
คูมือปฏิบัติงานอยางยอ งานบริการวิชาการ: ข้ันตอนกระบวนการใหบริการจัดอบรมหลกัสูตรระยะสัน้ (Short Course) สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู 
จัดทำและแกไขขอมูล ณ วันที่ 9 เมษายน 2567 

โดย น.ส.อัจฉราพรรณ โพธิ์ทอง (เจาหนาที่วิจัย) สำนักงานผูอำนวยการ สถาบนันวัตกรรมการเรยีนรู 
มหาวิทยาลัยมหิดล โทร 02-441-9729 

หัวหนาโครงการ งานบริการวิชาการ สถาบันฯ รองผูอำนวยการฝายวิจัยและ
นวัตกรรม 

ผูอำนวยการ งานการเงินและพัสดุ สถาบันฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

4. เสนอรองผอ.ฝาย
วิจัยฯ ลงนาม 

 (0.5 วัน) 

 

แกไข 

แกไข 

8. ประสานวิทยากรเพ่ือจัดเตรยีมเอกสาร
และอุปกรณประกอบกิจกรรม (5-10 นาที) 

11. จัดสงขอมูลรายชื่อและรายละเอียด
การออกใบเสร็จใหงานการเงิน (30 นาที) 

12 ดำเนินการออกใบเสร็จ
คาลงทะเบยีน (1-2 วัน) 

1 

1. วิทยากรแตละหลักสูตรแจงรายละเอียด
โครงการอบรมหลักสูตร อัตรา
คาลงทะเบียน ประมาณการรายได-
คาใชจาย วันและสถานท่ี ฯลฯ  
 

เริ่มตน 
2. ตรวจสอบเอกสาร 

 (1 วัน) 

 

5.เสนอ ผอ.  
ลงนามพิจารณา
อนุมัติ (0.5 วัน) 

3. ทำหนังสือขออนุมัตงิบประมาณ
และเปดโครงการ (5-10 นาที) 

6.1 การเงินของสถาบันฯ จดัทำ
เอกสารสัญญายืมเงินและขออนุมัติ
เบิกเงินฯ (7 - 14 วัน) 
6.2 พัสดุจัดทำเอกสารขออนุมัติ
จัดซ้ือของโครงการฯ (7 - 14 วัน) 

10.1  จดัพิมพเอกสารประกอบ/เขาเลม
และจัดทำใบเซ็นชื่อ (5-7 วัน) 
10.2 จัดสงรายชื่อใหฝายโสตฯ จดัทำใบ
ประกาศนียบตัร (30 นาที)  

9. เตรยีมเอกสารประกอบการอบรมและ
จัดสงรายละเอียดมายังเจาหนาที่ (7 วนั) 

 
 

แกไข 

7.1 ดำเนินการเปดระบบลงทะเบียน
และเอกสารประชาสมัพันธ (1-2 วัน) 
7.2 แจงฝายโสตฯ-ออกแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ (5-10 นาที) 
7.3 แจงฝาย IT – ประชาสัมพันธลง 
website (5-10 นาที) 

13. ไดรับใบเสร็จสำหรบัแจกผู
ลงทะเบยีน (30 นาที) 



 
 

หัวหนาโครงการ งานบริการวิชาการ สถาบันฯ รองผูอำนวยการฝายวิจัยและ
นวัตกรรม 

ผูอำนวยการ งานการเงินและพัสดุ สถาบันฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 

15. เสนอรองผอ.ฝาย
วิจัยฯ ลงนาม (0.5 วัน) 

22.เสนอ ผอ. ลง
นามพิจารณาอนุมตัิ

และรับทราบ  
(0.5 วัน) 

14 จัดทำหนังสือเชญิวิทยากรและ
ขออนุมัติใชรถ (กรณีมีการใชรถ) 
(5-10 นาที) 

19. ดำเนินการรวบรวมเอกสาร
เบิกจายและขออนุมัติพรอมเสนอผอ.

ลงนามเพ่ือทำฏีกาสงเงินให
มหาวิทยาลัยตอไป (1 – 2 วัน) 

หลังจากจบโครงการ  
18.1 จัดทำใบสำคัญรบัเงินเพ่ือจาย

คาตอบแทนและคาเดินทาง (ถามี) ให

หัวหนาโครงการและสำเนาบัตร

ประชาชน และใบสำคัญรบัเงินสำหรบั

เจาหนาที่เก่ียวของ (กรณตีรงกับวันหยุด) 

(1- 2 วัน) 

18.2 รวบรวมใบเสร็จรบัเงินตางๆ ที่ใช

ในโครงการ (1- 2 วัน) 

 

แกไข 

16. จัดสงหนังสือเชิญวทิยากร  
(5-10 นาที) 

 

20. จัดทำรายงานสรปุโครงการ ผลการ
ใชจายงบประมาณฯ ผลการประเมิน
ความพึงพอใจตอการจัดอบรมฯ และทำ
หนังสือปดโครงการ (1- 2 วัน) 

1 

17. ไดรับหนังสือเชิญวิทยากร  
(5-10 นาที)  

 
 

21. เสนอรองผอ.
ฝายวิจัยฯ ลงนาม

(0.5 วัน) 

 

แกไข แกไข 

23. ดำเนินการแจงปดโครงการและจดัสง
สรุปรายงานการแกหัวหนาโครงการ  

(5 – 10 นาที) 

24. รับทราบผลสรปุโครงการ  
 

สิ้นสุด 



 
 

- กฎหมายท่ีเกี่ยวของ: พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562/ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม/
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม/ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- คาธรรมเนียม: "ไมมีคาธรรมเนียม" 
- ชองทางการติดตอของผูท่ีสนใจเขารวมอบรมฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 ตารางอบรม
หลักสูตรระยะสั้นฯ  

 

 

 เบอรโทรติดตอ:  
02-4419734, 02-4419729  
โทรสาร. 02-4410479 
มือถือ 086-3205925 
E-mail: 
il.mahidol@gmail.com 

 Facebook 
สถาบันฯ:  

 

 เว็บไซตสถาบันฯ  
 

 

mailto:il.mahidol@gmail.com

