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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

 1. เพ่ือให้ผู้ใช้งานคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดท าโครงการสนับสนุนการเรียนการสอน 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 

2. เพ่ือให้ผู้ใช้คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดท าโครงการสนับสนุนการเรียนการสอน หลักสูตร
วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได ้

3. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจ กฎระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานในการจัดท าโครงการสนับสนุนการเรียนการสอน 
 

2. ขอบเขต (Scope) 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดท าโครงการสนับสนุนการเรียนการสอน หลักสูตรวิทยาศาสตร
บัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย ส านักวิชาแพทยศาสตร์  ฉบับนี้ด าเนินการภายใต้
ระเบียบด้านการเงินและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เป็นการปฏิบัติงานในส่วนของนักวิชาการ
ประจ าหลักสูตร ด้านงานสนับสนุนด้านการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตร ใช้ในการจัดโครงการภาคสนาม
รายวิชา หรือโครงการสนับสนุนกิจกรรมในรายวิชาต่าง ๆ ของหลักสูตร โดยเนื้อหาครอบคลุมขอบเขตการ
ปฏิบัติงานแบ่งข้ันตอนดังนี้ 

1. การด าเนินงานก่อนการจัดโครงการ 
2. การด าเนินการระหว่างการจัดโครงการ 
3. การรายงานสรุปผลการด าเนินงานของโครงการ 
 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 ผู้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานมีบทบาทความรับผิดชอบในต าแหน่งนักวิชาการสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มีขอบเขตภาระงานที่ได้รับมอบหมาย
ตามเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างเลขที่ 162/2563 ลงวันที่ 1 เดือนกันยายน พ.ศ. 2563 ดังต่อไปนี้ 

1. การประสานงานกับสถานประกอบการด้านธุรกิจกีฬา สถานประกอบการโรงแรม สโมสรกีฬา 
สมาคมกีฬา หรือ หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   1) งานหลักสูตร มีหน้าที่ ประสานงานและรวบรวมข้อมูลการจัดท าปฏิทินตารางการศึกษา 
ตารางสอน และแผนการสอน ประสานงานกับอาจารย์ประจ าหลักสูตรและรวบรวมเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดการเรียนการสอน การประเมินและพัฒนาหลักสูตร เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 
ประสานงานและช่วยกิจกรรมโครงการที่พัฒนาส่งเสริมคุณภาพในการจัดการเรียนการสอน ให้บริการวิชาการ 
การจัดกิจกรรมภาคสนาม โครงงานวิจัย และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ประสานงานและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านสหกิจศึกษา ประสานงานกับอาจารย์และผู้ทรงคุณวุฒิภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย ประสานงานและออกแบบประชาสัมพันธ์หลักสูตรในพ้ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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จัดท ารายงานประกันคุณภาพการศึกษาของหลักสูตร จัดท ารายงานการประชุมของหลักสูตร ประสานงาน
ธุรการทั่วไปของหลักสูตร ได้แก่ งานการประชุม งานแผนและงบประมาณ งานการเงิน และงานพัสดุ เป็นต้น 
   2) งานประเมินผลและงานทะเบียน มีหน้าที่ ประสานงานการวางแผนตารางสอนและ
ประเมินนักศึกษาให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหลักสูตร โดยประสานกับหลักสูตรและฝ่ายวิชาการของ
ส านักวิชาฯประสานงานกับอาจารย์ผู้สอน ผู้ทรงคุณวุฒิในการจัดท าคะแนน วิเคราะห์และรวบรวมผลคะแนน
แต่ละภาคการศึกษา โดยประสานงานและด าเนินการร่วมกับศูนย์บริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย จัดท าและ
สรุปผลการประเมินการเรียนการสอนจากนักศึกษาแต่ละภาคการศึกษา ด าเนินการติดตาม และบันทึกข้อมูล 
มคอ 3, 4, 5, 6 ในระบบบริหารหลักสูตรของหลักสูตร และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   3) งานพัฒนาเทคโนโลยีและสื่อการเรียนการสอน มีหน้าที่ ประสานงานดูแลการจัดกิจกรรม
ภาคสนาม ด้านเตรียมสถานที่ อุปกรณ์และระบบสื่อการสอนให้มีความพร้อม ประสานงานกับบรรณารักษ์
ห้องสมุดเพ่ือให้มีต ารา วารสาร และสื่อต่าง ๆ ที่ทันสมัยต่อการเปลี่ยนแปลง ประสานงานระบบสืบค้นข้อมูลใน
ฐานข้อมูลต่าง ๆ 
   4) งานกิจการนักศึกษา มีหน้าที่ ประสานงานกับหลักสูตร การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
กับนักศึกษา และรวบรวมข้อมูลการจัดกิจกรรมเพ่ือเป็นข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานหลักสูตร ประสานงาน
กับผู้ปกครองของนักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา ประสานงานสวัสดิการนักศึกษา การรักษาพยาบาล งาน
ทุนการศึกษา ทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา งานการเงินนักศึกษา (การจ่ายค่าเทอมของนักศึกษา) 
   5) งานพัฒนาอาจารย์ มีหน้าที่ ประสานงานสนับสนุนและช่วยงานจัดอบรมพัฒนาการเรียน
การสอนและการวิจัยทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ประสานงานเรื่องงบประมาณส าหรับการประชุม 
สัมมนา ฝึกอบรม ศึกษาดูงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
   6) งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ ประสานเชิญอาจารย์พิเศษ วิทยากร และท่ีปรึกษาทางวิชาการ 
ส าหรับการจัดการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรมภาคสนาม ประสานงาน เตรียมการ และสรุปรายงานการ
ประชุมระหว่างผู้บริหารและหรืออาจารย์ประจ าหลักสูตร ประสานงานการจัดซื้อจัดจ้างของโครงการต่าง ๆ 
ภายใต้กิจกรรมการเรียนการสอน กิจกรรมจัดอบรมสัมมนา ตามงบประมาณที่ได้รับ 

2. ประสานงานและรวบรวมข้อมูลด้านการวิจัย บริการวิชาการ เพ่ือเป็นข้อมูลรายงานผลการ
ด าเนินงานของหลักสูตร 

3. เป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประเมินของหลักสูตร และคณะกรรมการปรับปรุงและพัฒนา
หลักสูตรโดยช่วยประสานงาน จัดท าแบบประเมิน แบบสอบถาม เก็บข้อมูล และรวบรวมข้อมูลจากอาจารย์ 
นักศึกษาปัจจุบัน บัณฑิต และผู้ใช้บัณฑิต และช่วยสรุปรายงาน 

4. มีส่วนร่วมและช่วยงานกิจกรรมและโครงการอ่ืน ๆ ของหลักสูตร ส านักวิชาฯ ได้แก่ การประชุม
วิชาการของหลักสูตร ส านักวิชาฯ และการจัดอบรม สัมมนาต่าง ๆ ของหลักสูตร 

5. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 ทั้งนี้เมื่อมาปฏิบัติงานได้มีการปรับเปลี่ยนขอบเขตภาระงานให้มีความเหมาะสมตามเป้าหมายภารกิจ
ของหลักสูตรฯ และสองคล้องกับยุทธศาสตร์ของส านักวิชาแพทยศาสตร์ ภายใต้โครงสร้างการปฏิบัติการ
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ (ภาพที่ 1) โดยมีขอบเขตภาระ
งานได้รับมอบหมายตามความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
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3.1 งานสนับสนุนด้านการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตร  
  1. สนับสนุนกระบวนการจัดการเรียนการสอน และการวัดผลประเมินผล ที่อยู่ภายใต้การดูแลของ
หลักสูตร โดยประสานงานวางแผนการจัดตารางสอนของหลักสูตร การติดตามการกรอกข้อมูลใน มคอ.3 และ 
5 สนับสนุนกระบวนการวัดและประเมินผลการจัดการเรียนการสอนรายวิชาในหลักสูตร ประสานงานการ
แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ วิทยากร และผู้ทรงคุณวุฒิ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่าง ๆ ประสานงานการขอความ
อนุเคราะห์เจ้าหน้าที่สนับสนุน และสถานที่ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายภายนอก   
  2. สนับสนุนกระบวนการในการจัดเก็บข้อมูล ติดตาม การหาคู่เทียบของหลักสูตร การสอบประมวล
ความรอบรู้ Exit Exam ของหลักสูตร  
  3. การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลัง
กาย (สมอ.08)  
  4. สนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติงานด้านสหกิจศึกษา ประสานงานกับสถานประกอบการด้านธุรกิจ
กีฬา สถานประกอบการโรงแรม สโมสรกีฬา สมาคมกีฬา และการจัดท า MOU กับหน่วยงานอื่น ๆ 
 5. โครงการสนับสนุนการเรียนการสอนในรายวิชาต่าง ๆ ของหลักสูตร ประสานงานการจัดซื้อจัดจ้าง
ของโครงการ และเอกสารการเบิกจ่ายของโครงการตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งของ
มหาวิทยาลัย 
 
3.2 งานสนับสนุนด้านการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและส านักวิชา  
  1. วางแผนการด าเนินงาน และเก็บรวบรวมเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับประกันคุณภาพการศึกษาหลักสูตร 
เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ WUQA-P ประสานงานคณะกรรมการ
ประเมิน ติดตามการประเมินผล สนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมปรับปรุงการประกันคุณภาพภายในระดับ
หลักสูตรตาม Area for Improvement และด าเนินการกรอกผลการประเมินในระบบ CHEQA 
   2. สนับสนุนการการจัดท าเล่มรายงานประกันคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษา เพ่ือ
การด าเนินการที่เป็นเลิศ (Education Criteria for Performance Excellence : EdPEx) โดยรวบรวมข้อมูล
หลักสูตร จัดท าผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดของรายงานตามเกณฑ์ EdPEx และสนับสนุนการตรวจประเมิน
คุณภาพองค์กรทางการศึกษาด้วยเกณฑ์ EdPEx 
 
3.3 งานด้านดูแลนักศึกษาและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษาระดับหลักสูตร/ส านักวิชา 
  1. สนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมหรือโครงการต่าง ๆ ภายในหลักสูตร มีการจัดท า
แผนการจัดโครงการต่าง ๆ ร่วมกับอาจารย์ในหลักสูตร จัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้สอดคล้องกับการจัด
กิจกรรมหรือโครงการของหลักสูตร รวบรวมข้อมูลการจัดกิจกรรมเพ่ือเป็นข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานของ
หลักสูตร ด าเนินงานด้านเอกสารต่าง ๆ ของโครงการตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งของ
มหาวิทยาลัย รวมทั้งจัดท าเกียรติบัตร โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์โครงการ  
   2. ประสานงานนักศึกษาทุนผู้มีความสามารถทางด้านกีฬา และทุนพัฒนาบัณฑิตฯ และนักศึกษาของ
หลักสูตร เพ่ือติดตามผลการเรียน และด้านอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องกับความต้องการของนักศึกษา 
    3. ประสานงานอาจารย์ที่ปรึกษา และนักศึกษาของหลักสูตร เพ่ือติดตามงานทุนการศึกษา ทุนกู้ยืม
เพ่ือการศึกษา การช าระค่าเทอมของนักศึกษา การได้รับรางวัลของนักศึกษา ระบบทะเบียนข้อมูลนักศึกษา
ของหลักสูตร และการผ่อนผันทหารของนักศึกษา 
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  4. ดูแลและติดตามคะแนนความดีของนักศึกษาในหลักสูตรให้ผ่านตามกรอบแนวทางคานิยมหลักการ
พัฒนานักศึกษา 4 องคประกอบ “กตัญญู รู้วินัย ใจอาสา และมีภาวะผู้น า”  และด าเนินการขออนุมัติคะแนน
ความดี รวมทั้งจัดท ารายชื่อนักศึกษาเพ่ือขออนุมัติคะแนนความดีให้กับนักศึกษาของหลักสูตร 
 
3.4 งานสนับสนุนรับนักศึกษาและประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
   1. สนับสนุนรับนักศึกษาของหลักสูตร โดยด าเนินการจัดท าค าสั่งคณะกรรมการประชาสัมพันธ์และ
สอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในทุกรอบปีการสมัคร และท าหน้าที่เป็นเลขานุการ จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้
ในการสอบสัมภาษณ์แต่ละรอบการรับสมัคร รวบรวมผลการคัดเลือกเพ่ือประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสัมภาษณ์ 
รวมทั้งติดต่อประสานงานผู้สมัคร และติดตามผู้ผ่านการคัดเลือกประเภททุนเพ่ือยืนยันสิทธิ์ทุน  
   2. สนับสนุนกิจกรรมหรือโครงการประชาสัมพันธ์หลักสูตร การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ให้แก่บุคคล
ทั้งภายในและภายนอกรับทราบข้อมูลของหลักสูตร และด าเนินงานด้านเอกสารต่าง ๆ รวมถึงการเบิกจ่าย การ
จัดซื้อจัดจ้างของโครงการประชาสัมพันธ์หลักสูตรตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งของมหาวิทยาลัย 
 
3.5 งานสนับสนุนการด าเนินงานของสาขาวิชา (ผู้ช่วยเลขานุการประชุม) และงานสนับสนุนการ
ขับเคลื่อนการด าเนินงานของส านักวิชา 
  1. ด าเนินการด้านงานเลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการต่าง  ๆ ของหลักสูตร โดย
ประสานงานนัดประชุมคณาจารย์ และคณะกรรมการ รวบรวมวาระการประชุม ด าเนินการเตรียมเอกสาร
ประกอบวาระประชุม เตรียมสถานที่การประชุม และสรุปรายงานการประชุมในแต่ละครั้ง และด าเนินการส่ง
มติที่ประชุมในวาระการประชุมที่เกี่ยวข้องเสนอวาระคณะกรรมการประจ าส านักวิชาฯ 
  2. สนับสนุนการขับเคลื่อนการด าเนินงานของส านักวิชา โดยด าเนินการงานเลขานุการคณะกรรมการ
ฝ่ายงานกิจการต่างประเทศ  
 
3.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. คณะกรรมการ 5ส Green ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
2. คณะกรรมการด าเนินงานและขับเคลื่อนพันธกิจส านักวิชาแพทยศาสตร์  
3. งานแผนงบประมาณ แผนการขอใช้รถ และงานการเงินของหลักสูตร  
4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามพันธกิจของหลักสูตรและส านักวิชา  
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ภาพที่ 1 โครงสร้างการปฏิบัติการสาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
หมายเหตุ *นางสาวนีรนุช วีระวงศ์ ผู้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายงานการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

ฝ่ายงานการบริการ
วิชาการ 

ฝ่ายงานกิจการนักศึกษา ฝ่ายงานวิจัย ฝ่ายงานรับนักศึกษาและ
ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

ฝ่ายงานสนับสนุนการ
เรียนการสอน 

หัวหน้าสาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย 
อ.ดร.ปรเมท เหมรชตนนท ์

อาจารย์ผู้ประสานงาน 
อ.วัฒนะ นุตทัศน์  
 
นักวิชาการ 
นางสาวนีรนุช วีระวงศ์* 
 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 
อ.ดร.ปรเมท เหมรชตนนท์ 
ผศ.ดร.รพีพร ขวัญเชื้อ 
รศ.นพ.อภิชัย วรรธนะพิศิษฐ์ 
อ.ดร.สุกัญญา พึ่งพงศ์ 
อ.ดร.คมกริบ หลงละเลิง 
อ.ดร.สาลินี ไชยกุล 
อ.ดร.สุนทราภรณ์ หันตุลา 
นางสาวนีรนุช วีระวงศ์* 
 
อาจารยผู้์ประสานงาน 
อ.ดร.ปรเมท เหมรชตนนท์ 
อ.ดร.สุนทราภรณ์ หันตุลา 
อ.วัฒนะ นุตทัศน์ 
อ.นภารัตน์ ดวงจันทร์ 
 
นักวิชาการ 
นางสาวนีรนุช วีระวงศ์* 
 

คณะกรรมการการด าเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษา
หลักสูตรฯ  
อ.ดร.ปรเมท เหมรชตนนท์ 
ผศ.ดร.รพีพร ขวัญเชื้อ 
อ.ดร.สุกัญญา พึ่งพงศ์ 
อ.ดร.คมกริบ หลงละเลิง 
อ.ดร.สาลินี ไชยกุล 
อ.ดร.สุนทราภรณ์ หันตุลา  
อ.วัฒนะ นุตทัศน์ 
นางสาวนีรนุช วีระวงศ์* 
 
นักวิชาการ 
นางสาวนีรนุช วีระวงศ์*  
 

คณะกรรมการประชาสัมพันธ์
และสอบคัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษาหลักสูตรฯ 
อ.ดร.ปรเมท เหมรชตนนท์ 
ผศ.ดร.รพีพร ขวัญเชื้อ 
อ.ดร.สุกัญญา พึ่งพงศ์ 
อ.ดร.สุนทราภรณ์ หันตุลา  
อ.วัฒนะ นุตทัศน์ 
นางสาวนีรนุช วีระวงศ์* 
 
นักวิชาการ 
นางสาวนีรนุช วีระวงศ์*  
 

อาจารย์ผู้ประสานงาน 
อ.ดร.ปรเมท เหมรชตนนท์ 
อ.ดร.สุนทราภรณ์ หันตุลา 
อ.วัฒนะ นุตทัศน์ 
อ.นภารัตน์ ดวงจันทร์ 
 
นักวิชาการ 
นางสาวนีรนุช วีระวงศ์* 

อาจารย์ผู้ประสานงาน 
อ.ดร.สุนทราภรณ์ หันตุลา 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

การจัดท าโครงการสนับสนุนการเรียนการสอน หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์การ
กีฬาและการออกก าลังกาย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ เพ่ือการด าเนินงานอย่างมีระบบ มีการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร อีกทั้งสามารถเป็นแนวทางให้กับบุคลากรในสาขาวิชาฯ น าไปปฏิบั ติต่อไป โดยขั้นตอนการปฏิบัติงาน
อย่างครบวงจร ใช้สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart (ตารางที่ 1) ซึ่งในการด าเนินการจัด
โครงการสนับสนุนการเรียนการสอนในแต่ละครั้งมีเนื้อหาขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ (ภาพที่ 2) 

4.1 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าโครงการสนับสนุนการเรียน
การสอน 

4.2 ขั้นตอนการด าเนินงานก่อนการจัดโครงการ 
4.2 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างการจัดโครงการ 
4.3 ขั้นตอนการรายงานสรุปผลการด าเนินงานของโครงการ 
 

 
ตารางท่ี 1 สัญลักษณ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart 
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ภาพที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานและด าเนินการจัดท าโครงการสนับสนุนการเรียนการสอน 
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4.1 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดท าโครงการสนับสนุนการเรียนการสอน 
 กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดท าโครงการสนับสนุนการเรียนการสอน หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลัง
กาย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มีทั้งหมด 7 ขั้นตอน ดังค าอธิบายของกระบวนการ (ตารางที่ 2) 
 

ตารางท่ี 2 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อนการจัด
โครงการ 
ขั้นตอนที่ 1  
1. ประชุมเพ่ือก าหนดรายละเอียด
ของโครงการ  
2. จัดท าข้อเสนอโครงการที่มี
รายละเอียดครบถ้วน 

 
 
 
1. หัวหน้าโครงการ 
2. คณะท างาน 
3. นักวิชาการ 

 
 
 

10 วัน 
 

 
 
 
1. รายละเอียดของ
โครงการถูกต้องตาม
แบบฟอร์มขออนุมัติ
โครงการ  
2. รายละเอียด
งบประมาณค่าใช้จ่าย 

 
 
 
1. แบบฟอร์มเสนอ
โครงการส านักวิชา
แพทยศาสตร์ 
 

 
 
 
1. แบบฟอร์มเสนอ
โครงการ (ภาพที่ 4-8) 

 
  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อนการจัด
โครงการ 
ขั้นตอนที่ 2 
1.นักวิชาการตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายละเอียดโครงการ  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแหล่ง
งบประมาณ  

 
 
 
1. นักวิชาการ 
2. เจ้าหน้าที่ส านัก
วิชาแพทยศาสตร์ 

 
 
 

5 วัน 

 
 
 
1. ค่าใช้จ่ายเป็นไปตาม
กฎระเบียบของบังคับ
ของมหาวิทยาลัย และ
ระเบียบพัสดุ 

  
 
 
1. ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ เกี่ยวกับ
การเงิน 

เร่ิมต้น 

จัดท าข้อเสนอโครงการท่ี
มีรายละเอียดครบถว้น 

ปรับปรุงแก้ไขใหม่ 
 

ตรวจสอบ 
รายละเอียดโครงการ 

 

1 

ผ่าน 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. นักวิชาการด าเนินการยื่นขอ
อนุมัติโครงการและงบประมาณ 
4. แจ้งเจ้าหน้าที่ส านักวิชาเพ่ือ
ด าเนินการเสนอเรื่องต่อผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการ 
5. ส่งข้อเสนอโครงการที่อนุมัติให้
ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 

3. คณบดีส านัก
วิชาแพทยศาสตร์ 

 2. โครงการเขียน
ถูกต้องตามแบบฟอร์ม 

1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติโครงการผ่าน
ระบบ Doms 
2. เอกสารเสนอ
โครงการส านักวิชา
แพทยศาสตร์ ไฟล์
นามสกุล .doc, 
.docx  

2. ตัวอย่างขออนุมัติ
โครงการผ่านระบบ 
(Doms) (ภาพที่ 3) 
3. พระราชบัญญัติ 
การจดัซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพสัดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
4.  คู่มือปฏิบัติงานการ
จัดซื้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ 
มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่าง
การจัดโครงการ 
ขั้นตอนที่ 3 
1. คณะท างานท ารายละเอียดการ
จัดซื้อในแต่ละรายการตามโครงการ
ที่ขออนุมัติส่งให้นักวิชาการ  
2. นักวิชาการขออนุมัติการจัดซื้อ
จัดจ้างผ่านระบบ Doms พร้อม
แนบรายละเอียดการจัดซื้อ 
3. หัวหน้าโครงการทาบทาม
วิทยากร ผู้ช่วยสอน และ

 
 
 
1. หัวหน้าโครงการ  
2. คณะท างาน 
3. นักวิชาการ 

 
 
 

5 วัน 

 
 
 
1. รายละเอียดการ
จัดซื้อจัดจ้างตามไฟล์
นามสกุล .xls, .pdf 
2. รายการจัดซื้อจัดจ้าง
ตรงตามที่ขออนุมัติใน
โครงการ 
 

 
 
 
1. แบบฟอร์ม
รายละเอียดการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
2. ใบเสนอราคา       
3. บันทึกข้อความขอ
อนุมัตจิัดซื้อจัดจ้าง
ผ่านระบบ Doms 

 
 
 
1. แบบฟอร์ม
รายละเอียดการจัดซื้อ
จัดจ้าง (ภาพที่ 9) 
2. ตัวอย่างขออนุมัติ 
จัดซื้อจัดจ้างผ่าน
ระบบ Doms  
(ภาพที่ 10) 

อนุมัติโครงการ 
และงบประมาณ 

ไม่อนุมัติ 

1 

ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 

 

อนุมัติ 

ประสานงาน และจัดท าหนังสือ 
ที่เกี่ยวขอ้งกับโครงการ 

2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

นักวิชาการจัดท าหนังสือไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด  
4. คณะท างาน และนักวิชาการ ท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่าง ๆ  
5. กรณีเดินทางปฏิบัติงานนอก
พ้ืนทีใ่ห้ด าเนินการจัดท าขออนุมัติ
การเดินทางปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 

4. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติโครงการผ่าน
ระบบ Doms 
5. แบบฟอร์มขอ
ความอนุเคราะห์ 
6 แบบฟอร์มขอ
อนุมัติปฏิบัติงาน
นอกพื้นที่ 

3. ตัวอย่างหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์
บุคลากรในสังกัดเป็น
ผู้ช่วยสอนในโครงการ 
(ภาพที่ 11) และ
ตัวอย่างหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ต่างๆ  
(ภาคผนวก 1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่าง
การจัดโครงการ 
ขั้นตอนที่ 4 
1. หัวหน้าโครงการกรอก
แบบฟอร์มขออนุมัติยืมเงินทดรอง
จ่าย 
2. หัวหน้าโครงการกรอกข้อมูล
เสนอขออนุมัติผ่านระบบยืม-คืนเงิน
ทดรองจ่ายผ่านระบบ 
https://financial.wu.ac.th/site/
login เลือกระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e 
- ADVANCEs) และด าเนินการ
กรอกข้อมูลเพื่อขออนุมัติ 

 
 
 
1. หัวหน้าโครงการ 
2. นักวิชาการ 
3. เจ้าหน้าที่ส านัก
วิชาแพทยศาสตร์ 
4. เจ้าหน้าที่ส่วน
การเงินและบัญชี 

 
 
 

7 วัน 

 
 
 
1. ระบุรายละเอียด
ครบถ้วน ถูกต้องตาม
ระบบยืมเงินทดรอง 
และโครงการที่ขอ
อนุมัติ 
2. เอกสารแนบ
ประกอบการยืมเงินทด
รองครบถ้วน 

 
 
 
1. ใบยืมเงินทดรอง 
2. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
ของโครงการผ่าน
ระบบ Doms 
3. รายละเอียดการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
4. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติโครงการผ่าน
ระบบ Doms 

 
 
 
1. ระบบ
https://financial.wu
.ac.th/site/login 
(ภาพที่ 12) 
2. ตัวอย่างยืมเงินใน
ระบบ Doms  
(ภาพที่ 13) 
3. แบบฟอร์ม Check 
list (ภาคผนวก 3) 
4. แนวปฏิบัติเกีย่วกบั
การยมื-คืนเงนิยืมทด

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

2 

 ขออนุมัติยืมเงิน 
ทดรองจ่าย 

แจ้งผู้ยืมเงนิ 

3 

แก้ไข/
เพิ่ม
เอกสาร 

https://financial.wu.ac.th/site/login
https://financial.wu.ac.th/site/login
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

3. นักวิชาการแจ้งการยืมเงินทด
รองให้เจ้าหน้าที่ส านักวิชา
แพทยศาสตร์ทราบ 
4. เจ้าหน้าที่ส่วนการเงินและบัญชี 
ตรวจสอบความถูกต้องของการยืม
เงินทดรองจ่าย 

5. Check list ของ
โครงการ 

รองจ่ายระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์(e - 
ADVANCEs) 
5. ประกาศ
มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ เรื่อง 
หลักเกณฑแ์ละวิธี
ปฏิบัติเกีย่วกบัเงนิยมื
ทดรองจ่าย พ.ศ. 
2565 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่าง
การจัดโครงการ 
ขั้นตอนที่ 5 
1. คณะท างาน และนักวิชาการ
เตรียมเอกสารต่าง ๆ ของโครงการ  
2. คณะท างานประสานเจ้าหน้าที่
ของพ้ืนที่จัดกิจกรรม เพ่ือเตรียมจัด
สถานที่  
3. ด าเนินการจัดโครงการตามแผน
ที่ก าหนดไว้  

 
 
 
1. หัวหน้าโครงการ 
2. คณะท างาน 
3. เจ้าหน้าที่ของ
พ้ืนที่จัดโครงการ 
4. นักวิชาการ 

 
 
 

3 วัน 
 
 

  
 
 
1. ใบลงทะเบียน 
2. เอกสาร
ประกอบการจัด
โครงการ 
3. ใบส าคัญรับเงิน 
4. ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
5. แบบประเมิน
โครงการ  

 
 
 
1. ตัวอย่างเอกสาร
ต่างๆ  
(ภาคผนวก 3 และ 4)  
 

3 

จัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์  
และเอกสาร 

4 



11 
 

 

 
ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. คณะท างาน จ่ายค่าตอบแทน 
และค่าด าเนินการต่าง ๆ เช่น ค่า
วิทยากร ค่าสถานที่ ค่าจ้าง ฯลฯ 

6. เกียรติบัตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานของโครงการ 
ขั้นตอนที่ 6 
1. คณะท างานและนักวิชาการรวม
รวบเอกสารหลักฐานทางการเงิน 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
2. กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้างให้บันทึก
ข้อมูลการซื้อและรายงานผลการ
จัดซื้อในระบบบันทึกข้อมูลพัสดุ  
3. กรณีเดินทางปฏิบัติงานนอก
พ้ืนที่ด าเนินการจัดท าแบบรายงาน
การเดินทางปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่  
4. นักวิชาการจัดท าสรุปค่าใช้จ่าย
ของโครงการ 

 
 
 
1. นักวิชาการ 
2. หัวหน้าโครงการ 
3. คณะท างาน 

 
 
 

15 วัน 
 

 
 
 
1. เอกสารทางการเงิน
เป็นไปตามกฎระเบียบ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
2. ด าเนินการคืนเงิน
ภายใน 15 วัน หลัง
โครงการเสร็จสิ้น 
 

 
 
 
1. รายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้างจาก
ระบบ Doms 
2. สลิปคืนเงิน 
3. ใบคืนเงินทดรอง
จ่าย 
4. แบบฟอร์มสรุป
ค่าใช้จ่าย 
5. หลักฐานทาง
การเงิน 

 
 
 
1. ตัวอย่างเอกสาร
หลักฐานทางการเงินที่
ถูกต้อง  
(ภาคผนวก 4) 
2. แบบฟอร์มสรุป
ค่าใช้จ่ายของโครงการ 
(ตารางท่ี 5-6) 
3. ตัวอย่างรายงานผล
การจัดซื้อจัดจ้างผ่าน
ระบบ Doms  
(ภาพที่ 14) 

4 

สรุปงบประมาณค่าใช้จ่าย  
และเอกสารหลกัฐานทางการเงิน 

5 

ด าเนินการจัดโครงการ 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 5. กรณีมีเงินเหลือจากการจัด
โครงการให้โอนเงินคืน  
6. นักวิชาการและหัวหน้าโครงการ
จัดท าเอกสารใบคืนเงินทดรองจ่าย 
7. นักวิชาการส่งใบคืนเงินทดรอง
ต้นฉบับให้เจ้าหน้าที่ส านักวิชา
แพทยศาสตร์ 
8. เจ้าหน้าที่ส่วนการเงินและบัญชี 
ตรวจสอบความถูกต้องของการคืน
เงินทดรองจ่าย 
 
 
 
 

6. ใบยืมเงินทดรอง
จ่ายที่ส าเนาไว้ หรือ
จากระบบ Doms 
7. ใบลงทะเบียน 
8. แบบรายงานการ
เดินทางปฏิบัติงาน
นอกพื้นที่ 

4. ตัวอย่างคืนเงินทด
รองจ่าย  
(ภาพที่ 15-17)  
5. ตัวอย่างการ
เบิกจ่ายและรายงาน
การเดินทางปฏิบัติงาน
นอกพื้นที่ 
(ภาคผนวก 2) 
6. ประกาศ
มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ เรื่อง
หลักเกณฑ์เก่ียวกับ
หลักฐานการเบิก
จ่ายเงิน พ.ศ. 2563 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานของโครงการ 
ขั้นตอนที่ 7 
1. หัวหน้าโครงการสรุป 
แบบประเมินความพึงพอใจการเข้า
ร่วมโครงการ 

 
 
 
1. หัวหน้าโครงการ 
2. นักวิชาการ 
3. คณบดีส านัก
วิชาแพทยศาสตร์ 

 
 
 

5 วัน  

 
 
 
 

 
 
 
1. แบบฟอร์มสรุปผล 
ความพึงพอใจ
โครงการ 

 
 
 
1. แบบฟอร์มความพึง
พอใจ (ภาพที่ 18)  
2. แบบสรุปโครงการ 
(ภาพที่ 19-20)  

5 

สรุปผลการประเมินโครงการ 

6 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 

2. หัวหน้าโครงการจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงานโครงการ และ
ประมวลภาพกิจกรรม  
3. นักวิชาการรวบรวมเอกสารสรุป
สรุปผลการด าเนินงานของโครงการ 
ตรวจสอบความถูกต้อง และแนบ
รายละเอียด 
4. นักวิชาการเสนอเอกสารสรุป
สรุปผลการด าเนินงานของโครงการ
คณบดีส านักวิชาแพทยศาสตร์  
5. น าผลการพิจารณาจากคณบดี 
และข้อเสนอแนะต่าง ๆ รายงานใน
ที่ประชุมสาขาวิชาฯ  

4. อาจารย์
สาขาวิชา  
 

2. แบบสรุปโครงการ 
3. ประมวลภาพ
กิจกรรม  
4. สรุปค่าใช้จ่าย 

 
 
หมายเหตุ      หมายเลขท่ีปรากฏในผังการบวนการ 1-6 ไม่ได้เกี่ยวข้องกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน แตเ่ป็นการเชื่อมต่อความหมายของ Flowchart   

  ของจุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละหน้ากระดาษ

6 

รายงานสรุปผลการด าเนินงาน
โครงการ 

สิ้นสุด 
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4.2 ขั้นตอนการด าเนินงานก่อนการจัดโครงการ 
 1. ผู้รับผิดชอบโครงการ (หัวหน้าโครงการ) ประชุมร่วมกับสาขาวิชาฯ เพ่ือก าหนดรายละเอียดของ
โครงการตามแผนการจัดการเรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษาให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป้าหมาย
รายวิชา งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร และยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
 2. เขียนโครงการตามล าดับขั้นตอนของส่วนประกอบโครงการให้ครบถ้วน และมีเทคนิคในการ
ปฏิบัติงานในการเขียนโครงการ (ตารางท่ี 3) โดยแบบเสนอโครงการใช้แบบฟอร์มที่สาขาวิชาฯ ก าหนดขึ้น ซ่ึง
มีล าดับขั้นตามหลักการ PDCA (ภาพที่ 4-8)  

3. ตรวจสอบรายละเอียดของโครงการ แหล่งงบประมาณ และความถูกต้องของโครงการตามกฎ 
ระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพ่ือเตรียมยื่นเสนอขออนุมัติโครงการ 

4. ยื่นขออนุมัติโครงการและงบประมาณ ผ่านระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (Doms) 
https://doms.wu.ac.th/ (ภาพที่ 3) 

5. เจ้าหน้าที่การเงินของส านักวิชาแพทยศาสตร์ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณตามแผนกรอบงบ 
รายการงบประมาณ และเสนอเรื่องต่อให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติโครงการ  

6. เมื่อโครงการอนุมัติแล้วให้จัดเก็บข้อเสนอโครงการส่งให้ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการจัด
โครงการในขั้นตอนต่อไป 

 

ภาพที่ 3 ตัวอย่างขออนุมัติโครงการและงบประมาณ ผ่านระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (Doms) 
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ตารางท่ี 3 เทคนิคในการปฏิบัติงานในการเขียนโครงการ 
ล าดับ หัวข้อ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1 ชื่อโครงการ      การตั้งชื่อโครงการต้องมีความชัดเจน เฉพาะเจาะจง เข้าใจ
ง่าย สามารถสื่อความหมายว่าจะท าสิ่งใดตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ 

2 หลักการและเหตุผล      แสดงถึงปัญหา สาเหตุ ความจ าเป็น หรือ ความต้องการที่มี
การจัดท าโครงการข้ึน นิยมแบ่งเป็น 3 ย่อหน้า คือ  
- ย่อหน้าที่ 1 ระบุ ปัญหา/ สาเหตุ/ สภาพปัจจุบัน 
- ย่อหน้าที่ 2 ระบุ เพ่ือ/ จาก/ ด้วยเหตุผล 
- ย่อหน้าที่ 3 ระบุ ความต้องการตามวัตถุประสงค์  

3 วัตถุประสงค์      ต้องค านึงถึงเป้าหมายในการจัดโครงการที่สามารถวัดผล
ส าเร็จได้ ไม่คลุมเครือ ตามหลัก SMART คือ 
S  = Sensilble (มีความเป็นไปได้) 
M = Measurable (สามารถวัดและประเมินผลได้) 
A  = Attainable (ระบุสิ่งที่ต้องการได้ชัดเจน) 
R  = Reasonable (เป็นเหตุเป็นผลกัน) 
T  = Time (ตามขอบเขตระยะเวลาปฏิบัติงาน)  
     การใช้ค าข้ึนต้นของวัตถุประสงค์มักใช้ค าว่า “เพ่ือ” เช่น 
เพ่ือให้.... เพื่อเสริมสร้าง.... เพ่ือส่งเสริม.... เพื่ออธิบาย.... เพื่อ
ประเมิน.... ฯลฯ เป็นต้น  

4 ขั้นตอนการด าเนินงาน      แสดงขั้นตอนในล าดับก่อนหลังตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการ 
ก าหนดระยะเวลาที่ชัดเจนว่าจะด าเนินการเมื่อใด เพ่ือให้
ปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ 

5 งบประมาณรายจ่ายในโครงการ      ควรแจกแจงรายละเอียดให้ชัดเจน ตามหมวดย่อย ๆ เช่น 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ โดยผู้รับผิดชอบโครงการต้อง
ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่าย รายละเอียดการจ่าย และจ านวนเงิน 
ที่ระบุในโครงการ รวมทั้งสอบถามความถูกต้องของค่าใช้จ่าย 
จากเจ้าหน้าที่ และศึกษากฎ ระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  

6 การวัดและประเมินผล      ระบุวิธีการที่ใช้ในการประเมินผลโครงการอย่างชัดเจน 
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ และสามารถน าผลจากการประเมินไป
ใช้ปรับปรุงในครั้งต่อไปได้ ซึ่งการระบุตัวชี้วัดสามารถระบุได้ดังนี้ 
- ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ ส่วนใหญ่จะสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมายใน
โครงการ ใช้ค่าสถิติเบื้องต้น เช่น ร้อยละของผู้เข้าร่วม..... ความถ่ี
..... 
 - ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ ส่วนใหญ่จะมีความสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของโครงการ ที่สามารถวัดผลของโครงการได้ เช่น 
ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจ ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
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แบบเสนอโครงการส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
ประจ าปีงบประมาณ................ 

 
1. ชื่อโครงการ 
………………………………………………………………………………………………………………………..  
 
2. ประเภทโครงการ 

 โครงการใหม่ จัดขึ้นครั้งแรก 
 เป็นโครงการที่เคยจัดมาแล้ว หรือ จัดประจ าทุกปี 

 
3. ความสอดคล้องเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มวล. 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ….……………………………………………………………………………………………… 
 ตัวช้ีวัดยุทธศาสตร์ข้อที่   

1. ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. ……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 สอคคล้องกับผลลัพธ์การเรียนรู้หลักสูตร 
1. ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

4. ผู้รับผิดชอบโครงการ  
1. อาจารย์ ก      ที่ปรึกษาโครงการ 
2. อาจารย์ ข      หัวหน้าโครงการ  
3. อาจารย์ ค       คณะท างาน 
4. อาจารย์ ง       คณะท างานและเลขานุการ 
 

5. หน่วยงานที่เสนอโครงการ 
 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาวิทยาศาสตร์การกีฬา ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
 

 
ภาพที่ 4 แบบฟอร์มโครงการสาขาวิชา 
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6. หลักการและเหตุผล 
..............................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................... ..........................................
.............................................................................................................................................................................. 
  
7. วัตถุประสงค์ 

1.………………………………………………………………………………………………………………………………............... 
2…………………………………………………………………………………………………………………………….… 
3.…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
8. ระยะเวลาด าเนินงาน 
............................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. ............................. 
 
9. สถานทีจ่ัดโครงการ 
............................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ .............. 
 
10. ผู้เข้าร่วมโครงการหรือกลุ่มเป้าหมาย 

1. นักศึกษาสาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย   จ านวน................คน 
2. บุคลากรและเจ้าหน้าที่ส านักวิชาแพทยศาสตร์    จ านวน................คน 
3. ....................................................................................................... จ านวน................คน 
 รวมทั้งสิ้น        จ านวน...............คน 

 
11. รูปแบบกิจกรรมในโครงการ 
..............................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................... ...............................
.............................................................................................................................................................................. 
 

ภาพที่ 5 แบบฟอร์มโครงการสาขาวิชา 
 
 

P วางแผนการก าหนดเป้าหมาย / วัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน (Plan) 
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12. รายละเอียดการด าเนินการและก าหนดการ 
 
ตารางข้ันตอนการด าเนินการ 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินการ 

หมายเหตุ 
เริ่มต้น (เดือน) สิ้นสุด (เดือน) 

    
    
    
    

 
ก าหนดการ 
 

 
 

ก ำหนดกำรโครงกำร.................................................................................  
วันที.่....................................................................................  

ณ ห้อง....................................................................................................  
หลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต สำขำวิทยำศำสตร์กำรกีฬำและกำรออกก ำลังกำย  

ส ำนักวิชำแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ 

เวลา กิจกรรม 

  
  

 
13. แหล่งงบประมาณ  
  กรณีงบประมาณจากมหาวิทยาลัย  

หมวดกิจกรรมหลัก กิจกรรม................................................................... .................................. 
Fund (แหล่งทุน/แหล่งของเงิน)     I1000000   
Fund Center (หน่วยงาน/หน่วยงานรับงบ)    754300  
Cost Center (รหัสต้นทุน)     ………………………….   
Functional Area (กิจกรรม/แผนงาน)    .…………………………   
Commitment Item (รหัสงบประมาณ/ผังบัญชี)  BO03-000000  
Business Area  (ประเภทธุรกิจ)  กับ  Business Place (รหัสถานประกอบการ)  1000 
 

ภาพที่ 6 แบบฟอร์มโครงการสาขาวิชา 
 

D การด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน (DO) 
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กรณีงบประมาณจากเงินกองทุน 
เงินกองทุนเพ่ือพัฒนาส านักวิชาแพทยศาสตร์  แผนเบิกจ่ายปีงบประมาณ.............................. 
หมวดกิจกรรม...............................................................................  ............................................ 

 
14. งบประมาณ  
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดรวมเป็น.........................................บาท ดังนี้  

รายการ รายละเอียด จ านวนเงิน 
   
   
   
   
งบประมาณที่เสนอขอ      (............................................................) ...................บาท 

หมายเหตุ ค่าใช้จ่ายแบบถัวเฉลี่ยทุกรายการ 
 
 

   
15. การวัดและประเมินผล  

เชิงปริมาณ 
1........................................................................................ ....................................................... 
ตัวชี้วัด ....................................................................................... .............................................. 
2....................................................................................... ........................................................ 
ตัวชี้วัด ....................................................................................... .............................................. 
เชิงคุณภาพ 
1........................................................................................ ....................................................... 
ตัวชี้วัด ....................................................................................... .............................................. 
2............................................................................. .................................................................. 
ตัวชี้วัด ....................................................................................... ..............................................  

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 แบบฟอร์มโครงการสาขาวิชาฯ 
  

C การตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Check) 
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16. วิธีการแก้ปัญหาและอุปสรรคของโครงการ  

ปัญหาและอุปสรรคของโครงการ   
ปีงบประมาณ 2564 

การน าปัญหาและอุปสรรคมาปรับปรุงแก้ไข 
ปีงบประมาณ 2565  

  
  
  

 
17. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  

1.……………………………………………………………………………………………………………………………… 
2…………………………………………………………………………………………………………………………….… 
3.……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
(ลงชื่อ)                 หัวหน้าโครงการ 
(…………………………………………………) 

ต าแหน่ง…………...................…………………………… 
      วันที่...........เดือน................2566  

 
 

(ลงชื่อ)                 ที่ปรึกษาโครงการ 
(…………………………………………………) 

ต าแหน่ง…………...................…………………………… 
      วันที่...........เดือน................2566  

 
 

(ลงชื่อ)                 ผู้อนุมัติโครงการ 
(…………………………………………………) 

ต าแหน่ง…………...................…………………………… 
        วันที่...........เดือน................2566 

 
 
 
 

ภาพที่ 8 แบบฟอร์มโครงการสาขาวิชาฯ 
 

A การปรับปรุงเพื่อแก้ไขปัญหา (Act) 
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4.3 ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างการจัดโครงการ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ คณะท างาน ติดต่อประสานงาน และจัดท าหนังสือในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ

โครงการ ซึ่งมีเทคนิคในการปฏิบัติงานระหว่างการจัดโครงการ (ตารางท่ี 4) ดังต่อไปนี้ 
1. ขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างของโครงการผ่านระบบ Doms พร้อมแนบรายละเอียดการจัดซื้อในแต่

ละรายการ และหลักฐานโครงการที่ขออนุมัติ (ภาพที่ 9-10)  
2. ทาบทามวิทยากร ผู้ช่วยสอน และจัดท าหนังสือไปยังหน่วยงานต้นสังกัด พร้อมแนบรายละเอียด

การบรรยาย (ภาพที่ 11) 
3. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ต่าง ๆ เช่น หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าใช้สถานที่ หนังสือขอ

ใช้อุปกรณ์ หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้รถไฟฟ้า เป็นต้น (ภาคผนวก 1)  
4. การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้  
  1) กรณียืมเงินจากงบประมาณมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการเตรียมข้อมูลเพ่ือยืมเงินทดรองจ่าย

เสนอขออนุมัติผ่านระบบยืม-คืนเงินทดรองจ่าย https://financial.wu.ac.th/site/login  (ภาพที่ 12) เลือก
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e - ADVANCEs) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ซึ่งต้องแนบหลักฐานการขออนุมัติการจัดซื้อ
จัดจ้าง รายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง และโครงการที่ผ่านการอนุมัติในระบบด้วย 

2) กรณียืมเงินจากงบประมาณเงินกองทุนเพ่ือพัฒนาส านักวิชาแพทยศาสตร์ ให้เตรียมออก 
สารยืมเงินทดรองจ่ายตามแบบฟอร์ม (ภาพที่ 13) โดยแนบหลักฐานอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างในข้อที่ 1 ออกเลข
ผ่านระบบ Doms พร้อมปริ้นเอกสารต้นฉนับ จ านวน 1 ฉบับ 

5. กรณีเดินทางปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่มหาวิทยาลัยให้จัดท าขออนุมัติปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ ทั้งอาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา พร้อมจัดท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองนักศึกษา (ภาคผนวก 2) 

6. กรณีเดินทางปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ประสงค์ใช้รถมหาวิทยาลัย ด าเนินการขอใช้รถผ่านระบบ e-Car 
https://car.wu.ac.th/index.php?r=site/login หากจ่ายเงินผ่านการหัก Segment ต้องระบุ Segment 
ของหน่วงงานที่สังกัดด้วย  

7. เตรียมเอกสารต่าง ๆ ของโครงการ เช่น ใบลงทะเบียน แบบประเมินโครงการ เกียรติบัตร เอกสาร
ประกอบการจัดโครงการ เป็นต้น (ภาคผนวก 3) 

8. ประสานเจ้าหน้าที่ในพ้ืนที่จัดกิจกรรม เพ่ือเตรียมจัดสถานที่ และด าเนินการจัดกิจกรรมตามแผนที่
ก าหนดไว้  

9. จ่ายค่าตอบแทน และค่าด าเนินการต่าง ๆ เช่น ค่าวิทยากร ค่าสถานที่ ค่าจ้าง ฯลฯ 
  

https://financial.wu.ac.th/site/login
https://car.wu.ac.th/index.php?r=site/login
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ตารางท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบัติงานการด าเนินการระหว่างการจัดโครงการ 
ล าดับ หัวข้อ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1 การด าเนินงานโครงการให้เป็นไป
ตามแผนของโครงการ 

- ผู้รับผิดชอบโครงการควรจัดประชุมคณะท างานเพ่ือวางแผนงาน
ให้ครอบคลุม และแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจน  
- การติดต่อประสานงานวิทยากร สถานที่ ยานพาหนะ หรือ อื่น ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับโครงการให้ประสานงานไว้ล่วงหน้า  
- จัดเตรียมเอกสารและวัสดุอุปกรณ์ในโครงการล่วงหน้า และให้
ตรวจเช็คก่อนถึงก าหนดวันจัดโครงการ  
- ก่อนวันจัดโครงการให้ลงพ้ืนที่เพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัด
โครงการทุกครั้ง  
- จัดท ารายการ (Check list) ของโครงการ เพื่อควบคุมติดตาม
การด าเนินงานโครงการ (ภาคผนวก 3) 

2 ขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง - ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายละเอียดของการจัดซื้อตาม
รายการของโครงการที่ขออนุมัติ และตามระเบียบพัสดุ โดยขอ
ค าแนะน าเพ่ิมเติมจากเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- จัดเก็บเอกสารการจัดซื้อ และหลักฐานทางการเงิน ที่ถูกต้อง
ครบถ้วน 

3 การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย - กรณยีืมเงินจากงบประมาณมหาวิทยาลัย 
     เตรียมข้อมูล รหัส Segment และเอกสารแนบให้เรียบร้อย
ก่อนกรอบในระบบ   
- กรณยีืมเงินจากงบประมาณเงินกองทุนเพ่ือพัฒนาส านักวิชา
แพทยศาสตร์ 
     จัดท าตามแบบฟอร์มใบยืมเงินทดรองจ่ายจากงบประมาณ
เงินกองทุนเพ่ือพัฒนาส านักวิชาแพทยศาสตร์ในระบบ Doms (ใส่
กระดาษสีเขียว) พร้อมเอกสารแนบ ส่งให้เจ้าหน้าที่ส านักวิชาฯ 
เพ่ือน าส่งส่วนการเงินและบัญชี 
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ภาพที่ 9 ตัวอย่างรายละเอียดการจัดซื้อรายการต่าง ๆ ของโครงการ 
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ภาพที่ 10 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างของโครงการ 
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ภาพที่ 11 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์บุคลากรในสังกัดเป็นผู้ช่วยสอนในโครงการ 
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ภาพที่ 12 ยืมเงินจากงบประมาณมหาวิทยาลัยในระบบ Financial  
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ภาพที่ 13 ตัวอย่างยืมเงินจากงบประมาณเงินกองทุนเพ่ือพัฒนาส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
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4.4 ขั้นตอนการรายงานสรุปผลการด าเนินงานของโครงการ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ คณะท างาน จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของโครงการ และสรุป

งบประมาณค่าใช้จ่ายพร้อมหลักฐานทางการเงิน ซึ่งมีเทคนิคในการปฏิบัติงานการรายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานของโครงการ (ตารางท่ี 7) ดังต่อไปนี้ 

1. รวมรวบเอกสารหลักฐานทางการเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่น ๆ  

2. กรณมีีการจัดซื้อจัดจ้างให้บันทึกข้อมูลการซื้อและรายงานผลการจัดซื้อในระบบบันทึกข้อมูลพัสดุ 
พ.7 และ พ.7-1 http://account.wu.ac.th/dps/ps/first.php และรายงานผลการจัดซื้อให้ด าเนินการผ่าน
ระบบ Doms และแนบหลักฐานการจัดซื้อทั้งหมด (ภาพที่ 14) 

3. กรณีเดินทางปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่มหาวิทยาลัย ให้ด าเนินการจัดท าแบบรายงานการเดินทาง
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ ใส่กระดาษสีเหลือง พร้อมหลักฐานการเบิกจ่าย (ภาคผนวก 2) 
 4. จัดท าสรุปค่าใช้จ่ายของโครงการ ดังนี้ 

  1) ท าแบบสรุปค่าใช้จ่ายของโครงการ โดยให้ระบุรายการ จ านวนเงิน จ านวนเงินใน พ.7 
ตามท่ีขออนุมัติในโครงการ (ตารางท่ี 5)  

2) ท าแบบสรุปรายละเอียดค่าใช้จ่ายของโครงการ โดยระบุรายละเอียดตามบิลใบเสร็จ 
ทั้งหมดของโครงการ และเรียงล าดับตามแบบสรุปค่าใช้จ่ายในข้อที่ 1) (ตารางที่ 6) 

5. ท าเอกสารใบคืนเงินทดรองจ่าย แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้  
  1) กรณีคืนเงินทดรองจ่ายจากงบประมาณมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการเตรียมเอกสารคืนเงิน

ทดรองจ่ายตามแบบฟอร์ม (ภาพที่ 15-16) โดยแนบสลิปโอนเงินคืน (กรณีคงเหลือเงินที่ต้องคืน) แบบสรุป
ค่าใช้จ่ายในข้อ 4 หลักฐานทางการเงิน และหลักฐานใบยืมเงินทดรองจ่าย ซึ่งออกเลขผ่านระบบ Doms 
รวมทั้งกรอกข้อมูลขอคืนเงินทดรองจ่ายผ่านระบบยืม-คืนเงินทดรองจ่าย 
https://financial.wu.ac.th/site/login และน าต้นฉนับส่งให้เจ้าหน้าที่ส านักวิชาฯ เพื่อน าส่งส่วนการเงินและ
บัญชี 
   2) กรณีคืนเงินจากงบประมาณเงินกองทุนเพ่ือพัฒนาส านักวิชาแพทยศาสตร์ ให้ด าเนินการ
เตรียมเอกสารคืนเงินทดรองจ่ายตามแบบฟอร์ม (ภาพที่ 17) โดยแนบสลิปโอนเงินคืน (กรณีคงเหลือเงินที่ต้อง
คืน) แบบสรุปค่าใช้จ่ายในข้อ 4 หลักฐานทางการเงิน และหลักฐานใบยืมเงินทดรองจ่าย ซึ่งออกเลขผ่านระบบ 
Doms และน าต้นฉนับส่งให้เจ้าหน้าที่ส านักวิชาฯ เพื่อน าส่งส่วนการเงินและบัญชี 

6. สรุปผลแบบประเมินความพึงพอใจโครงการ (ภาพที่ 18) 
7. การรายงานผลการด าเนินงานโครงการให้จัดท าแบบสรุปโครงการ ประมวลภาพกิจกรรม โดยแนบ

สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ และสรุปค่าใช้จ่าย (ภาพที่ 19-20) 
 8. รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเสนอคณบดีส านักวิชาแพทยศาสตร์  
 9. น าผลการพิจารณาจากคณบดี และข้อเสนอแนะต่าง ๆ รายงานในที่ประชุมสาขาวิชาฯ เพ่ือเป็น
ข้อมูลสรุปไว้ใช้ปรับปรุงโครงการในครั้งถัดไป รวมทั้งสแกนรายงานผลการด าเนินการโครงการเก็บไว้เป็น
หลักฐานอ้างอิง 

 
 
  

http://account.wu.ac.th/dps/ps/first.php
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ตารางท่ี 5 แบบฟอร์มสรุปค่าใช้จ่ายของโครงการ 
 

คืนเงินยืมทดรองเลขท่ี............................................... 
สรุปค่าใช้จ่ายโครงการ........................................................................................................ ...... 
 

ล าดับที่ รายการ จ านวนเงิน พ.7 หมายเหตุ 
1     
2     

รวม    

คงเหลือเงินคืน    

 
 
ตารางท่ี 6 แบบฟอร์มรายละเอียดค่าใช้จ่ายของโครงการ 
 
สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่ายของโครงการ..................................................................................................  

 
(ลงช่ือ)                 ผู้สรุปเอกสาร 

(…………………………………………………) 
ต าแหน่ง…………...................…………………………… 

      วันท่ี...........เดือน................2566  
 

(ลงช่ือ)                 หัวหน้าครงการ 
(…………………………………………………) 

ต าแหน่ง…………...................…………………………… 
                      วันท่ี...........เดือน................2566 
  

ล าดับ ว.ด.ป ผู้ขาย เลขที่ใบเสร็จ รายการ จ านวนเงิน
(บาท) 

จ านวนเงิน
(บาท) 

จ านวนเงิน
(บาท) 

หมายเหต ุ

ในเอกสาร ขอเบิก เงิน พ.7   
         
         
         
         

รวมเงินที่ใช้ในโครงการ      
  

 รวมค่าใช้จ่ายของโครงการ ค่าใช้จ่ายจริง พ.7   
งบประมาณที่ได้รับของโครงการ     

รวมเงินที่ใช้ในโครงการ     
คืนเงิน     
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ตารางท่ี 7 เทคนิคในการปฏิบัติงานการรายงานสรุปผลการด าเนินงานของโครงการ 
ล าดับ หัวข้อ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1 การตรวจสอบรายละเอียดในการ
สรุปงบประมาณค่าใช้จ่ายการ
ด าเนินโครงการ 

     ผู้รับผิดชอบโครงการตรวจสอบหลักฐานทางการเงินให้ถูกต้อง 
ตามอัตราที่ก าหนด ในกฎระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย โดย
ปรึกษาขอค าแนะน าจากเจ้าหน้าที่ส านักวิชา หรือเจ้าหน้าที่ส่วน
การเงินและบัญชี (ภาคผนวก 4)      

2 การขอคืนเงินทดรองจ่าย - กรณคีืนเงินจากงบประมาณมหาวิทยาลัย 
     จัดท าตามแบบฟอร์มใบคืนเงินทดรองจ่ายจากงบประมาณ
มหาวิทยาลัย (ใส่กระดาษสีเหลือง) พร้อมเอกสารแนบ ส่งให้
เจ้าหน้าที่ส านักวิชาฯ เพื่อน าส่งส่วนการเงินและบัญชี  
- กรณคีืนเงินจากงบประมาณเงินกองทุนเพ่ือพัฒนาส านักวิชา
แพทยศาสตร์ 
     จัดท าตามแบบฟอร์มใบยืมเงินทดรองจ่ายจากงบประมาณ
เงินกองทุนเพ่ือพัฒนาส านักวิชาแพทยศาสตร์ในระบบ Doms (ใส่
กระดาษสีเหลือง) พร้อมเอกสารแนบ ส่งให้เจ้าหน้าที่ส านักวิชาฯ 
เพ่ือน าส่งส่วนการเงินและบัญชี 

3 แบบฟอร์มค่าใช้จ่ายของโครงการ      ในช่องหมายเหตุในตารางที่ 5 และ ตารางที่ 6 กรณีมีการ
จัดซื้อจัดจ้างให้ระบุเลขที่ อว และวันที่ของหนังสือรายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วย เพ่ือให้ง่ายต่อการตรวจสอบเอกสาร 

4 รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง      กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง การบันทึกข้อมูลในระบบบันทึกข้อมูล
พัสดุ พ.7 และ พ.7-1 ให้จดเลขที่อ้างอิงของบิลใบเสร็จต่าง ๆ จาก
ระบบ เพื่อระบุในรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ Doms 

5 การโอนเงินคืน      กรณีมีเงินเหลือคืนให้ตรวจสอบเลขท่ีบัญชี และแหล่ง
งบประมาณท่ีขอเบิกให้เรียบร้อยก่อนโอนเงินคืน 

6 รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ      ชี้แจงข้อผิดพลาด ข้อแก้ไข หรือให้ค าแนะน าส าหรับการจัด
โครงการในครั้งถัดไปไว้ เพื่อการแก้ไขปรับปรุงหรือพัฒนาโครงการ
ให้มีความสมบูรณ์มากข้ึน  
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ภาพที่ 14 ตัวอย่างรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ Doms 
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ภาพที่ 15 ตัวอย่างคืนเงินทดรองจ่ายจากงบประมาณมหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 16 แบบฟอร์มใบคืนเงินทดรองจ่ายจากงบประมาณมหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 17 ตัวอย่างคืนเงินจากงบประมาณเงินกองทุนเพ่ือพัฒนาส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
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สรุปแบบประเมินความพึงพอใจผู้เข้าร่วมโครงการ 

โครงการ............................................................................................ 
วันที่ ................................................................................................. 
ณ...................................................................................................... 

   
ข้อมูลตอบแบบประเมิน 
 1. จ านวนผู้ตอบแบบประเมินความพึงพอใจ  จ านวน ......................... คน  
 2. สถานะ  
  2.1 บุคลากรและเจ้าหน้าที่    จ านวน ......................... คน 
  2.2 นักศึกษา     จ านวน ......................... คน 

  
ผลการประเมินโครงการ 

ประเด็นความคิดเห็น ค่าเฉลี่ย เกณฑ์ความพึงพอใจ 
   
   
   
   
   
   
   

รวม   
 
สิ่งท่ีท่านพึงพอใจในการร่วมโครงการ/กิจกรรมครั้งนี้ 

1. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. …………………………………………………………………………………………………………………………... 
3. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. …………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
สิ่งท่ีควรเสนอแนะน าไปพัฒนาการจัดโครงการ/กิจกรรมครั้งต่อไป 

1. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. …………………………………………………………………………………………………………………………... 
3. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. …………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

ภาพที่ 18 แบบประเมินความพึงพอใจผู้เข้าร่วมโครงการ 
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แบบ med.01 

สรุปงานโครงการ/กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............................. 
ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 
1. ชื่อโครงการ/กิจกรรม  ..............................................................................................................   
2. ผู้รับผิดชอบโครงการ    

1. อาจารย์ ก      ที่ปรึกษาโครงการ 
2. อาจารย์ ข      หัวหน้าโครงการ  
3. อาจารย์ ค       คณะท างาน 
4. อาจารย์ ง       คณะท างาน  

3. ระยะเวลา  ............................................................................................................................ 
4. สถานที ่   ............................................................................................................................ 
    ............................................................................................................................ 
5. จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม  

1. นักศึกษาสาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย   จ านวน................คน 
2. บุคลากรและเจ้าหน้าที่ส านักวิชาแพทยศาสตร์    จ านวน................คน 
3. .......................................................................................................  จ านวน................คน 
 รวมทั้งสิ้น        จ านวน...............คน 

6. งบประมาณค่าใช้จ่าย  
 6.1 แหล่งงบประมาณ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
  6.1.1 เงินจาก................................................................ จ านวน...................................บาท 
 6.2 ค่าใช้จ่ายจริง 
  6.2.1 Segment ส านักวิชาฯ             .........................................บาท 
  6.2.2 เงินสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น   .........................................บาท 
  6.2.3 อ่ืนๆ (ระบุ)     .........................................บาท 
   รวม       .........................................บาท 

คืนเงิน หรือ ขอเบิกเงิน    .........................................บาท 
   

 
 
 
 

ภาพที่ 19 แบบสรุปงานโครงการ/กิจกรรม 
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7. การบรรลุตามตัวชี้วัดของโครงการ 
 

ล าดับที่ รายการ บรรลุ ไม่บรรลุ 
1 เชิงปริมาณ   
2 เชิงคุณภาพ   

 
9. ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติโครงการ (ถ้ามี) 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
10. ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะน าไปพัฒนาการจัดโครงการ (ถ้ามี) จากผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
11. สิ่งที่ท่านพึงพอใจในการร่วมโครงการ/กิจกรรมครั้งนี้ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
12. เอกสารแนบ 
  แบบสรุปประเมินผลโครงการ 
  สรุปค่าใช้จ่าย  
  ประมวลภาพกิจกรรม 
  ใบลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ 

 
            (ลงชื่อ)............................................หวัหน้าโครงการ 

(…………………………………………………) 
ต าแหน่ง…………...................…………………………… 

                          วันที่...........เดือน................2566 
 
13. ผลการพิจารณาของคณบดี    
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................... 
 
        (ลงชื่อ)..................................................................... 

    (…………………………………………………) 
ต าแหน่ง…………...................…………………………… 

               วันที่...........เดือน................2566  
    
 

ภาพที่ 20 แบบสรุปงานโครงการ/กิจกรรม 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

5.1 การติดตามประเมินผลแต่ละโครงการ 
5.1.1 การให้ค าปรึกษาแนะน าในการเขียนโครงการ 

 ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการเขียนโครงการเมื่อก าหนดรายละเอียดของโครงการตามแผนการ
จัดการเรียนการสอน จากที่ประชุมสาขาวิชาและได้ให้ค าปรึกษาแนะน าในการเขียนโครงการแล้ว ผู้รับผิดชอบ
ส่งโครงการให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในล าดับถัดไป  
 

5.1.2 การติดตามประเมินผลระหว่างการด าเนินงานโครงการ 
 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการติดตามผลระหว่างการด าเนินงานโครงการโดยผู้ปฏิบัติงานจัดท าแบบ Check 
list (ภาคผนวก 3) รายการที่ด าเนินงานแล้ว หรือยังไม่ได้ด าเนินในการจัดโครงการ เพ่ือตรวจสอบ
กระบวนการท างาน และป้องกันข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน  

 
5.1.3 การติดตามผลการด าเนินงานโครงการ 

 เมื่อด าเนินโครงการเสร็จสิ้น ก าหนดให้รายงานผลการปฏิบัติงานของโครงการแต่ละโครงการในที่
ประชุมสาขาวิชา เพ่ือติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของโครงการมีการประเมินผลการบรรลุตามตัวชี้วัดของ
โครงการ และการประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ว่ากิจกรรมที่ด าเนินการบรรลุเป้าหมายหรือไม่ 
และมีข้อควรปรับปรุงอย่างไร ซึ่งสามารถน าข้อผิดพลาดในครั้งนั้น ๆ ไปปรับปรุงในการจัดโครงการครั้งถัดไป
ให้มีคุณภาพมากขึ้น และรายงานผลการปฏิบัติงานของโครงการแต่ละโครงการ และน าไปเป็นหลักฐานในการ
ตรวจประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 

 
5.2 การประเมินผลการปฏิบัติงานโครงการ 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของโครงการ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการติดตามผลการด าเนินงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี โดยมีการแบ่งเป็นช่วงไตรมาสในการติดตาม ดังนี้ 

 ไตรมาส 1 (ตุลาคม - ธันวาคม) 
 ไตรมาส 2 (มกราคม - มีนาคม) 
 ไตรมาส 3 (เมษายน - มิถุนายน) 
 ไตรมาส 4 (กรกฎาคม - กันยายน)  

การรายงานผลการปฏิบัติงานโครงการมีการรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานของโครงการเสนอรายงาน
ผู้บริหารส านักวิชาแพทยศาสตร์ ตามแผนปฏิบัติงานประจ าไตรมาส   
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 
 
6.1 ประกาศ/ ระเบียบ/ ค าสั่ง เกี่ยวกับการเงิน 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ. 2565 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่าสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรม พ.ศ. 

2563 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ภายในประเทศ พ.ศ. 2562 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ภายในประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าท่ีพักพนักงาน

ขับรถยนต์ และพนักงานประจ ารถ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
8. ค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ 736/2566 เรื่องมอบอ านาจให้ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และ

พนักงาน ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รักษาการแทนอธิการบดี  
 
6.2 ระเบียบฯ/ประกาศฯ การจัดซื้อจัดจ้าง 

1. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
6.3 เอกสารอ้างอิง 

1. แนวปฏิบัติก าหนดระยะเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
2. แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
3. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืม-คืนเงินยืมทดรองจ่ายระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e - ADVANCEs) 
4. คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
5. ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ในแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566-2570) มหาวิทยาลัย

วลัยลักษณ์  
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ  
(Proposed Solution and Suggestions) 

 
7.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา  

การปฏิบัติงานการจัดท าโครงการสนับสนุนการเรียนการสอน หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  
สาขาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พบปัญหา 
อุปสรรคหลายประการที่อาจท าให้การปฏิบัติงานเกิดความผิดพลาด ล่าช้า และไม่เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 
ดังนั้นจึงได้รวบรวมประเด็นปัญหาและอุปสรรคที่ส าคัญ ซึ่งมีผลต่อการด าเนินโครงการ พร้อมทั้งเสนอแนว
ทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะในการพัฒนา (ตารางท่ี 8) 
 
ตารางที ่8 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัตงิาน  

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อนการจัดโครงการ 
1. การเขียนโครงการไม่เป็นรูปแบบ
เดียวกันท าให้บางส่วนของโครงการ
ขาดหายไป และไม่สอดคล้องกัน 

1. หลักสูตรฯ ได้จัดท าแบบฟอร์มเสนอโครงการข้ึน เพ่ือให้เป็น
รูปแบบเดียวกัน 
2. มีการน าเสนอโครงการในท่ีประชุมสาขาฯ เพ่ือพิจารณา 
(ร่าง) โครงการร่วมกัน  

2. การระบุ Segment แหล่ง
งบประมาณ และรายละเอียด
งบประมาณค่าใช้จ่ายของโครงการ
ไม่ถูกต้องตาม ระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 

1. นักวิชาการ และเจ้าหน้าที่ส านักวิชา ตรวจสอบรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์  
2. ส านักวิชาฯ มีการเผยแพร่ข้อมูลการระบุ Segment 
เบิกจ่าย และต้นทุน แหล่งงบประมาณ ผ่านทาง Google 
drive ของงบประมาณประจ าปี  
3. ชี้แจงช่องทางการสืบค้นข้อมูล ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ
ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
4. สร้างกลุ่ม Financial group - SMD ในเพจ Facebook 
เพ่ือเผยแพร่ระเบียบ ประกาศ เบิกจ่ายต่าง ๆ และแบบฟอร์ม
การเงินที่เกี่ยวข้อง  

3. โครงการไม่ได้บรรจุไว้ใน
แผนการปฏิบัติการประจ าปี หรือ
เป็นโครงการที่เร่งด่วน ท าให้ไม่มี
งบประมาณในโครงการดังกล่าว 

1. ปรึกษาเจ้าหน้าที่การเงินส านักวิชา และคณะกรรมการ
ส านัก เพ่ือจัดสรรงบประมาณจากส่วนกลาง (กรณีจ าเป็น
เร่งด่วน)  
2. วางแผนการด าเนินโครงการไว้ล่วงหน้า เพ่ือให้ทันกับการ
ขอรับการจัดสรรงบประมาณประจ าปี 

ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างการจัดโครงการ 
1. การด าเนินโครงการไม่เป็นไป
ตามท่ีก าหนดไว้  

1. มีการวางแผนการด าเนินโครงการให้ดี ครอบคลุม ชัดเจน 
และควรทบทวนโครงการ ณ เวลาปัจจุบัน เพื่อให้สอดคล้องกับ
การด าเนินโครงการก่อนการขออนุมัติโครงการ  
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ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
2. หากระยะเวลาการด าเนินโครงการไม่เหมาะสม และไม่
ตอบสนองวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ปรับแผนและกิจกรรม
ให้เหมาะสม 
3. หัวหน้าโครงการ มีการประชุมกับผู้รับผิดชอบในส่วนต่าง ๆ 
ของโครงการ เพื่อความผิดพลาด ล่าช้า และไม่เป็นไปตามแผน
ที่ก าหนดไว้ 

2. ความเข้าใจกระบวนการยืมเงิน
ทดรองจ่าย 

1. นักวิชาการ อธิบายขั้นตอนกระบวนการยืมเงินทดรองจ่าย
ในที่ประชุมสาขาฯ 
2. ส านักวิชาจัดอบรมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) 
เรื่องการเบิกจ่ายงบประมาณ    

3. ความพร้อมของสถานที่จัด
โครงการ 

1. มีการลงพ้ืนที่เตรียมความพร้อม และตรวจเช็คความ
เรียบร้อยก่อนการจัดโครงการ 
2. ผู้รับผิดชอบโครงการประสานงานกับส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
แก้ไข กรณีมีการช ารุด เสียหาย หรือ ไม่เป็นไปตามที่ก าหนด 

ขั้นตอนการรายงานสรุปผลการด าเนินงานของโครงการ 
1. เอกสารหลักฐานทางการเงินไม่
ถูกต้อง 

   นักวิชาการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานทางการเงิน 
ตามกฎระเบียบการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ และ
แจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงการทราบ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ 

2. การคืนเงินไม่เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

   จัดท าหนังสือบันทึกข้อความผ่านระบบ Doms ชี้แจงไปยัง
ส่วนการเงินและบัญชี พร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็นของการ
คืนเงินล่าช้า 

3. การเก็บผลแบบประเมินความพึง
พอใจไม่ได้ตามจ านวนที่ต้องการ 

1. ท า QR Code แจ้งให้ท าแบบประเมินความพึงพอใจหลัก
จากเสร็จสิ้นโครงการ 
2. ส่งลิงค์แบบประเมินลงในกลุ่มของผู้เข้าร่วมโครงการ 
3. Recheck จ านวนการตอบแบบประเมินหลังเสร็จสิ้น
โครงการ  

 
7.2 ข้อเสนอแนะ 
 1. ควรมีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดโครงการให้กับบุคลากรใหม่ 
 2. ควรมีการประชุมวางแผนการจัดโครงการล่วงหน้ากับผู้ที่เกี่ยวข้องอย่างน้อย 3 สัปดาห์ เพ่ือ
เตรียมการ และมอบหมายหน้าที่อย่างชัดเจน รวมถึงวางแผนการใช้งบประมาณท่ีเหมาะสมเกิดความคุ้มค่า 
 3. ควรมีการจัดโครงการที่บูรณาการมากขึ้น โดยใน 1 โครงการ สามารถตอบตัวชี้วัดแผนยุทธศาสตร์ 
ตัวชี้วัดงานประกันคุณภาพหลักสูตรได้ 
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8. ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่าง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 1.1 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้รถไฟฟ้า 
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ภาคผนวก 1.2 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 
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ภาคผนวก 1.3 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าใช้สถานทีแ่ละอุปกรณ์ 
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ภาคผนวก 1.4 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ยืมอุปกรณ์ 
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ภาคผนวก 2 
ตัวอย่างเอกสารกรณีเดินทางปฏิบัติงานนอกพื้นท่ีมหาวิทยาลัย 

ภาคผนวก 2.1 ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองน านักศึกษาออกนอกพ้ืนที่ 
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ภาคผนวก 2.2 ตัวอย่างแบบตอบรับอนุญาตให้น านักศึกษาออกนอกพ้ืนที่ 
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ภาคผนวก 2.3 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่  
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ภาคผนวก 2.4 ตัวอย่างแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน พร้อมเอกสารแนบ (หน้า 49-56)
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54 
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ภาคผนวก 3 

ตัวอย่างเอกสารต่าง ๆ ประกอบการของโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 3.1 รายการ (Check list) ของโครงการ (หน้า 57-58) 



58 
 

 

  



59 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 3.2 ตัวอย่างใบลงทะเบียน 
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https://forms.gle/wM1mCu6qAyj67Fhk7 
 
 

ภาคผนวก 3.3 ตัวอย่างแบบประเมินโครงการ 
  

https://forms.gle/wM1mCu6qAyj67Fhk7
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ภาคผนวก 3.4 ตัวอย่างเกียรติบัตร 
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ภาคผนวก 4 
กฎระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และตัวอย่างเอกสารหลักฐานทางการเงิน 

 
กฎระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

ประกาศ/ ระเบียบ/ ค าสั่ง เกี่ยวกับการเงิน เอกสาร 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ. 2565 

https://shorturl.asia/N1QB6 
 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 

https://shorturl.asia/esOG8 
 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่า
สมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรม พ.ศ. 2563 

https://shorturl.asia/yEZm7 
 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราใช้
จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ. 2562 

https://shorturl.asia/INut6 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราใช้
จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ (ฉบับที่ 2) 

https://shorturl.asia/i2JVK 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าท่ีพักพนักงานขับรถยนต์ และพนักงาน
ประจ ารถ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

https://shorturl.asia/uYfTQ 

7. ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่ายของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 

https://shorturl.asia/8yNwh 

8. ค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ 736/2566 เรื่องมอบอ านาจ
ให้ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และพนักงาน ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้
รักษาการแทนอธิการบดี 

https://shorturl.asia/MCSW9 

ระเบียบฯ/ประกาศฯ การจัดซื้อจัดจ้าง เอกสาร 
1. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

https://shorturl.asia/0Kmt4 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

https://shorturl.asia/f8xk4 

เอกสารอ่ืนๆ  เอกสาร 
1. แนวปฏิบัติก าหนดระยะเวลาการเบิกจ่ายเงิน https://shorturl.asia/vYSdu 
2. แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ https://shorturl.asia/pTWDV 
3. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืม-คืนเงินยืมทดรองจ่ายระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e - ADVANCEs) 

https://shorturl.asia/9sTKW 

 
ภาคผนวก 4.1 กฎระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

  

https://www.shorturl.asia/N1QB6
https://www.shorturl.asia/esOG8
https://www.shorturl.asia/yEZm7
https://www.shorturl.asia/INut6
https://www.shorturl.asia/i2JVK
https://www.shorturl.asia/uYfTQ
https://www.shorturl.asia/8yNwh
https://www.shorturl.asia/MCSW9
https://www.shorturl.asia/0Kmt4
https://www.shorturl.asia/f8xk4
https://www.shorturl.asia/vYSdu
https://www.shorturl.asia/pTWDV
https://www.shorturl.asia/9sTKW
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ภาคผนวก 4.2 ใบส าคัญรับเงิน  
  



64 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 4.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
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ตัวอย่างเอกสารหลักฐานทางการเงิน เอกสาร 
1. ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 

 
https://shorturl.asia/MqSy8  

 
2. ตัวอย่างบิลเงินสด 

 
https://shorturl.asia/3HxF5  

 
 

ภาคผนวก 4.4 ตัวอย่างเอกสารหลักฐานทางการเงิน  
  

https://www.shorturl.asia/MqSy8
https://www.shorturl.asia/3HxF5
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9. ประวัติผูเ้ขียน 
 
ชื่อ-สกุล (ไทย) 

ชื่อ-สกุล (อังกฤษ) 

นางสาวนีรนุช วีระวงศ์ 

Miss Neeranoot Weerawong 

วัน เดือน ปีเกิด 3 มีนาคม 2534 

ที่อยู่ปัจจุบัน 255/1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 

สถานที่ท างาน 

 

โทรศัพท์ 

อีเมล 

ส านักวิชาแพทยศาสตร์ ชั้น 8 อาคาร D  

โรงพยาบาลศูนย์การแพทย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

0-7567-7406, 08-6372-7756 

neeranoot.we@wu.ac.th,  weerawong.ple@gmail.com 

ประวัติการศึกษา   

2559 ปริญญาโท 

วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (การจัดการสิ่งแวดล้อม) 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จังหวัดสงขลา 

2556 ปริญญาตรี 

วิทยาศาสตรบัณฑิต (วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม) 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ต าแหน่งปัจจุบัน นักวิชาการ 

 

mailto:neeranoot.we@wu.ac.th

