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บทคัดย่อ 
 

การวิจัยเรื่องนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 1) วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค        
ในการด าเนินงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 2) เปรียบเทียบขั้นตอน วิธีการ และกรอบ
ระยะเวลาการด าเนินงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร ระหว่าง
แบบเดิมและแบบใหม่ 3) เสนอแนะการเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงานในการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ด้วยการวิเคราะห์
เอกสาร ได้แก่ สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย ระหว่าง ปี พ.ศ. 2563 – 2564 และระเบียบ ประกาศ  
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และขั้นตอนการด าเนินการของผู้ ได้รับเงินอุดหนุนการวิจัย ที่เลือกกลุ่มตัวอย่าง 
แบบเจาะจงจากผู้มีคุณสมบัติที่ เกี่ยวข้อง จ านวน 5 รูป/คน ใช้วิธีการสัมภาษณ์ เชิงลึก ด้วย
แบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้างแล้วเก็บรวบรวมข้อมูลจากเอกสารแบบเช็คลิสต์    
ที่สร้างขึ้นและใช้แนวคิดสวอต (SWOT) เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือเปรียบเทียบการ
ด าเนินการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยแบบเดิมและแบบใหม่  

ผลการวิจัยพบว่า 1) กระบวนการด าเนินงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย     
แบบใหม่ มีจุดแข็ง มากกว่า แบบเดิม จ านวน 7 ขั้นตอน และมีจุดอ่อน น้อยกว่า 5 ขั้นตอน มีโอกาส 
มากกว่า 3 ขั้นตอน และมีอุปสรรค น้อยกว่า 1 ขั้นตอน 2) การเปรียบเทียบวิธีการและกรอบ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย พบว่า จัดท าหนังสือแบบใหม่         
มีรายละเอียดขั้นตอนการจัดท าหนังสือ น้อยกว่า แบบเดิม 19 ขั้นตอน ใช้ระยะเวลา น้อยกว่ารวม 
573 นาที คิดเป็น 9 ชั่วโมง 33 นาที และ 3) ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติการ คือ ควรสร้างความเข้าใจ
ให้กับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทั้งระบบในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยและควรจัดท าตัวอย่าง
หนังสือเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง สั้น กระชับ เข้าใจง่าย ส่วนข้อเสนอแนะเชิง
นโยบายนั้น มหาวิทยาลัยควรพิจารณาปรับเปลี่ยนวิธีปฏิบัติงานเป็นแบบใหม่ เพ่ือลดขั้นตอน 
กระบวนการ วิธีการ และระยะเวลาในการท าเอกสารให้เหลือหนังสือสัญญา เพียง 1 ฉบับ   

ค ำส ำคัญ : 1. การเพ่ิมประสิทธิภาพ 2. สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 3. สถาบันวิจัยญาณสังวร 
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
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ABSTRACT 
 

The objectives of this research were to 1) to analyze the strengths, 
weaknesses, opportunities and obstacles in the implementation of research subsidy 
contracts; 2) to compare the procedures, methods, and timeframes of research 
subsidies contract implementation by Yanasamvorn Research Institute, between the 
old and the new; 3) to suggest the improvement of the operational efficiency of the 
research subsidy contract of the Yanasamvorn Research Institute, Mahamakut 
Buddhist University. It was a research by analyzing documents including research 
subsidy contracts during the year 2020 – 2021 and regulations, announcements, 
criteria, conditions and procedures for receiving research subsidies. The research 
samples were purposive sampled from 5 persons with relevant qualifications. In -
depth interview methods were used with structured questionnaires and interviewing 
form Then data were collected from the generated checklist document and the 
SWOT concept was used as intruments to analyze the data for comparing the 
execution of contracts for traditional and new research grants. 

The results were as: 1) the new research subsidy contracting process has 7 
strengths more than the old process, and there are less than 5 weaknesses, more 
than 3 opportunities, and less than 1 obstacle;  2) in comparison of methods time 
framework, it was found that the new document preparation process was less 
detailed than the old one, in 19 steps, taking less time, totaling 573 minutes, or       
9. hour 33 minutes; and 3) recommendations were to create derstanding with 
practitioners involved in the entire system in contracting research subsidies and 
should prepare a sample document to guide the operation that was correct, short, 
concise, easy to understand. As for policy recommendations, the university should 
consider modifying the work practice to a new style in order to reduce the steps, 
processes, methods and time of the process, by making only one document left in 
the contract. 

Keywords: 1. Enhancement of performance 2. Contract of research’s budgeting        
3. Yanasangvorn Research Institute, Mahamakut Buddhist University 
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       บทท่ี 1 
 บทน ำ 

 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย เป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐและเป็นนิติบุคคล      

มีภารกิจหน้าที่จัดการศึกษาส าหรับพระภิกษุสามเณรและคฤหัสถ์ ที่มีความสนใจในการเรียนด้าน
พระพุทธศาสนา มีภารกิจหลัก 5 ด้าน คือ 1) ด้านการผลิตบัณฑิต 2) ด้านการบริการวิชาการ
พระพุทธศาสนาแก่สังคม 3) ด้านการวิจัย 4) ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และ 5) ด้านการ
บริหารจัดการ โดยคณะผู้บริหารและบุคลากร อาจารย์ เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องจะต้องด าเนินการตาม
แนวทางนโยบายที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้เป็นมหาวิทยาลัยอยู่ในระดับสากล โดยเน้นค าสอนทาง
พระพุทธศาสนาเป็นหลักปรัชญาพ้ืนฐานในการจัดการศึกษา การบริการวิชาการ รวมทั้งเน้น
หลักธรรมค าสอนเชิงประยุกต์ในการวิจัย เพ่ือส่งเสริมองค์ความรู้ทางการวิจัยพระพุทธศาสนา        
ให้กว้างขวางมากขึ้น (พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย, 2540) 

สถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย จัดตั้งขึ้นเพ่ือถวายพระเกียรติแด่
สมเด็จพระญาณสังวร สมเด็จพระสังฆราช สกลมหาสังฆปริณายก องค์ปริณายก องค์ปฐมนายกสภา
มหาวิทยาลัย ได้น าพระนามของพระองค์มาเป็นชื่อของ สถาบันวิจัยญาณสังวร ภายในส่วนงานของ
สถาบันวิจัยญาณสังวร ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร ซึ่งแบ่งส่วนงานเป็น 3 ฝ่าย 
ได้แก่ ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝ่ายส่งเสริมการวิจัย ฝ่ายประสานงานการวิจัย (พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัย
มหามกุฏราชวิทยาลัย ราชกิจจานุเบกษา, 2541) สถาบันวิจัยญาณสังวร เป็นศูนย์กลางแห่งความเป็น
เลิศทางวิชาการด้านพระพุทธศาสนาทั้งในระดับประเทศและนานาชาติ มีวัตถุประสงค์ เพ่ือผลิต
บุคลากรด้านการวิจัย เป็นองค์กรในการพิจารณาก าหนดแนวทางการวิจัยเฉพาะทางพระพุทธศาสนา 
ผลิตผลงานทางวิชาการ และเป็นสถานที่ศึกษาค้นคว้าวิจัย และพัฒนาศักยภาพการวิจัยของ
มหาวิทยาลัย มีการวางระบบจัดการความรู้ และน าเทคโนโลยีมาใช้ในการสร้างฐานข้อมูล การพัฒนา
บุคลากร การอ านวยการ การก ากับติดตามผลการด าเนินงาน น าเทคโนโลยีที่ เหมาะสมให้เกิด
กระบวนการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งให้การสนับสนุนและเผยแพร่ทางวิชาการทาง
พระพุทธศาสนาสู่สังคม ให้ความส าคัญต่อการจัดระบบภายในส่วนงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ มี
การพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีขีดความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและ
ปรับปรุงวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม (สถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏ
ราชวิทยาลัย, 2547)  
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ในแต่ละปีมหาวิทยาลัยจะอนุมัติงบประมาณการวิจัยให้กับอาจารย์ นักวิจัย ประกอบกับ
คณะกรรมการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มีมติ ที่ประชุม อนุมัติให้ด าเนินโครงการวิจัย 
สถาบันวิจัยญาณสังวร จะประสานหัวหน้าโครงการวิจัยให้จัดท าหนังสือประกอบการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย ตามแบบที่คณะกรรมการวิจัยก าหนด (ประกาศ เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ
ขอรับเงินอุดหนุนการวิจัย 29 กรกฎาคม 2547) ซึ่งหัวหน้าโครงการวิจัยปฏิบัติตามขั้นตอนและ
วิธีการวิจัยตามระเบียบของมหาวิทยาลัย หัวหน้าโครงการวิจัยจัดท าหนังสือประกอบการท าสัญญารับ
เงินอุดหนุนการวิจัย จ านวน 3 ฉบับ แต่ละฉบับ จะต้องถูกต้องตามรูปแบบสารบรรณของ
มหาวิทยาลัย มีเนื้อหาและเอกสารประกอบที่ซ้ าซ้อนกัน ใช้เอกสารจ านวนหลายแผ่น ซึ่งต้องใช้เวลา
ในการตรวจสอบมาก หากหนังสือฉบับใดฉบับหนึ่งไม่ถูกต้องจะส่งกลับคืนหัวหน้าโครงการเพ่ือน าไป
แก้ไขท าให้เอกสารทั้งหมดด าเนินการต่อไม่ได้ต้องรอให้แก้ไขเรียบร้อยก่อน ท าให้เกิดความล่าช้าไม่
เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

ดังนั้น ผู้วิจัยในฐานะเป็นผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยของ
สถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ได้เล็งเห็นความส าคัญของการลดขั้นตอน 
ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน จึงใช้กระบวนการวิจัยจากการปฏิบัติงานสู่การท าวิจัย (Routine To 
Research) มาเป็นเครื่องมือในการลดขั้นตอนกระบวนการท าสัญญารับเงินอุดหนุน โดยวิเคราะห์
การฏิบัติงานจัดท าหนังสือประกอบการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยแบบเดิมและแบบใหม่เพ่ือลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีความซ้ าซ้อน ลดจ านวนเอกสารให้น้อยลง และลดระยะเวลา และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น ซึ่งปัญหาที่ค้นพบยังไม่มีการศึกษาวิจัยเรื่องนี้มาก่อน ด้วย
เหตุผลดังกล่าว ผู้วิจัยจึงมีความสนใจที่จะท าการศึกษาวิจัยในประเด็นที่กล่าวมา 

 
1.2 ปัญหำวิจัย 
 1.2.1 การปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร 
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย มีจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค ในการปฏิบัติงานอย่างไร 
 1.2.2. การน าขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาในการปฏิบัติงานแบบใหม่มาเปรียบเทียบ
การปฏิบัติงานแบบเดิม จะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการ
วิจัยให้ดีขึ้นอย่างไร 
 
1.3 วัตถุประสงค์กำรวิจัย          

1.3.1 เพ่ือวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค ในการปฏิบัติงานในการท าสัญญา
รับเงินอุดหนุนการวิจัย 
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 1.3.2 เพ่ือเปรียบเทียบขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท าสัญญา
รับเงินอุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย  ระหว่าง
แบบเดิมและแบบใหม่ 

 1.3.3 เพ่ือเสนอแนะการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการ
วิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 

 
1.4 ขอบเขตของกำรวิจัย          
ในการท าวิจัยเรื่องนี้ ผู้วิจัยได้ก าหนดขอบเขตการวิจัยไว้ 4 ด้าน คือ 

1.4.1 ขอบเขตด้านเนื้อหา ได้แก่ การวิเคราะห์และเปรียบเทียบ กระบวนการ ขั้นตอนและ
วิธีการปฏิบัติงานการท าสัญญา แบบเดิมและแบบใหม่ ตามกรอบระยะเวลาที่เหมาะสม   

1.4.2 ขอบเขตด้านประชากร ได้แก่ เอกสารประกอบการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย
ของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย และเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน 

1.4.3 ขอบเขตด้านพ้ืนที่   
สถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ต าบลศาลายา อ าเภอพุทธมณฑล 

จังหวัดนครปฐม 
1.4.4 ขอบเขตด้านเวลา 
ระยะเวลาในการด าเนินการวิจัย 12 เดือน (ตั้งแต่วันที่  1 สิงหาคม 2563 – วันที่  31 

กรกฎาคม 2564) 
 

1.5 นิยำมศัพท ์
 1. ประสิทธิภาพ หมายถึง ระดับความส าเร็จตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของการ
ด าเนินงานที่ลดขั้นตอน ลดระยะเวลา และลดทรัพยากรต่าง ๆ ในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการ
วิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
 2. การปฏิบัติงาน หมายถึง การบริหารจัดการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ ให้เป็นไป
ตามกรอบระยะเวลาในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัย
มหามกุฏราชวิทยาลัย 

3. สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้นตามแบบที่คณะกรรมการวิจัย
ของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัยก าหนด 
 4. ขั้นตอนและวิธีการ หมายถึง การด าเนินการจัดท าสัญญาตามขั้นตอนและวิธีการวิจัย  
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ว่าด้วยการส่งเสริมการวิจัย (ระเบียบว่าด้วยการ
ส่งเสริมการวิจัย พ.ศ. 2556) และมติคณะกรรมการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร  
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 5. ขั้นตอนและวิธีการ แบบเดิม หมายถึง การจัดท าหนังสือตามขั้นตอนและวิธีการวิจัย   
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ว่าด้วยการส่งเสริมการวิจัย (ระเบียบว่าด้วยการ
ส่งเสริมการวิจัย พ.ศ. 2556) และมติคณะกรรมการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร โดยจัดท าหนังสือ
ประกอบการสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย จ านวน 3 ฉบับ  
 6. ขั้นตอนและวิธีการ แบบใหม่ หมายถึง การจัดท าหนังสือตามขั้นตอนและวิธีการวิจัย ตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ว่าด้วยการส่งเสริมการวิจัย (ระเบียบว่าด้วยการ
ส่งเสริมการวิจัย พ.ศ. 2556) และมติคณะกรรมการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร โดยจัดท าหนังสือ
ประกอบการสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย จ านวน 1 ฉบับ 
 
1.6 ประโยชน์ทีไ่ด้รับจำกกำรวิจัย 

1.6.1 ได้ทราบจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค การปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย  
 1.6.2 ได้ ขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานใหม่ ในการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย 
 1.6.3 ได้เป็นข้อมูลพ้ืนฐานที่เป็นประโยชน์ในการเสนอผู้บริหาร เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานให้
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    บทท่ี 2 
แนวคิด ทฤษฎี และผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
รายงานการวิจัย เรื่องการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุน

การวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย  ผู้วิจัยได้ทบทวนแนวคิด 
ทฤษฎี และผลงานวิจัยที่เก่ียวข้อง ตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

2.1 แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
2.2 แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
2.3 แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับ ลีน ส านักงาน 
2.4 ความเป็นมาและความหมายของ สวอต  
2.5 ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
2.6 ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
2.7 สรุปกรอบแนวความคิด 
 

2.1 แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกบัประสิทธิภาพการปฏิบัตงิาน 
 ความหมายของประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 การท างานในองค์กรเป็นการท างานที่เป็นการประสานกันระหว่างส่วนต่างๆในองค์กร
เพ่ือที่จะสร้างผลงานให้ เกิดความส าเร็จซึ่งสิ่งที่ส าคัญในการท างานก็คือในเรื่องของการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรในองค์การให้มีความพร้อม และความสามารถที่จะผลิตงาน
ออกมาตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ โดยเป็นความมุ่งหมายขององค์การต่างๆที่ต้องการที่จะให้บุคลากร
ภายในองค์การสร้างผลงานที่มีประสิทธิภาพตามที่องค์การได้ก าหนดไว้ ซึ่งท าให้ผลงานที่ได้ออกมามี
คุณภาพมากยิ่งขึ้นซ่ึงประสิทธิภาพในการท างานมีความหมาย ดังต่อไปนี้ 
 ไรอัน และ สมิท (Ryan & Smith, 1954, p. 276 อ้างในภูวนัย เกษบุญชู ,2550) ได้กล่าวถึง
ประสิทธิภาพของบุคคล (human efficiency) ว่า เป็นความสัมพันธ์ระหว่างผลลัพธ์ในแง่บวกกับสิ่งที่
ทุ่มเทและลงทุนให้กับงานซึ่งประสิทธิภาพในการท างานนั้นจะพิจารณาได้จากการท างานของแต่ละ
บุคคล โดยพิจารณาเปรียบเทียบกับสิ่งที่ให้กับงาน เช่น ความพยายาม ก าลังงาน กับผลลัพธ์ที่ได้จาก
งานนั้น ๆ 
 มิลเล็ท (Millet, 1954, p. 4อ้างในภูวนัย เกษบุญชู ,2550 ) ได้ให้ความหมายของค าว่า
ประสิทธิภาพว่าหมายถึงผลการปฏิบัติงานที่ท าให้เกิดความพึงพอใจและได้รับผลก าไรจากการ
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ปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งความพึงพอใจนั้นหมายถึง ความพึงพอใจในการบริการให้กับประชาชน      
โดยพิจารณาจาก 
  1. การให้บริการอย่างเท่าเทียมกัน (equitable service) 
  2. การให้บริการอย่างรวดเร็วทันเวลา (timely service) 
  3. การให้บริการอย่างเพียงพอ (ample service) 
  4. การให้บริการอย่างต่อเนื่อง (continuous service) 
  5. การให้บริการอย่างก้าวหน้า (progression service) 
 ไซมอน (Simon, 1960, pp. 180-181 อ้างในภูวนัย เกษบุญชู ,2550) ได้ให้ความหมายของ
ค าว่าประสิทธิภาพในเชิงธุรกิจเกี่ยวกับการท างานของเครื่องจักรโดยพิจารณาว่างานใดที่มี
ประสิทธิภาพสูงสุดนั้น ดูได้จากความสัมพันธ์ระหว่างปัจจัยน าเข้า (input) กับผลผลิต (output) ซึ่ง
สามารถสรุปได้ว่าประสิทธิภาพเท่ากับผลผลิตลบด้วยปัจจัยน าเข้าแต่หากเป็นระบบการท างานของ
ภาครัฐต้องน าความพึงพอใจของประชาชน ผู้มาขอรับบริการรวมอยู่ด้วยซึ่งอาจเขียนเป็นสมการได้
ดังนี้ 
  E = ( I – O ) + S 
  E คือ ประสิทธิภาพของงาน (efficiency) 
  O คือ ผลิตผลหรือผลงานที่ได้รับ (output) 
  I คือ ปัจจัยน าเข้าหรือทรัพยากรทางการบริหารที่ใช้ไป (input) 
  S คือ ความพึงพอใจในผลงานที่ออกมา (satisfaction) 
 ส าหรับในเรื่องของคนท างานจะตองมีแนวคิดการปฏิบัติตัวในการท างานและการพัฒนา
ตนเองอยูเสมอซึ่ง สมพิศ สุขแสน (2556:35) ไดเขียนในเทคนิคการท างานใหมีประสิทธิภาพ ดังนั้น
คนท างานที่มีประสิทธิภาพ ควรมีลักษณะดังนี้ 
  1) ความฉับไวหมายถึงการใชเวลาไดอยางดีที่สุดรวดเร็วไมท างานลาชาแบบเชาชาม
เย็นชาม นั่นคือคนที่มีประสิทธิภาพถานายมอบหมายงานใหท าภายในเวลา 10 นาที ก็ควรท าใหเสร็จ
ตามก าหนดไมควรใชเวลาถึงครึ่งชั่วโมง หรืองานบริการ ผูรับบริการยอมตองการความรวดเร็วดังนั้น  
ผูใหบริการจะตองสรางวัฒนธรรมการใหบริการแบบเบ็ดเสร็จจุดเดียว (One Stop Service ) 
  2) ความถูกตองแมนย าหมายถึงการผิดพลาดในงานนอย ตลอดจนมีความแมนย า 
ในกฎระเบียบขอมูล ตัวเลข หรือสถิติตางๆ ตลอดจนไมเลินเลอจนท าใหเกิดความเสียหายแกองคกร 
ตองตรวจทานงานกอนเสนอนายเสมอ 
  3) ความรูหมายถึงการมีองคความรูในงานดี รูจักศึกษาหาความรูในเรื่องงานที่ก าลัง
ท าอยูตลอดเวลา มิใชการมีวุฒิการศึกษาสูงเทานั้น แตคนที่มีประสิทธิภาพจะเปนผูที่แสวงหาความรู
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อยูตลอดเวลาดังค ากลาวที่วา “No one is too old to learn”หรือที่เรียกวา “พวกน้ าไมเต็มแกว” 
ทั้งการเรียนรูดวยตนเอง เรียนรูจากองคกร เรียนรูจากผูอ่ืนเรียนรูจากอินเทอรเน็ต เปนตน โดยเรียน
ให “รจูริง และรูแจง” และน าความรูนั้นมาปรับปรุงการท างานใหดีขึ้น 
      4) ประสบการณหมายถึงการรอบรูหรือรูรอบดาน จากการการไดเห็น ไดสัมผัสไดลง
มือปฏิบัติบอยๆ มิใชมีความรูดานวิชาการแตเพียงอยางเดียว เชน เปนหมอที่รักษาคนไขมานาน     
เปนอาจารยที่สอนนักศึกษามานาน หรือเปนเจาหนาที่ธุรการมานานบุคคลเหลานี้เราอาจเรียกวา “ผูมี
ชั่วโมงบินสูงในการท างาน” คนเหลานี้ถือวาเปนผูมีประสบการณสูง จะท างานผิดพลาดนอยสมควรที่
องคกรจะตองธ ารงรักษาบุคคลเหลานี้ใหอยูในองคกรนานที่สุดเพราะคนเหลานี้จะท าใหองคกรพัฒนา
ไดเร็ว 
  5) ความคิดสรางสรรค ( Creative ) หมายถึงการคิดริเริ่ม สิ่งใหม ๆ มุมมองแปลก
ใหมที่เรียกวา “นวัตกรรม” (Innovation) มาใชในองคการ เชน คิดระบบการใหบริการใหมๆที่ลด
ขั้นตอนคิดระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานแบบใหม คิดวิธีการบริหารงานแบบเชิงรุก คิดปรับปรุง 
อาคารสถานที่แบบเอนกประสงค เปนตน คนที่มีประสิทธิภาพจึงเปนคนที่ชอบคิดหรือเกงคิดหรือมอง
ไปขางหนาตลอดเวลาที่เราเรียกวามี “วิสัยทัศน” (Vision) 
 จากความหมายที่กล่าวมาข้างต้น สรุปได้ว่า ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หมายถึง แตละ
บุคคลที่มีความสามารถและความพรอมไดพยายามทุมเทอยางเต็มใจในการปฏิบัติงานของตนอยาง 
คลองแคลว ดวยความมีระเบียบมีกฎเกณฑ ปฏิบัติงานใหเสร็จทันเวลา รวดเร็ว ถูกตอง มีคุณภาพ 
และมาตรฐาน ซึ่งบุคคลจะมีประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ตองเกิดจากความขยันหมั่นเพียรมีความ
รับผิดชอบและเอาใจใสในงานพรอมดวยจิตใจที่ซื่อสัตย และภักดีตอองคกรงานจะประสบความส าเร็จ
ตามเปาหมายขององคกรที่ก าหนดไวหรือดียิ่งขึ้น มีการน าเทคโนโลยีสมัยใหม่มาใช้ เพ่ือให้เกิดความ
สะดวกและรวดเร็ว สามารถลดขั้นตอนในการท างานได้เป็นอย่างดี ท าให้เกิดแนวความคิด หรือ
สร้างสรรค์สิ่งใหม่ ๆ โดยองค์กรสนับสนุนสร้างขวัญและแรงจูงใจ ด้วยการให้สวัสดิการ หรือรางวัล
ตอบแทน เพ่ือให้ผลของงานเกิดประสิทธิภาพอย่างสูงสุดตามเป้าหมายที่วางไว้ 
 

2.2 แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกบัการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
 ความหมายและลักษณะของสัญญา 
 สัญญา คือ นิติกรรมที่เกิดจากการแสดงเจตนาของบุคคลตั้งแต่สองฝ่ายขึ้นไป ด้วยความ
สมัครใจของคู่กรณีก่อให้เกิดผลผูกพันทางกฎหมาย โดยฝ่ายหนึ่งแสดงเจตนาเป็นค าเสนอ และอีกฝ่าย
หนึ่งแสดงเจตนาเป็นค าสนอง เมื่อค าเสนอและค าสนองถูกต้องตรงกันก็เกิดเป็นสัญญาขึ้น สัญญาจึง
เป็นบ่อเกิดแห่งหนี้ที่ส าคัญประการหนึ่ง 
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 ลักษณะส าคัญของสัญญาประกอบด้วยสามประการ ดังนี้ 
  1. สัญญาต้องมีบุคคลตั้งแต่สองฝ่ายขึ้นไป ฝ่ายหนึ่งเป็นผู้เสนอ อีกฝ่ายเป็นผู้สนอง 
แต่ละฝ่ายจะมีคนเดียวหรือหลายคนก็ได้ 
  2. สัญญาต้องมีวัตถุประสงค์ที่ชอบด้วยกฎหมาย คือคู่สัญญาต้องมีวัตถุประสงค์ใน
การท าสัญญาและวัตถุประสงค์นั้นไม่ขัดต่อกฎหมาย ไม่เป็นการพ้นวิสัย หรือขัดต่อความสงบ
เรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน เช่นการท าสัญญาซื้อขายยาเสพติด แม้คู่กรณีจะมี
วัตถุประสงค์ตรงกัน แต่สัญญาดังกล่าวขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน จึง
บังคับใช้กันด้วยกฎหมายไม่ได้ 
  3. ต้องมีเจตนาถูกต้องตรงกัน คือบุคคลทั้งสองฝ่ายนั้นต้องตกลงกันด้วยการแสดง
เจตนามีค าเสนอและค าสนองถูกตรงกันทุกประการจึงจะเกิดเป็นสัญญาขึ้นมาและมีผลผูกพันทาง
กฎหมาย 
 ประเภทของสัญญา 
สัญญาอาจแบ่งได้หลายประเภท แต่ในที่นี้จะแบ่งประเภทของสัญญาออกเป็น 5 ประเภทคือ 
  1. สัญญาต่างตอบแทนกับสัญญาไม่ต่างตอบแทน สัญญาต่างตอบแทน คือสัญญาที่
คู่สัญญาแต่ละฝ่ายต่างเป็นทั้งเจ้าหนี้และลูกหนี้ซึ่งกันและกัน เช่นสัญญาซื้อขาย สัญญาแลกเปลี่ยน 
สัญญาเช่าทรัพย์ สัญญาเช่าซื้อ สัญญาจ้างแรงงาน สัญญาจ้างท าของสัญญาไม่ต่างตอบแทน คือ
สัญญาที่คู่สัญญาเพียงฝ่ายเดียวมีหนี้ที่จะต้องช าระแก่อีกฝ่ายหนึ่ง โดยไม่มีข้อผูกพันที่จะต้องช าระหนี้
ตอบแทน เช่น สัญญายืม สัญญาให้ สัญญาฝากทรัพย์ สัญญากู้เงิน (สัญญากู้เงินไม่มีดอกเบี้ย) เป็นต้น 
  2. สัญญามีค่าตอบแทนกับสัญญาไม่มีค่าตอบแทนสัญญามีค่าตอบแทน คือสัญญาที่
ท าให้คู่สัญญาต่างมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนซึ่งกันและกัน ค่าตอบแทนนั้นอาจจะเป็นทรัพย์สิน แรงงาน 
หรือประโยชน์อ่ืนใดก็ได้ เช่น สัญญาจ้างแรงงาน นายจ้างได้ประโยชน์จากแรงงานของลูกจ้าง ส่วน
ลูกจ้างได้รับค่าจ้างเป็นค่าตอบแทน เป็นต้น สัญญาไม่มีค่าตอบแทน คือสัญญาที่ท าให้คู่สัญญาแต่
เพียงฝ่ายเดียวได้รับประโยชน์ แต่คู่สัญญาอีกฝ่ายไม่ได้รับประโยชน์อย่างใดเป็นค่าตอบแทนในการท า
สัญญาเลย เช่นสัญญาให้ เป็นต้น 
  3. สัญญาประธานและสัญญาอุปกรณ์ สัญญาประธาน คือ สัญญาที่เกิดขึ้นมีผล
บังคับใช้ได้โดยล าพังไม่ขึ้นกับสัญญาอ่ืนใด ความสมบูรณ์ของสัญญาพิจารณาจากตัวสัญญานั้นเอง
เท่านั้น เช่นสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้างแรงงาน สัญญาเช่าทรัพย์ เป็นต้น สัญญาอุปกรณ์ หมายถึง 
สัญญาที่ไม่สามารถเกิดขึ้นและเป็นอยู่ได้โดยล าพังตนเอง สัญญาอุปกรณ์จะมีขึ้นไม่ได้หากไม่มีสัญญา
ประธาน และหากสัญญาประธานไม่สมบูรณ์สัญญาอุปกรณ์ก็ไม่สมบูรณ์ด้วย เช่น สัญญาค้ าประกัน 
สัญญาจ านอง สัญญาจ าน า เป็นต้น 
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  4. สัญญาเพ่ือประโยชน์บุคคลภายนอกสัญญาเพ่ือประโยชน์บุคคลภายนอก คือ
สัญญาซึ่งคู่สัญญาฝ่ายหนึ่งตกลงกับคู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งว่าจะช าระหนี้ให้แก่บุคคลภายนอกโดยที่
บุคคลภายนอกนั้นไม่ได้เข้ามาเป็นคู่สัญญาด้วย เช่นสัญญาประกันชีวิต 
  5. เอกเทศสัญญากับสัญญาไม่มีชื่อเอกเทศสัญญา คือสัญญาที่ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์บัญญัติไว้ในบรรพ 3 โดยได้ก าหนดชื่อของสัญญา ลักษณะของสัญญา วัตถุประสงค์ ทาง
กฎหมาย รวมตลอดถึงสิทธิและหน้าที่ของคู่สัญญาสัญญาไม่มีชื่อ คือสัญญาอ่ืนใดซึ่งกฎหมายไม่ได้
ก าหนดให้มีชื่อเรีอกขานไว้โดยเฉพาะ แต่ถ้าได้ท าถูกต้องสมบูรณ์ตามหลักทั่วไปใน เรื่องนิติกรรม
สัญญาแล้ว กฎหมายก็ยอมรับบังคับให้ตามที่ตกลงไว้ในสัญญานั้นๆ เช่น สัญญาแชร์ เปียหวย เป็นต้น
(เชษฐ รัชดาพรรณาธิกุล และคณะ. 2558) 
 (ตรีเนตร สาระพงษ์, เอกสารประกอบเอกสารประกอบการบรรยายกฎหมายธุรกิจว่าด้วย
สัญญา) ได้อธิบายว่า สัญญา หมายถึง นิติกรรมสองฝ่ายที่เกิดจากการแสดงเจตนาสอดคล้องต้องกัน
ของบุคคลตั้งแต่ 2 ฝ่าย ขึ้นไป โดยฝ่ายหนึ่งเป็นผู้เสนอ และอีกฝ่ายหนึ่งเป็นผู้สนองรับเมื่อค าเสนอ ค า
สนองถูกต้องตรงกันสัญญาก็เกิดขึ้นมา และมีผลผูกพันคู่สัญญาลักษณะของสัญญาจึงประกอบไปด้วย
สาระส าคัญดังนี้ 
  1. ต้องมีคู่สัญญา คือต้องมีบุคคลผู้เป็นคู่สัญญาอย่างน้อยสองฝ่ายขึ้นไป แสดง
เจตนาท าค าเสนอ และค าสนองที่ถูกต้องตรงกัน ดังนั้นสัญญาจึงมีลักษณะของนิติกรรมหลายฝ่าย จะ
มีบุคคลเพียงฝ่ายเดียวไม่ได้เพราะการแสดงเจตนาฝ่ายเดียวจะไม่เป็นสัญญา แต่อาจจะเป็นได้ก็แค่
เพียงนิติกรรมอย่างหนึ่งเท่านั้น  
  2. ต้องมีค าเสนอและค าสนองสอดคล้องต้องกัน กล่าวคือ ทั้ง 2 ฝ่ายจะต้องมีการ
แสดงเจตนาท าค าเสนอ ค าสนองที่ถูกต้องตรงกันจึงจะเกิดเป็นสัญญาขึ้น ในทางกลับกันถ้าหากค า
เสนอค าสนองไม่ถูกต้องตรงกันแล้วสัญญาก็ไม่อาจเกิดขึ้นได้ เช่น นายแดงต้องการขายปากกาหมึกน้ า
เงิน จึงท าค าเสนอขายไปยังนายด า แต่ปรากฏว่านายด าต้องการซื้อปากกาหมึกแดง หากนายด าท าค า
สนองกลับมาว่าต้องการซื้อปากกาแต่เป็นปากกาหมึกแดง สัญญาก็ไม่เกิดเพราะค าสนองที่ตอบ
กลับมาไม่ตรงกับค าเสนอ 
  3. ต้องมีวัตถุประสงค์  หรือต้องมีประโยชน์สุดท้ายของการท าสัญญา ถ้าหากไม่มี
วัตถุประสงค์ของการท าสัญญาแล้วสัญญาก็ไม่อาจเกิดขึ้นได้ เช่น นายแดงบอกกับนายด าว่า “อยาก
ท าสัญญาจังเลย” เช่นนี้สัญญาก็ไม่อาจเกิดข้ึนได้เพราะไม่มีวัตถุประสงค์ว่าจะท าสัญญาอะไรต่อกัน 
 อย่างไรก็ตามส าหรับวัตถุประสงค์ของสัญญาอาจจะอยู่ในรูปของทรัพย์สินเงินทอง เช่น การ
ท าสัญญาซื้อขาย หรืออาจจะไม่มีตัวตนก็ได้ เช่นสัญญาจ้างแรงงาน เป็นต้น  
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 จะสังเกตเห็นได้ว่า ในเรื่องวัตถุประสงค์จะต้องอยู่ในบังคับของบทบัญญัติว่าด้วยนิติกรรม
ด้วย กล่าวคือ จะต้องไม่มีวัตถุประสงค์ที่ต้องห้ามชัดแจ้งโดยกฎหมาย หรือมีวัตถุประสงค์ที่เป็นการ
พ้นวิสัย หรือต้องไม่มีวัตถุประสงค์ที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอันดีของประชาชนด้วย              
: http://www.manoontham.com/page010.htmlสืบค้นเมื่อ 10 มกราคม 2563 
 ซึ่งสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยจัดอยู่ในประเภทสัญญามีค่าตอบแทนและไม่มีค่าตอบแทน 
 สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยของมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
 ในการจัดท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยเป็นข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยกับหัวหน้า
โครงการวิจัยโดยมีพยานทั้ง 2 ฝ่ายรับทราบข้อตกลง เมื่อโครงการวิจัยได้รับอนุมัติ มหาวิทยาลัยจะส่ง
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย ไปยังส่วนงานของผู้รับทุน เพ่ือให้หัวหน้าโครงการวิจัยลงนามในฐานะ
ผู้รับเงินอุดหนุนการวิจัย เสร็จแล้วส่งคืนมหาวิทยาลัยให้ผู้มอี านาจลงนามในฐานะผู้ให้เงินอุดหนุนการ
วิจัย โดยหัวหน้าส่วนงานผู้ได้รับมอบหมาย 2 คน ลงนามในฐานะเป็นพยานฝ่ายผู้ให้เงินอุดหนุนการ
วิจัย และลงนามในฐานะพยานผู้รับเงินอุดหนุนการวิจัย โดยแต่ละฝ่ายจะต้องด าเนินการตามสัญญา 
ดังนี้ 
 1. มหาวิทยาลัยลงนามในฐานะผู้ให้เงินอุดหนุนการวิจัย และแบ่งจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย
เป็น 3 งวด ดังนี้ 
  งวดที่ 1 ร้อยละ 10 ของเงินอุดหนุนโครงการวิจัยที่ได้รับ 
  งวดที่ 2 ร้อยละ 50 ของเงินอุดหนุนโครงการวิจัยที่ได้รับ 
  งวดที่ 3 ร้อยละ 40 ของเงินอุดหนุนโครงการวิจัยที่ได้รับ 
 2. หัวหน้าโครงการวิจัยลงนาม ในฐานะผู้รับเงินอุดหนุนการวิจัย ต้องด าเนินงานตามที่ระบุใน
สัญญาให้เสร็จตามก าหนดเวลา (ให้แล้วเสร็จภายใน 1 ปีงบประมาณ ) โดยเงินอุดหนุนการวิจัยในแต่
ละงวดผู้รับทุนจะต้องส่งผลงานวิจัยและผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการวิจัยของมหาวิทยาลัย
ก่อน กรณีด าเนินการไม่เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องขอขยายเวลาการท าวิจัยได้ ไม่เกิน 90 
วัน นับตั้งแต่วันสิ้นสุดสัญญา 
 3. หัวหน้าส่วนงานหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนงานมอบหมาย ในฐานะพยานผู้รับเงินอุดหนุนการวิจัย 
จะได้รับทราบว่าบุคลากรในสังกัดก าลังด าเนินการท าวิจัยอยู่โดยได้รับเงินอุดหนุนจากหน่วยงานใดอีก
ทั้งสนับสนุนให้ใช้สถานที่และอุปกรณ์ในการท าวิจัย 
 4. หัวหน้าส่วนงานผู้ได้รับมอบหมาย 2 คน ให้ลงนาม ในฐานะพยาน เพ่ือรับทราบข้อตกลง 
ระหว่าง ผู้ให้เงินอุดหนุนการวิจัย กับ ผู้รับเงินอุดหนุนการวิจัย รวมทั้งต้องเอ้ืออ านวยความสะดวดใน
การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยในแต่ละงวดและให้ค าปรึกษา/ข้อแนะน าแก่ผู้รับทุนตามที่

http://www.manoontham.com/page010.htmlสืบค้นเมื่อ%2010%20มกราคม%202563
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เหมาะสมเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายและระเบียบของมหาวิทยาลัย (สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย, 2563) 
   

2.3 แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกบั ลีน ส านักงาน  
 ประสิทธิภาพของงานที่มองว่าผลส าเร็จจะเกิดขึ้นได้จ าเป็นต้องเห็นโครงสร้างและระบบ
ทั้งหมดของงาน  หลังจากนั้น ผู้เกี่ยวข้องในระบบงานจ าเป็นต้องลดทอนขั้นตอนและกระบวนการที่ไม่
จ าเป็น หรือกระบวนการที่ท าให้เกิดความล่าช้าไม่ตอบสนองต่อเป้าประสงค์ให้ลดน้อยลง  เพ่ือให้
ขั้นตอนและการบริหารจัดการองค์กรให้มีความคล่องตัวและรวดเร็วมีประสิทธิภาพ จึงน าแนวคิด ลีน 
(Lean) มาพัฒนาในส านักงาน โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  
 ลีน (Lean) คือแนวคิดในการบริหารจัดการการผลิตหรือองค์กรให้มีประสิทธิภาพสูงสุด โดย
ปราศจากความสูญเปล่า (Waste) ในทุก ๆ กระบวนการไม่ว่าจะเป็นกระบวนการทาง โลจิสติกส์ หรือ
กระบวนการในสายการผลิตไปจนถึงตอบสนองความต้องการของตลาดไปถึงลูกค้าแบบทันที โดยเน้น
สร้างประสิทธิผลสูงสุด และลดการสูญเสียในวงจรการผลิตที่มุ่งเน้นในเรื่องการไหล (Flow) ของงาน
หลัก อย่างไรก็ตาม ลีน (Lean) ไม่ใช่เรื่องของการท างานให้หนักขึ้นหรือเร็วขึ้น แต่เป็นการค้นหา
ความสูญเปล่าและเปลี่ยนให้เป็นคุณค่าที่ผู้รับผลงานของเราต้องการ และลีน (Lean) เอง ก็ ไม่ใช่ชุด
เครื่องมือส าเร็จรูป แต่เป็นการผสมผสานอย่างลงตัวระหว่างแนวคิด กิจกรรมและวิธีการที่จะช่วย
ผลักดันให้วัฒนธรรมขององค์กรเป็นไปในทิศทางท่ีเหมาะสม ผ่านการพัฒนาจิตส านึกที่ดีและแนวคิดที่
ถูกต้องในการท างานแก่พนักงานทุกระดับ   ดังนั้น  แนวคิด   ลีน (Lean) จึ งเป็นการใช้ทุกสิ่ ง ทุก
อย่างน้อยลง คือ ความสูญเปล่า (Waste), วงรอบเวลา, ผู้ส่งมอบ, ความคร่ าครึ, การใช้แรงคน 
เครื่องมือ เวลา และพ้ืนที่ปฏิบัติงานสิ่งที่เพ่ิมมากขึ้น คือ ความรู้และพลังอ านาจของผู้ปฏิบัติงาน, 
ความยืดหยุ่นและขีดความสามารถขององค์กร, ผลิตภาพ, ความพึงพอใจของลูกค้า, ความส าเร็จใน
ระยะยาว (Lean thanking) คือ การเปลี่ยนจากความสูญเปล่า (Waste) ไปสู่คุณค่า (Value) ใน
มุมมองของผู้รับผลงาน ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอย่างไม่รู้จบ แนวคิดของ LEAN  ที่ใช้ในงานส านักงาน
หรือ แนวคิด ลีนส านักงาน (Lean Office) นั้น    
 Topping (2006 อ้างถึง มารวย ส่งทานินทร์, 2557) หนังสือ Lean office demystified 
Toyota production system มาปรับใช้ในส านักงาน โดยมีการยกตัวอย่างที่สามารถน ามา
ประยุกต์ใช้งานได้ มีวัตถุประสงค์การน า ลีน (Lean Office) มาใช้ในส านักงานดังนี้ 
 (1) ลดต้นทุนการด าเนินงานขององค์กร 
 (2) ลดระยะเวลารอคอยระหว่างกระบวนการต่างๆ ในส านักงาน 
 (3) เพ่ิมผลผลิตของส านักงาน 
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 (4) พัฒนาคุณภาพของส านักงาน 
 (5) ท าให้องค์กรมีขีดความสามารถในการแข่งขันเพ่ิมข้ึน 
 (6) สร้างการท างานเป็นทีมและมีส่วนร่วมของพนักงาน 
 ความสูญเปล่า (Waste) คือสิ่งที่ท าแล้วไม่ได้เกิดคุณค่าต่อลูกค้า นั่นคือการท างานหรือ
บริการใด ๆ ที่ลูกค้าไม่ยินดีจ่ายเงินนั่นเอง (เช่น การรอคอย การท างานซ้ าซ้อน ผิดพลาด ท าในสิ่งที่
ลูกค้าไมต่้องการ การเสียเวลาค้นหาสิ่งของต่าง ๆ เป็นต้น) ดังรูปภาพที่ 2.2 
ความสูญเปล่า ตัวอย่าง เครื่องมือ Lean ที่ใช้ 
1. การผลิตมากเกินไป 
Overproduction) หมายถึง 
การผลิตก่อนที่จะมีค าสั่งซื้อ
หรือก่อนมีการร้องขอเป็นความ
สูญเปล่าที่พบมากท่ีสุด 

การท าเอกสารซ้ าซ้อน 
การท ารายงานที่ไม่มีคนอ่าน 
การท าส าเนาเพ่ิมการพิมพ์งานเดิมซ้ า 
ส่งอีเมลล์เดิมซ้ า 
ส่งแฟกซ์เดิมซ้ า 
 

Takt time 
Data collection 
techniques 
Standard work 
Leveling or heijunka 
Predictable output 
Continuous Flo 
Pull systems 

2. การรอคอย (Waiting ) 
หมายถึง ทุกการรอคอย (ผู้คน 
ลายเซ็น ข่าวสาร ฯลฯ) เป็นสิ่ง
ที่เห็นได้ง่ายและแก้ไขได้ง่าย 

การลงนามรับรองในเอกสารที่ไม่ 
จ าเป็น 
ต้องพ่ึงพาผู้อ่ืนในการท างาน 
การรอคอยข้อมูลข่าวสาร 
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่าง เวอร์ชัน 
ต้องอาศัยทรัพยากรจากต่างแผนก 
 

Value stream 
mapping 
5S 
Data collection 
techniques 
Lean reporting and 
communication 
Pitch 
Work load balancing 
Runners 
Office file system 

3. การเคลื่อนไหว (Motion) 
หมายถึง ทุกการเคลื่อนไหว 
(ผู้คน เอกสาร สื่อสารทาง 
อิเล็คโทรนิก ที่ไม่เกิดคุณค่า) 

การค้นหาเอกสาร 
การค้นหาไฟล์ในคอมพิวเตอร์ 
การหาข้อมูลข่าวสารจากหนังสือ 
คู่มือ 

Standard work 
5S 
Office layout 
Document tagging 
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เกิดจากการออกแบบส านักงาน
ที่ไม่ดีอุปกรณ์ท่ีล้าสมัยไม่มี 
ประสิทธิภาพ หรือสิ่งอุปกรณ์ที่ 
ไม่พอเพียง อยู่ไกลเกินที่จะใช้ 
อย่างสะดวก 

ถือเอกสารไปยังแผนกอ่ืน Office file system 
Just-In-Time 
Kanbans for office 
supply 
Pull system 

4. การขนส่ง 
(Transportation) หมายถึง 
การขนส่งที่ท าให้ต้องเสียเวลา 
ภายในส านักงาน 

การส่งเอกสารที่ไม่ได้ใช้ 
ภาระการจัดเก็บเอกสารการท างาน 
มากเกินไป 
การส่งอีเมล์ในรายชื่อที่ไม่ทันสมัย 

Standard work 
5S 
Office layout 
Document tagging 
Work load balancing 
Runners 
Office file system 
Continuous flow 
Kaizen events 

5. กระบวนงานซ้ าซ้อน 
(Overprocessing) หมายถึง
การท างานซ้ าซ้อนเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของ
ลูกค้าภายนอก หรือลูกค้า
ภายในเป็นงานที่ท้าทายที่สุดใน
การค้นหาความสูญเปล่าใน
กระบวนงาน 

การท ารายงานซ้ าซ้อน 
การกรอกข้อมูลเดิมซ้ า 
การเผยแพร่ข้อมูลที่ผิด ๆ 
การทา เอกสารซ้ าซ้อน 
การวางแผนงานไม่ดี 

Value stream 
mapping 
Standard work 
Document tagging 
Lean reporting and 
communication 
Work load balancing 
Kaizen events 
Data collection 
techniques 

6. สินค้าคงคลัง (Inventory) 
หมายถึงกองงานที่คั่งค้างการมี
สิ่งอุปกรณ์เกินความจ าเป็น ซึ่ง
เป็นสิ่งที่ท าให้เสียเวลา หรือเสีย
พ้ืนที่โดยเปล่าประโยชน์ 

เอกสารรอการลงนาม 
งานที่รอให้ผู้อ่ืนท าต่อ 
เอกสารล้าสมัย 
อุปกรณ์ล้าสมัย 
ขาดการอบรมบุคลากรหรือการ 
ทดแทนที่ไม่พอเพียง 

5S 
Value stream 
mapping 
Standard work 
Visual controls 
Pull system 
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การสั่งซื้ออุปกรณ์มากเกินพอดี Kanbansfor office 
supply 
Heijunka (leveling) 
Cycle time 

7. ผลผลิตที่บกพร่อง 
(Defects, Mistakes) หมายถึง 
กระบวนงานที่ท าให้เกิดความ 
บกพร่อง และกระบวนงานที่
ต้องแก้ไขงานชิ้นนั้น (การ
ท างานให้ถูกต้องในครั้งแรก 
ดีกว่าต้องมานั่งแก้ไขใน
ภายหลัง) การแก้ไขงานเป็น
ค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมข้ึนขององค์กร 

การกรอกข้อมูลผิด 
การใส่รหัสผิด 
การก าหนดราคาผิดพลาด 
การส่งเอกสารที่ยังไม่เรียบร้อย 
การท าเอกสารหาย 
ลงข้อมูลในเอกสารผิด 
พนักงานไม่พอเพียงในการบริการ 
ลูกค้า 

Standard work 
Predictable output 
Visual controls 
Mistake-proofing 
Office file system 
Interruptions and 
random 
arrivals 

8. ใช้คนไม่คุ้มค่า 
(People'stime) 
หมายถึง การใช้งานคนได้ไม่เต็ม 
ศักยภาพที่เขามีอยู่ หรือการจัด 
พนักงานลงในที่ท่ีเขาไม่ได้ใช้ 
ทักษะ ความรู้ ความสามารถที่
จะก่อประโยชน์ในการสร้าง
คุณค่าให้กับงาน 

ท างานไม่ทันก าหนด 
กระจายงานไม่สมดุล 
การขาดงานสูง หรืออัตราการ 
ลาออกสูง 
การประเมินทักษะก่อนรับท างานไม่
สมบูรณ์ 
ไม่มีส่วนร่วมในการพัฒนางาน 

Process capture 
Standard work 
Office file system 
Business case of 
lean 

 รูปภาพ ที่ 2.1 ความสูญเปล่าในส านักงานมี 8 ประการ 
 กาญจน์พัฒน์ แจ่มมีชัย (2560) ศึกษาเรื่อง การใช้ระบบลีน (Lean) ในการลดระยะเวลารอ
คอยการบริการจ่ายยาผู้ป่วยนอก ห้องจ่ายยา ผู้ป่วยนอก 2 รพ.สมเด็จพระปิ่นเกล้า ผลการวิจัยพบว่า 
กระบวนการที่ด าเนินการ ได้แก่ การจัดเจ้าหน้าที่จัดยาตามจุดจัดยาต่างๆ ทดแทนการจัดยา  1 คน 
ต่อ 1 ตะกร้า (ลด motion) การจัดวางยาที่มีการใช้บ่อยตามกลุ่มการรักษาทางเภสัชวิทยา การใช้
ระบบ ตะกร้าสีส าหรับยา 1-2 รายการ การใช้ระบบการเปลี่ยนตะกร้าสีทุก 1 ชั่วโมง เพ่ือแก้ปัญหา
ผู้ป่วยตกคิวการ รับยา การตรวจสอบยาจากประวัติการใช้ยาเดิมของผู้ป่วยของเภสัชกรผู้ตรวจสอบ
คนแรก (First Check) และ ท าสัญลักษณ์ในใบสั่งยา เพ่ือสื่อสารให้เภสัชกรที่จ่ายยาทราบ ซึ่งลด
ระยะเวลาในการอธิบายยา การแบ่งบรรจุ ยาล่วงหน้าส าหรับยาเม็ดเปลือยและยารูปแบบแผงที่แพทย์
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สั่งจ่ายปริมาณมาก เพ่ือเตรียมพร้อมต่อการจัดจ่าย ยา เป็นต้น ซึ่งผลจากการด าเนินการ สามารถลด
ระยะเวลารอคอยยาเฉลี่ยจากเดิม 32.08 นาที (ม.ค.60) เป็น 20.16 นาที (ก.ค.60) ระบบลีน 
สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพของ กระบวนการให้บริการเภสัชกรรมผู้ป่วยนอกได้ 
โดยพบว่าระยะเวลารอคอยยาของผู้ป่วยที่ได้รับบริการจากห้อง ตรวจโรคอายุรกรรมมีแนวโน้มลดลง 
 เพ็ญวิสาข์ เอกกะยอ (2555) ศึกษาเรื่องการใช้หลักการลีน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ 
จัดเก็บเอกสารและการออกหนังสือด้วยซอฟต์แวร์เสรี กรณีศึกษา ส านักงานโรงพยาบาลสงขลา 
นครินทร์ ผลการวิจัยพบว่า การบริหารจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต์มาพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสาร
และออกหนังสือด้วยซอฟต์แวร์เสรีและน าหลักการลีนมาใช้ในกระบวนการเพ่ิมประสิทธิภาพการ
ท างาน ท าให้ลดกระบวนการค้นหาเอกสารจาก 7 ขั้นตอน เหลือ 5 ขั้นตอน การออกเลขหนังสือจาก 
6 ขั้นตอน เหลือ 2 ขั้นตอน และเพ่ิมประสิทธิภาพการค้นหาเอกสารร้อยละ 13.04 เป็นร้อยละ 40 
การออกเลขหนังสือจากร้อยละ 9.09 เป็นร้อยละ 60 
 วรธิดา รัตนโค้น (2559) การประยุกต์ใช้แนวความคิดแบบลีน  มาปรับปรุงกระบวนการ
ท างานของแผนกบัญชี กรณีศึกษาของ บริษัท เอ็มเอ็มทีเอช เอ็นจิ้น จ ากัด จังหวัดชลบุรี ผลการวิจัย
พบว่าหลังจาก การวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค และน ามาปรับปรุงกระบวนการท างานของแผนก
บัญชีต้นทุน สามารถลดเวลาในการปฏิบัติงานโดยรวมของขั้นตอนทั้ง 8 กระบวนการลงจาก 475 
นาที เหลือ 365 นาทีลดลงทั้งสิ้น 110 วัน คิดเป็นร้อยละ 23.16 ส่งผลให้ภาพรวมของเวลาการ
ท างานเพ่ิมขึ้นสามารถน าเวลานี้ไปปรับปรุงและพัฒนากระบวนการท างานอ่ืน ๆ ให้เกิดประโยชน์ต่อ
แผนกบัญชีและองค์กรมากขึ้นเช่นกัน ส าหรับการปรับปรุงเพ่ือลดความซ้ าซ้อนของรายงานทางบัญชี
โดยน าเอาหลักการ ECRS มาใช้ในการจัดการนั้น พบว่า สามารถลดจ านวนรายงานของเอกสารจาก
ทั้งหมด 39 รายงาน เหลือ 32 รายงาน ลดลงทั้งสิ้น 7 รายงาน คิดเป็นร้อยละ18 ซึ่งรายงานที่ลดลง 
สามารถใช้ข้อมูลที ่เหมือนกันในรูปแบบรายการอ่ืนทดแทนได้ 
 กล่าวโดยสรุป  คณะผู้วิจัย เห็นว่า  แนวคิด ลีน (Lean) สามารถน ามาเป็นเครื่องมือในการ
พัฒนางานและเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย โดยเป็นการ
ตอบวัตถุประสงค์การวิจัยข้อที่ 2 คือ เพ่ือให้ได้ ลดขั้นตอน ลดวิธีการ และลดกรอบระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพให้เป็นไปตามกรอบเวลาในการท าสัญญา  จึงได้น าเอาแนวคิด ลีน 
(Lean) มาเปน็เครื่องมอืในการท าวิจัยดังกล่าวมานี้ 
  

2.4 ความเป็นมาและความหมายของ สวอต 
 เนื่องจาก ผู้วิจัยเอง ได้ท าหน้าที่เป็นผู้ปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยของ
สถาบันวิจัยญาณสังวร และเพ่ือให้ตอบวัตถุประสงค์การวิจัย ข้อ 1 คือ เพ่ือวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง 
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โอกาส และอุปสรรค ในการปฏิบัติงาน จึงจ าเป็นต้องน าเอาแนวคิด สวอต มาเป็นเครื่องมือในการ
วิเคราะห์กรอบในการปฏิบัติงานในการท าสัญญาทั้งนี้เพ่ือให้เห็นจุดอ่อนของการปฏิบัติงานมองเห็น 
จุดแข็งของกระบวนการด าเนินงานเพ่ือแสวงหาโอกาสในการพัฒนางานและปิดช่องทางที่เป็น
อุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับเป้าหมายใน
การพัฒนาภาระงานสู่การวิจัย (R2R) โดยผู้วิจัยสามารถน าเอาการวิจัยมาเป็นเครื่องมือในการ   
พัฒนางาน จึงจ าเป็นต้องน าแนวคิด สวอต มาเป็นกรอบการวิเคราะห์ตามวัตถุประสงค์การวิจัยนี้  
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
ความเป็นมาของ สวอต 
 ผู้ปฏิบัติใช้แนวคิดสวอต (SWOT Analysis) ในการวิเคราะห์กระบวนการ ขั้นตอนและวิธีการ
ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย ของสถาบันวิจัยญาณ
สังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ซึ่งแนวคิดสวอต (SWOT Analysis) พัฒนาขึ้นโดย อัลเบิร์ต 
ฮัมฟรีย์ (Albert Humphrey) ได้ชื่อว่าเป็นผู้ริเริ่มในแนวคิดนี้ (Gürel & Tat, 2017) โดย SWOT 
Analysis ประกอบปัจจัยที่ 4 ตัวคือ 
 จุดแข็ง (Strengths) คือเงื่อนไขภายในที่จะส่งผลกระทบให้กับองค์กรในทางที่ดีและ       
เป็นประโยชน์หากได้มีการท ากิจกรรมใด ๆ ที่สามารถน าเงื่อนไขเหล่านั้นมาใช้ตามช่วงเวลาที่เงื่อนไข
นั้นยังมีผลอยู่ หรือสามารถพูดได้ว่า เราจะน าจุดแข็ง หรือ Strengths ที่เรามีอยู่มาใช้ให้เกิดประโยชน์
ได้อย่างไรจะคงรักษามันไว้ได้อย่างไร จะเสริมสร้างและยกระดับมันให้มากขึ้นได้อย่างไร 
 จุดอ่อน (Weakness) คือ เงื่อนไขภายในที่จะส่งผลกระทบให้กับองค์กรในทางที่ไม่ดี ไม่เป็น
ประโยชน์และเกิดความเสียเปรียบในการแข่งขัน หากไม่ได้มีการปฏิบัติการใดๆ ที่จะแก้ไขสถานการณ์
ตามช่วงเวลาที่เงื่อนไขนั้นยังมีผลอยู่ หรือสามารถพูดได้ว่าเราจะลดจุดอ่อน หรือ Weakness ของเรา
เองได้อย่างไร จะเยียวยามันได้อย่างไร หรือจะก าจัดจุดมันออกไปได้อย่างไร 
 โอกาส (Opportunity) คือ เงื่อนไขภายนอกที่จะส่งผลกระทบให้กับองค์กรในทางที่ดี     
และเป็นประโยชน์หากได้มีการท ากิจกรรมใด ๆ ที่สามารถน าเงื่อนไขเหล่านั้นมาใช้ตามช่วงเวลาที่
เงื่อนไขนั้นยังมีผลอยู่ สามารถพูดสั้นๆ ได้ว่าเราจะเอาโอกาส หรือ Opportunity จากภายนอกมาใช้
ให้เกิดประโยชน์ได้อย่างไร 
 ภัยคุกคาม (Threat) คือ เงื่อนไขภายนอกท่ีจะส่งผลกระทบให้กับองค์กรในทางที่ไม่ดี ไม่เป็น
ประโยชน์ และเกิดความเสียเปรียบในการแข่งขันหากไม่ได้มีการปฏิบัติการใดๆ ที่จะแก้ไขสถานการณ์
ตามช่วงเวลาที่เงื่อนไขนั้นยังมีผลอยู่ สามารถพูดสั้นๆ ได้ว่า เราจะลดภัยคุกคาม หรือ Threat ที่มา
จากภายนอกได้อย่างไร จะท าอย่างไรจึงไม่ให้มันมีผลกระทบต่อเราในทางที่เสียหาย (เอกชัย        
บุญยาทิษฐาน, 2553, หน้า 31– 63) 
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 ความหมายของ สวอต 
 ผู้ปฏิบัติได้ใช้แนวคิดสวอต (SWOT Analysis) ในการวิเคราะห์กระบวนการ กระบวนการ 
ขั้นตอนและวิธีการในการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
ของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ซึ่งแนวคิดสวอต (SWOT Analysis) 
เป็นเครื่องมือหลักในการวิเคราะห์ โดยเครื่องมือดังกล่าวใช้ส าหรับการวางแผนกลยุทธ์และจัดการ
เชิงกลยุทธ์ ในองค์กรให้มีประสิทธิภาพ โดยคณะผู้วิเคราะห์ได้ศึกษาความหมายดังต่อไปนี้ 
 Gürel & Tat (2017, 994-1006) ได้ให้ความหมายของ SWOT หมายถึง เครื่องมือที่ใช้
ส าหรับการวางแผนกลยุทธ์และบริหารจัดการกลยุทธ์ โดยแบ่งออกเป็นปัจจัยภายในได้แก่ จุดแข็ง 
(Strengths) จุดอ่อน (Weakness) ส่วนปัจจัยภายนอก แบ่งออกเป็น โอกาส (Opportunity) และ 
ภัยคุกคาม (Threat)  
 เอกชัย บุญยาทิษฐาน (2553, หน้า 4) ได้ให้ความหมายของ SWOT หมายถึง เทคนิคอย่าง 
หนึ่งที่น ามาใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกองค์กร เพ่ือน าผลที่ได้ในรูปแบบ
ของจุดแข็ง (Strengths) จุดอ่อน (Weakness) โอกาส (Opportunity) และ ภัยคุกคาม (Threat)  
มาก าหนดเป็นกลยุทธ์ที่ใช้ในการวางแผน และพัฒนาองค์กร 
 ศูนย์อาเซียนและเอเชียศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2559, หน้า 128) ได้ให้
ความหมายของ สวอต หมายถึง การวิเคราะห์สภาพองค์กร หรือหน่วยงานในปัจจุบัน เพ่ือค้นหา หรือ
ประเมินจุดแข็ง จุดอ่อน สิ่งที่อาจเป็นปัญหาที่ส าคัญ หรือสิ่งที่องค์การจ าเป็นต้องน าไปด าเนินนโยบาย
ในอนาคต โดยมีตัวแบบส าคัญ 4 ตัวแบบดังนี้ Strengths คือ จุดแข็งหรือได้เปรียบ Weakness คือ 
จุดอ่อน หรือเสียเปรียบ Opportunity คือ โอกาสที่จะด าเนินการได้ และ Threat คือ อุปสรรค 
ข้อจ ากัด ดังรูปภาพที่ 2.2 

 
          รูปภาพที่ 2.2 การวิเคราะห์สถานการณ์ภายในและภายนอก (Internal-External Analysis)    
(รัฐกริช เปาอินทร์, 2559, หน้า 46) 
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 กล่าวโดยสรุป แนวคิด สวอต สามารถน ามาเป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์การปฏิบัติงาน    
ในการท าสัญญารับเงินอุดหนุน โดยใช้เป็นกรอบในการท าให้มองเห็นประเด็นและเนื้อหาของ
กระบวนการท างานในเชิงระบบและสามารถก าหนดประเด็นไปสู่การแก้ไขและพัฒนางาน ให้มี
ประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน สวอต จึงเป็นเครื่องมือหนึ่งในการน ามาใช้ในงานวิจัยนี้ 

 2.5 ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
เมื่อคณะกรรมการวิจัยมีมติอนุมัติให้ด าเนินโครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัยปฏิบัติตาม

ขั้นตอนและวิธีการวิจัยตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ดังรูปภาพ 
คณะกรรมการวิจัยมีมติอนุมัติให้ด าเนินโครงการวิจัย 

 
สถาบันวิจัยญาณสังวร แจ้งมติคณะกรรมการวิจัยและให้หัวหน้า

โครงการวิจัยท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
 
หัวหน้าโครงการวิจัยจัดท าหนังสือประกอบการท าสัญญา จ านวน 3 ฉบับ ประกอบด้วย 
(1) ขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย 
(2) ขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจยั 
(3) ขออนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 

 
สถาบันวิจัยญาณสังวร ตรวจสอบ
หนังสือประกอบการท าสัญญา  

 
 

       
 
 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร  
 

รองอธิการบดี ด้านวิจัยและนวัตกรรม 
 

     อธิการบดี  
รูปภาพ ที่ 2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 

รูปแบบหนังสือถูกต้อง 
เอกสารครบถ้วน ทั้ง 3 ฉบับ  

รูปแบบหนังสือไม่ถูกต้ อง 
พิมพ์ผิด ข้อความตกหล่น 
เอกสารประกอบแนบไม่ครบ    
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จากขั้นตอนการปฏิบัติงาน อธิบายได้ว่า หลังจากคณะกรรมการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณ
สังวรมีมติอนุมัติให้ด าเนินโครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัยจัดท าหนังสือประกอบการท าสัญญา    
ซึ่งแต่ละโครงการวิจัยจัดท าหนังสือจ านวน 3 ฉบับ มีดังนี้  (1) ขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย          
ต่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสั งวร (2) ขอเสนอแต่งตั้ งที่ปรึกษาโครงการวิจัย หัวหน้า
โครงการวิจัย/นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย ต่ออธิการบดีผ่านผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร       
(3) ขออนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย ต่ออธิการบดีผ่านผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร 
ส่งมายังสถาบันวิจัยญาณสังวรเพ่ือด าเนินการต่อไป (ระเบียบมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย    
ว่าด้วยการส่งเสริมการวิจัย พ.ศ. 2556) ส่งมาทีส่ถาบันวิจัยญาณสังวรเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือและเอกสารประกอบต่าง ๆ ถ้ารูปแบบหนังสือไม่เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ การพิมพ์
ข้อความตกหล่น อ้างหนังสือไม่ถูกต้อง เอกสารประกอบแนบมาไม่ครบ ได้แจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย
น ากลับไปแก้ไขแล้วส่งกลับมาใหม่ให้ถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือเสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร           
รองอธิการบดี ด้านวิจัยและนวัตกรรม พิจารณาลงนาม และเสนออธิการบดีเพ่ือด าเนินการต่อไป  

 2.5.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ว่าด้วยการส่งเสริมการวิจัย        
พ.ศ. 2556 
 สาระส าคัญของระเบียบว่าด้วยการส่งเสริมการวิจัย พ.ศ. 2556 นั้น ประกอบด้วย
สาระส าคัญ  4  หมวด  ประกอบด้วย    
 หมวด 1 การขอรับเงินและเงื่อนไขในการขอรับเงินอุดหนุนการวิจัย 
 ในหมวดนี้ ก าหนดระเบียบไว้ใน ข้อที่ 6 ว่า ผู้มีสิทธิขอรับเงินอุดหนุนการวิจัย หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ท าการวิจัยจะต้องเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย  
 ในกรณีจ าเป็นหรือเร่งด่วนพิเศษ หรือมีคุณค่าอย่างมากต่อพระพุทธศาสนาหรือต่อการศึกษา
เกี่ยวกับพระพุทธศาสนาตามความต้องการของมหาวิทยาลัยอาจมอบหมายให้บุคคลภายนอก      
เป็นผู้ท าการวิจัยก็ได้ ทั้งนี้โดยให้ด าเนินการตามข้อ 7 แห่งระเบียบนี้โดยอนุโลม 
 และในข้อ 7 บังคับว่า การขอรับอุดหนุนการวิจัย จะต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  (1) ผู้ขอรับเงินอุดหนุนการวิจัยจะต้องเสนอโครงการต่อสถาบันวิจัยเพ่ือเสนอให้
คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติตามแบบ จ านวนและระยะเวลาที่สถาบันวิจัยก าหนด ทั้งนี้ถ้าเป็นกรณี
ที่เป็นโครงการต่อเนื่อง ให้สรุปผลการวิจัยตั้งแต่เริ่มด าเนินงาน รวมทั้งแผนงานที่จะท าการวิจัยต่อไป 
  (2) โดยทั่วไปแล้วผู้ขอรับเงินอุดหนุนการวิจัยจะเสนอขอได้ไม่เกินครั้งละหนึ่ง
โครงการ ในกรณีพิเศษอาจเสนอขอได้มากกว่าหนึ่งโครงการ ทั้งนี้โดยต้องสามารถใช้เวลาอย่าง
เพียงพอและเหมาะสมแต่ละโครงการ 
 และในข้อ 8 ก็ได้ก าหนดเงื่อนไข  เงื่อนไขในการรับเงินอุดหนุนการวิจัย  ไว้ว่า   
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  (1) เมื่อโครงการได้รับอนุมัติแล้ว ผู้เสนอโครงการจะต้องท าสัญญารับเงินอุดหนุน
การวิจัยตามแบบที่สถาบันวิจัยก าหนด 
  (2) ผู้ได้รับการอุดหนุนจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การอุดหนุนการวิจัยของ
สถาบันวิจัยตาม ข้อ 7 
  (3) เมื่อโครงการได้รับอนุมัติ ผู้วิจัยจะต้องด าเนินการวิจัยให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ งานวิจัยที่ใช้ระยะเวลาเกินกว่าระยะเวลาที่ก าหนด และไม่ได้รับ
การอนุมัติให้ขยายเวลาจากคณะกรรมการ ให้คณะกรรมการน าเสนออธิการบดี เพ่ือยุติการท างาน
วิจัยและระงับทุนอุดหนุนในโครงการวิจัยนั้น 
  (4) การเปลี่ยนแปลงใดๆ เกี่ยวกับรายละเอียดตามโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วต้อง
ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการหรือสถาบันวิจัยก่อน แล้วแต่กรณี 
  (5) ในกรณีที่โครงการได้รับอนุมัติแล้ว แต่ผู้วิจัยมาสามารถท าการวิจัยต่อไปได้ 
หรือไม่อาจท าการวิจัยให้แล้วเสร็จได้ และประสงค์จะขอยุติการวิจัยตามโครงการนั้น ให้เจ้าของ
โครงการหรือตัวแทนยื่นค าร้องขอยุติการวิจัยตามแบบที่สถาบันวิจัยก าหนด การที่จะต้องชดใช้เงิน
อุดหนุนการวิจัยเพียงใดหรือไม่ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการเป็นรายๆ ไป 
  (6) สถาบันวิจัยสงวนสิทธิ์ที่จะระงับการให้เงินอุดหนุนการวิจัยในกรณีที่เจ้าของ
โครงการไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขของสถาบันวิจัย หรือตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ
ตลอดจนเงื่อนไขอ่ืนตามสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
  (7) ผู้ รับเงินอุดหนุนการวิจัยจะต้องรายงานความก้าวหน้าของการวิจัยตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาตามข้อ 8 (1) แห่งระเบียบนี้ 
  (8) การวิจัยที่ใช้ระยะเวลาเกินก าหนดและไม่ได้รับการขยายระยะเวลาด าเนิน
โครงการจากคณะกรรมการ ให้คณะกรรมการสถาบันวิจัย มีมติให้มหาวิทยาลัยระงับการอุดหนุน 
พร้อมรายงานให้อธิการบดีทราบ 
 จากสาระส าคัญของ หมวด 1 นี้  สรุปได้ว่า นักวิจัยที่ ได้รับทุนสนับสนุนเงินอุดหนุน
จ าเป็นต้องด าเนินการตามขั้นตอนและกระบวนการตามระเบียบที่ก าหนด  ภายใต้ระยะเวลาที่
ระเบียบได้ระบุเอาไว้  ทั้งนี้เพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลและให้เกิดประสิทธิภาพในการบริหาร
จัดการ 
 หมวด 2 การพิจารณาโครงการวิจัย 
 สาระส าคัญในหมวดที่ 2 นี้ เป็นหมวดที่ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยญาณสังวร   
โดย  ระบุใน  ข้อ 9 ว่า ให้มีคณะกรรมการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวรประกอบด้วย 
  (1) รองอธิการบดีหนึ่งรูป โดยความเห็นชอบของอธิการบดี เป็นประธานกรรมการ 
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  (2) ผู้ด ารงต าแหน่งคณบดี ผู้อ านวยการ หัวหน้าภาควิชา หรือหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือภาควิชา โดยความเห็นชอบของสภาวิชาการ ตามข้อเสนอของ
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวรจ านวนสองรูปหรือคนเป็นกรรมการ 
  (3) ผู้ทรงคุณวุฒิด้านการวิจัย ซึ่งมีประสบการณ์เกี่ยวกับการวิจัย หรือมีผลงานการ
วิจัยเป็นที่ยอมรับของสังคม โดยความเห็นชอบของอธิการบดี ตามข้อเสนอของผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยญาณสังวร จ านวนสี่คนเป็นกรรมการ 
  (4) ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร เป็นกรรมการและเลขานุการ และให้
คณะกรรมการคัดเลือกกรรมการหนึ่งรูปหรือคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
 คณะกรรมการมีวาระการด ารงต าแหน่ง 2 ปี และอาจได้รับแต่งตั้งใหม่อีกก็ได้ ทั้งนี้กรรมการ
พ้นจากต าแหน่งเมื่อ ตายหรือมรณภาพ ลาออกหรือพ้นจากต าแหน่ง 
 และหลักการส าคัญในข้อ 10  ก็ได้ระบุให้มีคณะกรรมการมีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ 
  (1) ก าหนดนโยบายและแนวทางการส่งเสริมให้เงินอุดหนุนการวิจัยของ
มหาวิทยาลัยในระยะยาวและรายปี 
  (2) พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการวิจัยที่มีผู้เสนอขอรับการอุดหนุนการวิจัยจาก
มหาวิทยาลัย 
  (3) พิจารณารับรองรายงานความก้าวหน้าของการวิจัย และรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ 
  (4) ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินอุดหนุนการวิจัยตามระเบียบนี้ โดย
ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 
  (5) แต่งตั้งคณะกรรมการหนึ่งหรือหลายคณะเพ่ือด าเนินการในเรื่องใดๆ ที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 
 ข้อ 11 ให้อธิการบดีพิจารณาอนุมัติโครงการวิจัยที่ได้ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
และให้สถาบันวิจัยแจ้งให้ผู้เสนอขอรับเงินอุดหนุนการวิจัยทราบ 
 สรุปสาระส าคัญของหมวดนี้ คือ  สถาบันวิจัยญาณสังวร จ าเป็นต้องมีคณะกรรมการ
พิจารณาและลงมติในการบริหารจัดการอนุมัติทุนให้กับนักวิจัย  เพ่ือให้เป็นไปด้วยความโปร่งใสและ
เป็นธรรม 
 หมวด 3 เงินอุดหนุนการวิจัยและการเบิกจ่าย 
 ในหมวดนี้  จะกล่าวถึงข้อก าหนดเรื่องทุนอุดหนุนและค่าตอบแทน  ที่ปรึกษาโครงการวิจัย
และนักวิจัย และค่าใช้จ่ายในโครงการวิจัย  โดยระบุในข้อที่ 12 ว่า แหล่งเงินสนับสนุนการวิจัยตาม
ระเบียบนี้ ให้เบิกจ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไปของมหาวิทยาลัย 
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 ข้อ 13 ผู้วิจัยเป็นผู้ของเงินอุดหนุนการวิจัยตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการ
ก าหนดการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัยให้เป็นไปตามก าหนดไว้ในสัญญา กรณีที่จะต้องจ่ายเงิน
อุดหนุนการวิจัยงวดแรกจะกระท าได้หลังจากผู้วิจัยได้ท าสัญญากับมหาวิทยาลัย แล้วมหาวิทยาลัย 
เป็นคู่สัญญา แต่ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบของจ านวนเงินอุดหนุนการวิจัยที่ได้รับส าหรับโครงการวิจัย
นั้นๆ ส าหรับการเบิกจ่ายเงินของผู้วิจัย ต้องใช้หลักฐานการรับเงินของผู้วิจัยเองประกอบหนังสือ
รับรองความก้าวหน้าในการวิจัยของคณะกรรมการวิจัยเป็นเอกสารในการเบิกจ่าย โดยมหาวิทยาลัย
จะหักภาษี ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 ของเงินที่เบิก 
 ข้อ 14 ในกรณีที่จะต้องจ่ายค่าตอบแทน หรือค่าสมนาคุณให้แก่ที่ปรึกษาโครงการวิจัยและ
นักวิจัย และค่าใช้จ่ายในโครงการวิจัย ให้หัวหน้าโครงการวิจัยพิจารณาตามประกาศ มหาวิทยาลัย
มหามกุฏราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขอรับเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2547 และท่ี 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 15 ให้มหาวิทยาลัยจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดตาม
คณะกรรมการพิจารณาเสนอ 
 ข้อ 16 ให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นผู้อนุมัติการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบนี้ 
 สรุป สาระส าคัญ ของหมวดนี้ คือ  การก าหนดค่าตอบแทน  ที่ปรึกษาโครงการวิจัยและ
นักวิจัย และค่าใช้จ่ายในโครงการวิจัย  ซึ่งมีความเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในการท าสัญญาของ 
ผู้วิจัยซึ่งต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้อย่างเคร่งครัดและไปเป็นตามกรอบเวลา 
 หมวด 4 ผลการวิจัย     
 เป็นหมวดที่ก าหนดให้นักวิจัยที่ได้รับทุนจะต้องรายงานผลการวิจัย   
 โดยระบุไว้ในข้อ 17  ว่า  ให้ผู้วิจัยรายงานผลการวิจัย ดังนี้ 
  (1 ) รายงานความก้ าวหน้ าของการวิจั ยพร้อมเอกสารประกอบเสนอต่ อ 
คณะกรรมการตามแบบ จ านวน และระยะเวลาที่สถาบันวิจัยก าหนด 
  (2) ส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ เมื่อท าการวิจัยเสร็จแล้วเป็นภาษาไทย จ านวน 20 ชุด 
พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูล กับส่งบทคัดย่อผลการการวิจัย เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ จ านวน     
20 ชุด พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูลต่อคณะกรรมการ ภายในระยะเวลาหนึ่ งเดือนหลังจากวันที่
โครงการวิจัยสิ้นสุด 
 ข้อ 18 รายงานตาม ข้อ 17 จะต้องผ่านการประเมินจากคณะกรรมการภายใน 3 เดือน   
ก่อนสิ้นปีงบประมาณ ถ้าโครงการนั้นจะขอรับทุนอุดหนุนการวิจัยในปีงบประมาณถัดไป 
 ข้อ 19 กรรมสิทธิ์ และการเผยแพร่ผลการวิจัย 
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  (1) ผลการวิจัยที่ท าขึ้นโดยใช้เงินอุดหนุนการวิจัยของมหาวิทยาลัย ตกเป็น
กรรมสิทธิ์ของมหาวิทยาลัย 
  (2) ห้ามมิให้ผู้หนึ่งผู้ใดเผยแพร่ผลงานวิจัยตาม (1) ทั้งหมดหรือบางส่วนเว้นแต่ได้รับ
ความเห็นชอบเป็นลายลักษณ์อักษรจากมหาวิทยาลัย 
  (3) การตีพิมพ์ผลการวิจัยตาม (2) จะต้องปรากฏข้อความว่า “ได้รับเงินอุดหนุนการ
วิจัยจากมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย” ทุกครั้งและทุกฉบับ (27 พฤศจิกายน พ.ศ. 2556) 
 กล่าวโดยสรุป ระเบียบมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ว่าด้วยการส่งเสริมการวิจัย พ.ศ. 
2556 ก าหนดให้มีคณะกรรมการวิจัยประจ าสถาบันวิจัยเป็นคณะขับเคลื่อนการด าเนินงานการให้
ทุนอุดหนุนการวิจัย และยังก าหนดค่าตอบแทนนักวิจัย และระบุให้นักวิจัยรายงานผลการวิจัยตาม
ระเบียบที่ได้ก าหนดไว้ด้วย 
 2.5.2 หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขอรับเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2547 
 ในขั้นตอนการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยนั้น  ผู้ปฏิบัติงานต้องอาศัย
หลักเกณฑ์หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขอรับเงินอุดหนุนการวิจัย  โดยเคร่งครัดและเป็นไปตามกรอบ
เวลา โดยมีหลักเกณฑ์และรายละเอียดที่ก าหนดไว้ใน หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขอรับเงินอุดหนุน
การวิจัย พ.ศ. 2547 ดังนี้คือ เพ่ือให้การคิดงบประมาณและการขอรับเงินอุดหนุนการวิจัยเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการวิจัยก าหนด จึงเห็นสมควรออกประกาศ มหาวิทยาลัยมหาม
กุฏราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขอรับเงินอุดหนุนการวิจัย พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย พ.ศ. 2540 และข้อ 12 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยมหามกุฏราช
วิทยาลัย ว่าด้วยการส่งเสริมการวิจัย พ.ศ. 2542 และมติที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยสถาบันวิจัย
ญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 5/2547 เมื่อวันที่ 27 กรกฎาคม 
พ.ศ. 2547   
 โดยระบุในข้อ 1 ว่า ลักษณะของงานวิจัย นั้นจะต้องเป็นงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
องค์ความรู้ทางพระพุทธศาสนา โดยเป็นการวิจัยเพ่ือพัฒนาด้านการบริหารและการจัดการศึกษาด้าน
การวิจัยเพ่ือน าหลักธรรมค าสอนทางพระพุทธศาสนาไปประยุกต์ใช้กับสังคมให้เหมาะสม และส่งเสริม
ให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยท าการวิจัยโดยบุคคลคนเดียวหรือคณะบุคคลหรือเป็นโครงการร่วมกับ
บุคคลภายนอกโดยมีบุคลากรของมหาวิทยาลัยเป็นหัวหน้าโครงการวิจัย หรือหากมีความจ าเป็นที่
จะต้องให้บุคคลภายนอกเป็นหัวหน้าโครงการวิจัยหรือร่วมในการวิจัย ให้ขออนุมัติคณะกรรมการวิจัย
เป็นรายกรณีไป 
 ส่วนในข้อ 2  ยังมีการระบุขั้นตอนการเสนอขอรับเงินอุดหนุนการวิจัย เอาไว้ว่า  
 ให้หัวหน้าโครงการวิจัยเสนอโครงการวิจัยตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ
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ก าหนด ส่งคณะกรรมการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร ซึ่งจะพิจารณารายละเอียดสาระ การวิจัย 
วงเงินงบประมาณของโครงการวิจัยให้เหมาะสมกับเวลาภาระงานและการศึกษาวิจัย 
  หัวหน้าโครงการวิจัยหรือนักวิจัยผู้ร่วมด าเนินการวิจัยจะเสนอโครงการขอรับ เงิน
อุดหนุนการวิจัยได้เพียงปีงบประมาณละ 1 โครงการเท่านั้น 
  ถ้าหัวหน้าโครงการวิจัยหรือนักวิจัยผู้ร่วมด าเนินงานวิจัยที่ยังไม่ส่งรายงาน
ผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ท่ีขอรับเงินอุดหนุนการวิจัยตามก าหนด ไม่มีสิทธิ์เสนอโครงการวิจัยขอรับเงิน
อุดหนุนการวิจัยใหม่ จนกว่าจะส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
 ส่วนในข้อ 3  ได้ระบุให้ การด าเนินการวิจัย โครงการวิจัยที่ได้รับการพิจารณารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย ให้ปฏิบัติท าสัญญาขอรับเงินอุดหนุนการวิจัยให้หัวหน้าโครงการวิจัยที่ได้รับการ
อนุมัติเงินอุดหนุนการวิจัยท าสัญญาขอรับเงินอุดหนุนการวิจัยกับมหาวิทยาลัยแบบที่คณะกรรมการ
วิจัยก าหนด การเริ่มด าเนินการวิจัยให้ถือวันที่ท าสัญญารับเงินเป็นวันเริ่มต้นของการท าวิจัย  สัญญา 
รับเงินอุดหนุนการวิจัย ให้ท าเป็นสามฉบับ มีข้อความตรงกันโดยให้เก็บไว้ที่สถาบันวิจัยญาณสังวร    
หนึ่งฉบับ เก็บไว้ที่ฝ่ายการเงินและบัญชีหนึ่งฉบับและเก็บไว้ที่ผู้ท าวิจัยหนึ่งฉบับ และมีก าหนดให้     
มีการจ่ายเงินเป็น 3 งวด คือ   
  งวดที่หนึ่ง จ านวนร้อยละสิบ เมื่อได้ท าสัญญาขอรับเงินอุดหนุนการวิจัยตามแบบ
สัญญาการขอรับเงินอุดหนุนการวิจัยที่คณะกรรมการวิจัยก าหนด และตามแบบสัญญาการยืมเงินของ
มหาวิทยาลัยเสร็จแล้ว 
  งวดที่สอง จ านวนร้อยละห้าสิบ เมื่อมีรายงานความก้าวหน้าถึงขั้นที่จะเริ่มเก็บ
รวบรวมข้อมูลที่หัวหน้าโครงการวิจัยจัดท า จ านวน 12 เล่ม ตามแบบรายงานความก้าวหน้า           
ที่คณะกรรมการวิจัยก าหนดและคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นสมควรอนุมัติเงินอุดหนุนการวิ จัย
งวดที่สอง 
  งวดที่สาม จ านวนร้อยละสี่สิบ เมื่อหัวหน้าโครงการวิจัยจัดพิมพ์รายงานการวิจัย
ฉบับสมบูรณ์  จ านวน 20 เล่ม ตามแบบที่คณะกรรมการวิจัยก าหนดและผ่านการอนุมัติจาก
คณะกรรมการวิจัยแล้ว 
 และก าหนดในข้อ 4  ว่าด้วย หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย โครงการที่เสนอ
ขอรับเงินอุดหนุนการการวิจัย ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุเพ่ือการวิจัย ค่าครุภัณฑ์ ให้เสนอตาม
ความจ าเป็นต่อคณะกรรมการวิจัยเพ่ือพิจารณาเป็นรายกรณีไป ค่าสาธารณูปโภค ค่าบริหารแผน
งานวิจัย ตามภาระงานของโครงการวิจัยที่เสนอ (29 กรกฎาคม 2547) 
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 2.5.3 หลักเกณฑ์การปฏิบัติของผู้ได้รับเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2558 
 การปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยจ าเป็นปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
ของผู้ได้รับเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2558  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ คือ  
 ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการโครงการวิจัยนอกจากต้องปฏิบัติตามข้อ 7 และ ข้อ 8 แห่ง
ระเบียบมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัยว่าด้วยการส่งเสริมการวิจัย พ.ศ. 2556 แล้วให้ปฏิบัติ
ดังต่อไปนี้ ด้วย 
 1. ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่สถาบันวิจัยญาณสังวรก าหนดในการรายงานความก้าวหน้าของ
การด าเนินโครงการวิจัยแต่ละงวดโดยแสดงค่าใช้จ่ายประกอบรายงานความก้าวหน้าของการด าเนิน
โครงการพร้อมลงนามรับรองการใช้จ่าย โดยให้รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยตามขั้นตอนดังนี้ 
   (1) เมื่อด าเนินการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยแล้วให้ขออนุมัติ 
เบิกเงินงวดที่ 1 
  (2) ให้หัวหน้าโครงการวิจัยส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยบทที่  1- 3   
พร้อมเครื่องมือวิจัยให้ผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบจ านวน 2 ครั้ง โดยการส่งรายงานความก้าวหน้า ครั้งที่ 2      
ให้ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวิจัยงวดที่ 2 มาด้วย 
  (3) ส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ครั้งที่ 1 เพื่อให้ผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบเมื่อผ่านตรวจสอบ
และแก้ไขแล้วให้ส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ที่ปรับแก้แล้วต่อสถาบันวิจัยญาณสังวรเพื่อตรวจสอบรูปแบบ
และพิสูจน์อักษร 
  (4) เมื่อได้แก้ไขตามที่สถาบันวิจัยญาณสังวรตรวจรูปแบบและพิสูจน์อักษรแล้วให้ส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ์และขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวิจัยงวดสุดท้าย 
 2. โครงการวิจัยที่ได้ด าเนินการก่อนระเบียบมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ว่าด้วยการ
ส่งเสริมการวิจัย พ.ศ. 2556 ประกาศใช้และยังด าเนินโครงการไม่แล้วเสร็จให้ผู้ด าเนินโครงการท า
สัญญากับมหาวิทยาลัยใหม่และให้ปฏิบัติตามเงื่อนไขตามสัญญานั้น (9 มกราคม 2558) 
 กล่าวโดยสรุป  หัวหน้าโครงการวิจัยที่ด าเนินการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย  ต้อง
รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย ต่อสถาบันวิจัยญาณสังวร เพ่ือให้ผู้เชี่ยวชาญได้ตรวจสอบและ
แก้ไข และขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย ตามขั้นตอนและระเบียบทีไ่ดก้ าหนดไว้ 
  2.5.4 ระเบียบงานสารบรรณ ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2 พ.ศ. 2562 
 ในขั้นตอนการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนนั้น  ย่อมต้องเกี่ยวข้องกับงาน
เอกสารโดยมีรูปแบบหนังสือ (Format) ตามระเบียบงานสารบรรณ ตามรายละเอียดใน คู่มือการพิมพ์
หนังสือหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ ฉบับปรับปรุงครั้งที่  2 พ.ศ. 2562)  โดยมีสาระส าคัญดังนี้  
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย เรื่อง ระเบียบงานสารบรรณ โดยมหาวิทยาลัย มหามกุฏราช
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วิทยาลัยได้น าระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มาประกาศใช้โดย 
อนุโลม ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2541 เป็นต้นมา ต่อมาเมื่อปี พ.ศ. 2553 มีหนังสือจากส านักนายกรัฐมนตรี 
เรื่อง โครงการ ฟอนต์มาตรฐานราชการไทยและหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี และเรื่อง ค าอธิบายการ
พิมพ์หนังสือราชการ ภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์ 
มหาวิทยาลัยได้ใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยอนุโลมใช้    
ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย (ตรา มมร) แทนตราครุฑ ในการพิมพ์หนังสือตามแบบ จ านวน 11 
แบบ เพ่ือให้เป็นไปตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการ
ภาษาไทย ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์ เมื่อปี พ.ศ. 2558 
มหาวิทยาลัย จึงได้มีค าสั่ง แต่งตั้งคณะท างานจัดท ารูปแบบหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณเพ่ือใช้
เป็นรูปแบบหนังสือ ในงานสารบรรณ ของมหาวิทยาลัย เช่น แบบหนังสือภายนอก แบบหนังสือ
ภายใน (บันทึกข้อความ) แบบค าสั่ง แบบประกาศและ แบบรายงานการประชุม โดยให้คณะท างาน
จัดท าแบบหนังสือดังกล่าวมาข้างต้นให้มีแบบเป็นต้นฉบับสามารถ ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยและสามารถน ามาพิมพ์หนังสือตามแบบที่ก าหนดได้ (คู่มือการพิมพ์หนังสือหนังสือตาม
ระเบียบงานสารบรรณ ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 2 พ.ศ. 2562) 
 และยังก าหนดให้มีการประกาศใช้พระราชบัญญั ติจัดตั้ งกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และ นวัตกรรม พ.ศ. 2562 และได้มีการก าหนดรหัสตัวพยัญชนะประจ ากระทรวง
และเลขที่หนังสือ ของกระทรวงการ อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (อว) และ
หน่วยงานในสังกัด ซึ่งมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย เป็นหน่วยงานในก ากับของกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว) และได้รับการก าหนด พยัญชนะและเลขประจ าส่วน
งานเจ้าของเรื่องใหม่จากเดิม ศธ ๖๐... เป็น อว ๗๙... มหาวิทยาลัยจะต้องใช้รหัส พยัญชนะและเลข
ประจ าส่วนงานเจ้าของเรื่องใหม่ อว ๗๙... ให้เป็นไปพร้อมกันกับทุกส่วนราชการและส่วนงานใน 
สังกัดของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (อว) ตั้งแต่วันที่ 3 พฤษภาคม 
2562 ตามประกาศมหาวิทยาลัย คณะท างานจึงได้ปรับปรุงแบบหนังสือให้เป็นไปตามประกาศ
ดังกล่าวข้างต้น และน ามา เผยแพร่บน www.mbu.ac.th เพ่ือให้สามารถดาวน์โหลดใช้งานต่อไป 
(คู่มือการพิมพ์หนังสือหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 2 พ.ศ. 2562) 
และก าหนดให้ใช้ตรามหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ในการพิมพ์หนังสือราชการ การใช้ตรา
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัยในการพิมพ์หนังสือราชการได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา ค าสั่ง ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว หนังสือรับรองและรายงาน 
การประชุม การพิมพ์หนังสือเพ่ือติดต่อประสานงานทั้งส่วนงานภายนอกและส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัยให้ ถือปฏิบัติดังนี้  
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 แบบหนังสือภายนอก มมร ให้ใช้กระดาษตรามหาวิทยาลัยสีน้ าเงินพร้อมที่อยู่ ที่มหาวิทยาลัย
จัดพิมพ์ขึ้น  
 แบบหนังสือภายใน มมร (บันทึกข้อความ) ให้ใช้กระดาษขนาด A4 ใช้ ตรามหาวิทยาลัย  
ขาวด า ความสูง 3 ซม. ความกว้าง 2.01 ซม.  
 แบบค าสั่ง มมร ให้ใช้กระดาษตรามหาวิทยาลัยสีน้ าเงิน ที่มหาวิทยาลัยจัดพิมพ์ขึ้น  
 แบบประกาศ มมร ให้ใช้กระดาษตรามหาวิทยาลัยสีน้ าเงิน ที่มหาวิทยาลัยจัดพิมพ์ขึ้น  
 แบบระเบียบวาระการประชุม มมร ให้ใช้กระดาษขนาด A4 ใช้ตรามหาวิทยาลัยขาวด า 
ความสูง 3 ซม. ความกว้าง 2.01 ซม.  
 แบบรายงานการประชุม มมร ให้ใช้กระดาษขนาด A4 ใช้ตรามหาวิทยาลัยขาวด า ความสูง  
3 ซม. ความกว้าง 2.01 ซม. (คู่มือการพิมพ์หนังสือหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ ฉบับปรับปรุง
ครั้งที่ 2 พ.ศ. 2562) 
 สรุปได้ว่า ในการจัดท าหนังสือประกอบการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยจ าเป็นต้อง
ปฏิบัติตาม ระเบียบงานสารบรรณ อย่างเคร่งครัดและเป็นไปตามกรอบเงื่อนไขเวลา 

  
2.6 ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 ณัชพล งามธรรมชาติ (2559) ได้ศึกษาเรื่อง แนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ของพนักงานสายการผลิตบริษัท XYZ จ ากัด จากผลการวิเคราะห์ข้อมูลพบว่าผู้ตอบแบบสอบถาม
ส่วนใหญ่ เป็นเพศหญิง มีอายุ 20-30 ปี สถานภาพโสด ระดับการศึกษา มัธยมศึกษาตอนปลาย/ 
ปวช. และมีประสบการณ์ท างาน 1-3 ปีผลการ วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับปัจจัยจูงใจ ทั้ง 5 ด้าน โดย
เรียงล าดับความคิดเห็นจากมากที่สุดไปน้อยที่สุด ดังนี้ ด้านความส าเร็จในการท างาน ด้านความ
รับผิดชอบในงาน ด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ ด้านการได้รับความยอมรับนับถือ ส่วนปัจจัยค้ าจุน 
ทั้ง 5 ด้าน โดยเรียงล าดับความคิดเห็นจากมากที่สุดไปน้อยที่สุด ดังนี้ ด้านสภาพแวดล้อมในการท า 
งาน ด้านความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลในหน่วยงาน ด้านความมั่นคงในการ ท างาน ด้านนโยบายและ
การบริหารองค์กร ตามล าดับ และการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานทั้ง 4 ด้าน โดยเรียงล าดับ 
ความคิดเห็นจากมากที่สุดไปน้อยที่สุด ดังนี้ ด้านปริมาณงาน ด้านเวลา ด้านค่าใช้จ่าย ด้านคุณภาพ
ของงาน ตามล าดับ 
 พิชญา วัฒนรังสรรค์ (2558) ได้ศึกษาเรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ
พนักงานโรงแรมระดับ 4 ดาว ย่านสยามสแควร์ พบว่า ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของพนักงาน
โรงแรมโดยรวม อยู่ในระดับสูง ( X = 3.96) ส่วนแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน (1) 
ควรมีการมอบอ านาจการตัดสินใจให้พนักงานมีส่วนร่วมในการตัดสินใจ และวิเคราะห์สาเหตุและ
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ก าหนดวิธีการแก้ไขปัญหาเรื่องความผิดพลาดในการท างานอย่างเป็นระบบ (2) ควรมีการตั้งเป้าหมาย
ในการท างาน ให้มีความชัดเจนและถ่ายทอดเป้าหมายนั้นไปยังพนักงานทุกคนอย่างเหมาะสม และ 
(3) ควรปรับปรุง วิธีการท างานให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถท างานทดแทนกันได้ ในการ
ปฏิบัติงานของพนักงาน โรงแรมพบปัญหาอุปสรรค 4 ด้าน ได้แก่ (1) การให้บริการของพนักงานต่อ
ความต้องการของลูกค้า  (2) ต าแหน่งความรับผิดชอบของพนักงาน (3) ทักษะการสื่อสาร
ภาษาต่างประเทศ และ (4) การรับพนักงานใหม่และนักศึกษาฝึกงานโรงแรมแก้ไขปัญหาตั้งแต่
ขั้นตอนการรับพนักงานใหม่รวมถึงนักศึกษาฝึกงานโดยเน้นการฝึกอบรมเป็นหลัก ในปี 2558 เน้น
เรื่องการให้บริการ ส่วนในปี 2559 เน้น เรื่องทักษะการติดต่อสื่อสารภาษาจีน 
  วันเพ็ญ วัดน้อย (2561) ได้ศึกษาวิจัย เรื่อง แนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน ด้านการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
ผลการวิจัยพบว่า 1) ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย มีสภาพการปฏิบัติงานด้านการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย โดยรวมอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่าทุกข้ออยู่ในระดับ
มาก เรียงตามล าดับ 3 ล าดับ คือ มีความสามารถในการ ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับ
หน้าที่ มีความรู้ความเข้าใจในแผนงานด้านต่าง ๆ ของเงินอุดหนุนการวิจัย  มีประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงานด้านเงินอุดหนุนการวิจัยอย่างต่อเนื่อง 2) ข้อเสนอแนะ ควรมีการจัดท าแผนงาน ควบคุม 
ตรวจสอบ และจัดท าข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานอุดหนุนการ วิจัย เพ่ือให้เบิกจ่ายได้ทันกับงวด
งานของเงินอุดหนุนการวิจัย แผนงานและงบประมาณที่ตั้งไว้  3) แนวทางการพัฒนา ควรจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย ควรเข้ารับการอบรมพัฒนา ความรู้ด้านการ
เบิกจ่าย เพื่อพัฒนาความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานและเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 นันทิยากร ลักษณะแก้ว (2559) ได้ศึกษา เรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการเอกสาร
และการไหลของข้อมูลในองค์กร กรณีศึกษา : ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง กระทรวงการคลัง 
ผลการวิจัยพบว่ากระบวนการรับ – ส่ง เอกสารในการไหลของข้อมูลโดยแบ่งแนวทางในการแก้ไข
ปัญหา 2 แนวทาง แนวทางที่ 1 การปรับปรุงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน โดยการ วิเคราะห์ 
5W1H เพ่ือดูขั้นตอนการไหลของการท างาน และการประยุกต์ใช้ ECRS เพ่ือลดความสูญเปล่าใน 
กระบวนการ รับ – ส่ง เอกสารขององค์กร ในการปรับปรุงกระบวนการมีทางเลือกในการลดขั้นตอน 
2 ทางเลือก ทางเลือกที่ 1 ลดขั้นตอนที่ 2, 5 ทางเลือกที่ 2 ลดขั้นตอนที่ 3, 4, 5 แนวทางที่ 2 การน า
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้ในกระบวนการไหลของเอกสาร โดยมีการปรับปรุง 2 ทางเลือก ซื้อ 
software โปรแกรมส าเร็จรูปหรือการ พัฒนา software เอง ผลจากการศึกษาพบว่า ช่วยให้ระบบ
เดินไปตาม flow งานที่ได้ว่างไว้โดยได้รับความร่วมมือ จากเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องในงานสารบรรณ / 
ลดการใช้งานกระดาษ เพ่ือประหยัดงบประมาณ/แก้ปัญหาการส าเนา เอกสารซ้ าซ้อน พัฒนาระบบ
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อิเล็กทรอนิกส์ โดยการน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยเข้ามาใช้ในองค์กรเพ่ือลดความผิดพลาด ของบุคลากร
หรือเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องในการท างานของระบบสารบรรณช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานเพ่ือ
ลดความเสียหายต่อองค์กร 
 จากที่กล่าวมา งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานมีนักวิจัยให้ความสนใจใน
การศึกษาการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองค์กร เพ่ือการพัฒนาองค์กรให้มี
ประสิทธิภาพในการท างานให้ดียิ่งขึ้น 
 

2.7 สรุปกรอบแนวความคิด 
 กรอบแนวคิดในการวิจัยนี้  แบ่งเป็น 3 ส่วนที่ส าคัญที่มีผลต่อการเพ่ิมประสิทธิภาพ         
การปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย ซึ่งอยู่บนฐานของรูปแบบ ปัจจัยน าเข้ า (Input) 
คือ ระเบียบ ประกาศและหลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการ การปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุน
การวิจัย ส่วนกระบวนการ (Process) ประกอบด้วย การวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และ
อุปสรรค (SWOT) การลดวิธีการ กระบวนการ ลดขั้นตอน ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน และได้
ผลลัพธ์ (Output) เพิ ่มประสิทธิภาพการปฏิบ ัต ิงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจ ัย         
ดังรูปภาพ ที่ 2.4 
 
       Input              Process                 Output
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพที่ 2.4 สรุปกรอบแนวความคิด 

ระเบียบ ประกาศ
และหลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีการ 
การปฏิบัติงานการ
ท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย 

การวิเคราะห์ 
จุดแข็ง จุดอ่อน  
โอกาส และอุปสรรค 
(SWOT) 
การลดวิธีการ 
กระบวนการ 
ลดขั้นตอน ลดระยะเวลา 
ในการปฏิบัติงาน  
 

เพ่ิมประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 
ในการท าสัญญารับ
เงินอุดหนุนการวิจัย 



 

 

        บทท่ี 3 
วิธีด ำเนินกำรวิจัย 

  
          การวิจัยเรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุน 

การวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย  โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือ     
(1) วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค ในการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุน
การวิจัย (2) เพ่ือเปรียบเทียบขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท าสัญญา  
รับเงินอุดหนุนการวิจัย (3) เพ่ือเสนอแนะการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย เพ่ือตอบวัตถุประสงค์
ให้ครบถ้วนตามทีก่ าหนดไว้ มีวิธีการด าเนินการวิจัยดังนี้ 
 

3.1 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง  
3.2 เครื่องมือที่ใช้ในการวิเคราะห์ 
3.3 วิธีการรวบรวมข้อมูล  

 3.4 วิธีการวิเคราะห์ข้อมูล 
 

3.1 ประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง 
         ประชากรและกลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษาครั้งนี้ ได้แก่  
 1) เอกสารประกอบการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย สถาบันวิจัยญาณสังวร 
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 2563 
 2) ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ การปฏิบัติของผู้ได้รับเงินอุดหนุนการวิจัย 
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
 3) กลุ่มตัวอย่าง สัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง เพ่ือมาอภิปรายในประเด็นการ
ปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย เลือกเฉพาะผู้ที่มีความรู้ มีความเข้าใจในกระบวนการ 
ขั้นตอน เอกสาร ที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร หัวหน้าฝ่ายนิติกร 
หัวหน้าฝ่ายธุรการและงานสารบรรณ หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป บุคลากรผู้ปฏิบัติงานในการจัดท า
สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย รวม จ านวน 5 รูป/คน 
 

3.2 เครื่องมือที่ใช้ในกำรวิเครำะห์  
 3.2.1 เอกสารที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยของ
สถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ดังนี้ 
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   (1) หนังสือบันทึกข้อความในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัย
ญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 2563 
   (2) ระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วยการส่งเสริมการวิจัย พ.ศ. 2556 
   (3) ประกาศมหาวิทยาลัยว่าด้วยการส่งเสริมการวิจัย เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติของ

ผู้ร ับเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2558 
           3.2.2 สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราช
วิทยาลัย           
           3.2.3 แบบสัมภาษณ์ ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 

3.2.4 ประเด็นการท า สวอต 
 

3.3 วิธกีำรรวบรวมข้อมูล 
 การเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัย
ญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย มีรายละเอียดของวิธีการรวบรวมข้อมูล ดังนี้ 
 3.3.1 ใช้การเก็บรวบรวมข้อมูลจากเอกสาร (primary documents) ได้แก่  ระเบียบ 
ประกาศ หลักเกณฑ์ การปฏิบัติของผู้ได้รับเงินอุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
มติจากคณะกรรมการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร เอกสารการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย  
  3.3.2 การรวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และทรัพยากรที่ใช้ในแต่ละขั้นตอน   
ในการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยใช้ แบบ Checklist ที่ก าหนดขึ้น โดยในแต่ละ
กระบวนการ จะเก็บรวบรวมข้อมูลขั้นตอน วิธีการ ระยะเวลา ทรัพยากรที่ใช้ ทั้งหมด มาวิเคราะห์ 
โดยใช้แนวคิด สวอต มาเป็นกรอบในการวิเคราะห์ จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส และอุปสรรค และเขียน
แผนภาพ เปรียบเทียบ ขั้นตอน วิธีการ ระยะเวลา ในการด าเนินการ  
 3.3.3 บันทึกเนื้อหาเกี่ยวกับกระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนและวิธีการในการ เปรียบเทียบ
การจัดท าเอกสารการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยแบบเดิม และการจัดท าเอกสารการท าสัญญา
รับเงินอุดหนุนการวิจัยแบบใหม่ ลงในโปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือเป็นเครื่องมือและแนวทาง  
ในการปฏิบัติงานเพื่อใช้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด    
 

3.4 วิธีกำรวิเครำะห์ข้อมูล  
        วิเคราะห์ขั้นตอน และวิธีการในการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย ดังนี้ 
  ใช้การวิเคราะห์เอกสาร (document analysis) โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel 
มาวิเคราะห์เปรียบเทียบขั้นตอน และระยะเวลา ของเอกสารการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย
ข้อมูลเชิงคุณลักษณะและข้อมูลจากเอกสารหลักฐาน ต่างๆ เช่น  ขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย     
ขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการวิจัย ขออนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย ใช้การวิเคราะห์



32 

 

 

เนื้อหา ของการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย วิธีการแบบเดิม และวิธีการแบบใหม่  
โดยใช้ความถ่ีในการน าเสนอ 
 แล้วน ามาสังเคราะห์เพ่ือลด ละ ขั้นตอนและเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน และ
น าไปสัมภาษณ์ ผู้ให้ข้อมูล (Key informant) ที่เกี่ยวข้อง กับการจัดท าเอกสารการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัยแบบเดิมและการจัดท าเอกสารการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยแบบใหม่      
แล้วน ามาวิเคราะห์ข้อมูลในเชิงคุณภาพ รายประเด็น (Content analysis) เพ่ือปรับลดขั้นตอน       
ที่ซ้ าซ้อนออกไป เปรียบเทียบข้อดี ข้อเสีย ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน โดยใช้แนวคิด สวอต มาเป็น
กรอบในการวิเคราะห์ จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส และอุปสรรค และเขียนแผนภาพ เปรียบเทียบ ขั้นตอน 
วิธีการ ระยะเวลา ในการด าเนินการ แล้วน าเสนอเป็นข้อความบรรยายในรูปแบบของตารางสรุป
ประเด็นแต่ละขั้นตอนและวิธีการแต่ละแบบเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญา   
รับเงินอุดหนุนการวิจัย  
 



         บทท่ี 4 
ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 
        การวิจัยเรื่อง “การเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย
ของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย” โดยมีวัตถุประสงค์ 1) เพ่ือวิเคราะห์
จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค ในการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย       
2) เพ่ือเปรียบเทียบขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย 3) เพ่ือเสนอแนะการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุน
การวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย เพ่ือตอบวัตถุประสงค์ให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ โดยผู้วิจัยได้ศึกษาตามกระบวนการวิจัย และสามารถสรุปผลการวิเคราะห์
ข้อมูลออกเป็น 3 ตอน ดังนี้ 
  ตอนที่  1 ผลการวิ เคราะห์ จุดแข็ง จุด อ่อน โอกาส และอุปสรรค กระบวนการ            
การปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิมและแบบใหม ่
  ตอนที่ 2 ผลเปรียบเทียบขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท า
สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิมและแบบใหม่ 
  ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุน
การวิจัย 

 
        ตอนที่ 1 ผลการวิเคราะห์ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค กระบวนการ
การปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิมและแบบใหม่ 
 
1.1 การวิเคราะห์กระบวนการการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิม 
     โดยคณะกรรมการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวรมีมติอนุมัติให้ด าเนินโครงการวิจัย 
สถาบันวิจัยญาณสังวรแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัยจัดท าหนังสือและเอกสารประกอบการท าสัญญา 
จ านวน 3 ฉบับ คือ  
 ฉบับที่ 1 หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ  
 ฉบับที่ 2 หนังสือขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัย/
นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย  
 ฉบับที่ 3 ขออนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย  
ซึ่งการด าเนินการจัดท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบ่งเป็น 3 ส่วน คือ 
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 ส่วนที่ 1 หัวหน้าโครงการวิจัย จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ 
 ส่วนที่ 2 สถาบันวิจัยญาณสังวร ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าเอกสารเพ่ิมเติม  
 ส่วนที่ 3 ส านักงานอธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 
ซึ่งมรีายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการในแต่ละฉบับดังต่อไปนี้ 
  

ฉบับท่ี 1 หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ 
ส่วนที่ 1 หัวหน้าโครงการวิจัย 
 1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ ถึงผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร 
 2. แนบเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  พร้อมส่ง
ฉบับจริง มายังสถาบันวิจัยญาณสังวร 
ส่วนที่ 2 สถาบันวิจัยญาณสังวร 
  3. ตรวจสอบหนังสือให้เป็นไปตามรูปแบบสารบรรณ ความถูกต้องของข้อความใน
หนังสือ พร้อมเอกสารแนบ ถ้าหนังสือไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน จะส่งกลับให้หัวหน้าโครงการวิจัยแก้ไข
ให้ถูกต้องแล้วส่งกลับมาใหม่ 
  4. ประทับตราหนังสือรับ ใส่เลขรับ วันที่ เวลา ลงชื่อผู้รับ 
 5. รวบรวมรายชื่อหัวหน้าโครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการวิจัย แยกเป็น 
คณะ วิทยาเขต วิทยาลัย  
  6. เสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร  
  7. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มรายชื่อผู้ได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการวิจัย 
 
ปรากฏขั้นตอน และระยะเวลาในการจัดท าหนังสือฉบับที่ 1 ขออนุมัติด าเนินโครงการ แบบเดิม     
ดังภาพ 
 
 



ฉบับท่ี 1 ขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย แบบเดิม ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ฉบับที่ 1 ขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย แบบเดิม

  

หัวหน้าโครงการวิจัย 
 
 
 
 

 
  

สถาบันวิจัยญาณสังวร 
 
 

                                                                        เอกสารไม่ถูกต้องแนบไม่ครบ 

 
                                 เอกสารถูกต้องครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือ/10 นาท ี

  เร่ิมต้น 

ส่งเอกสารผ่านระบบ edocและฉบับจรงิ/20 นาที 

ตรวจสอบเอกสาร/10 นาท ี

รับเอกสารและประทับตรารับ/3นาท ี

รวบรวมรายชือ่ /5นาท ี

ผู้อ านวยการลงนาม/5นาท ี จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม/5นาท ี   สิน้สุด 

3
5
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 จากภาพที่  4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ฉบับที่  1 ขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย 
แบบเดิม อธิบายได้ว่า มีการปฏิบัติงาน เกี่ยวข้อง 2 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 หัวหน้าโครงการวิจัย กับ   
ส่วนที่ 2 สถาบันวิจัยญาณสังวร มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวม 7 ขั้นตอน ใช้ระยะเวลาในการ
ด าเนินการ รวม  58 นาที ต่อ 1 ฉบับ 

 
ฉบับท่ี 2 หนังสือขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการวิจัย  

หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย 
ส่วนที่ 1 หัวหน้าโครงการวิจัย 
 1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ ถึงอธิการบดีผ่านผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณ
สังวร 
 2. แนบเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  พร้อมส่ง
ฉบับจริง มายังสถาบันวิจัยญาณสังวร 
ส่วนที่ 2 สถาบันวิจัยญาณสังวร 
  3. ตรวจสอบหนังสือให้เป็นไปตามรูปแบบสารบรรณ ความถูกต้องของข้อความใน
หนังสือ พร้อมเอกสารแนบ ถ้าหนังสือไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน จะส่งกลับให้หัวหน้าโครงการวิจัยแก้ไข
ให้ถูกต้องแล้วส่งกลับมาใหม่ 
  4. ประทับตราหนังสือรับ ใส่เลขรับ วันที่ เวลา ลงชื่อผู้รับ 
 5. จัดท าหนังสือค าสั่งมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
 6. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
  7. เสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร ผ่านรองอธิการบดีด้านวิจัยและ
นวัตกรรม ลงนามในหนังสือ 
 8. แนบเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  พร้อมส่ง
ฉบับจริง ไปยังฝ่ายธุรการและสารบรรณ 
ส่วนที่ 3 อธิการบดี 
 9. ฝ่ายธุรการและสารบรรณ รับหนังสือตรวจสอบความถูกต้อง  
 10. ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบความถูกต้อง 
 11. อธิการบดี พิจารณาลงนามอนุมัต ิ
 แล้ วส่ งกลับฝ่ ายธุรการและสารบรรณ  แนบเอกสารผ่ านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  พร้อมส่งฉบับจริง ส่งกลับมายังสถาบันวิจัยญาณสังวร ผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  พร้อมฉบับจริง 
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สถาบันวิจัยญาณสังวร 
  12. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 
 13. รวบรวมรายชื่อหัวหน้าโครงการวิจัยขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการวิจัย 
หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม แยกเป็น คณะ วิทยาเขต 
วิทยาลัย  
 14. จัดท าหนังสือส่งกลับคืนหัวหน้าโครงการวิจัย พร้อมแนบเอกสารผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  และส่งฉบับจริง แยกเป็น คณะ วิทยาเขต วิทยาลัย 
 ปรากฏขั้นตอน และระยะเวลาในการจัดท าหนังสือ ฉบับที่ 2 หนังสื อขอเสนอแต่งตั้งที่
ปรึกษาโครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย แบบเดิม ดังภาพ 
 
 



ฉบับท่ี 2 หนังสือขอเสนอแต่งตั้งท่ีปรึกษาโครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย แบบเดิม 

รูปภาพที่ 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ฉบับที่ 2 หนังสือขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย แบบเดิม 

  

หัวหน้าโครงการวิจัย 
 

 
  

สถาบันวิจัยญาณสังวร 
 
 

                                                                        เอกสารไม่ถูกต้องแนบไม่ครบ 

 
                                 เอกสารถูกต้องครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 

อธิการบดี  

จัดท าหนังสือ/10 นาท ี

  เร่ิมต้น 

ส่งเอกสารผ่านระบบ edocและฉบับจรงิ/20 นาที 

ตรวจสอบเอกสาร/13 นาท ี

รับเอกสารและประทับตรารับ/3นาท ี

ผู้อ านวยการ(ผ่านรองฯ วิจยั) ลงนาม/10นาที 

ส่งเอกสารผ่านระบบ edocและฉบับจรงิ/10 นาที 

  สิน้สุด 

จัดท าหนังสือค าสั่ง/8นาที 

ฝ่ายธุรการและสารบรรณรับเอกสารผา่นระบบ 
edocและฉบับจริง/10นาที 

อธิการบดีลงนาม/5
นาที 

ตรวจสอบเอกสาร/5 นาท ี

จัดท าหนังสือส่งเอกสาร
ผ่านระบบ edocและ
ฉบับจริง แยกตามสว่น
งาน/20นาที 

ตรวจสอบเอกสาร/5 นาท ี

ส านักงานอธกิารบด ีตรวจสอบ
เอกสาร/5 นาท ี

รวบรวมรายชือ่/10นาท ี

38 



39 

 

 จากภาพที่ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ฉบับที่ 2 หนังสือขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษา
โครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย แบบเดิม อธิบายได้ว่า มีการปฏิบัติงาน 
เกี่ยวข้อง 3 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 หัวหน้าโครงการวิจัย กับ ส่วนที่ 2 สถาบันวิจัยญาณสังวร ส่วนที่ 3 
อธิการบดี ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวม 14 ขั้นตอน ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ รวม 136  
นาที คิดเป็น 2 ชั่วโมง 16 นาที ต่อ 1 ฉบับ 
 
 ฉบับท่ี 3 ขออนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย  
 ส่วนที่ 1 หัวหน้าโครงการวิจัย 
 1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ ถึงอธิการบดีผ่านผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณ
สังวร 
 2. แนบเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  พร้อมส่ง
ฉบับจริง มายังสถาบันวิจัยญาณสังวร 
ส่วนที่ 2 สถาบันวิจัยญาณสังวร 
  3. ตรวจสอบหนังสือให้เป็นไปตามรูปแบบสารบรรณ ความถูกต้องของข้อความใน
หนังสือ พร้อมเอกสารแนบ ถ้าหนังสือไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน จะส่งกลับให้หัวหน้าโครงการวิจัยแก้ไข
ให้ถูกต้องแล้วส่งกลับมาใหม่ 
  4. ประทับตราหนังสือรับ ใส่เลขรับ วันที่ เวลา ลงชื่อผู้รับ 
 5. จัดท าเอกสารสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
 6. เสนอหัวหน้าฝ่ายประสานงานการวิจัยและวารสารและหัวหน้าฝ่ายการเงินและ
บัญชี เพื่อลงนามเป็นพยานในเอกสาร 
 7. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
 8. เสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร ผ่านรองอธิการบดีด้านวิจัยและ
นวัตกรรม ลงนามในหนังสือ 
 9. แนบเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  พร้อมส่ง
ฉบับจริง ไปยังฝ่ายธุรการและสารบรรณ 
ส่วนที่ 3 อธิการบดี 
 10. ฝ่ายธุรการและสารบรรณ รับหนังสือ ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบความถูก
ต้อง  
 11. นิติกร ตรวจสอบความถูกต้อง 
 12. อธิการบดี พิจารณามอบผู้มีอ านาจลงนามในสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
 13. ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย (รองอธิการบดี) นิติกร 
ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย 
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 แล้ วส่ งกลับฝ่ ายธุรการและสารบรรณ  แนบเอกสารผ่ านระบบสา รบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  พร้อมส่งฉบับจริง ส่งกลับมายังสถาบันวิจัยญาณสังวร ผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  พร้อมฉบับจริง 
 สถาบันวิจัยญาณสังวร 
 14. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 
  15. จัดท าตราสาร/อากรแสตมป์ จัดท าวันที่และเลขสัญญา คัดแยกต้นฉบับและคู่
ฉบับ 
 16. รวบรวมรายชื่อหัวหน้าโครงการวิจัยขออนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม แยกเป็น คณะ วิทยาเขต วิทยาลัย 
 17. จัดท าหนังสือส่งกลับคืนหัวหน้าโครงการวิจัย พร้อมแนบเอกสารผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  และส่งฉบับจริง แยกเป็น คณะ วิทยาเขต วิทยาลัย 
        
 ปรากฏขั้นตอน และระยะเวลาในการจัดท าหนังสือ ฉบับที่ 3 ขออนุมัติท าสัญญารับ
เงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิม ดังภาพ



 

 ฉบับท่ี 3 หนังสือขออนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิม 

รูปภาพที่ 4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ฉบับที่ 3 หนังสือขออนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิม 

  

หัวหน้าโครงการวิจัย 
 

 
  

สถาบันวิจัยญาณสังวร 
 
 

                                                                        เอกสารไม่ถูกต้องแนบไม่ครบ 

 
                                 เอกสารถูกต้องครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 

อธิการบดี  

จัดท าหนังสือ/10 นาท ี

ส่งเอกสารผ่านระบบ edocและฉบับจรงิ/20 นาที 

ตรวจสอบเอกสาร/13 นาท ี

รับเอกสารและประทับตรารับ/3นาท ี

ผู้อ านวยการ(ผ่านรองฯ วิจยั) ลงนาม/10นาที 

ส่งเอกสารผ่านระบบ edocและฉบับจรงิ/10 นาที 

  สิน้สุด 

จัดท าเอกสาร
สัญญา/10นาที 

ฝ่ายธุรการและสารบรรณรับเอกสารผา่นระบบ 
edocและฉบับจริง/10นาที 

รองอธิการบดี
ลงนาม/5นาที 

ตรวจสอบเอกสาร 
/5 นาท ี

จัดท าหนังสือส่งเอกสารผ่าน
ระบบ edocและฉบบัจริง  
แยกตามสว่นงาน/20นาท ี

ตรวจสอบเอกสาร 
          / 5 นาท ี

รวบรวมรายชือ่/10นาท ี

  เร่ิมต้น 

หัวหน้า 2 ฝ่าย
ลงนาม/10นาที 

จัดท าตราสาร 
เรียงเลขสัญญา/
20 นาที 

อธิการบดีลงนาม    
/5นาที 

นิติกร ตรวจสอบเอกสาร 
          / 10 นาท ี
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 จากภาพที่ 6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ฉบับที่ 3 หนังสือขออนุมัติท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย แบบเดิม อธิบายได้ว่า มีการปฏิบัติงาน เกี่ยวข้อง 3 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 หัวหน้า
โครงการวิจัย กับ ส่วนที่ 2 สถาบันวิจัยญาณสังวร ส่วนที่ 3 อธิการบดี ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รวม 17 ขั้นตอน ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ รวม 176 นาที คิดเป็น 2 ชั่วโมง 56 นาท ีต่อ 1 ฉบับ 
 สรุปได้ว่า ขั้นตอนการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย จ านวน 3 
ฉบับ แบบเดิม รวมทั้งหมด 38 ขั้นตอน ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ รวมทั้งสิ้น 370 นาที คิดเป็น 
6 ชั่วโมง 10 นาที ต่อ 1 เรื่อง 
 
 1.2 การวิเคราะห์ SWOT กระบวนการการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
แบบเดิม  
 
จุดแข็ง (Strengths) 
1. การก าหนดรายละเอียดในหนังสือไม่มีความยุ่งยาก 
2. การจัดท าหนังสือขออนุมัติในหลักการไม่มีความยุ่งยาก 
3. กระบวนการในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถทบทวนการจัดท าเอกสารทุกครั้ง 
5. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
7. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความคล่องตัวในการด าเนินการ 
8. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
9. มีการปฏิบัติงานที่ถูกต้องภายใต้ระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 
จุดอ่อน (Weaknesses) 
1. ถ้าหนังสือฉบับใดฉบับหนึ่งไม่เป็นไปตามรูปแบบสารบรรณต้องแก้ไขทั้ง 3 ฉบับ 
2. ข้อความในหนังสือและเอกสารประกอบการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยมีความซ้ าซ้อน 
3. การพิมพ์ข้อความตกหล่นและการอ้างหนังสือไม่ถูกต้อง 
4. ไม่สามารถก าหนดระยะเวลาที่เอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ได้ 
5. หัวหน้าโครงการวิจัยไม่มีความช านาญในการจัดพิมพ์หนังสือให้ถูกต้องได้ครบทั้ง 3 ฉบับ 
6. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้ระยะเวลาตรวจสอบเอกสารมาก 
 
โอกาส (Opportunities) 
1. มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย โดยอธิการบดีมีความเชื่อมั่นในการปฏิบัติงานการท าสัญญารับ
เงินอุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวรและสามารถตรวจสอบเอกสารได้ 
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2. ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร ฝ่ายธุรการสารบรรณ ฝ่ายนิติกร มีความเชื่อมั่นในการบริหาร
จัดการด้านการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
 
อุปสรรค (Threats) 
1. เนื่องจากสถานการณ์การแพร่เชื้อโรคไวรัสโคโรน่า 2019 มหาวิทยาลัยให้สลับวันเข้ามาปฏิบัติงาน 
2. หนังสือที่แก้ไขได้กลับมาช้าเนื่องจากหัวหน้าโครงการวิจัยไม่สะดวกจะส่งได้ทันทีและที่อยู่วิทยาเขต 
3. รูปแบบหนังสือมีความคาดเคลื่อนเนื่องจากเครื่องปริ้นท์แต่ละเครื่องไม่เหมือนกัน 
4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารไม่มีความต่อเนื่อง 
   
1.3 การวิเคราะห์กระบวนการการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ 
 โดยคณะกรรมการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวรมีมติอนุมัติให้ด าเนินโครงการวิจัย 
สถาบันวิจัยญาณสังวรแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัยจัดท าหนังสือประกอบการท าสัญญารับเงินอุดหนุน
การวิจัย จ านวน 1 ฉบับ ซึ่งการด าเนินการจัดท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบ่งเป็น 3 ส่วน คือ 
 ส่วนที่ 1 หัวหน้าโครงการวิจัย จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ 
 ส่วนที่ 2 สถาบันวิจัยญาณสังวร ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าเอกสารเพ่ิมเติม  
 ส่วนที่ 3 ส านักงานอธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 
ส่วนที่ 1 หัวหน้าโครงการวิจัย 
 1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ ถึงอธิการบดีผ่านผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณ
สังวร และรองอธิการบดี ด้านวิจัยและนวัตกรรม เรื่อง ขออนุมัติด าเนินโครงการ ขอเสนอแต่งตั้งที่
ปรึกษาโครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย ขออนุมัติ ท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย จ านวน 1 ฉบับ 
 2. แนบเอกสาร ประกอบการท าสัญญาทั้งหมด ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
MBU e-Document  พร้อมส่งฉบับจริง มายังสถาบันวิจัยญาณสังวร 
ส่วนที่ 2 สถาบันวิจัยญาณสังวร 
  3. ตรวจสอบหนังสือให้เป็นไปตามรูปแบบสารบรรณ ความถูกต้องของข้อความใน
หนังสือ พร้อมเอกสารแนบ ถ้าหนังสือไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน จะส่งกลับให้หัวหน้าโครงการวิจัยแก้ไข
ให้ถูกต้องแล้วส่งกลับมาใหม่ 
  4. ประทับตราหนังสือรับ ใส่เลขรับ วันที่ เวลา ลงชื่อผู้รับ 
 5. จัดท าหนังสือค าสั่งมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
 6. จัดท าเอกสารสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
 7. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
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  8. เสนอหัวหน้าฝ่ายประสานงานการวิจัยและวารสารและหัวหน้าฝ่ายการเงินและ
บัญชี เพื่อลงนามเป็นพยานในเอกสารสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
 9. จัดท าสรุปบัญชีรายชื่อหัวหน้าโครงการวิจัยที่จัดท าหนังสือ ขออนุมัติด าเนิน
โครงการ ขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย ขอ
อนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย พร้อมแนบเอกสารประกอบ 
 10. เสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร ผ่านรองอธิการบดีด้านวิจัยและ
นวัตกรรม ลงนามในหนังสือ 
 11. แนบเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document พร้อมส่ง
ฉบับจริง ไปยังฝ่ายธุรการและสารบรรณ 
ส่วนที่ 3 อธิการบดี 
 12. ฝ่ายธุรการและสารบรรณ รับหนังสือตรวจสอบความถูกต้อง  
 13. ส านักงานอธิการบดี และนิติกร ตรวจสอบความถูกต้อง 
 14. อธิการบดีพิจารณาลงนามมอบผู้มีอ านาจลงนามในสัญญารับเงินอุดหนุนการ
วิจัยและลงนามในหนังสือขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย และ
ผู้ช่วยนักวิจัย  
 15. ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย (รองอธิการบดี)  
 ส านักงานอธิการบดี และนิติกร ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย แล้วส่งกลับฝ่าย
ธุรการและสารบรรณ แนบเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  พร้อม
ส่งฉบับจริง ส่งกลับมายังสถาบันวิจัยญาณสังวร ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e -
Document พร้อมฉบับจริง 
สถาบันวิจัยญาณสังวร 
 16. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร  
 17. จัดท าตราสาร/อากรแสตมป์ จัดท าวันที่และเลขสัญญา คัดแยกต้นฉบับและ    
คู่ฉบับ 
 18. คัดแยกเอกสารขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัย/
นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย และ สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย ตามคณะ วิทยาเขต วิทยาลัย พร้อม
จัดเกบ็เอกสารส าเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้ม  
 19. จัดท าหนังสือส่งกลับคืนหัวหน้าโครงการวิจัย พร้อมแนบเอกสารผ่านระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  และส่งฉบับจริง แยกเป็น คณะ วิทยาเขต วิทยาลัย
 



 

ปรากฏขั้นตอน และระยะเวลาในการจัดท าหนังสือ 1 ฉบับ คือ ขออนุมัติด าเนินโครงการ ขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย และ
ผู้ช่วยนักวิจัย ขออนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ ดังภาพ 
 

รูปภาพที่ 4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาในแต่ละข้ันตอนการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ 

  

หัวหน้าโครงการวิจัย 
 

 
  

สถาบันวิจัยญาณสังวร 
 
 

                                                                        เอกสารไม่ถูกต้องแนบไม่ครบ 

 
                            เอกสารถูกต้องครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 

อธิการบดี  

จัดท าหนังสือ/10 นาท ี

ส่งเอกสารผ่านระบบ edocและฉบับจรงิ/20 นาที 

ตรวจสอบเอกสาร/40 นาท ี

รับเอกสารและประทับตรารับ/3นาท ี

ผู้อ านวยการ(ผ่านรองฯ วิจยั) ลงนาม/10นาที 

ส่งเอกสารผ่านระบบ edocและฉบับจรงิ/10 นาที 

  สิน้สุด 

จัดท าค าสั่ง/
8 นาท ี

ฝ่ายธุรการและสารบรรณรับเอกสารผา่นระบบ 
edocและฉบับจริง/10นาที 

รองออธิการบดีลง
นามในสัญญา/5นาท ี

ตรวจสอบ
เอกสาร/5 
นาที 

จัดท าหนังสือส่ง
เอกสารผ่านระบบ 
edocและฉบับ
จริง แยกตามส่วน
งาน/20นาที 

ตรวจสอบเอกสาร 
          / 5 นาท ี

คัดแยก
เอกสาร/10
นาที 

หัวหน้า 2 
ฝ่ายลงนาม/
10นาที 

จัดท าตราสาร 
เรียงเลขสัญญา/
20 นาที 

อธิการบดีลงนาม
ในค าสั่ง/5นาที 

สนง.อธิการบดีและนิตกิร 
ตรวจสอบ /10 นาท ี

  เร่ิมต้น 

จัดท าเอกสาร
สัญญา/5นาท ี

สรุป
บัญชี
รายชื่อ/
5นาที 
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จากภาพที่ 7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาในการจัดท าหนังสือ 1 ฉบับ คือ ขออนุมัติด าเนิน
โครงการ ขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย    
ขออนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ อธิบายได้ว่า มีการปฏิบัติงาน เกี่ยวข้อง 3 ส่วน 
คือ ส่วนที่ 1 หัวหน้าโครงการวิจัย กับ ส่วนที่ 2 สถาบันวิจัยญาณสังวร ส่วนที่ 3 อธิการบดี ซึ่งมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวม 22 ขั้นตอน ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ รวม 211 นาที คิดเป็น       
3 ชั่วโมง 31 นาที ต่อ 1 ฉบับ 
 สรุปได้ว่า ขั้นตอนการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย จ านวน 1 
ฉบับ แบบใหม่ รวมทั้งหมด 19 ขั้นตอน ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ รวมทั้งสิ้น 211 นาที คิดเป็น 
3 ชั่วโมง 31 นาที ต่อ 1 เรื่อง 
 
1.4 ผลการวิเคราะห์ SWOT กระบวนการการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
แบบใหม่ 
จุดแข็ง (Strengths) 
1. การด าเนินการตามกระบวนการไม่ยุ่งยาก 
2. การจัดท าหนังสือขออนุมัติในหลักการไม่มีความยุ่งยาก 
3. กระบวนการในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
4. การจัดท าหนังสือรวมทั้งเอกสารไม่มีความยุ่งยากเนื่องจากท าหนังสือเพียง 1 ฉบับ 
5. สามารถก าหนดการท าหนังสือให้เป็นมาตรฐานเป็นแนวทางปฏิบัติได้ดี 
6. ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. ลดระยะเวลาในการท าเอกสารให้สั้นลง 
8. ลดปริมาณการใช้อุปกรณ์ กระดาษ หมึกพิมพ์ 
9. เอกสารมีความถูกต้องแม่นย า เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถทบทวนการจัดท าเอกสารได้ง่าย 
10. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
11. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความคล่องตัวในการด าเนินการ 
12. เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานมีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
13. สถาบันวิจัยญาณสังวรสามารถด าเนินการตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
14. มีการปฏิบัติงานที่ถูกต้องภายใต้ระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 
จุดอ่อน (Weaknesses) 
1. การจัดท าหนังสือ 1 ฉบับจะแนบเอกสารประกอบจ านวนหลายแผ่น 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เวลาตรวจสอบเอกสารประกอบให้รอบคอบมากขึ้น 
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โอกาส (Opportunities) 
1. มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย โดยอธิการบดีมีความเชื่อมั่นในการปฏิบัติงานการท าสัญญารับ
เงินอุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวรและสามารถตรวจสอบเอกสารได้ 
2. ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร ฝ่ายธุรการสารบรรณ ฝ่ายนิติกร มีความเชื่อมั่นในการบริหาร
จัดการด้านการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
3. หัวหน้าโครงการวิจัย ให้ความร่วมมือเป็นอันดใีนการจัดท าหนังสือ 
4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในการตรวจสอบง่ายขึ้น 
5. หนังสือมีข้อผิดพลาดน้อยลงหรือไม่ผิดพลาดเลย 
 
อุปสรรค (Threats) 
1. เนื่องจากสถานการณ์การแพร่เชื้อโรคไวรัสโคโรน่า 2019 มหาวิทยาลัยให้สลับวันเข้ามาปฏิบัติงาน 
2. หนังสือที่แก้ไขได้กลับมาช้าเนื่องจากหัวหน้าโครงการวิจัยไม่สะดวกจะส่งได้ทันทีและที่อยู่วิทยาเขต 
3. รูปแบบหนังสือมีความคาดเคลื่อนเนื่องจากเครื่องปริ้นท์แต่ละเครื่องไม่เหมือนกัน 
 
1.5  ผลการวิเคราะห์ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค ของกระบวนการการปฏิบัติงานใน
การท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิมและแบบใหม่ 
                  ตารางที่  4.1 การเปรียบเทียบ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค ของ
กระบวนการการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิมและแบบใหม่ 
จุดแข็ง (Strengths)                                                                                                        

รายละเอียด แบบเดิม 3 ฉบับ               แบบใหม่ 1 ฉบับ 
1. การก าหนดรายละเอียดในหนังสือไม่มีความยุ่งยาก √ √ 
2. การจัดท าหนังสือขออนุมัติในหลักการไม่มีความยุ่งยาก √ √ 
3. กระบวนการในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน √ √ 
4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถทบทวนการจัดท าเอกสาร
ทุกครั้ง 

√ √ 

5. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนาทักษะในการ
ปฏิบัติงาน 

√ √ 

6. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความคล่องตัวในการด าเนินการ √ √ 
7. เจ้าหน้ าที่ ปฏิบั ติ งานมีความรับ ผิดชอบได้อย่ างมี
ประสิทธิภาพ 

√ √ 

8. มี ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ที่ ถู ก ต้ อ งภ าย ใต้ ร ะ เบี ย บ ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

√ √ 
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9. การจัดท าหนังสือรวมทั้ งเอกสารไม่มีความยุ่ งยาก
เนื่องจากท าหนังสือเพียง 1 ฉบับ 

 √ 

10. สามารถก าหนดการท าหนังสือให้เป็นมาตรฐานเป็น
แนวทางปฏิบัติได้ดี 

 √ 

11. ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  √ 
12. ลดระยะเวลาในการท าเอกสารให้สั้นลง  √ 
13. ลดปริมาณการใช้อุปกรณ์ กระดาษ หมึกพิมพ์  √ 
14. เอกสารมีความถูกต้องแม่นย า เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถทบทวนการจัดท าเอกสารได้ง่าย 

 √ 

15. สถาบันวิจัยญาณสังวรสามารถด าเนินการตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

 √ 

รวม 8 15 
 
จุดอ่อน (Weaknesses)                                                                                                        

รายละเอียด แบบเดิม 3 ฉบับ               แบบใหม่ 1 ฉบับ 
1. ถ้าหนังสือฉบับใดฉบับหนึ่งไม่เป็นไปตามรูปแบบสาร
บรรณตอ้งแก้ไขท้ัง 3 ฉบับ 

√  

2. ข้อความในหนังสือและเอกสารประกอบการท าสัญญารับ
เงินอุดหนุนการวิจัยมีความซ้ าซ้อน 

√  

3. การพิมพ์ข้อความตกหล่นและการอ้างหนังสือไม่ถูกต้อง √  
4. ไม่สามารถก าหนดระยะเวลาที่เอกสารครบถ้วนสมบูรณ์
ได ้

√  

5. หัวหน้าโครงการวิจัยไม่มีความช านาญในการจัดพิมพ์
หนังสือให้ถูกต้องได้ครบทั้ง 3 ฉบับ 

√  

6. การจัดท าหนังสือ 1 ฉบับจะแนบเอกสารประกอบ
จ านวนหลายแผ่น 

√ √ 

7. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เวลาตรวจสอบเอกสาร 
ให้ละเอียดมากขึ้น 

√ √ 

รวม 7 2 
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โอกาส (Opportunities)                                                                                                        
รายละเอียด แบบเดิม 3 ฉบับ               แบบใหม่ 1 ฉบับ 

1. มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย โดยอธิการบดีมีความ
เชื่อมั่นในการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุน 
การวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวรและสามารถตรวจสอบ
เอกสารได ้

√ √ 

2. ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร ฝ่ายธุรการสารบรรณ 
ฝ่ายนิติกร 
 มีความเชื่อมั่นในการบริหารจัดการด้านการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย 

√ √ 

3. หัวหน้าโครงการวิจัย ให้ความร่วมมือเป็นอันดีในการ
จัดท าหนังสือ 

 √ 

4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในการตรวจสอบง่ายขึ้น  √ 
5. หนังสือมีข้อผิดพลาดน้อยลงหรือไม่ผิดพลาดเลย  √ 

รวม 2 5 
 
อุปสรรค (Threats)                                                                                                               

รายละเอียด แบบเดิม 3 ฉบับ               แบบใหม่ 1 ฉบับ 
1. เนื่องจากสถานการณ์การแพร่เชื้อโรคไวรัสโคโรน่า 2019 
มหาวิทยาลัยให้สลับวันเข้ามาปฏิบัติงาน 
ไม่สะดวกจะส่งได้ทันทีและท่ีอยู่วิทยาเขต 

√ √ 

2. หนังสือที่แก้ไขได้กลับมาช้าเนื่องจากหัวหน้าโครงการวิจัย √ √ 
3. รูปแบบหนังสือมีความคาดเคลื่อนเนื่องจากเครื่องปริ้นท์
แต่ละเครื่องไม่เหมือนกัน 

√ √ 

4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารไม่มีความต่อเนื่อง  √ 
รวม 4 3 

                     
                    จากตารางที่ 4.1 การวิเคราะห์ กระบวนการ การปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย แบบเดิมและแบบใหม่ โดยวิเคราะห์ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค พบว่า 
กระบวนการ การปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ มีจุดแข็งและโอกาส
มากกว่ากระบวนการ การปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิม และ
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กระบวนการ การปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ มีจุดอ่อนและอุปสรรค
น้อยกว่ากระบวนการ การปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิม  
 
1.6  แนวทางแก้ไข จุดอ่อน และอุปสรรค ของกระบวนการการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย แบบเดิมและแบบใหม่  
                  ตารางที่ 4.2 แนวทางแก้ไข จุดอ่อน และอุปสรรค ของกระบวนการการปฏิบัติงานใน
การท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิมและแบบใหม่ 
จุดอ่อน (Weaknesses) 

รายละเอียด แนวทางแก้ไข 
1. ถ้าหนังสือฉบับใดฉบับหนึ่งไม่เป็นไปตามรูปแบบสาร
บรรณต้องแก้ไขท้ัง 3 ฉบับ 

1. ก าหนดการจัดท าหนังสือให้เป็นไป
ตามรูปแบบสารบรรณอย่างเคร่งครัด 
2. จั ด ท า รู ป แ บ บ ห นั ง สื อ เป็ น
template ให้สามารถดาวน์โหลดได้ 
3. จัดท าแบบฟอร์มหนังสือลงในคิว
อาร์โค้ดให้สามารถดาวน์โหลดได้ 

2. ข้อความในหนังสือและเอกสารประกอบการท าสัญญารับ
เงินอุดหนุนการวิจัยมีความซ้ าซ้อน 

1. ป รั บ ข้ อ ค ว า ม ใน ห นั ง สื อ ใ ห้
ครอบคลุมทั้งหมด 
2. ท าส า เนาเอกสารให้ อยู่ ในหน้ า
เดียวกัน 

3. การพิมพ์ข้อความตกหล่นและการอ้างหนังสือไม่ถูกต้อง 1. ฝึกฝนการพิมพ์หนังสือให้ถูกต้อง  
2. ตรวจสอบข้อความในหนังสือให้
ละเอียดรอบคอบ 

4. ไม่สามารถก าหนดระยะเวลาที่เอกสารครบถ้วนสมบูรณ์
ได ้

1. ก าหนดระยะเวลาให้ชัดเจน 
2. จัดท ารายการเอกสารที่จะต้องแนบ
ประกอบเรียงเป็นข้อๆ 

5. หัวหน้าโครงการวิจัยไม่มีความช านาญในการจัดพิมพ์
หนังสือให้ถูกต้องได้ครบทั้ง 3 ฉบับ 

1. ควรศึกษาและฝึกฝนการจัดพิมพ์
หนังสือให้เกิดความช านาญ 
2. ให้เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานช่วยแนะน า
การพิมพ์และช่วยตรวจสอบ 

6. การจัดท าหนังสือ 1 ฉบับจะแนบเอกสารประกอบ
จ านวนหลายแผ่น 

1. ล ด เอกสารป ระกอบ ที่ มี ค ว าม
ซ้ าซ้อนออก 
2. จัดท าเอกสารให้อยู่หน้าเดียวกัน 
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7. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้ เวลาตรวจสอบเอกสารให้
ละเอียดมากขึ้น 

1. จัดล าดับการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยาก
ก่อน 
2. จั ด เรี ย ง เอ ก ส า ร ให้ ส า ม า ร ถ
ตรวจสอบได้ง่าย 
3. ก่อนผู้ปฏิบัติงานจะรับเอกสารควร
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
และเอกสารครบถ้วนทุกครั้ง 

 
อุปสรรค (Threats) 

รายละเอียด แนวทางแก้ไข 
1. เนื่องจากสถานการณ์การแพร่เชื้อโรคไวรัสโคโรน่า 2019 
มหาวิทยาลัยให้สลับวันเข้ามาปฏิบัติงาน 
ไม่สะดวกจะส่งได้ทันทีและท่ีอยู่วิทยาเขต 

1. น า เอกสารไปตรวจสอบความ
ถูกต้องที่บ้าน 
2. ส่งเอกสารประกอบผ่านช่องทาง 
อีเมล 

2. ห นั งสื อ ที่ แ ก้ ไข ได้ ก ลั บ ม าช้ า เนื่ อ งจ าก หั วห น้ า
โครงการวิจัย 

1. ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ 
2. แจ้งทางวิทยาเขตให้ด าเนินการ
รวบรวมเอกสารตามรายชื่อทั้งหมดใส่
มาในซองเดียวกัน 

3. รูปแบบหนังสือมีความคาดเคลื่อนเนื่องจากเครื่องปริ้นท์
แต่ละเครื่องไม่เหมือนกัน 

1. ตั้ งค่ าห น้ าก ระด าษ ให้ ต ร งกั บ
รูปแบบสารบรรณ 
2. ตรวจสอบหนังสือทุกครั้ง 

4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารไม่มี ความ
ต่อเนื่อง 

1. ขอความร่วมมือเจ้าหน้าที่ส่วนงานที่
เกี่ยวข้องให้ด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
2. เมื่อพบปัญหาควรรีบแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ให้ทราบและด าเนินแก้ไขอย่างเร่งด่วน 

  
                       จากตารางที่ 4.2 ผู้วิเคราะห์ขอเสนอแนวทางแก้ไข จุดอ่อน และอุปสรรค ของ
กระบวนการการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิมและแบบใหม่ โดย
แนวทางแก้ไขส าหรับจุดอ่อนมีดังนี้ 1) ก าหนดการจัดท าหนังสือให้เป็นไปตามรูปแบบสารบรรณอย่าง
เคร่งครัด 2) จัดท ารูปแบบหนังสือเป็นtemplate ให้สามารถดาวน์โหลดได้ 3) จัดท าแบบฟอร์ม
หนังสือลงในคิวอาร์โค้ดให้สามารถดาวน์โหลดได้ 4) ปรับข้อความในหนังสือให้ครอบคลุมทั้งหมด 
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5) ท าส าเนาเอกสารให้อยู่ในหน้าเดียวกัน ส่วนแนวทางแก้ไขอุปสรรค มีดังนี้  1) น าเอกสารไป
ตรวจสอบความถูกต้องที่บ้าน 2) ส่งเอกสารประกอบผ่านช่องทาง อีเมล 3) แจ้งทางวิทยาเขตให้
ด าเนินการรวบรวมเอกสารตามรายชื่อทั้งหมดใส่มาในซองเดียวกัน 4) ตรวจสอบหนังสือให้เป็นไปตาม
รูปแบบสารบรรณทุกครั้ง 5) ขอความร่วมมือเจ้าหน้าที่ส่วนงานที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
6) เมื่อพบปัญหาควรรีบแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบและด าเนินแก้ไขอย่างเร่งด่วน 

 
         ตอนที่ 2 ผลเปรียบเทียบขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานใน
การท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิมและแบบใหม่ 
 
               2.1 ขั้นตอน วิธีการ การปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิม
และแบบใหม่ 
                     คณะผู้วิเคราะห์ ได้ท าการศึกษาขั้นตอน วิธีการ การปฏิบัติงานในการท าสัญญารับ
เงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิม ดังนี้  
                ตารางที่ 4.3 ขั้นตอน วิธีการ การปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
แบบเดิมและแบบใหม่ 
รายละเอียดการด าเนินการจัดท าหนังสือ ขั้นตอน

การจัดท า
หนังสือ
แบบเดิม 
(ขั้นตอน) 

ขั้นตอน 
การจัดท า 
หนังสือ 
แบบใหม่  
(ขั้นตอน) 

1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ  3 1 
2. แนบเอกสาร ประกอบการท าสัญญาทั้งหมด ผ่านระบบสารบรรณ
อิ เล็ กทรอนิ กส์  MBU e-Document  พ ร้อมส่ งฉบั บ จ ริ ง  ม ายั ง
สถาบันวิจัยญาณสังวร 

3 1 

3. ตรวจสอบหนังสือให้เป็นไปตามรูปแบบสารบรรณ 3 1 
4.ประทับตราหนังสือรับ ใส่เลขรับ วันที่ เวลา ลงชื่อผู้รับ 3 1 
5. จัดท าหนังสือค าสั่งมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 1 1 
6. จัดท าเอกสารสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย  1 1 
7. ตรวจสอบความถูกต้องของหนั งสือและรายละเอียดต่าง ๆ          
ให้ครบถ้วน 
 

2 1 
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8. เสนอหัวหน้าฝ่ายประสานงานการวิจัยและวารสารและหัวหน้าฝ่าย
การเงินและบัญชี เพื่อลงนามเป็นพยานในเอกสารสัญญารับเงินอุดหนุน
การวิจัย 

1 1 

9. จัดท าสรุปบัญชีรายชื่อหัวหน้าโครงการวิจัยที่จัดท าหนังสือพร้อม
แนบเอกสารประกอบ 

2 1 

10. เสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจั ยญาณ
สั งวร ผ่ านรองอธิการบดีด้ านวิจัยและ
นวัตกรรม ลงนามในหนังสือ 

3 1 

11. แนบเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU  
e-Document  พร้อมส่งฉบับจริง ไปยังฝ่ายธุรการและสารบรรณ 

2 1 

12. ฝ่ายธุรการและสารบรรณ รับหนังสือตรวจสอบความถูกต้อง  2 1 
13. ส านักงานอธิการบดี และนิติกร ตรวจสอบความถูกต้อง 2 1 
14. อธิการบดีพิจารณาลงนามมอบผู้มีอ านาจลงนามในสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัยและลงนามในหนังสือขอเสนอแต่งตั้ งที่ปรึกษา
โครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย   

2 1 

15. ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย (รองอธิการบดี) 1 1 
16. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 2 1 
17. จัดท าตราสาร/อากรแสตมป์ จัดท าวันที่และเลขสัญญา คัดแยก
ต้นฉบับและคู่ฉบับ 

1 1 

18. คัดแยกเอกสารขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการวิจัย หัวหน้า
โครงการวิจัย/นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย  
และ สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย ตามคณะ วิทยาเขต วิทยาลัย 
พร้อมจัดเก็บเอกสารส าเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้ม 

2 1 

19. จัดท าหนังสือส่งกลับคืนหัวหน้าโครงการวิจัย พร้อมแนบเอกสาร
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์MBU e-Document  และส่งฉบับ
จริง แยกเป็น คณะ วิทยาเขต วิทยาลัย 

2 1 

จ านวนขั้นตอนที่ใช้/ฉบับ 38  19  
 
                     จากตารางที่ 4.3 พบว่า วิธีการ การปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการ
วิจัย แบบเดิม จัดท าหนังสือ 3 ฉบับมีขั้นตอนการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
จ านวน 38 ขั้นตอน เมื่อพิจารณารายละเอียดการด าเนินการ 1)หัวหน้าโครงการวิจัย จัดท าหนังสือ
บันทึกข้อความ พร้อมส่งเอกสารผ่านระบบ e-doc พร้อมฉบับจริง 2) สถาบันวิจัยญาณสังวร 
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ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและเอกสารประกอบครบถ้วน รับเอกสารผ่านระบบ e-doc และ
ประทับตรา 3)จัดท าบัญชีสรุปรายชื่อ ค าสั่ง และสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 4) เสนอผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยญาณสังวร(ผ่านรองอธิการบดีด้านวิจัยและนวัตกรรม) มีข้ันตอนมากท่ีสุด ในขณะเดียวกัน 
พบว่า วิธีการ การปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ จัดท าหนังสือ 1 ฉบับมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย จ านวน 19 ขั้นตอน  
 
              2.2 กรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิม
และแบบใหม่  
                   คณะผู้วิเคราะห์ ได้ท าการศึกษากรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับ
เงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิม และแบบใหม ่
                ตารางที่ 4.4 กรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
แบบเดิมและแบบใหม่ 
รายละเอียดการด าเนินการจัดท าหนังสือ ระยะเวลาการจัดท า

หนังสือแบบเดิม 
(นาที) 

ระยะเวลาการจัดท า
หนังสือแบบใหม่  

(นาที) 
1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ  30 10 
2. แนบเอกสาร ประกอบการท าสัญญาทั้งหมด ผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  
พร้อมส่งฉบับจริง มายังสถาบันวิจัยญาณสังวร 

60 20 

3. ตรวจสอบหนังสือให้เป็นไปตามรูปแบบสารบรรณ
และเอกสารประกอบการท าสัญญาทั้งหมด 

33 40 

4.ประทับตราหนังสือรับ ใส่เลขรับ วันที่ เวลา  
ลงชื่อผู้รับ 

9 3 

5. จัดท าหนังสือค าสั่งมหาวิทยาลัยมหามกุฏ 
ราชวิทยาลัย 

8 8 

6. จัดท าเอกสารสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย  5 5 
7. ต รว จส อบ ค ว าม ถู ก ต้ อ งข อ งห นั งสื อ แ ล ะ
รายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 

10 5 

8. เสนอหัวหน้าฝ่ายประสานงานการวิจัยและวารสาร
และหัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี เพ่ือลงนามเป็น
พยานในเอกสารสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
 

10 10 
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9. จัดท าสรุปบัญชีรายชื่อหัวหน้าโครงการวิจัยที่
จัดท าหนังสือพร้อมแนบเอกสารประกอบ 

10 5 

10. เสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร ผ่าน
รองอธิการบดีด้านวิจัยและนวัตกรรม ลงนามใน
หนังสือ 

25 10 

11. แนบเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
MBU e-Document  พร้อมส่งฉบับจริง ไปยังฝ่าย
ธุรการและสารบรรณ 

20 10 

12. ฝ่ายธุรการและสารบรรณ รับหนังสือตรวจสอบ
ความถูกต้อง  

20 10 

13. ส านักงานอธิการบดี และนิติกร ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

20 10 

14. อธิการบดีพิจารณาลงนามมอบผู้มีอ านาจลงนาม
ในสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยและลงนามใน
หนั งสือขอเสนอแต่ งตั้ งที่ ปรึกษาโครงการวิจัย 
หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย   

10 5 

15. ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญารับเงินอุดหนุน 
การวิจัย (รองอธิการบดี) 

10 5 

16. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 10 5 
17. จัดท าตราสาร/อากรแสตมป์ จัดท าวันที่และเลข
สัญญา คัดแยกต้นฉบับและคู่ฉบับ 

20 20 

18. คั ดแยก เอกสารขอ เสนอแต่ งตั้ งที่ ป รึกษ า
โครงการวิจัย หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย และ
ผู้ช่วยนักวิจัย และ สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
ตามคณะ วิทยาเขต วิทยาลัย พร้อมจัดเก็บเอกสาร
ส าเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้ม 

20 10 

19. จัดท าหนังสือส่งกลับคืนหัวหน้าโครงการวิจัย 
พ ร้ อ ม แ น บ เอ ก ส า ร ผ่ า น ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  และส่งฉบับ
จริง แยกเป็น คณะ วิทยาเขต วิทยาลัย 

40 20 

จ านวนระยะเวลาที่ใช้/ฉบับ 370  211  
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             จากตารางที่ 4.4  พบว่า กรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุน
การวิจัย แบบเดิม ใช้ระยะเวลา ทั้งหมด 370 นาที คิดเป็น 6 ชั่วโมง 10 นาที เมื่อพิจารณา
รายละเอียดการด าเนินการ หัวหน้าโครงการวิจัยจัดท าหนังสือบันทึกข้อความ พร้อมส่งเอกสารผ่าน
ระบบ e-doc พร้อมฉบับจริง มากที่สุด จ านวน 60 นาที คิดเป็น 1 ชั่วโมง รองลงมาคือ จัดท า
หนังสือส่งกลับคืนหัวหน้าโครงการวิจัย พร้อมแนบเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU 
e-Document  และส่งฉบับจริง แยกเป็น คณะ วิทยาเขต วิทยาลัย จ านวน 40 นาที ในขณะเดียวกัน 
พบว่า กรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ ใช้
ระยะเวลา ทั้งหมด 244 นาที คิดเป็น 3 ชั่วโมง 31 นาที เมื่อพิจารณารายละเอียดการด าเนินการ 
ตรวจสอบหนังสือให้เป็นไปตามรูปแบบสารบรรณและเอกสารประกอบการท าสัญญาทั้งหมด มาก
ที่สุด จ านวน 40 นาที รองลงมา คือ แนบเอกสาร ประกอบการท าสัญญาทั้งหมด ผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  พร้อมส่งฉบับจริง มายังสถาบันวิจัยญาณสังวร, จัดท า
ตราสาร/อากรแสตมป์ จัดท าวันที่และเลขสัญญา คัดแยกต้นฉบับและคู่ฉบับ, จัดท าหนังสือส่งกลับคืน
หัวหน้าโครงการวิจัย พร้อมแนบเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  
และส่งฉบับจริง แยกเป็น คณะ วิทยาเขต วิทยาลัย จ านวน 40 นาที เท่ากัน 
 
                  2.3 ผลเปรียบเทียบขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท า
สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิมและแบบใหม่ 
                       จากการเปรียบเทียบ ขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการ
ท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิมและแบบใหม่  
              ตารางที่ 4.5 การวิเคราะห์ เปรียบเทียบขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิมและแบบใหม ่
รายละเอียดการด าเนินการ

จัดท าหนังสือ 
การจัดท าหนังสือแบบเดิม  การจัดท าหนังสือแบบใหม่  
จ านวน 

(ขั้นตอน) 
ระยะเวลา

(นาที) 
เวลา
รวม

(นาที) 

จ านวน 
(ข้ันตอน) 

ระยะเวลา
(นาท)ี 

เวลา
รวม

(นาท)ี 

1 . จั ด ท า ห นั งสื อ บั น ทึ ก
ข้อความ  

3 30 90 1 10 10 

2. แนบเอกสาร ประกอบการ
ท าสัญญาทั้งหมด ผ่านระบบ
สารบรรณ อิ เล็ กทรอนิ กส์ 
MBU e-Document  พร้อม
ส่งฉบับจริง มายังสถาบันวิจัย

3 60 120 1 20 20 
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ญาณสังวร 
 

3 . ต ร ว จส อบ ห นั งสื อ ให้
เป็นไปตามรูปแบบสารบรรณ
และเอกสารประกอบการท า
สัญญาทั้งหมด 

3 33 99 1 40 40 

4. ประทับตราหนังสือรับ ใส่
เลขรับ วันที่ เวลา ลงชื่อผู้รับ 

3 9 27 1 3 3 

5. จั ด ท า ห นั ง สื อ ค า สั่ ง
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราช
วิทยาลัย 

1 8 8 1 8 8 

6. จัดท าเอกสารสัญญารับ
เงินอุดหนุนการวิจัย  

1 5 5 1 5 5 

7. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือและรายละเอียด
ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 

2 10 20 1 5 5 

8. เ ส น อ หั ว ห น้ า ฝ่ า ย
ประสานงานการวิจัยและ
วารสารและหั วหน้ าฝ่ าย
การเงินและบัญชี เพ่ือลงนาม
เป็นพยานในเอกสารสัญญา
รับเงินอุดหนุนการวิจัย 

1 10 10 1 10 10 

9. จัดท าสรุปบัญชีรายชื่ อ
หัวหน้าโครงการวิจัยที่จัดท า
หนังสือพร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ 

2 10 20 1 5 5 
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10. เส น อ ผู้ อ า น ว ย ก า ร
สถาบันวิจัยญาณสังวร ผ่าน
รองอธิการบดีด้านวิจัยและ
นวัตกรรม ลงนามในหนังสือ 

3 25 75 1 10 10 

11. แนบเอกสารผ่านระบบ
สารบรรณ อิ เล็ กทรอนิ กส์ 
MBU e-Document  พร้อม
ส่งฉบับจริง ไปยังฝ่ายธุรการ
และสารบรรณ 

2 20 40 1 10 10 

12. ฝ่ายธุรการและสาร
บรรณรับหนังสือตรวจสอบ
ความถูกต้อง  

2 20 40 1 10 10 

13. ส านักงานอธิการบดี และ 
นิติกร ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

2 20 40 1 10 10 

14. อธิการบดีพิจารณาลง
นามมอบผู้มีอ านาจลงนามใน
สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย
และลงนามในหนั งสื อ ขอ
เส น อ แ ต่ ง ตั้ ง ที่ ป รึ ก ษ า
โค ร ง ก า ร วิ จั ย  หั ว ห น้ า
โครงการวิจัย/นักวิจัย และ
ผู้ช่วยนักวิจัย   

2 10 20 1 5 5 

15. ผู้ มี อ าน าจ ล งน าม ใน
สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
(รองอธิการบดี) 

1 10 10 1 5 5 

16. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร 

2 10 20 1 5 5 

17. จั ดท าต ราสาร/อากร
แสตมป์ จัดท าวันที่และเลข
สัญญา คัดแยกต้นฉบับและ 
คู่ฉบับ 

1 20 20 1 20 20 
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18. คัดแยกเอกสารขอเสนอ
แต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการวิจัย 
หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย 
แ ล ะผู้ ช่ ว ย นั ก วิ จั ย  แ ล ะ 
สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
ตามคณะ วิทยาเขต วิทยาลัย 
พร้อมจัดเก็บเอกสารส าเนาคู่
ฉบับเข้าแฟ้ม 

2 20 40 1 10 10 

19. จัดท าหนังสือส่งกลับคืน
หัวหน้าโครงการวิจัย พร้อม
แนบเอกสารผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU 
e-Document  และส่งฉบับ
จริง แยกเป็น คณะ วิทยาเขต 
วิทยาลัย 

2 40 80 1 20 20 

ขั้นตอน/นาที รวมทั้งสิ้น 38  370  784 19  211  211 
               จากตารางที่ 4.5 ผลการเปรียบเทียบขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิม จัดท าหนังสือ 3 ฉบับ มีรายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินการ รวม 38 ขั้นตอน ใช้ระยะเวลาด าเนินการ รวม 370 นาที ใช้ระยะเวลาด าเนินการรวม
ทั้งสิ้น 784 นาที คิดเป็น 13 ชั่วโมง 4 นาที เมื่อพิจารณารายละเอียดการด าเนินการ ขั้นตอน วิธีการ 
และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิม แนบเอกสาร 
ประกอบการท าสัญญาทั้งหมด ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document พร้อมส่ง
ฉบับจริง มายังสถาบันวิจัยญาณสังวร มากที่สุด จ านวน 120 นาที รองลงมาคือ ตรวจสอบหนังสือให้
เป็นไปตามรูปแบบสารบรรณและเอกสารประกอบการท าสัญญาทั้งหมด รวม 99 นาที เท่ากัน ใน
ขณะเดียวกัน พบว่า ขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ จัดท าหนังสือ 1 ฉบับ มีรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการ รวม 19 
ขั้นตอน ใช้ระยะเวลาด าเนินการ รวม 211 นาที 3 ชั่วโมง 31 นาที ใช้ระยะเวลาด าเนินการรวมทั้งสิ้น 
211 นาที คิดเป็น 3 ชั่วโมง 31 นาที เมื่อพิจารณารายละเอียดการด าเนินการ ขั้นตอน วิธีการ และ
กรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ ตรวจสอบหนังสือให้
เป็นไปตามรูปแบบสารบรรณและเอกสารประกอบการท าสัญญาทั้งหมด มากที่สุด จ านวน 40 นาที 
รองลงมาคือ แนบเอกสาร ประกอบการท าสัญญาทั้งหมด ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU 
e-Document  พร้อมส่งฉบับจริง มายังสถาบันวิจัยญาณสังวร, จัดท าตราสาร/อากรแสตมป์ จัดท า
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วันที่และเลขสัญญา คัดแยกต้นฉบับและคู่ฉบับ, จัดท าหนังสือส่งกลับคืนหัวหน้าโครงการวิจัย พร้อม
แนบเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU e-Document  และส่งฉบับจริง แยกเป็น 
คณะ วิทยาเขต วิทยาลัย ใช้เวลารวม 20 นาที เท่ากัน 
     สรุปได้ว่า การปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ โดยการ
จัดท าหนังสือเพียง 1 ฉบับ มีขั้นตอนการจัดท าหนังสือ น้อยกว่า แบบเดิม ขั้นตอนรวมทั้งหมด 19 
ขั้นตอน และใช้ระยะเวลาในการจัดท าหนังสือ น้อยกว่า แบบเดิม เวลารวมทั้งสิ้น 573 นาที คิดเป็น  
9 ชั่วโมง 33 นาท ีต่อ 1 เรื่อง 
 

ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญา 
รับเงินอุดหนุนการวิจัย 
                ปัญหาและอุปสรรค ขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท า
สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิม จัดท าเอกสารประกอบการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
จ านวน 3 ฉบับ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรับผิดชอบหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ
อย่างละเอียดรอบคอบ ทั้ ง 3 ฉบับ ถ้าเอกสารฉบับใดไม่ถูกต้องจะประสานงานกับหัวหน้า
โครงการวิจัยให้แก้ไข และต้องแก้ไขเอกสารในระบบสารบรรณด้วย ท าให้เกิดความไม่ต่อเนื่อง 
กระบวนการท างาน ขั้นตอนซ้ าซ้อนกัน ใช้ทรัพยากรสิ้นเปลือง เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ ที่ส าคัญ
ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการให้เสร็จตามเวลาที่ก าหนด แทนที่จะท ารายการ 1 รายการ เสร็จสิ้นใน
ระบบเดียวได้ ท าให้เกิดความล่าช้าในการท างาน 
                  ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับ ขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท า
สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ โดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดท าเอกสารประกอบการท า
สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย จ านวน 1 ฉบับ จะท าให้เอกสารไม่มีความยุ่งยาก ลดข้อผิดพลาดใน
การท างาน กระบวนการในการตรวจสอบท าได้ง่ายสามารถข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดจ านวนเอกสาร 
ลดระยะเวลา ซึ่งท าให้มีโอกาสในการเชื่อมั่นจากผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องและข้อมูลในเอกสารมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ควรสร้างความเข้าใจในการจัดท าหนังสือให้กับผู้ปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัยที่เกี่ยวข้อง และมีการจัดท าตัวอย่างหนังสือเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่
ถูกต้อง เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย ต่อไป 



 

         บทท่ี 5 
สรุป อภิปรายผลและขอ้เสนอแนะ 

 
        รายงานการวิจัย เรื่อง “การเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุน
การวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย” โดยเป้าหมาย คือ          
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดเวลาในการท างาน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานเป็นประโยชน์ต่อ
สถาบันวิจัยญาณสังวร มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 1) เพ่ือวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค    
ในการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 2) เพ่ือเปรียบเทียบขั้นตอน วิธีการ และ
กรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 3) เพ่ือเสนอแนะการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร 
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย เพ่ือตอบวัตถุประสงค์ให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ โดยผู้วิจัย     
ได้ศึกษาตามกระบวนการวิจัย และสามารถสรุป อภิปรายผลและข้อเสนอแนะ ดังนี้ 
 

5.1 สรุปผลการวิจัย 
       5.1.1 จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค ในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย      
ทั้งแบบเดิมและแบบใหม่ สรุปผลการวิเคราะห์ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค ทั้ง 2 แบบ    
ได้ว่า การจัดท าหนังสือประกอบการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบใหม่  มีจุดแข็ง มากกว่า 
แบบเดิม จ านวน 7 รายการ และมีจุดอ่อนน้อยกว่า การท าหนังสือแบบเดิม จ านวน 5 รายการ 
ในขณะที่ โอกาส มากกว่า การท าหนังสือแบบเดิม จ านวน 3 รายการ และอุปสรรค น้อยกว่า การท า
หนังสือแบบเดิม จ านวน 1 รายการ ประเด็นจุดอ่อน การจัดท าหนังสือประกอบการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ คือ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เวลาตรวจสอบเอกสารให้มากข้ึน ซึ่งท าให้เพ่ิม
ความละเอียด รอบคอบก่อนด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป ผู้วิเคราะห์ได้เสนอแนวทางแก้ไข คือก่อน
ปฏิบัติงานจะรับเอกสารควรตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและเอกสารครบถ้วนทุกครั้ง 
        5.1.2 ขั้นตอนการ วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย ผลการวิเคราะห์ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย พบว่า การจัดท าหนังสือ แบบเดิม จ านวน 3 ฉบับ รวม 38 
ขั้นตอน ใช้ระยะเวลาด าเนินการ รวม 370 นาที ใช้ระยะเวลาด าเนินการรวมทั้งสิ้น 784 นาที  และ 
แบบใหม่ จ านวน 1 ฉบับ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ รวม 211 นาที 3 ชั่วโมง 31 นาที ใช้ระยะเวลา
ด าเนินการรวมทั้งสิ้น 211 นาที คิดเป็น 3 ชั่วโมง 31 นาที 19 ขั้นตอนเหมือนกัน แต่แตกต่างกันใน
รายละเอียดและกรอบระยะเวลาในการด าเนินงาน โดย รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการ วิธีการ 
และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ จัดท าหนังสื อ   
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1 ฉบับ มีรายละเอียดขั้นตอนการจัดท าหนังสือ น้อยกว่า แบบเดิม 19 ขั้นตอน และใช้ระยะเวลาใน
การจัดท าหนังสือ น้อยกว่า แบบเดิม เวลารวมทั้งสิ้น 573 นาที คิดเป็น 9 ชั่วโมง 33 นาที  เมื่อ
พิจารณารายละเอียดการด าเนินการ สรุปได้ว่า ขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานใน
การท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ น้อยกว่า แบบเดิม คือ 1) จัดท าหนังสือบันทึก
ข้อความ 2)แนบเอกสาร ประกอบการท าสัญญาทั้งหมด ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MBU  
e-Document  พร้อมส่งฉบับจริง มายังสถาบันวิจัยญาณสังวร และ 3) ตรวจสอบหนังสือให้เป็นไป
ตามรูปแบบสารบรรณและเอกสารประกอบการท าสัญญาทั้งหมด 
            5.1.3 ข้อเสนอแนะแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย ผลการวิเคราะห์ แนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญา    
รับเงินอุดหนุนการวิจัย การจัดท าหนังสือเพียง 1 ฉบับ ซึ่งมีจุดแข็ง คือ การจัดท าหนังสือรวมทั้ง
เอกสารไม่มีความยุ่งยาก ลดข้อผิดพลาดในการท างาน กระบวนการในการตรวจสอบท าได้ง่าย
สามารถขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดจ านวนเอกสาร ลดระยะเวลา ซึ่งท าให้มีโอกาสในการเชื่อมั่นจาก
ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องและข้อมูลในเอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน ควรสร้ างความเข้าใจในการ
จัดท าหนังสือให้กับผู้ปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยที่เกี่ยวข้อง และมีการจัดท า
ตัวอย่างหนังสือเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
  

5.2 อภิปรายผลการวิจัย 
           (1) ผลการวิเคราะห์ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค การท าหนังสือแบบเดิม และ 
แบบใหม่ ทั้ง 2 แบบ พบว่า การจัดท าหนังสือประกอบการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบใหม่ 
มีจุดแข็ง มากกว่า และมีจุดอ่อนน้อยกว่า การท าหนังสือแบบเดิม ที่เป็นเช่นนี้ เนื่องจาก กระบวนการ
ขั้นตอนในการจัดท าเอกสารไม่ยุ่งยาก ไม่ซ้ าซ้อน ซึ่งเป็นการลดกระบวนการในการด าเนินงานด้าน
เอกสารท าให้การด าเนินการมีความคล่องตัวมากขึ้น สอดคล้องกับงานวิจัยของ ศิริรัตน์ ตรงวัฒนาวุฒิ 
(2550 )  ได้ ศึ กษ า เกี่ ย วกั บ  ก าร พั ฒ น าระบ บ การจั ด ก าร เอกส าร อิ เล็ กท รอนิ ก ส์ ข อ ง
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ระบบนี้ พัฒนาขึ้นเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการ การรับ การส่ง        
การจัดเก็บ และการสืบค้นข้อมูลเอกสารภายในหน่วยงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ อีกทั้งยังช่วยลด
ความปลอดภัยหาการสื่อสาร การจัดเก็บ การสืบค้น เอกสารสูญหายได้ง่าย ซึ่งสอดคล้องกับ อุรา        
วงศ์ประสงค์ชัย และคณะ (2556) ได้ศึกษาเกี่ยวกับปัญหาและแนวทางการบริหารงานพัสดุของ
ผู้ปฏิบัติงานพัสดุมหาวิทยาลัยนเรศวร พบว่า การด าเนินงานหรือจัดหาพัสดุควรลดขั้นตอนการจัดซื้อ
จัดจ้าง และลดกระบวนการด าเนินงานด้านเอกสาร ท าให้การท างานคล่องตัวมากยิ่งขึ้น และจากการ
วิเคราะห์ยังแสดงให้เห็นว่ากระบวนการจัดจ้างบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศแบบขอบเขตของงานมี
ระยะเวลา 1 ปี  ยังสามารถลดระยะเวลาในการจัดท าเอกสารและสามารถลดปริมาณการใช้กระดาษ 
หมึกพิมพ์ 
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           (2) ผลการวิเคราะห์ เปรียบเทียบขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงาน     
ในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย พบว่า ขั้นตอน วิธีการ ขึ้นอยู่กับการรายละเอียดในการ
ด าเนินการจัดท าเอกสารไม่ต่างกันเนื่องจาก วิธีการหรือแนวทางในการปฏิบัติงานต้องมีมาตรฐาน 
และขั้นตอนที่ชัดเจนจึงท าให้วิธีการในการด าเนินการทางด้านเอกสารไม่ต่างกัน ต่างกันที่จ านวนครั้ง
และระยะเวลาในการด าเนินการทั้งหมด โดยระยะวเลารวมทั้งหมดในกระบวนการจัดท าหนังสือ      
1 ฉบับ ใช้เวลาน้อยกว่าจัดท าหนังสือ 3 ฉบับ ที่เป็นเช่นนี้ เนื่องจาก ขั้นตอนหรือกระบวนการในการ
จัดท าหนังสือสามารถรวบรวมข้อความและเอกสารประกอบต่าง ๆ ไว้ในฉบับเดียวท าให้ลด
กระบวนการ ขั้นตอน วิธีการ  ลดระยะเวลาในการท าเอกสารและลดปริมาณการใช้กระดาษและหมึก
พิมพ์ ซึ่งข้อดีของการลดระยะเวลาในการด าเนินการท าเอกสารท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าเวลาที่
สูญเสียไปกับวิธีการแบบเดิม ไปปฏิบัติงานด้านอ่ืน เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพด้านอ่ืนต่อไป 
สอดคล้องกับงานวิจัยของ วรธิดา รัตนโค้น (2559) การประยุกต์ใช้แนวความคิดแบบลีน            
มาปรับปรุงกระบวนการท างานของแผนกบัญชี กรณีศึกษาของ บริษัท เอ็มเอ็มทีเอช เอ็นจิ้น จ ากัด 
จังหวัดชลบุรี ผลการวิจัยพบว่าหลังจาก การวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค และน ามาปรับปรุง
กระบวนการท างานของแผนกบัญชีต้นทุน สามารถลดเวลาในการปฏิบัติงานโดยรวมของขั้นตอนทั้ง  
8 กระบวนการลงจาก 475 นาที เหลือ 365 นาที ลดลงทั้งสิ้น 110 วัน ส่งผลให้ภาพรวมของเวลาการ
ท างานเพ่ิมขึ้นสามารถน าเวลานี้ไปปรับปรุงและพัฒนากระบวนการท างานอ่ืน ๆ ให้เกิดประโยชน์   
ต่อแผนกบัญชีและองค์กรมากขึ้นเช่นกัน สอดคล้องกับงานวิจัยของ เพ็ญวิสาข์ เอกกะยอ (2555) 
ศึกษาเรื่องการใช้หลักการลีนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บเอกสารและการออกหนังสือด้วย
ซอฟต์แวร์เสรี กรณีศึกษา ส านักงานโรงพยาบาลศรีนครินทร์ ผลการวิจัยพบว่า การน าหลักการลีน 
มาปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานให้ลดกระบวนการค้นหาเอกสารจาก 7 ขั้นตอนเหลือ       
2 ขั้นตอน การออกเลขหนังสือจาก 6 ขั้นตอน เหลือ 2 ขั้นตอน และเพ่ิมประสิทธิภาพการค้นหา
เอกสารร้อยละ 13.04    เป็นร้อยละ 40 การออกเลขหนังสือจากร้อยละ 9.09 เป็นร้อยละ 60 
         (3) ผลการเสนอแนะแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัย พบว่า กระบวนการ ขั้นตอน การปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
จากเดิม จัดท าหนังสือประกอบการท าสัญญา  3 ฉบับ ให้เหลือเพียง 1 ฉบับ ท าให้เอกสารไม่มีความ
ยุ่งยาก ลดข้อผิดพลาดในการท างาน กระบวนการในการด าเนินการสามารถตรวจสอบได้ง่าย        
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดจ านวนเอกสาร ลดระยะเวลา ข้อมูลในเอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
ควรสร้างความเข้าใจในการจัดท าหนังสือให้กับผู้ปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย   
ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ และมีการจัดท าตัวอย่างหนังสือเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง    
เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 
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5.3 ข้อเสนอแนะ 
             5.3.1 ข้อเสนอแนะส าหรับเชิงนโยบาย ข้อเสนอแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย เห็นควรมีนโยบายใช้วิธีปฏิบัติงาน แบบใหม่ โดย
จัดท าหนังสือประกอบการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย จ านวน 1 ฉบับ เพ่ือลดขั้นตอน          
ลดกระบวนการ ขั้นตอน วิธีการ  ลดระยะเวลา ในการท าเอกสารอีกทั้งยังลดปริมาณการใช้กระดาษ
และหมึกพิมพ์ ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าเวลาไปปฏิบัติงานด้านอ่ืนได้ ทั้งนี้ เพ่ือให้การด าเนินการ
ปฏิบัติงานการท าสัญญาเกิดประโยชน์ต่อสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
อย่างสูงสุด 
             5.3.2 ข้อเสนอแนะส าหรับการศึกษาวิจัยต่อไป งานวิจัยครั้งนี้ท าการศึกษาเฉพาะในส่วน
ของกระบวนการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย ในการลดขั้นตอน ลดระยะเวลา   
ในการจัดท าหนังสือประกอบการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย เพ่ือให้การปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น ดังนั้นในการศึกษาครั้งต่อไป ควรศึกษาให้ครอบคลุมในทุกกระบวนการ  
ทุกส่วนงานที่เกี่ยวข้อง ตั้งแต่ต้นทางของข้อมูลจนถึงปลายทางข้อมูลเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพของการ
ด าเนินงานที่แท้จริง 
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     แบบสัมภาษณ ์
 
เรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัย
ญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
 แบบสัมภาษณ์นี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้ประกอบรายงานการวิจัย เพื่อพัฒนางาน
ประจ า ของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ผู้วิจัยขอความอนุเคราะห์จาก
ท่านในการสัมภาษณ์ฉบับนี้ด้วย และขอขอบคุณท่านมา ณ โอกาสนี้ 

 
ส่วนที่ 1 แนวค าถามเก่ียวกับ ปัญหาและอุปสรรค ในการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการ
วิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ภายใต้ ระเบียบมหาวิทยาลัย
มหามกุฏราชวิทยาลัย ว่าด้วย การส่งเสริมการวิจัย พ.ศ. 2556 
 (1) ท่านคิดว่า กระบวนการในการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยของ
สถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย มีปัญหาและอุปสรรค อะไรบ้าง 
 ............................................................................................................................................. .....
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 (2) ท่านคิดว่า สาเหตุที่ก่อให้เกิดปัญหาและอุปสรรค ในการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงิน
อุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย มีอะไรบ้าง 
 .................................................................................................. ................................................
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................  
 (3) ท่านคิดว่า ผลกระทบจากกระบวนการในการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการ
วิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย มีอะไรบ้าง 
 .................................................................................................................. ................................
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................... .................................................................................................  
 (4) ท่านมแีนวทางในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย
ของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย มีอะไรบ้าง 
 ..................................................................................................................... .............................
............................................................................................................................. ................................... 
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.................................................................. ..............................................................................................  
ส่วนที่ 2 แนวค าถามเก่ียวกับการเปรียบเทียบขั้นตอน วิธีการ และกรอบระยะเวลาจัดท าหนังสือ
ประกอบการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย แบบเดิม และแบบใหม่ 
 การจัดท าหนังสือประกอบการท าสัญญาแบบเดิม จ านวน ๓ ฉบับ มีข้อดี ข้อเสีย อย่างไร 
 ..................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................ ................................................................................  
............................................................................................................................. ................................... 
 
 การจัดท าหนังสือประกอบการท าสัญญาแบบใหม ่จ านวน ๑ ฉบับ มีข้อดี ข้อเสีย อย่างไร 
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................................................................................ .... 
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................  
 
ส่วนที่ 3 ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ในการจัดท าหนังสือประกอบการ
ท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
 ............................................................................................................................. .....................
............................................................................................. ...................................................................
............................................................................................................................. ...................................
.......................................................................................................................................................... ......
............................................................................................................................. ................................... 
  



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
 

ตัวอย่างหนังสือประกอบการท าสัญญา 
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การท าหนังสือแบบเดิม 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    
ที ่ อว                           วันที ่    สิงหาคม  ๒๕๖๓ 
เรื่อง  ขออนุมัติด าเนินการโครงการวิจัย ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๓      
 
เรียน/นมัสการ   ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร  

 ตามที่ คณะกรรมการวิจัย สถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ในการ
ประชุมคณะกรรมการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร ครั้งที่ …/๒๕๖๓ เมื่อวัน…ที่ … เดือน…….. พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ได้มีมติอนุมัติให้ด าเนินการโครงการวิจัย แหล่งทุนจาก…………………………. เรื่อง “ชื่อโครงการวิจัย” ประจ าปี
งบประมาณ ๒๕๖๓ ปรากฏรายละเอียดตามส าเนามติท่ี ......./ ๒๕๖๓  นั้น  

 ในการนี้ เพ่ือให้งานวิจัยส าเร็จตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ ในฐานะหัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย 
จึงขออนุมัติด าเนินการโครงการวิจัยดังกล่าว ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๓ รายละเอียดตามเอกสารดังแนบมา
พร้อมนี้ 

 จึงเรียน/นมัสการมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 

 
 

(ชื่อหัวหน้าโครงการวิจัย)                       
  หัวหน้าโครงการวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุเลขมติโครงการวิจัยที่รับอนุมัติ 
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การท าหนังสือแบบเดิม 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    
ที ่ อว                           วันที ่    สิงหาคม  ๒๕๖๓ 
เรื่อง  ขอเสนอแต่งตั้งท่ีปรึกษาโครงการ นักวิจัยและผู้ช่วยนักวิจัย ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๓ 

 
กราบเรียน/กราบนมัสการ  อธิการบดี (ผ่านผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร) 

 ตามที่ คณะกรรมการวิจัย สถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ในการ
ประชุมคณะกรรมการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร ครั้งที่…/๒๕๖๓ เมื่อวัน…ที่ … เดือน…….. พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ได้มีมติอนุมัติให้ด าเนินการโครงการวิจัย แหล่งทุนจาก…………………………. เรื่อง “ชื่อโครงการวิจัย” ประจ าปี
งบประมาณ ๒๕๖๓ ปรากฏรายละเอียดตามส าเนามติที่ ........./ ๒๕๖๓  นั้น 

  ในการนี้ เพ่ือให้งานวิจัยดังกล่าวส าเร็จตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ ในฐานะหัวหน้าโครงการวิจัย /
นักวิจัย จึงขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการวิจัย นักวิจัยและผู้ช่วยนักวิจัย ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๓ 
รายละเอียดตามเอกสารดังแนบมาพร้อมนี้  

 จึงกราบเรียน/กราบนมัสการมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาลงนามในค าสั่ง 

  

 
 

(ชื่อหัวหน้าโครงการวิจัย)                       
  หัวหน้าโครงการวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 

ระบุเลขมติโครงการวิจัยที่รับอนุมัติ 
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การท าหนังสือแบบเดิม 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    
ที ่ อว                           วันที ่   สิงหาคม  ๒๕๖๓ 
เรื่อง  ขออนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนโครงการวิจยั ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๓ 

 
กราบเรียน/กราบนมัสการ   อธิการบดี (ผ่านผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร) 

 ตามที่ คณะกรรมการวิจัย สถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ในการ
ประชุมคณะกรรมการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร ครั้งที่ …/๒๕๖๓ เมื่อวัน…ที่ … เดือน…….. พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ได้มีมติอนุมัติให้ด าเนินการโครงการวิจัย แหล่งทุนจาก…………………………. เรื่อง “ชื่อโครงการวิจัย” ประจ าปี
งบประมาณ ๒๕๖๓ ปรากฏรายละเอียดตามส าเนามติที่ ......../ ๒๕๖๓  นั้น 

  ในการนี้ เพ่ือให้งานโครงการส าเร็จตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ ในฐานะหัวหน้าโครงการวิจัย/
นักวิจัย จึงขออนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนโครงการวิจัยเรื่องดังกล่าว รายละเอียดตามเอกสารดังแนบมา
พร้อมนี้ 

 ข้อเสนอเพื่อด าเนินการ 
 ๑. ขออนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนโครงการวิจัย ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๓ 
 ๒. มอบรองอธิการบดี ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีลงนามในสัญญา 

 จึงกราบเรียน/กราบนมัสการมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

 
 

(ชื่อหัวหน้าโครงการวิจัย)                       
  หัวหน้าโครงการวิจัย 

 
 

ระบุเลขมติโครงการวิจัยที่รับอนุมัติ 
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การท าหนังสือแบบใหม่ 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    
ที ่ อว                           วันที ่    สิงหาคม  ๒๕๖๓ 
เรื่อง  ขออนุมัติด าเนินการโครงการวิจัย ขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการ นักวิจัยและผู้ช่วยนักวิจัย     

             และขออนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนโครงการวิจยั ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๓ 

 
เรียน/นมัสการ   อธิการบดี (ผ่านผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร)  

 ตามที่ คณะกรรมการวิจัย สถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ในการ
ประชุมคณะกรรมการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร ครั้งที่ …/๒๕๖๓ เมื่อวัน…ที่ … เดือน…….. พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ได้มีมติอนุมัติให้ด าเนินการโครงการวิจัย แหล่งทุนจาก……………………….. เรื่อง “ชื่อโครงการวิจัย” ประจ าปี
งบประมาณ ๒๕๖๓ ปรากฏรายละเอียดตามส าเนามติท่ี ......./ ๒๕๖๓  นั้น  

 ในการนี้ เพ่ือให้งานวิจัยส าเร็จตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ ในฐานะหัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย 
จึงขออนุมัติด าเนินการโครงการวิจัยดังกล่าว ขอเสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการ นักวิจัยและผู้ช่วยนักวิจัย และ
ขออนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุนโครงการวิจัย ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๓  

 ข้อเสนอเพื่อด าเนินการ 
 ๑. ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยญาณสังวร พิจารณาอนุมัติด าเนินการโครงการวิจัย ประจ าปี
งบประมาณ ๒๕๖๓ 
 ๒. อธิการบดีลงนามในค าสั่ง แต่งตั้งท่ีปรึกษาโครงการ นักวิจัยและผู้ช่วยนักวิจัย ประจ าปี
งบประมาณ ๒๕๖๓ 
 ๓. มอบรองอธิการบดี ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี ลงนามอนุมัติท าสัญญารับเงินอุดหนุน
โครงการวิจัย ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๓ 
  รายละเอียดตามเอกสารดังแนบประกอบมาพร้อมนี้ 

 จึงเรียน/นมัสการมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

 
 

(ชื่อหัวหน้าโครงการวิจัย)                       
  หัวหน้าโครงการวิจัย 

ระบุเลขมติโครงการวิจัยที่รับอนุมัติ 
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ค ำสั่งมหำวิทยำลัยมหำมกุฏรำชวิทยำลัย 
ที่              /๒๕๖๓ 

เรื่อง แต่งตั้งที่ปรึกษำ หัวหน้ำโครงกำร นักวิจัย และผู้ช่วยนักวิจัย 
โครงกำรวิจัย เรื่อง ......................................................................................  

____________________ 
 
 เพ่ือให้การด าเนินโครงการวิจัย แหล่งทุนจาก…………………………….เรื่อง “ชื่อโครงการวิจัย” ประจ าปี
งบประมาณ ๒๕๖๓ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย     
พ.ศ. ๒๕๔๐ และมติการประชุมคณะกรรมการวิจัย ในการประชุมครั้งที่ …/๒๕๖๓ เมื่อวัน….ที่ … เดือน……………. 
พ.ศ. ๒๕๖๓ มติที่ ....../๒๕๖๓ จึงแต่งตั้งให้ผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นที่ปรึกษา หัวหน้าโครงการ นักวิจัย และผู้ช่วย
นักวิจัย ดังนี้  

      ๑. ................................................................. ที่ปรึกษาโครงการวิจัย 
 ๒. ................................................................. หัวหน้าโครงการวิจัย/นักวิจัย 
 ๓. ................................................................. นักวิจัย  
 ๔. ................................................................. นักวิจัย            

๕. ................................................................. ผู้ช่วยนักวิจัย    
    

 ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันที่       กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
 
 
 

(พระเทพวัชรเมธี, ผศ.ดร.) 
อธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 

ระบุเลขมติโครงการวิจัยที่รับอนุมัติ 

กรณีพระที่มีสมณศักดิ์ให้ระบุ (ชื่อ-ฉายา) ตัวอย่างเช่น พระสุทธิสารเมธี, ดร. (ชัยยันต์ จตฺตาลโย)
โย) 
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สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 

มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
----------------------------- 

            ท ำท่ี มหำวิทยำลัยมหำมกุฏรำชวิทยำลัย 
     วันที่…....เดือน.........................พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 สัญญำนี้ท ำขึ้นระหว่ำงมหำวิทยำลัยมหำมกุฏรำชวิทยำลัยโดย................................................................      
ต าแหน่ง................................................................ซึ่งต่อไปในสัญญำนี้เรียกว่ำ“ผู้ให้เงินอุดหนุนการวิจัย”(ผู้ให้) 
ฝ่ายหนึ่ง กับ  (หัวหน้าโครงการวิจัย)  ต ำแหน่งหัวหน้ำโครงกำรวิจัย ซึ่งต่อไปในสัญญำนี้เรียกว่ำ “ผู้รับเงิน
อุดหนุนการวิจัย” (ผู้รับ) อีกฝ่ำยหนึ่ง คู่สัญญำได้ตกลงกันดังต่อไปนี้ 

 ข้อ ๑ ผู้ให้เงินอุดหนุนกำรวิจัยได้ตกลงให้เงินอุดหนุนกำรท ำวิจัยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๓     
เป็นเงินจ ำนวน ………………… บำท (จ ำนวนเงินตัวหนังสือ) ในรูปแบบประเภทเหมำจ่ำย แก่ผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัย   
เพ่ือท ำกำรวิจัย เรื่อง  “ (ชื่อโครงการวิจัย) ” ก ำหนดแล้วเสร็จภำยใน ๑ ปี นับตั้งแต่วันที่ลงนำมในสัญญำรับเงิน
อุดหนุนกำรวิจัยตำมข้อ ๑ นี้ 
 ข้อ ๒ ในกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนกำรวิจัย ผู้ให้เงินอุดหนุนกำรวิจัยจะจ่ำยเงินส ำหรับท ำกำรวิจัยเรื่องนี้เป็น
งวดๆ ดังนี้ 
 งวดที่หนึ่ง จ ำนวน ………………บำท (จ ำนวนเงินตัวหนังสือ) ภำยหลังจำกผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัยท ำ
สัญญำรับเงินอุดหนุนกำรวิจัยกับผู้ให้เงินอุดหนุนกำรวิจัยแล้ว 
 งวดที่สอง จ ำนวน………………… บำท (จ ำนวนเงินตัวหนังสือ) จ่ำยเมื่อหัวหน้ำโครงกำรวิจัยรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำครั้งที่ ๑ 
 งวดที่สำม จ ำนวน ……………….บำท (จ ำนวนเงินตัวหนังสือ) เมื่อผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัยส่งรำยงำนกำรวิจัย
ฉบับสมบูรณ์พร้อมทั้งบทคัดย่อเป็นภำษำไทยและภำษำอังกฤษและได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรแล้ว 
 กำรด ำเนินกำรวิจัยตำมสัญญำนี้ ผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัยจะต้องปฏิบัติตำมระเบียบมหำวิทยำลัยมหำมกุฏ
รำชวิทยำลัย ว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรวิจัย พ.ศ. ๒๕๕๖ ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำนี้ 
 ข้อ ๓  สัญญำนี้ก ำหนดระยะเวลำสิ้นสุด ๑ ปี นับจำกวันที่ลงนำมในสัญญำเว้นแต่ได้รับกำรขยำยเวลำ 
 ข้อ ๔ ผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัย ได้รับทรำบเข้ำใจระเบียบ และเงื่อนไขกำรรับเงินอุดหนุนกำรวิจัยตำม
สัญญำนี้โดยตลอดและยินยอมปฏิบัติตำมระเบียบดังกล่ำวโดยเคร่งครัด 
 
   /ข้อ ๕ ผู้รับเงิน ...   

.. 

เลขที่สัญญำ........................../............... 
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 ข้อ ๕ ผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัย จะท ำกำรวิจัย ด้วยควำมวิริยะ อุตสำหะ ให้ส ำเร็จได้ผล สมกับควำมมุ่ง
หมำยของผู้ให้ หำกเกิดปัญหำอุปสรรค ไม่สำมำรถท ำกำรวิจัยได้ด้วยประกำรใด ๆ ผู้รับ เงินอุดหนุนกำรวิจัยจะ
รำยงำนให้ผู้ให้เงินอุดหนุนกำรวิจัยทรำบทันท ี
 ข้อ ๖ ในกำรท ำกำรวิจัยตำมสัญญำนี้ หำกมีกำรซื้ออุปกรณ์กำรวิจัย เรื่องเครื่องมือใดๆ ผู้รับเงินอุดหนุน
กำรวิจัยจะใช้และบ ำรุงรักษำเครื่องอุปกรณ์ หรือเครื่องมือกำรวิจัยของผู้ให้ เงินอุดหนุนกำรวิจัยให้อยู่ในสภำพดี 
สำมำรถใช้งำนได้อยู่เสมอ และเมื่อสิ้นสุดกำรวิจัยตำมโครงกำรแล้ว ผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัยจะส่งคืนอุปกรณ์กำร
วิจัยและเครื่องมือดังกล่ำวนี้ ให้แก่ผู้ให้เงินอุดหนุนกำรวิจัยเพ่ือประโยชน์ในกำรพัฒนำองค์ควำมรู้และภูมิปัญญำ
ของงำนวิจัยของมหำวิทยำลัยต่อไป 
 ข้อ ๗ ผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัย ขอรับรองปฏิบัติตำมเงื่อนไขและส่งรำยงำนกำรวิจัยตำมที่ผู้ให้เงินอุดหนุน
กำรวิจัยก ำหนด 
  ๗.๑ ทุนงวดแรกนับจำกวันท ำสัญญำ 
  ๗.๒ ทุนงวดที่สองนับจำกวันท ำสัญญำ ๓ เดือน 
  ๗.๓ ทุนงวดสุดท้ำยเมื่อครบก ำหนดระยะเวลำตำมสัญญำเว้นแต่ได้รับกำรขยำยเวลำ 
    ทั้งนี้ไม่เกิน ๙๐ วันนับแต่วันสิ้นสุดสัญญำ 
 ข้อ ๘ ในกำรที่ผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัยจะน ำผลกำรวิจัยที่ได้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัยจำกผู้ให้เงินอุดหนุน
กำรวิจัย ไม่ว่ำที่ได้กระท ำส ำเร็จแล้วและหรือบำงส่วนหรือสมบูรณ์ทั้งหมดแล้ว ไปลงตีพิมพ์เผยแพร่ลงในเอกสำร 
หรือสิ่งพิมพ์ใด ๆ ผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัยรับรองว่ำจะลงข้อควำมประกำศเกียรติคุณตำมระเบียบของผู้ให้ เงิน
อุดหนุนกำรวิจัยที่ให้เงินอุดหนุนกำรวิจัยนี้ทุกครั้ง 
 ข้อ ๙ ในกรณีที่มีผู้ร่วมวิจัยหลำยคนผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัยจะตรวจสอบดูแลให้ผู้ร่วมวิจัยทุกคนปฏิบัติ
ตำมระเบียบและข้อก ำหนดของผู้ให้เงินอุดหนุนกำรวิจัยอย่ำงเคร่งครัด 
 ข้อ ๑๐ ผลกำรวิจัยที่ได้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัยตำมสัญญำนี้ผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัยตกลงให้เป็น
กรรมสิทธิ์/ลิขสิทธิ์ของมหำวิทยำลัยมหำมกุฏรำชวิทยำลัยแต่เพียงผู้เดียว 
 ข้อ ๑๑ คู่สัญญำตกลงกันให้น ำเอกสำรต่ำงๆ แนบท้ำยสัญญำนี้ทุกแผ่นดังต่อไปนี้ เป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ
นี้ด้วยและคู่สัญญำได้ลงนำมก ำกับในเอกสำรไว้แล้วทุกแผ่น 
 (ก) เค้ำโครงกำรวิจัยเรื่อง “ (ชื่อโครงการวิจัย) ” 
 (ข) รำยกำรเงินงวดและก ำหนดส่งรำยงำน 
 (ค) ระเบียบมหำวิทยำลัยมหำมกุฏรำชวิทยำลัยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรวิจัย พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 
 
 

  /ข้อ ๑๒ หำก... 
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ข้อ ๑๒ หำกผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัยผิดสัญญำข้อหนึ่งข้อใดข้ำงต้นผู้รับยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนกำรวิจัย
ยกเลิกสัญญำและเรียกเงินที่ได้ให้ไปแล้วจำกผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัยทั้งหมดคืนตลอดจนเรียกอุปกรณ์กำรวิจัยคืน
จำกผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัยทั้งหมดโดยต้องให้อยู่ในสภำพสมบูรณ์ดีและให้ถือว่ำสัญญำให้ฉบับนี้เป็นสัญญำให้
แบบมีเงื่อนไขคือควำมส ำเร็จของงำนวิจัยเป็นส ำคัญ 

ข้อ ๑๓ หำกผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัยไม่สำมำรถท ำงำนวิจัยตำมสัญญำให้ส ำเร็จอันเนื่องมำจำกเหตุใดๆ 
นอกจำกที่ก ำหนดไว้ในสัญญำ ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำให้ยกเลิกสัญญำและเรียกเงินคืนหรือกรณีมีเหตุอันควร 
จะงดกำรเรียกเงินคืนก็ได้ 

 สัญญำนี้ท ำขึ้นสองฉบับมีข้อควำมตรงกันคู่สัญญำได้อ่ำนและเข้ำใจแล้วจึงได้ลงลำยมือชื่อไว้เป็นส ำคัญ 
ต่อหน้ำพยำนและเก็บไว้คนละฉบับ 
 
    
   ลงชื่อ……………………………………….............ผู้ให้เงินอุดหนุนกำรวิจัย 
                                      (..........................................................) 
   ต ำแหน่ง....................................................... 
 
   ลงชื่อ……............................................……ผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัย 

(ชื่อหัวหน้ำโครงกำรวิจัย)   
ต ำแหน่งหัวหน้ำโครงกำรวิจัย 

 
   ลงชื่อ.…………..…………………...............พยำนฝ่ำยผู้ให้เงินอุดหนุนกำรวิจัย 

(ชื่อหัวหน้ำฝ่ำย) 
ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยกำรเงินและบัญชี 

 
   ลงชื่อ………………………………..............พยำนฝ่ำยผู้รับเงินอุดหนุนกำรวิจัย 

(ชื่อหัวหน้ำฝ่ำย) 
ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยประสำนงำนกำรวิจัย 
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เอกสารแนบประกอบการท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย  
 

   ๑. มติการประชุมคณะกรรมการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร (ส าเนา) 
   ๒. (ร่าง) ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย เรื่อง แต่งตั้งท่ีปรึกษา หัวหน้าโครงการ นักวิจัย  
       และผู้ชว่ยนักวิจัย 
   ๓. เอกสารสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย จ านวน ๒ ฉบับ (ลงลายมือชื่อช่องหัวหน้าโครงการวิจัย) 
   ๔. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ/ ค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว จ านวน ๒ ฉบับ (ส าเนา) 
   ๕. บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๒ ฉบับ (ส าเนา) 
   ๖. ทะเบียนบ้าน/หนังสือสุทธิ จ านวน ๒ ฉบับ (ส าเนา) 
   ๗. ค่าอากรแสตมปใ์นอัตราพันละ ๑ บาท และคู่ฉบับ ๕ บาท  
 

***หมายเหตุ : รับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
   หากมีข้อสงสัย กรุณาติดต่อ สถาบันวิจัยญาณสังวร โทร. ๐๒-๔๔๔-๖๐๐๐ ต่อ ๑๑๒๕ – ๑๑๒๗  
   นางสาวรุ่งทิพย์ มณเทียร โทร. ๐๘๕-๑๐๘-๒๔๗๕ ผู้ประสาน การท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย 



 
 

 

 

 

 

 

ประวัตินักวิจัย 
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ประวัตินักวิจัย 

1. ชื่อ – นามสกุล  นางสาวรุ่งทิพย์  มณเทียร 
        
2. ต าแหน่ง  หัวหน้าโครงการวิจัย 
        
3. ประวัติการศึกษา 
 - บธ.ม. บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยกรุงเทพธนบุรี  
 - บช.บ. บัญชีบัณฑิต คณะบริหารธุรกิจ สาขาการบัญชี มหาวิทยาลัยเอเชียอาคเนย์ 
 - ปวส. ประกาศบัตรวิชาชีพชั้นสูง หมู่บ้านครูบริหารธุรกิจ กรุงเทพมหานคร 
 
4. ประวัติการท างาน 
 ปี พ.ศ. 2558 – ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดสถาบันวิจัยญาณสังวร 
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
  
5. ผลงานการวิจัย  
 รุ่งทิพย์ มณเทียร และคณะ (2560). อิทธิพลของความสามารถเชิงพลวัตและนวัตกรรม
การจัดการที่มีต่อความสามารถทางการแข่งขันของธุรกิจสื่อสิ่งพิมพ์ทางพระพุทธศาสนาในประเทศ
ไทย. วารสารสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ปีที่ 8 ฉบับที่ 2 (กรกฎาคม -
ธันวาคม 2560) หน้า 254 - 262 
 รุ่งทิพย์ มณเทียร และคณะ (2561). ความพึงพอใจของสมาชิกที่มีต่อการให้บริการของ
สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย จ ากัด. วารสารสถาบันวิจัยญาณสังวร 
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ปีที่ 9 ฉบับที่ 1 (มกราคม - มิถุนายน 2561) หน้า 99 - 110 

  รุ่งทิพย์ มณเทียร รายงานการวิจัย เรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในการท า
สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยของสถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ได้รับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย จาก สถาบันวิจัยญาณสังวร มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย  ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

 6. สถานที่ท างานปัจจุบัน  มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย เลขที่ 248 หมู่ 1 ต าบลศาลายา       

อ าเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 
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ประวัตินักวิจัย 

1. ชื่อ – นามสกุล  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นฤเบศร์ พาผล 
      
2. ต าแหน่ง  ผู้ช่วยคณบดีด้านศิษย์เก่าสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
   
3. ประวัติการศึกษา 
 พ.ศ. 2555 ระดับปริญญาเอก Doctor of Philosophy (Sociology and 
Anthroprology) จากสถานศึกษา Banaras Hindu University (India) 
 พ.ศ. 2549 ระดับปริญญาโท Master of Arts (Sociology and Anthroprology) 
จากสถานศึกษา  Banaras Hindu University (India) 
 พ.ศ. 2546 ระดับปริญญาตรี ศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา สังคมวิทยาและมานุษยวิทยา 
จากสถานศึกษา มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
   
4. ประวัติการท างาน 
 พ.ศ. 2556 - ปัจจุบัน อาจารย์ประจ า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน     
คณะวิทยาศาสตร์และศิลปะศาสตร์ สาขาสังคมศาสตร์ 
 
5. ผลงานทางวิชาการ 
 โครงการนิทรรศการอารยธรรมไทยและวัฒนธรรมนานาชาติ สาขาสังคมศาสตร์         
คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ ร่วมกับแผนกงานนานาชาติ ศูนย์ศึกษานานาชาติ 1 เม.ย. 2558 
 Narubet Papol, (2 0 16 , July-September).  Virtualization of Hindu Convention 
through Globalization. Anukriti (An International Referred Research Journal). Vol.6 No.5, 
P.113-116. 
 Narubet Papol, (2015 , July-September). The Six Relationship Social Ethics in 
Singalovadasutta. An Shodh (International Refereed Research Journal). Vol.7  No.5 , 
P.109-114. 
 

 6. สถานที่ท างานปัจจุบัน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เลขที ่744 ถนนสุรนารายณ์         

ต าบลในเมือง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 

 


