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 บทน า 

งานสถานวิจัยส านักวิชาแพทยศาสตร์ ถือเป็นหนึ่งในพันธกิจหลักของส านักวิชาแพทยศาสตร์และ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  และเป็นกระบวนการส าคัญที่จะท าให้ได้มาซึ่งยุทธศาสตร์  แผนงาน และมาตรการ
ทางการวิจัย ตลอดจนสร้างและพัฒนางานวิจัย หรือองค์ความรู้เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นและแก้ไขปัญหาชุมชนให้
เป็นที่ยอมรับในระดับชาติและนานาชาติ  

ปัจจุบันส านักวิชาแพทยศาสตร์ยังคงมุ่งมั่นพัฒนางานวิจัยทางด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์  
วิทยาศาสตร์การแพทย์คลินิก วิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย และการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 
ส่งเสริมการบูรณาการงานวิจัยกับการเรียนการสอน พัฒนาศักยภาพบุคลากรให้มีความเข็มแข็งและโดดเด่นใน
แต่ละสาขาวิชา  สร้างเครือข่ายความสัมพันธ์ทางวิชาการกับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศเพ่ือพัฒนาด้านการ
วิจัยของส านักวิชาแพทยศาสตร์ให้มีความเข็มแข็ง โดดเด่น และเป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ ดังนั้นเพ่ือให้
การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง สถานวิจัยส านักวิชาแพทยศาสตร์ จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือให้คณะกรรมการประจ าสถานวิจัย คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ยึดถือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานของสถานวิจัยส านักวิชาแพทยศาสตร์  
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สารบัญ 
      หน้า 

วัตถุประสงค์           4 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ          4 
ขอบเขต           4 
ค านิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ         4 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ         6 

บทบาทหน้าที่ และอ านาจของคณะกรรมการประจ าสถานวิจัยส านักวิชแพทยศาสตร์ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ : ต าแหน่งงานเลขานุการคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย  
คณะกรรมการประจ าสถานวิจัยส านักวิชาแพทยศาสตร์  

โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)        8 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข         

1. การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย      11 
2. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี       16 
3. การด าเนินงานและติดตามโครงการวิจัยและบริการวิชาการ    19 
4. การสนับสนุนทุนพัฒนาต่อยอดงานวิจัย       22 
5. การประชาสัมพันธ์ร่วมแสดงความยินดีกับนักวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ผลงาน   25 

ในฐานะ First author และ Corresponding author ที่ได้รับการตีพิมพ์    
6. สนับสนุนการจัดกิจกรรมโครงการบริการวิชาการ ของสถานวิจัยส านักวิชแพทยศาสตร์ 28 

ภาคผนวก           32 
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1. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้ใช้คู่มือการปฏิบัติงานสถานวิจัยสามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 
2. เพื่อให้ผู้ใช้คู่มือการปฏิบัติงานสถานวิจัยสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือเผยแพร่ประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงานสถานวิจัย 

2. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
1. ผู้ปฏิบัติงานด้านสถานวิจัยได้รับทราบ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และ

แนวทางการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ 
2. ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานสถานวิจัยได้รับทราบขั้นตอนและวิธีการ

ด าเนินงาน 

3. ขอบเขต  
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ด าเนินการภายใต้ประกาศ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องการบริหารจัดการ
สถานวิจัย พ.ศ. 2564 และค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ 302/2565 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการประจ า 
สถานวิจัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์  ปี พ.ศ. 2565 เป็นการปฏิบัติงานในส่วนของงานเลขานุการคณะกรรมการ
ประจ าสถานวิจัย โดยนางสาวเสาวลี บุญเมือง ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เป็นผู้ปฏิบัติงาน โดยคู่มือ
ฉบับนี้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 6 ขั้นตอน ประกอบด้วย  

1. ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย  
2. ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3. ขั้นตอนการด าเนินงานและติดตามโครงการวิจัยและบริการวิชาการ 
4. ขั้นตอนการสนับสนุนทุนพัฒนาต่อยอดงานวิจัย 
5. ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ร่วมแสดงความยินดีกับนักวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ผลงานในฐานะ 

First author และ Corresponding author ที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ 
6. ขั้นตอนการสนับสนุนการจัดกิจกรรม/โครงการ  

4. นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ  
 ส านักวิชา คือ ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 

สถานวิจัย คือ ส่วนงานสังกัดส านักวิชา 
หัวหน้าสถานวิจัย คือ หัวหน้าสถานวิจัยของส านักวิชา 
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คณาจารย์ คือ พนักงานสายวิชาการประเภทประจ า และประเภทต่างๆ ได้แก่ พนักงานสัญญาจ้าง 
อาจารย์สัญญาจ้าง พนักงานชาวต่างประเทศ และศาสตราภิชาน และให้หมายรวมถึงพนักงานวิสาหกิจสาย
วิชาการด้วย 
 ค าสั่ง คือ ค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 ปีปฏิทิน คือ ปีพุทธศักราชโดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม ถึง วันที่ 31 ธันวาคมของทุกปี 
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บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. บทบาทหน้าที่ และอ านาจของคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย  
1. ก าหนดนโยบาย จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านการวิจัยและนวัตกรรมของส านักวิชาให้สอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์ชาติ และนโยบายด้านการวิจัยและนวัตกรรมของมหาวิทยาลัย 
2. จัดท าแผนการด าเนินงานด้านการวิจัยและนวัตกรรมของส านักวิชาตามแผนยุทธศาสตร์ด้านการวิจัย

และนวัตกรรมตาม (1)  
3. ก าหนดแนวทางในการหาแหล่งทุนวิจัยทั้งจากภายใน และภายนอกประเทศ 
4. สร้างความสัมพันธ์ และความร่วมมือเพ่ือขับเคลื่อนความร่วมมือการวิจัย (Research Collaboration) 

กับหน่วยงานทั้งในประเทศ และต่างประเทศ 
5. ขับเคลื่อนการวิจัยตีพิมพ์ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
6. ร่วมมือกับสถาบันส่งเสริมการวิจัยและนวัตกรรมสู่ความเป็นเลิศ ศูนย์บริการวิชาการ อุทยาน

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ในการจัดท าโครงการวิจัยและโครงการ
พันธกิจ สัมพันธ์กับชุมชนเพื่อขอสนับสนุนวิจัย และทุนพัฒนาบุคลากร 

7. ส่งเสริมการวิจัย และผลิตผลงานทางวิชาการโดยบูรณาการระหว่างส านักวิชา และศูนย์ความเป็นเลิศ/
ศูนย์วิจัย 

8. ส่งเสริมและพัฒนาคณาจารย์ และนักวิจัยในส านักวิชาให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะในการวิจัย 
9. ติดตามก ากับดูแลความก้าวหน้าในการท าวิจัยและนวัตกรรมของคณาจารย์ และนักวิจัยของส านักวิชา 

เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัดผลการด าเนินงาน (KPI) 
10. ก ากับติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานบริการวิชาการ วิจัยและนวัตกรรมของ 

ส านักวิชา 
11. รายงานผลการด าเนินงานด้านงานบริการวิชาการ วิจัยและนวัตกรรมของส านักวิชาทุก 3 เดือน 
12. ร่วมจัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือพัฒนาและส่งเสริมคณาจารย์ และนักวิจัยของส านักวิชา 
13. จัดสัมมนา หรือการประชุมทางวิชาการระดับชาติ และระดับนานาชาติ 
14. จัดท าฐานข้อมูลการวิจัยของคณาจารย์ของส านักวิชา และร่วมมือกับสถาบันวิจัยและนวัตกรรม  

ในการด าเนินงานด้านฐานข้อมูลการวิจัยของคณาจารย์ของส านักวิชา 
15. ร่วมมือกับสถาบันส่งเสริมการวิจัยและนวัตกรรมสู่ความเป็นเลิศ ศูนย์บริการวิชาการอุทยาน

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในการด าเนินงานประเมินและรวบรวมผลงานบริการวิชาการวิจัยและ
นวัตกรรมของคณาจารย์ 
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2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งงานเลขานุการคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย  
 งานเลขานุการคณะกรรมการประจ าสถานวิจัยเป็นการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้อง
ใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านคอมพิวเตอร์ ภายใต้การก ากับ การแนะน า 
และการตรวจสอบจากคณะกรรมการประจ าสถานวิจัยส านักวิชาแพทยศาสตร์ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติ 
1. จัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือพัฒนาและส่งเสริมคณาจารย์ และนักวิจัยของส านักวิชา 
2. จัดสัมมนา หรือการประชุมทางวิชาการระดับชาติ และระดับนานาชาติ 
3. จัดท าฐานข้อมูลการวิจัยของคณาจารย์ในส านักวิชาโดยร่วมมือกับสถาบันส่งเสริมการวิจัยและ

นวัตกรรมสู่ความเป็นเลิศ 

 ด้านการวางแผน  
 1. ร่วมวางแผนการท างานของสถานวิจัย หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ 

 ด้านการประสานงาน  
1. ประสานงานระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
 2. รายงานข้อมูลแก่บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ และความร่วมมือในการ
ด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 

 ด้านบริการ  
 1. จัดกิจกรรมโครงการวิจัย และการบริการวิชาการ 
 2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และการให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับงานสถานวิจัย 

3. คณะกรรมการประจ าสถานวิจัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ ประกอบด้วย 
1. รองศาสตราจารย์ ดร.ชูชาติ พันธ์สวัสดิ์    ประธานกรรมการ 
2. รองศาสตราจารย์ ดร.พิชชานีย์ จริยพงศ์    กรรมการ 
3. อาจารย์ นายแพทย์วีรเธียร ถวัลย์วงศ์ศรี    กรรมการ   
4. อาจารย์ ดร.สกันท์ วารินหอมหวล    กรรมการ 
5. อาจารย์ ดร.สุนทราภรณ์ หันตุลา    กรรมการ 
6. อาจารย์ ดร.อุดมศักดิ์ นาคกุล     กรรมการ 
7. นางสาวเสาวลี บุญเมือง     เลขานุการ 
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3.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)  
 ส านักวิชาแพทยศาสตร์ ด าเนินงานภายใต้การก ากับดูแลของ รองอธิการบดี (รองศาสตราจารย์ 
ดร.จรัญ บุญกาญจน์) บริหารงานโดยคณบดี และรองคณบดี งานสถานวิจัยส านักวิชาแพทยศาสตร์ มีภาระกิจ
ในการด าเนินงานเพ่ือสนับสนุน และบริหารจัดการด้านการวิจัย มีหัวหน้าสถานวิจัยส านักวิชาแพทยศาสตร์  
เป็นผู้ขับเคลื่อนการด าเนินงาน โดยมีโครงสร้างองค์กร (Organization Chart) และผังโครงสร้างการด าเนินงาน 
(Activity Chart) ดังนี้ 

 
 

 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
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ภาพที่ 2 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 
 
 
 

รองอธิการบดี

คณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชา

คณบดี
ส านักวิชาแพทยศาสตร์

หัวหน้าสถานวิจัย

คณะกรรมการประจ าสถานวิจัย
ส านักวิชาแพทยศาสตร์
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ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ของคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย 
  
 
 
 

หัวหน้าสถานวิจัย
รองศาสตราจารย์ ดร.ชูชาติ พันธ์สวัสดิ์

คณะกรรมการประจ าสถานวิจัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์

1. รองศาสตราจารย์ ดร.ชูชาติ พันธ์สวัสดิ์ ประธานกรรมการ

2. รองศาสตราจารย์ ดร.พิชชานีย์ จริยพงศ์ กรรมการ

3. อาจารย์ นายแพทย์วีรเธียร ถวัลย์วงศ์ศรี     กรรมการ

4. อาจารย์ ดร.สกันท์ วารินหอมหวล กรรมการ

5. อาจารย์ ดร.สุนทราภรณ์ หันตุลา กรรมการ

6. อาจารย์ ดร. อุดมศักดิ์ นาคกุล กรรมการ

7. นางสาวเสาวลี บุญเมือง เลขานุการ

1. วางแผนและสนับสนุนพันธกิจด้านวิจัยและบริการวิชาการ

2. ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรด้านการวิจัยและบริการวิชาการ

3. รวบรวมข้อมูลแหล่งทุนสนับสนุนการวิจัยทั้งใน และต่างประเทศ

4. ติดตามผลการด าเนินงานของงานวิจัย และงานบริการวิชาการ

5. สร้างภาคีด้านการวิจัยและการบริการวิชาการ กับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก

6. สนับสนุนการด าเนินงานโครงการจัดตั้งศูนย์วิจัยคลินิกให้สามารถรองรับงานวิจัยทางคลินิกได้
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หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

1. การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย  
แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการ 
ประจ าสถานวิจยั 

ส ารวจวันว่างคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย 

จัดเก็บรายงานการประชุม 

จองห้องประชุม หรือสร้าง Link การประชุมกรณี
ประชุม Online 

 

ไม่อนุมัติ 

รับรอง 

อนุมัติ 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

รวบรวม/จัดท าวาระการประชุม และสร้างการ
ประชุมผ่านระบบ E-meeting 

จัดประชุม/จดบันทึกรายงานการประชุม 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายส าหรบัการประชมุ 

รวบรวมบิล/จดัท าเอกสารเบิกจา่ยเงินเพื่อขอ
อนุมัติและส่งเบิก 

สรุปรายงานการประชมุ/ส่งคณะกรรมการ
พิจารณารบัรอง 

มีแก้ไข 
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1.1 ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย 

ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1. ส ารวจวันว่างคณะกรรมการ
ประจ าสถานวิจัยเพ่ือก าหนดวัน
ประชุม 

1. สร้างแบบฟอร์มส ารวจวันวา่งผ่าน google form  
2. จัดส่งแบบฟอร์มส ารวจวันว่างของคณะกรรมการ
ประจ าสถานวิจัยผ่าน E-mail 
3. ตรวจสอบการตอบรับ และสรุปผลเพ่ือก าหนดวัน
ประชุม 

เลขานุการ 

2. ท าหนังสือเชิญประชุม 1. จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ า
สถานวิจัย ผ่านระบบ Doms 
2. น าเสนอหัวหน้าสถานวิจัยลงนามผ่านทางระบบ 
Doms 
3. ส่งหนังสือเรียนเชิญคณะกรรมการประจ าสถาน
วิจัย เข้าร่วมประชุมผ่านระบบ Doms 

เลขานุการ 

3. จองห้องประชุม หรือสร้าง 
Link การประชุม กรณีประชุม
ออนไลน์ 

จองห้องประชุมผ่านระบบ E-booking หรือสร้าง 
Link การประชุมผ่านระบบ Zoom กรณีจัดประชุม
แบบออนไลน์ 

เลขานุการ 

4. รวบรวมวาระการประชุม ประสานงานประธานคณะกรรมการประจ าสถาน
วิจัยเพื่อก าหนดวาระการประชุม 

เลขานุการ 

5. จัดท าวาระการประชุม 1. จัดท าวาระการประชุม  
2. สร้างการประชุม ผ่านระบบ E-meeting 
3. ส่งวาระการประชุมให้คณะกรรมการประจ าสถาน
วิจัย ผ่านระบบ E-meeting 

เลขานุการ 

6. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายส าหรับ
การประชุม  
 

1. วางแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ  
2. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาอนุมัติ ผ่านระบบ 
Doms  
3. ประสานงานการสั่งอาหาร อาหารว่าง 
4. จัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดประชุม 
ผ่านระบบ Doms และต้นฉบับจ านวน 1 ชุด จัดส่ง
เอกสารให้ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ และเบิก
จ่ายเงิน 

เลขานุการ 
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ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

7. จัดประชุม/จดบันทึกรายงาน
การประชุม 

1. จัดเตรียมห้องประชุมให้พร้อมส าหรับการประชุม 
กรณีประชุมแบบ Onsite 
2. จัดเตรียมอาหาร อาหารว่าง 
3. ด าเนินการประชุม พร้อมจดบันทึกรายงานการ
ประชุม 
4. จัดเก็บห้องประชุมหลังจากด าเนินการประชุม
เสร็จสิ้น 

เลขานุการ 

8. สรุปค่าใช้จ่าย และส่ง
หลักฐานการเบิกงบประมาณ 

1. สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ และรวบรวมเอกสาร
การเบิกจ่ายเงิน 
2. เขียนเอกสารใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายเงินในการจัด
ประชุม พร้อมแนบหนังสือเชิญประชุม และใบลงชื่อ
คณะกรรมการเข้าร่วมประชุม พร้อมออกเลขหนังสือ
ผ่านระบบ Doms 
3. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 
4. ส่งเอกสารต้นฉบับเพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณไปยัง
ส่วนการเงิน 

เลขานุการ 

9. สรุปรายงานการประชุม สรุปรายงานการประชุม ส่งคณะกรรมการประจ า
สถานวิจัยพิจารณารับรอง 

เลขานุการ 

10. จัดเก็บรายงาน และ
เอกสารการประชุม 

รวบรวม และจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมใน
เครื่องคอมส่วนตัว แฟ้มเอกสาร หรือ เก็บส ารอง
ข้อมูลผ่าน google Drive 

เลขานุการ 

 
1.2. ระบบติดตามประเมินผล 

1) ก าหนดประชุมตามปฏิทิน เดือนละ 1 ครั้ง 
2) ส ารวจการเข้าร่วมประชุมก่อนการออกหนังสือเชิญประชุม อย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
3) กรณีมีวาระการประชุมเร่งด่วน จะนัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาในวาระพิเศษ 
4) สรุปรายงานประชุม หลังการประชุมเสร็จภายใน 3 วัน  
5) การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมต้องเสร็จภายใน 2 วัน ก่อนการประชุม 
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1.3 เอกสารอ้างอิง 
1) ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าสถานวิจัยส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
2) ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกเงินค่ารับรอง ค่าอาหาร ค่าอาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม พ.ศ. 2562 
3) ระบบบริหารจัดการงานประชุม https://emeeting.wu.ac.th 
4) ระบบบริหารส านักงานดิจิทัล https://doms.wu.ac.th 
5) ระบบจองห้องประชุม https://ebooking.wu.ac.th 
6) ระบบอิเลกทรอนิกส์ ยืม-คืน เงินทดรอง https://financial.wu.ac.th/site/login 

1.4 แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) สร้างแบบส ารวจออนไลน์ โดยการใช้ Google form 
2) ใบเบิก/ใบส าคัญจ่าย 
3) ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
4) ใบยืม- คืนเงินทดรอง (การยืม-คืนท าผ่านระบบ financial.wu.ac.th) 
5) ใบเสร็จค่าอาหาร อาหารว่าง หรือใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 
6) ใบลงชื่อคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 

1.5 ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ เขียนเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแนบประกอบ 
คณะกรรมการไม่ตอบแบบส ารวจผ่านอีเมล ติดต่อประสานงานผ่านช่องทางต่างๆ เช่น Facebook 

Line หรือเบอร์โทรมือถือ 
การขออนุมัติค่าใช้จ่าย (ค่าอาหาร และ
อาหารว่าง) 

1. ส ารวจการเข้าร่วมประชุม และสั่งในจ านวนที่มีผู้ตอบ
รับเข้าร่วมประชุมเท่านั้น 
2. งบประมาณในการจัดซื้ออาหาร อาหารว่าง ต้องยึดตาม
ประกาศของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด 

การยืม-คืนเงินยืมทดรองจ่าย ด าเนินการยืม-คืนเงิน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e - 
ADVANCEs) โดยมีรายละเอียดตามหนังสือส่วนการเงิน
และบัญชี อว 75 04 01 01/862/2565  ลงวันที่ 21 
กรกฎาคม 2565 

กรณีมีการเบิกค่าอาหารกลางวัน 1. การประชุมต้องอยู่ในช่วงระยะเวลาที่คาบเก่ียวกับการ
พักกลางวัน  

https://emeeting.wu.ac.th/
https://doms.wu.ac.th/
https://ebooking.wu.ac.th/
https://financial.wu.ac.th/site/login
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2. ระยะเวลามีความเหมาะสมกับการเลี้ยงอาหารกลางวัน  
3. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์การ
เบิกเงิน 
ค่ารับรอง ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พ.ศ. 
2562 
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2. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าปี 
ส านักวิชาแพทยศาสตร์  

คณะกรรมการประจ าสถานวิจัย 
พิจารณาจดัท ารา่งเสนอโครงการ 

ได้รับงบประมาณ 
จัดกิจกรรม/โครงการ 

เลขานุการคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย 
รวบรวมโครงการ 

 

แก้ไข/ปรับปรุง 

เสนอแผนปฏิบัติการ 

ผ่านการพิจารณา 

หัวหน้าโครงการด าเนินการจัดท าร่างโครงการ
พิจารณาตัวชี้วดัและเป้าหมายหมาย 

เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี 
และร่างเสนอโครงการ 

เลขานุการคณะกรรมการฝ่ายบริหารและวางแผน 
บรรจุข้อมูลเพื่อจัดท าแผนปฏิบตัิการ 
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2.1 ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
พิจารณาจัดท าร่างเสนอโครงการ 

1. ประชุมคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย ทบทวน
ผลการด าเนินงานของปีงบประมาณที่ผ่านมา 
2. คณะกรรมการประจ าสถานวิจัยร่วมกันพิจารณา
โครงการและงบประมาณ โดยมีแผนงานหลัก 3 ด้าน
ดังนี้ 
- การพัฒนาศักยภาพของบุคลากรด้านการวิจัยและ
การบริการวิชาการ 
- การบริการวิชาการสู่ชุมชน 
- การบูรณาการการวิจัยและการบริการวิชาการกับ
การเรียนการสอน 
3. พิจารณามอบหมายหัวหน้าโครงการเพื่อ
ด าเนินการจัดท าร่างเสนอโครงการ  

เลขานุการ 

2. จัดท าร่างเสนอโครงการ 1. หัวหน้าโครงการติดต่อประสานงานคณะท างาน 
และจัดท าร่างโครงการ 
2. พิจารณาตัวชี้วัดและเป้าหมายหมายให้สอดคล้อง
กับแผนปฏิบัติการของส านักวิชาแพทยศาสตร์ และ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

หัวหน้า
โครงการ 

3. รวบรวมร่างเสนอโครงการ หัวหน้าโครงการส่งไฟล์ร่างโครงการไปยังเลขานุการ
คณะกรรมการประจ าสถานวิจัย  

เลขานุการ 

4. เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี
และร่างเสนอโครงการต่อฝ่าย
บริหารและวางแผนเพ่ือ
กลั่นกรองเบื้องต้น 

1. จัดส่งแผนปฏิบัติการประจ าปีและร่างเสนอ
โครงการไปยังเลขานุการคณะกรรมการฝ่ายบริหาร
และวางแผน 
2. ประธานคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย น าเสนอ
แผนปฏิบัติการประจ าปี และโครงการของสถานวิจัย 
ในที่ประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารและวางแผน 
และตอบข้อซักถาม 
3. น าประเด็นแก้ไข หรือข้อเสนอแนะจากมติที่
ประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารและวางแผน 
ส่งกลับให้หัวหน้าโครงการเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 

ประธาน/
เลขานุการ 
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ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

5. แก้ไข/ปรับปรุงแผนและ
โครงการ 

1. เลขานุการคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย 
ประสานงานหัวหน้าโครงการ หรือผู้เกี่ยวข้อง
พิจารณาประเด็นแก้ไขหรือข้อเสนอแนะจากมติที่
ประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารและวางแผน 
2. ด าเนินการแก้ไขตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ
ฝ่ายบริหารและวางแผน 

เลขานุการ/
คณะกรรมการ 

6. เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี
เพ่ือบรรจุในแผนงบประมาณ
ประจ าปี 

เลขานุการคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย 
ด าเนินการส่งโครงการที่ด าเนินปรับแก้เรียบร้อยแล้ว
ให้เลขานุการคณะกรรมการฝ่ายบริหารและวางแผน
ด าเนินการต่อ 

เลขานุการ 

 
2.2. ระบบติดตามประเมินผล 

1) ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีเสร็จตามระยะที่ก าหนด 
2) การจัดท าแบบเสนอโครงถูกต้องครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่ก าหนด และมีการเสนอโครงการตาม

ระยะเวลาที่ก าหนด 

2.3 เอกสารอ้างอิง 
1) ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ และค่าเป้าหมาย มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ประจ าปีงบประมาณ 

2.4 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1) แบบฟอรม์การเสนอแผนงบประมาณประจ าปี 

2) แบบเสนอโครงการ 

2.5 ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

การเขียนโครงการ เขียนโครงการให้สอดคล้องตามตัวชี้วัดยุทธศาสตร์  
และค่าเป้าหมายของหน่วยงาน และยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย 

งบประมาณการจัดกิจกรรม/โครงการ 1. เปรียบเทียบ งบประมาณการด าเนินการโครงการ กับ
การจัดกิจกรรมที่ผ่านมา 
2. ประมาณการตามงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
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3. การด าเนินงานและติดตามโครงการวิจัยและบริการวิชาการ 
แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

โครงการและงบประมาณ 
ที่ได้รับอนุมัต ิ

ผ่านระบบ Doms 

ประชุมคณะกรรมการประจ าสถานวิจัยพิจารณา
โครงการ งบประมาณ และผู้รับผิดชอบ 

วางแผนพัฒนาและจัด
กิจกรรม/โครงการปตี่อไป 

ขอข้อมูลสรุปผลการจดักิจกรรม/โครงการ 

อนุมัติ/จัดโครงการ 

หัวหน้าโครงการน าเสนอโครงการ งบประมาณ 
และแผนการจัดกิจกรรม 

ติดตามและรายงานผลการด าเนินการ 
ตามไดรมาส 

ประชุมคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย  
สรุปโครงการรับทราบผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค 

ส่งข้อมูลรายงานคณะกรรมการ 
ส านักวิชาแพทยศาสตร ์

แก้ไข/ปรับปรุง 
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3.1 ขั้นตอนการด าเนินงานและติดตามโครงการวิจัยและบริการวิชาการ 

ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1. พิจารณาแผนปฏิบัติการ
ประจ าป ีโครงการ และ
งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 

1. เลขานุการนัดหมายคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย 
ประชุมร่วมกัน 
2. ประธานคณะกรรมการประจ าสถานวิจัยแจ้ง
โครงการและงบประมาณที่ได้รับ 
3. พิจารณาทบทวนผู้รับผิดชอบและมอบหมาย
หัวหน้าโครงการเพื่อด าเนินโครงการ  

เลขานุการ/
คณะกรรมการ 

2. ด าเนินโครงการ 1. หัวหน้าโครงการเสนอขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณ 
2. ด าเนินโครงการตามแผนงาน 
3. สรุปค่าใช้จ่าย และวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 

เลขานุการ/
หัวหน้าโครงการ
และคณะท างาน 

3. ติดตามการด าเนินงานราย
ไตรมาส 

1. เลขานุการคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย แจ้งไป
ยังหัวหน้าโครงการเพื่อเก็บข้อมูลผลด าเนินงาน
โครงการตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
2. หัวหน้าโครงการส่งข้อมูลตามเวลาที่ก าหนด 
3 เลขานุการคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย รวบรวม
ข้อมูลเสนอประธานเพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
4. เลขานุการคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย ส่ง
ข้อมูลให้คณะกรรมการประจ าส านักวิชาพิจารณา 

เลขานุการ/
คณะกรรมการ 

3. สรุปผลโครงการ 1. หัวหน้าโครงการจัดท าสรุปผลโครงการ 
2. เลขานุการคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย เวียน
แจ้งเพ่ือขอข้อมูลสรุปผลโครงการ 
3. หัวหน้าโครงการส่งผลสรุปโครงการให้เลขานุการ
คณะกรรมการประจ าสถานวิจัย ตามเวลาที่ได้ก าหนด
ไว้ 
4. เลขานุการคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย น าเรื่อง
เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย 

หัวหน้าโครงการ
และคณะท างาน 

4. พิจารณาผลการด าเนินงาน
ประจ าปีงบประมาณ 

1. หัวหน้าโครงการเสนอผลการด าเนินงาน อุปสรรค 
และแนวทางการพัฒนาในที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าสถานวิจัย 

คณะกรรมการ 
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ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

2. คณะกรรมการประจ าสถานวิจัยร่วมกันพิจารณา
และให้ข้อเสนอเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาในปีถัดไป 
3. แจ้งข้อเสนอแนะจากท่ีประชุมให้หัวหน้าโครงการ
ทราบ 

 
3.2 ระบบติดตามประเมินผล 

- ติดตามการรายงานผลด าเนินการโครงการ และผลการใช้งบประมาณผ่านที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าสถานวิจัย ไตรมาสละ 1 ครั้ง   

3.3 เอกสารอ้างอิง 
1) ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์และค่าเป้าหมาย มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ประจ าปีงบประมาณ 
2) เกณฑ์การประเมินผลส าเร็จของงานส่วนบุคคล การประเมินหน่วยงานและดุลยพินิจของ

ผู้บังคับบัญชา กลุ่มส านักวิชา วิทยาลัย และบัณฑิตวิทยาลัย 
3.4 แบบฟอร์มที่ใช้ 

1) แบบเสนอโครงการ 
2) แบบสรุปโครงการ 

3.5 ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

การบริหารความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น ด าเนินการวางแผนเพ่ือปรับปรุง แก้ไข ปัญหา อุปสรรค
ของการด าเนินการจัดกิจกรรม/โครงการของครั้งที่ผ่านมา 

ไม่สามารถด าเนินโครงการได้ตามแผนที่
ก าหนด 

มีการแจ้งและติดตามการจัดโครงการล่วงหน้ารายไตรมาส 
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4. การสนับสนุนทุนพัฒนาต่อยอดงานวิจัย 
แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow ขั้นตอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอสนับสนุนทุนพัฒนาต่อยอด
งานวิจัย  

ขอสนับสนุนทุนพัฒนาต่อยอดงานวิจยั 
เสนอหัวหน้าสถานวิจัยพิจารณา 

 

รับเงินสนับสนุนทุน 

เสนอคณบดีพิจารณา 
 

ผ่านการพิจารณา 

ไม่ผ่านการพิจารณา 

ต้นเรื่องพิจารณา 
แก้ไขแก้ไข ผ่านการพิจารณา 

เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัต ิ
 

ผ่านการพิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่ผ่านการพิจารณา 

เบิกเงินกองทุนส านักวิชาแพทยศาสตร์  
ผ่านระบบ Doms 

ส่งเอกสารให้ส่วนการเงินตรวจสอบ 

เอกสารส่งกลับส านักวิชาแพทยศาสตร์  
/ส่งคุณจารึกท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน 

ไม่อนุมัติ 
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4.1 ขั้นตอนการขอทุนสนับสนุนทุนต่อยอดงานวิจัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 

ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1. การขออนุมัติทุนพัฒนาต่อยอด
งานวิจัย 

ขอรับการสนับสนุนทุนพัฒนาต่อยอดงานวิจัย ส านัก
วิชาแพทยศาสตร์ผ่านระบบ Doms  
 

ผู้ขอทุน 

2. เสนอคณบดี ผ่านหัวหน้า
สถานวิจัย พิจารณาอนุมัติ 

เอกสารเสนอคณบดี ผ่านหัวหน้าสถานวิจัย อนุมัติ
ผ่านระบบ Doms 

เลขานุการ 

3. ขอเบิกเงินสนับสนุนทุนพัฒนา
ต่อยอดงานวิจัย 
 

1. จัดท าเอกสารเบิกเงิน ใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายทุน
พัฒนาต่อยอดงานวิจัย ผ่านระบบ Doms 2. จัดท า
เอกสารต้นฉบับใบเบิกเงิน แนบเอกสารการขออนุมติ
ทั้งหมด จ านวน 1 ชุด ส่งเลขาคณะกรรมการประจ า
สถานวิจัยตรวจสอบ ส่งงานธุรการหน่วยงาน  

ผู้ขอทุน/
เลขานุการ 

4. คณบดีพิจารณาอนุมัติการเบิก
เงิน 

1. น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติผ่านระบบ Doms 
2. ธุรการหน่วยงานด าเนินการส่งเอกสารต้นฉบับให้
ส่วนการเงินและบัญชีด าเนินการตรวจสอบ 

เลขานุการ 

6. เอกสารผ่านการตรวจสอบจาก
การเงิน 

ส่วนการเงินตรวจสอบและด าเนินการส่งเอกสารกลับ
หน่วยงานเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

เลขานุการ 

7. เบิกจ่ายเงินผู้ขอรับทุน งานธุรการหน่วยงาน ส่งเอกสารให้งานการเงิน
หน่วยงานเบิกจ่าย 

คุณจารึก  
พรหมคลี่ 

 

4.2. ระบบติดตามประเมินผล 
1. ประกาศเวียนแจ้งบุคลากรเพ่ือทราบเรื่องการสนับสนุนทุนต่อยอดงานวิจัยส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
2. รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนทุนต่อยอดงานวิจัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ แก่ที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าสถานวิจัย ทุกเดือน 

4.3 เอกสารอ้างอิง 
1) ประกาศการสนับสนุนทุนต่อยอดงานวิจัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 

4.4 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1) แบบฟอร์มขอรับการสนับสนุนทุนพัฒนาต่อยอดงานวิจัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 

2) ใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายทุนพัฒนาต่อยอดงานวิจัย (พิมพ์ด้วยกระดาษสีฟ้า)  
3) ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนผู้ขอเบิกเงิน 



24 |คู่มือปฏิบัติงานสถานวิจัย 

 

4.5 ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

เอกสารแนบไม่ครบ หลังการได้รับอนุมัติทุน เลขานุการคณะกรรมการประจ า
สถานวิจัย แจ้งการด าเนินการเบิกเงิน และเอกสารแนบ
ส าหรับการเบิกเงินค่าสนับสนุนทุนพัฒนาต่อยอดงานวิจัย 
ผ่านทางอีเมล 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ จัดท ารายงานการเบิกเงินงบประมาณ และรายงานยอด
คงเหลือในที่ประชุมคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย 
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5. การประชาสัมพันธ์ร่วมแสดงความยินดีกับนักวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ผลงานในฐานะ First author 
และ Corresponding author ที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสาร Q1 

แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ผลงานวิจัยตีพิมพ์
ในวารสาร Q1 

พิจารณาสรุปข้อมูลด้านการวิจัย และบริการ
วิชาการ 

 

จัด Banner ประชาสัมพันธ ์
 

ผ่านการพิจารณา 
ไม่ผ่านการพิจารณา 

ผ่านการพิจารณา 

เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ และ Line  
 

ประชาสัมพันธ์ผลงานวิจัยตีพิมพ์ 

ไม่ผ่านการพิจารณา 
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5.1 ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ร่วมแสดงความยินดีกับนักวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ผลงานในฐานะ First 
author และ Corresponding author ที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ 

ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

1. สรุปข้อมูลด้านการวิจัย
และบริการวิชาการ 

1. เลขานุการคณะกรรมการประจ าสถานวิจัยส านัก
วิชาแพทยศาสตร์ การด าเนินจัดท าสรุปข้อมูลด้าน
การวิจัยและบริการวิชาการ 
ด้านการวิจัย: 
- จ านวนผลงานตีพิมพ์ 
- จ านวนโครงการวิชาการ 
- จ านวนโครงการวิจัย 
- จ านวนทุนวิจัยที่ได้รับการสนับสนุน 
ด้านการบริการวิชาการ: 
- จ านวนโครงการบริการวิชาการ 

เลขานุการ/
คณะกรรมการ 

2. รายงานสรุปข้อมูลด้านการ
วิจัยและบริการวิชาการ (6 
เดือนครั้ง) 

1. คณะกรรมการประจ าสถานวิจัยส านักวิชา
แพทยศาสตร์ ประชุมร่วมกัน 
2. ประธานคณะกรรมการสรุปข้อมูลด้านการวิจัย
และบริการวิชาการรอบ 6 เดือน หรือรอบ 12 เดือน 
3. คณะกรรมการประจ าสถานวิจัยส านักวิชา
แพทยศาสตร์ ร่วมกันพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ 

เลขานุการ/
คณะกรรมการ 

3. การเก็บข้อมูล 1. ประธานและเลขานุการคณะกรรมการประจ า
สถานวิจัย เก็บข้อมูลและสรุปข้อมูลด้านการวิจัยและ
บริการวิชาการ โดยส ารองข้อมูลไว้ในคอมพิวเตอร์
ส่วนตัวและในรูปแบบ hard copy ไว้ในแฟ้ม
เอกสาร 

ประธาน/
เลขานุการ 

4. สร้าง Banner 
ประชาสัมพันธ์ 
 

สร้าง Banner ประชาสัมพันธ์ผลงานด้านการวิจัย: 
- น าผลงานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ผ่าน
เว็บไซต์ และ line หน่วยงาน 
- น าสรุปผลงานด้านการวิจัยในรูปแบบตารางหรือ
กราฟเผยแพร่ผ่าน website ส านักวิชา 
ผลงานด้านบริการวิชาการ: 
- สรุปผลงานด้านการบริการวิชาการเผยแพร่ผ่าน 
website ส านักวิชา 

เลขานุการ/
คณะกรรมการ  
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5.2 ระบบติดตามประเมินผล 
1) รายงานผลด าเนินการด้านวิจัยผ่านที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชา ทุกเดือน 
2) รายงานผลด าเนินการวิจัยผ่านที่ประชุมคณะกรรมการประจ าสถานวิจัยส านักวิชาแพทยศาสตร์ ทุก 2 

เดือน 

5.3 เอกสารอ้างอิง 
1) เกณฑ์มาตรฐานภาระงาน 

5.4 แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

5.5 ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

การเก็บข้อมูลไม่ครบ เพ่ิมช่องทางในการติดต่อ เช่น e-mail line และ 
Facebook  
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6. การสนับสนุนการจัดกิจกรรมโครงการบริการวิชาการ ของสถานวิจัยส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนับสนุนการจัดกิจกรรม/
โครงการวิจัย และบริการวิชาการ 

ประชุมคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย 

ขออนุมัติการจัดกิจกรรม/โครงการ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ติดต่อประสานงาน จัดท าหนังสือถึงผู้เกี่ยวข้องใน
การจัดกิจกรรมโครงการ 

สรุปผลการจัดกิจกรรม 

ขออนุมัติงบประมาณการจัดโครงการ 

จัดเตรยีมสถานที/่จัดกิจกรรม 

ไม่อนุมัติ 
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6.1 ขั้นตอนการสนับสนุนการจัดกิจกรรมโครงการบริการวิชาการ ของฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1. ประชุมคณะกรรมการประจ า
สถานวิจัย 

1. เลขานุการคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย จัด
ประชุมเพ่ือวางแผนการจัดกิจกรรม/โครงการวิจัย 
และบริการวิชาการ 

เลขานุการ 

2. ขออนุมัติการจัดกิจกรรม/
โครงการ 

หัวหน้าโครงการเขียนโครงการเพื่อขออนุมัติการจัด
กิจกรรม/โครงการ และงบประมาณให้สอดคล้อง
ตามตัวชี้วัดและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานและ
มหาวิทยาลัย 

หัวหน้าโครงการ/
เลขานุการ 

3. ติดต่อประสานงาน และจัดท า
หนังสือถึงผู้เกี่ยวข้องในการจัด
กิจกรรมโครงการ 

1. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ 
2. ท าหนังสือขอเรียนเชิญวิทยากร 
3. ท าหนังสือเรียนเชิญผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
4. ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ช่างภาพ ช่างสื่อ
โสต 
5. ขอให้อุปกรณ์ เครื่องมือ หรือ อ่ืนๆ 

หัวหน้าโครงการ/
เลขานุการ 

4. ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ
การจัดกิจกรรม/โครงการ 

1. จัดท าใบยืมเงินทดรองแนบโครงการ ออกเลข
ผ่านระบบ Doms กรอกข้อมูลเสนอการอนุมัติผ่าน
ระบบ ยืม-คืนเงินทดรอง
https://financial.wu.ac.th/site/login  

หัวหน้าโครงการ/
เลขานุการ 

5. จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง 

จัดท าหนังสือรายงานขอซื้อ/ขอจ้างรายการพัสดุ
วงเงินจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ/อุปกรณ์ที่ใช้ในการจัด
กิจกรรม/โครงการ 

หัวหน้าโครงการ/
เลขานุการ 

6. จัดเตรียมสถานที่ 1. ประสานงานเจ้าของพ้ืนที่ 
2. ลงพื้นที่เพ่ือส ารวจความพร้อม/จัดเตรียม
สถานที่ส าหรับการจัดกิจกรรม 

หัวหน้าโครงการ/
เลขานุการ 

7. จัดกิจกรรม 1. จัดกิจกรรม ตามแผนทีก่ าหนดการ และ
วัตถุประสงค์ของโครงการ 
2. จ่ายค่าตอบแทน กรณีมีการเชิญวิทยากร 
3. จ่ายค่าด าเนินการต่างๆ เช่น ค่าสถานที่ ค่าจ้าง
แม่บ้าน ค่าอาหาร ฯลฯ 

หัวหน้าโครงการ/
เลขานุการ/
คณะกรรมการ 

8. สรุปงบประมาณการจัด
กิจกรรม/โครงการ 

1. สรุปการจัดกิจกรรม  
2. สรุปงบประมาณในการจัดกิจกรรม 

หัวหน้าโครงการ/
เลขานุการ 

https://financial.wu.ac.th/site/login
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ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

และจัดท าเอกสารการคืนเงิน 
 

6.2. ระบบติดตามประเมินผล 
1) รายงานผลด าเนินการด้านวิจัยผ่านที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชา ทุกเดือน 

6.3 เอกสารอ้างอิง 
1) ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกเงินค่ารับรอง ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม พ.ศ. 2562 
2) ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 
3) ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ยืม-คืน เงินทดรอง https://financial.wu.ac.th/site/login 
4) การด าเนินการยืม-คืนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e - ADVANCEs) โดยมีรายละเอียดตามหนังสือ

ส่วนการเงินและบัญชี อว 75 04 01 01/862/2565  ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2565 
6.4 แบบฟอร์มที่ใช้ 

1) แบบขออนุมัติโครงการ 
2) สร้างแบบส ารวจออนไลน์ โดยการใช้ Google form  
3) รายงานขอซื้อ/ขอจ้างรายการพัสดุวงเงินจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งต่อรายการไม่เกิน 100,000 บาท (กรณี

เกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน (ตามค าสั่งการมอบอ านาจฯ)) หรือ รายงานขอซื้อ/ขอจ้างรายการพัสดุ วงเงิน
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งต่อรายการไม่เกิน 100,000 บาท (ไม่เกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน) ท าผ่านระบบ Doms 

4) ใบส าคัญรับเงิน 
5) ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
6) แบบสรุปโครงการ 
7) ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ 
8) ใบเบิก/ใบส าคัญจ่าย 
9) ใบคืนเงินทดรอง (การยืมท าผ่านระบบ financial.wu.ac.th) 

6.5 ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

ความพร้อมด้านสถานที่ ด าเนินการลงพื้นที่ เพื่อส ารวจและวางแผนการจัดกิจกรรม
ในทุกครั้ง ทดสอบระบบน้ า ระบบไฟ อุปกรณ์สื่อโสต ก่อน
การจัดกิจกรรม 

 

https://financial.wu.ac.th/site/login
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หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้อง
แสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
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ภาคผนวก 
เอกสารอ้างอิง 

1) ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกเงินค่ารับรอง ค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม พ.ศ. 2562 

2) ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่ารับรอง ค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

3) ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่ารับรอง ค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

4) ระเบยีบการจัดซื้อจัดจ้าง 
5) ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าสถานวิจัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
6) ประกาศการสนับสนุนทุนต่อยอดงานวิจัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
7) เกณฑ์มาตรฐานภาระงาน 
8) ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ และค่าเป้าหมาย มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ประจ าปีงบประมาณ 

 9) การด าเนินการยืม-คืนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e - ADVANCEs) โดยมีรายละเอียดตาม
หนังสือส่วนการเงินและบัญชี อว 75 04 01 01/862/2565 ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2565 

 10) ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่าสมนาคุณวิทยากรในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2563 

 11) แนวปฏิบัติก าหนดระยะเวลาการเบิกจ่ายเงิน (หนังสือบันทึกข้อความจากส่วนการเงินและ
บัญชี) 

 12) ค าสั่ง เรื่องการมอบอ านาจให้ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และพนักงานปฏิบัติหน้าที่แทนผู้
รักษาการแทนอธิการบดี (ปัจจุบันค าสั่งที่ 653/2565) 

 13) เกณฑ์การประเมินผลส าเร็จของงานส่วนบุคคล การประเมินหน่วยงาน และดุลยพินิจของ
ผู้บังคับบัญชา กลุ่มส านักวิชา วิทยาลัย และบัณฑิตวิทยาลัย 
ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 

1) ระบบบริหารจัดการงานประชุม https://emeeting.wu.ac.th 
2) ระบบบริหารส านักงานดิจิทัล https://doms.wu.ac.th 
3) ระบบจองห้องประชุม https://ebooking.wu.ac.th 
4) ระบบบันทึกข้อมูล พ.7 และ พ.7-1 http://account.wu.ac.th/dps/ps/first.php 

 5) ระบบอิเลกทรอนิกส์ ยืม-คืน เงินทดรอง https://financial.wu.ac.th/site/login 
 
 

https://emeeting.wu.ac.th/
https://doms.wu.ac.th/
https://ebooking.wu.ac.th/
http://account.wu.ac.th/dps/ps/first.php
https://financial.wu.ac.th/site/login
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 6) รายงานขอซื้อ/ขอจ้างรายการพัสดุวงเงินจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งต่อรายการไม่เกิน 100,000 บาท 
(กรณีเกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน(ตามค าสั่งการมอบอ านาจฯ)) หรือ รายงานขอซื้อ/ขอจ้างรายการพัสดุ 
วงเงินจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งต่อรายการไม่เกิน 100,000 บาท (ไม่เกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน) ท าผ่านระบบ 
Doms 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบขออนุมัติโครงการ 
2. แบบสรุปโครงการ 
3. แบบประเมินความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม หรือท าผ่านระบบออนไลน์ 
4. ใบยืมเงินทดรอง 
5. ใบส าคัญรับเงิน 
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
7. แบบฟอร์มขอรับการสนับสนุนทุนพัฒนาต่อยอดงานวิจัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
8. ใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายเงินกองทุนส านักวิชาแพทยศาสตร์ (พิมพ์ด้วยกระดาษสีฟ้า) 
9. ใบคืนเงินทดรอง 
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ประวัติผู้เขียน 
ชื่อ - สกุล : นางสาวเสาวลี บญุเมือง 
ประวัติการศึกษา : บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาคอมพิวเตอร์ 
ต าแหน่งปัจจุบัน : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
สถานที่ท างาน : ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ที่ปรึกษา : รองศาสตราจารย์ ดร.ชูชาติ พันธ์สวัสดิ์ 
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โครงการ……………………………………………………. 
ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

วันที่.................เดือน....................พ.ศ. 
ณ .............................................................. 

************************************ 

1. ชื่อโครงการ .................................................................................................................................... 

2. ประเภทโครงการ 
 เป็นโครงการใหม่ จัดขึ้นเป็นคร้ังแรก 
  เป็นโครงการที่เคยจัดมาแล้ว  หรือ จัดเป็นประจ าทุกปี 

ด้าน  
  1. ด้านวิชาการ     
  2. ด้านพัฒนาบุคลิกภาพและคณุภาพชีวิต 
  3. ด้านศิลปะและวฒันธรรม        
 4. ด้านบ าเพ็ญประโยชน์และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  
  5. ด้านคุณธรรมจริยธรรม 
  6. ด้านพัฒนาและส่งเสริมวนิัยนักศึกษา 
  7. ด้านประชาธปิไตย 
  8. ด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด หรือ อบายมุข  
  9. ด้านกีฬาและส่งเสริมสุขภาพ  
 10. ด้านทักษะความสัมพนัธ์ระหว่าง บุคคล นันทนาการ 

การเสริมสร้างให้นักศึกษามีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ (ระบไุด้มากกว่า ๑ ข้อ) 
  1. ความมีวินัยและความรับผดิชอบ 
  2. ปฏิบัติตนเปน็แบบอย่างแก่สงัคมและเป็นประโยชนต์่อส่วนรวม 
  3. ความซื่อสัตย์สุจริตต่อตนเองและผู้อื่น 
 4. ความมีสุขภาพกาย สุขนสิัยและสุขภาพจิตที่ดี 
  5. ความกตัญญูกตเวที 
  6. ความมีสุนทรียภาพทั้งทางดา้นศิลปะ ดนตรีและกีฬา 
 7. ความเมตตา กรุณา โอบอ้อมอารี เอ้ือเฟื้อเผื่อแผ่และไม่เห็นแก่ตัว 
  8. ความใฝ่รู้และเรียนรู้ด้วยตนเองตลอดชีวิต 
  9. ความประหยัดและใชท้รัพยากรอย่างคุ้มค่า 
 10. ความมีทักษะในการท างาน สามารถท างานเปน็ทีมหรือท างานร่วมกับผู้อืน่ได้ดี 
 
 
 

แบบขออนุมัติโครงการ 
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3. หน่วยกิจกรรมที่เสนอโครงการ 
ส านักวชิาแพทยศาสตร์ มหาวทิยาลัยวลัยลักษณ์  

4.  ผู้รับผิดชอบโครงการ 

5. การด าเนินโครงการตามหลัก PDCA 
P วางแผน ก าหนดค่าเป้าหมาย เตรียมด าเนินงาน (Plan) 
1. หลักการและเหตผุล 

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

2. วัตถุประสงค์ 
............................................................................................................................. ................................ 
.......................................................................................................................................................... ... 

3. ระยะเวลาด าเนินงาน  
 ........................................................................................................ .............................................. 
............................................................................................................................. ................................ 

4. สถานที่ปฏิบัติงาน 
     ณ ........................................................................................................................ 
5. ผู้เข้าร่วมกิจกรรมรวมทั้งสิ้น  ........................... คน 

1. บุคลากรส านักวิชาแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์   จ านวน ............ คน 
2. นักศึกษาชั้นปีที่ จ านวน ............ คน 

 
D การด าเนินงาน (Do) 

6. รายละเอียดกิจกรรมที่ด าเนินการ  พร้อมแนบก าหนดการประกอบโครงการด้วย  

ขั้นตอน / กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
เร่ิมต้น(เดือน) สิ้นสุด(เดือน) 

ประชุมคณะท างานโครงการฯ     

เขียนโครงการ     
ขออนุมัติโครงการ/ขออนุมัติงบประมาณ/ขอยืมเงินทด
รอง 

    

ติดตามความกา้วหน้าการด าเนนิการของคณะท างาน     

- ประชาสัมพนัธ์โครงการ/ท าหนังสือเชิญผูท้ี่เก่ียวข้อง 
- ส ารวจผู้เข้าร่วมโครงการฯ  
- จัดท าแบบประเมนิ 
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ขั้นตอน / กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

เร่ิมต้น(เดือน) สิ้นสุด(เดือน) 
- จองสถานที่ จดัเตรียมสถานที ่จัดซื้ออุปกรณ์เก่ียวข้อง
กับโครงการ จัดท าหนังสือขอจัดซื้อจัดจ้าง และ
จัดเตรียมอาหารว่าง และอ่ืนๆทีเ่ก่ียวข้อง 

จัดท าโครงการ     
จัดท ารายงานสรุปผลโครงการ เคลียร์งบประมาณ
ค่าใช้จ่าย 

    

 
7. งบประมาณ   
 ค่าใช้จ่ายประมาณการทั้งหมด  ...................บาท  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

รายการ จ านวนเงิน (บาท) 

  
  

  
รวมค่าใช้จ่าย (..................บาทถ้วน) .................... 

หมายเหตุ   ค่าใช้จ่ายถัวเฉลี่ยทุกรายการ  
  
8. แหล่งที่สนับสนุนงบประมาณ  
C การตรวจสอบ (Check) 
9. การตรวจสอบและประเมินผล 

ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ
............................................................................................................................. ................................ 
............................................................................................................................. ................................ 
 
วิธีการวัดความส าเร็จ 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................ 
 
เกณฑ์ความส าเร็จ 
............................................................................................................................. ................................ 
............................................................................................................................. ................................ 
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A การปรับปรุงแก้ไข (Act) 
  10. วิธีแก้ปัญหาและอุปสรรคของโครงการ ประจ าปีงบประมาณ 2565 

ปัญหาและอุปสรรค 
ปีงบประมาณ 2564 

การน าปัญหาและอุปสรรคมาปรับปรุงแก้ไข 
ปีงบประมาณ 2565 

เช่น ไม่มีโครงการดังกล่าว โครงการจัดปี 2565 (เป็นปีแรก) เนื่องจากเป็น
โครงการใหม่ 

 
11. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
 

ลงชื่อ………………………………………………....หัวหน้าโครงการ 
(..........................................) 

ต าแหน่ง...................................... 
วันที่ ......... เดือน...............  2565 

   
ลงชื่อ……………………………………………...ที่ปรึกษาโครงการ 

(..........................................) 
ต าแหน่ง...................................... 
วันที่ ......... เดือน...............  2565 

 
ลงชื่อ………………………………………..........…ผู้อนุมัติโครงการ 

(..........................................) 
ต าแหน่ง...................................... 
วันที่ ......... เดือน............... 2565 
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แบบประเมินความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
โครงการ..................................................... 
ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

วันที่ ................................... เวลา ............................. น. 
                       ณ ................................................................................   
ตอนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป 
เพศ     ชาย     หญิง 
สถานะ   บุคลากรส านักวิชาแพทยศาสตร์    
  นักศึกษาหลักสูตร.............................................................  ชั้นปีที่...................... 
ตอนที่ ๒ ความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการต่อกิจกรรม 

หัวข้อ 

ระดับความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 

มากที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

ไม่พึง
พอใจ 
(0) 

1. ก าหนดการ รูปแบบกิจกรรมและสถานที่มีความ
เหมาะสม 

     
 

2. นักศึกษาใหม่ของส านักวิชาแพทยศาสตร์ทัง้ ๓ 
หลักสูตรได้ท ากิจกรรมเชิงสร้างสรรค์ร่วมกัน 

     
 

3. กิจกรรมนี้ช่วยสร้างสัมพนัธภาพที่ดีระหว่าง
คณาจารย์และนักศึกษาส านักวิชาแพทยศาสตร์ 

     
 

4. นักศึกษาใหม่ของส านักวิชาแพทยศาสตรไ์ด้เรียนรู้
แนวทางการใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

     
 

5. ท่านมีความพงึพอใจต่อกิจกรรมในภาพรวม       

6. ท่านคิดว่ากิจกรรมนี้ควรจัดให้มีขึ้นอีกหรือไม่  ควร 
 ไม่ควร 

 

จากข้อ 5 ระบุเหตุผล 
     ควรจัดกิจกรรมอีกเพราะ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
      ไม่ควรจัดกิจกรรมอีกเพราะ 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
6. ความคดิเห็นและข้อเสนอแนะ เพื่อการพัฒนาปรับปรุง 
..............................................................................................................................................................................  
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สรุปงานโครงการ/กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
ภาคเรียนที่ .................. 

ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์
1. ช่ือโครงการ/กิจกรรม   ............................................................................. 
2.ผู้รับผดิชอบโครงการ   ............................................................................. 
3. แผนงาน/กิจกรรมหลัก   ............................................................................. 
4. ระยะเวลา    ............................................................................. 
5. สถานท่ี    ............................................................................. 
6.จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม   ............................................................................. 

       - บุคลากรส านักวิชาแพทยศาสตร์     จ านวน  .........คน 
                 - นักศึกษา     จ านวน ........ คน  

7. งบประมาณค่าใช้จ่าย   
 7.1 แหล่งงบประมาณ    ........................... 
 7.1.1 Segment ส านักวิชาฯ   ...........................  
 7.1.2 เงินสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืน   ...........................   
 7.1.3 อื่น ๆ (ระบุ)    ...........................  
   รวม    ...........................   
 7.2 ค่าใช้จ่ายจริง 
 7.2.1 Segment ส านักวิชาฯ    ........................... 
 7.2.2 เงินสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืน  ...........................          
 7.2.3 อื่น ๆ (ระบุ)    ...........................      
8. การบรรลุตามตัวช้ีวัดของวัตถุประสงค ์

ล าดับที ่ รายการ บรรลุ ไม่บรรลุ 
1. เชิงปริมาณ   
2. เชิงคุณภาพ   

  
9. ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบตัิโครงการ /เข้าร่วมโครงการ ........................... 
10. ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ ........................... 
11. เอกสารแนบ 

   ประมวลภาพกิจกรรม 
   สรุปประเด็นท่ีคณบดีและคณาจารย์แจ้งนักศึกษา 
   สรุปประเมินผลโครงการฯ 
   ใบลงทะเบียนนักศึกษาแพทย์ และบุคลากรส านักวิชาแพทยศาสตร ์

               ลงช่ือ ..................................................................ผูส้รุปโครงการ 
(..............................................) 

ต าแหน่ง........................................... 
 วันที่ ........................................... 

แบบสรุปโครงการ 
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 วันท่ี……………………………. 

 ข้าพเจ้า…………………………………………..…………ต าแหน่ง…………………………..…………………………………........ 
หน่วยงาน ..…………….……………. โทรศัพท์……………………………..……มีความประสงค์ขอยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ 
………..…………….…….……………….……………………………………………………………………………………………………………………. 
เป็นจ านวนเงิน……………..…….… บาท (………………………………………………………………..)  
โดยขอรับเป็น  เงินโอนเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย (โปรดระบุ) เลขท่ีบัญชี................................................................. 
รหัส Segment แผนงบประมาณ 

Business 
Area 

Cost Center Business 
Place 

Fund Functional 
Area 

Commitment 
Item 

Fund 
Center 

ประเภท
ธุรกิจ 

รหัสต้นทุน รหัสสถาน
ประกอบการ 

กองทุน กิจกรรม รหัสงบประมาณ 
BIBO 

หน่วยรับ
งบประมาณ 

 
 

 1000     

 
และจะน าหลักฐานการใช้จ่ายมาสง่มอบภายใน 3 วัน หลังจากไดร้ับเงิน หากพ้นก าหนดข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง 
หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงไดร้ับจากมหาวิทยาลยัวลัยลักษณ์ เพื่อชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วน 
 
(…………………..……)     (…………………..……)     (…………………..……)     (…โอนเข้าบัญชี…)     (…โอนเข้าบัญชี…) 
 ผู้ขอยืมเงินสดย่อย      หัวหน้าหน่วยงาน            ผู้อนุมัติ                   ผู้รับเงิน                  ผู้จ่ายเงิน 
  ...…/…../…..              ...…/…../…....            ..…/……../……..          ...…/…..../……..          ...…/……../…….. 

  
ผลการคืนเงิน     เรียบร้อยถูกต้อง          

 ต้องรับคืนจากผู้ยมื  เป็นเงิน……..………………………….บาท 
 ต้องจ่ายเพิ่มให้ผูย้ืม เป็นเงิน…………………..…………….บาท  

    ตามใบเบิกเงินสดย่อย เลขท่ี………….………….…..…ลงวันท่ี………………………. 
 
(…………………..……)     (…………………..……)     (…………………..……)     (…โอนเข้าบัญชี…)       (…โอนเข้าบัญชี…) 
 ผู้ขอยืมเงินสดย่อย      หัวหน้าหน่วยงาน            ผู้อนุมัติ                   ผู้รับเงิน                  ผู้จ่ายเงิน 
...…/……../……....          ...…/…..../…....         ...…/……./……..           ...…/……../…....           ...…/……../…..…..  

เลขท่ี………………
…….. 

ใบยืมเงินสดย่อย 
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มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ใบส าคัญรับเงิน 
ที…่….………  

                   วันที่.......................................... 

ข้าพเจ้า  .................................................................................    เบอร์โทรศัพท์  ............... ...................... 
อยู่บ้านเลขท่ี……….......................................................................................................................... ............ 
................................................................................................ ..................................................................... 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน  ...............................................................................................  
 
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จ านวนเงิน 

   
   

   

   
   

รวมทั้งสิ้น    

 
 ตัวอักษร (…........................................................................................................................... .....) 

  
ลงชื่อ………………………......……………...........ผู้รับเงิน 

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

ลงชื่อ....................................................ผู้จ่ายเงิน 
(.............................................................) 
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มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ที่  …....................... 

                  วันที่    ………………………………….. 
 

วัน เดือน ปี รายละเอียด จ านวนเงิน 
(บาท) 

หมายเหตุ 

     

     

     
     

     

     
     

 
รวมเงินทั้งสิ้น 

   

         

         ตัวอักษร    (…………………………………………………………………………………...) 
 
ขอรับรองว่ารายการจ่ายข้างต้น ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และ 

ข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 
 
 
 

ลงชื่อ 
                    (………………………………..) 

 ต าแหน่ง.......................................................... 
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แบบฟอร์มขอรับการสนับสนุนทุนพัฒนาต่อยอดงานวิจัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 

เรียน  คณบดีส านักวิชาแพทยศาสตร์ ผ่านหัวหน้าสถานวิจัยส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
 ข้าพเจ้าขอรับการสนับสนุนทุนพัฒนาต่อยอดงานวิจัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ ตามรายละเอียดดังนี้ 
1. ชื่อ-นามสกุล .....................................................ต าแหน่ง อาจารย์/ผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์/
ศาสตราจารย์ สาขาวิชา ............................................หมายเลขโทรศัพท์..............................  
2. คุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุนทุน 
  มีสถานะเป็นบุคลากรสังกัดส านักวิชาแพทยศาสตร์ 

 เป็นผู้ประพันธ์อันดับแรก (First author)   ผู้ประพันธ์บรรณกิจ (Corresponding author) 
3. ผลงานขอรับการสนับสนุนทุน 

3.1 ชื่อบทความ ...................................................................... .......................................................... 
3.2 ชื่อวารสาร .............................................................................................................. .....................  
3.3 รูปแบบของผลงาน 

 บทความวิจัย (Research article, Full article) 
 บทความปริทัศน์ (Review article) 

3.4 วันที่ได้รับการตอบรับตีพิมพ์  (Accepted date ……………………………………………….) 
3.5 ปีที่/เล่มที่ (Volume) …………… ฉบับที่ (Issue) .................. หน้า ………………………………… 

 3.6 คุณภาพของผลงานตามค่าควอไทล์ (Quartile Score) อ้างอิงตามการจัดล าดับของ Scopus 
(ตรวจสอบจากเว็บไซต์ www.scopus.com) 
   ควอไทล์ 1 (มีค่า Percentile มากกว่าหรือเท่า 75%) 

 ควอไทล์ 2 (มีค่า Percentile ตั้งแต่ 50% ถึง 74%) 
 ควอไทล์ 3 (มีค่า Percentile ตั้งแต่ 25% ถึง 49%) 
 ควอไทล์ 4 (มีค่า Percentile ต่ ากว่า 25%) 

4. หลักฐานประกอบการขอรับการสนับสนุนทุน (กรุณาแนบเอกสารให้ครบถ้วน) 
  หนังสือตอบรับจากวารสาร 
  ส าเนาบทความวิจัยที่ลงตีพิมพ์เรียบร้อย 
  หลักฐานที่แสดงถึงค่าควอไทล์ของวารสารจากเว็บไซต์ www.scopus.com 
  รายละเอียดแผนงานที่ต่อยอดจากผลงานวิจัยที่ขอรับการสนับสนุน (ไม่เกิน 1 หน้ากระดาษ A4) 
 

เอกสารท าผ่านระบบ Doms 
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ข้าพเจ้าขอรับรองว่า 
1. ผลงานเป็นไปตามเง่ือนไขของประกาศส านักวิชาแพทยศาสตร์ เรื่อง การสนับสนุนทุนพัฒนาต่อยอด
งานวิจัย 
2. รายละเอียดและข้อมูลที่กรอกท้ังหมดข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
   ลงชื่อ..............................................................ผู้เสนอ 

   (                                               ) 
                                                ………../…………../…………….. 
 

ความเห็นของหัวหน้าสถานวิจัย 
คุณภาพของผลงานอยู่ในควอไทล์.................... และเห็นควรอนุมัติให้การสนับสนุนทุนพัฒนาต่อยอด

งานวิจัย จ านวน ............................................... บาท 
 
 

ลงชื่อ ........................................................ 
         (............................................................) 
              ................/.........................../.................. 
ความเห็นของคณบดีส านักวิชาแพทยศาสตร์ 

 อนุมัติ โดยมอบหมายให้..............................................................ด าเนินการจ่ายเงินการสนับสนุน
ทุนพัฒนาต่อยอดงานวิจัย จ านวนเงิน ....................................... บาท  

 ไม่อนุมัติ  
 

                                                                         ลงชื่อ ........................................................ 
         (............................................................) 
              ................/.........................../.................. 
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              มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์

ใบเบิก/ใบส าคัญจ่าย 
                                                    เงินกองทุนส านักวชิาแพทยศาสตร์ 
 อว .....................................................     วันที…่............….....…….............................. 
 ข้าพเจ้า ...................................................................ต าแหน่ง ........................................................................... 
หน่วยงาน........................................................เบอร์ติดต่อภายใน/มือถือ...................................... ................................... 
ขอเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ  ........................................................................................................................................................... 
ตามหลักฐานที่แนบ.............................. ฉบับ 
โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณ  หมวดกิจกรรม ค่าตอบแทนหรือรางวัลส าหรับงานวิจัยตีพิมพ์เผยแพร่ 
โดยขอรับเป็น    เงินโอนเข้าบัญชีธนาคารออมสิน (โปรดระบุ) เลขท่ีบัญชี............................................................... 
                    รับเป็นเงินสด          
ตามรายละเอียดดังนี้       

ล าดับ 
ที ่

วันเดือนปี 
เล่มที่/เลขที่

ใบเสร็จรับเงิน 
รายการ จ านวนเงิน 

     

     

รวม  ตัวอักษร (........................................................................................................................................)  

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

(...............................................) 
ผู้ขอเบิกเงินสดย่อย 

.........../................./.................. 

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

หัวหน้าหน่วยงาน 
.........../................./.................. 

    
 

ส่วนการเงินและบัญชีได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินเรียบร้อยแล้ว  
และสามารถเบิกจ่ายได้เป็นจ านวนเงิน........................................บาท  

ตัวอักษร (..........................................................................................................) 
 

ลงชื่อ..........................................................................ผู้ตรวจสอบ 
(......................................................................................) 

 
…..….…/…….…../……… 

 
 

................................ผู้จ่ายเงิน 
 
…..….…/…….…../………. 

 
 

.....................................ผู้รับเงิน 
 
…..….…/…….…../………. 

สีฟ้า 
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ใบคืนเงินทดรอง 

ที่ อว ..........................................      วันที่ ............................................... 
ข้าพเจ้า ..................................................... ต าแหน่ง ........................................... สังกัด .............................. โทร .......................  
E-mail …………………………………. ขอคืนเงินตามใบยืมเงินทดรองเลขที่ ................................. ลงวันที่ .........................................  
ซ่ึงเป็นค่าใช้จ่าย …........................................................................................................................ โดยมีรายละเอยีด ดังนี้ 
รหัส Segment แผนงบประมาณ 

Business 
Area 

Cost Center Business Place Fund Functional Area Commitment 
Item 

Fund 
Center 

ประเภทธุรกิจ รหัสต้นทุน รหัสสถาน
ประกอบการ 

แหล่งของเงิน กิจกรรม รหัสงบประมาณ 
BIBO 

หน่วยรับ
งบประมาณ 

       

รายการค่าใช้จ่าย 

รายการ จ านวนเงิน 

รับ เงินยมืทดรอง เป็นเงิน  

หัก ค่าใช้จ่าย ดังนี้ หรือ (ตามใบแนบใบคืนเงินทดรอง)  

  

  

  

รวมค่าใช้จา่ย  

คงเหลือเงินที่ต้อง [ ] รับเพิ่ม [ ] ไม่ขอรับเพิ่ม หรือ [ ] จ่ายคืน ใหก้ับมหาวิทยาลัย 
โดยโอนเขา้บัญชี ธ.กรุงไทย ชื่อบัญช ีมวล.(รับคืนเงินยืมทดรองจ่าย) เลขที่ 828-3-12011-5 เมื่อวันที่ ......................... 

 

 
(........................................)        (........................................)        (........................................)        (........................................) 
       ผู้ยืมเงินทดรอง          ผู้บังคับบัญชารับรองการยืม         ผู้บันทึกรับงินเหลือจา่ย                   ผู้ตรวจสอบ 
........../................/..............          ........../................/..............    ........./................/..............          ........../................/.............. 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ส าหรับงานการเงิน 
ผลการคืนเงิน  [ ] เรียบร้อยถกูต้อง [ ] ต้องรับคืนจากผู้ยืม [ ] ต้องจ่ายเพิ่มใหผู้้ยืม 
     ครั้งที่ 1 เป็นเงิน ............................ (.........................................................) ใบรับเงินเลขที่ .........................................ลงวันที่ ............................ 
     ครั้งที่ 2 เป็นเงิน ............................ (.........................................................) ใบรับเงินเลขที่ .........................................ลงวันที่ ............................ 
  

เสนอ  [ ] อธกิารบดี [ ] รองอธิการบดี  [ ] หวัหน้าสว่นการเงินและบัญช ี [ ] หัวหน้างาน
การเงิน       
     พจิารณาแลว้เห็นสมควรอนุมัติการคืนเงินยืมและค่าใช้จ่าย จ านวน ...............................บาท     
   ลงชื่อ ............................................            ลงชื่อ ................................................... 
           (                               )                       (                                    ) 
  ต าแหน่ง ......................................               ต าแหน่ง .............................................. 
            ………/……..……../………                     ………/……..……../……… 
 

     ค าอนุมัต ิ
     .....................................................       
   ลงชื่อ .........................................  
        (                                 ) 
   ต าแหน่ง ....................................... 
          ………/……..……../……… 
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