
 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดโครงการอบรมเชิงปฎิบัติการดานการวิจัย 

ของหนวยงานการศึกษา วิจัย และวชิาการ 

ศูนยการแพทยกาญจนาภิเษก มหาวิทยาลัยมหดิล 

 

 

 

โดย 

วนดิา  ธนากรกุล 

เจาหนาท่ีบรหิารงานทั่วไป 

งานการศึกษา วจิัย และบรกิารวิชาการ 



 
 

 

คาํนํา 

   

            งานการศึกษา วจิยั และวชิาการ  เป็นหน่วยงานที�สนบัสนุนภารกิจดา้นการศึกษา การสร้างงานวจิยั 

และบริการวิชาการของศูนยก์ารแพทยก์าญจนาภิเษก ให้มีประสิทธิภาพสูงสุดเพื�อให้ผูป้ฏิบติังาน ไดรั้บความรู้

ความเขา้ใจในขั�นตอนการปฏิบติังาน การประสานงาน และการดาํเนินการดา้นการจดัโครงการอบรมเชิงปฎิบติั

การดา้นการวจิยัของหน่วยงานการศึกษา วจิยัและวชิาการ ศูนยก์ารแพทยก์าญจนาภิเษก มหาวทิยาลยั มหิดล 

   

 การจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานการจดัโครงการอบรมฉบบันี�  ไดน้าํประสบการณ์การทาํงานการจดั

โครงการอบรมเชิงปฎิบติัการด้านการวิจยัของหน่วยงานการศึกษา วิจยั และวิชาการและจากการศึกษาคน้ควา้ 

นาํมาเรียบเรียงเพื�อให้เกิดความเหมาะสมและสอดคลอ้งกบัการทาํงานของศูนยก์ารแพทยก์าญจนาภิเษกซึ� งไดรั้บ

การสนบัสนุนจากดร.มาศโมฬี จิตวริิยธรรม หวัหนา้งานการศึกษา วจิยัและวชิาการ และขอขอบพระคุณนางนวพร 

อมัพวา นกัทรัพยากรบุคคล ผูช้าํนาญการพิเศษ เป็นอยา่งสูงที�ไดก้รุณาใหค้าํปรึกษาแนะนาํ จนสาํเร็จลุล่วงไปดว้ยดี 

 

                ผูจ้ดัทาํหวงัเป็นอยา่งยิ�งวา่ แนวทางในการปฏิบติังานการจดัโครงการอบรมเชิงปฎิบติัการดา้นการวจิยัจะเป็น

ประโยชนแ์ก่บุคลากรที�สนใจศึกษา สามารถดาํเนินการจดัโครงการอบรมไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพต่อไป 

       

         วนิดา   ธนากรกุล 

         เจา้หนา้ที�บริหารงานทั�วไป 

         พฤษภาคม  ๒๕๖๐ 

          

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

 

บทที�           หนา้ 

๑. บทนาํ          ๑ 

ความเป็นมาและความสาํคญั       ๑ 

วตัถุประสงค ์         ๒ 

ขอบเขต          ๓ 

นิยามศพัทเ์ฉพาะ        ๓ 

๒. บทบาทหนา้ที�ความรับผดิชอบ       ๔ 

ประวติัความเป็นมาของหน่วยงาน       ๔ 

โครงสร้างการบริหารจดัการ       ๕ 

บทบาทหนา้ที�ความรับผดิชอบของตาํแหน่ง     ๑๓ 

ลกัษณะงานที�ปฏิบติั        ๑๓ 

๓. หลกัเกณฑว์ธีิการปฏิบติังานและเงื�อนไข      ๑๕ 

หลกัเกณฑก์ารปฎิบติังาน        ๑๕ 

วธีิการปฎิบติังาน        ๑๘ 

สิ�งที�ควรคาํนึงในการปฎิบติังาน       ๑๙ 

เงื�อนไขในการปฎิบติังาน        ๒๐ 

แนวคิดและงานวิจยัที�เกี�ยวขอ้ง       ๒๑ 

๔. เทคนิคในการปฏิบติังาน        ๓๘ 

กิจกรรม/แผนปฏิบติังาน        ๓๘ 

รายละเอียดการดาํเนินงาน       ๔๙ 

วธีิการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน     ๖๒ 

จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบติังาน     ๖๒ 

ขั�นตอนการปฏิบติังาน        ๖๓ 

๕. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไ้ขและพฒันางาน    ๖๕ 

 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบติังาน แนวทางแกไ้ขและพฒันา    ๖๕ 

ขอ้เสนอแนะ         ๖๕ 

บรรณานุกรม         ๖๙ 



 
 

 

           หนา้ 

ภาคผนวก          ๗๑ 

เอกสารประกอบสาํหรับการดาํเนินการขออนุมติัโครงการ     ๗๒ 

แบบฟอร์มการเสนอโครงการ 

แบบฟอร์มขออนุมติัหลกัการดาํเนินการโครงการ/กิจกรรม 

หนงัสือขออนุมติัในหลกัการดาํเนินโครงการ 

เอกสารประกอบสาํหรับการดาํเนินการเงินยมืทดรองจ่าย     ๘๐ 

แบบฟอร์มสัญญายมืเงิน 

หนงัสือขออนุมติัเงินยมืทดรองจ่าย 

หนงัสือขออนุมติัหลกัการขยายเวลาในการส่งคืนเงินยมืทดรองจ่าย 

หนงัสือขอส่งคืนเงินยมืทดรองจ่าย 

ทะเบียนคุมเงินยมืทดรองจ่าย 

เอกสารประกอบสาํหรับการดาํเนินการจดัทาํโครงการ     ๘๖ 

แบบฟอร์มลงทะเบียน 

 แบบฟอร์มประเมินผลโครงการฝึกอบรม 

 ใบสาํคญัรับเงิน 

เอกสารประกอบสาํหรับการเบิกค่าใชจ่้ายในโครงการ     ๙๐ 

ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมฯ 

ประกาศสาํนกังานอธิการบดี เรื�อง หลกัเกณฑแ์ละอตัราจ่ายค่าใชส้อย พ.ศ.๒๕๕๔ 

ประกาศสาํนกังานอธิการบดี เรื�อง หลกัเกณฑแ์ละอตัราจ่ายเงินค่าตอบแทนวทิยากร พ.ศ.๒๕๕๔ 

 

    ประวติัผูเ้ขียน          ๑๐๕  

 

 



๑๐๕

ประวตัิผู้เขียน 

ชื�อ-นามสกุล    นางสาว วนิดา   ธนากรกุล 

        Miss. Wanida  Thanakornkul 

สถานที�ติดต่อ         หน่วยงานการศึกษา วจิยั และบริการวชิาการ 

        ศูนยก์ารแพทยก์าญจนาภิเษก คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวทิยาลยัมหิดล 

        ๙๙๙ ถนนบรมราชชนนี ตาํบลศาลายา อาํเภอพุทธมณฑล 

        จงัหวดันครปฐม ๗๓๑๗๐ 

โทรศพัท ์         ๐๒-๘๔๙๖๖๐๐ ต่อ ๔๒๔๑ 

E-mail :  wanida.tha@mahidol.ac.th 

ประวตัิการศึกษา 

พศ.  ๒๕๕๑ – ๒๕๕๓ บริหารธุรกิจมหาบณัฑิต MBA (การประกอบการ) มหาวทิยาลยัศิลปากร 

พ.ศ. ๒๕๓๑ – ๒๕๓๕ ศิลปศาสตรบณัฑิตคณะสังคมศาสตร์ มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ 

พ.ศ. ๒๕๒๕ – ๒๕๓๑ มธัยมศึกษาปีที� ๖ โรงเรียนเขมะสิริอนุสสรณ์ กรุงเทพฯ 

ประสบการณ์การทาํกจิกรรม  (ระหวา่งการศึกษาระดบัปริญญาตรี) 

พ.ศ. ๒๕๓๔  - ฝ่ายผลิตภณัฑ ์บริษทั �M ประเทศไทย 

พ.ศ. ๒๕๓๓  - ฝ่าย Reservation บริษทั World Travel Service

พ.ศ. ๒๕๓๒ - ฝ่าย Public Relation โรงแรมเซ็นทรัลพลาซ่า ลาดพร้าว

ประสบการณ์ในการทาํงาน 

พ.ศ. ๒๕๕๑ - ปัจจุบนั งานการศึกษา วจิยั และบริการวชิาการ ศูนยก์ารแพทยก์าญจนาภิเษก 

คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวทิยาลยัมหิดล 

พ.ศ. ๒๕๔๑ - ๒๕๕๑ Operation Manager / Assistant Sales & Marketing Manager 

 บริษทั ไทยซอฟทแ์วร์เอน็เตอร์ไพรส์ จาํกดั 

       พ.ศ. ๒๕๓๕ - ๒๕๔๑     Technical Support / Product  Marketing Supervisor 

บริษทั ไทยซอฟท ์จาํกดั บริษทัในเครือสหวริิยาโอเอ กรุ๊ป 




