
คูมือปฏิบัติงานอยางยอ งานบริการวิชาการ :  
ขั้นตอนกระบวนการใหบริการจัดอบรมเปดโลกทัศนวิทยาศาสตรและนวัตกรรม อบรมเชิงปฏิบัติการ “STEM & Robotics Camp” และดูงาน สถาบนันวัตกรรมการเรียนรู  

 

ผูรับบริการ งานบริการวิชาการ สถาบันนวัตกรรมฯ 
รองผูอํานวยการ 

ฝายวิจัยฯ 
ผูอํานวยการ 

งานการเงนิ สถาบัน
นวัตกรรมฯ 

หนวยงานภายในมหิดล 

      

 
 
 

     

      

  
 
 

    

เริ่มตน 

  
ผูรับบริการติดตอขอความ
อนุเคราะหจัดกิจกรรม/ดู
งานจากทุกชองทาง ไดแก 

โทรศัพท, e-mail, 
Facebook สถาบันฯ, 

Line@ 

 สอบถามรายละเอียด ดังนี ้
- ประเภทของกิจกรรมที่ตองการใหจัด (เปด

โลกฯ/STEM/ดูงาน) การอบรมและการ
เย่ียมชมสวนงานอื่น ๆ ใน ม.มหิดล 

- หัวขอเร่ืองที่ตองการจัด 
- ชื่อโรงเรียน/หนวยงาน  
- ระดับชั้นผูอบรม 
- วัน-เวลา, จํานวนวันจัดกจิกรรม 
- จํานวนผูเขารวม  

พรอมใหคําแนะนํารายละเอียดอื่น ๆ เชน ที่
พักใกลมหิดล, โรงอาหาร, จุดข้ึนรถราง เปน
ตน และจัดสงรายชื่อกิจกรรมที่สถาบันฯ จัด
ใหผู รับบริการเลือกกิจกรรมที่สนใจพรอม
สงกลับมาเพื่อแจงรายละเอียดประมาณการ
คาใชจายในการจัดอบรม 

(0.5 วัน) 

 สงไฟลใบเสนอราคา ขอ  ใหรอง 
ผอ.ฝายวิจัยฯ ลงนาม  

(15 นาที) 

 

  
- คิดคาใชจายสําหรับจัดอบรมฯ ท้ังหมดและจัดทํา

ใบเสนอราคาแจงรายละเอียรายการคาใชจาย 
เสนอรองผูอํานวยการฝายวิจัยฯ ลงนาม  

(1-2 ชั่วโมง) 
 

รองผูอํานวยการฝาย
วิจัยฯ ลงนามเอกสาร 

(15 นาที) 



ผูรับบริการ งานบริการวิชาการ สถาบันนวัตกรรมฯ 
รองผูอํานวยการ 

ฝายวิจัยฯ 
ผูอํานวยการ 

งานการเงนิ สถาบัน
นวัตกรรมฯ 

หนวยงานภายในมหิดล 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

  
- ทําหนังสือขอความอนุเคราะห

มายังผูอํานวยการสถาบันฯ 
- แจงรายช่ือผูเขารวมกิจกรรม 
- แจงรายละเอียดการเดินทาง 

และแจงทะเบียนรถในวัน
เดินทางเพื่อแจงงานจราจร
และความปลอดภัยทราบกอน
เขามหาวิทยาลัย 

- เตรียมเอกสาร PDPA ของ
ผูเขารวมอบรม 

(5-45 วัน)  
หมายเหตุ: ขึ้นอยูกับผูรับบริการ 

 

  
สงใบเสนอราคาท่ีรองผอ.ฯ ลงนามแลวให

ผูรับบริการทราบเพื่อลงนามยืนยัน
กลับมาภายใน 7-15 วัน 

(15 นาที) 
 

 
- ลงรับหนังสือพรอมทําหนังสือตอบรับเสนอ

ผูอํานวยการลงนามพรอมแนบกําหนดการ 
- ทําหนังสือขออนุมัติงบประมาณและเปด

โครงการฯ พรอมแนบเอกสารตัวโครงการ
และกําหนดการอบรมฯ ใหรอง ผอ.ฝาย
วิจัยฯ และ ผอ. ลงนาม  

- ออกเลขหนังสือภายใน (.341) สําเนา
หนังสือและเอกสารแนบโดยผูตรวจรับ
พัสดุลงนามสําเนาถูกตองเอกสารทุกแผน
สงใหงานพัสดุทําเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ
ในโครงการฯ ตอไป 

- นําเอกสารเปดโครงการตัวจริงใหหัวหนา
งานการเงินและพัสดุเพ่ือทําเรื่องยืมเงิน
สําหรับโครงการฯ  

(0.5 – 1 วัน) 
 

  
ผูรับบริการลงนามใบ

เสนอราคาเพ่ือรับทราบ
คาใชจายพรอมสงใบเสนอ

ราคากลับมาสถาบันฯ 
ภายใน 15 วัน 

(15 วัน) 

ตกลงตาม
ใบเสนอ

 

 
- แจงผูรับบริการทําหนังสือขอความอนุเคราะหจัด
อบรมฯ สงใหสถาบันฯ พรอมแจงขอเอกสาร
ยินยอมเผยแพรขอมูลสวนบุคคล 

- เมื่อผูรับบริการตกลงตามใบเสนอราคาใหประสาน
ขอรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ีจําเปนของผูรับบริการ 
ไดแก ช่ือ-นามสุกลผูประสานงาน, เบอรโทรศัพท, 
E-mail,  Line สํ าหรั บส งข อมู ลและติ ดต อ
ประสานงาน  

(15-30 นาที) 

 
 

 
 

รองผูอํานวยการฝายวิจัยฯ 
ลงนามเอกสาร 

(0.5 วัน) 

 

 
ผูอํานวยการ 

ลงนามเอกสาร 
(0.5 วัน) 

 
- งานพัสดุทําหนังสอืขอ

อนุมัติจัดซ้ือวัสดุใน
โครงการฯ (0.5-1 วัน) 

- งานการเงินทํา
หนังสือสัญญายืมเงิน
และขออนุมัติเบิกเงิน
สําหรับใชใน
โครงการฯ (3-7 วัน) 

 
หมายเหตุ: ข้ึนอยูกับจํานวน
โครงการที่ยังไมไดปดหรือสง
เบิกกองคลังและไมติดเคลียร
เอกสารกับโครงการอื่นๆ ที่
คางอยูเดิม ซ่ึงมีผลกบัการยืม
เงินโครงการตอไป 

มีแกไข 

มีแกไขเอกสาร 

ผอ.ลงนามแลว 
พรอมออกเลข
ห นั ง สื อ แ ล ะ
สําเนาเอกสาร 



ผูรับบริการ งานบริการวิชาการ สถาบันนวัตกรรมฯ 
รองผูอํานวยการ 

ฝายวิจัยฯ 
ผูอํานวยการ 

งานการเงนิ สถาบัน
นวัตกรรมฯ 
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- ประสานวิทยากรพรอมทําหนังสือเชิญวิทยากรใหรอง 

ผอ.ฝายวิจัยฯ ลงนาม 
- ทําหนังสือขออนุมัติบุคลากรปฏิบัติงานนอกสถานที่/

นอกเวลาราชการ (กรณีวันหยุด) ใหรองผอ.ฝายวิจัยฯ 
และ ผอ. ลงนาม 

- ทําใบสําคัญรับเงินใหรองผอ.วิจัยฯ ลงนาม พรอม
เตรียมสําเนาบัตรประชาชนวิทยากร กรณีจํานวนเงิน
มากกวา 3,000 บาท 

(0.5 วัน) 

  พิมพเอกสารใสแฟม (1 ช่ัวโมง) 

 
- หนวยงานท่ีเก่ียวของกับเชาหอง

ประ ชุม  ได แก  สถา บันพัฒนา
สุขภาพอาเซียน, สถาบันวิจัยภาษา
และวัฒนธรรมเอเชีย, ศูนยการ
เรียนรู, อาคารหอประชุมท่ีจอดรถ
สิทธาคาร  

- หนวยงานท่ีขอเขาเยี่ยมชม ไดแก 
วิทยาลัยดุริยางคศิลป , LAB กาย
วิ ภ า ค  ค ณ ะ วิ ท ย า ศ า ส ต ร , 
พิ พิ ธ ภั ณ ฑ ศิ ริ ร า ช  ค ณ ะ
แพทยศาสตร ศิ ริ ราชพยาบาล, 
อุทยานธรรมชาติวิทยาสิรีรุกขชาติ 

- หนวยงานท่ีเก่ียวของทําหนังสือ
ตอบกลับแจงรายละเอียดคาใชจาย 
พรอมท้ังแจงเจาหนาท่ีประสานงาน
ในวันจัดกิจกรรม 

(1-2 วัน) 

 
- งานการเงินรับหนังสือแจง
รายละเอียดคาใชจาย เพื่อ
ทําเรื่ องตัดโอนระหวาง
หนวยงาน (ค าเช าหอง
ประชุม, คาเย่ียมชมคณะ
วิทยาศาสตร) 

(1-2 วัน เมื่อจัดอบรมเสร็จส้ิน) 

 

รองผูอํานวยการฝาย
วิจัยฯ ลงนามเอกสาร 

(15 นาที) 

 
ผูอํานวยการ 

ลงนามเอกสาร 
(0.5 วัน) 

 
- ทําหนังสือขอเชาหองประชุม (กรณีผูเขารวม

มากกวา 40 คน) ให ผอ. ลงนาม 
- ทําหนังสือขอเย่ียมชมหนวยงาน เชนวิทยาลัยดุริ

ยางคศิลป, LAB กายวิภาค คณะวิทยาศาสตร, 
พิพิธภัณฑศิริราช คณะแพทยศาสตรศิริราช
พยาบาล, อุทยานธรรมชาติวิทยาสิรีรุกขชาติ 
(ตามท่ีผูรับบริการเลือก)  ให ผอ. ลงนาม 

- ลงรับหนังสือตอบรับจากหนวยงานในระบบ e-
Doc ผอ.เกษียณหนังสือพรอมมอบหมายงาน
การเงินใหดําเนินการตอไป แจงงานการเงินทราบ 

(1 ช่ัวโมง) 

 
ผูอํานวยการ 

ลงนามเอกสาร 
(0.5 วัน) 

ผอ.ลงนามแลว สง
เอกสารผานระบบ 
MU-SARABAN พรอม
สงเอกสารฉบับจริง 
 

สงหนังสือฉบับ
จริงใหงานการเงิน
ดําเนินการ 

ผอ.เกษียณหนังสือ
ในระบบ e-Doc 

 
- จัดแฟมเอกสารสําหรับผูเขาอบรม (กําหนดการ
,สมุด,ปากกา,เอกสารประชาสัมพันธอื่นๆ (ถามี))  

- แจงวิทยากรและทีมงานบริการวิชาการจัดเตรียม
อุปกรณจัดอบรมฯ พรอมอุปกรณปฐมพยาบาล 

- เตรียมเอกสารใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรลง
นามพรอมใบเซ็นผูเขารวมอบรมฯ 

(1 วัน) 

ผอ.ลงนามแลว 
พรอมออกเลข
หนังสือ 



ผูรับบริการ งานบริการวิชาการ สถาบันนวัตกรรมฯ 
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- ง านการ เ งิ น นํ า เ อกสา ร
คาใชจายโครงการฯ (ไมรวม
ใบเสร็จคาวัสดุฯ) ทําหนังสือ
ขอเบิกจายเงินโครงการฯ 
ใหกับเงินทดรองจายสถาบันฯ 
เสนอผูอํานวยการลงนาม และ
ทําหนังสือฎีกาสงเงินพรอม
หลักฐานสงกองคลังตอไป  

(1-2 วัน) 

  
- แจงผูรับบริการชําระเงินคาจัดอบรมฯ 
- สงหลักฐานการชําระเงินของผูรับบริการ

พรอมรายละเอียดสําหรับออกใบเสร็จให
งานการเงนิ  

- เม่ือไดรับใบเสร็จแลวตรวจสอบความ
ถูกตองอีกคร้ังโดยตองประทับตราและ
วันท่ีดวยทุกคร้ังกอนใสซองเอกสารสงให
ผูรับบริการ 

(0.5 วัน) 

 

สงเอกสาร PDPA ของ
ผูเขารวมอบรมในวันจัด

อบรมฯ 
 

 
- ชํ า ร ะ ค า จ า ง เ ห ม า

ดําเนินการจัดกิจกรรมของ
สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู 
ม . ม หิ ด ล  พ ร อ ม แ จ ง
รายละเอียดสําหรับออก
ใบเสร็จ 

(1 วัน) 
 

หมายเหตุ : ภายในระยะเวลา
จัดกจิกรรม 

  จัดกิจกรรมเปดโลกทัศนฯ 

(1-3 วัน) 

 
งานการเงนิออก
ใบเสร็จรับเงินให

ผูรับบริการ 
(15 นาที) 

แกไข/เพิ่มเตมิเอกสาร 

 
 

งานการเงินและพัสดุ 
ตรวจสอบเอกสาร 

(1 วัน) 
 เอกสารถูกตอง 

 
หลังจบกิจกรรมฯ รวบรวมเอกสารดังน้ี 

- ใบเซ็นช่ือผูเขารวมอบรม 
- ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนและคาเดินทาง 

(ถามี) พรอมหนังสือเชิญของวิทยากรและ
ผูชวยวิทยากรโดยรับรองสําเนาบัตรประชาชน 
(กรณีจํานวนเงิน >3,000 บาท) 

- ใบสําคัญรับเงินสําหรับเจาหนาท่ีและแมบาน 
(ถามี) พรอมหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล (กรณี
ปฏิบัตงิานวันหยุด)  

- ใบเสร็จคาใชจายในโครงการท้ังหมดสงงาน
การเงินสถาบันฯ  

(1-5 วัน) 
หมายเหตุ: ระยะเวลาขึ้นอยู กับการออกเอกสาร
ใบเสร็จโดยหนวยงานอ่ืน ซึ่งจะไมทราบขั้นตอนการ
ดําเนินงาน จึงจําเปนตองประสานกับทางผูรับบริการ
ใหชัดเจน เพ่ือลดเวลาการรอเอกสาร หรือควรเรง
ดําเนินการใหแลวเสร็จกอนถึงวันจัดกิจกรรม 

ไดรับเอกสาร
ใบเสร็จ 

 
ไดรับเอกสารใบเสรจ็รับเงินพรอม

ยืนยันความถูกตองอีกครั้ง 

 

 
เสนอผูอํานวยการ  

รับทราบและพิจารณาอนุมัติ 
 (0.5 วัน) 
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- กฎหมายท่ีเก่ียวของ: พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562/ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม/ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม/ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

- คาธรรมเนียม: “ไมมีคาธรรมเนียม” 
- ชองทางการติดตอของผูที่สนใจขอรับบริการจดัฝกอบรมฯ  

 

 
 
 
 

 
 
 

 รายชื่อกิจกรรม 

 
 

 

 ติดตอสอบถามไดที่: 
โทร. 02-4419734, 02-4419729  
โทรสาร. 02-4410479 
มือถือ 086-3205925 
saraban-il@mahidol.ac.th 

 Facebook สถาบันฯ:  

 

 เว็บไซตสถาบันฯ  

 

 ID Line: @165kxmfm 

 
จัดทําและแกไขขอมูล ณ วันท่ี 16 เมษายน 2567 
โดย น.ส.จิราภรณ  การะเกตุ (เจาหนาท่ีงานบริหารท่ัวไป) สาํนักงานผูอาํนวยการ  
สถาบันนวัตกรรมการเรยีนรู มหาวทิยาลัยมหิดล โทร. 02-441-9734 

 
- จัดทํารายงานสรุปโครงการฯ ผลการใชจาย

งบประมาณฯ ผลการประเมินความพึงพอใจตอ
การจัดอบรมฯ และทําหนังสือปดโครงการฯ  

(3-7 วัน) 

 
- งานพัสดุนําเอกสารใบเสร็จ
คาวัสดุฯ คาใชจายโครงการฯ 
พรอมลงนามจากผูตรวจรับ
วัสดุทําหนังสือรายงานผล
การตรวจรับพัสดุและขอ
อนุมัติเบิกจายในโครงการฯ 
เสนอผูอํานวยการลงนาม  

(1-2 วัน) 

 
 

เสนอรองผูอํานวยการฝายวิจัยฯ 
ลงนามหนังสือ 

(0.5 วัน) 

 

 
เสนอผูอํานวยการ  

รับทราบและพิจารณาอนุมัติ 
 (0.5 วัน) 

มีแกไข 

มีแกไขเอกสาร 

ผ อ . ล ง น า ม 
แ ล ข ห นั ง สื อ 
และแสกนเขา
ระบบ e-Doc 

สิ้นสุด 

 
- จัดทําตารางสรุปผลเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริการวิชาการทราบทุกครั้งและคณะกรรมการ
ประจําส วนงานทราบทุกรอบรายงานผลการ
ดําเนินงานคณะกรรมการฯ 

- จัดทําขอมูลสรุปการจัดกิจกรรมท้ังหมดประกอบการ
รายงานความเส่ียง PA ในแตละไตรมาส 

(1-2 วัน) 

mailto:saraban-il@mahidol.ac.th

