจ้าหน้าที่วิจยัฯ ท าค าสั่งแต่งตัง้ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมิน
งานวิจัย (บุคคลภายนอก) จ านวน 2 ท่าน 
2. ท าหนังสือเชิญเป็นผู้ทรงคณุวฒุิประเมินงานวิจยั โดยก าหนด
วันให้ผู้ทรงคุณวุฒิส่งแบบประเมินคุณภาพงานวิจัยกลับมาที่
ศูนย์วิจัยฯ ภายในไมเ่กิน 1 เดือน โดยมีเอกสารแนบดังนี้ 
   1) ร่างรายงานการวิจัยฉบบัสมบูรณ์  
   2) แบบประเมินคณุภาพงานวิจัย 

25. ผู้วิจัยปรับแก้รายงานการวัยตาม
ค าแนะน าของผู้ทรงคณุวุฒิ 

1. เจ้าหน้าที่วิจยัรับผลการประเมนิคุณภาพงานวิจัยจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิครบ 2 ท่าน และท าบันทึกข้อความแจ้งผลการ
ประเมินส่งให้ผู้วิจยัเพื่อปรับแก ้
2. ผู้วิจัยปรับแก้รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณต์ามค าแนะน าของ
ผู้ทรงคุณวุฒิทั้ง 2 ท่าน อย่างครบถ้วนทุกประเด็น 

26. ผู้วิจัยส่งรายงานฉบับสมบูรณ ์ 1. ผู้วิจัยส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ภายใน 1 สัปดาห์ 
หลังจากได้รับบันทึกข้อความแจ้งผลการประเมิน  
โดยมเีอกสารแนบดังนี ้
   1) รายงานการวิจัยฉบับสมบรูณ์ที่แก้ไขตามผู้ทรงคุณวุฒิแล้ว  
จ านวน 2 เลม่ 
   2) ซีดีไฟลร์ายงานวิจัย (ไฟล ์PDF และ WORD)  
จ านวน 2 แผ่น 

27. เจ้าหนา้ที่วิจัยตรวจสอบงานวิจัยท่ี
ผู้วิจัยปรับแกต้ามผู้ทรงคณุวุฒิแนะน า 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยตรวจสอบการไขรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
รวมทั้งรูปแบบรายงานการวิจัยอยา่งละเอียด 

28. ผู้วิจัยส่งเล่มวจิัยฉบับสมบูรณ์เสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

เจ้าหน้าท่ีวิจัยท าบันทึกข้อความขอส่งงานวิจัยฉบับสมบรูณ์ เสนอ
รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

29. เจ้าหน้าที่วิจัยกรอกข้อมูลในระบบ 
E - Research 

1. กรอกข ้อมูลในส่วนของการเบิกเงิน งวดที่ 3 พร้อมแนบบันทึก
ข้อความตอบกลับเรื่องการอนุมตักิารรายงานความก้าวหน้า ลงใน
ระบบ E – Research 
2. พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก งวดที่ 3 จากในระบบ 
3. พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน จากในระบบ 

30. อนุมตัิทุนวิจัย งวดที่ 3 1. ผู้วิจัยท าบันทึกข้อความเรื่องขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ เสนอ
คณบด ี
3. เจ้าหน้าที่วิจยัท าบันทึกข้อความ เรื่องขอส่งรายงานการวิจัย
ฉบับสมบรูณ์ เสนอรองอธิการบดฝี่ายวิจัยและนวัตกรรม 
4. เจ้าหน้าที่วิจยัท าบันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 
และพร้อมใบส าคัญรับเงิน 

 



๓๘ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
31. เจ้าหน้าที่วิจัยส่งบันทึกข้อความเพื่อขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 ให้งานการเงิน 

1. เจ้าหน้าที่วิจยัท าบันทึกข้อความ เพื่อขอเบิกเงินงวดที่ 3
ตรวจสอบช่ือ – สกุลผู้วิจัย ช่ืองานวิจัย เลขท่ีสญัญาวิจยั 
ปีงบประมาณ จ านวนงบประมาณ หมวดเงินท่ีใช้ในการเบิกจ่าย 
2. เจ้าหน้าที่วิจยัตรวจสอบเอกสารแนบถูกต้องครบถ้วน ได้แก ่
3. เจ้าหน้าท่ีวิจัยส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อท าเรื่องเบิก
เงิน งวดที่ 3 พร้อมเอกสารแนบ ดังนี ้
     1) ส าเนาสัญญาทุนอุดหนุนการวิจัย (พร้อมส าเนาถูกต้อง) 
         1 ชุด  
     2) ส าเนาประกาศผลการให้ทุนอุดหนุนการวิจัย (พร้อมส าเนา               
         ถูกต้อง)  1 ชุด 
     3) บันทึกข้อความเบิกเงิน งวดที่ 2 
     4) ใบส าคัญรับเงิน 

32. งานการเงินแจ้งผู้วิจัยมารับเช็คเงินสด เจ้าหน้าท่ีการเงินน าเช็คเงินสดให้ผู้วิจัย ไมเกิน 15 วัน หลังจาก
การส่งเรื่องเพื่อขอเบิกเงินงวดที่ 3 

  
ตารางที่ 1  ขั้นตอนการขอรับทุนวิจัยของคณะดนตรีและการแสดง 

(ท่ีมา : นางสาวชลันดา พันธุ์พานิช) 
 
3.3  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 
  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการขอรับทุนวิจัย มีหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน ที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  3.3.1  หลักเกณฑ์การขอทุนสนับสนุนการวิจัย 
   3.1.1.1 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขอรับทุน 

   1)  ผู้ขอทุนอุดหนุนต้องเป็นบุคลากร สังกัดคณะดนตรีและการแสดง  
และปฏิบัติงานในคณะฯ มาแล้วไม่ต่ ากว่า 1 ปี  

   2)  ผู้ขอทุนอุดหนุน ต้องเป็นข้าราชการหรือพนักงานของมหาวิทยาลัย 
วุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี  
           3)  ผู้ขอทุนอุดหนุน ต้องเป็นหัวหน้าโครงการ 

   4)  ผู้ขอรับทุนสามารถสมัครได้ไม่เกิน 1 โครงการ 

 3.3.2  ลักษณะของทุน 
   ทุนสนับสนุนการผลิตผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ ส าหรับผู้วิจัยที่เป็นอาจารย์
หรือบุคลากรสายสนับสนุนของคณะดนตรีและการแสดง งบประมาณไม่เกิน 100,000บาท 
 
 



๓๙ 

 3.3.3  การขอรับสนับสนุน 
   ให้ผู้มีสิทธิขอรับทุนสนับสนุน ยื่นความจ านงต่อคณะกรรมการกลั่นกรองงานวิจัย
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด โดยผ่านหัวหน้าสาขาวิชา 

 3.3.4  หลักเกณฑ์ในการพิจารณาให้ทุนเบื้องต้น 
   1)  ผู้สมัครขอทุนต้องเขียนโครงการวิจัยที่ชัดเจน ตามหลักการของการเขียนเค้า
โครงวิจัย และมีแผนการด าเนินงานที่แน่นอน และแสดงให้เห็นถึงองค์ความรู้ใหม่ที่ได้เกิดขึ้นและเป็น
ก่อเกิดประโยชน์กับคณะ 
   2)  ผู้สมัครขอทุนต้องไม่มีงานวิจัยติดค้าง 
   3)  ผู้ที่ได้รับทุนต้องมีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนาผลงานให้ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด
ไว้ และมีสามารถน าผลงานไปเผยแพร่ในระดับชาติและนานาชาติได้ 

 3.4.5  เงื่อนไขการรับทุน 
   1)  ผู้ที่ได้รับทุนต้องรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย ภายในเดือนที่ 5 หลังจาก
วันที่ท าสัญญา 
   2)  ในการปิดโครงการวิจัย ผู้ที่ได้รับทุนต้องมีผลงานวิจัยที่ผ่านการ Peer Review 
จากผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก จ านวน 2 ท่าน 

 3.4.6  การเบิกจ่ายทุน 
   1)  การจ่ายเงิน งวดที่ 1 ร้อยละ 50 ของงบประมาณท่ีได้รับ หลังจากท าสัญญารับ
ทุนแล้ว 
   2)  การจ่ายเงิน งวดที่ 2 ร้อยละ 40 ของงบประมาณท่ีได้รับ หลังจากส่งรายงาน
ความก้าวหน้า แล้ว 
   3)  การจ่ายเงิน งวดที่ 3 ร้อยละ 10 ของงบประมาณท่ีได้รับ หลังจากปิดโครงการ
และส่งเล่มวิจัยฉบับสมบูรณ์แล้ว 
 
3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 
  แนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ เรื่องกระบวนการขอรับทุนวิจัย เพ่ือให้บรรลุตาม
สมรรถนะด้านการให้บริการในฝ่ายวิจัยของคณะดนตรีและการแสดง ดังนั้นเจ้าหน้าที่วิจัยจึงต้อง
ทราบระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศต่างๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การปฎิบัติงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยนั้น เจ้าหน้าที่วิจัยควรความมีความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับประกาศ ค าสั่ง และข้อบังคับ 
ดังต่อไปนี้ 
 1. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0557/2563 เรื่อง หลกัเกณฑ์และแนวปฎิบัติในการ
บริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2563 
   
 



๔๐ 

  2. ค าสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1065/2563 เรื่อง การมอบอ านาจให้หัวหน้าส่วนงาน
ปฎิบัติการแทน ในการลงนามสัญญารับทุนจากเงินอุดหนุนการวิจัยงบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน 
  3. ค าสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1584/2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารการวิจัย
และนวัตกรรม มหาวิทยาลัยบูรพา 
  4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารการวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2562   
  5. ประกาศทุนวิจัยเงินรายได้ส่วนงานคณะดนตรีและการแสดง 
   
3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 
  การปฏิบัติงานกระบวนการขอรับทุนวิจัยเงินรายได้คณะดนตรีและการแสดง มหาวิทยาลัย
บูรพา มีมาตรฐานโดยรวมของการปฏิบัติงาน คือ การปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาในสัญญาวิจัย
และปฎิทินการปฏิบัติงานวิจัย  ปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0557/2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2563  ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารการวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2562  โดยมีการก ากับและ
ติดตามการท างานกระบวนการขอรับทุนวิจัย ตามแนวคิดของวงจรการบริหารคุณภาพ Deming 
Cycle (Deming, 1995) มีข้ันตอน ดังนี้  
 P (Plan)  คือ ขั้นตอนการวางแผน หรือเป้าหมายที่วางไว้ โดยวางแผนทั้งขั้นตอน วิธีการ
ด าเนินการ เวลาที่ใช้  
  D (Do)  คือ ขั้นตอนการปฏิบัติตามแผน 
  C (Check) คือ ขั้นตอนการก ากับ และติดตามตรวจสอบ 
  A (Act)  คือ การปรับปรุงแก้ไขด าเนินการให้เหมาะสมกับงาน 

 จากแนวคิดดังกล่าว น ามาประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานด้านกระบวนการขอรับทุนวิจัยได้
ดังนี้ 
 

ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. การวางแผนก าหนดปฏิทินการ
ด าเนินงานวิจัยตามรอบ
ปีงบประมาณ 

1. การจัดท าประกาศการให้ทุนควรจัดท าภายใน
ต้นปีงบประมาณใหม่ 
2. ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานวิจัยให้ชัดเจน 
3. ควบคุมการส่งโครงร่างงานวิจัยให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

2. การปฏิบัติงานตามแผน 1. ปฏิบัติงานตามปฏิทินที่ได้ก าหนดไว้  
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินแต่งวดให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาในสัญญา 
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ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
3. การก ากับและติดตาม 1. ก ากับและติดตามการส่งรายงาน

ความก้าวหน้าเพ่ือเบิกเงินงวดที่ 2 และติดตาม
การส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
2. ติดตามโดยท า Google calendar ของผู้
ได้รับทุนวิจัยแต่ละคน  

4. การปรับปรุงทบทวนแผนงาน ทบทวนแผนการปฏิบัติงานทุกสิ้นปีงบประมาณ
เพ่ือตรวจสอบว่ามีข้อที่ต้องปรับแก้ตรงไหน 
อย่างไรบ้าง หาข้อบกพร่องที่ท าให้งานล่าช้าเพ่ือ
ปรับปรุงวิธีการท างานใหม่ที่จะท าให้งานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
ตารางที่ 2 มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ท่ีมา : นางสาวชลันดา พันธุ์พานิช) 
 

 เพ่ือให้บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ คือ ผู้วิจัยสามารถด าเนินการขอทุนอุดหนุนการวิจัยที่
สามารถสร้างองค์ความรู้ใหม่ งานวิจัยเพื่อพัฒนาชุมชน สังคม ท้องถิ่น และงานวิจัยที่สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และของคณะดนตรีและการแสดง บุคลากรศูนย์วิจัยและนวัตกรรม
วัฒนธรรมและศิลปะ ต้องด าเนินการดังนี้ 
 1. ต้องประกาศทุนให้อยู่ให้ระยะเวลาที่ก าหนด คือไม่เกิน 1 เดือนของต้นปีงบประมาณใหม่
เพ่ือให้ผู้วิจัยมีระยะเวลาด าเนินการวิจัยได้เหมาะสม 
  2. เอกสารที่ใช้แนบในการเบิกต้องท าอย่างถูกต้อง รัดกุม และครบถ้วน โดยเฉพาะเรื่องของ
หมวดเงินต้องให้ถูกต้อง 
  3. การติดตามให้ผู้วิจัยส่งรายงานความก้าวหน้า และส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์เป็นระยะ 
   4. ให้ค าแนะน าแก่ผู้วิจัยในทุกๆ ด้านที่เกี่ยวกับการด าเนินการวิจัย และในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
เช่น แหล่งเผยแพร่งานวิจัย แหล่งทุน ฯลฯ เป็นต้น 
 
3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 
  ศูนย์วิจัยและนวัตกรรมวัฒนธรรมและศิลปะ มีการก ากับและติดตามงานวิจัยของผู้วิจัยโดยมี
วิธีการดังนี้ 
  1. ก ากับและติดตามในระบบ Google Calenda โดยตั้งการแจ้งเดือน 2 ระยะ  
   ระยะที่ 1 ช่วงการรายงานความก้าวหน้า เพ่ือเบิกเงิน งวดที่ 2  
   ระยะที่ 2 ช่วงสิ้นสุดสัญญา และส่งเล่มฉบับสมบูรณ์ 
      โดยเป็นการเตือนล่วงหน้าก่อน 2 เดือน 
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  2. ก ากับและติดตามโดยการบอกในออนไลน์ในข้อความทาง Face book 
   3. ก ากับและติดตามโดยการบอกโดยตรง 
   4. ก ากับและติดตามโดยท าบันทึกข้อความแจ้งเตือน 
   5. เนื่องจากการปฏิบัติการขอรับทุนวิจัยเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับกฎระเบียบ กรอบระยะเวลา  
และเก่ียวข้องกับสิทธิประโยชน์ของผู้รับทุน การปฏิบัติงานจึงต้องยึดหลักกฎระเบียบและกรอบ
ระยะเวลาเป็นส าคัญ



 

บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

  
  จากการที่ผู้เขียนได้รวบรวมและอธิบายถึงลักษณะของงานที่ปฎิบัติ ผังกระบวนการ
ปฎิบัติงาน ขั้นตอนการปฎิบัติงาน หลักเกณฑ์และแนวทางในการปฏิบัติงาน ไปแล้วนั้น ผู้เขียนจึงได้
รวบรวมปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะจากการปฏิบัติงาน เรื่อง “กระบวนการขอรับทุนวิจัย” 
จากเงินรายได้คณะดนตรีและการแสดง ตามประเด็นต่อไปนี้ 
 
4.1  ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข   
  4.1.1 การกรอกแบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย   
           ปัญหาที่พบคือ ในการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย ผู้ขอทุนวิ จัยไม่ทราบว่าสามารถ
ดาวน์โหลดใบสมัครขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย และแบบเสนอโครงร่างวิจัยได้จากไหน   
            แนวทางแก้ไข ฝ่ายวิจัยควรท าประชาสัมพันธ์ชี้แจงให้ทราบ หรือส่งลิงค์เว็บไซต์ของ
ใบสมัครให้ผู้ขอทุนวิจัย 

 4.1.2 การส่งเอกสารขอรับทุน 
          การส่งเอกสารขอรับทุนวิจัย ผู้ขอรับทุนวิจัยต้องส่งเอกสารการขอรับทุน คือ ใบ
สมัครขอรับทุนวิจัย และแบบเสนอโครงการวิจัย ตามระยะเวลาที่ฝ่ายวิจัยก าหนด เพ่ือส่งให้
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณา หากส่งล่าช้าหรือส่งหลังระยะเวลาที่ก าหนด อาจท าให้
คณะกรรมการการกลั่นกรองมีเวลาในการอ่านไม่เพียงพอ 
           แนวทางแก้ไข ประชาสัมพันธ์แจ้งก าหนดระยะเวลาการส่งใบสมัครและแบบเสนอ
โครงการวิจัยให้ชัดเจน และก าหนดระยะเวลาในการส่งเอกสารในปฏิทินด าเนินงานวิจัยให้ชัดเจน 

 4.1.3 การกรอกข้อมูลและอัพเดตข้อมูลโครงการวิจัยใน E – Research 
           การกรอกข้อกรอกข้อมูลใน E – Research ต้องด าเนินการกรอกข้อมูลหลังจาก 
ผู้ขอรับทุนวิจัยด าเนินการท าสัญญาทุนอุดหนุนการวิจัยเรียบร้อยแล้ว และหลังจากนั้นผู้ขอรับทุนวิจัย
ต้องคอยติดตามและอัพเดตข้อมูลในขั้นตอนการรายงานความก้าวหน้า และการส่งเล่มวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ ในระบบจนกว่าการด าเนินการวิจัยจะสิ้นสุดลง ปัญหาที่พบคือ ผู้วิจัยไม่เข้าไปอัพเดตข้อมูล
ระบบ E – Research  
          แนวทางแก้ไข เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยตรวจสอบและประสานงานแจ้งให้ผู้ขอรับทุนอุดหนุน
การวิจัยด าเนินการอัพเดตข้อมูลใน E – Research เพ่ือให้ข้อมูลนั้นเป็นปัจจุบัน 
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 4.1.4 การรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
           ในการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย ผู้วิจัยต้องส่งรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย ว่ามีความคืบหน้าระดับใด ปัญหาที่พบ คือ ผู้วิจัยเขียนรายละเอียดน้อยเกินไปหรือ
ข้อมูลในการด าเนินการวิจัยยังไม่ค่อยมีความคืบหน้า  
            แนวทางแก้ไข ฝ่ายวิจัยแจ้งให้ผู้วิจัยทราบว่าการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย
ควรต้องมีข้อมูลอะไรบ้าง หรือมีอาจารย์พ่ีเลี้ยงด้านวิจัยคอยให้ค าแนะน า   
            
4.2  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
  จากการด าเนินงานของกระบวนการขอรับทุนวิจัย ตั้งแต่ขั้นตอนการประกาศทุน การจัดท า
เอกสารประกอบการยื่นขอรับทุนวิจัย การตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผู้ขอรับทุน การ
น าเสนอข้อมูลเพื่อผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการกลั่นกรอง คณะกรรมการบริหาร และ
คณะกรรมการประจ า คณะดนตรีและการแสดง มหาวิทยาลัยบูรพา การแจ้งผลการพิจารณาไปยังผู้
ได้รับทุน พร้อมทั้งแจ้งขั้นตอนการจัดท าเอกสารและการด าเนินการหลังจากได้รับอนุมัติทุน การเบิก
จ่ายเงิน การจัดเก็บข้อมูล อันเป็นผลจากการจัดท าคู่มือฉบับนี้ ผู้จัดท าจึงสรุปแนวทางแก้ไขปัญหา
ด้านกระบวนการขอรับทุนวิจัยจากเงินรายได้คณะดนตรีและการแสดง มหาวิทยาลัยบูรพา เพื่อ
พัฒนาการปฏิบัติงานด้านการขอทุนวิจัย ดังนี้ 
  1)  ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรค์จากอาจารย์และบุคลากรในคณะ หรือถาม – ตอบ 
เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ ท าให้ทราบถึงปัญหาต่างๆ เพื่อน ามาปรับปรุงและหาแนว
ทางแก้ไขต่อไป 
  2)  ให้ค าแนะน า เป็นที่ปรึกษา ให้เจ้าหน้าที่ บุคลากร ผู้วิจัย ที่ต้องการสอบถามเกี่ยวกับ
กระบวนการขอรับทุนวิจัย เพื่อจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
  3)  จัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดของกระบวนการขอรับทุนวิจัย 
พร้อมค าอธิบาย ในรูปแบบของ Flow Chart ไว้บนเว็บไซต์ของฝ่ายวิจัย โดยแสดงวิธีการเขียนที่
ชัดเจน อ่านง่าย เพื่อให้ผู้วิจัย ผู้เกี่ยวข้องได้ศึกษาเป็นตัวอย่าง เพื่อจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
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บรรณานุกรม 

 
การเขียนคู่มือการปฎิบัติงานส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนน. กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  Power point บรรยายโดย ดร.สุณี หงษ์วิเศษ 
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สถานที่ท างาน   ศูนยว์ิจัยและนวัตกรรมวัฒนธรรมและศิลปะ 
     คณะดนตรีและการแสดง มหาวิทยาลัยบูรพา 

ที่อยู่ปัจจุบัน   51 ถ.บางแสนล่าง ต.แสนสุข อ.เมือง จ.ชลบุรี 

ประวัติการศึกษา   วุฒิที่บรรจุ ปริญญาโท 
    วุฒิที่เพิ่มขึ้น ปริญญาเอก 
     ศึกษาศาสตรบัณฑิต มหาวิทยาลัยบูรพา 
    ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
     ศิลปศาสตรดุษฎีบัณฑิต มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

วันเริ่มปฏิบัติงาน   16 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2546 

ประสบการณ์การท างาน  พ.ศ. 2546 – 2555  นักวชิาการโสตทัศนศึกษา 
                สังกัดสถาบันวิจัยวัฒนธรรมและศิลปะ 
    พ.ศ. 2556 – 2561  นักวชิาการโสตทัศนศึกษา 
                คณะดนตรีและการแสดง 
     พ.ศ. 2562 – ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่วิจัย คณะดนตรีและการแสดง 

E-Mail    chalunda4@gmail.com 

mailto:chalunda4@gmail.com
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