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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ประเทศไทยจะพัฒนาให้สามารถแข่งขันในยุคโลกาภิวัตน์ได้นั้น จ าเป็นต้องมีการพัฒนาบุคคล
ในสถานศึกษาให้มีคุณภาพสูงและมีจ านวนเพียงพอต่อความต้องการของประเทศ โดยเพิ่มความเข้มแข็งของ
การศึกษา ซึ่งส่งผลโดยตรงกับความเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจ พัฒนาการ ความมั่นคงทางสังคมและ
วัฒนธรรม มหาวิทยาลัยมีบทบาทอย่างยิ่งในการชี้น าสังคม ด้วยการสร้างและถ่ายทอดความรู้ต่าง ๆ เพ่ือให้
สังคมมีข้อมูลที่เหมาะสมกับความเจริญก้าวหน้า 

มหาวิทยาลัยมหิดลจึงมีนโยบายสร้างนักวิจัยที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอกให้มีงานวิจัย
ท าอย่างต่อเนื่องและเต็มเวลา เพ่ือพัฒนาศักยภาพนักวิจัยรุ่นใหม่ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ให้มี
โอกาสสร้างผลงานวิจัยที่มีคุณภาพในระดับสูงเป็นที่ยอมรับในระดับสากล อีกท้ังเป็นการขยายความร่วมมือ
และการสร้างเครือข่ายระหว่างนักวิจัยสาขาต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ จึงก าหนดให้มีทุนสนับสนุน
นักวิจัยหลังปริญญาเอกของมหาวิทยาลัยขึ้น โดยเริ่มให้ทุนตั้งแต่ปีงบประมาณ 2547 มหาวิทยาลัยคาดหวัง
ว่า  นักวิจัยหลังปริญญาเอกจะช่วยเสริมสร้างความเข้มแข็งให้แก่กลุ่มวิจัย เกิดเครือข่ายการวิจัยที่ดีกับ
หน่วยงานภายนอกทั้งในประเทศหรือต่างประเทศ อีกทั้งเป็นการสร้างผลงานตีพิมพ์ในระดับนานาชาติ
เพ่ิมขึ้นซึ่งจะขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยสู่มหาวิทยาลัยวิจัยได้อย่างมีคุณภาพ ทั้งนี้ หลักในการพิจารณาให้ทุน  
คณะกรรมการพิจารณาทุน ฯ จะพิจารณาจากคุณสมบัติของอาจารย์ที่ปรึกษา และคุณสมบัติของนักวิจัย
หลังปริญญาเอกประกอบกัน  

ทั้งนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนในการด าเนินการเอกสารด้านต่าง ๆ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพจึงได้จัดท าคู่มือ “การปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนผู้ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก ของ
บุคลากรกลุ่มสาขาวิชาโลจิสติกส์และระบบขนส่งทางราง” คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือ
เป็นคู่มือให้กับผู้ปฏิบัติงานภายใต้กลุ่มสาขาวิชาโลจิสติกส์และระบบขนส่งทางทาง และหน่วยงานต่าง ๆ 
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการสนับสนุนการวิจัยสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้บริการ
สนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอกแทนกันได้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของอาจารย์ผู้ขอทุนวิจัยและเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการในกลุ่ม
สาขาวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ได้ประยุกต์ใช้กับการด าเนินงานด้านการสนับสนุนนักวิจัย
หลังปริญญาเอก 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการสนับสนุนการวิจัยสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้บริการสนับสนุน

นักวิจัยหลังปริญญาเอกแทนกันได้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานของอาจารย์ผู้ขอทุนวิจัยและเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการใน

กลุ่มสาขาวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ได้ประยุกต์ใช้กับการด าเนินงานด้านการสนับสนุน
นักวิจัยหลังปริญญาเอก 
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ขอบเขต 
ด้วยมหาวิทยาลัยมหิดล โดยกองบริหารงานวิจัย มีนโยบายสนับสนุนการสร้างนักวิจัยที่ส าเร็จ

การศึกษาระดับปริญญาเอก ให้มีงานวิจัยท าอย่างต่อเนื่องและเต็มเวลา เพ่ือพัฒนาศักยภาพนักวิจัยรุ่นใหม่
ในสาขาต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ ให้มีโอกาสสร้างผลงานวิจัยที่มีคุณภาพในระดับสูง เป็นที่ยอมรับใน
ระดับสากล มหาวิทยาลัยมหิดลจึงก าหนดให้มีทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก โดยมหาวิทยาลัย
เปิดรับสมัครนักวิจัยทั้งชาวไทยและชาวต่างประเทศ ตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก และประกาศผล
การคัดเลือก 

ในส่วนของคู่มือการปฏิบัติงาน“การปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนผู้ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลัง
ปริญญาเอก ของบุคลากรกลุ่มสาขาวิชาโลจิสติกส์และระบบขนส่งทางราง” เป็นการปฏิบัติงานในส่วนของ
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล มีเนื้อหาสาระครอบคลุมกระบวนการบริหารจัดการเอกสารของ
นักวิจัยชาวต่างประเทศที่ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยมหิดล 
และใช้เป็นคู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่ได้ปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถน าคู่มือนี้ใช้ในการ
อ้างอิงส าหรับการเบิกจ่ายทุน รวมทั้งข้อมูลเกี่ยวกับกฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ตลอดจนเอกสารต่าง ๆ 
ในการด าเนินการ 
 
ค ำจ ำกัดควำม 

มหาวิทยาลัย หมายถึง  มหาวิทยาลัยมหิดล 
อธิการบดี หมายถึง อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 
ส่วนงาน หมายถึง ส านักงานสภามหาวิทยาลัยมหิดล ส านักงานอธิการบดี วิทยา

เขต คณะ บัณฑิตวิทยาลัย วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ศูนย์ และ
ส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

หัวหน้าส่วนงาน หมายถึง รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีให้ก ากับดูแล
วิทยาเขต คณบดี ผู้อ านวยการ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ศูนย์ 
และส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง  ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้าง
ของ มหาวิทยาลัยมหิดล 

ทุน หมายถึง  ทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก มหาวิทยาลัยมหิดล 
เงินงบประมาณรายได้  หมายถึง  เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยมหิดล 
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บทที่ 2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา เป็นต าแหน่งประเภทสนับสนุน กลุ่มต าแหน่งสนับสนุนวิชาการ 
ทั้งนี้มหาวิทยาลัยมหิดลได้ก าหนด มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ไว้ดังนี้ 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยทั่วไปของต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 

สายงานนี้ครอบคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา  ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์  วิจัย และพัฒนาหลักสูตรต าราเรียนทุกระดับที่อยู่ในความควบคุมของทาง
มหาวิทยาลัย  งานกิจกรรมนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา งาน
ปกครอง การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู้ การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษา 
การบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บ และวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทาง
การศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  

 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
           ปฏิบัติงานด้านการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ลักษณะงานต าแหน่งนักวิชาการศึกษาที่ปฏิบัติ  
          ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น ท า
หน้าที่ช่วยศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร  แบบเรียน  การเทียบความรู้  การจัดการความรู้  งานกิจการ
นักศึกษา  งานวินัยและพัฒนานักศึกษา  งานบริการและสวัสดิการ  งานนักศึกษาวิ ชาทหาร  การจัด
พิพิธภัณฑ์การศึกษา และการบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  ได้แก่  การ
รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการก าลังคน หลักสูตร ต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการ
ด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรม และสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษา เผยแพร่การศึกษา 
เช่น ออกรายการทางวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์  การเขียนบทความ  จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่าง ๆ  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 

1. ได้รับคุณวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  หรือ 
2. ได้รับคุณวุฒิปริญญาโท หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  หรือ 
3. ได้รับคุณวุฒิปริญญาเอก หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ  
1. มีความรู้ความสามารถในงานการศึกษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานใน

หน้าที่ 
4. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
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5. มีความรู้ความเข้าใจในวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนงานด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานที่สังกัด 
6. มีความสามารถในการจัดท าแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า และ

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ประจ ากลุ่มสาขาวิชาโลจิสติกส์และ
ระบบขนส่งทางราง คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล มีลักษณะการปฏิบัติงานที่มีความ
หลากหลาย ตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1.1. งานด้านการศึกษา 
- การจัดท าแผนการศึกษาประจ าปีการจัดท าปฏิทินทางการศึกษา 
- การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาหลักสูตรต่าง ๆ ในกลุ่มสาขาวิชา 
- การจัดเตรียมห้องประชุม  เอกสารผู้เข้าสอบแก่กรรมการสอบสัมภาษณ์ 
- การประสานงานด้านการสอบคัดเลือกเข้ามหาวิทยาลัย  การสอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
- การจัดเตรียมและเก็บเอกสาร  ประวัติการศึกษา 
- จัดท าเอกสารเชิญอาจารย์พิเศษ 
- การจัดเตรียมห้องเรียนส าหรับการเรียนการสอนของหลักสูตรต่าง ๆ ภายในกลุ่ม

สาขาวิชา 
- งานประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนและในการจัดเตรียมเอกสารการเรียนการสอน 
- การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือขอข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ดูงานของนักศึกษา 
- การประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัย เกี่ยวกับการขอลาพักการศึกษา การขอกลับเข้า

ศึกษาการขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาและการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
- การตรวจสอบนักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
- การจัดสอบภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลายในการสอบกลางภาคและการสอบ

ปลายภาค 
- การอ านวยความสะดวกแก่อาจารย์พิเศษที่มาสอนในวันราชการและวันหยุดราชการ 
- การจัดท าและประมวลผลการศึกษาของนักศึกษาทุกชั้นปี 
- การตรวจสอบนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา และจัดท าสถิติจ านวน

นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา  แต่ละปีการศึกษา 
- การจ าแนกสถานภาพนักศึกษาทุกชั้นปี 
- การจัดท าทะเบียนประวัตินักศึกษา 
- การจัดเตรียมงานวันปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ และวันปัจฉิมนิเทศนักศึกษาที่ส าเร็จ

การศึกษา 
- จัดประชุม อบรม สัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา  
- การให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้นตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่แก่

ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
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1.2. งานด้านทรัพยากรบุคคล 
- ขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานมหาวิทยาลัย

ส่วนงาน/ลูกจ้างชั่วคราว  
- จัดท าหนังสือขอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มผู้รับการ

ประเมินกลุ่มสาขาวิชา 
- รวบรวมเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติ งานตามข้อตกลงการปฏิบัติ งาน 

(Performance Agreement )  
- จัดท าเอกสารพนักงานมหาวิทยาลัย/ข้าราชการขออนุมัติไปประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน 

ภายในประเทศและต่างประเทศ 
- จัดท าประวัติบุคลากร 

1.3. งานด้านการเงิน 
- ด าเนินการเบิกค่าสอนพิเศษของอาจารย์พิเศษ ของหลักสูตรต่าง ๆ ภายในกลุ่ม

สาขาวิชา 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติเข้าร่วมอบรมประชุมสัมมนา ทั้งภายในประเทศและ

ต่างประเทศ และเบิกค่าลงทะเบียนค่าเบี้ยเลี้ยงค่าพาหนะค่าที่พักและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ของบุคลากรใน    
กลุ่มสาขาวิชา  

- ด าเนินการเบิกค่าอาหารว่างค่าอาหารกลางวันในการประชุมกลุ่มสาขาวิชาและการ
ประชุมหลักสูตรต่าง ๆ ภายในกลุ่มสาขาวิชา  

- ด าเนินการเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรต่าง ๆ ภายในกลุ่ม
สาขาวิชา การจัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าเดือน ปี  เกี่ยวกับค่าตอบแทนต่าง ๆ 

- การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายค่าตอบแทนต่าง ๆ 
- ด าเนินการเบิกค่าตอบแทนกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์ กรรมการ

ควบคุมวิวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์ กรรมการสอบวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์หลักสูตรต่าง ๆ ภายในกลุ่มสาขาวิชา 
1.4. งานด้านพัสดุ 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติในหลักการและจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์วัสดุของกลุ่ม
สาขาวิชา  

- ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติในหลักการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์วัสดุของหลักสูตรต่าง ๆ 
ภายในกลุ่มสาขาวิชา  

- ด าเนินการเกี่ยวกับ การเบิกวัสดุส านักงานให้เพียงพอส าหรับใช้ในกลุ่มสาขาวิชา  
- ดูแลและแจ้งซ่อมวัสดุครุภัณฑ์ที่ช ารุด 
- จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ส าหรับการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 
- จัดท ารายการพัสดุ ที่ต้องท าลาย 

1.5. งานด้านวิจัย 
- จัดท าหนังสือบรรจุ แต่งตั้งบุคลากร ประจ าโครงการวิจัย 
- จัดท าหนังสือขอส่งแบบเสนอ ขอรับทุนโครงการวิจัย 
- จัดท าหนังสือขอโปรดลงนามในสัญญารับทุนโครงการวิจัย 
- จัดท าหนังสือขออนุมัตเิปลี่ยนแปลงงบประมาณโครงการวิจัยที่ได้รับทุน 
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- จัดท าหนังสือขออนุมัติเปิดบัญชีโครงการวิจัย 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายภายในโครงการวิจัย 
- จัดท าหนังสือรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

1.6. งานด้านบริการวิชาการ 
- จัดท าหนังสือขอส่งแบบเสนอ ขอรับทุนโครงการบริการวิชาการ 
- จัดท าหนังสือขอโปรดลงนามในสัญญารับทุนโครงการบริการวิชาการ 
- จัดท าหนังสือขออนุมัตเิปลี่ยนแปลงงบประมาณโครงการบริการวิชาการที่ได้รับทุน 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติเปิดบัญชีโครงการบริการวิชาการ 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายภายในโครงการบริการวิชาการ 
- จัดท าหนังสือรายงานความก้าวหน้าโครงการบริการวิชาการ 

1.7. งานด้านนโยบายและแผน 
- วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ รวมกับการวางแผนการท างานของกลุ่มสาขาวิชาและ

หลักสูตรต่าง ๆ ภายในกลุ่มสาขาวิชาเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและ มีผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
- จัดท าแผนและโครงการของกลุ่มสาขาวิชา ติดตามผลการประเมินผลการด าเนินงาน

ตามแผนและโครงการต่าง ๆ  
- ขออนุมัติปรับเปลี่ยนแปลงรายจ่ายจากเงินรายได้และเงินงบประมาณ  
- ประสานการท างาน ระหว่างบุคลากรทั้งภายในและภายนอกกลุ่มสาขาวิชา ในการ

จัดท าแผนงบประมาณประจ าปี 
- ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงในการวางแผนให้กับบุคคลผู้เกี่ยวข้อง 

1.8. งานด้านบริหารทั่วไป 
- ลงทะเบียนรับส่งหนังสือเข้าออกในระบบคอมพิวเตอร์เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา หรือ

ผู้ที่เกี่ยวข้องโดยตรงและปฏิบัติตามที่หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชามอบหมาย  
- ลงทะเบียนรับส่งหนังสือเข้าออกของหลักสูตรต่าง ๆ ในกลุ่มสาขาวิชา เสนอประธาน

หลักสูตรหรือผู้ที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติตามที่ประธานหลักสูตรมอบหมาย 
- วิเคราะห์เอกสารของกลุ่มสาขาวิชา และจัดท าบันทึกสรุป เพ่ือน าเสนอหัวหน้ากลุ่ม

สาขาวิชา 
- วิเคราะห์เอกสารของหลักสูตรต่าง ๆ ในกลุ่มสาขาวิชา และจัดท าบันทึกสรุป เพ่ือ

น าเสนอประธานหลักสูตร  
- เวียนหนังสือแจ้งที่หมายยังกลุ่มสาขาวิชาและหลักสูตรต่าง ๆ ในสาขาวิชา โดยแยก

ประเภทและจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ ก าหนดอายุและท าลายเอกสารในส่วนที่รับผิดชอบ 
- ร่างโต้ตอบและพิมพ์หนังสือและแจกจ่ายเอกสารติดต่อประสานงานกับบุคลากรภายใน

และภายนอกหน่วยงานทั้งการติดต่อแบบพบหน้า ทางโทรศัพท์และทางระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (Email) 
- จัดเตรียมเอกสารประชุมกลุ่มสาขาวิชาบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุมจัดท ารายงานการ

ประชุม พร้อมจัดเตรียมอาหารว่างอาหารกลางวัน 
- บันทึกนัดหมายตารางปฏิบัติงานของหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
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1.9. งานด้านวิเทศสัมพันธ์ 
- จัดท าหนังสือความร่วมมือด้านการเรียนการสอน งานวิจัย กับหน่วยงานภายในประเทศ 

และต่างประเทศ 
- ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลงานด้านการเรียนการสอน งานวิจัย งานบริการวิชาการ และ

งานด้านอื่น ๆ ทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศ 
1.10. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 

โครงสร้างคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที ่2-1 การแบ่งส่วนงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 
 
 

คณบด ี สภาอาจารย ์คณะกรรมการประจ าส่วนงาน 

คณะผู้บริหาร ส านักงานประกันคณุภาพ 

ภาควิชา 

วิศวกรรมคอมพิวเตอร ์

วิศวกรรมเครื่องกล 

วิศวกรรมไฟฟ้า 

วิศวกรรมเคมี 

วิศวกรรมชีวการแพทย ์

วิศวกรรมอุตสาหการ 

วิศวกรรมโยธาและ
สิ่งแวดล้อม 

ส านักงานคณบด ี

งานจัดการกลยุทธ ์

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริหารการศึกษา 

งานวิจัยและบริการ
วิชาการ 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานคลังและพสัด ุ

งานกายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 

ศูนย์ความเป็นเลิศ 

ศูนย์ข้อมูลและวิจัย
ทางวิศวกรรมศาสตร ์

ศูนย์เครือข่ายวจิัย
ประยุกต์ทาง
เทคโนโลยีหุ่นยนต์ 
และชีวการแพทย ์

ศูนย์การจัดการ          
โลจสิติกส ์

กลุ่มสาขาวิชา 

เทคโนโลยีการจัดการ
ระบบสารสนเทศ 

โลจสิติกส์และ
ระบบขนส่งทางราง 

งานสื่อสารองค์กรและ
วิเทศสัมพันธ ์

งานวิศวกรรมเพื่อความ
รับผิดชอบต่อสังคม 

งานสารสนเทศ 
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โครงสร้างกลุ่มสาขาวิชาโลจิสติกส์และระบบขนส่งทางราง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 2-2 การแบ่งงานภายในโครงสร้างกลุ่มสาขาวิชาโลจิสติกส์และระบบขนส่งทางราง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 

หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

รองหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 

ศูนย์บริการวิชาการ 

 

คณะกรรมการ         
กลุ่มสาขาวิชา 

ส านักงานกลุ่มสาขาวิชา 

 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชา         
โลจิสติกส์และโซ่อุปทาน 

- ด้านการศึกษา 

- ด้านทรัพยากรบุคคล 

- ด้านการเงิน 

- ด้านพัสดุ 

- ด้านวิจัย 

- ด้านบริการวิชาการ 

- ด้านนโยบายและแผน 

- ด้านบริหารทั่วไป 

- ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาระบบ
ขนส่งทางราง 
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โครงสร้างการบริหารงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 2-3 โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มสาขาวิชาโลจิสติกส์และระบบขนส่งทางราง 

 
นโยบายในการด าเนินงานของกลุ่มสาขาวิชาโลจิสติกส์และระบบขนส่งทางราง แบ่งรูปแบบ

การให้บริการออกเป็น 3 ระยะดังนี้ 
1. ระยะเริ่มต้นด าเนินการจัดตั้งกลุ่มสาขาวิชาฯ และให้บริการในด้านต่าง ๆ ดังนี้ ผลิต

บัณฑิต ผลิตงานวิจัย อบรมระยะสั้น ให้ค าปรึกษาเชิงปฏิบัติการ ประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจ และ
ความเข้มแข็งให้เกิดขึ้นกับศูนย์ฯ เพ่ือให้สามารถด าเนินกิจการต่าง ๆ ต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพและมี
การพัฒนาอย่างยั่งยืนต่อไป 

2. ระยะกลางผลิตบัณฑิต ผลิตงานวิจัย อบรมสัมมนา และให้ค าปรึกษาเชิงปฏิบัติการ
ต่อเนื่อง บริการข้อมูลวิชาการ ประสานงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความสะดวกในการบริการต่าง ๆ 

3. ระยะยาวพัฒนาต่อยอดธุรกิจเพ่ือให้กลุ่มสาขาวิชาฯ สามารถเลี้ยงตัวเองได้จากผล
ก าไรในการด าเนินงานในรูปแบบการน าผลวิจัยไปต่อยอดเชิงพาณิชย์ 

 
วิสัยทัศน์ 

ผลิตบุคลากรและวิจัยบูรณาการด้านโลจิสติกส์และระบบขนส่งทางราง เพ่ือความยั่งยืน มุ่งสู่
ระดับนานาชาติ 
ยุทธศำสตร์ ของกลุ่มสาขาวิชาโลจิสติกส์และระบบขนส่งทางราง (พ.ศ. 2560-2564) 

ยุทธศาสตร์ที่ 1  สร้างความเป็นเลิศในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาด้านโลจิสติกส์และ
ระบบขนส่งทางราง 

ยุทธศาสตร์ที่ 2  สร้างความเป็นเลิศในการวิจัยด้านโลจิสติกส์และระบบขนส่งทางราง 
ยุทธศาสตร์ที่ 3  สร้างความเป็นเลิศในการบริการวิชาการด้านโลจิสติกส์และระบบขนส่งทางราง 
ยุทธศาสตร์ที่ 4  ถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สังคม 

กลยุทธ์ 
กลยุทธ์ที่ 1   กระบวนการเรียนการสอนที่มุ่งผลิตมหาบัณฑิตที่พึงประสงค์ที่มีความรู้และ

ทักษะ 
กลยุทธ์ที่ 2   การขับเคลื่อนงานวิจัยในระดับประเทศและต่างประเทศ 

คณบดี 

ประธานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 

หัวหน้าศูนย์บริการ
วิชาการ 

 

คณะกรรมการ             
ประจ าคณะฯ 

หัวหน้าส านักงาน 
กลุ่มสาขาวิชา 
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กลยุทธ์ที่ 3   สร้างงานบริการวิชาการหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
ภาระหน้าที่ของกลุ่มสาขาวิชาโลจิสติกส์และระบบขนส่งทางราง 

1. ส านักงานกลุ่มสาขาวิชา ประกอบด้วย 
1.1. งานด้านการศึกษา 
1.2. งานด้านทรัพยากรบุคคล 
1.3. งานด้านการเงิน 
1.4. งานด้านพัสดุ 
1.5. งานด้านวิจัย 
1.6. งานด้านบริการวิชาการ 
1.7. งานด้านนโยบายและแผน 
1.8. งานด้านบริหารทั่วไป 
1.9. งานด้านวิเทศสัมพันธ์ 
1.10. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ประกอบด้วย 

2.1. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาโลจิสติกส์และโซ่อุปทาน 
2.2. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาระบบขนส่งทางราง 

 
3. ศูนย์บริการวิชาการ 

ขอบข่ายของการบริการ 
1. ค้นคว้าและวิจัยงานที่เกี่ยวข้องกับวิศวกรรมขนส่ง จราจร โซ่อุปทาน และโลจิสติกส์

ระบบราง 
2. ให้ค าปรึกษาและปฏิบัติงานในโครงการภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องกับวิศวกรรม

ขนส่ง จราจร โซ่อุปทานและโลจิสติกส์ระบบราง 
3. จัดอบรม สัมมนา ประชุมวิชาการ ให้แก่นักศึกษา บุคลากร หน่วยงานรัฐและเอกชน 

และประชาชนที่สนใจ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ส าหรับทุนสนับสนุนหลังปริญญาเอกสังกัดกลุ่มสาขาวิชาโลจิสติกส์
และระบบขนส่งทางราง คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานคือสนับสนุนผู้
ได้รับทุนเพื่อ ให้ด าเนินการด้านเอกสาร อย่างมีประสิทธิภาพโดยเริ่มจาก การเปิดบัญชีทุนสนับสนุนนักวิจัย
หลังปริญญาเอก การติดต่อที่พักในมหาวิทยาลัยมหิดล การขอใช้ Internet ของมหาวิทยาลัยมหิดล การท า
ประกันสุขภาพ การขอใบอนุญาตท างาน การขอเลขที่ผู้เสียภาษี การเปลี่ยนประเภทวีซ่า การขอขยายเวลา
พ านักในประเทศไทย การน ารายชื่อลงในระบบ ERP การขอเสนอโครงการวิจัยขอรับการพิจารณารับรองจาก
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคนส่วนกลางมหาวิทยาลัยมหิดล  (MU Central - IRB) การขออนุมัติเบิก
ทุนสนับสนุนการวิจัยส่วนเงินพัฒนาสิ่งเอ้ืออ านวยการวิจัย การขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนและค่าที่พักของ
นักวิจัย การขออนุมัติเดินทางไปประชุมวิชาการ การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุมวิชาการ
รายงานความก้าวหน้า 6 เดือน รายงานความก้าวหน้า 12 เดือน สรุปรายงานการเงิน และสรุปรายงาน
โครงการ ซึ่งแต่ละขั้นตอนจะมีรายละเอียดในเรื่องด าเนินการเอกสารที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ จะกล่าวในล าดับต่อไป 

 
วิธีกำรปฏิบัติงำน 

การด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ ส าหรับทุนสนับสนุนหลังปริญญาเอกสังกัดกลุ่มสาขาวิชาโลจิสติกส์
และระบบขนส่งทางราง คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล มีวิธีปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีขั้นตอน
อย่างเป็นระบบ โดยเริ่มตั้งแต่ จัดท าหนังสือ โดยอ้างอิงกฎระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบให้
เรียบร้อย จึง เสนอหนังสือผ่านหัวหน้าโครงการ ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น หน่วยงานที่รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ 
และหัวหน้าส่วนงานตามล าดับ ส่งหนังสือไปยังกองบริหารงานวิจัย เสนออธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณาต่อไป 

 
เงื่อนไขกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ส าหรับทุนสนับสนุนหลังปริญญาเอกสังกัดกลุ่มสาขาวิชาโลจิสติกส์
และระบบขนส่งทางราง คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล มีหลักเกณฑ์ ข้อบังคับ กฎ ระเบียบ    
ที่เก่ียวข้องดังนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุมวิชาการ 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ประกาศ ณ วันที่ 11 

เมษายน 2526 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินทุนสนับสนุนนักวิจัย

หลังปริญญาเอก จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยมหิดล  
5. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวปฏิบัติในการสมัครขอทุนและรับทุนสนับสนุน

นักวิจัยหลังปริญญาเอก จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยมหิดล  
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อาจารย์ที่ปรึกษาผู้มีสิทธิ์เสนอขอรับทุนต้องมีคุณสมบัติดังนี้  
1. มีต าแหน่งทางวิชาการตั้งแต่รองศาสตราจารย์ขึ้นไป หรือมีต าแหน่งนักวิจัยระดับ 3 ขึ้นไป 

และต้องไม่เป็นอาจารย์ผู้ควบคุมวิทยานิพนธ์ปริญญาเอกหลัก/อาจารย์ผู้ควบคุมวิทยานิพนธ์ปริญญาเอก
ร่วม ของนักศึกษาหลังปริญญาเอก  

1.1. ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอกต้องมีประสบการณ์ท างานวิจัยมากกว่า 10 ปี
หลังจากได้รับปริญญาบัตรและมีผลงานวิจัยตีพิมพ์ในวารสารวิชาการนานาชาติอย่างต่อเนื่องย้อนหลัง 5 ปี
หรือมีผลงานวิจัยที่ได้รับการจดสิทธิบัตร  

1.2. มีศักยภาพและมีประสบการณ์ในการบริหารโครงการวิจัย  
1.3. ต้องเป็นหัวหน้าโครงการวิจัยที่ได้รับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก

มหาวิทยาลัยมีระยะเวลาไม่ต่ ากว่า 2 ปีประกอบด้วยนักวิจัยตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมีความพร้อมทั้งด้านสถานที่
และอุปกรณ์โดยการรับรองของส่วนงานที่สังกัดสามารถรองรับนักวิจัยหลังปริญญาเอกได้เพียงพอ  

1.4. มีเวลาให้ค าปรึกษาและก ากับดูแลนักวิจัยหลังปริญญาเอกให้สามารถท างานวิจัยได้
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการวิจัย  

1.5. มีเวลาให้ค าปรึกษาดูแลนักวิจัยและประสานงานการขอ วีซ่า work permit ท า
ประกันชีวิตหมู่การเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

2. เป็นหัวหน้ากลุ่มวิจัยที่มีคุณสมบัติในการขอรับทุน ประเภทที่ 1-3 ตามประกาศทุน
ส่งเสริมพัฒนาบุคลากรวิจัย และนวัตกรรมพ.ศ 2561 ลงวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2561 ซ่ึงไม่เป็นอาจารย์
ผู้ควบคุมวิทยานิพนธ์ปริญญาเอกหลัก/อาจารย์ผู้ควบคุมวิทยานิพนธ์ปริญญาเอกร่วม ของนักศึกษาหลัง
ปริญญาเอก 

 
นักวิจัยหลังปริญญาเอกผู้มีสิทธิรับทุนจะต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

1. อายุไม่เกิน 35 ปี (นับถึงวันที่สิ้นสุดการรับสมัครในรอบปี) 
2. เป็นนักวิจัยชาวไทยหรือชาวต่างประเทศท่ีส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอกไม่เกิน 5 

ปี (ไม่นับวุฒิบัตรหรือเทียบเท่า) ที่ได้สมัครและได้รับการคัดเลือกจากอาจารย์ที่ปรึกษาผู้ขอทุนให้เข้าร่วมท า
การวิจัย 

3. ไม่เป็นผู้ที่อยู่ระหว่างได้รับทุนโครงการวิจัยหลังปริญญาเอกจากแหล่งทุนอ่ืน
ภายในประเทศหรือจากองค์กรต่างประเทศ 

4. สามารถท างานวิจัยให้กับมหาวิทยาลัยได้เต็มเวลาตลอดช่วงเวลาที่ได้รับทุน โดยไม่มีการ
ลา อบรม ลากิจ หรือลาอ่ืน ๆ ที่เกิน 15 วันขึ้นไป 

5. เป็นผู้ที่มีหรือเคยมีผลงานวิจัยที่เป็นชื่อแรกที่ได้ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ  
6. มีโครงร่าง/ แผนการวิจัยที่จะท าในการขอทุนที่ชัดเจน 

 
การจัดสรรทุน 

มหาวิทยาลัยจัดสรรเงินทุนจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นทุนสนับสนุนนักวิจัยหลัง
ปริญญาเอก ดังนี้ 

1. ค่าตอบแทนรายเดือนของนักวิจัยหลังปริญญาเอก เดือนละ 40,000 (สี่หมื่นบาทถ้วน) 
ทั้งนี้หากมีประสบการณ์ในการท าวิจัยหรือมีผลงานวิจัยดีเยี่ยม คณะกรรมการอาจพิจารณาเงินเดือนเพิ่ม
เป็นกรณีพิเศษได้ และในกรณีที่นักวิจัยหลังปริญญาเอกเป็นข้าราชการ/ พนักงานมหาวิทยาลัย/ ลูกจ้าง
โครงการวิจัยที่ได้รับเงินเดือนจากต้นสังกัดอยู่แล้วแต่ไม่ถึง 40,000 บาท ให้ได้รับเฉพาะส่วนต่าง โดย
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นักวิจัยหลังปริญญาเอกท่ีเป็นข้าราชการ/ พนักงานมหาวิทยาลัย ต้องได้รับอนุญาตสมัครรับทุนและแสดง
หนังสือรับรองเงินเดือนจากต้นสังกัดมาด้วย 

2. ค่าเดินทางไปและกลับ ค่าที่พัก และค่าประกันสุขภาพ ส าหรับชาวต่างประเทศที่ไม่มี
ภูมิล าเนาในประเทศไทย 

3. เงินพัฒนาสิ่งเอ้ืออ านวยการวิจัยแก่ห้องปฏิบัติการวิจัยที่นักวิจัยหลังปริญญาเอกท างาน
อยู่โครงการละ 300,000 บาท (สามแสนบาทถ้วน) 
 

การรับทุนกรณีท่ีนักวิจัยหลังปริญญาเอกเป็นชาวต่างประเทศ อาจารย์ที่ปรึกษาและ
หน่วยงานต้นสังกัดของอาจารย์ที่ปรึกษาต้องมีหน่วยงานหลักหรือผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน เพ่ืออ านวย
ความสะดวกและประสานงาน ดังนี้  

1. การขอวีซ่า  
2. การเตรยีมเอกสารและขอ work permit  
3. การขอเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีกับกรมสรรพากรโดยใช้ work permit ส าเนาหนังสือ

เดินทางของนักวิจัยหลังปริญญาเอกเป็นหลักฐานประกอบการขอ และใช้ที่อยู่ของส่วนงานที่ผู้ขอรับทุน
สังกัดในการออกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีกับกรมสรรพากร 
 
แนวคิดในกำรปฏิบัติงำน 

ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการเอกสารของนักวิจัยชาวต่างประเทศที่
ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอกให้มีประสิทธิภาพได้นั้น ควรมีแนวคิดในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ค่ำนิยมและวัฒนธรรมองค์กรมหำวิทยำลัยมหิดล 

มหาวิทยาลัยมหิดลมีค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กรโดยยึดหลักตาม mahidol core value 
เพ่ือการท างานที่มีประสิทธิภาพและสร้างบัณฑิตท่ีมีคุณภาพซึ่งประกอบด้วย 

บุคลากรมหาวิทยาลัยมหิดลยึดมั่นในค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กรเป็นหลักในการปฏิบัติงาน
นั่นหมายถึงการปฏิบัติงานด้านการบริการรวมอยู่ด้วย ดังนั้นจึงได้น าค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กรมา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานด้านบริการเพ่ือน าไปสู่การบริการที่เป็นเลิศดังนี้ 

M Mastery รู้แจ้ง รู้จริง สมเหตุ สมผล ประกอบด้วย 
Self Directed มีสติ ควบคุมดูแลตนเองได้ สร้างวินัยในการด าเนินชีวิต ควบคุม

จิตใจ และอารมณ์ให้ท าในสิ่งที่ถูกที่ควร ไม่ต้องให้ใครบังคับ 
Personal Learning รักการเรียนรู้ขวนขวายศึกษาหาความรู้เพ่ือพัฒนาตนเอง ให้รู้

แจ้งรู้จริง อย่างสม่ าเสมอ และน าความรู้ใหม่  ๆ มาประยุกต์
ปรับปรุงงาน 

Agility กระตือรือร้น ว่องไว กระฉับกระเฉง สนใจวิทยาการ และการ
เปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น คิดไตร่ตรอง และน าเสนอแนวทางใหม่ที่
เฉียบคมเหมาะสม 

System 
Perspective 

คิด พูด ท า อย่างเป็นระบบ มีขั้นตอนอธิบายที่มาที่ ไป
สมเหตุสมผล ตรวจสอบได้ 

A Altruism มุ่งผลเพื่อผู้อื่น   ประกอบด้วย 
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Organization First รัก หวงแหน และปกป้องชื่อเสียงของมหิดล เมื่อต้องตัดสินใจ 
จะยึดประโยชน์ของส่วนรวมและองค์กรเหนือประโยชน์ของ
ตนเอง พร้อมเสียสละเวลา และ ความสุขส่วนตัวเพ่ือส่วนรวม 

Customer Focus 
Driven 

สนใจ เข้าใจ ความต้องการของ “ผู้รับบริการ” และหาวิธี
ตอบสนองด้วยความรวดเร็วให้เกิดความพึงพอใจ และ สร้าง
ความประทับใจด้วยบริการ และผลงานที่มีคุณภาพ ด้วยความ
เต็มใจ 

Societal 
Responsibility 

ตระหนักและลงมือดูแล และรักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม 
และสังคมเสมือนของตนเอง 

H  Harmony กลมกลืนกับสรรพสิ่ง ประกอบด้วย 
Valuing Workforce 
Member 

เคารพ ให้เกียรติผู้ร่วมงาน โดยเปิดรับฟังความคิดเห็น สื่อสาร
ให้มีส่วนร่วม และสร้างความผูกพัน ไม่อคติ และ รักษาศักดิ์ศรี 
หน้าตาของผู้ร่วมงาน 

Empathy ใส่ใจความรู้สึก ทุกข์สุขของผู้ อ่ืนรอบตัว ร่วมดีใจ หรือให้
ก าลังใจ ชมเชย ยกย่อง รวมถึงแนะน าอย่างสร้างสรรค์จริงใจ 

Unity มีน้ าใจ ร่วมมือ ร่วมแรงร่วมใจ อาสาเข้าช่วยเหลือด้วยความ
เต็มใจ ยืดหยุ่น ผ่อนปรน ประนีประนอม ท าให้ภารกิจส าเร็จ
ลุล่วงด้วยความสามัคคี ปรองดอง 

Synergy ผนึกพลัง ประสาน  ความแตกต่าง (เพศ วัย ความรู้ ) ให้เกิด
ความกลมกลืน น าจุดเด่นของทุกคนสร้างผลงานให้เหนือ
ความคาดหมาย 

I  Integrity  มั่นคงยิ่งในคุณธรรม  ประกอบด้วย 
Truthfulness ซื่อตรง ตรงไปตรงมา ไม่หลอกลวงทั้งต่อตนเองและผู้อ่ืน คิด 

ไตร่ตรอง ก่อนพูดยึดมั่นรักษาค าพูดอย่างมั่นคงเสมอต้นเสมอ
ปลาย 

Moral & Ethic ตั้งมั่นในความถูกต้อง โปร่งใส ไม่มีอคติ วาระซ่อนเร้น ถือมั่นใน
กรอบของจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ ไม่บิดเบือนเพ่ือประโยชน์
ผู้ใด 

Management by 
Fact 

รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงประกอบการคิด
พิจารณาและลงมือด าเนินการตามข้อเท็จจริง โดยหลีกเลี่ยงการ
อนุมาน 

D  Determination แน่วแน่ท ากล้าตัดสินใจ  ประกอบด้วย 
Commitment & 
Faith 

รักและมีศรัทธาในงาน  มุ่งมั่น ทุ่มเทท างานที่ได้รับมอบหมาย 
หรือรับปากด้วยความจริงจัง จนเรียบร้อยตามก าหนดทุกครั้ง 
โดยไม่ต้องติดตามทวงถาม 

Perseverance ตั้งใจ มานะ อดทน พากเพียร ด้วยความมั่นคงท้ังทางจิตใจ และ
ร่างกายโดยไม่ท้อถอย เบื่อหน่ายหรือล้มเลิกความตั้งใจต่อ
อุปสรรคและความยากล าบาก 
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Achievement 
Oriented & 
Creating Value 

มุ่งสู่เป้าหมายความส าเร็จของงานที่รับผิดชอบ โดยถือเอา
คุณภาพและมาตรฐานเป็นพ้ืนฐาน ใช้ความหมั่นเพียร และ
ละเอียดรอบคอบในทุกขั้นตอน เพ่ือสร้างคุณค่าเพ่ิมให้แก่งาน 

O  Originality  สร้างสรรค์สิ่งใหม่  ประกอบด้วย 
Courageous to be 
the Best 

กล้าคิด ริเริ่ม เสนอแนะ โดยมุ่งให้ได้ผลงานอันเป็นเลิศ เกิน
มาตรฐานหรือเป้าหมาย แม้ต้องท างานละเอียดขึ้น หนักขึ้นบ้าง
ก็ตาม 

Driving into the 
Future 

ก าหนดเป้าหมายในอนาคตที่ท้าทาย และ ดีกว่าที่ท าได้ใน
ปัจจุบัน แก้ไข ปรับปรุงพัฒนาอย่างสม่ าเสมอ ให้บรรลุ
เป้าหมายนั้น 

Novelty & 
Innovation 

คิดริเริ่ม สร้างสรรค์ ปรับปรุง วิธีการใหม่ๆ หรือสร้างผลงานวิจัย
ที่แตกต่างโดดเด่น ช่วยให้การท างานดีข้ึน หรือชี้น าสังคม 

L  Leadership  ใฝ่ใจเป็นผู้น า  ประกอบด้วย 
Calm & Certain จิตใจสงบ หนักแน่น และมั่นคง ทั้งในภาวะปกติและวิกฤติ

ยากล าบาก ไม่ประหม่า ตื่นเต้น หรือเกรี้ยวกราด รวมทั้ง ฟัง   
รวบรวมข้อมูล ไตร่ตรองด้วยความรอบคอบก่อนด าเนินการ 

Influencing 
People 

สามารถใช้เหตุใช้ผล ประกอบกับวาทศิลป์ ในการโน้มน้าว จูงใจ 
สื่อสารให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจ รวมถึงเป็นแบบอย่างท่ีดี เพ่ือให้ผู้อื่น
เห็นด้วยและปฏิบัติตาม 

Visioning ประมวลสถานการณ์ และข้อมูลปัจจุบันและอดีต น ามาก าหนด
ภาพอนาคต หรือเป้าหมายที่ต้องการได้อย่างสมเหตุสมผล และ
ท้าทาย 

 
แนวคิดของกำรบริกำร 

การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืนการบริการที่ดี 
ผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและชื่นชมองค์กร ส่งผลดีกับองค์กรที่ปฏิบัติงานอยู่ เบื้องหลังความส าเร็จ
เกือบทุกงานพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่าง ๆ เช่น งานวิจัย งานบริการวิชาการ งาน
การศึกษา เป็นต้น ดังนั้นถ้าบริการดีผู้รับบริการเกิดความประทับใจซ่ึงภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย 
 
ความหมายของการบริการ 

การบริการ (service) หมายถึง การกระท ากิจกรรมใด ๆ ด้วยร่างกายเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของบุคคลอ่ืนซึ่ง เกี่ยวข้องกับการอ านวยความสะดวก ความสามารถในการสร้างความพึงพอใจ
ให้กับผู้รับบริการได้ ซึ่งการกระท าด้วยร่างกายคือการแสดงออกด้วยการแต่งกาย วิธีการปฏิบัติ กริยา
ท่าทางและวิธีการพูดจาซึ่งการบริการ สามารถแสดงออกเป็น 2 แบบคือ  

1. ขั้นตอนการให้บริการ เป็นการปฏิบัติการตามขั้นตอนและเทคนิคของวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง
เหมาะสมเพื่อให้ผู้รับบริการได้ประโยชน์ตรงตามความต้องการมากที่สุด 

2. พฤติกรรมการบริการเป็นการแสดงออกด้านการแต่งกาย สีหน้าแววตา กริยาท่าทางและ
การพูดจาซึ่งพฤติกรรมที่ดีของผู้บริการจะสร้างความสุขให้เกิดขึ้นกับผู้รับบริการได้เป็นอย่างดี ได้แก่การ
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แต่งกายที่สุภาพสะอาดเรียบร้อย สีหน้าและแววตาที่ยิ้มแย้มแจ่มใสอ่อนโยน กิริยาท่าทางที่สุภาพอ่อนน้อม
การพูดจาด้วยน้ าเสียงที่นุ่มนวล สุภาพ ชัดเจนให้เกียรติมีหางเสียง 

จากความหมายที่กล่าวมาข้างต้นจะเห็นว่าการบริการจะเกี่ยวข้องกับบุคคล 2 ฝ่ายคือ ผู้ให้บริการ
และผู้รับบริการ 

ผู้ให้บริการ หมายถึง ผู้ปฏิบัติการให้ความช่วยเหลือต่อบุคคลอื่นที่ร้องขอความช่วยเหลือหรือ
แสดงความต้องการอย่างใดอย่างหนึ่ง 

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่แจ้งความประสงค์หรือความต้องการเพ่ือให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง
ตอบสนองตามความต้องการของตนเองและตนเองรู้สึกพอใจ 

ความหมายของการบริการจากการศึกษาความหมายของการบริการ พบว่ามีผู้ให้ความหมาย
ไว้หลากหลายดังนี้ 

ตามพจนานุกรมฉบับ ราชบัณฑิตยสถาน 2554 ได้ให้ความหมายดังนี้ 
การ หมายถึง งาน สิ่ง หรือเรื่องที่ท า 
บริการ หมายถึง ปฏิบัติรับใช้ หรือให้ความสะดวกต่าง ๆ  
ดังนั้นการบริการจึงหมายถึงการปฏิบัติรับใช้การให้ความสะดวกต่าง ๆ  
ค าว่า “การบริการ” ตรงกับภาษาอังกฤษว่า “service” ในความหมายที่ว่าเป็นการกระท าที่

เปี่ยมไปด้วยความช่วยเหลือ การให้ความช่วยเหลือการด าเนินการที่ เป็นประโยชน์ (จิตตินันท์  เดชะคุปต์, 
2540. หน้า 6) 

“การบริการ” ไม่ใช่สิ่งที่มีตัวตน แต่เป็นกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากการ
ปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้ที่ต้องการใช้บริการ (ผู้บริโภค ลูกค้า ผู้รับบริการ) กับ ผู้ให้บริการ (เจ้าของกิจการ 
พนักงานงานบริการ ระบบการจัดการบริการ) หรือในทางกลับกัน ระหว่างผู้ให้บริการกับผู้รับบริการ ในอันที่
จะตอบสนองความต้องการอย่างใดอย่างหนึ่งให้บรรลุผลส าเร็จ ความแตกต่างระหว่างสินค้าและการบริการ
ต่างก็ก่อให้เกิดประโยชน์และความพึงพอใจแก่ลูกค้าที่มาซื้อ โดยที่ธุรกิจบริการจะมุ่งเน้ นการกระท าที่
ตอบสนองความต้องการของลูกค้าอันน าไปสู่ความพึงพอใจ ที่ได้รับบริการนั้นในขณะที่ธุรกิจทั่วไปมุ่งขายสินค้า
ที่ลูกค้าชอบและ ท าให้เกิดความพึงพอใจที่ได้เป็นเจ้าของสินค้านั้น (จิตตินันท์  เดชะคุปต์, 2549. หน้า 7) 

การบริการ หมายถึง กิจกรรมประโยชน์หรือความพอใจซึ่งได้เสนอเพ่ือขายหรือกิจกรรมที่จัด
ขึ้นรวม กับการขายสินค้า (สุมนา  อยู่โพธิ์, 2544. หน้า 6) 

คริสโตเฟอร์ เอช เลิฟล็อค และลอเรน ไรท์ (2546. หน้า 4) ได้ให้ความหมายการบริการไว้ 2 
อย่าง ดังนี้ 

- การบริการเป็นปฏิกิริยาหรือการปฏิบัติงานที่ฝ่ายหนึ่งเสนอให้กับฝ่าย อ่ืน แม้ว่า
กระบวนการ  (Process) อาจผูกพันกับตัวสินค้าก็ตาม แต่ปฏิบัติการก็เป็นสิ่งที่มองไม่เห็น จับต้องไม่ได้ 
และไม่สามารถครอบครองได้ 

- บริการเป็นกิจกรรมทางเศรษฐกิจที่สร้างคุณค่าและจัดหาคุณประโยชน์ (Benefit) 
ให้แก่ลูกค้าในเวลา และสถานที่เฉพาะแห่ง อันเป็นผลมาจากการที่ผู้รับบริการหรือผู้แทนน าเอาความ
เปลี่ยนแปลงมาให้ 

การบริการ หมายถึง กิจกรรมที่หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง จัดขึ้นเ พ่ือให้แก่สมาชิกตาม
ความสามารถและหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน โดยอาศัยความต้องการของสมาชิกที่ได้รับบริการจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เป็นแนวทางในการด าเนินโครงการในระยะต่อไป พร้อมทั้งให้เกิดความพอใจแก่
สมาชิก (วัชราภรณ์  สุริยาภิวัฒน์, 2546. หน้า 15) 
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การบริการ หมายถึง การกระท า พฤติกรรม หรือการปฏิบัติการที่ฝ่ายหนึ่งเสนอให้อีกฝ่ายหนึ่ง 
(วีระรัตน์ กิจเลิศไพโรจน์, 2548. หน้า 14) 

การบริการ หมายถึง กิจกรรมหนึ่งหรือชุดของกิจกรรมหลายอย่าง ที่เกิดขึ้นจากการปฏิสัมพันธ์
ระหว่างบุคคลหรือวัตถุอย่างใดอย่างหนึ่ง เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจในการบริการ  รวมถึงการ
เปลี่ยนแปลงและพัฒนาพฤติกรรมของบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการบริการ (เอนก  สุวรรณบัณฑิต, 2548. หน้า 18) 

การบริการ หมายถึง กิจกรรมของกระบวนการส่งมอบสินค้าที่ไม่มีตัวตน (Intangible goods) 
ของธุรกิจ ให้กับผู้รับบริการโดยสินค้าที่ไม่มีตัวตนนั้นจะต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการจน
น าไปสู่ความพึงพอใจได้ (ชัยสมพล  ชาวประเสริฐ, 2549. หน้า 18) 

ในปัจจุบันการบริการเข้ามามีบทบาทต่อชีวิตประจ าวัน และบุคคลได้จ่ายเงินเป็นจ านวนมาก
เพ่ือการบริการ ประมาณได้ว่าค่าใช้จ่ายในการซื้อสินค้าและบริการทุกวันนี้จะเป็นค่าบริการประมาณร้อยละ 
45 (ฉลองศรี  พิมลสมพงศ,์ 2546. หน้า 12) 

พรรณี  ชุติวัฒนธาดา มีแนวความคิดเกี่ยวกับการให้บริการที่ดีไว้ดังนี้ การบริการ (Service)  
หมายถึง  "กระบวนการของการปฏิบัติเพ่ือให้ผู้อ่ืนได้รับความสุข  ความสะดวก หรือความสบายอันเป็น  
การกระท าที่เกิดจากจิตใจที่เปี่ยมไปด้วยความปรารถนาดี ช่วยเหลือเกื้อกูล เอ้ืออาทร มีน้ าใจไมตรี ให้ความ
เป็นธรรมและเสมอภาค" การให้บริการจะมีทั้งผู้ให้และผู้รับ ถ้าเป็นการบริการที่ดี ผู้รับจะเกิดความ
ประทับใจหรือเกิดทัศนคติที่ดีต่อการบริการดังกล่าว 

ค าว่า “การบริการ” ตรงกับภาษาอังกฤษว่า Service ซึ่งถ้าหากหาความความหมายให้กับ
อักษรภาษาอังกฤษ 7 ตัวนี้อาจได้ความหมายของการบริการที่สามารถยึดเป็นหลักการปฏิบัติได้ ดังนี้ 
        S  Smiling & Sympathy ยิ้มแย้ม  เอาใจเขามาใส่ใจเรา  เห็นใจในความจ าเป็นของ
ผู้รับบริการ 
         E  Early Response  ตอบสนองความประสงค์ของผู้รับบริการอย่างรวดเร็ว 
         R  Respectful   แสดงออกถึงการให้เกียรติแก่ผู้รับบริการ 
         V  Voluntariness Manner     ลักษณะการให้บริการอย่างเต็มใจ 
         I   Image Enhancing          แสดงออกซ่ึงการรักษาภาพพจน์ของผู้ให้บริการขององค์กร 
         C  Courtesy                       ความมีไมตรีจิตในการบริการ 
         E  Enthusiasm                   ความกระตือรือร้นในการบริการ 

ลักษณะของงานบริการเป็นงานหนักที่จะต้องพบกับคนจ านวนมากและตอบสนองความ
ต้องการที่หลากหลายของผู้รับบริการอยู่ตลอดเวลา  อันส่งผลให้บางครั้งการบริการอาจไม่รวดเร็วทันกับ
ความต้องการของผู้รับบริการทุกคนในเวลาเดียวกันได้ 
 
จรรยำวิชำชีพของนักวิจัย และแนวทำงปฏิบัติ 

นักวิจัยพึงมีจริยธรรม และเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้ร่วมงานและบุคคลทั่วไป พึงท าวิจัยอย่างเต็ม
ความสามารถ ด้วยความขยัน เสียสละ และอดทน ต้องมีอิสระทางวิชาการโดยปราศจากอคติในทุกข้ันตอน
ของการวิจัย ต้องมีความรับผิดชอบต่อสิ่งที่ศึกษาวิจัยไม่ว่าจะเป็นคน สัตว์ พืช สังคม ศิลปะวัฒนธรรม
ทรัพยากรธรรมชาติหรือสิ่งแวดล้อม 

1. นักวิจัยพึงมีจริยธรรม และเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้ร่วมงานและบุคคลทั่วไป 
นักวิจัยต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้ อ่ืน มีความรับผิดชอบ มีใจเปิดกว้างทาง

ความคิดปราศจากอคต ิมีความยุติธรรมและมีความประพฤติอันดีงามสมควรแก่ต าแหน่งหน้าที่ 
แนวทางปฏิบัติ 
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1.1 นักวิจัยต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อ่ืน 
1.1.1 มีความซื่อสัตย์ในทุกขั้นตอนของกระบวนการวิจัย ตั้งแต่ก่อนการด าเนินงาน

วิจัย ระหว่างการด าเนินงานวิจัยและหลังการด าเนินงานวิจัย รวมถึงการเผยแพร่ผลงานวิจัย และการน า
ผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ 

1.1.2 ให้เกียรติผู้อ่ืน โดยการอ้างถึงบุคคลผู้เป็นเจ้าของข้อมูลหรือแหล่งที่มาของ
ข้อมูล ความคิดเห็น ผลงาน และถ้อยค าที่น ามาใช้ในงานวิจัยอย่างถูกต้อง ชัดเจน และครบถ้วน 

1.1.3 ไม่ ระบุชื่ อหั วหน้าหน่วยงานหรือบุคคลใดเป็ นที่ปรึกษา  หรือผู้ ร่ วม
โครงการวิจัย โดยไม่ได้รับความยินยอมจากบุคคลนั้นก่อน 

1.1.4 เสนอข้อมูลและแนวคิดโดยสุจริต เปิดเผยและตรงไปตรงมา ในข้อเสนอ
โครงการวิจัยเพื่อขอรับทุน 

1.1.5 ไม่ขอรับทุนซ้ าซ้อน เว้นแต่จะได้รับค ายินยอมจากแหล่งทุนให้กระท าได้ และ
ต้องแจ้งให้แหล่งทุนทราบด้วย 

1.1.6 ไม่จงใจเปลี่ยนแปลงรายละเอียดปลีกย่อยในข้อเสนอโครงการวิจัยให้แตกต่าง
กัน ด้วยหวังให้เข้าใจว่าเป็นคนละโครงการกัน เพ่ือยื่นขอทุนวิจัยจากหลายแห่ง  

1.1.7 ไม่จ้างวานให้ผู้อื่นท าวิจัยให้ แล้วระบุชื่อตนเองเป็นผู้ท าวิจัยและผู้นิพนธ์  
1.1.8 ไม่สร้างผลงานวิจัยอันเป็นเท็จ โดยใช้ข้อมูลที่ไม่ได้เก็บรวบรวมมาจริง และ

วิเคราะห์สรุปผลให้เป็นไปตามความประสงค์  
1.1.9 ไม่ใส่ชื่อบุคคลที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการวิจัยโดยหวังใช้ต าแหน่งหรือชื่อเสียง

ของบุคคลนั้น เพ่ือเพ่ิมโอกาสให้ได้รับทุนวิจัย หรือเพ่ือจูงใจให้ส านักพิมพ์หรือ วารสารตีพิมพ์บทความหรือ
รายงานวิจัย  

1.2 นักวิจัยต้องมีความรับผิดชอบ 
1.2.1 ปฏิบัติตามพันธกรณีหรือข้อตกลงในสัญญา ที่ได้ลงนามไว้แก่แหล่งทุนและ

หน่วยงานต้นสังกัด  
1.2.2 ไม่ละท้ิงหรือยกเลิกการด าเนินงานวิจัยโดยไม่มีเหตุผลอันควร 
1.2.3 มีความรับผิดชอบในผลงานวิจัย โดยค านึงถึงประโยชน์ทางวิชาการและ

วิชาชีพรวมทั้งผลที่จะเกิดแก่สังคมเป็นหลัก ไม่ใช้ผลงานวิจัยไปในทางที่ไม่ถูกต้อง เช่น การท าลายผู้อ่ืน 
และบิดเบือนความจริง เป็นต้น 

1.3 ผู้วิจัยต้องมีใจเปิดกว้างทางความคิด 
1.3.1 ยินดีรับฟังข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ข้อติติง และค าวิจารณ์เชิงวิชาการจาก

เพ่ือนร่วมงานและผู้อื่น ด้วยใจที่เป็นกลาง  
1.3.2 แสดงความคิดเห็น วิเคราะห์ วิจารณ์ผลงานของผู้อ่ืนด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

ปราศจากอคต ิมีเหตุผลตามมาตรฐานทางวิชาการและไม่ลบหลู่นักวิจัยอ่ืน 
1.4  นักวิจัยต้องมีความยุติธรรม 

1.4.1 มีความเป็นธรรมในการให้น้ าหนักความรับผิดชอบ ในระหว่างผู้ร่วมวิจัยกับ
เนื้องานการก าหนดชื่อเรื่องและจ านวนบทความวิจัยที่จะตีพิมพ์ รวมทั้งสิทธิที่ได้รับในความเป็นผู้นิพนธ์ร่วม
ในผลงานวิจัยที่ตีพิมพ์ โดยมีการตกลงที่ชอบด้วยเหตุผล และยอมรับกันในขณะวิจัย  

1.4.2 มีความโปร่งใสในการแบ่งค่าใช้จ่าย เพ่ือการวิจัยในระหว่างผู้ร่วมวิจัย  จัดสรร
วัสดุ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ เพ่ือให้ผู้ร่วมวิจัยสามารถท าวิจัยในส่วนที่แต่ละคน
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รับผิดชอบได้จนส าเร็จ จัดสรรค่าตอบแทน สิทธิหรือผลประโยชน์ที่ได้ (ถ้ามี) ให้ผู้ร่วมวิจัยอย่างเที่ยงธรรม
และเป็นที่ยอมรับด้วยเหตุและผล  

1.4.3 ไม่น าส่วนหนึ่งส่วนใดของการวิจัยที่ได้ตกลงและด าเนินงานร่วมกันในขณะวิจัย
เช่น ข้อมูลหรือตัวอย่างที่ศึกษากระบวนการวิจัย หรือผลลัพธ์ เป็นต้น ไปใช้ประโยชน์ในประเด็นอ่ืน ๆ 
เพ่ิมเติม เพ่ือผลประโยชน์ส่วนตน อาท ิขอทุนวิจัยจากแหล่งทุนอ่ืนตีพิมพ์รายงานวิจัยโดยระบุเฉพาะชื่อตน
เป็นผู้นิพนธ์ จดสิทธิบัตรโดยไม่ได้รับความเห็นชอบจากคณะวิจัย และหัวหน้าโครงการวิจัย  

1.5  นักวิจัยต้องปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้ร่วมวิจัย 
1.5.1 ประพฤตตินเป็นคนดีมีคุณธรรม สมควรแก่ต าแหน่งหน้าที่  
1.5.2 เป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักวิจัยอ่ืน ๆ ในการคิดค้นคว้า หาเหตุผลในการท าวิจัย

เพ่ือสร้างองค์ความรู้ และนวัตกรรมที่เป็นประโยชน์ทางวิชาการ วิชาชีพ การวิจัยและพัฒนา  
1.5.3 คงไว้ซึ่งความถูกต้องและเที่ยงธรรม ไม่ประนีประนอม จนท าให้ผลงานวิจัย

ด้อยคุณค่า  
1.5.4 พัฒนาบทบาทของตนให้เกิดประโยชน์ยิ่งขึ้นและส่งเสริมให้ผู้ร่วมวิจัยในคณะ

และนักวิจัยอ่ืน ๆ พัฒนาความรู้ความสามารถในการวิจัย ให้มีคุณภาพและเกิดประโยชน์ในการสร้างสรรค์
ความรู้ ชี้แนะและแก้ปัญหา รวมทั้งพัฒนาสังคมและประเทศชาติให้เจริญก้าวหน้ายิ่งขึ้น  

1.5.5 กระตุ้นจูงใจให้ผู้ร่วมวิจัยในโครงการปฏิบัติตามและรักษาไว้ซึ่งจรรยาวิชาชีพ
วิจัย  

 
2. นักวิจัยพึงท าวิจัยอย่างเต็มความสามารถด้วยความเสียสละ ขยัน และอดทน 

นักวิจัยต้องทุ่มเทท าวิจัยอย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความขยันและอดทน อุทิศเวลา
เพ่ือการวิจัยอย่างต่อเนื่องและเพียงพอ เพ่ือให้งานวิจัยส าเร็จตามวัตถุประสงค์ภายในกรอบเวลาที่ก าหนด 

แนวทางปฏิบัติ  
2.1 ทุ่มเทความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในศาสตร์ที่เกี่ยวเนื่องกับเรื่องที่วิจัย

เพ่ือให้งานวิจัยก้าวหน้า ได้ผลงานที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับของประชาคมวิจัย 
2.2 อุทิศเวลาเพ่ือการวิจัยอย่างต่อเนื่องเพียงพอ และด้วยความขยันและอดทน เพ่ือให้

งานวิจัยส าเร็จตามวัตถุประสงค์ภายในกรอบเวลาที่ก าหนด 
2.3 มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี  ยินดีและเปลี่ยนความคิดสร้างความเข้าใจในงานวิจัยกับ

ผู้ร่วมงานและนักวิจัยอ่ืน ๆ เพ่ือสร้างความเข้มแข็งแก่งานวิจัย และสร้างเครือข่ายความร่วมมือให้
ผลงานวิจัยเกิดประโยชน์ หลักวิชาการ วิชาชีพ และสังคมมากยิ่งขึ้น 

3. นักวิจัยต้องมีอิสระทางวิชาการ โดยปราศจากอคติในทุกข้ันตอนของการท าวิจัย 
นักวิจัยต้องมีอิสระทางความคิด ไม่ยอมสูญเสียเสรีภาพทางวิชาการ ต้องน าเสนอ

ผลงานวิจัยตามความเป็นจริง และเสนอแนะอย่างตรงไปตรงมาโดยปราศจากอคติ 
แนวทางปฏิบัติ  
3.1 มีอิสระทางความคิด และเสรีภาพทางวิชาการในการท างานวิจัย เพ่ือรักษามาตรฐาน

วิชาการ วิชาชีพ และจริยธรรมรวมทั้งเกียรติคุณของนักวิจัย 
3.2 ไม่ยอมให้ผลประโยชน์ทางการเงิน และผลประโยชน์ทับซ้อนอ่ืนใด มาท าให้สูญเสีย

เสรีภาพทางวิชาการ หรือมาท าให้การด าเนินงานวิจัย และการรายงานผลการวิจัยเบี่ยงเบนหรือผิดไปจาก
ความเป็นจริง  
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3.3  รายงาน ข้อค้นพบจากการวิจัยตามความเป็นจริง และเสนอแนะด้วยแนวคิดที่
เปิดเผย ตรงไปตรงมาและปราศจากคต ิ

3.4 ไม่เผยแพร่ผลงานวิจัยโดยขยายผลเกินความเป็นจริง และต้องค านึงถึงผลกระทบที่
จะเกิดตามมา จากการน าเสนอรายงานการวิจัยสู่สาธารณชนด้วย 

4. นักวิจัยต้องมีความรับผิดชอบต่อสิ่งที่ศึกษาวิจัยไม่ว่าจะเป็นคน พืช สังคม ศิลปวัฒนธรรม 
ทรัพยากรธรรมชาติ หรือสิ่งแวดล้อม 

นักวิจัยต้องท าวิจัยด้วยจิตส านึกว่า จะไม่ก่อให้เกิดอันตราย หรือความเสียหายต่อสิ่งที่
ศึกษา ไม่ว่าจะเป็นสิ่งที่มีชีวิตหรือไม่มีชีวิต ต้องด าเนินการวิจัยอย่างรอบคอบ ระมัดระวังและเปี่ยมด้วย
คุณธรรม ในการท าวิจัยที่เกี่ยวข้องกับ คน สัตว์ พืช สังคม ศิลปวัฒนธรรม ทรัพยากรธรรมชาติ หรือ
สิ่งแวดล้อม  

แนวทางปฏิบัติ  
4.1 พึงตระหนักว่า การใช้คนหรือสัตว์เป็นหน่วยทดลอง ต้องกระท าในกรณีที่ ไม่มี

ทางเลือกอ่ืนเท่านั้น  
4.2 ด าเนินงานวิจัยด้วยสติปัญญา ความรอบคอบ ระมัดระวัง และเปี่ยมด้วยคุณธรรมใน

การท าวิจัยที่เกี่ยวข้องกับคน สัตว์ พืช สังคม ศิลปวัฒนธรรม ทรัพยากรธรรมชาติ หรือสิ่งแวดล้อม โดยต้อง
ป้องกันอันตรายหรือความเสียหายในทุกขั้นตอน และทุกระยะของการวิจัย และต้องรับผิดชอบต่อผลที่จะ
เกิดแก่สิ่งที่ศึกษา รวมทั้งที่จะเกิดแก่ตนเองด้วย 

4.3 มีมาตรการในการดูแล จัดเก็บ รักษาสิ่งที่ใช้ในการศึกษาหรือทดลอง และป้องกันการ
แพร่ระบาดของเชื้อโรค แมลง การแพร่กระจายของพืชหรือสิ่งมีชีวิตอ่ืนที่ถูกดัดแปลงทางพันธุกรรม มลพิษ
และอ่ืน ๆ รวมทั้งมีมาตรการในการก าจัดมลพิษ ของเสีย และสิ่งที่อาจเป็นอันตรายใด ๆ อันเป็นผลมาจาก
การศึกษาหรือทดลองเพ่ือมิให้เกิดอันตรายหรือความเสียหายต่อคน สัตว์ พืช สังคม ศิลปวัฒนธรรม 
ทรัพยากรธรรมชาติ หรือสิ่งแวดล้อม 
 
จรรยำวิชำชีพในกำรท ำวิจัย และแนวทำงปฏิบัติ 

นักวิจัยพึงใช้ความรู้ทางวิชาการและวิชาชีพ ด าเนินการศึกษาค้นคว้าอย่างมีระบบและตาม
ระเบียบแบบแผนวิธีการวิจัยที่เป็นที่ยอมรับของศาสตร์ที่เกี่ยวเนื่องกับเรื่องที่วิจัย  ตั้งแต่ขั้นก่อนการ
ด าเนินงานวิจัย ระหว่างการด าเนินงานวิจัย และหลังการด าเนินงานวิจัย จนถึงการน าผลงานวิจัยออก
เผยแพร่สู่สาธารณชนในวงกว้าง ด้วยรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานและจริยธรรมการวิจัยอย่างเคร่งครัด  

1. ก่อนการด าเนินงานวิจัย  
นักวิจัยควรเขียนโครงการวิจัยในสาขาที่ตนถนัด และมีความรู้ความสามารถเพียงพอ ต้องให้

เกียรติและอ้างถึงนักวิชาการหรือแหล่งข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการเขียนข้อเสนอโครงการวิจัย ปฏิบัติให้
เป็นไปตามมาตรฐานจริยธรรมการวิจัยในคนหรือในสัตว์ มีความโปร่งใสในการเสนอโครงการเพ่ือขอรับทุน
วิจัยต้องศึกษาข้อตกลงหรือสัญญาโครงการวิจัยอย่างรอบคอบและถี่ถ้วน ร่วมทั้งแจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัด
ทราบก่อนที่จะลงนามในข้อตกลงหรือสัญญา เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกันระหว่างนักวิจัยหน่วยงานต้นสังกัด 
และแหล่งทุนวิจัย 

แนวทางปฏิบัติ  
1.1 ไตร่ตรองหาหัวข้อวิจัยด้วยความรอบคอบ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการเสริมสร้างองค์

ความรู้ ความก้าวหน้าทางวิชาการการแก้ปัญหา และประโยชน์สุขของสังคมและประเทศชาติ 
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1.2 มีความเป็นกลางทางวิชาการ และไม่ด าเนินการวิจัยโดยมีวัตถุประสงค์ในการโจมตี 
หรือท าให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหาย 

1.3 ศึกษาระเบียบ กฎเกณฑ์ เงื่อนไข และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยของ
หน่วยงานต้นสังกัด และที่เกี่ยวกับการให้ทุนวิจัยของแหล่งทุนอย่างละเอียดรอบคอบ ก่อนน าเสนอ
โครงการวิจัยเพื่อขอรับทุนสนับสนุน เพ่ือป้องกันความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในอนาคต  

1.4 เขียนโครงการวิจัยเขียนโครงการวิจัยในสาขาที่ตนถนัด มีความรู้ ความสามารถ
ประสบการณ ์และศักยภาพเพียงพอที่จะท าวิจัยให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และได้มาตรฐานทั้งทางวิชาการ
และการวิจัย  

1.5 ทบทวนวรรณกรรมที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะท าวิจัยอย่างพอเพียง ก่อนลงมือเขียน
ข้อเสนอโครงการวิจัย  

1.6 ให้เกียรติและอ้างถึงนักวิชาการเจ้าของข้อมูล หรือแหล่งที่มาของข้อมูล แนวคิด 
ผลงาน และถ้อยค าที่น ามาใช้ในการเขียนโครงการวิจัย โดยต้องไม่แอบอ้าง หรือสร้างข้อมูลเท็จ หรือปลอม
แปลงข้อมูล หรือน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน หรือกระท าการใด ๆ ที่ท าให้แหล่งทุนเกิดความเข้าใจผิด
ไปจากความเป็นจริง  

1.7 ออกแบบและวางแผนการวิจัยหรือทดลองอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และ
ระเบียบวิธีการวิจัยที่เป็นที่ยอมรับของศาสตร์ที่เก่ียวเนื่องกับเรื่องที่วิจัย  

1.8 ปฏิบัติให้เป็นไปตามมาตรฐานจริยธรรมการวิจัยในคน โดยต้องเสนอข้อเสนอ
โครงการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับคน ให้คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน (หรือในชื่อเรียกอย่างอ่ืน) เพ่ือ
รับรองหรือให้ความเห็นชอบ ก่อนยื่นเสนอต่อแหล่งทุนวิจัย  

1.9 ขอรับค ายินยอมจากผู้รับการวิจัย หรือผู้แทนโดยชอบธรรมที่สามารถปกป้อง
ผลประโยชน์ของผู้รับการวิจัยได้ เช่น บิดามารดา ผู้ปกครอง ญาติ หน่วยงานที่ดูแล เป็นต้น ก่อนเริ่ม
ด าเนินงานวิจัย ทั้งนี้นักวิจัยต้องเปิดโอกาสให้ผู้รับการวิจัยมีอิสระในการตัดสินใจเข้ารับการวิจัย หรือถอน
ตัวจากการวิจัยได้ตามต้องการ  

1.10 ตระหนักถึงผลการวิจัยที่แม่นย า โดยใช้สัตว์ทดลองจ านวนน้อยที่สุด ทั้งนี้ต้องเสนอ
ข้อเสนอโครงการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับสัตว์ ต่อคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในสัตว์ (หรือในชื่อเรียกอย่าง
อ่ืน) เพ่ือรับรองหรือให้ความเห็นชอบ ก่อนยื่นเสนอต่อแหล่งทุนวิจัย  

1.11 ขออนุญาตเจ้าของสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่วิจัย ให้ได้รับค า
ยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนใช้ทรัพย์สินทางปัญญานั้นเพ่ือประโยชน์ในการศึกษาค้นคว้าหรือทดลอง  

1.12 ระบุสถานที่ท่ีจะด าเนินการวิจัยอย่างชัดเจนโดยเฉพาะงานวิจัยที่ต้องใช้คนหรือสัตว์
เป็นกลุ่มตัวอย่างในการวิจัย 

1.13 ระบุช่วงเวลาในการท าวิจัยในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการวิจัย  และระยะเวลา
ทั้งหมดท่ีจะใช้ในการท าวิจัยอย่างชัดเจน  

1.14 มีความโปร่งใสในการเสนอโครงการเพ่ือขอรับทุนวิจัยไม่ปิดบังหรืออ าพราง
วัตถุประสงค์ที่แท้จริงของการวิจัย และต้องเสนอข้อมูล และแนวคิดอย่างเปิดเผยตรงไปตรงมาในข้อเสนอ
โครงการวิจัย  

1.15 ศึกษาและท าความเข้าใจข้อตกลงหรือสัญญาโครงการวิจัยอย่างรอบคอบและถี่ถ้วน
ว่าไม่ขัดกับมาตรฐานทางวิชาการและจรรยาวิชาชีพวิจัย รวมทั้ งอยู่ในวิสัยและความสามารถที่นักวิจัยจะ
กระท าให้ส าเร็จได้โดยมีอิสระทางความคิด ก่อนที่จะมีการลงนามในข้อตกลงหรือสัญญากับแหล่งทุนวิจัย  



22 
 

1.16 แจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบก่อนที่จะลงนามในข้อตกลงหรือสัญญา ให้เป็นที่
เข้าใจตรงกันระหว่างนักวิจัยหน่วยงานต้นสังกัด และผู้ให้ทุนเกี่ยวกับเงื่อนไขและข้อปฏิบัติต่าง ๆ ใน
ข้อตกลง หรือสัญญา เพ่ือให้แต่ละฝ่ายถึงปฏิบัติตาม และปกป้องสิทธิประโยชน์ของตน รวมทั้งด าเนินการ
ให้เป็นไปตามระเบียบของหน่วยงานว่าด้วยการวิจัย 

2. ระหว่างการด าเนินงานวิจัย 
นักวิจัยต้องแน่ใจว่า เครื่องมือและวิธีการที่ใช้ในการเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล  มี

ความถูกต้องตามหลักวิชาการและระเบียบวิธีวิจัย เป็นที่ยอมรับของศาสตร์ที่เกี่ยวเนื่องกับเรื่องที่วิจัยนั้น
ต้องปฏิบัติต่อคนและสัตว์ที่ใช้ในการศึกษาหรือทดลองด้วยความเมตตา เก็บรักษาข้อมูลและเอกสาร
เกี่ยวกับการวิจัยอย่างเป็นระบบระเบียบและปลอดภัย พร้อมรับการตรวจสอบทุกระยะของการด าเนินงาน
วิจัย ต้องด าเนินงานวิจัยตามข้อตกลงในสัญญาอย่างเคร่งครัด และรายงานความก้าวหน้าตามกรอบเวลาที่
ก าหนด ไม่น าข้อมูลที่รวบรวมได้ไปใช้ประโยชน์อย่างอ่ืน นอกเหนือจากที่ระบุในข้อตกลงหรือสัญญา ต้อง
ระงับและพร้อมยุติการด าเนินงานวิจัยทันทีที่พบว่างานวิจัยของตนมีผลกระทบต่อสาธารณชน สิ่งแวดล้อม 
หรือความมั่นคงของประเทศอย่างรุนแรง และโดยมิได้คาดคิดมาก่อน 

แนวทางปฏิบัติ  
2.1 ไม่มีอคติในการเลือกกลุ่มตัวอย่างหรือผู้รับการวิจัย 
2.2 ตรวจสอบให้แน่ ใจว่ากระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูลมีความเหมาะสมกับ

วัตถุประสงค์และกลุ่มตัวอย่างในการวิจัย  
2.3 ใช้เครื่องมือและวิธีการในการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลอย่างถูกต้องตามหลัก

วิชาการและระเบียบวิธีวิจัย ที่เป็นที่ยอมรับของศาสตร์ที่เก่ียวเนื่องกับเรื่องที่วิจัย  
2.4 ไม่ใช้สินค้าหรือบริการ หรือใบส าคัญซึ่งถึงเป็นหลักฐานว่าจะมีการจ่ายค่าตอบแทน

หรือได้รับสิ่งใด ๆ เป็นการตอบแทนเพ่ือเป็นสิ่งจูงใจให้ผู้รับการวิจัยร่วมมือในการต่อหรือให้ข้อมูลหรือเข้า
ร่วมกิจกรรมในโครงการวิจัยตามที่นักวิจัยต้องการ  

2.5 ไม่มีอคติในการเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ การแปลผล การวิจารณ์ การสรุปผล 
และการให้ข้อเสนอแนะในการวิจัย  

2.6 ดูแลปกป้องสิทธิประโยชน์ และรักษาความลับของกลุ่มตัวอย่างในการศึกษาวิจัยหรือ
ทดลอง ไม่เปิดเผยข้อมูลส่วนตัวของผู้รับการวิจัย เว้นแต่จะได้รับค ายินยอมเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้รับ
การวิจัย หรือผู้แทนโดยชอบธรรม  

2.7 ปฏิบัติต่อคนและสัตว์ที่ใช้ในการศึกษาหรือทดลองด้วยเมตตาธรรม ต้องป้องกันความ
เสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นอย่างเต็มความสามารถ โดยไม่ค านึงถึงแต่ผลประโยชน์ทางวิชาการ จนเกิดอันตรายหรือ
ความเสียหายแก่คนหรือสัตว์ที่ใช้ในการศึกษาหรือทดลอง  

2.8 จดบันทึกข้อมูลรายละเอียดในการวิจัยอย่างถี่ถ้วนและมีมาตรการในการเก็บรักษา
ข้อมูลและเอกสารเกี่ยวกับการวิจัยอย่างเป็นระบบระเบียบและปลอดภัย  เพ่ือตนเองและผู้ร่วมวิจัยได้ใช้
ประโยชน์ และเพ่ือความโปร่งใส รวมทั้งความพร้อมรับการตรวจสอบหากมีการร้องขอ  

2.9 ด าเนินงานวิจัยตามข้อตกลงในสัญญาอย่างเคร่งครัดและรายงานความก้าวหน้าตาม
กรอบเวลาที่ก าหนด ทั้งพร้อมรับการตรวจสอบจากบุคคล หรือองค์กรที่เกี่ยวข้องกับทุกระยะของการ
ด าเนินงานวิจัย เพ่ือความโปร่งใสและแสดงความบริสุทธิ์ใจในการวิจัย  

2.10 ติดตามและทบทวนการด าเนินงานวิจัยเป็นระยะ ๆ อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้การวิจัย
เป็นไปในทิศทางท่ีถูกต้อง และสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างทันท่วงท ี
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2.11 หมั่นตรวจสอบกับผู้ร่วมวิจัยตลอดช่วงการด าเนินงานวิจัย ว่าได้มีการประพฤติ
ปฏิบัติตามหลักจรรยาวิชาชีพของนักวิจัยและพร้อมแก้ไขข้อบกพร่องโดยไม่ละเลยหรือหลีกเลี่ยง  

2.12 ไม่น าข้อมูลที่รวบรวมได้ไปใช้ประโยชน์อย่างอ่ืน นอกเหนือจากที่ระบุในข้อตกลง
หรือสัญญาที่ท าไว้กับแหล่งทุน และหน่วยงานต้นสังกัด หรือที่ได้แจ้งไว้แก่ผู้รับการวิจัย และต้องไม่ขัดต่อ
กฎหมายและศีลธรรม  

2.13 ระงับการด าเนินงานวิจัย และเสนอขอความเห็นชอบจากหน่วยงานต้นสังกัดและ
แหล่งทุน เพ่ือยุติการด าเนินงานวิจัยทันทีที่พบว่า งานวิจัยของตนมีผลกระทบต่อสาธารณชน สิ่งแวดล้อม 
หรือความมั่นคงของประเทศอย่างรุนแรงโดยไม่ได้คาดคิดมาก่อน และอาจจ าเป็นต้องด าเนินการอย่างอ่ืน
ด้วยความรอบคอบและด้วยจิตส านึกรับผิดชอบ เพ่ือลดหรือระงับความรุนแรงที่อาจเกิดข้ึน 

3. หลังการด าเนินงานวิจัย 
นักวิจัยแน่ใจว่ารายงานผลการวิจัยมีความชัดเจน และมีข้อมูลหรือหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ 

ต้องให้เกียรติและอ้างถึงนักวิชาการหรือแหล่งข้อมูลที่น ามาใช้ในรายงานผลการวิจัยระบุและล าดับชื่อผู้นิพนธ์
อย่างถูกต้องเป็นธรรม ไมส่่งบทความวิจัยหรือผลงานวิจัยเรื่องเดียวกันไปตีพิมพ์ในวารสารมากกว่าหนึ่งแห่ง 
ต้องน าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ในทางที่ชอบธรรม และแสดงความรับผิดชอบต่อผลกระทบที่เกิดจากการ
น าเสนอผลงานวิจัยสู่สาธารณะ ต้องเก็บรักษาข้อมูลและเอกสารส าคัญเกี่ยวกับการวิจัยตามระยะเวลาที่
หน่วยงานต้นสังกัดหรือแหล่งทุนก าหนด เพ่ือให้พร้อมรับการตรวจสอบหากมีการร้องขอ 

แนวทางปฏิบัติ  
3.1 จัดท าและเสนอรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ซึ่งมีรายละเอียดตามโครงร่างและ

ส่วนประกอบต่าง ๆ ในรายงานที่เป็นที่ยอมรับของศาสตร์สาขาที่วิจัยมีความชัดเจน มีข้อมูลหรือหลักฐาน
สนับสนุนเพียงพอ ไม่ขยายข้อค้นพบจากงานวิจัยเกินความเป็นจริง และต้องจัดท าบทสรุปส าหรับผู้บริหาร
ตามความต้องการของแหล่งทุนและหน่วยงานต้นสังกัด ภายในกรอบเวลาที่ก าหนด  

3.2 ให้เกียรติและอ้างถึงนักวิชาการ หรือแหล่งที่มาของข้อมูล แนวคิด ผลงาน และ
ถ้อยค าที่ได้น ามาใช้ในรายงานการวิจัยและบทความวิชาการที่เกี่ยวเนื่องกับเรื่องที่วิจัย ต้องไม่แอบอ้างหรือ
สร้างข้อมูลเท็จ หรือปลอมแปลงข้อมูล หรือน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน หรือน าผลงานเดิมหรือเกือบ
เหมือนเดิมของตนกลับมาใช้อีกครั้งหนึ่ง โดยไม่มีการอ้างถึงอย่างชัดเจน  

3.3 ระบุและล าดับชื่อผู้นิพนธ์ในรายงานผลการวิจัย และบทความวิชาการ ตามท่ีได้ตกลง
ไว้ตั้งแต่ต้นกับผู้ร่วมวิจัย หรือที่มีการเปลี่ยนแปลงใหม่เมื่อมีเหตุผลอันควร และเป็นที่ยอมรับในคณะผู้ร่วม
วิจัย โดยไม่มีการละเมิดสิทธิความเป็นผู้นิพนธ์  

3.4 แสดงความขอบคุณต่อบุคคล คณะบุคคล และองค์กรที่สนับสนุนงานวิจัยใน
กิตติกรรมประกาศ เพ่ือเป็นเกียรติว่าเป็นผู้มีส่วนในการผลิตผลงานวิจัย ทั้งนี้ควรแจ้งให้ผู้ที่ได้รับการระบุชื่อ
ทราบและให้ค ายินยอมก่อน  

3.5 ส่งบทความวิจัยหรือผลงานวิจัยไปตีพิมพ์ในวารสารในประเทศและต่างประเทศ ที่มี
การประเมินและตรวจสอบคุณภาพโดยผู้ทรงคุณวุฒิที่เชี่ยวชาญในศาสตร์ที่เก่ียวเนื่องกับเรื่องที่วิจัย  

3.6 ไม่ส่งบทความวิจัยหรือผลงานวิจัยเรื่องเดียวกัน ไปยังบรรณาธิการของวารสาร
มากกว่าหนึ่งแห่ง ด้วยหวังว่าจะเป็นการเพ่ิมโอกาสในการได้รับการตีพิมพ์มากขึ้น เนื่องจากการกระท า
เช่นนี้อาจท าให้เกิดการตีพิมพ์ซ้ าซ้อน  

3.7 สามารถตีพิมพ์ผลงานวิจัยเรื่องเดียวกันมากกว่าหนึ่งภาษาได้  หากวารสารที่ส่งผล
งานวิจัยไปตีพิมพ์ มีนโยบายรองรับหลักการดังกล่าว ทั้งนี้นักวิจัยต้องแจ้งให้บรรณาธิการทราบล่วงหน้าด้วย  
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3.8 สามารถส่งเรื่องเต็มของบทคัดย่อที่ได้รับการตีพิมพ์ในรายงานการประชุมวิชาการ
แล้ว ไปให้วารสารวิชาการพิจารณาได้แต่ควรแจ้งให้บรรณาธิการวารสารทราบด้วย  

3.9 ไม่พิมพ์ผลงานวิจัยโดยการแบ่งย่อยให้เป็นหลายเรื่องเกินความเหมาะสม แต่อาจท า
ไดห้ากบทความเหล่านั้นมีเนื้อหาเหมือนกันไม่เกินร้อยละสิบ และต้องไม่ใช้ตารางหรือภาพประกอบเดียวกัน 
ทั้งนี้นักวิจัยต้องแจ้งให้บรรณาธิการวารสารที่ตนส่งบทความไปได้รับทราบและยอมรับก่อน  

3.10 เผยแพร่ผลงานวิจัยอย่างกว้างขวาง และครอบคลุมกลุ่มเป้าหมายต่าง ๆ เพ่ือให้
ชุมชนและสังคมได้รับข้อมูลข่าวสารที่มีคุณค่า และน าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ ผลงานที่เผยแพร่ควรอยู่ใน
รูปแบบที่เข้าใจง่ายและชัดเจน  

3.11 แสดงความรับผิดชอบต่อผลกระทบหรือผลเสียที่อาจ เกิดจากการน าเสนอ
ผลงานวิจัยสู่สาธารณะ และมีมาตรการรองรับหรือแก้ปัญหาความเข้าใจผิดของสังคมที่มีต่อผลงานวิจัยไป
ด้วยอย่างชัดเจน  

3.12 ไม่เพิกเฉย และรีบแก้ไขให้สังคมเกิดความเข้าใจที่ถูกต้องอย่างทันท่วงที หากพบว่า
มีผู้น าผลงานวิจัยของตนไปบิดเบือนเพ่ือประโยชน์ส่วนตัว  

3.13 มีมาตรการที่เป็นระบบระเบียบและปลอดภัย ในการเก็บรักษาข้อมูลและเอกสาร
เกี่ยวกับการวิจัย ตามระยะเวลาที่หน่วยงานต้นสังกัดหรือแหล่งที่ก าหนด หรือตามระยะเวลาที่เหมาะสมกับ
ประเภทของข้อมูล เพ่ือความโปร่งใสและพร้อมรับการตรวจสอบหากมีการร้องขอ  

3.14 ส่งมอบครุภัณฑ์ที่ได้รับจากแหล่งทุน ให้หน่วยงานต้นสังกัดหรืออ่ืน ๆ ตามท่ีก าหนด
ไว้ในข้อตกลงหรือสัญญาที่ท าไว้กับแหล่งทุนหรือหน่วยงานต้นสังกัด เมื่อเสร็จสิ้นการด าเนินงานวิจัย 
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บทที่ 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
แผนกำรปฏิบัติงำน 

การปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนผู้ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก ของบุคลากรกลุ่ม
สาขาวิชาโลจิสติกส์และระบบขนส่งทางราง คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นงานที่ต้องใช้
เทคนิคการปฏิบัติงาน รวมถึงต้องมีความรู้ความสามารถและทักษะในเรื่อง การวางแผน การเงิน เป็นต้น  

ทั้งนี้ ในปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนผู้ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอกทั้งหมดมีทั้งสิ้น 
17 ขั้นตอน ดังในตารางที่ 4-1 แผนการปฏิบัติงาน 

 
รายละเอียดงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. แบบฟอร์ม 

1 การเปิดบัญชีทุนสนับสนุน
นักวิจยัหลังปริญญาเอก                         

1 

2 การติดต่อที่พักใน
มหาวิทยาลัยมหิดล                         

2 

3 การขอใช ้Internet ของ
มหาวิทยาลัยมหิดล                         

3 

4 การท าประกันสุขภาพ                         4 

5 การขอใบอนุญาตท างาน                         5 

6 การขอเลขที่ผู้เสียภาษ ี                         6 

7 การเปลี่ยนประเภทวีซ่า                         7 

8 การขอขยายเวลาพ านักใน
ประเทศไทย                         

8 

9 การน ารายชื่อลงในระบบ 
ERP                         

9 

10 การขอเสนอโครงการวจิัย
ขอรับการพจิารณารับรองจาก
คณะกรรมการจริยธรรมการ
วิจัยในคนส่วนกลาง
มหาวิทยาลัยมหิดล  (MU 
Central - IRB)                         

10 

11 การขออนุมัติเบกิทุน
สนับสนุนการวิจยัส่วนเงิน
พัฒนาสิ่งเอื้ออ านวยการวิจยั                         

11 

12 การขออนุมัติเบกิเงิน
ค่าตอบแทนและค่าทีพ่ักของ
นักวิจยั                         

12 

13 การขออนุมัติเดินทางไป
ประชุมวิชาการ                         

13 

14 การขออนุมัติเบกิค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปประชุมวิชาการ                         

14 

15 รายงานความก้าวหน้า 6 
เดือน และรายงาน
ความก้าวหนา้ 12 เดือน                         

15 
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รายละเอียดงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. แบบฟอร์ม 

16 สรุปรายงานการเงิน                         16 

17 สรุปรายงานโครงการ                         17 

 ตารางที ่4-1 แผนการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนผู้ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญา
เอก เนื้อหาในส่วนนี้อธิบายขั้นตอนและวิธีการด าเนินการในกระบวนการต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน โดยเริ่มจากผู้รับทุนลงนามในสัญญารับทุนสนับสนุน ตลอดจนถึงสรุปโครงการ โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. การเปิดบัญชีทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 
2. การติดต่อที่พักในมหาวิทยาลัยมหิดล 
3. การขอใช้ Internet ของมหาวิทยาลัยมหิดล 
4. การท าประกันสุขภาพ 
5. การขอใบอนุญาตท างาน 
6. การขอเลขที่ผู้เสียภาษี 
7. การเปลี่ยนประเภทวีซ่า 
8. การขอขยายเวลาพ านักในประเทศไทย 
9. การน ารายชื่อลงในระบบ MU-ERP (Mahidol University Enterprise Resource 

Planning) 
10. การขอเสนอโครงการวิจัยขอรับการพิจารณารับรองจากคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย

ในคนส่วนกลางมหาวิทยาลัยมหิดล  (MU Central - IRB) (กรณีผู้รับทุนยื่นโครงการวิจัย) 
11. การขออนุมัติเบิกทุนสนับสนุนการวิจัยส่วนเงินพัฒนาสิ่งเอ้ืออ านวยการวิจัย 
12. การขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนและค่าที่พักของนักวิจัย 
13. การขออนุมัติเดินทางไปประชุมวิชาการ 
14. การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุมวิชาการ 
15. รายงานความก้าวหน้า 6 เดือน และรายงานความก้าวหน้า 12 เดือน 
16. สรุปรายงานการเงิน 
17. สรุปรายงานโครงการ 

 
รูปที่ 4-1 ถึง 4-17 แสดงกระบวนการปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนผู้ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลัง

ปริญญาเอกของบุคลากรกลุ่มสาขาวิชาโลจิสติกส์และระบบขนส่งทางราง ตามล าดับน าเสนอข้างต้น 
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1. กระบวนการปฏิบัติงานการเปิดบัญชีทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา ลงนาม 

เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

จบ 

จัดท าหนังสือขอเปิดบัญชีทุนสนับสนุนนักวิจยัหลัง
ปริญญาเอก พร้อมแบบฟอร์มการเปิดบัญชี 

เร่ิม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน

 

ส่งเอกสารไปงานวิจัยและ
บริหารงานวิจัยเพื่อตรวจสอบ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตัิ
 

คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 

รับเอกสารจากงานบริหารงานวิจัย 

เปิดบัญชีโครงการ 

รูปที่ 4-1 การเปิดบัญชีทุนสนับสนุน 
            นักวิจัยหลังปริญญาเอก 
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กระบวนการปฏิบัติงานการเปิดบัญชีทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก แสดงโดย รูปที่ 4-1       
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าหนังสือขอเปิดบัญชีทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 
2. แบบฟอร์มการเปิดบัญชี 
3. เสนอหัวหน้าโครงการลงนาม 
4. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 
5. ส่งเอกสารไปงานวิจัยและบริการวิชาการเพ่ือตรวจสอบ 
6. เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาลงนาม 
7. คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 
8. รับเอกสารจากงานวิจัยและบริการ 
9. เปิดบัญชีทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 

เอกสารแนบ 
1. ส าเนาบัตรประชาชนผู้มีอ านาจลงนาม 
2. แบบฟอร์มเปิดบัญชีธนาคาร 

 
2. กระบวนการปฏิบัติงานการติดต่อที่พักในมหาวิทยาลัยมหิดล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ทีพ่ักให้แก่ นกัวจิัย 
พร้อมกรอกใบสมัครเข้าพกัอาคารชุดพกัอาศัย

มหาวิทยาลัยมหิดล 

เร่ิม 

หัวหน้าโครงการลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา ลงนาม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน

 

ส่งเอกสารไปงานวิจัยและ
บริหารงานวิจัยเพื่อตรวจสอบ 

A 

ไม่อนุมัต ิรูปที่ 4-2 การติดต่อท่ีพักในมหาวทิยาลัยมหิดล  
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กระบวนการปฏิบัติงานการติดต่อที่พักในมหาวิทยาลัยมหิดล แสดงโดย รูปที่ 4-2 มีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ที่พักให้แก่ นักวิจัย พร้อมกรอกใบสมัครเข้าพักอาคารชุด
พักอาศัยมหาวิทยาลัยมหิดล 

2. เสนอหัวหน้าโครงการลงนาม 
3. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 
4. ส่งเอกสารไปงานวิจัยและบริการวิชาการเพ่ือตรวจสอบ 
5. เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาลงนาม 
6. คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 
7. ส่งเอกสารไปยัง อาคารชุดพักอาศัย มหิดล 
8. แจ้งผลผู้ได้รับทุน 

เอกสารแนบ 
1. ส าเนาหนังสือเดินทาง 
2. ส าเนาหนังสือขออนุญาตท างาน 
3. ส าเนาประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลัง

ปริญญาเอก 
4. ส าเนาสัญญาการรับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 

 

เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 

ส่งเอกสารไปยัง อาคารชุดพักอาศัย มหดิล 

รับผลการพิจารณา จาก อาคารชุดพักอาศัย มหิดล 

แจ้งผลผู้ได้รับทุน 

จบ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตัิ
 

A 
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3. กระบวนการปฏิบัติงานการขอใช้ Internet ของมหาวิทยาลัยมหิดล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอใช้ Internet 

เร่ิม 

หัวหน้าโครงการลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา ลงนาม 

เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 

ส่งเอกสารไปยัง กองสารสนเทศ มหาวทิยาลัยมหิดล 

รับผลการพิจารณา กองสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหิดล 

แจ้งผลผู้ได้รับทุน 

จบ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตัิ
 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน
 

ส่งเอกสารไปงานสารสนเทศ
เพื่อตรวจสอบ 

รูปที่ 4-3  การขอใช้ Internet       
            ของมหาวิทยาลัยมหิดล 
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กระบวนการปฏิบัติงานการขอใช้ Internet ของมหาวิทยาลัยมหิดล แสดงโดย รูปที่ 4-3              
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอใช้ Internet ของมหาวิทยาลัยมหิดล 
2. เสนอหัวหน้าโครงการลงนาม 
3. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 
4. ส่งเอกสารไปงานสารสนเทศเพ่ือตรวจสอบ 
5. เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาลงนาม 
6. คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 
7. ส่งเอกสารไปยัง กองสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหิดล 
8. รับผลการพิจารณา กองสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหิดล 
9. แจ้งผลผู้ได้รับทุน 

เอกสารแนบ 
1. ส าเนาหนังสือเดินทาง 
2. ส าเนาหนังสือขออนุญาตท างาน 
3. ส าเนาประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลัง

ปริญญาเอก 
4. ส าเนาสัญญาการรับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 

 
4. กระบวนการปฏิบัติงานการประกันสุขภาพ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือขอส่งเอกสารประกอบการท าประกันชวีิต
หมู่นักวิจยัหลังปริญญาเอก พรอ้มกรอกแบบฟอร์ม

ส าหรับผู้เอาประกัน 

หัวหน้าโครงการลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา ลงนาม 

เร่ิม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

A 

ไม่ผ่าน 

รูปที่ 4-4  การท าประกันสุขภาพ 
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กระบวนการปฏิบัติงานการประกันสุขภาพ แสดงโดย รูปที่ 4-4 มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. รับหนังสือ ขอส่งเอกสารประกอบการท าประกันชีวิตหมู่ทุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก       

จากกองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหิดล 
2. จัดท าหนังสือขอส่งเอกสารประกอบการท าประกันชีวิตหมู่ทุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 
3. แบบฟอร์มส าหรับผู้เอาประกัน 
4. เสนอหัวหน้าโครงการลงนาม 
5. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 
6. ส่งเอกสารไปงานวิจัยและบริการวิชาการเพ่ือตรวจสอบ 
7. เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาลงนาม 
8. คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 
9. ส่งเอกสารไปยังกองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหิดล 

คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 

ส่งเอกสารไปยังกองบริหารงานวิจยั มหาวิทยาลัยมหิดล 

รับหนังสือขอส่งบัตรประกันสขุภาพหมู่ทุนนักวิจยัหลัง
ปริญญาเอก พร้อมทั้งบัตรประกันสขุภาพและ Insurance 

Benefits จากกองบริหารงานวจิัย มหาวทิยาลัยมหิดล 

แจ้งผู้ได้รับทุน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน
 

เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

ส่งเอกสารไปงานวิจัยและ
บริหารงานวิจัยเพื่อตรวจสอบ 

จบ 

A 
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10. รับหนังสือขอส่งบัตรประกันสุขภาพหมู่ทุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก พร้อมทั้งบัตรประกัน
สุขภาพและ Insurance Benefits จากกองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหิดล 

11. แจ้งผู้ได้รับทุน 
เอกสารแนบ 

1. ส าเนาหนังสือเดินทาง 
2. ส าเนาหนังสือขออนุญาตท างาน 
3. ส าเนาประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลัง

ปริญญาเอก 
4. ส าเนาสัญญาการรับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 

 
5. กระบวนการปฏิบัติงานการขอใบอนุญาตท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา ลงนาม 

จัดท าหนังสือ ขอมีใบอนุญาตการท างาน และหนังสือถึง
อธิบดีกรมการจัดหางานพร้อมกรอกแบบหนังสือรับรอง
การจ้าง หนังสือมอบอ านาจ ค าขอรับใบอนุญาตท างาน 

ตามมาตรา 9 

เร่ิม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน
 

ส่งเอกสารไปยังงานทรัพยากร
บุคคลเพื่อตรวจสอบ 

รูปที่ 4-5  การขอใบอนุญาตท างาน 
 

A 
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กระบวนการปฏิบัติงานการขอใบอนุญาตท างาน แสดงโดย รูปที่ 4-5 มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. จัดท าหนังสือขอมีใบอนุญาตการท างาน 
2. จัดท าหนังสือถึงอธิบดีกรมการจัดหางาน 
3. จัดท าหนังสือรับรองการจ้าง 
4. จัดท าหนังสือมอบอ านาจ 
5. ค าขอรับใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 9 
6. เสนอหัวหน้าโครงการลงนาม 
7. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 
8. ส่งเอกสารไปยังงานทรัพยากรบุคคลเพื่อตรวจสอบ 
9. เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาลงนาม 
10. คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 
11. รับหนังสือขอมีใบอนุญาตการท างาน และหนังสือถึงอธิบดีกรมการจัดหางาน จากงาน

ทรัพยากรบุคคล 
12. แจ้งผู้ได้รับทุน เพ่ือด าเนินการ 
13. ยื่นเอกสาร ณ กรมการจัดหางาน 
14. รับใบอนุญาตท างาน 

เอกสารแนบ 
1. ส าเนาหนังสือเดินทาง 

เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

รับหนังสือขอมีใบอนุญาตการท างาน และหนังสือถงึอธิบดี
กรมการจัดหางาน จากงานทรัพยากรบุคคล 

แจ้งผู้ได้รับทุน เพื่อด าเนินการ 

จบ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน
 

ยื่นเอกสาร ณ กรมการจัดหางาน 

รับใบอนุญาตท างาน 

A 
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2. ส าเนาประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลัง
ปริญญาเอก 

3. ส าเนาสัญญาการรับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 
4. ใบรับรองแพทย์ 
5. แผนที่ตั้งที่ท างาน 

 
6. กระบวนการปฏิบัติงานการขอเลขที่ผู้เสียภาษี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงานการขอเลขที่ผู้เสียภาษี แสดงโดย รูปที่ 4-6 มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. กรอกแบบฟอร์มค าร้องขอมีเลขและบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร/แก้ไขรายละเอียดผู้เสีย

ภาษีประเภทบุคคลธรรมดา (ล.ป.10.1) 
2. ยื่นเอกสาร ณ สรรพากรพ้ืนที่ 
3. รับหมายเลขและบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรจากสรรพากรพื้นที่ 

เอกสารแนบ 
1. ส าเนาหนังสือเดินทาง 
2. ส าเนาหนังสือขออนุญาตท างาน 
3. ส าเนาประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลัง

ปริญญาเอก 
4. ส าเนาสัญญาการรับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 

 

ยื่นเอกสาร ณ สรรพากรพื้นที ่
เพื่อพิจารณา 

รับหมายเลขและบัตรประจ าตวัผู้เสียภาษีอากรจาก
สรรพากรพื้นที ่

จบ 

กรอกแบบฟอร์มค าร้องขอมีเลขและบัตรประจ าตัวผู้เสีย
ภาษีอากร/แก้ไขรายละเอยีดผู้เสียภาษปีระเภทบุคคล

ธรรมดา (ล.ป.10.1) 

เร่ิม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

รูปที่ 4-6  การขอเลขท่ีผูเ้สยีภาษ ี
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7. กระบวนการปฏิบัติงานการเปลี่ยนประเภทวีซ่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

หัวหน้าโครงการลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา ลงนาม 

เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 

จัดท าหนังสือ ขอขยายเวลาพ านกัในประเทศไทยพร้อม
กรอกแบบ แบบ ตม. 86 คนต่างด้าวที่มวีีซ่า/แบบ ตม. 

87 คนต่างด้าวที่ไม่มีวีซ่า 

เร่ิม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน

 

ส่งเอกสารไปยังงานทรัพยากร
บุคคลเพื่อตรวจสอบ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน
 

รูปที่ 4-7  การเปลีย่นประเภทวีซ่า 
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กระบวนการปฏิบัติงานการเปลี่ยนประเภทวีซ่า แสดงโดย รูปที่ 4-7 มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าหนังสือถึงผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
2. แบบค าร้องขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา (แบบ ตม.86 เฉพาะคนต่างด้าวที่มี Tourist 

Visa และ Transit Visa) หรือแบบค าร้องขอรับการตรวจลงตรา (แบบ ตม.87 เฉพาะ ผ.15,  
ผ.30, ผผ.30 และ ผผ.90 เฉพาะคนต่างด้าวที่ไม่มีวีซ่า) 

3. เสนอหัวหน้าโครงการลงนาม 
4. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 
5. ส่งเอกสารไปยังงานทรัพยากรบุคคลเพื่อตรวจสอบ 
6. เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาลงนาม 
7. คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 
8. รับหนังสือขอมีใบอนุญาตการท างาน ถึงผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง หนังสือ

มอบอ านาจ จากงานทรัพยากรบุคคล 
9. ยื่นเอกสาร ณ กรมตรวจคนเข้าเมือง 
10. รับวีซ่า 

เอกสารแนบ 
1. ส าเนาหนังสือเดินทาง 
2. ส าเนาหนังสือขออนุญาตท างาน 
3. ส าเนาประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลัง

ปริญญาเอก 
4. ส าเนาสัญญาการรับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 
5. รูปถ่าย 
6. แบบการแจ้งรับคนต่างด้าวเข้าพักอาศัยส าหรับเจ้าบ้านหรือผู้ครอบครองเคหะสถานและ

บัญชีรายชื่อคนต่างด้าวที่เข้าพัก พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนเจ้าบ้าน 

A 

รับหนังสือขอมีใบอนุญาตการท างาน ถึงผู้บัญชาการ
ส านักงานตรวจคนเข้าเมอืง หนังสอืมอบอ านาจ จากงาน

ทรัพยากรบุคคล 

แจ้งผู้ได้รับทุน เพื่อด าเนินการ 

จบ 

ยื่นเอกสาร ณ กรมตรวจคนเข้าเมือง 

รับวีซ่า 
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8. กระบวนการปฏิบัติงานการขอขยายเวลาพ านักในประเทศไทย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา ลงนาม 

เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

A 

คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 

จัดท าหนังสือ ขอขยายเวลาพ านกัในประเทศไทยพร้อม
กรอกแบบค าขอ ตม.7/แบบหนังสือรับรอง/แบบการ
แจ้งคนต่างด้าวเข้าพกัอาศัย ส าหรับเจา้บ้าน หรือผู้

ครอบคองเคหะสถาน 

เร่ิม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน
 

ส่งเอกสารไปยังงานทรัพยากร
บุคคลเพื่อตรวจสอบ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน
 

รูปที่ 4-8  การขอขยายเวลาพ านักในประเทศไทย 
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กระบวนการปฏิบัติงานการขอขยายเวลาพ านักในประเทศไทย แสดงโดย รูปที่ 4-8 มีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าหนังสือขอขยายเวลาพ านักในประเทศไทยถึงผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
2. ค าขออนุญาตเพ่ืออยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป ตม7 
3. แบบหนังสือรับรอง 
4. แบบการแจ้งคนต่างด้าวเข้าพักอาศัย ส าหรับเจ้าบ้าน หรือผู้ครอบคองเคหะสถาน 
5. เสนอหัวหน้าโครงการลงนาม 
6. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 
7. ส่งเอกสารไปยังงานทรัพยากรบุคคลเพื่อตรวจสอบ 
8. เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาลงนาม 
9. คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 
10. รับหนังสือขอขยายเวลาพ านักในประเทศไทย ถึงผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

และหนังสือมอบอ านาจ จากงานทรัพยากรบุคคล 
11. ยื่นเอกสาร ณ กรมตรวจคนเข้าเมือง 
12. รับวีซ่า 

เอกสารแนบ 
1. ส าเนาหนังสือเดินทาง 
2. ส าเนาหนังสือขออนุญาตท างาน 
3. ส าเนาประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลัง

ปริญญาเอก 
4. ส าเนาสัญญาการรับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 
5. รูปถ่าย 
6. แบบการแจ้งรับคนต่างด้าวเข้าพักอาศัยส าหรับเจ้าบ้านหรือผู้ครอบครองเคหะสถานและ

บัญชีรายชื่อคนต่างด้าวที่เข้าพัก พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนเจ้าบ้าน 
 
 
 

A 

รับหนังสือขอขยายเวลาพ านักในประเทศไทย ถึงผู้
บัญชาการส านกังานตรวจคนเข้าเมืองและหนังสือมอบอ านาจ 

จากงานทรัพยากรบุคคล 

แจ้งผู้ได้รับทุน เพื่อด าเนินการ 

จบ 
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9. กระบวนการปฏิบัติงานการน าชื่อลงในระบบ ERP 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงานการน าชื่อลงในระบบ ERP แสดงโดย รูปที่ 4-9 มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. กรอกแบบฟอร์มข้อมูลหลักผู้ขาย 
2. จัดส่งเอกสารไปยังงานการเงิน คณะวิศวกรรมศาสตร์  
3. งานการเงินน ารายชื่อลงในระบบ ERP 

เอกสารแนบ 
1. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร 
2. ส าเนาหนังสือเดินทาง 
3. ส าเนาหนังสือขออนุญาตท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นเอกสาร ณ งานการเงิน
การคลัง เพื่อตรวจสอบ 

งานการเงินน ารายชื่อลงในระบบ ERP 

จบ 

กรอกแบบฟอร์มข้อมูลหลักผู้ขาย 

เร่ิม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

รูปที่ 4-9  การน ารายชื่อลงในระบบ MU-ERP  
            (Mahidol University Enterprise  
            Resource Planning) 
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10. กระบวนการปฏิบัติงานการขอเสนอโครงการวิจัยขอรับการพิจารณารับรองจากคณะกรรมการจริยธรรม
การวิจัยในคนส่วนกลางมหาวิทยาลัยมหิดล  (MU Central - IRB) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา ลงนาม 

รับเอกสารอนุมัติให้ด าเนินการจากคณะกรรมการ
จริยธรรมการวิจยัในคนชุดกลาง ม.มหิดล พร้อมจ่ายเงิน

ค่าธรรมเนียม 

จัดท าหนังสือ ขอเสนอโครงการวิจยัขอรบัการพิจารณา
รับรองจากคณะกรรมการจรยิธรรมการวิจัยในคน
ส่วนกลางมหาวิทยาลัยมหิดล (MU Central - IRB) 

เร่ิม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยใน
คนชุดกลาง ม.มหิดล เพื่อพิจารณา 

จบ 

ผ่าน 

รูปที่ 4-10 การขอเสนอโครงการวจิัยขอรับการพิจารณารับรองจาก
คณะกรรมการจรยิธรรมการวิจยัในคนส่วนกลางมหาวิทยาลยัมหิดล  
(MU Central - IRB) (กรณีผู้รับทนุยื่นโครงการวิจยั) 
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กระบวนการปฏิบัติงานการขอเสนอโครงการวิจัยขอรับการพิจารณารับรองจากคณะกรรมการ
จริยธรรมการวิจัยในคนส่วนกลางมหาวิทยาลัยมหิดล  (MU Central - IRB) แสดงโดย รูปที่ 4-10  มี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าหนังสือขอเสนอโครงการวิจัยขอรับการพิจารณารับรองจากคณะกรรมการจริยธรรม
การวิจัยในคนส่วนกลางมหาวิทยาลัยมหิดล  (MU Central - IRB) 

2. เสนอหัวหน้าโครงการลงนาม 
3. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 
4. ส่งเอกสารไปยังคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคนส่วนกลาง มหาวิทยาลัยมหิดล (MU 

Central - IRB) เพ่ือพิจารณา 
5. รับเอกสารอนุมัติให้ด าเนินการจากคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคนชุดกลาง ม.มหิดล 

พร้อมจ่ายเงินค่าธรรมเนียม 
เอกสารแนบ 

1. แบบเสนอโครงการวิจัย (Submission Form)  
2. ต้นฉบับ 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด รวมเป็น 2 ชุด พร้อมทั้งข้อมูลอิเลคโทรนิคส์ไฟล์ 
3. โครงร่างวิจัย (Protocol/Proposal)  
4. ต้นฉบับ 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด รวมเป็น 2 ชุด พร้อมทั้งข้อมูลอิเลคโทรนิคส์ไฟล์ 
5. เอกสารชี้แจงผู้เข้าร่วมการวิจัย (Participant information sheet) และหนังสือแสดงเจตนา

ยินยอมเข้าร่วมการวิจัยฯ จ านวน 2 ชุด พร้อมทั้งข้อมูลอิเลคโทรนิคส์ไฟล์ 
6. ประวัติส่วนตัว ต าแหน่ง สถานที่ท างาน และผลงานของหัวหน้าโครงการวิจัย (Principal 

Investigator’s Curriculum Vitae) จ านวน 2 ชุด 
7. เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล เช่น แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ แนวทางการสัมภาษณ์

หรือสังเกต แบบบันทึกข้อมูลส าหรับการวิจัย (Case record form/ Case report form) 
หรือแบบสอบถาม (Questionnaire ) 2 ชุด พร้อมทั้งข้อมูลอิเลคโทรนิคส์ไฟล์ 

8. เอกสารหรือสื่ออ่ืน ๆ ที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์โครงการวิจัย (ถ้ามี)  2 ชุด 
9. ส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัติใช้ข้อมูลจากเวชระเบียน แฟ้มประวัติผู้ป่วย 2 ชุด (กรณีเป็น 

retrospective medical record review)  
10. ส าเนาบันทึกการขออนุญาตเก็บข้อมูลหรือขอใช้สถานที่ในการท าวิจัยจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
11. ส าหรับโครงการวิจัยที่ใช้ยา (drug trial) ขอให้ส่ง Investigator’s Brochure หรือ เอกสาร

ก ากับยา 2 ชุด  
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11. กระบวนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเบิกทุนสนับสนุนการวิจัยส่วนเงินพัฒนาสิ่งเอ้ืออ านวยการวิจัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา ลงนาม 

เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

การเงินโอนเงินทุนเข้าบัญชีโครงการ 

แจ้งผู้ได้รับทุน เพื่อด าเนินการ 

จบ 

จัดท าหนังสือ ขออนุมัติเบิกทุนสนับสนนุการวิจยั 

เร่ิม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน
 

ส่งเอกสารไปยังงานการเงิน
เพื่อตรวจสอบ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตัิ
 

คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 

รูปที่ 4-11 การขออนุมัติเบิกทุนสนับสนุน 
              การวิจัยส่วนเงินพัฒนาสิ่งเอื้อ 

อ านวยการวิจัย 
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กระบวนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเบิกทุนสนับสนุนการวิจัยส่วนเงินพัฒนาสิ่งเอ้ืออ านวยการวิจัย 
แสดงโดย รูปที่ 4-11  มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกทุนสนับสนุนการวิจัยส่วนเงินพัฒนาสิ่งเอ้ืออ านวยการวิจัย 
2. เสนอหัวหน้าโครงการลงนาม 
3. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 
4. ส่งเอกสารไปยังงานการเงินเพ่ือตรวจสอบ 
5. เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
6. คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 
7. การเงินโอนเงินทุนเข้าบัญชีโครงการ 
8. แจ้งผู้ได้รับทุน เพ่ือด าเนินการ 

เอกสารแนบ 
1. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร ทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 
2. ส าเนาประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลัง

ปริญญาเอก 
 

12. กระบวนการปฏิบัติงานการขอเบิกเงินค่าตอบแทนและค่าที่พักของนักวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา ลงนาม 

จัดท าหนังสือ ขอเบิกเงินค่าตอบแทนและค่าที่พักของ
นักวิจยั 

เร่ิม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน ส่งเอกสารไปยังงานการเงิน
เพื่อตรวจสอบ 

รูปที่ 4-12 การขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน 
             และค่าที่พักของนักวิจัย 
 

A 

ผ่าน
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กระบวนการปฏิบัติงานการขอเบิกเงินค่าตอบแทนและค่าที่พักของนักวิจัย แสดงโดย รูปที่ 4-12    
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนและค่าที่พักของนักวิจัย 
2. เสนอหัวหน้าโครงการลงนาม 
3. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 
4. ส่งเอกสารไปยังงานการเงินเพ่ือตรวจสอบ 
5. เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
6. คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 
7. การเงินโอนเงินทุนเข้าบัญชีโครงการ 
8. แจ้งผู้ได้รับทุน เพ่ือด าเนินการ 

เอกสารแนบ 
1. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร นักวิจัย 
2. ส าเนาหนังสือเดินทาง 
3. ส าเนาหนังสือขออนุญาตท างาน 
4. ส าเนาประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลัง

ปริญญาเอก 
 
 
 

เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

การเงินโอนเงินทุนเข้าบัญชีนักวจิัย 

แจ้งผู้ได้รับทุน เพื่อด าเนินการ 

จบ 

ผ่าน
 ไม่อนุมัต ิ

อนุมตัิ
 

คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย ลงนาม 

A 
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13. กระบวนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปประชุมวิชาการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่า

หัวหน้าโครงการลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา ลงนาม 

เสนอคณบดี/ผู้ได้รับ
มอบหมาย เพื่อพิจารณา

อนุมัติ 

รับหนังสืออนุมัติจากงานทรัพยากรบุคล 

แจ้งผู้ได้รับทุน เพื่อด าเนินการ 

จlbo
บ 

จัดท าหนังสือ ขออนุมัติเดินทางไปประชุมวิชาการ 

เร่ิม 

ไม่
ผ่าน 

ผ่า

ไม่
ผ่าน 

ส่งเอกสารไปยังงาน
ทรัพยากรบุคคลเพื่อ

ตรวจสอบ 

ไม่
อนุมตั ิ

อนุมั
ติ  

เสนออธิการบดี เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 

ไม่
อนุมตั ิ

อนุมั
ติ  

เริ่ม 

รูปที่ 4-13 การขออนุมัติเดินทาง 
              ไปประชุมวิชาการ 
 

จบ 
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กระบวนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปประชุมวิชาการ แสดงโดย รูปที่ 4-13 มีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปประชุมวิชาการ 
2. เสนอหัวหน้าโครงการลงนาม 
3. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 
4. ส่งเอกสารไปยังงานทรัพยากรบุคคลเพื่อตรวจสอบ 
5. เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาลงนาม 
6. จัดส่งเอกสารให้กับกองวิจัยเพ่ือเสนออธิการเพื่ออนุมัติ 
7. รับหนังสืออนุมัติจากงานทรัพยากรบุคล 
8. แจ้งผู้ได้รับทุน เพ่ือด าเนินการ 

เอกสารแนบ 
1. งานวิจัยที่จะน าเสนอในการประชุมวิชาการ 
2. ตารางการเดินทาง 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 
14. กระบวนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการดินทางไปประชุมวิชาการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-14 การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปประชุมวิชาการ 

 

หัวหน้าโครงการลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

จัดท าหนังสือ ขออนุมัติเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไป
ประชุมวิชาการ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา ลงนาม 

เริ่ม 

A 
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กระบวนการปฏิบัติงานการขอเบิกเงินค่าตอบแทนและค่าที่พักของนักวิจัย แสดงโดย รูปที่ 4-14    
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าหนังสือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการดินทางไปประชุมวิชาการ 
2. เสนอหัวหน้าโครงการลงนาม 
3. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 
4. ส่งเอกสารไปยังงานการเงินเพ่ือตรวจสอบ 
5. เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
6. จัดส่งเอกสารให้กับกองวิจัยเพ่ือเสนออธิการบดี เพ่ืออนุมัติ 
7. การเงินโอนเงินทุนเข้าบัญชีโครงการ 
8. แจ้งผู้ได้รับทุน เพ่ือด าเนินการ 

A 

เสนอคณบดี/ผู้ได้รับ
มอบหมาย เพื่อพิจารณา

อนุมัติ 

โอนเงินทุนเข้าบัญชีนักวจิัย 

ส่งเอกสารไปยังงานการเงิน
เพื่อตรวจสอบ 

ผ่าน
 

ไม่อนุมัต ิ

เสนออธิการบดี เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 

อนุมตัิ

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตัิ
 

แจ้งผู้ได้รับทุน เพื่อด าเนินการ 

จบ 
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เอกสารแนบ 
1. ใบเบิกค่าใช้จ่าย 
2. ตารางการเดินทาง 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 
15. กระบวนการปฏิบัติงานรายงานความก้าวหน้า 6 เดือนและรายงานความก้าวหน้า 12 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา ลงนาม 

กองวิจัย มหาวิทยาลัยมหิดล 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา จากกองบริหารวิจัย 
มหาวิทยาลัยมหิดล 

แจ้งผู้ได้รับทุน เพื่อด าเนินการ 

จบ 

จัดท าหนังสือ ขอส่งรายงานความก้าวหน้า  
(แบบฟอร์ม RF 402/1) 

เร่ิม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน
 

เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตัิ
 

รูปที่ 4-15 รายงาความก้าวหน้า 
           6 เดือนและรายงาน 
           ความก้าวหน้า 12 เดือน 
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กระบวนการปฏิบัติงานรายงานความก้าวหน้า 6 เดือนและรายงานความก้าวหน้า 12 เดือน      
แสดงโดย รูปที่ 4-15 มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าหนังสือขอส่งรายงานความก้าวหน้า (แบบฟอร์ม RF 402/1) 
2. เสนอหัวหน้าโครงการลงนาม 
3. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 
4. ส่งเอกสารไปยังงานการเงินเพ่ือตรวจสอบ 
5. เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
6. จัดส่งเอกสารให้กับกองวิจัยเพ่ือเสนออธิการบดี เพ่ืออนุมัติ 

เอกสารแนบ 
1. ผลงานในรอบ 6 เดือนและ ผลงานในรอบ 12 เดือน 

 
16. กระบวนการปฏิบัติงานสรุปรายงานการเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา ลงนาม 

จดัท าทะเบียนคุมยอดรับ-จา่ย จัดท าหนังสือขอปิดบัญชี
และหนังสือขอส่งคืนเงินคงเหลือของทุนสนับสนุน

นักวิจยัหลังปริญญาเอก 

เร่ิม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
ส่งเอกสารไปงานวิจัยและ

บริหารงานวิจัยเพื่อตรวจสอบ 

รูปที่ 4-16 สรุปรายงานการเงิน 
 

A 
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กระบวนการปฏิบัติงานสรุปรายงานการเงิน แสดงโดย รูปที่ 4-16 มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าทะเบียนคุมยอดรับ-จ่าย ทุนสนับสนุนหลังปริญญาเอก 
2. จัดท าหนังสือขอปิดบัญชี 
3. จัดท าหนังสือขอส่งคืนเงินคงเหลือของทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 
4. เสนอหัวหน้าโครงการลงนาม 
5. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 
6. ส่งเอกสารไปยังงานวิจัยและบริการวิชาการเพ่ือตรวจสอบ 
7. เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
8. จัดส่งเอกสารให้กับกองวิจัยเพ่ือเสนออธิการบดี เพ่ืออนุมัติ 

เอกสารแนบ 
1. ทะเบียนคุมยอดรับ-จ่าย ทนุสนับสนุนหลังปริญญาเอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

จบ 

ผ่าน
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตัิ
 

เสนออธิการบดี เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 

อนุมตัิ
 

ไม่อนุมัต ิ

A 
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เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

เสนออธิการบดี เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 

 

17. กระบวนการปฏิบัติงานสรุปรายงานโครงการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการลงนาม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา ลงนาม 

จบ 

ท าหนังสือขอส่งแบบประเมินผลการปฏบิัติงาน 
Performance Appraisal Form (แบบฟอร์ม RF 

403/1) และการประเมินตนเองประจ าปีส าหรับนักวิจัย
หลังปริญญาเอก Annual Self-Assessment for 
Postdoctoral Fellow (แบบฟอร์ม RF 403/2) 

เร่ิม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน
 

ส่งเอกสารไปงานวิจัยและ
บริการวิชาการเพื่อตรวจสอบ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตัิ

 

อนุมตัิ

 

ไม่อนุมัต ิ

รูปที่ 4-17 สรุปรายงานโครงการ 
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กระบวนการปฏิบัติงานสรุปรายงานโครงการ แสดงโดย รูปที่ 4-17 มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. จัดท าหนังสือขอส่ง แบบฟอร์ม Performance Appraisal Form (แบบฟอร์ม RF 403/1) 

แบบประเมินผลการปฏิบั ติ ง าน และ แบบฟอร์ ม  Annual Self-Assessment for 
Postdoctoral Fellow (แบบฟอร์ม RF 403/2) การประเมินตนเองประจ าปีส าหรับนักวิจัย
หลังปริญญาเอก  

2. เสนอหัวหน้าโครงการลงนาม 
3. เสนอหัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 
4. ส่งเอกสารไปยังงานวิจัยและบริการวิชาการเพ่ือตรวจสอบ 
5. เสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
6. จัดส่งเอกสารให้กับกองวิจัยเพ่ือเสนออธิการบดี เพ่ืออนุมัติ 

เอกสารแนบ 
1. แบบฟอร์ม Performance Appraisal Form (แบบฟอร์ม RF 403/1) แบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
2. แบบฟอร์ม Annual Self-Assessment for Postdoctoral Fellow (แบบฟอร์ม RF 403/2) 

การประเมินตนเองประจ าปีส าหรับนักวิจัยหลังปริญญาเอก 
 
วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

ในการปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานต้องติดเตามหนังสือที่ออกโดยกลุ่มสาขาวิชา 
1. เมื่อส่งเอกสารออกไปแล้ว จะต้องติดตามผลการส่งกับผู้รับปลายทาง 
2. โทรศัพท์ อีเมล์ ติดตามความก้าวหน้าเป็นระยะ ๆ โดยมีการจดบันทึกวัน เวลา และ

รายชื่อของบุคคลในการติดตามไว้ทุกครั้ง 
3. เมื่อติดตามไประยะหนึ่งแล้ว หากยังไม่มีความก้าวหน้าในการด าเนินงาน ควรท าหนังสือ

ติดตามอย่างเป็นทางการ 
4. จดบันทึกระยะเวลาที่ให้ในการด าเนินการแต่ละขั้นตอน เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับพิจารณา

ปรับปรุงการด าเนินงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานให้มากขึ้น 
5. เมื่อแล้วเสร็จในทุกขั้นตอน ให้จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ระหว่างการด าเนินการเข้าแฟ้มตาม

ระเบียบงานสารบรรณ ทั้งนี้เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสะดวกต่อการสืบค้นข้อมูลภายหลัง 
  

จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน ควรมีจริยธรรม ต่อตนเอง การปฏิบัติงาน หน่วยงาน ผู้บังคับบัญชา

ผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน นักศึกษาผู้รับบริการและสังคม เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติตนให้
เหมาะสมกับสถานภาพ ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง ดังนี้ 

1. ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2. ยึดมั่นในค่านิยมองค์การ ปณิธาน ปรัชญา พันธกิจ และค าขวัญของมหาวิทยาลัย 
3. เป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
4. ใช้วิชาชีพปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่

วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 
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5. มีทัศนคติที่ดี  และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเ พ่ิมพูนความรู้
ความสามารถทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

6. อุทิศตนในการปฏิบัติงานตามหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ ตรงต่อเวลา และใช้เวลา
ให้เป็นประโยชน์ต่องานของมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่  ไม่ละทิ้งหน้าที่ไปโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หรือ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ล่าช้าเกนิระยะเวลาที่ก าหนดในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือเกินสมควร 

7. ไม่น าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน ไม่ว่าจะน ามาทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน หรือน าเอามา
ท าใหม่ด้วยตนเอง หรือว่าจ้างให้ผู้อ่ืนท าให้โดยมีการแก้ไข ดัดแปลง หรือปรับปรุงใหม่ แล้วเสนองานหรือ
ผลงานนั้นเป็นของตนโดยมิชอบ โดยปกปิดข้อเท็จจริงที่ควรบอกให้ชัดแจ้ง เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สิน
ทางปัญญาของผู้อื่น 

8. ไม่คัดลอกหรือน าผลงานของตนเองที่เหมือนเดิม หรือเกือบเหมือนเดิมหรือน ามาเพียง
บางส่วนกลับมาใช้อีกครั้งหนึ่งโดยไม่มีการอ้างถึงผลงานเดิมของตน 

9. ไม่กระท าการปกปิด บิดเบือน หรือ ท าให้ผิดไปจากความจริง โดยการตัดทอน หรือ
เพ่ิมเติม หรือดัดแปลง ปรุงแต่งแก้ไขข้อมูล ข้อความ หรือการปฏิบัติอ่ืนใดในกระบวนการวิจัยและรายงาน
ข้อค้นพบจากการวิจัยเพื่อให้เป็นไปตามข้อสรุปที่นักวิจัยต้องการ 

10. ไม่สร้างข้อมูลเท็จ โดยใช้ข้อมูลที่ไม่ได้เก็บรวบรวมมาจริง จงใจปั้นแต่งข้อมูลท าให้ผิดไป
จากความจริงที่พบจากการวิจัย การหลีกเลี่ยงที่จะน าเสนอเรื่องหรือสิ่งต่าง ๆ ตามความเป็นจริง 
 
บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคต ิ
2. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ มีจิตส านึกท่ีดีและรับผิดชอบต่อหน้าที ่เสียสละ 
3. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว ปลอดโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ และมี

ความขยันหมั่นเพียร โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
4. ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้

เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
5. คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตัว แยกเรื่องส่วนตัวออกจากต าแหน่ง

หน้าที่ และไม่ใช้เวลา เงิน บุคลากร บริการ หรือสิ่งอ านวยความสะดวกของมหาวิทยาลัยไปเพ่ือประโยชน์
ส่วนตัวหรือผู้อื่น เว้นแต่ได้รับอนุญาต 
 
บุคลากรมหาวิทยาลัยพึ่งมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชาผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน ดังนี้ 

1. มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตนทั้งการ
ให้ความคิดเห็น ช่วยท างานและแก้ไขปัญหาร่วมกัน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการพัฒนางานที่
รับผิดชอบ 

2. ดูแลและเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชา ในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ และ
เปิดโอกาส ให้แสดงความคิดเห็น ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างถูกต้องตามท านองคลองธรรม 

3. ให้เกียรติผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน ละเว้นการใช้กิริยา วาจาไม่
สุภาพ หรือสร้างความขัดแย้ง รวมทั้งส่งเสริม สนับสนุนให้ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติ
หน้าที่เพื่อประโยชน์ส่วนรวม และไม่ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานอ่ืนโดยมิชอบ 

4. ปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจและมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
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5. ละเว้นการกระท าหรือแสดงท่าทีที่ส่อถึงการล่วงละเมิดทางเพศทั้งทางร่างกาย และทาง
วาจาโดยเด็ดขาด 
 
บุคลากรมหาวิทยาลัยพงึมีจรรยาบรรณต่อนักศึกษาผู้รับบริการและสังคม ดังนี้  

1. ปฏิบัติตนให้เป็นที่น่าเชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
2. ให้บริการแก่ผู้รับบริการ หรือนักศึกษาและสังคมอย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความ

เป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กริยาวาจาที่สุภาพ หากไม่สามารถให้บริการได้หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่
ควรชี้แจงเหตุผลและแนะน าให้ติดต่ออย่างหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

3. ละเว้นการเรียก รับหรือยอมรับว่าจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้มาติดต่องาน 
หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 

4. ละเว้นการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษาซึ่งมิใช่ผู้สมรสของ
ตน โดยจะเป็นความยินยอมหรือไม่ก็ตาม รวมถึงแสดงท่าทีที่ส่อถึงการล่วงละเมิดทางเพศต่อนักศึกษา ทั้ง
ทางกายและทางวาจาโดยเด็ดขาด 

5. ละเว้นการเปิดเผยความลับของนักศึกษา หรือผู้รับบริการที่ได้จากการปฏิบัติหน้าที่ใน
ประการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการนั้น 
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บทที่ 5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 

จากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ส าหรับทุนสนับสนุนหลังปริญญาเอกสังกัดกลุ่มสาขาวิชา  
โลจิสติกส์และระบบขนส่งทางราง สามารถสรุปประเด็นปัญหารวมถึงสาเหตุและแนวทางแก้ไขสรุปได้ตาม
ตารางต่อไปนี้ 
 
ตารางที่ 5-1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 
ปัญหำ สำเหตุ แนวทำงแก้ไข 

1 การเปลี่ยนประเภทวีซ่า
ของนักวิจัยหลังปริญญา
เอก 

ในการเข้าประเทศไทยนักวิจัย
ไม่ ได้ เข้ าประเทศโดยวีซ่ า
นักวิจัย ส่วนใหญ่นักวิจัยเข้า
ป ร ะ เ ท ศ ไ ท ย ด้ ว ย วี ซ่ า
นักท่องเที่ยวท าให้ต้องมีการ
เปลี่ยนประเภทวีซ่า และใน
การเปลี่ยนประเภทวีซ่าพบ
ปั ญ ห า เ กี่ ย ว กั บ เ อ ก ส า ร
ค่อนข้างมาก 

ควรแจ้งนักวิจัยให้ท าวีซ่าประเภท 
Non- Immigrant Visa ประเภท 
B ใ ช้ ส า ห รั บ ก า รติ ด ต่ อ ห รื อ
ประกอบธุรกิจ และการท างาน 
เข้าประเทศไทย เพราะหากเป็นวี
ซ่าประเภทอ่ืนจะต้องท าเรื่อง
เปลี่ยนวีซ่า จะท าให้เกิดความ
ยุ่งยากในการปฏิบัติ 

2 การเปลี่ยนประเภทวีซ่า
ของผู้ติดตาม เป็นวีซ่า
ประเภท นักท่องเที่ยว 

ผู้ติดตาม เป็นวีซ่าประเภท 
นักท่องเที่ยวท าให้ต้องมีการ
เปลี่ยนประเภทวีซ่า และใน
การเปลี่ยนประเภทมีปัญหา
ในเรื่องของเอกสารค่อนข้าง 
มาก 

ควรแจ้งนักวิจัยให้ท าวีซ่าของ
ผู้ ติ ด ต า ม  ป ร ะ เ ภ ท  Non-
Immigrant Visa ประเภท O ใช้
ส าหรับการเข้ามาในฐานะคู่สมรส 
บุตร บิดาหรือมารดา 

3 ติดต่อที่พักอาศัยล่าช้า เ นื่ อ ง จ าก ไม่ มี ข้ อ มู ล ร า ย 
ละเอียด ความต้องการที่พัก
อาศัย 

ในการติ ดต่ อที่ พั กอาศั ยของ
นักวิจัย ผู้ปฏิบัติงานควรสอบถาม
ข้อมูลความต้องการที่พักอาศัยที่
นักวิจัยต้องการและด าเนินการ
จองที่พักอาศัยให้เสร็จสิ้นก่อน
นักวิจัยเดินทางมาถึง 

4 ขั้นตอนการท างานแต่ละ
งานไม่ชัดเจน 

ไม่มีการประชุมแบ่งงานอย่าง
ชัดเจน 

ควรมีการประชุมแบ่งงานชี้แจง
ขั้ น ตอนการด า เ นิ นกา ร ข อ ง
ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มสาขาวิชา งาน
ทรัพยากรบุคคล งานวิจัย และ
ง า น วิ เ ท ศ สั ม พั น ธ์ ข อ ง ค ณ ะ
วิศวกรรมศาสตร์ ให้ชัดเจน 
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ปัญหำ สำเหตุ แนวทำงแก้ไข 

5 การจัดซื้ อจัดจ้ า งวั สดุ
กรณีเร่งด่วน หรือจัดซื้อ
จั ดจ้ า งก่อนได้ รั บการ
อนุมัต ิ

เนื่องจากไม่มีการวางแผนการ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ไ ว้ ล่ ว งหน้ า
ส าหรับสนับสนุนนักวิจัยหลัง
ปริญญาเอก 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนผู้
ได้รับทุน ฯ ด าเนินการจัดซื้อ
เรียบร้อยแล้วจึงน าใบเสร็จรับเงิน 
มาขออนุมัติเบิกท าให้ไม่เป็นไป
ตามขั้นตอนของงานพัสดุ จึงควร
จัดท าแผนการซื้อจัดจ้างวัสดุและ
ให้ผู้ ใช้ก าหนดรายละเอียดให้
ชัดเจน ในระยะตั้งแต่เริ่มต้นการ
อนุมัติทุนสนับสนุนนักวิจัยหลัง
ปริญญาเอกเพ่ือจะได้จัดหาวัสดุ
ได้ทันตามเวลาที่ต้องการใช้ และ
ได้คุณภาพตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 

 
ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำงำน 

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาและเป็นผู้มีความรู้ทั้งด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับงาน
สารบรรณ การเงิน และควรน าเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการจัดท าเอกสาร เพ่ือลดภาระงานที่ซ้ าซ้อนพร้อม
ทั้งขั้นตอนในการเบิกจ่ายเพ่ือความคล่องตัวในการบริหารจัดการของหน่วยงาน อีกทั้งลดปริมาณกระดาษ
และลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสารได้เป็นอย่างดี 
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บรรณำนุกรม 

 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยและการ

ด าเนินการทางจรรยาบรรณ พ.ศ.2552 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยและการ
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จิตตินันท์ เดชะคุปต์. “ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับจิตวิทยาบริการ” เอกสารการสอนชุดวิชาจิตวิทยาการบริการ
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ภำคผนวก 
 

แบบฟอร์มสนับสนุนแผนกำรปฏิบตัิงำน 
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    คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหิดล 
                                                                              25/25 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา 

                          อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 
โทร. 028892138 ต่อ    

     
ที่  อว  78/  
วันที่                  
เร่ือง  ขอเปิดบัญชีโครงการวิจัยฯ กบัธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) สาขามหาวิทยาลัยมหิดล 
 
เรียน ผู้จัดการธนาคารไทยพาณชิย์ จ ากัด (มหาชน) สาขามหาวทิยาลัยมหิดล 
  

ด้วย คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล มีความประสงค์ขอเปิดบัญชีประเภทออมทรัพย์     
กับธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) สาขามหาวิทยาลัยมหิดล ในนามชื่อบัญชี “    
 ” และขอยกเว้นภาษีดอกเบี้ยเงินฝาก โดยขอก าหนดผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายและเงื่อนไข ดังนี้ 
 
  ผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำย 

1.      
2.      
3.      

  เงื่อนไขกำรสั่งจ่ำย 
ให้บุคคลล าดับที่ 1 เป็นผู้มีอ านาจสั่งจ่ายร่วมกับบุคคลล าดับที่ 2 หรือบุคคลล าดับที่ 3 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

    
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(    ) 
คณบดี/รองคณบดีทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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                                                                กลุ่มสาขาวิชาโลจสิติกส์และระบบขนสง่ทางราง 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
                                                                              25/25 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา 

                          อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 
โทร. 028892138 ต่อ    

     
ที่  อว  78.1014/   
วันที่                  
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ ห้องพักส าหรับนักวิจัยทุนสนบัสนนุนักวิจยัหลังปริญญาเอก ประจ าปี    
 
เรียน ผู้อ านวยการอาคารชุดพักอาศัยมหาวิทยาลยัมหิดล 
 

ตามที่     (ชื่อหัวหน้าโครงการ)  ได้ รับทุนสนับสนุนนั กวิจั ยหลั งป ริญ ญ าเอก 
ประจ าปี    จากมหาวิทยาลัยมหิดล ทั้งนี้ทุนดังกล่าวมีนโยบายสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอกเพื่อ
สร้างศักยภาพการวิจัยและผลงานวิจัยที่มีคุณภาพในระดับสูง และขยายเครือข่ายความร่วมมือระหว่างนักวิจัยในสาขา
ต่าง ๆ โดยทุนดังกล่าวรับ   (ชื่อผู้รับทุน)  ต าแหน่งนักวิจัย จากประเทศ  
  เป็นผู้วิจัย ในหัวข้อ          
              

ในการนี้  ใคร่ขอความอนุเคราะห์จัดห้องพักส าหรับ ส าหรับ   (ชื่อผู้รับทุน)   
และมอบหมายให้   (ชื่อผู้ประสานงาน) สังกัด      โทร.    เป็น
ผู้ประสานงานในรายละเอียดต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จักขอบคุณยิ่ง 
 
 

(    ) 
หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
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    คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหิดล 
                                                                              25/25 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา 

                          อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 
โทร. 028892138 ต่อ    

 
ที่  อว  78/  
วันที่                  
เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์รหัสผ่านเพือ่การใช้งาน Internet 
 
เรียน ผู้อ านวยการกองเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

ตามที่     (ชื่อหัวหน้าโครงการ)  ได้ รับทุนสนับสนุนนั กวิจั ยหลั งป ริญ ญ าเอก 
ประจ าปี    จากมหาวิทยาลัยมหิดล ทั้งนี้ทุนดังกล่าวมีนโยบายสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอกเพื่อ
สร้างศักยภาพการวิจัยและผลงานวิจัยที่มีคุณภาพในระดับสูง และขยายเครือข่ายความร่วมมือระหว่างนักวิจัยในสาขา
ต่าง ๆ โดยทุนดังกล่าวรับ   (ชื่อผู้รับทุน)  ต าแหน่งนักวิจัย จากประเทศ  
  เป็นผู้วิจัย ในหัวข้อ          
              

ในการนี้  ใคร่ขอความอนุเคราะห์จัดท ารหัสผ่านส าหรับการใช้งาน Internet ส าหรับ  (ชื่ อผู้ รับทุน )
   และมอบหมายให้  (ชื่อผู้ประสานงาน) สังกัด      
โทร.    เป็นผู้ประสานงานในรายละเอียดต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จักขอบคุณยิ่ง 
 
 

(    ) 
คณบดี/รองคณบดีทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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                                                                กลุ่มสาขาวิชาโลจสิติกส์และระบบขนสง่ทางราง 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
                                                                              25/25 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา 

                          อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 
โทร. 028892138 ต่อ    

     
ที่  อว  78.1014/   
วันที่                  
เร่ือง  ขอส่งเอกสารประกอบการท าประกันชีวิตหมู่ทุนนักวิจัยหลังปรญิญาเอก 
 
เรียน ผู้อ านวยการกองบริหารงานวิจยั 
 

ตามหนังสือที่    ลงวันที่     ขอให้ส่งเอกสารประกอบการท าประกัน
ชีวิตหมู่ทุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก ของ (ชื่อผู้รับทุน)  ต าแหน่ง นักวิจัย จากประเทศ 
   นั้น บัดนี้ ได้รวบรวมเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ดังนี้ 

1. แบบฟอร์มแจ้งเข้าประกันชีวิต 
2. หนังสือแต่งตั้งผู้รับประโยชน์ 
3. ส าเนาหนังสือเดินทาง 
4. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์  

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 
 

(    ) 
หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชา 
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    คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหิดล 
                                                                              25/25 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา 

                          อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 
โทร. 028892138 ต่อ    

     
ที่  อว  78/  
วันที่                  
เร่ือง  ขอมีใบอนุญาตการท างาน ของ     (ชื่อผู้รับทนุ)        
 
เรียน อธิบดีกรมการจัดหางาน 
 

ด้วยคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ได้รับ    (ชื่อผู้รับทุน)        ต าแหน่ง
นักวิจัย จากประเทศ   ปฏิบัติงาน ณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มีก าหนดระยะเวลา ๑ ปี  ตั้งแต่
วันที่     ถึงวันที่     

 
ฉะนั้น  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัมหิดล จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ใบอนุญาตท างาน

แก่     (ชื่อผู้รับทนุ)        ถึงวันที่     ด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(    ) 
คณบด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



65 
 

 



66 
 

 
 



67 
 

 
 
 



68 
 

 

 
 



69 
 

 



70 
 

 



71 
 

 



72 
 

 



73 
 

 



74 
 

 



75 
 

 



76 
 

 



77 
 

 



78 
 

 



79 
 

 



80 
 

                                                                                               
 

    คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหิดล 
                                                                              25/25 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา 

                          อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 
โทร. 028892138 ต่อ    

 
ที่  อว  78/  
วันที่                  
เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทวีซ่า ให้แก่      (ชื่อผู้รับทนุ)        
 
เรียน ผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 

ด้วยคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ได้รับ    (ชื่อผู้รับทุน)        ต าแหน่ง
นักวิจัย จากประเทศ   ปฏิบัติงาน ณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มีก าหนดระยะเวลา ๑ ปี  ตั้งแต่
วันที่     ถึงวันที่     

 
ฉะนั้น  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัมหิดล จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ขอความอนุเคราะห์เปลี่ยน

ประเภทวีซ่า ให้แก่      (ชื่อผู้รับทนุ)        ให้พ านักในประเทศไทยเพื่อปฏิบัติงานตามสัญญา ถึง
วันที่     ด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(    ) 
คณบด ี
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    คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหิดล 

                                                                              25/25 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา 
                          อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 

โทร. 028892138 ต่อ    
     

ที่  อว  78/  
วันที่                  
เร่ือง  ขอขยายเวลาพ านักในประเทศไทยให้แก่      (ชื่อผู้รับทนุ)        
 
เรียน ผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 

ด้วยคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ได้รับ    (ชื่อผู้รับทุน)        ต าแหน่ง
นักวิจัย จากประเทศ   ปฏิบัติงาน ณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มีก าหนดระยะเวลา ๑ ปี  ตั้งแต่
วันที่     ถึงวันที่     

 
ฉะนั้น  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัมหิดล จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตให้     

(ชื่อผู้รับทนุ)        ได้พ านักในประเทศไทยเพือ่ปฏิบัติงานตามสัญญา ถึงวันที ่    
ด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(    ) 
คณบด ี
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86 
 

 



87 
 

 
 



88 
 

 
 



89 
 

 
 



90 
 

 
 



91 
 

 

 



92 
 

 

 



93 
 

 

 



94 
 

 

 



95 
 

 



96 
 

 

 

หน่วยงาน...................................... 
โทร.........................โทรสาร ........................ 

 

ที่  อว 78.10....../..........   
วันที่       
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนบุคคลภายนอก ประจ าเดือน..................................... 
 

เรียน  คณบดี (ผา่น หัวหนา้ต้นสังกัด) 
   

  ตามที่...........................(ชื่อผู้ให้ทุน)...................... ได้อนุมัติเงินอุดหนุนเพื่อด าเนินโครงการวิจัย 
เรื่อง .................(ชื่อโครงการวิจัย)........................................ ............................................ ประจ าปี ....... งวดที่ ......  
โดยมี  ................................................................... เป็นหัวหน้าโครงการ ได้รับงบด าเนินการในส่วนของค่าตอบแทน 
เป็นเงิน ..................... บาท (......................................................) นั้น   
 

ในการนี้ โครงการวิจัยฯ ใบสั่งงานภายในเลขที่ ( IO) ………..………………………….………………………… 
จึงมีความประสงค์ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับบุคคลภายนอก จ านวน ..........ราย ประจ าเดือน 
....................................... เป็นเงินทั้งสิ้น ................... บาท (.................................... ...........)โดยเบิกจ่ายตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ.2560 มีเอกสารประกอบคือ ใบส าคัญรับเงิน ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน ตารางรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติ แนบมาพร้อมนี้ ทั้งนี้ โปรดจ่าย 

1. ............................................  จ านวน ................. บาท 
2. ...........................................  จ านวน ................. บาท 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
  
  

              (........................................................)   
    หัวหน้าโครงการ 

 
 

  (........................................................) 
                                                      ผู้บังคับบัญชาชั้นตน้ 
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    คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหิดล 
                                                                              25/25 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา 

                          อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 
โทร. 028892138 ต่อ    

     
ที่  อว  78/  
วันท่ี                  
เรื่อง  ขออนุมัติไปประชุมวิชาการต่างประเทศ 
 
เรียน อธิการบด ี

 
ข้อมูลกำรเสนอขออนุมัติลำฯ  

 
ผู้เสนอขออนุมัติ ช่ือ-สกุล      ข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา   พนักงานมหาวิทยาลัย 
 พนักงานมหาวิทยาลัยช่ือส่วนงาน  ลูกจ้าง    ต าแหน่ง   เลขประจ าต าแหน่ง     
สังกัด                            
บรรจุเมื่อวันท่ี   ระยะเวลาการจ้างตั้งแต่วันที่    ถึงวันท่ี      
โทร          โทรสาร     
๑.  ประเภทกำรลำ ประชุม/สัมมนา ปฏิบัติงาน ราชการ ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ลาพักผ่อน  ลากิจส่วนตัว  
                          ภายในประเทศ   ต่างประเทศ 
๒.  ข้อมูลกำรลำ    

หัวข้อ/เร่ือง/หลักสูตร                     
สถำนที่/องค์กร              ประเทศ         
ระยะเวลำที่ลำ    ตั้งแต่วันท่ี           ถึงวันท่ี         มีก ำหนด                วัน 
ชื่อทุน               

 (เฉพำะกรณีขออนุมัติลำศึกษำ)  ระดับกำรศึกษำ    ปริญญาตรี   ปริญญาโท   ปริญญาเอก   หลังปริญญา 
 อื่นๆ ระบุ            

ได้แนบเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ดังนี้ 
       ใบลา ไปเพิ่มพูนฯ      ค ารับรองของผู้บังคับบัญชา     หลักฐานการได้รับทุน     ส าเนาอนุมตัิตัวบุคคล 
       หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับ     หนังสือกระทรวงการต่างประเทศ       สญัญาและสญัญาค้ าประกัน                                        
       อื่น ๆ ระบุ            

 
 

(    ) 
คณบดี/รองคณบดีทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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    คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหิดล 
                                                                              25/25 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา 

                          อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 
โทร. 028892138 ต่อ    

     
ที่  อว  78/  
วันที่                  
เร่ือง  ขออนมุตัิเบกิเงินทนุสนบัสนนุนกัวิจยัหลงัปริญญาเอก ประจ าปี    
 
เรียน รองอธิการบดีฝ่ายวิจยัและวิเทศสมัพนัธ์ 
 

ตามประกาศมหาวิทยาลยัมหิดล เร่ืองประกาศรายช่ือผู้ ได้รับทนุสนบัสนนุนกัวิจยัหลงัปริญญาเอก ประจ าปี 
  ลงวนัที่          (ชื่อผู้รับทุน)  ได้รับทุนโครงการวิจัย
เร่ือง      โดยมี     (ชื่อหัวหน้าโครงการ)  เป็นอาจารย์ที่ปรึกษา และ    
 (ชื่อผู้รับทุน)   เป็นนกัวิจยั นัน้ 

ในการนี ้โครงการวิจยั ฯ มีความประสงค์ขออนมุตัิเบิกคา่ใช้จ่าย    
 ตั้งแต่วันท่ี           ถึงวันท่ี         โดยมีรายละเอียดดงันี ้

1.       จ านวน      บาท 
2.      จ านวน      บาท 
3.      จ านวน      บาท 
4.      จ านวน      บาท 
5.      จ านวน      บาท 

                      รวมทัง้สิน้                   บาท 
ในการนี ้ขออนมุตัิเบิกเงินจ านวนทัง้สิน้  จ านวน      บาท (    ) 

จากทนุสนบัสนนุนกัวิจยัหลงัปริญญาเอก ประจ าปี    
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนมุตัิด้วย จะขอบคณุยิ่ง 
 
 

(    ) 
คณบดี/รองคณบดีทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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    คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหิดล 
                                                                              25/25 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา 

                          อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 
โทร. 028892138 ต่อ    

     
ที่  อว  78/  
วันที่                  
เร่ือง  ขอรายงานผลการปฏบิัติงาน รอบ 6 เดือน (12 เดือน) ทุนสนบัสนนุนักวิจัยหลงัปริญญาเอก ประจ าปี     
 
เรียน รองอธิการบดีฝ่ายวิจยัและวิเทศสมัพนัธ์ 
 

ตามประกาศมหาวิทยาลยัมหิดล เร่ืองประกาศรายช่ือผู้ ได้รับทนุสนบัสนนุนกัวิจยัหลงัปริญญาเอก ประจ าปี 
  ลงวนัที่          (ชื่อผู้รับทุน)  ได้รับทุนโครงการวิจัย
เร่ือง      โดยมี     (ชื่อหัวหน้าโครงการ)  เป็นอาจารย์ที่ปรึกษา และ    
 (ชื่อผู้รับทุน)   เป็นนกัวิจยั นัน้ 

ในการนี ้คณะวิศวกรรมศาสตร์ ขอรายงานผลการปฏิบตัิงาน ของ   (ชื่อผู้รับทุน) 
  รอบ 6 เดือน (12 เดือน) ทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก ประจ าปี    ตามเอกสารที่แนบมา
พร้อมนี ้

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนมุตัิด้วย จะขอบคณุยิ่ง 

 
 

(    ) 
คณบดี/รองคณบดีทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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101 
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103 
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    คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหิดล 
                                                                              25/25 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา 

                          อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 
โทร. 028892138 ต่อ    

     
ที่  อว  78/  
วันที่                  
เร่ือง  ขอส่งคืนเงินคงเหลือของทุนสนบัสนนุนักวิจัยหลงัปริญญาเอก จากเงินรายได้มหาวิทยาลัย ประจ าปี     
 
เรียน รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1.  ส าเนาใบโอนเงิน 
  2.  ทะเบียนคุมยอดรับ-จ่าย 
 

ตามที่      (ชื่อหัวหน้าโครงการ)  ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก ประจ าปี 
  จากมหาวิทยาลัยมหิดล โดยมี  (ชื่อผู้รับทุน)   ต าแหน่งนักวิจัย จากประเทศ  
  เป็นผู้วิจัย ในหัวข้อ           นั้น 

บัดนี้ได้สิ้นสุดโครงการแล้ว มีเงินเหลือ จ านวนเงิน    บาท (    
 ) ในการนี้ คณะวิศวกรรมศาสตร์ ขอส่งคืนเงินคงเหลือดังกล่าว โอนเข้าบัญชีออมทรัพย์ ธนาคารไทยพาณิชย์ 
สาขามหาวิทยาลัยมหิดล ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัยมหิดล เลขที่บัญชี 016-210322-3 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 
 

(    ) 
คณบดี/รองคณบดีทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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ทะเบียนคุมยอดรับ-จ่ำย 
ทุนสนับสนนุนกัวิจัยหลังปริญญำเอก  (ชื่อผู้รับทนุ)   
เงินพัฒนำสิ่งเอื้ออ ำนวยกำรวิจัย 
 

วันท่ี ที่เอกสาร รายการ รายรับ รายจ่าย คงเหลือ 
            
            
      
      
      
      
      
      
      
      
            
            
            
            
            
            
            
            
            

    รวมยอดเงินคงเหลือทั้งสิ้น                  -                        -                     -    
    ณ วันที ่  เงินฝากรวม ด/บ   ยอดเงินใช้จ่ายรวม   คงเหลือในบัญชี  
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    คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหิดล 

                                                                              25/25 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา 
                          อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 

โทร. 028892138 ต่อ    
     

ที่  อว  78/  
วันที่                  
เร่ือง  ขอให้ปิดบัญชีธนาคาร 
 
เรียน ผู้จัดการธนาคารไทยพาณชิย์ จ ากัด (มหาชน) สาขามหาวทิยาลัยมหิดล 
 

ตามที่      (ชื่อหัวหน้าโครงการ)  ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก ประจ าปี 
  จากมหาวิทยาลัยมหิดล โดยมี  (ชื่อผู้รับทุน)   ต าแหน่งนักวิจัย จากประเทศ  
  เป็นผู้วิจัย ในหัวข้อ           นั้น 

บัดนี้ได้สิ้นสุดโครงการแล้ว จึงขอปิดบัญชีธนาคารธนาคารไทยพาณิชย์ `สาขามหาวิทยาลัยมหิดล   ประเภท
ออมทรัพย์ ชื่อบัญชี      เลขที่บัญชี     และขอโอนเงิน
ทั้งหมดเข้าบัญชีธนาคารธนาคารไทยพาณิชย์ สาขาศิริราช ประเภทออมทรัพย์ ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัยมหิดล เลขที่บัญชี 
016-210322-3 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 
 

(    ) 
คณบดี/รองคณบดีทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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    คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหิดล 
                                                                              25/25 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา 

                          อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 
โทร. 028892138 ต่อ    

     
ที่  อว  78/  
วันที่                  
เร่ือง  ขอส่งรายงานทุนสนบัสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก จากเงินรายได้มหาวิทยาลัย ประจ าปี     
 
เรียน รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 
 

ตามที่      (ชื่อหัวหน้าโครงการ)  ได้รับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก ประจ าปี 
  จากมหาวิทยาลัยมหิดล โดยมี  (ชื่อผู้รับทุน)   ต าแหน่งนักวิจัย จากประเทศ  
  เป็นผู้วิจัย ในหัวข้อ           นั้น 

บัดนี้ ได้สิ้นสุดโครงการแล้ว จึงขอส่งรายงานทุนสนับสนุนนักวิจัยหลั งปริญญาเอก จากเงินรายได้
มหาวิทยาลัย ประจ าปี   ตามที่แนบมาพร้อมนี้       

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 
 

(    ) 
คณบดี/รองคณบดีทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 


