
คูมือปฏิบัติงานอยางยอ งานบริการวิชาการ :  
ข้ันตอนกระบวนการใหบริการจัดอบรมเปดโลกทัศนวิทยาศาสตรและนวัตกรรม อบรมเชิงปฏิบัติการ “STEM & Robotics Camp” และดูงาน สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู  

 

ผูรับบริการ งานบริการวิชาการ สถาบันนวัตกรรมฯ 
รองผูอำนวยการ 

ฝายวิจัยฯ 
ผูอำนวยการ 

งานการเงิน สถาบัน
นวัตกรรมฯ 

หนวยงานภายในมหิดล 

      

 
 
 

     

      

  
 
 

    

เร่ิมตน 

  
ผูรับบริการตดิตอขอความ
อนุเคราะหจัดกิจกรรม/ดู
งานจากทุกชองทาง ไดแก 

โทรศัพท, e-mail, 
Facebook สถาบันฯ, 

Line@ 

 สอบถามรายละเอียด ดังน้ี 
- ประเภทของกิจกรรมที่ตองการใหจัด (เปด

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

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

พรอมใหคำแนะนำรายละเอียดอื่น ๆ เชน ที่
พักใกลมหิดล, โรงอาหาร, จุดขึ้นรถราง เปน
ตน และจัดสงรายชื่อกิจกรรมที่สถาบันฯ จัด
ใหผู ร ับบริการเลือกกิจกรรมที่สนใจพรอม
สงกลับมาเพื่อแจงรายละเอียดประมาณการ
คาใชจายในการจัดอบรม 

(0.5 วัน) 

 สงไฟลใบเสนอราคา ขอ  ใหรอง 
ผอ.ฝายวิจัยฯ ลงนาม  

(15 นาที) 

 

  
- คิดคาใชจายสำหรับจัดอบรมฯ ท้ังหมดและจัดทำ

ใบเสนอราคาแจงรายละเอียดรายการคาใชจาย 
เสนอรองผูอำนวยการฝายวิจัยฯ ลงนาม  

(1-2 ชั่วโมง) 
 

รองผูอำนวยการฝาย
วิจัยฯ ลงนามเอกสาร 

(15 นาที) 



ผูรับบริการ งานบริการวิชาการ สถาบันนวัตกรรมฯ 
รองผูอำนวยการ 

ฝายวิจัยฯ 
ผูอำนวยการ 

งานการเงิน สถาบัน
นวัตกรรมฯ 

หนวยงานภายในมหิดล 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

  
- ทำหนังสือขอความอนุเคราะห

มายังผูอำนวยการสถาบันฯ 
- แจงรายชื่อผูเขารวมกิจกรรม 
- แจงรายละเอียดการเดินทาง 

และแจ งทะเบ ียนรถในวัน
เดินทางเพื ่อแจงงานจราจร
และความปลอดภัยทราบกอน
เขามหาวิทยาลัย 

- เตร ียมเอกสาร PDPA ของ
ผูเขารวมอบรม 

(5-45 วัน)  
หมายเหตุ: ขึ้นอยูกับผูรับบริการ 

 

  
สงใบเสนอราคาท่ีรองผอ.ฯ ลงนามแลวให

ผูรับบริการทราบเพ่ือลงนามยืนยัน
กลับมาภายใน 7-15 วัน 

(15 นาที) 
 

 
- ลงรับหนังสือพรอมทำหนังสือตอบรับเสนอ

ผูอำนวยการลงนามพรอมแนบกำหนดการ 
- ทำหนังสือขออนุมัติงบประมาณและเปด

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

- ออกเลขหนังสือภายใน (.341) สำเนา
หนังสือและเอกสารแนบโดยผู ตรวจรับ
พัสดุลงนามสำเนาถูกตองเอกสารทุกแผน
สงใหงานพัสดุทำเรื่องขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ
ในโครงการฯ ตอไป 

- นำเอกสารเปดโครงการตัวจริงใหหัวหนา
งานการเงินและพัสดุเพื ่อทำเรื ่องยืมเงิน
สำหรับโครงการฯ  

(0.5 – 1 วัน) 
 

  
ผูรับบริการลงนามใบ

เสนอราคาเพ่ือรับทราบ
คาใชจายพรอมสงใบเสนอ

ราคากลับมาสถาบันฯ 
ภายใน 15 วัน 

(15 วัน) 

ตกลงตาม
ใบเสนอ

 

 
- แจงผูรับบริการทำหนังสือขอความอนุเคราะหจัด

อบรมฯ สงใหสถาบันฯ พรอมแจงขอเอกสาร
ยินยอมเผยแพรขอมูลสวนบุคคล 

- เม่ือผูรับบริการตกลงตามใบเสนอราคาใหประสาน
ขอรายละเอียดเพิ่มเติมที่จำเปนของผูรับบริการ 
ไดแก ชื่อ-นามสุกลผูประสานงาน, เบอรโทรศัพท, 
E-mail,  Line สำหร ั บส  งข  อม ู ลและต ิ ดต อ
ประสานงาน  

(15-30 นาที) 

 
 

 
 

รองผูอำนวยการฝายวจิัยฯ 
ลงนามเอกสาร 

(0.5 วัน) 

 

 
ผูอำนวยการ 

ลงนามเอกสาร 
(0.5 วัน) 

 
- งานพัสดุทำหนังสือขอ

อนุมัติจัดซ้ือวัสดุใน
โครงการฯ (0.5-1 วัน) 

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

 
หมายเหต:ุ ขึ้นอยูกับจำนวน
โครงการทีย่ังไมไดปดหรอืสง
เบิกกองคลังและไมติดเคลียร
เอกสารกับโครงการอื่นๆ ที่
คางอยูเดิม ซ่ึงมผีลกับการยืม
เงินโครงการตอไป 

มีแกไข 

มีแกไขเอกสาร 

ผอ.ลงนามแลว 
พรอมออกเลข
หน ั ง ส ื อ และ
สำเนาเอกสาร 



ผูรับบริการ งานบริการวิชาการ สถาบันนวัตกรรมฯ 
รองผูอำนวยการ 

ฝายวิจัยฯ 
ผูอำนวยการ 

งานการเงิน สถาบัน
นวัตกรรมฯ 

หนวยงานภายในมหิดล 

  
 

 
 

    

  
 
 
 

 

    

  
 

 

    
 

  
 
 
 
 

 

 

  

      
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
- ประสานวิทยากรพรอมทำหนังสือเชิญวิทยากรใหรอง 

ผอ.ฝายวิจัยฯ ลงนาม 
- ทำหนังสือขออนุมัติบุคลากรปฏิบัติงานนอกสถานที่/

นอกเวลาราชการ (กรณีวนัหยุด) ใหรองผอ.ฝายวิจัยฯ 
และ ผอ. ลงนาม 

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

(0.5 วัน) 

  พิมพเอกสารใสแฟม (1 ชั่วโมง) 

 
- หนวยงานที่เกี ่ยวของกับเชาหอง

ประช ุม ได แก   สถาบ ันพ ัฒนา
สุขภาพอาเซียน, สถาบันวิจัยภาษา
และวัฒนธรรมเอเช ีย, ศ ูนยการ
เรียนรู, อาคารหอประชุมที่จอดรถ
สิทธาคาร  

- หนวยงานที่ขอเขาเยี่ยมชม ไดแก 
ว ิทยาลัยด ุร ิยางคศิลป, LAB กาย
ว ิ ภ า ค  ค ณ ะ ว ิ ท ย า ศ า ส ต ร , 
พ ิ พ ิ ธ ภ ั ณ ฑ  ศ ิ ร ิ ร า ช  ค ณ ะ
แพทยศาสตร  ศ ิ ร ิ ราชพยาบาล, 
อุทยานธรรมชาติวิทยาสิรีรุกขชาต ิ

- หนวยงานที ่เกี ่ยวของทำหนังสือ
ตอบกลับแจงรายละเอียดคาใชจาย 
พรอมทั้งแจงเจาหนาที่ประสานงาน
ในวันจัดกิจกรรม 

(1-2 วัน) 

 
- งานการเงินรับหนังสือแจง

รายละเอียดคาใชจาย เพ่ือ
ทำเร ื ่องต ัดโอนระหว าง
หน วยงาน (ค าเช าห อง
ประชุม, คาเยี ่ยมชมคณะ
วิทยาศาสตร) 

(1-2 วัน เมื่อจัดอบรมเสร็จส้ิน) 

 

รองผูอำนวยการฝาย
วิจัยฯ ลงนามเอกสาร 

(15 นาที) 

 
ผูอำนวยการ 

ลงนามเอกสาร 
(0.5 วัน) 

 
- ทำหนังสือขอเชาหองประชุม (กรณีผู เขารวม

มากกวา 40 คน) ให ผอ. ลงนาม 
- ทำหนังสือขอเยี่ยมชมหนวยงาน เชนวิทยาลัยดุริ

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

- ลงรับหนังสือตอบรับจากหนวยงานในระบบ e-
Doc ผอ.เกษียณหนังสือพรอมมอบหมายงาน
การเงินใหดำเนินการตอไป แจงงานการเงินทราบ 

(1 ชั่วโมง) 

 
ผูอำนวยการ 

ลงนามเอกสาร 
(0.5 วัน) 

ผอ.ลงนามแลว สง
เอกสารผานระบบ 
MU-SARABAN พรอม
สงเอกสารฉบับจริง 
 

สงหนังสือฉบับ
จริงใหงานการเงิน
ดำเนินการ 

ผอ.เกษียณหนังสือ
ในระบบ e-Doc 

 
- จัดแฟมเอกสารสำหรับผู เขาอบรม (กำหนดการ

,สมุด,ปากกา,เอกสารประชาสัมพันธอื่นๆ (ถามี))  
- แจงวิทยากรและทีมงานบริการวิชาการจัดเตรียม

อุปกรณจัดอบรมฯ พรอมอุปกรณปฐมพยาบาล 
- เตรียมเอกสารใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรลง

นามพรอมใบเซ็นผูเขารวมอบรมฯ 
(1 วัน) 

ผอ.ลงนามแลว 
พรอมออกเลข
หนังสือ 



ผูรับบริการ งานบริการวิชาการ สถาบันนวัตกรรมฯ 
รองผูอำนวยการ 

ฝายวิจัยฯ 
ผูอำนวยการ 

งานการเงิน สถาบัน
นวัตกรรมฯ 

หนวยงานภายในมหิดล 

  
 
 
 

    

  
 
 
 

 

    

  
 

 

    

  
 
 
 
 

    

  
 
 
 

   
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
- งานการ เ ง ิ นนำ เ อกสา ร
คาใชจายโครงการฯ (ไมรวม
ใบเสร็จคาวัสดุฯ) ทำหนังสือ
ขอเบ ิกจ ายเง ินโครงการฯ 
ใหกับเงินทดรองจายสถาบันฯ 
เสนอผูอำนวยการลงนาม และ
ทำหนังสือฎีกาสงเงินพรอม
หลักฐานสงกองคลังตอไป  

(1-2 วัน) 

  
- แจงผูรับบริการชำระเงินคาจัดอบรมฯ 
- สงหลักฐานการชำระเงินของผูรับบริการ

พรอมรายละเอียดสำหรับออกใบเสร็จให
งานการเงิน  

- เมื ่อไดรับใบเสร็จแลวตรวจสอบความ
ถูกตองอีกครั้งโดยตองประทับตราและ
วันท่ีดวยทุกครั้งกอนใสซองเอกสารสงให
ผูรับบริการ 

(0.5 วัน) 

 

สงเอกสาร PDPA ของ
ผูเขารวมอบรมในวันจัด

อบรมฯ 
 

 
- ช ำ ร ะ ค  า จ  า ง เ ห ม า

ดำเนินการจัดกิจกรรมของ
สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู 
ม . ม ห ิ ด ล  พ ร  อ ม แ จ ง
รายละเอ ียดสำหร ับออก
ใบเสร็จ 

(1 วัน) 
 

หมายเหตุ : ภายในระยะเวลา
จัดกิจกรรม 

  จัดกิจกรรมเปดโลกทัศนฯ 

(1-3 วัน) 

 
งานการเงินออก
ใบเสร็จรับเงินให

ผูรับบริการ 
(15 นาที) 

แกไข/เพ่ิมเติมเอกสาร 

 
 

งานการเงินและพัสดุ 
ตรวจสอบเอกสาร 

(1 วัน) 
 เอกสารถูกตอง 

 
หลังจบกิจกรรมฯ รวบรวมเอกสารดังน้ี 

- ใบเซ็นชื่อผูเขารวมอบรม 
- ใบสำคัญรับเงินคาตอบแทนและคาเดินทาง 

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

- ใบสำคัญรับเงินสำหรับเจาหนาที่และแมบาน 
(ถามี) พรอมหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล (กรณี
ปฏิบัติงานวันหยุด)  

- ใบเสร็จคาใชจายในโครงการทั้งหมดสงงาน
การเงินสถาบันฯ  

(1-5 วัน) 
หมายเหตุ: ระยะเวลาขึ ้นอยู ก ับการออกเอกสาร
ใบเสร็จโดยหนวยงานอื่น ซึ่งจะไมทราบขั้นตอนการ
ดำเนินงาน จึงจำเปนตองประสานกับทางผูรับบริการ
ใหชัดเจน เพื่อลดเวลาการรอเอกสาร หรือควรเรง
ดำเนินการใหแลวเสร็จกอนถึงวันจัดกิจกรรม 

ไดรับเอกสาร
ใบเสร็จ 

 
ไดรับเอกสารใบเสร็จรับเงินพรอม

ยืนยันความถูกตองอีกครั้ง 

 

 
เสนอผูอำนวยการ  

รับทราบและพิจารณาอนุมตั ิ
 (0.5 วัน) 
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- กฎหมายท่ีเกี่ยวของ: พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562/ขอบังคบัมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม/ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม/ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

- คาธรรมเนียม: “ไมมีคาธรรมเนียม” 
- รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอรับบริการ : หนังสือราชการจากโรงเรียนผูขอรับบรกิาร 
- ชองทางการใหบริการ:  E-service 

 

 
 
 
 

 
 
 

 รายชื่อกิจกรรม 

 
 

 

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

 Facebook สถาบันฯ:  

 

 เว็บไซตสถาบันฯ  

 

 ID Line: @165kxmfm 
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- จัดทำรายงานสรุปโครงการฯ ผลการใชจ าย

งบประมาณฯ ผลการประเมินความพึงพอใจตอ
การจัดอบรมฯ และทำหนังสือปดโครงการฯ  

(3-7 วัน) 

 
- งานพัสดุนำเอกสารใบเสร็จ
คาวัสดุฯ คาใชจายโครงการฯ 
พรอมลงนามจากผู ตรวจรับ
วัสดุทำหนังส ือรายงานผล
การตรวจร ับพ ัสด ุและขอ
อนุมัติเบิกจายในโครงการฯ 
เสนอผูอำนวยการลงนาม  

(1-2 วัน) 

 
 

เสนอรองผูอำนวยการฝายวิจยัฯ 
ลงนามหนังสือ 

(0.5 วัน) 

 

 
เสนอผูอำนวยการ  

รับทราบและพิจารณาอนุมตั ิ
 (0.5 วัน) 

มีแกไข 

มีแกไขเอกสาร 

ผ อ . ล ง น า ม 
แลขหน ั ง สือ 
และแสกนเขา
ระบบ e-Doc 

สิ้นสุด 

 
- จัดทำตารางสรุปผลเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการ
บริการวิชาการทราบทุกครั ้งและคณะกรรมการ
ประจำส วนงานทราบท ุกรอบรายงานผลการ
ดำเนินงานคณะกรรมการฯ 

- จัดทำขอมูลสรุปการจัดกิจกรรมทั้งหมดประกอบการ
รายงานความเสี่ยง PA ในแตละไตรมาส 

(1-2 วัน) 

mailto:saraban-il@mahidol.ac.th


ตัวอยางหนังสือ “ขอรับบริการ” 
 

ตราหนวยงาน 
 

ท่ี ..................     ชื่อหนวยงาน.......................... 
    ท่ีอยู............................ 

 
      วันท่ี...................... 

 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะหนำนักเรียนเขาอบรมเชิงปฏิบัติการ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู มหาวิทยาลัยมหิดล 
เรียน  ผูอำนวยการสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

ดวยโรงเรียน......................โดยโครงการหองเรียนพิเศษ.......................................................... 
ระดับชั้น.................ไดดำเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาศักยภาพนักเรียนดาน ........ สำหรับนักเรียนระดับชั้น .... 
เพ่ือพัฒนาศักยภาพผูเรียนสูความเปนเลิศ....................ใน.....(วัน-เดือน-ป).....................โดยมีนักเรียนเขารวม 
กิจกรรม จำนวน ...... คน 
  ในการนี้ โรงเรียน ............... ใครขออนุญาตนำนักเรียนเขาอบรมเชิงปฏิบัติการ “................” 
ณ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู มหาวิทยาลัยมหิดล จำนวนนักเรียน ....... คน และอาจารยผูดูแล จำนวน . 
........ คน ใน.... (วัน-เดือน-ป).... ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. ท้ังนี้ โรงเรียนมอบหมายให..........(ชื่อครู)....... 
หัวหนาโครงการฯ เปนผูประสานงาน โทร . ...................... 
  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุเคราะห จักเปนพระคุณยิ่ง 
 

ขอแสดงความนับถือ 
................................... 

(...................................) 
ผูอำนวยการโรงเรียน...................... 
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