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  งานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ ส านักงานคณบดี คณะแพทยศาสตร์ ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือแสดง
ขั้นตอน แผนภูมิ และวิธีการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้ซึ่งผู้ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ซึ่งที่
ผ่านมาได้มีการปรับปรุงมาแล้ว จ านวน 45 ครัง้ (ครั้งที่ 1 มีนาคม 2555, ครั้งที่ 2 กุมภาพันธ์ 2556, ครั้งที่ 3 เมษายน 
2557 และครั้งที่ 4 เมษายน 2559) โดยในครั้งนี้งานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ได้มีการปรับโครงสร้างภายในของงาน จึงมี
การปรับขั้นตอนการปฏิบัติงานและระบบงานภายในใหม่ เป็นฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 5 ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาจาก
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพอย่างสูงสุด และอาจมีการปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม
ต่อไป 

 
 

งานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
คณะแพทยศาสตร์ 
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มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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รำยละเอียดเกี่ยวกับงำนวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 

ชื่อหน่วยงำน 
“งานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ ส านักงานคณบดี คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ” 

สถำนที่ตั้ง 
องครักษ์ 

ชั้น 4 อาคารเรียนและปฏิบัติการคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
เลขที่ 62 หมู่ 7 ถนนรังสิต-นครนายก ต าบลองครักษ์ อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก 26120 
โทร. 0-3739-5451-6 ต่อ 60428-9 

ประสานมิตร 
ชั้น 2 อาคาร 15 คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เลขที่ 114 ซอยสุขุมวิท 23 เขตวัฒนา กรุงเทพมหานคร 10110 
โทร. 0-2649-5000 ต่อ 14212 

วิสัยทัศน์ 
“เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างสรรค์ผลงานวิจัยและนวัตกรรมระดับนานาชาติ” 

พันธกิจหลัก  
  ส่งเสริมให้เกิดกลุ่มวิจัย และการวิจัยสหสถาบัน สร้างเครือข่ายภายใน ภายนอกสถาบันทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ เพ่ือพัฒนาคุณภาพงานวิจัยสู่ระดับนานาชาติ 

บทบำทและหน้ำที่ 
1. ก าหนดนโยบายการด าเนินการด้านวิจัยเพ่ือตอบสนองวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนกลยุทธ์ของคณะ

แพทยศาสตร์ 
2. จัดสรรทุนอุดหนุนวิจัย เพ่ือส่งเสริมให้คณาจารย์ บุคลากร และนิสิตของคณะแพทยศาสตร์ได้ท างานวิจัย

ที่มีคุณภาพ 
3. ส่งเสริมและจัดให้มีผลงานวิจัยที่มีมาตรฐานตามหลักจริยธรรมในมนุษย์  
4. ส่งเสริมการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในระดับนานาชาติ  
5. สนับสนุนการสร้างสรรค์นวัตกรรมระดับชาติและนานาชาติ เพ่ือน าไปสู่การจดทรัพย์สินทางปัญญาและ

การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์ 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างกลุ่มวิจัย การวิจัยแบบสหสถาบัน และศูนย์วิจัยที่เป็นเลิศเฉพาะทาง 
7. ส่งเสริมให้เกิดเครือข่ายวิจัยภายใน ภายนอกสถาบันทั้งในและต่างประเทศ  
8. จัดอบรมและกิจกรรมเพื่อส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักวิจัย การเขียนบทความวิชาการ 
9. ส่งเสริมและก ากับดูแลห้องเครื่องมือกลาง ห้องปฏิบัติการวิจัย และห้องสัตว์ทดลอง  
10. จัดท าวารสารการแพทย์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ และส่งเสริมให้เป็นวารสารระดับอาเซียน 
11. ส่งเสริมงานวิจัยที่บูรณากับการเรียนการสอน และงานบริการวิชาการ และงานวิจัยที่สามารถน าไปใช้

ประโยชน์ในชุมชนและสังคม 
12. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการ ให้มีทักษะ สมรรถนะและความเชี่ยวชาญตามสายงาน 
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 งานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ ส านักงานคณบดี คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีหน้าที่  
รับผิดชอบในการให้บริการด้านการวิจัย ประสานงาน อ านวยความสะดวก และให้ค าปรึกษาในด้านต่างๆ แก่อาจารย์ 
บุคลากร และนิสิตแพทย์ เช่น การจัดสรรทุนอุดหนุนการท าวิจัย การตีพิมพ์วารสารวิชาการการผลิตหนังสือและ ต ารา
วิชาการ การจัดอบอมให้ความรู้ด้านการวิจัย เป็นต้น เพ่ือเป็นการสนับสนุนและส่งเสริมให้อาจารย์และบุคลากร ของ
คณะแพทยศาสตร์ ได้ผลิตผลงานวิจัยพ้ืนฐานและงานวิจัยประยุกต์อย่างมีคุณภาพ และมาตรฐานเทียบเคียงกับ 
สถาบันอื่นและให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์หลักของคณะแพทยศาสตร์ เพ่ือพัฒนาสู่วัฒนธรรมองค์กรคุณภาพ อัน
จะส่งผลการด าเนินงานให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนการด าเนินงาน โดยมีภาระหน้าที่และความรับผิด ชอบ
แบ่งออกเป็นหน่วยย่อยดังนี้ 

1. หน่วยวิจัย 
1.1 งานบริหารทุนวิจัย 
1.2 งานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
1.3 งานนวัตกรรมและทรัพย์สินทางปัญญา 
1.4 งานสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัย 
1.5 งานอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักวิจัย 
1.6 งานที่ปรึกษาการท าวิจัยของนิสิตแพทย์ 

2. หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 
1. ส่งเสริมและพัฒนางานวิเทศสัมพันธ์ 
2. การติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัย / สถาบันต่างประเทศ ในเรื่องการแลกเปลี่ยน บุคลากร ทุน การ

จัดบริการทางวิชาการ รวบรวมข้อมูล MOU ในและต่างประเทศ 

3. หน่วยเครื่องมือกลำง 
1. งานให้บริการเครื่องมือและอุปกรณ์ส าหรับท างานวิจัย 
2. งานความปลอดภัยทางชีวภาพ 
3. งานมาตรฐานห้องปฏิบัติการวิจัย 

4. หน่วยสัตว์ทดลอง 
1. งานให้บริการเครื่องมือและอุปกรณ์ส าหรับท างานวิจัยในสัตว์ทดลอง 
2. งานให้บริการรับเลี้ยงและดูแลสัตว์ทดลอง 
3. งานจรรยาบรรณการใช้สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ 
4. งานความปลอดภัยทางชีวภาพและห้องปฏิบัติการ 

5. หน่วยหนังสือต ำรำและวำรสำร 
1. งานจัดท าวารสารการแพทย์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
2. งานจัดท าวารสารจดหมายเหตุทางแพทย์ (ฉบับพิเศษ) 

6. หน่วยวิจัยคลินิก 
1. ห้องปฏิบัติการวิจัย อาคารเรียนและปฏิบัติการคณะแพทยศาสตร์องครักษ์ 
2. การจัดตั้งศูนย์วิจัยทางคลินิก (CRC) 
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7. หน่วยบริหำรทั่วไป 
1. งานประกันคุณภาพ 
2. งานตามยุทธศาสตร์ 
3. งานสารบรรณ 
4. งานเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
5. งานจัดซื้อจัดจ้าง 

อัตรำก ำลังหน่วยงำนวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
1. นายอดิศร แสงซื่อ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา* 
2. นางสาวพฤกษา แจ่มใส  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
3. นางสมทรง ภารพงษ์ ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
4. นางสาวเกศินี นุชเจริญ ต าแหน่ง นักวิชาการเวชสถิติ 
5. นางสาวนันวดี ทองกระจ่าง ต าแหน่ง นักวิทยาศาสตร์ (ระดับช านาญการ) 

6. นางสาวแพรว เพ่ิมทอง ต าแหน่ง นักวิทยาศาสตร์ 
7. นางสาวธิราพร ตู้แก้ว ต าแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
8. นายเตชิต ศรีปิ่นเป้า ต าแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

*ช่วยราชการมหาวิทยาลัย (ส านักงานอธิการบดี) ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2559 
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ภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรงำนวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 

 

  
 
  
หัวหน้ำงำนวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
ชื่อสกุล (ภำษำไทย) นำงสำวพฤกษำ  แจ่มใส 
ชื่อสกุล (ภำษำอังกฤษ) Miss Phueksa  Chaemsai 
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ 
Position  Educator 
  

ภำระงำนที่รับผิดชอบ (Job Description)  
1. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
2. การจัดท าแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
3. การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีและควบคุมการใช้งบประมาณของงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
4. การจัดท าแผนการจัดโครงการประจ าปีงบประมาณของงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
5. การขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย เงินรายได้คณะแพทยศาสตร์และศูนย์การแพทย์ฯ ส าหรับบุคลากรสาย

วิชาการและบุคลากรสายปฏิบัติการ (พรีคลินิก) 
6. การด าเนินงานโครงการวิจัยที่ได้รับทุน ส าหรับบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายปฏิบัติการ (พรีคลินิก) 
7. การด าเนินงานโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย ส าหรับบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสาย

ปฏิบัติการ (พรีคลินิก) 
8. การรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดประกันคุณภาพ, รายงานผลการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์คณะ

แพทยศาสตร์และแผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดและมหาวิทยาลัย 
9. การด าเนินงานของห้องเครื่องมือกลาง (Central Laboratory) และห้องสัตว์ทดลอง (Laboratory 

Animal Care and Use Unit) คณะแพทยศาสตร์ มศว ประสานมิตร 
10. การด าเนินงานของห้องปฏิบัติการวิจัยทางคลินิก (Clinical Research Central Laboratory: SWU-

ClRL) คณะแพทยศาสตร์ มศว องครักษ์ 
11. การตรวจประเมินผลการปฏิบัติงาน (KPI) ตัวชี้วัดด้านการวิจัยของบุคลากรสายวิชาการ 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 11 

  

  
  
  
  
ชื่อสกุล (ภำษำไทย) นำงสมทรง  ภำรพงษ ์
ชื่อสกุล (ภำษำอังกฤษ) Mrs. Somsong  Panpong 
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ 
Position  Educator 
  

ภำระงำนที่รับผิดชอบ (Job Description) 
1. การขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย เงินรายได้คณะแพทยศาสตร์และศูนย์การแพทย์ฯ ส าหรับบุคลากรสาย

วิชาการและบุคลากรสายปฏิบัติการ (คลินิก) 
2. การด าเนนิงานโครงการวิจัยที่ได้รับทุน ส าหรับบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายปฏิบัติการ (คลินิก) 
3. การด าเนินงานโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย ส าหรับบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสาย

ปฏิบัติการ (คลินิก) 
 การลงนามแบบเสนอโครงการวิจัยประกอบการขอรับทุนวิจัย 
 การลงนามมอบอ านาจเพ่ือด าเนินงานโครงการวิจัย 
 การด าเนินการติดต่อประสานงานขอความร่วมมือกับต่างประเทศ 
 การด าเนินงานโครงการวิจัยที่ได้รับทุน 
 การจัดท าหนังสือติดต่อเกี่ยวกับการด าเนินงานวิจัยกับหน่วยงานภายนอก 

4. การจัดท าข้อมูลส าหรับการรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดด้านงานวิจัย 
 การจัดท าฐานข้อมูลจ านวนโครงการวิจัยที่ได้รับทุนสนับสนุนงานวิจัยจากแหล่งทุนภายใน 
 การจัดท าฐานข้อมูลจ านวนโครงการวิจัยที่ได้รับทุนสนับสนุนงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 
 การจัดท าฐานข้อมูลจ านวนสิ่งประดิษฐ์/นวัตกรรม/ผลงานวิจัยที่ได้รับรางวัลในระดับชาติและระดับ

นานาชาติ 
 การจัดท าฐานข้อมูลจ านวนผลงานวิจัย/งานสร้างสรรค์/ผลงานนวัตกรรม ที่ได้รับการเผยแพร่ในที่ประชุม

วิชาการระดับชาติและนานาชาติที่เผยแพร่ในการประชุมวิชาการในระดับชาติและระดับนานาชาติ 
 การจัดท าฐานข้อมูลจ านวนผลงานหนังสือ/ต ารา 
 การติดตามผลการประเมินความพึงพอใจของผู้ให้ทุนสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 
 การติดตามผลการประเมินประเมินความพึงพอใจของผู้ได้รับทุนวิจัยต่อระบบสนับสนุนวิจัย 

5. การจัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาวิจัย 
6. การมอบรางวัลเชิดชูเกียรตินักวิจัยประจ าปี 
7. การด าเนินงานด้านที่ปรึกษา (mentor) ในการท าวิจัยส าหรับนิสิตแพทย์ 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 12 

  

  
  
  
  
ชื่อสกุล (ภำษำไทย) นำงสำวเกศินี  นุชเจริญ 
ชื่อสกุล (ภำษำอังกฤษ) Miss Kasinee  Nuchcharoen 
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเวชสถิติ 
Position  Medical Statistician 
  

ภำระงำนที่รับผิดชอบ (Job Description) 
1. การจัดท าวารสารการแพทย์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

 ด าเนินการตีพิมพ์วารสารฯ ปีละ 3 ฉบับ (ฉบับเดือนเมษายน เดือนสิงหาคม และเดือนธันวาคม) 
 การดูแลระบบบริหารจัดการวารสารฯ แบบออนไลน์ TCI – ThaiJo 

2. การขอรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ ด าเนินการโดยคณะอนุกรรมการส าหรับพิจารณาโครงการวิจัยที่
ท าในมนุษย์ ชุดชีวเวชศาสตร์และการวิจัยทางการแพทย์ 

3. การขอรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ ด าเนินการโดยคณะกรรมการจริยธรรมส าหรับพิจารณา
โครงการวิจัยที่ท าในมนุษย์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

4. การจัดท าฐานข้อมูลการอ้างอิงผลงานวิจัย (citation) ของบุคลากรสายวิชาการ 
5. การตรวจประเมินผลการปฏิบัติงาน (KPI) ตัวชี้วัดด้านการวิจัยของบุคลากรสายวิชาการ 
6. การรายงานข้อมูลผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดประกันคุณภาพ (SAR, EdPEx) ส าหรับการตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับภาควิชา/ระดับคณะ/มหาวิทยาลัย 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://med.swu.ac.th/research/images/pocky/SWURI-E-03-MF-04-1_.pdf
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คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 13 

  

  
  
  
  
ชื่อสกุล (ภำษำไทย) นำงสำวนันวดี  ทองกระจ่ำง 
ชื่อสกุล (ภำษำอังกฤษ) Miss Nunwadee Tongkrachang 
ต ำแหน่ง นักวิทยำศำสตร์ (ระดับช ำนำญกำร) 
Position  Scientist (Professional Level) 
  

ภำระงำนที่รับผิดชอบ (Job Description) 
1. การด าเนินงานของห้องเครื่องมือกลาง 

 การให้บริการผู้มาใช้บริการห้องเครือ่งมือกลาง และจัดท าบันทึกข้อมูลผู้ใช้บริการ (ประวัตินักวิจัย นิสิต
บัณฑิตศึกษา)  

 การให้บริการวัสดุ/อุปกรณ/์เครื่องมือวิจัย และจัดท าทะเบียนการยืม-คืน 
 การจัดท าคู่มือหรือแนวปฏิบัติในการใช้เครื่องมือวิจัย เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
 การดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมครุภัณฑ ์ท าความสะอาด วัสดุ/อุปกรณ/์เครื่องมือวิจัยต่างๆ ตาม

ระยะเวลาการบ ารุงรักษา ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตามปกติ 
 การจัดท าค าของบประมาณจัดซื้อครุภัณฑ์ และจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 
 การจัดซื้อ-จัดจ้าง วัสดุส านักงาน/วัสดุวิทยาศาสตร์/ครุภัณฑ์ 

2. การบริหารจัดการการใช้งบประมาณประจ าปีของห้องเครื่องมือกลางและสัตว์ทดลอง 
3. ดูแลระบบบริหารการใช้งานห้องเครื่องมือกลางและสัตว์ทดลอง (ระบบจองเครื่องมือวิจัยแบบออนไลน์) 
4. การจัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือวิจัย/เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
5. การจัดประชุมคณะกรรมการก ากับดูแลห้องเครื่องมือกลางและสัตว์ทดลอง 
6. งานมาตรฐานห้องปฏิบัติการ (ด้าน Biosafety, การก าจัดสารเคมีมีพิษ ซากสัตว์ทดลอง ของมีคม  

และอ่ืนๆ) ของห้องเครื่องมือกลาง 
7. งานด้านสารบรรณของห้องเครื่องมือกลาง 

 การรับเอกสาร – การส่งเอกสาร ระหว่างส่วนงานกลาง/ภาควิชา/หน่วยงาน 
 การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร หนังสือ ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
 การร่าง/พิมพ์หนังสือหรือเอกสารอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 การจัดท าทะเบียนคุมการเบิก-จ่ายวัสดุส่วนกลาง 
 การจัดซื้อ-จัดจ้าง วัสดุส านักงาน/วัสดุวิทยาศาสตร์/ครุภัณฑ์ 
 การจัดท าค าของบประมาณจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ าปี และจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 
 การติดต่อประสานงานเพ่ือขอใช้บริการหน่วยงานอื่น เช่น การใช้รถยนต์ส่วนกลาง การขอใช้ห้อง

ประชุม การขอจัดเลี้ยง และการขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เป็นต้น 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 14 

  

  
  
  
  
ชื่อสกุล (ภำษำไทย) นำงสำวแพรว  เพิ่มทอง 
ชื่อสกุล (ภำษำอังกฤษ) Miss Preaw Phermthong 
ต ำแหน่ง นักวิทยำศำสตร์ 
Position  Scientist 
  

ภำระงำนที่รับผิดชอบ (Job Description) 
1. การด าเนินงานของห้องปฏิบัติการวิจัยทางคลินิก 

1.1 งานออกแบบ/ปรับปรุง/ก่อสร้าง ห้องปฏิบัติการวิจัยทางคลินิก 
1.2 การให้บริการผู้มาใช้บริการห้องปฏิบัติการวิจัยทางคลินิก และจัดท าบันทึกข้อมูลผู้ใช้บริการ 
1.3 การให้บริการวัสดุ/อุปกรณ/์เครื่องมือวิจัย และจัดท าทะเบียนการยืม-คืน 
1.4 การจัดท าคู่มือหรือแนวปฏิบัติในการใช้เครื่องมือวิจัย เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
1.5 การดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมครุภัณฑ์ ท าความสะอาด วัสดุ/อุปกรณ/์เครื่องมือวิจัยต่างๆ ตาม

ระยะเวลาการบ ารุงรักษา ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตามปกติ 
1.6 การจัดท าค าของบประมาณจัดซื้อครุภัณฑ์ และจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ ของงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 

และห้องปฏิบัติการวิจัยทางคลินิก 
1.7 การจัดซื้อ-จัดจ้าง วัสดุวิทยาศาสตร์/ครุภัณฑ์ ของห้องปฏิบัติการวิจัยทางคลินิก และหน่วยงาน

งานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์  
1.8 การจัดประชุมคณะกรรมการก ากับดูแลห้องปฏิบัติการวิจัยทางคลินิก 
1.9 งานด้านมาตรฐานห้องปฏิบัติการวิจัย 

2. การจัดโครงการตามแผนยุทธศาสตร์ประจ าปีงบประมาณของงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
3. การขอรับทุนสนับสนุนค่าตรวจทานภาษาอังกฤษของบทความต้นฉบับ (manuscript) ส าหรับตีพิมพ์ใน

วารสารวิชาการระดับนานาชาติ 
4. การจัดท าฐานข้อมูลผลงานตีพิมพ์ (Publications) ของบุคลากรสายวิชาการคณะแพทยศาสตร์ และ

บันทึกข้อมูลในระบบ HURIS 
5. การจดแจ้งเชื้อโรคและพิษจากสัตว์ และความปลอดภัยทางชีวภาพ (Biosafety) ของห้องปฏิบัติการวิจัย

ภายในสังกัดคณะแพทยศาสตร์ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 15 

 

 

  
  
  
  
ชื่อสกุล (ภำษำไทย) นำงสำวธิรำพร  ตู้แก้ว 
ชื่อสกุล (ภำษำอังกฤษ) Miss Tiraporn  Tukaew 
ต ำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงำนทั่วไป 
Position  General Administration Officer 
  

ภำระงำนที่รับผิดชอบ (Job Description) 
1. งานด้านธุรการของหน่วยงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ (องครักษ์) 

 การรับเอกสาร – การส่งเอกสาร ระหว่างส่วนงานกลาง/ภาควิชา/หน่วยงานภายในและภายนอก 
 การร่าง/พิมพ์หนังสือ, การเกษียนหนังสือประชาสัมพันธ์การอบรม/การรับสมัครทุน/หนังสือทั่วไป 

เสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
 การเสนอแฟ้มเอกสารต่างๆ ของหน่วยงาน 
 ประสานงานการเสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะแพทยศาสตร์, คณะกรรมการ

ประจ าคณะแพทยศาสตร์, คณะกรรมการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
 การประชาสัมพันธ์ข่าวสารด้านงานวิจัยทาง e-mail ของหน่วยงาน 
 การเบิก-จ่ายวัสดุส่วนกลาง การจัดท าทะเบียนคุม และรายงานวัดสุคงเหลือประจ าเดือน 
 การจัดซื้อ-จัดจ้าง วัสดุส านักงานของงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
 การดูแล ควบคุม การขอใช้อุปกรณ์ และห้องประชุมของหน่วยงาน 
 การติดต่อประสานงานเพ่ือขอใช้บริการหน่วยงานอื่น เช่น การใช้รถยนต์ส่วนกลาง การขอใช้ห้อง

ประชุม การขอจัดเลี้ยง และการขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เป็นต้น 
 การดูแลกิจกรรม 5ส ของงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ (องครักษ์) 

2. การขอรับทุนสนับสนุนค่าตีพิมพ์บทความในวารสารวิชาการระดับนานาชาติของคณะแพทยศาสตร์ 
3. การขอรับทุนสนับสนุนจากสถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย 

 ทุนสนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ 
 ทุนสนับสนุนการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในหนังสือประมวลผลการประชุมทางวิชาการ (Proceedings) 

ของการประชุมระดับนานาชาติ ที่ปรากฏบนฐานข้อมูล SCOPUS 
 ทุนสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัยในต่างประเทศ 
 ทุนสนับสนุนสิ่งประดิษฐ์หรือนวัตกรรมที่ได้รับรางวัลระดับชาตินานาชาติ 
 ทุนสนับสนุนผลงานที่ได้รับการรับรองจากกรมทรัพย์สินทางปัญญา 
 การขอด าเนินการด้านทรัพย์สินทางปัญญา (สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร/ลิขสิทธิ์/ทรัพย์สินทางปัญญา

ประเภทอ่ืนๆ) 
4. การส่งประเมินและสรุปผลการประเมินโครงการวิจัยที่ขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย/ตีพิมพ์วารสาร และการ

เบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ 
5. การจัดประชุมหน่วยงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 16 

 

  
  
  
  
ชือ่สกุล (ภำษำไทย) นำยเตชิต  ศรีปิ่นเป้ำ 
ชื่อสกุล (ภำษำอังกฤษ) Miss Tiraporn  Tukaew 
ต ำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงำนทั่วไป 
Position  General Administration Officer 
  

ภำระงำนที่รับผิดชอบ (Job Description) 
1. การด าเนินงานของห้องเลี้ยงสัตว์ทดลอง 

 การให้บริการผู้มาใช้บริการสัตว์ทดลอง และจัดท าบันทึกข้อมูลผู้ใช้บริการ 
 การให้บริการกรงหนู/วัสดุ/อุปกรณ/์เครื่องมือวิจัย และจัดท าทะเบียนการยืม-คืน 
 การดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมครุภัณฑ์ ท าความสะอาด วัสดุ/อุปกรณ/์เครื่องมือวิจัยต่างๆ ตาม

ระยะเวลาการบ ารุงรักษา ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตามปกติ 
 การจัดท าค าของบประมาณจัดซื้อครุภัณฑ์ และจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 
 การจัดซื้อ-จัดจ้าง วัสดุส านักงาน/วัสดุวิทยาศาสตร์/ครุภัณฑ์ 
 การเบิก-จ่ายวัสดุส่วนกลาง การจัดท าทะเบียนคุม และรายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน 
 งานด้านมาตรฐานห้องเลี้ยงสัตว์ทดลองและปฏิบัติการวิจัย 

2. ประสานงานด้านการขอใบอนุญาตใช้สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ของบุคลากรคณะแพทยศาสตร์ กับ
สถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย 

3. ประสานงานด้านการจัดท ารายงานประจ า 6 เดือน คณะกรรมการก ากับดูแลการด าเนินการต่อสัตว์เพ่ือ
งานทางวิทยาศาสตร์ของสถานที่ด าเนินการ (คกส.) 

4. งานด้านธุรการของหน่วยงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ (ประสานมิตร) 
 การรับเอกสาร – การส่งเอกสาร ระหว่างส่วนงานกลาง/ภาควิชา/หน่วยงาน/สถาบันยุทธศาสตร์ทาง

ปัญญาและวิจัย 
 การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร หนังสือ ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
 การร่าง/พิมพ์/การเกษียน หนังสือหรือเอกสารอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 การเสนอแฟ้มเอกสารต่างๆ ของหน่วยงาน 
 การเบิก-จ่ายวัสดุส่วนกลาง การจัดท าทะเบียนคุม และรายงานวัดสุคงเหลือประจ าเดือน 
 การส่งประชาสัมพันธ์ข่าวสารด้านงานวิจัยทางระบบ E-Document ของหน่วยงาน 
 การรับเอกสารทางระบบ Medicine E-Document และแจ้งให้บุคลากรหน่วยงานทราบ 
 การประชาสัมพันธ์ข่าวสารด้านงานวิจัยทาง Facebook ของหน่วยงาน 
 การติดต่อประสานงานเพ่ือขอใช้บริการหน่วยงานอื่น เช่น การใช้รถยนต์ส่วนกลาง การขอใช้ห้อง

ประชุม การขอจัดเลี้ยง และการขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เป็นต้น 
 การดูแลกิจกรรม 5ส ของงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ (ประสานมิตร) และห้องสัตว์ทดลอง 

5. การดูแล/ปรับแก้ไข/update ข้อมูลบน website ของหน่วยงาน 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 
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ขั้นตอนระบบงำน 

(System Procedure) 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 18 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-001-10 
เร่ือง  กำรขอรับทุนอุดหนุนวิจัยภำยในคณะแพทยศำสตร์ 

(จำกงบประมำณเงินรำยได้คณะแพทยศำสตร์/ศูนย์กำรแพทย์ฯ) 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 1 จำก 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่อง 
กำรขอรับทุนอุดหนุนกำรวิจัยภำยในคณะแพทยศำสตร์  

(จำกงบประมำณเงินรำยได้คณะแพทยศำสตร์/ศูนย์กำรแพทย์ฯ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 19 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-001-10 
เร่ือง  กำรขอรับทุนอุดหนุนวิจัย ภำยในคณะแพทยศำสตร์ 

(จำกงบประมำณเงินรำยได้คณะแพทยศำสตร์/ศูนย์กำรแพทย์ฯ) 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 2 จำก 4 

 

 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 20 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-001-10 
เร่ือง  กำรขอรับทุนอุดหนุนวิจัย ภำยในคณะแพทยศำสตร์ 

(จำกงบประมำณเงินรำยได้คณะแพทยศำสตร์/ศูนย์กำรแพทย์ฯ) 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 3 จำก 4 

 
1. ผู้ปฏิบัติงำน 

1.1 หัวหน้างานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
1.2 นักวิชาการศึกษา 
1.3 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
1.4 นักวิทยาศาสตร์ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้ผู้วิจัยได้รับทุนอุดหนุนวิจัย ตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
2.2 เพ่ือเพ่ิมผลงานวิจัย 

3. ขอบเขต 
ทุนอุดหนุนการวิจัยส าหรับ อาจารย์ และบุคลากรของคณะแพทยศาสตร์และศูนย์การแพทย์ฯ ตามงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรร ในวงเงินร้อยละ 5 ของเงินรายได้ 

4. สิ่งท่ีเกี่ยวข้อง 
4.1 งบประมาณเงินอุดหนุนวิจัยจากเงินรายได้คณะแพทยศาสตร์ / ศูนย์การแพทย์ฯ 
4.2 ประกาศรับสมัครทุน 
4.3 คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาวิจัย 
4.4 ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินโครงการวิจัย 
4.5 สถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย มศว 
4.6 นักวิจัย 

5. นิยำม 
เพ่ือการเพ่ิมผลงานการวิจัยอย่างมีคุณภาพและต่อเนื่อง 

6. รำยละเอียด 
6.1 รวบรวมเงินทุนอุดหนุนการวิจัยที่ได้รับการจัดสรรจากเงินรายได้คณะแพทยศาสตร์, ศูนย์การแพทย์ฯ 
6.2 ประกาศรับสมัครทุน 
6.3 นักวิจัยส่งใบสมัครขอรับทุนพร้อมแบบฟอร์ม 
6.4 รวบรวมและน าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ 
6.5 จัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาวิจัย เพ่ือพิจารณาและหาผู้ทรงคุณวุฒิประเมินโครงร่างวิจัย 
6.6 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน และจัดท าสัญญารับทุน  
6.7 ส่งสถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย มศว เพ่ือท าสัญญาการรับทุน 

 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 21 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-001-10 
เร่ือง  กำรขอรับทุนอุดหนุนวิจัย ภำยในคณะแพทยศำสตร์ 

(จำกงบประมำณเงินรำยได้คณะแพทยศำสตร์/ศูนย์กำรแพทย์ฯ) 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 4 จำก 4 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. รวบรวมเงินทุนอุดหนุนการวิจัยที่ได้รับการจัดสรรจากเงินรายได้คณะแพทยศาสตร์,ศูนย์การแพทย์ฯ 
2. จัดท าประกาศรับสมัครทุน  
3. รวบรวมใบสมัครขอรับทุน และตรวจสอบคุณสมบัติ ความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อเสนอโครงร่างวิจัย สรุปเป็น

ฐานข้อมูลผู้ขอรับทุน เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ 
4. นัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาวิจัย เพ่ือพิจารณา และหาผู้ทรงคุณวุฒิประเมินโครงร่างวิจัย 
5. ส่งโครงร่างวิจัยฯ พร้อมแบบประเมินให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ 
6. รวบรวม และสรุปผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิ เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ 
7. จัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาวิจัย เพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

7.1 เชิญนักวิจัยมาน าเสนอโครงการในโครงร่างวิจัยที่ต้องการข้อมูลเพิ่มเติม/ตอบข้อสงสัย/ปัญหา ในที่ประชุม
ครั้งต่อไป 

7.2 ให้นักวิจัยแก้ไขโครงร่างวิจัย ตามข้อเสนอแนะ/ค าแนะน า 
8. จัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาวิจัย พิจารณา ตามข้อ 7.1 และ 7.2  
9. สรุปผลการพิจารณาจากท่ีประชุม 
10. แจ้งนักวิจัยที่ผ่านการพิจารณา ให้ส่งโครงร่างวิจัยที่ปรับแก้ไขเรียบร้อย  
11. จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน  
12. จัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัยให้กับนักวิจัย พร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญาต่างๆ 
13. ส่งสัญญารับทุนถึงผู้อ านวยการสถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย  
14. รับสัญญารับทุนวิจัยจากสถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย 
15. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย เพ่ืออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนวิจัยให้กับนักวิจัย ตามสัญญาที่ได้รับ 
16. แจ้งนักวิจัย รับเงินอุดหนุน งวดที่ 1 ที่งานคลังฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 22 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-002-10 
เร่ือง  กำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนวิจัย งวดที ่1 

ภำยในคณะแพทยศำสตร์ (จำกงบประมำณเงินรำยได้ 
คณะแพทยศำสตร์/ศูนย์กำรแพทย์ฯ) 

เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 1 จำก 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่อง 
กำรเบิกจ่ำยทุนอุดหนุนวิจัย งวดที่ 1  

ภำยในคณะแพทยศำสตร์  
(จำกงบประมำณเงินรำยได้คณะแพทยศำสตร์/ 

ศูนย์กำรแพทย์ฯ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 23 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-002-10 
เร่ือง  กำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนวิจัย งวดที ่1 

ภำยในคณะแพทยศำสตร์ (จำกงบประมำณเงินรำยได้ 
คณะแพทยศำสตร์/ศูนย์กำรแพทย์ฯ) 

เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 2 จำก 4 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 24 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-002-10 
เร่ือง  กำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนวิจัย งวดที ่1 

ภำยในคณะแพทยศำสตร์ (จำกงบประมำณเงินรำยได้ 
คณะแพทยศำสตร์/ศูนย์กำรแพทย์ฯ) 

เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 3 จำก 4 

 
1. ผู้ปฏิบัติงำน 

1.1 หัวหน้างานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
1.2 นักวิชาการศึกษา 
1.3 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเบิกเงินงวดที ่1 ให้กับนักวิจัยหลังจากได้รับสัญญารับทุนจากสถาบันยุทธศาสตร์ฯ 

3. ขอบเขต 
เบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัยงวดที่ 1 กับงานการเงิน 

4. สิ่งท่ีเกี่ยวข้อง 
4.1 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย 
4.2 นักวิจัย 
4.3 รองคณบดีฝ่ายวิจัย 
4.4 คณบดี 

5. นิยำม 
เพ่ือให้นักวิจัยได้รับเงินงวดที่ 1 ส าหรับเริ่มต้นท าโครงการวิจัย 

6. รำยละเอียด 
6.1 สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย 
6.2 ใบส าคัญรับเงินงวดที่ 1 พร้อมส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารม 
6.3 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 25 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-002-10 
เร่ือง  กำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนวิจัย งวดที ่1 

ภำยในคณะแพทยศำสตร์ (จำกงบประมำณเงินรำยได้ 
คณะแพทยศำสตร์/ศูนย์กำรแพทย์ฯ) 

เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 4 จำก 4 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. รวบรวมสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัยที่ได้รับคืนมาจากสถาบันยุทธศาสตร์ฯ 
2. ส่งสัญญารับทุน 1 ชุดให้กับนักวิจัย พร้อมท าใบส าคัญรับเงินงวดที่ 1 ให้เซ็น และส่งกลับฝ่ายวิจัยฯ พร้อม

ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารส าหรับให้งานการเงินโอนเงินเข้าบัญชีหลังจากคณบดีอนุมัติ 
3. ท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 ให้กับนักวิจัย จากรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ ถึงคณบดี  
4. ส่งบันทึกข้อความพร้อมใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัญชีธนาคาร ส่งงานการเงิน 
5. ติดตามการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารให้นักวิจัยกับงานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 26 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-003-10 
เร่ือง  กำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนวิจัย งวดที ่2 

ภำยในคณะแพทยศำสตร์ (จำกงบประมำณเงินรำยได้ 
คณะแพทยศำสตร์/ศูนย์กำรแพทย์ฯ) 

เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 1 จำก 4 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่อง 
กำรเบิกจ่ำยทุนอุดหนุนวิจัย งวดที่  2 

ภำยในคณะแพทยศำสตร์ (จำกงบประมำณเงินรำยได้ 
คณะแพทยศำสตร์/ศูนย์กำรแพทย์ฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 27 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-003-10 
เร่ือง  กำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนวิจัย งวดที ่2 

ภำยในคณะแพทยศำสตร์ (จำกงบประมำณเงินรำยได้ 
คณะแพทยศำสตร์/ศูนย์กำรแพทย์ฯ) 

เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 2 จำก 4 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 28 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-003-10 
เร่ือง  กำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนวิจัย งวดที ่2 

ภำยในคณะแพทยศำสตร์ (จำกงบประมำณเงินรำยได้ 
คณะแพทยศำสตร์/ศูนย์กำรแพทย์ฯ) 

เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 3 จำก 4 

 
1. ผู้ปฏิบัติงำน 

1.1 หัวหน้างานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
1.2 นักวิชาการศึกษา 
1.3 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเบิกจ่ายเงินอุดหนุนวิจัย งวดที่ 2 ให้กับนักวิจัย 

3. ขอบเขต 
เสนอเรื่องการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนวิจัย งวดที่ 2 ให้กับนักวิจัย 

4. สิ่งท่ีเกี่ยวข้อง 
4.1 นักวิจัย 
4.2 สถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย มศว 
4.3 งานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ คณะแพทยศาสตร์ 
4.4 งานคลังและพัสดุ 

5. นิยำม 
เพ่ือเป็นการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนวิจัย งวดที่ 2 ให้กับนักวิจัย 

6. รำยละเอียด 
6.1 นักวิจัย ส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์, บทสรุปผู้บริหาร, รายงานการใช้เงินงวดที่ 1 เพื่อขออนุมัติเบิกเงินงวด

ที่ 2 
6.2 งานวิจัย ตรวจสอบเอกสาร เสนอรองคณบดี 
6.3 เสนอคณบดีเพ่ือลงนาม และส่งผู้อ านวยการสถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย เพื่อขออนุมัติรายงาน

วิจัยฉบับสมบูรณ์ และเบิกเงินงวด 2 
6.4 แจ้งงานคลังและพัสดุ เพ่ือเบิกเงิน งวดที่ 2 ให้กับหัวหน้าโครงการวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 29 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-003-10 
เร่ือง  กำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนวิจัย งวดที ่2 

ภำยในคณะแพทยศำสตร์ (จำกงบประมำณเงินรำยได้ 
คณะแพทยศำสตร์/ศูนย์กำรแพทย์ฯ) 

เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 4 จำก 4 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. นักวิจัย ส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ , รายงานการใช้เงิน งวดที่ 1, บทสรุปผู้บริหาร พร้อมแบบฟอร์มการ
ด าเนินงานโครงการวิจัยที่ได้รับทุน  เพ่ือขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2   

2. ฝ่ายวิจัย ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารและหลักฐาน ลงนาม และเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ  
ลงนาม (หากเป็นโครงการที่พ้นก าหนดตามสัญญา รวมขยายเวลา 2 ครั้ง ๆ ละ 6 เดือนแล้ว จะไม่ได้รับเงิน 
งวด 2 หรืองวดสุดท้าย) 

3. เสนอคณบดีลงนาม ในเอกสาร ส่งสถาบันยุทธศาสตร์ฯ 
4. ฝ่ายวิจัย รับผลการพิจารณาอนุมัติรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ พร้อมเงินงวดที่ 2 จากผู้อ านวยการสถาบัน

ยุทธศาสตร์ ทางปัญญาและวิจัย มศว 
5. น าผลการพิจารณาอนุมัติจากสถาบันฯ เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ ลงนามอนุมัติเพ่ือเบิกเงินจากงานคลังฯ 

(คณะแพทยศาสตร์/ศูนย์การแพทย์ฯ) 
6. แจ้งผลการพิจารณาให้นักวิจัย และท าใบส าคัญรับเงินให้นักวิจัยเซ็นชื่อรับเงินพร้อมส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก 

ธนาคาร 
7. น าใบส าคัญรับเงิน พร้อมส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ให้งานคลังฯ  
8. ติดตามผลการโอนเงินเข้าบัญชีให้นักวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 30 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-004-10 
เร่ือง  กำรขอรับทุนอุดหนุนวิจัย ภำยนอกคณะ  

(จำกงบประมำณอื่น ๆ) 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 1 จำก 4 

 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่อง 
กำรขอรับทุนอุดหนุนวิจัย ภำยนอกคณะ 

(จำกงบประมำณอื่น ๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 31 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-004-10 
เร่ือง  กำรขอรับทุนอุดหนุนวิจัย ภำยนอกคณะ  

(จำกงบประมำณอื่น ๆ) 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 2 จำก 4 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 32 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-004-10 
เร่ือง  กำรขอรับทุนอุดหนุนวิจัย ภำยนอกคณะ  

(จำกงบประมำณอื่น ๆ) 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 3 จำก 4 

 
1. ผู้ปฏิบัติงำน 

1.1 หัวหน้างานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
1.2 นักวิทยาศาสตร์ 
1.3 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเพ่ิมแหล่งเงินทุนอุดหนุนการวิจัยให้กับผู้ท าวิจัย 

3. ขอบเขต 
แหล่งทุนอุดหนุนการวิจัยจากภายนอกคณะ ส าหรับอาจารย์ และบุคลากรของคณะแพทยศาสตร์  
และศูนย์การแพทย์ฯ 

4. สิ่งท่ีเกี่ยวข้อง 
4.1 งบประมาณ จากเจ้าของทุน 
4.2 ประกาศรับสมัครทุน 
4.3 ผู้ขอรับทุน 
4.4 งานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ คณะแพทยศาสตร์ และ สถาบันยุทธศาสตร์ทางปัญญาและวิจัย มศว 

5. นิยำม 
สนับสนุนการท าวิจัยโดยงบประมาณจากแหล่งทุนภายนอก 

6. รำยละเอียด 
6.1 ประกาศรับสมัครทุนจากเจ้าของทุนที่สนับสนุน 
6.2 ผู้เสนอขอทุนส่งใบสมัครพร้อมแบบฟอร์ม 
6.3 เสนอคณบดีลงนาม 
6.4 เสนออธิการบดีลงนามในสัญญาการรับทุน (หลังจากได้รับอนุมัติทุนวิจัยจากเจ้าของทุนแล้ว) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 33 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-004-10 
เร่ือง  กำรขอรับทุนอุดหนุนวิจัย ภำยนอกคณะ  

(จำกงบประมำณอื่น ๆ) 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 4 จำก 4 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. เจ้าของเงินทุนประกาศรับสมัครทุน 
2. นักวิจัยส่งใบสมัครพร้อมบันทึกข้อความผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าภาควิชา  
3. เสนอรองคณบดี , คณบดี เพ่ือลงนามและส่งถึงเจ้าของทุน 
4. หัวหน้าโครงการที่ได้รับการอนุมัติทุน ด าเนินการจัดท าสัญญารับทุนกับเจ้าของเงินทุน ส่งให้ฝ่ายวิจัยฯ 
5. ฝ่ายวิจัยฯ จัดท าบันทึกข้อความเสนอคณบดี และอธิการบดี เพื่อลงนามในสัญญา (ผ่านสถาบันยุทธศาสตร์ฯ) 
6. สถาบันยุทธศาสตร์ฯ ส่งสัญญาที่ลงนามจากอธิการบดีให้กับเจ้าของเงินทุน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 34 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-005-10 

เร่ือง  กำรจัดท ำวำรสำรกำรแพทย์และวิทยำศำสตร์สุขภำพ 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 1 จำก 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่อง 
กำรจัดท ำวำรสำรกำรแพทย์และวิทยำศำสตร์สุขภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 35 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-005-10 

เร่ือง  กำรจัดท ำวำรสำรกำรแพทย์และวิทยำศำสตร์สุขภำพ 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 2 จำก 4 

 

 
 

 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 36 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-005-10 

เร่ือง  กำรจัดท ำวำรสำรกำรแพทย์และวิทยำศำสตร์สุขภำพ 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 3 จำก 4 

 
1. ผู้ปฏิบัติงำน 

1.1 หัวหน้างานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
1.2 นักวิชาการเวชสถิติ 
1.3 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดท าวารสารการแพทย์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

3. ขอบเขต 
พิจารณาบทความเพ่ือลงตีพิมพ์ในวารสารการแพทย์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ ปีละ 3 ฉบับ 

4. สิ่งท่ีเกี่ยวข้อง 
4.1 ผู้นิพนธ์บทความ 
4.2 กองบรรณาธิการ 
4.3 ผู้ทรงคุณวุฒิ 
4.4 โรงพิมพ์ 

5. นิยำม 
รวบรวมบทความเพ่ือลงตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารฯ 

6. รำยละเอียด 
6.1 ผู้นิพนธ์ส่งบทความเพ่ือลงตีพิมพ์พร้อมแบบฟอร์ม 
6.2 กองบรรณาธิการฯ พิจารณาความถูกต้อง และคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ ประเมิน จ านวน 3 ท่าน 
6.3 รวบรวมผลประเมิน และสรุปแจ้งผู้นิพนธ์  
6.4 รวบรวบนิพนธ์ที่แก้ไข เสนอกองบรรณาธิการพิจารณา 
6.5 ส่งโรงพิมพ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 37 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-005-10 

เร่ือง  กำรจัดท ำวำรสำรกำรแพทย์และวิทยำศำสตร์สุขภำพ 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 4 จำก 4 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ผู้นิพนธ์ส่งบทความ เพ่ือลงตีพิมพ์ในวารสารฯ 
2. ฝ่ายวิจัยตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร 
3. เสนอกองบรรณาธิการ พิจารณาความถูกต้องของบทความ 
4. กองบรรณาธิการคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือประเมินบทความ 
5. ฝ่ายวิจัยรวบรวมผลการประเมิน ผ่าน/ไม่ผ่าน/ข้อแก้ไข เสนอกองบรรณาธิการ 
6. กองบรรณาธิการตรวจสอบผลการประเมิน และส่งผลการประเมินให้กับผู้นิพนธ์ 
7. ฝ่ายวิจัยรวบรวมบทความท่ีปรับแก้ไขจากผู้นิพนธ์ และเสนอกองบรรณาธิการ 
8. จัดประชุมกองบรรณาธิการ เพ่ือพิจารณาบทความที่แก้ไขแล้วจากผู้นิพนธ์ 
9. รวบรวมบทความท่ีผ่านการพิจารณา ส่งให้กับโรงพิมพ์ เพ่ือจัดท า artwork และเรียงตามรูปแบบของ

วารสารฯ 
10. ฝ่ายวิจัยส่ง artwork ที่โรงพิมพ์จัดเป็นรูปเล่มเสนอกองบรรณาธิการ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
11. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการตีพิมพ์วารสารฯ และเบิกค่าใช้จ่าย 
12. ส่งวารสารฯ ที่ได้รับการตีพิมพ์แล้วให้กับผู้นิพนธ์, กองบรรณาธิการ และหน่วยงานภายในและภายนอก 

เพ่ือประชาสัมพันธ์ 
13. น าไฟล์วารสารจากโรงพิมพ์ จัดท าเป็น E-journal  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 38 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-006-10 

เร่ือง  กำรจัดประชุม 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 1 จำก 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่อง 
กำรจัดประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 39 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-006-10 

เร่ือง  กำรจัดประชุม 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 2 จำก 4 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 40 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-006-10 

เร่ือง  กำรจัดประชุม 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 3 จำก 4 

 
1. ผู้ปฏิบัติงำน 

1.1 หัวหน้างานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
1.2 นักวิชาการศึกษา 
1.3 นักวิชาการเวชสถิติ 
1.4 นักวิทยาศาสตร์ 
1.5 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือด าเนินการประชุมได้ตามที่ประธานฯ ก าหนดตามวาระการจัดประชุม 

3. ขอบเขต 
จัดประชุม และด าเนินการตามที่ประชุมมอบหมาย 

4. สิ่งท่ีเกี่ยวข้อง 
4.1 ประธานฯ 
4.2 คณะกรรมการฯ 
4.3 ฝ่ายวิจัย 

5. นิยำม 
เพ่ือการด าเนินงานวิจัย ให้บรรลุตามเป้าหมาย 

6. รำยละเอียด 
6.1 ก าหนดวันประชุม/วาระการประชุม/สถานที่จัดประชุม 
6.2 หนังสือเชิญประชุม 
6.3 เอกสารประกอบการประชุม 
6.4 รายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 41 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-006-10 

เร่ือง  กำรจัดประชุม 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 4 จำก 4 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ประธานคณะกรรมการฯ ก าหนดวัน เวลา และสถานที่จัดประชุม พร้อมวาระการประชุม 
2. ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ พร้อมแบบตอบกลับการเข้าร่วมประชุม 
3. จองสถานท่ีจัดประชุม, วัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ พร้อมแจ้งงานบริหารฯ ด าเนินการจัดเลี้ยงวันประชุม 
4. จัดท าวาระการประชุม  
5. ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม พร้อมส่งใบเซ็นชื่อให้กับงานบริหารฯ 
6. เสนอเลขานุการฯ ตรวจรายงานการประชุม 
7. เสนอประธานฯ ตรวจสอบความถูกต้องรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 42 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-007-10 

เร่ือง  กำรจัดโครงกำร อบรม / ฝึกปฏิบัติ / สัมมนำ 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 1 จำก 4 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่อง 
กำรจัดโครงกำร อบรม / ฝึกปฏิบัต ิ/ สัมมนำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนวจิัยและวิเทศสัมพันธ์ ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 43 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-007-10 

เร่ือง  กำรจัดโครงกำร อบรม / ฝึกปฏิบัติ / สัมมนำ 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 2 จำก 4 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 44 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-007-10 

เร่ือง  กำรจัดโครงกำร อบรม / ฝึกปฏิบัติ / สัมมนำ 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 3 จำก 4 

 
1. ผู้ปฏิบัติงำน 

1.1 หัวหน้างานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
1.2 นักวิชาการศึกษา 
1.3 นักวิชาการเวชสถิติ 
1.4 นักวิทยาศาสตร์ 
1.5 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือด าเนินการจัดโครงการ อบรม/ฝึกปฏิบัติ/สัมมนาให้นักวิจัยและบุคลากรคณะแพทยศาสตร์/ศูนย์การแพทย์ฯ 

3. ขอบเขต 
จัดโครงการ อบรม/ฝึกปฏิบัติ/สัมมนา ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

4. สิ่งท่ีเกี่ยวข้อง 
4.1 โครงการ อบรม/ฝึกปฏิบัติ/สัมมนา 
4.2 วิทยากร และผู้เข้าร่วมโครงการ 
4.3 วัน เวลา และสถานที่จัดอบรม/ฝึกปฏิบัติ/สัมมนา 
4.4 เอกสารประกอบการอบรม/ฝึกปฏิบัติ/สัมมนา 
4.5 งานนโยบายและแผน 
4.6 งานคลังฯ 

5. นิยำม 
เพ่ือพัฒนาศักยภาพให้กับนักวิจัย 

6. รำยละเอียด 
6.1 โครงการ อบรม/ฝึกปฏิบัติ/สัมมนา พร้อมค่าใช้จ่าย 
6.2 วิทยากร ผู้เข้าร่วมโครงการ 
6.3 วัน เวลา และสถานที่จัดอบรม/ฝึกปฏิบัติ/สัมมนา 
6.4 เสนองานนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณาการจัดโครงการฯ ตามแผนยุทธศาสตร์ฯ 
6.5 เสนองานคลังฯ เพ่ือยืมเงินทดรองจ่าย 
6.6 เอกสารประกอบการอบรม/ฝึกปฏิบัติ/สัมมนา 
6.7 สรุปโครงการอบรม/ฝึกปฏิบัติ/สัมมนา และเบิกค่าใช้จ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 45 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-007-10 

เร่ือง  กำรจัดโครงกำร อบรม / ฝึกปฏิบัติ / สัมมนำ 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 4 จำก 4 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. รองคณบดี / ผู้ช่วยคณบดี / คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง ก าหนดวัน เวลาและสถานที่ในการจัดโครงการ
เพ่ือพัฒนาศักยภาพให้กับนักวิจัย 

2. จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดโครงการ และค่าใช้จ่าย เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ ลงนาม 
3. ส่งงานนโยบายและแผน ตรวจสอบโครงการฯ ตามยุทธศาสตร์ฯ  
4. เสนอคณบดีลงนามอนุมัติโครงการฯ 
5. ท าหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายกับงานคลังฯ 
6. ท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ , วิทยากร ฯลฯ และประชาสัมพันธ์ 
7. ประสานงานเรื่องสถานที่ , รถรับ-ส่ง , การติดตั้งอุปกรณ์ 
8. จัดโครงการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ฯ และสรุปผลการจัดโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 46 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-008-10 
เร่ือง  กำรด ำเนินงำนจัดหำทรัพยำกร / วัสดุ / ครุภัณฑ์  

เพ่ือใช้ในงำนของงำนวิจัยฯ 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 1 จำก 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่อง 
กำรด ำเนินงำนจัดหำทรัพยำกร / วัสดุ / ครุภัณฑ์  

เพ่ือใช้ในงำนวิจัยฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 47 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-008-10 
เร่ือง  กำรด ำเนินงำนจัดหำทรัพยำกร / วัสดุ / ครุภัณฑ์  

เพ่ือใช้ในงำนของงำนวิจัยฯ 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 2 จำก 4 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ หน้ำที่ 48 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-008-10 
เร่ือง  กำรด ำเนินงำนจัดหำทรัพยำกร / วัสดุ / ครุภัณฑ์  

เพ่ือใช้ในงำนของงำนวิจัยฯ 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 3 จำก 4 

 
1. ผู้ปฏิบัติงำน 

1.1 หัวหน้างานวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
1.2 นักวิชาการศึกษา 
1.3 นักวิชาการเวชสถิติ 
1.4 นักวิทยาศาสตร์ 
1.5 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือด าเนินการจัดหาทรัพยากร / วัสดุ / ครุภัณฑ ์เพ่ือใช้ในงานของงานวิจัยฯ 

3. ขอบเขต 
เป็นการจัดหาทรัพยากร / วัสดุ / ครุภัณฑ ์เพ่ือใช้ในงานของงานวิจัยฯ 

4. สิ่งท่ีเกี่ยวข้อง 
4.1 ความต้องการใช้วัสดุ / ครุภัณฑ ์ในหน่วยงานวิจัยฯ 
4.2 งานนโยบายและแผน 
4.3 งบประมาณท่ีได้รับการสนับสนุน 

5. นิยำม 
เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของงานวิจัยให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 

6. รำยละเอียด 
6.1 เสนอแผนการจัดหาทรัพยากร / วัสดุ / ครุภัณฑ ์เพ่ือใช้ในงานวิจัยฯ ให้กับรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ 
6.2 เสนอให้งานนโยบายและแผน เพ่ือรวบรวมค าขอ และเสนอคณบดี / คณะกรรมการประจ าคณะในการ

พิจารณา 
6.3 ด าเนินการจัดหาทรัพยากร / วัสดุ / ครุภัณฑ ์ตามท่ีได้รับอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือการปฏิบตัิงาน งานวิจัยและวเิทศสัมพันธ์ 

หน้ำที่ 49 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะแพทยศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) รหัส P-Med-Res-008-10 
เร่ือง  กำรด ำเนินงำนจัดหำทรัพยำกร / วัสดุ / ครุภัณฑ์  

เพ่ือใช้ในงำนของงำนวิจัยฯ 
เร่ิมใช้: พ.ย. 64 
หน้ำท่ี: 4 จำก 4 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. รวบรวมความต้องการใช้ทรัพยากร , วัสดุ , ครุภัณฑ ์ของงานวิจัย ที่จ าเป็นต้องใช้ก่อนปีงบประมาณ (เดือน

ตุลาคม) 
2. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ เพ่ือพิจารณาและลงนาม หากเห็นชอบ 
3. เสนองานนโยบายและแผน เพ่ือรวบรวมค าของบประมาณประจ าปี ในการเสนอคณบดี/คณะกรรมการประจ า

คณะ พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
4. ด าเนินการจัดหาทรัพยากร / วัสดุ / ครุภัณฑ ์ตามท่ีได้รับอนุมัติ 
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