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คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) และ
การรายงานผลการด าเนินงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป (งานวิจัย) และผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและปฏิบัติงาน
แทนกันได้ และช่วยเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ทราบแนวทางในการขอรับการ
สนับสนุนการจัดตั้งหน่วยวิจัย และการรายงานผลการด าเนินงานอย่างถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน
อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น ซึ่งในคู่มือกล่าวถึงกระบวนการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอน
การยื่นขอรับทุนสนับสนุนการจัดตั้งหน่วยวิจัย การรายงานผลการด าเนินงาน และการขอปรับเปลี่ยน
แผนการด าเนินงาน ซึ่งอาจเกิดข้ึนได ้ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ส าหรับเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องได้บ้างไม่มากก็น้อย และสามารถใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ต่อไป 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

การด าเนินงานวิจัย เป็นหนึ่งในภารกิจหลักของคณะสาธารณสุขศาสตร์ และเป็นพันธกิจหลักของ
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ในการสร้างงานวิจัย และองค์ความรู้ เพ่ือน าไปสู่เป้าหมายหลัก คือ ความเป็น
เลิศระดับสากลอย่างต่อเนื่อง ทั้งในด้านวิชาการ วิจัยและนวัตกรรม งานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสาร
องค์กร เป็นหน่วยงานหนึ่งในคณะสาธารณสุขศาสตร์ ที่มีส่วนขับเคลื่อนให้งานวิจัยของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามพันธกิจและวิสัยทัศน์ขององค์กร  

จากผลงานวิจัยที่หลากหลาย ท าให้มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เล็งเห็นความส าคัญของการจัดตั้ง
หน่วยวิจัยสาขาวิชาต่างๆ จึงได้ออกประกาศสนับสนุนการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU)  
เพ่ือเป็นกลไกหนึ่งในการสร้างความก้าวหน้า และความเป็นเลิศทางวิชาการในสาขาวิชาการต่างๆ และ
สามารถพัฒนาไปสู่การเป็นศูนย์แห่งความเป็นเลิศทางวิชาการ ซึ่งกระบวนการในการขอรับการจัดตั้ง
หน่วยวิจัย มีรายละเอียดที่ค่อนข้างซับซ้อน และมีความจ าเป็นที่จะต้องตรวจสอบข้อมูลในเอกสารแต่ละ
ขั้นตอนอย่างละเอียด รวมทั้งมีก าหนดระยะเวลาในการรายงานผลการด าเนินงานที่ชัดเจนและต่อเนื่อง  
ในทุกๆ ปี  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว  ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  
เรื่อง กระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) และการรายงานผลการด าเนินงาน 
เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ทราบกระบวนการในการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (RU-Unit) และทราบ
แนวทางในการด าเนินงานหน่วยวิจัยได้อย่างถูกต้อง มีมาตรฐาน และปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกันอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

1.2.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย  
(Research Unit - RU) และการรายงานผลการด าเนินงาน 

1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.3.1 มีคู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย  

(Research Unit - RU) และการรายงานผลการด าเนินงาน  
1.3.2 ท าให้การปฏิบัติงานถูกต้องและลดความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน 
1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) และ
การรายงานผลการด าเนินงาน เป็นคู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(งานวิจัย) ที่ต้องปฏิบัติเป็นประจ า โดยครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การเสนอขอรับทุนสนับสนุน 
การจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) จากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ การลงนามรับรองการจัดตั้ง
หน่วยวิจัย และการเปิดบัญชีหน่วยวิจัย การรายงานผลการด าเนินงานหน่วยวิจัย และการขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงการด าเนินงานของหน่วยวิจัย รวมไปถึงปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิด
จากการปฏิบัติงาน 

 
1.5 ค ำจ ำกัดควำม 

คณะ หมายถึง  คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
อำจำรย ์หมายถึง อาจารย์คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
เจ้ำหน้ำที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสารองค์กร  

คณะสาธารณสุขศาสตร์  
หน่วยวิจัย (Research Unit – RU) ประกอบด้วยอาจารย์หรือนักวิจัย ที่มีความเชี่ยวชาญ 

ในสาขาวิชาหรือวิชาการ ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยวิจัย ตั้งแต่สองคนขึ้นไป เพ่ือจัดท าหรือผลิตผล
งานวิ จั ย  นวั ตกร รมหรื อผล งานทางวิ ช า การ อ่ืน  ( มหาวิ ทย าลั ย ธ ร รมศาสตร์ ,  ประกาศ
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เรื่อง การจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit – RU) พ.ศ. 2566, (2566), 2.) 

หัวหน้ำหน่วยวิจัย หมายถึง คณาจารย์ประจ า หรือนักวิจัยของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
มีประสบการณ์การท าวิจัยในสาขาวิชาตามวัตถุประสงค์ของหน่วยวิจัยมาแล้วไม่น้อยกว่าหกเดือน  
มีผลงานวิจัย นวัตกรรม หรือผลงานทางวิชาการอ่ืนที่มีความโดดเด่น (มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, ประกาศ
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เรื่อง การจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit – RU) พ.ศ. 2566, (2566), 2.) 

สมำชิกหน่วยวิจัย หมายถึง คณาจารย์ประจ าหรือนักวิจัยของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ตั้งแต่หนึ่ง
คนขึ้นไป ที่มีประสบการณ์ท าวิจัยในสาขาวิชาตามวัตถุประสงค์หน่วยวิจัย  (มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, 
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ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เรื่อง การจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit – RU) พ.ศ. 2566, 
(2566), 2.) 

กระบวนกำร หมายถึง ปรากฏการณ์ธรรมชาติที่ค่อย ๆ เปลี่ยนแปลงอย่างมีระเบียบ ไปสู่ผลอย่าง
หนึ่ง เช่น กระบวนการเจริญเติบโตของเด็ก , กรรมวิธีหรือล าดับการกระท าซึ่งด าเนินต่อเนื่องกันไปจน
ส าเร็จลง ณ ระดับหนึ่ง เช่น กระบวนการเคมีเพ่ือผลิตสิ่งใดสิ่งหนึ่ง.  (ส านักงานราชบัณฑิตยสภา, 
พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554, (2554), จาก https://dictionary.orst.go.th/) 

กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน หมายถึง การถ่ายทอดความรู้ ความคิด และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับผลการ
ด าเนินงานของตนเอง ให้ผู้อื่นเข้าใจ (วรรณดี สุธาพาณิชย์, การรายงานผลการด าเนินงาน, วันที่สืบค้น 12 
ตุลาคม 2566, จาก https://www.gotoknow.org/posts/57268) 

ทุนวิจัย หมายถึง เงินทุนในการด าเนินโครงการวิจัยหรืองานวิจัย 
โครงกำรวิจัย (research project) หมายถึง รูปการที่ก าหนดหรือคิดไว้ในการด าเนินการวิจัย โดย

มีแผนการแสดงหัวข้อรายละเอียดในการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์หรือทดลองอย่างมีระบบที่แน่นอน  ซึ่ง
หน่วยงานหนึ่ง ๆ หรือหลายหน่วยงานจะร่วมกันด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในช่วงระยะเวลาหนึ่ง 
(ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ, คู่มือการประเมินผลข้อเสนอการวิจัยของหน่วยงานภาครัฐที่เสนอ
ของบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ตามมติคณะรัฐมนตรี, (2561), จาก https://shorturl.asia/ucv43 

  

https://dictionary.orst.go.th/
https://www.shorturl.asia/ucv43
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บทที่ 2 
โครงสร้ำงหน่วยงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
กระบวนการขอรั บการจั ดตั้ งหน่ วยวิ จั ย  (Research Unit - RU) และการรายงานผล 

การด าเนินงาน เป็นภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานวิจัยบริการวิชาการ
และสื่อสารองค์กร ซึ่งในบทนี้จะกล่าวถึงโครงสร้างของหน่วยงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ โดย
ขอน าเสนอรายละเอียดตามล าดับ ดังนี้  

2.1 โครงสร้างคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
2.2 โครงสร้างการบริหารงานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสารองค์กร 
2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.4 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน 
 

2.1 โครงสร้ำงคณะสำธำรณสุขศำสตร์ 
2.1.1 โครงสร้ำงองค์กรของคณะสำธำรณสุขศำสตร ์

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นส่วนราชการระดับคณะวิชา สังกัด
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ กระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม เป็นหนึ่งในคณะ 
กลุ่มวิทยาศาสตร์สุขภาพ โดยด าเนินการจัดการเรียนการสอน ซึ่งเป็นพันธกิจหลักของคณะ อีกทั้งยังมี  
การวิจัย การบริการสุขภาพและวิชาการ รวมถึงการบริหารจัดการองค์กรให้มีประสิทธิภาพและด าเนินการ
อย่างต่อเนื่องจนเห็นผลลัพธ์เป็นรูปธรรมหลาย ๆ อย่างอาทิ เช่น การพัฒนาอาจารย์ การรับรองหลักสูตร
ในระดับสากล การตีพิมพ์ของงานวิจัยในวารสารระดับนานาชาติ ภายใต้โครงสร้างบริหารองค์กร ดังแสดง
ในภาพที่ 2.1 
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ภำพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กรของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ที่มำ : https://fph.tu.ac.th/committee 
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2.1.2 วิสัยทัศน์คณะสำธำรณสุขศำสตร์ 

เป็นองค์กรผู้น าด้านสุขภาพ ความปลอดภัย และความเป็นอยู่ที่ดีของสังคมโลก 
2.1.3  พันธกิจคณะสำธำรณสุขศำสตร์ 

2.1.3.1 สร้างผู้น าสาธารณสุขที่มีความโดดเด่น มีความเป็นผู้น า และความคิดสร้างสรรค์ 
2.1.3.2 ผลิตและพัฒนางานวิจัย และสร้างองค์ความรู้ที่ทันต่อแนวโน้มปัญหาสาธารณสุข 
2.1.3.3 บริการงานวิชาการด้านสุขภาพ ความปลอดภัย และความเป็นอยู่ที่ดีแก่ชุมชน 

ประเทศ และสังคมโลก 
2.1.3.4 มุ่งบริหารจัดการบุคลากรและทรัพยากรที่เป็นเลิศ 

2.1.4 วัฒนธรรมองค์กร 
การท างานเป็นทีม มีจิตอาสา 

2.1.5 ค่ำนิยมองค์กร 

              
ภำพที่ 2.2 ค่านิยมองค์กร 



 

  

คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่อง กระบวนการขอรับการจดัตั้งหน่วยวิจยั (Research Unit - RU) 
และการรายงานผลการด าเนินงาน 7 

 

2.1.6 ประเด็นยุทธศำสตร์ของคณะสำธำรณสุขศำสตร ์
ประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ ประกอบไปด้วย 5 กลยุทธ์ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2.3 ประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
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2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรงำนวิจัยบริกำรวิชำกำรและสื่อสำรองค์กร 
2.2.1  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนวิจัยบริกำรวิชำกำรและสื่อสำรองค์กร 

(Administration chart) 
 งานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสารองค์กร เป็นหน่วยงานในสังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มีหัวหน้างานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสารองค์กร ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้น าองค์กร มีการแบ่งหน่วยงาน
ภายในออกเป็น 3 งาน ได้แก่ งานวิจัย งานบริการวิชาการ และงานสื่อสาร โดยมีเจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป นักประชาสัมพันธ์ นักวิชาการศึกษา นักวิชาการคอมพิวเตอร์ และนักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของหัวหน้างานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสารองค์กร ดังแสดงในภาพที่ 2.3 

 

 
 

ภำพที่ 2.4 โครงสร้างการบริหารงานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสารองค์กร 
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2.2.2 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน(Activity chart) งำนวิจัยบริกำรวิชำกำรและสื่อสำรองค์กร 
งานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสารองค์กร มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแล

บริหารจัดการงานวิจัย, งานบริการวิชาการ และงานสื่อสารประชาสัมพันธ์ของคณะ ดูแลฐานข้อมูล
งานวิจัย และงานบริการวิชาการของคณะ ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ 
ท าวิจัย และการบริการวิชาการและวิชาชีพแก่สังคมของคณะ รวมไปถึงการบริหารจัดการด้านงานสื่อสาร
ทั้งภายในและภายนอกคณะ เผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมที่สอดคล้องกับการด าเนินงานตามพันธกิจ  
เพ่ือสร้างความเข้าใจในบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของคณะที่มีต่อทุกภาคส่วน เพ่ือสนับสนุน  
พันธกิจและวิสัยทัศน์ของคณะให้บรรลุตามเป้าประสงค์ โดยปฏิบัติงานภายใต้การก ากับดูแลของหัวหน้า
งานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสารองค์กร มีเจ้าหน้าที่ประจ าแต่ละส่วนงาน ประกอบด้วย เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป นักประชาสัมพันธ์ นักวิชาการศึกษา นักวิชาการคอมพิวเตอร์ และนักวิชาการโสต - 
ทัศนศึกษา ซึ่งมีโครงสร้างการปฏิบัติงานดังแสดงในภาพที่ 2.4 

 
ภำพที่ 2.5 โครงสร้างการปฏิบัติงานงานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสารองค์กร 
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2.2.3  ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ได้รับอนุมัติให้จัดตั้งจากการประชุม

สภาสภามหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ครั้งที่ 8/2548 เมื่อวันที่ 29 สิงหาคม พ.ศ.2548 มีมติอนุมัติให้จัดตั้ง
คณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นหน่วยงานอิสระในก ากับของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ โดยการยกฐานะจาก
ภาควิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เมื่อวันที่  1 กันยายน พ.ศ.2548  
มีวัตถุประสงค์เพ่ือผลิตบุคลากรด้านสาธารณสุขที่มีความรู้ความสามารถในการดูแลควบคุม ป้องกันโรค 
และส่งเสริมสุขภาพ เพ่ือสุขภาพอนามัยและความปลอดภัยของประชาชน มีการจัดกระบวนการเรียน  
การสอน การวิจัยที่แตกต่างจากสถาบันอ่ืนอย่างเด่นชัด และบูรณาการกับสาขาวิชาชีพอ่ืนที่เป็นจุดเด่น
ของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ไว้ในหลักสูตร เช่น ด้านสังคมศาสตร์ การบริหารจัดการ พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ กฎหมาย และหลักสูตรควรมีความสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาประเทศ  

ปัจจุบันคณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้พัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนการสอนเพ่ิมเติมอย่าง
ต่อเนื่อง โดยจัดการเรียนการสอนทั้งศูนย์รังสิต และศูนย์ล าปาง คือ ระดับปริญญาตรี หลักสูตรวิทยาศาสตร
บัณฑิต ศูนย์รังสิต มี 3 สาขาวิชา และศูนย์ล าปาง มี 3 สาขาวิชา ระดับปริญญาโท (ไทย) 3 หลักสูตร 
ระดับปริญญาเอก (ไทย) 1 หลักสูตร หลักสูตรนานาชาติ 4 หลักสูตร โดยมีการบริหารที่ไม่แบ่ง 
เป็นสาขาวิชา เพื่อความคล่องตัวในการบริหาร และเอ้ืออ านวยต่อการด าเนินงานแบบบูรณาการสาขาวิชา  

งานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสารองค์กร เป็นหน่วยงานในสังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
ประกอบด้วยหน่วยงานภายใน จ านวน 3 งาน ดังนี้ 

(1) งำนวิจัย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแลบริหารจัดการงานวิจัย การส่งเสริมและ
สนับสนุนการด าเนินงานวิจัย การประสานงาน ติดตามผลการด าเนินงานวิจัย การรวบรวมข้อมูล
ผลงานวิจัย เพ่ือน าไปวิเคราะห์ วางแผน เพื่อวางแผนพัฒนางานวิจัย ตั้งแต่กระบวนการสรรหาแหล่งทุน 
ไปจนถึงการน าผลงานวิจัยมาใช้ประโยชน์ในทางปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม และให้หน่วยงานอ่ืนๆ  
ที่เกี่ยวข้องน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ เพ่ือให้บรรลุตามพันธกิจของคณะ คือ ผลิตและพัฒนางานวิจัย และ
สร้างองค์ความรู้ที่ทันต่อแนวโน้มปัญหาสาธารณสุข  

(2) งำนบริกำรวิชำกำร มีหน้าที่สนับสนุนการให้บริการวิชาการเพ่ือสังคม การสนับสนุน
การด าเนินงานตามความเชี่ยวชาญของบุคลากร เช่น การสร้างเสริมสุขภาพเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
ความปลอดภัยในการท างาน การก าหนดมาตรฐานในการบริหารจัดการด้านความปลอดภัย การให้บริการ
ตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ และให้ค าปรึกษาในด้านต่างๆ เพ่ือสร้างชุมชนให้มีสุขภาวะที่ดี  
เป็นต้นแบบให้กับชุมชนอ่ืนๆ น าไปขยายผล 

(3) งำนสื่อสำรองค์กร มีหน้าที่บริหารจัดการด้านงานสื่อสาร เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์
ข่าวสารและกิจกรรมของคณะ เพ่ือสร้างความเข้าใจในบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของคณะที่มีต่อ
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ทุกภาคส่วน เพ่ือสนับสนุนพันธกิจและวิสัยทัศน์ของคณะให้บรรลุตามเป้าประสงค์ โดยเน้นการสื่อสาร
อย่างสร้างสรรค์ (Creative Communication) มีช่องทางการสื่อสารที่หลากหลาย ตอบโจทย์คนทุกวัย 

 
2.3 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.3.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งมหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 
(กองทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, (2561), 8.) 
ประเภท   บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 

ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 

สายงาน   บริหารงานทั่วไป 

ระดับ  ปฏิบัติการ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ 

แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

2.3.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่  

งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น  

เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงาน 

ในด้าน ต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 

งานบริหาร อาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ

เตรียมการ ส าหรับการประชุม และการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส า เร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย  

มีประสิทธิภาพ 

(4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

เพ่ือความ สะดวกและเกิดความร่วมมือ 
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(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงาน 

แก่เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าทีอ่ืน  

ที่เก่ียวข้อง 

2.3.1.2 ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.3.1.3 ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.3.1.4 ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน

ทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 

ความรู้ ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการ

บริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ  

ได้ทราบข้อมูลและ ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้

ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

2.3.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
2.3.2.1 ภาระงานหลัก 

(1) ดูแล ประสานงาน ก ากับติดตามโครงการวิจัย/หน่วยวิจัยที่ได้รับทุนจาก
ภายนอกคณะ ได้แก่ ทุนวิจัยจากกองทุนวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, ทุนส านักงานการวิจัยแห่งชาติ 

(วช.), ทุนส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.), ทุนส านักงานกองทุน
สนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ สสส. , ทุนส านักงานคณะกรรมการสุขภาพแห่งชาติ (สช.) และทุน
ภายนอกมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ทั้งหมด รวมทั้งทุนจากต่างประเทศ ตลอดกระบวนการท าโครงการวิจัย 
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(2) รวบรวมข้อมูลของงานวิจัยที่ได้รับทุนจากหน่วยงานภายนอกคณะ ได้แก่ ข้อมูล
โครงการวิจัย ผลงานตีพิมพ์ citation (แบ่งตามจ านวนอาจารย์ 33 คน) การน าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ 
เพ่ือน าไปใช้ตามท่ีแต่ละหน่วยงานต้องการ เช่น 

• การรายงานข้อมูลต่อมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  หรือหน่วยงานอ่ืนๆ  
ที่ต้องการข้อมูล 

• การอัพเดตข้อมูลในฐานข้อมูล 
• การสรุปข้อมูลให้งานที่เกี่ยวข้องในคณะ เช่น งานบริหาร งานนักศึกษา 

งานยุทธศาสตร์ งานประชาสัมพันธ์ 
• การตรวจสอบข้อมูลก่อนยื่นขอรับรางวัลประเภทต่างๆ ของ

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ หรือหน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ 
• การรายงานข้อมูลต่อคณะกรรมการส่งเสริมงานวิจัยคณะ ร่วมหารือเพ่ือ

วางแผนการแก้ไขปัญหา และด าเนินการตามแผนกองทุนวิจัยคณะ 
(3) ด าเนินการประสานงาน ตรวจสอบเอกสาร และติดตามตลอดกระบวนการ 

ในการขอรับรองจริยธรรม, การขอจดคุ้มครองสิทธิ์ทรัพย์สินทางปัญญา ให้กับคณาจารย์ 
(4) จัดท ากิจกรรมภายใต้โครงการพัฒนาบุคลากรด้านการวิจัยจากงบกองทุนวิจัย

คณะฯ 
(5) จัดเตรียมข้อมูลด้านงานวิจัยเพ่ือน าเข้าเป็นวาระการประชุมคณะกรรมการ

ส่งเสริมงานวิจัย บันทึกการประชุม และสรุปรายงานการประชุม 
2.3.2.2 ภาระงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) ติดต่อประสานงานการส ารวจความต้องการด้านบริการวิชาการของ
กลุ่มเป้าหมาย รวมถึงการวางกลยุทธ์ในการประชาสัมพันธ์ และการด าเนินงานโครงการบริการ
วิชาการต่างๆ 

(2) ประสานงานโครงการบริการวิชาการประเภทต่างๆ  
(3) กรรมการพัฒนาบุคลากร คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
(4) กรรมการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
(5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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2.4  มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งกับภำระงำน 
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

กระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) และการรายงานผลการด าเนินงาน มา
เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน และน ามาเชื่อมโยงกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังแสดงในตารางที่ 2.1 
ตำรำงท่ี 2.1 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ภำระงำน 
1. ด้านปฏิบัติการ 1. ตรวจสอบเอกสารและข้อมูลในเอกสารที่ขอรับการจัดตั้ง/รายงาน

ผลการด าเนินงานหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) ตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

2. บริหารจัดการเอกสารที่เกี่ยวกับกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วย
วิจัย (Research Unit - RU) และการรายงานผลการด าเนินงาน 
เช่น การเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย/คณบดีลงนามในเอกสารที่
เกี่ยวข้อง การรับเอกสารจากกองบริหารงานวิจัย
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ การพิมพ์ร่างหนังสือต่างๆ และการสรุป
รวมรวมข้อมูลผลการด าเนินงานรอบ 6 เดือนและ 12 เดือนของ
ทุกๆ ปี  

3. แจ้งเตือน และติดตามสถานะผลการด าเนินงานหน่วยวิจัย 
(Research Unit - RU) รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ของทุกๆ ปี 

4. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย 
(Research Unit - RU) และการรายงานผลการด าเนินงาน 

5. ให้บริการวิชาการ เช่น ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับ
กระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) และ
การรายงานผลการด าเนินงาน 

2. ด้านการวางแผน 1. วางแผนการด าเนินงานที่เกี่ยวกับกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วย
วิจัย (Research Unit - RU) และการรายงานผลการด าเนินงาน  

2. วางแผนการจัดโครงการที่เกี่ยวกับกระบวนการขอรับการจัดตั้ง
หน่ ว ย วิ จั ย  (Research Unit - RU) และการ ร าย ง านผลการ
ด าเนินงาน 

3. ด้านการประสานงาน 1. ประสานงานกับอาจารย์/เจ้าหน้าที่ เพ่ือชี้แจงรายละเอียด และ
อ านวยความสะดวกเกี่ยวกับกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย 
(Research Unit - RU) และการรายงานผลการด าเนินงาน 
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มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ภำระงำน 
2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่กองบริหารงานวิจัย 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เกี่ยวกับกระบวนการขอรับการจัดตั้ง
หน่วยวิจัย (Research Unit - RU) และการรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

4. ด้านการบริการ 1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น ให้ข้อมูล และอ านวยความสะดวก 
เกี่ยวกับกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - 
RU) และการรายงานผลการด าเนินงาน  

2. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับกระบวนการขอรับการ
จัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) และการรายงานผลการ
ด าเนินงาน  

3. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับ
กระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) และ
การรายงานผลการด าเนินงาน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงำน 

  
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) และ

การรายงานผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ในงานวิจัย คณะสาธารณสุขศาสตร์ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ความแม่นย าเกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ไม่ขัดต่อกฎ ระเบียบที่หน่วยงานก าหนด ซึ่งในบทนี้  
จะน าเสนอเนื้อหาเกี่ยวกับ 

3.1 ระเบียบและประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
3.2 หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติงาน 
3.3 แผนการด าเนินงาน 
3.4 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

3.1 ระเบียบและประกำศที่เกี่ยวข้อง  
3.1.1 ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เรื่อง การจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU)  

พ.ศ.2566 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2566 ซึ่งรายละเอียดทั้งหมดของประกาศนี้สามารถศึกษาได้ตาม QR code นี้ 

 
สาระส าคัญของประกาศที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัยและรายงานผลการ

ด าเนินงาน 
1) องค์ประกอบและวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหน่วยวิจัย 
2) แนวทางและหลักเกณฑ์ในการเสนอขอจัดตั้งและด าเนินงาน รวมทั้งการรายงานผลการ

ด าเนินงานของหน่วยวิจัยตามระยะเวลาที่ก าหนด  
3) คุณสมบัติและหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยวิจัย 
4) หลักเกณฑ์การพิจารณาจัดตั้งหน่วยวิจัย การจัดท าแผนงานวิจัย และแนวทางการส่งผล

งานของหน่วยวิจัย 
5) หลักเกณฑ์การประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยวิจัยและการให้เงินสนับสนุน 

การด าเนินงานของหน่วยวิจัย 
6) หลักเกณฑ์และแนวทางในการด าเนินงานยุบเลิกหน่วยวิจัย 

https://shorturl.asia/4y5af 

https://www.shorturl.asia/4y5af
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3.1.2 เกณฑ์การตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายโครงการวิจัยจากเงินกองทุนวิจัยมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
ซึ่งรายละเอียดทั้งหมดของเกณฑ์ดังกล่าว สามารถศึกษาได้ตาม QR code นี้ 

 
สาระส าคัญของเกณฑ์การตั้งงบประมาณที่เก่ียวข้องกับกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย

และรายงานผลการด าเนินงาน 

1) หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราวตามวุฒิการศึกษา  
2) หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทน สนับสนุนค่าตอบแทนผู้วิเคราะห์/แปลผล 

และค่าตอบแทนผู้แปล/ตรวจภาษา แต่ไม่สนับสนุนค่าตอบแทนนักวิจัย  
3) หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าใช้สอย สนับสนุนการเดินทางไปเก็บข้อมูลวิจัย 

ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ค่าจัดท ารายงาน ค่าสาธารณูปโภค ค่าธรรมเนียมการใช้
เครื่องมือ ค่าธรรมเนียมตีพิมพ์ ค่าใช้จ่ายการน าเสนอผลงาน ค่าจัดประชุมเผยแพร่
ผลงาน และเงินอุดหนุนการด าเนินงานของหน่วยวิจัย 

4) หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าวัสดุ สนับสนุนค่าวัสดุวิทยาศาสตร์/สารเคมี ค่าวัสดุ
ส านักงานและค่าวัสดุคอมพิวเตอร์  

5) หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าครุภัณฑ์ สนับสนุนในกรณีที่มีความจ าเป็น  
ในงานวิจัย ได้แก่ ครุภัณฑ์ทางวิทยาศาสตร์/วิทยาศาสตร์ทางการแพทย์/ครุภัณฑ์ที่ใช้ใน
ห้องปฏิบัติการที่จ าเป็น โดยตั้งได้ไม่เกิน 20% ของวงเงินที่ได้รับการจัดสรร 

 
3.2 หลักเกณฑ์และแนวทำงปฏิบัติงำน 

กระบวนการขอรับการจัดตั้ งหน่วยวิจัย  (Research Unit - RU) และการรายงานผลการ
ด าเนินงาน หัวหน้าหน่วยวิจัย/สมาชิกหน่วยวิจัยต้องยื่นผ่านงานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสารองค์กร 
คณะสาธารณสุขศาสตร์ทุกครั้ง เพ่ือตรวจสอบเอกสาร ร่างหนังสือน าส่ง และเสนอลงนาม ก่อนจะส่งไปยัง
กองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาศาสตร์ โดยหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานจะแบ่งตามกระบวนก าร
ด าเนินงานของหน่วยวิจัย ดังแสดงในตารางที่ 3.1 
  

https://shorturl.asia/H1gPS 

https://www.shorturl.asia/H1gPS
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ตำรำงท่ี 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงาน 
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน วิธีปฏิบัติงำน 

1. การเสนอขอรับทุนสนับสนุน 
การจัดตั้งหน่วยวิจัย 

1.1 ตรวจสอบเอกสาร และข้อมูลในเอกสารให้เป็นไปตาม
ประกาศการจัดตั้งหน่วยวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

1.2 พิมพ์ร่างบันทึกข้อความน าส่งแบบเสนอขอรับการจัดตั้ง
หน่วยวิจัย (Research Unit - RU) เสนอเอกสารทั้งหมดให้
คณบดีลงนามผ่านหัวหน้างานวิจัย, เลขานุการคณะ, ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายวิจัย ตามล าดับ 

1.3 ประสานหัวหน้าหน่วยวิจัยลงทะเบียนขอรับการจัดตั้งหน่วย
วิจัย ลงใน Google Form ตามลิงค์นี้ 
https://shorturl.asia/y2DkX 

1.4 เมื่อเอกสารได้รับการลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบ
ข้อมูลในเอกสารและเอกสารที่เก่ียวข้องอีกครั้ง ส าเนา
เอกสารเก็บในแฟ้มหน่วยวิจัย ก่อนส่งเอกสารฉบับจริงไปยัง
กองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

1.5 ติดตามผลการพิจารณา โดยประสานงานผู้รับผิดชอบงาน 
กองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

2. การลงนามรับรองการจัดตั้งหน่วย
วิจัย และการเปิดบัญชีหน่วยวิจัย 

2.1 เมื่องานวิจัยฯ ได้รับหนังสือประกาศผลการพิจารณาจัดตั้ง
หน่วยวิจัย ให้ลงรับเอกสารตามระบบธุรการ 

2.2 ประสานงานหัวหน้าหน่วยวิจัยและสมาชิกหน่วยวิจัยทุกคน
ลงนามท้ายเอกสารแบบเสนอขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย 
(Research Unit - RU) จ านวน 2 ฉบับ และส่งหนังสือเปิด
บัญชีหน่วยวิจัยที่ได้รับจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
ให้หัวหน้าหน่วยวิจัย ด าเนินการเปิดบัญชี พร้อมส าเนาหน้า
บัญชี และลงนามรับรอง จ านวน 2 ฉบับ 

2.3 ประสานงานโสตทัศนศึกษา ออกแบบป้ายแสดงความยินดี
และประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่างๆ 

2.4 เมื่อหัวหน้าหน่วยวิจัยและสมาชิกหน่วยวิจัยด าเนินการลง
นามในเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว ให้
ตรวจสอบข้อมูล และเอกสารที่เก่ียวข้องอีกครั้ง  

2.5 พิมพ์ร่างบันทึกข้อความน าส่งแบบเสนอขอรับการจัดตั้ง
หน่วยวิจัย (Research Unit - RU) ที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
เสนอเอกสารทั้งหมดให้คณบดีลงนามผ่านหัวหน้างานวิจัย, 
เลขานุการคณะ, ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย ตามล าดับ 
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หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน วิธีปฏิบัติงำน 
2.6 เมื่อเอกสารได้รับการลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบ

ข้อมูลในเอกสารและเอกสารที่เก่ียวข้องอีกครั้ง ส าเนา
เอกสารเก็บในแฟ้มหน่วยวิจัย ก่อนส่งเอกสารฉบับจริงไปยัง
กองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

3. การรายงานผลการด าเนินงาน
หน่วยวิจัย 

3.1 หลังจากได้รับประกาศจัดตั้งหน่วยวิจัย ให้บันทึกข้อมูลแจ้ง
เตือนการรายงานผลการด าเนินงานหน่วยวิจัย รอบ 6 
เดือน และ 12 เดือนของทุกๆ ปี ลงใน Google Calendar 
โดย Log in Email : research@fph.tu.ac.th โดยนับ
ระยะเวลาจากวันที่ที่ลงท้ายในประกาศผลการพิจารณา 

3.2 ประสานงานหน่วยวิจัยแจ้งข้อมูลการเตรียมรายงานผล
หน่วยวิจัย โดยส่งไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ แบบ
รายงานผลการด าเนินงานรอบ 6 เดือน, แบบรายงานผล
การด าเนินงานประจ าปี, เวปไซต์กองวิจัย 
https://research.tu.ac.th/tu-research-funds , 
ตัวอย่างการออกใบเสร็จค่าใช้จ่ายของกองบริหารงานวิจัย 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ส่งให้หัวหน้าและสมาชิกหน่วย
วิจัยทุกคนทางอีเมลล์ 

3.3 แจ้งเตือนการรายงานผลการด าเนินงานก่อนครบระยะเวลา
ที่ก าหนด 1 เดือน โดยประสานงานหัวหน้าและสมาชิก
หน่วยวิจัยทางอีเมลล์/ไลน์/ท าหนังสือแจ้งเตือน 

3.4 ก ากับติดตามการรายงานผลการด าเนินงานหน่วยวิจัยให้ทัน
ตามก าหนดระยะเวลา โดยเผื่อระยะเวลาเสนอเอกสารลง
นาม ประมาณ 3 วันท าการ 

3.5 ตรวจสอบข้อมูลการรายงานผล เมื่อได้รับเอกสารรายงาน
ผลการด าเนินงานหน่วยวิจัย โดยเทียบกับเกณฑ์การ
ประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยวิจัย กรณีข้อมูลมีการ
แก้ไข/เอกสารประกอบไม่ครบ ให้ประสานงานหัวหน้า/
สมาชิกหน่วยวิจัยด าเนินการ 

3.6 พิมพ์ร่างบันทึกข้อความน าส่งรายงานผลการด าเนินงาน
หน่วยวิจัย (Research Unit - RU) เสนอเอกสารให้คณบดี
ลงนามผ่านหัวหน้างานวิจัย, เลขานุการคณะ, ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายวิจัย ตามล าดับ 

3.7 เมื่อเอกสารได้รับการลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบ
ข้อมูลในเอกสารและเอกสารที่เก่ียวข้องอีกครั้ง ส าเนา

mailto:research@fph.tu.ac.th
https://research.tu.ac.th/tu-research-funds
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หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน วิธีปฏิบัติงำน 
เอกสารเก็บในแฟ้มหน่วยวิจัย ก่อนส่งเอกสารฉบับจริงไปยัง
กองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

3.8 เมื่อได้รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา ให้แสกนเอกสารแจ้ง
หัวหน้าและสมาชิกหน่วยวิจัยทราบ 

4. การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงการ
ด าเนินงานของหน่วยวิจัย 

4.1 เมื่อหัวหน้าหน่วยวิจัยแจ้งงานวิจัยฯ ขอเปลี่ยนแปลงการ
ด าเนินงานของหน่วยวิจัย โดยท าหนังสือชี้แจงรายละเอียด
ที่ขอเปลี่ยนแปลง ให้งานวิจัยฯ ตรวจสอบข้อมูลในเบื้องต้น 
เช่น กิจกรรมที่ขอปรับเปลี่ยน ควรอยู่ในหมวดหมู่เดียวกัน  

4.2 พิมพ์บันทึกข้อความน าส่ง สรุปประเด็นข้อมูลที่ปรับเปลี่ยน
เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม ผ่านหัวหน้างานวิจัย, 
เลขานุการคณะ, ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย ตามล าดับ 

4.3 เมื่อเอกสารได้รับการลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบ
ข้อมูลในเอกสารและเอกสารที่เก่ียวข้องอีกครั้ง ส าเนา
เอกสารเก็บในแฟ้มหน่วยวิจัย ก่อนส่งเอกสารฉบับจริงไปยัง
กองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

4.4 ติดตามผลการพิจารณา โดยประสานงานผู้รับผิดชอบงาน 
กองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 
3.3 แผนกำรด ำเนนิงำน 

กระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) และการรายงานผลการด าเนินงาน 
เนื่องจากหน่วยวิจัยที่ได้รับทุนสนับสนุนจัดตั้งจากกองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ แต่ละหน่วย
วิจัย มีระยะเวลาด าเนินการแตกต่างกัน โดยนับระยะเวลาจากวันที่จัดตั้งหน่วยวิจัยในประกาศ ดังนั้น เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด จึงได้จัดท าแผนการด าเนินงาน ดังแสดงในตารางที่ 3.2 
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ตำรำงท่ี 3.2 แผนการด าเนินงานกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU)  
และการรายงานผลการด าเนินงาน 
 

กิจกรรม ด ำเนินงำนเมื่อ ระยะเวลำด ำเนินกำร 
1. การตรวจสอบเอกสารขอรับการ

จัดตั้งหน่วยวิจัย/ตรวจสอบ
เอกสารรายงานผลการด าเนินงาน 

อาจารย์ยื่นเอกสารขอรับการจัดตั้งหน่วย
วิจัย/หน่วยวิจัยส่งรายงานผลการด า
เนิงานรอบ 6 เดือน หรือ 12 เดือน 

1 วันท าการ 

2. การพิมพ์บันทึก/หนังสือน าส่ง 
เรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับหน่วย
วิจัย และเสนอคณบดีลงนาม 

ตรวจสอบเอกสารจากหน่วยวิจัยเรียบร้อย
แล้ว 

3 วันท าการ 

3. การประสานงานระหว่างหน่วย
วิจัย/มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

มีข้อมูลที่ต้องสอบถามรายละเอียด
เพ่ิมเติม/ติดตามข้อมูล/แจ้งเตือนการ
รายงานผลการด าเนินงาน 

1 วันท าการ 

4. การส่งเอกสารไปยังกองบริหาร
งานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

เอกสารทั้งหมดได้รับการตรวจสอบและลง
นาม, ออกเลขหนังสือน าส่งเรียบร้อยแล้ว 

1 วันท าการ 

5. การติดตามผลการพิจารณาจาก
กองบริหารงานวิจัย 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

หลังจากส่งเอกสารไปยั งกองบริหาร
งานวิ จั ย  มหาวิทยาลั ยธรรมศาสตร์  
ป ร ะม าณ  1 สั ปด าห์  ต ร ว จสอบว่ า 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ได้รับเอกสาร
เรียบร้อยหรือไม่ หลังจากนั้นประมาณ 1 
เดือนจึงติดตามผลการพิจารณา 

1 เดือน 

6. การแจ้งเตือนหน่วยวิจัยรายงานผล
การด าเนินงาน 

ครบก าหนดระยะเวลารายงานผลการ
ด าเนินงานรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน
ของทุกๆปี โดยนับจากวันที่หน่วยวิจัย
ได้รับการจัดตั้ง โดยแจ้งเตือนผ่านอีเมลล์/
โทรศัพท์/ไลน์/ท าหนังสือ  

ก่อนครบก าหนด
ระยะเวลา   

ประมาณ 1 เดือน 

7. การบันทึกข้อมูลหน่วยวิจัยลงใน
ฐานข้อมูล 

หน่วยวิจัยแต่ละหน่วย มีข้อมูลที่อัพเดต
จากเดิม เช่น รายงานผลการด าเนินงาน 
ขอเปลี่ยนแปลงกิจกรรม มีหนังสือรับเข้า
จากหน่วยงานภายนอก 

1 วันท าการ 

8. การสรุปข้อมูลผลการด าเนินงาน
เพ่ือใช้รายงานผล 

เมื่อได้รับการประสานงานจากหน่วยงาน
อ่ืน/มีวาระการประชุมที่เก่ียวข้อง 

3 วันท าการ 
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3.4 ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 
ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบต้องมีระมัดระวังในเรื่องของข้อมูลภายในเอกสารให้มีความถูกต้อง 

เป็นไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ก าหนด ดังนี้ 
3.4.1 ข้อมูลในแบบขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย ควรตรวจสอบเนื้อหาทุกข้อ ให้มีความ

สอดคล้องกับข้อก าหนด/ระเบียบ/หลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ เนื่องจากเคยพบจุดที่ต้องแก้ไข 
เช่น ชื่อหน่วยวิจัยไม่สอดคล้องกับที่ก าหนดไว้ในประกาศ, ข้อมูลผลงานวิจัยของอาจารย์ไม่ตรงกับ
ฐานข้อมูลงานวิจัย, ลายเซ็นลงนามไม่ครบ 

3.4.2 ข้อมูลในแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้ตรวจสอบงบประมาณท่ีขอ/หมวดหมู่กิจกรรม
เทียบกับเกณฑ์การตั้งงบประมาณที่มหาวิทยาลัยก าหนด เนื่องจากเคยพบข้อมูลกิจกรรมอยู่ผิดหมวดหมู่, 
งบประมาณท่ีขอเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

3.4.3 การแจ้งเตือนรายงานผลการด าเนินงานหน่วยวิจัย ควรระมัดระวังการรายงานล่าช้า
เกินก าหนดระยะเวลา เนื่องจากมหาวิทยาลัยจะส่งหนังสือแจ้งเตือนให้รายงานผลการด าเนินงานเมื่อมีการ
รายงานล่าช้า หรือไม่เคยมีการส่งรายงานมาก่อน ซึ่งจะส่งผลให้เข้าสู่กระบวนการพิจารณายุบหน่วยวิจัย
เนื่องจากไม่มีความเคลื่อนไหว 

3.4.4 ข้อมูลในรายงานผลการด าเนินงานหน่วยวิจัย ตรวจสอบข้อมูลการรายงานผลและ
เอกสารแนบที่เป็นหลักฐานอย่างละเอียดทุกครั้ง ให้มีความสอดคล้องกับข้อก าหนด/ระเบียบ/หลักเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ เนื่องจากเคยพบการรายงานผลการด าเนินงานไม่เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย เช่น ขาดหลักฐานการยื่นขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก, ผลงาน
ตีพิมพ์ไม่ตรงตามที่ประกาศก าหนด, ระยะเวลาของผลงานวิจัยไม่ตรงกับระยะเวลาที่ก าหนดรายงาน ซึ่ง
จะส่งผลให้เข้าสู่กระบวนการพิจารณายุบหน่วยวิจัย 

3.4.5 หลักฐานในการยื่นขอรับทุนสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอก ควรเน้นย้ าหัวหน้าหน่วย
วิจัยและสมาชิกหน่วยวิจัยก่อนรายงานผลการด าเนินงาน ให้ส่งเป็นหลักฐานการยื่นขอรับทุนสนับสนุนที่
เชื่อถือได้และตรวจสอบได้เท่านั้น เช่น จากหน้าระบบยื่นขอทุน หนังสือขอรับการสนับสนุนทุนหรือส่ง
ข้อเสนอโครงการวิจัย การส่งอีเมลล์ส่งข้อเสนอโครงการวิจัยเพ่ือขอรับทุน ทั้งนี้ สัญญารับทุน  ไม่สามารถ
ใช้เป็นหลักฐานได ้

3.4.6 การรายงานผลการด าเนินงานหน่วยวิจัยเมื่อครบรอบปีของหน่วยวิจัยที่มีการ
ด าเนินงานต่อเนื่องจากปีที่ 1 เป็นต้นไป มักพบการรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและแผนการด าเนินงาน
ในปีถัดไป ไม่ได้ใส่งบประมาณสะสมในปีก่อนๆ ดังนั้น จึงควรตรวจสอบโดยละเอียด โดยเทียบกับการ
รายงานในปีที่ผ่านมา และเน้นย้ าหัวหน้าและสมาชิกหน่วยวิจัยทุกครั้งพร้อมกับการแจ้งเตือนการรายงาน
ผลครบรอบปี ให้ยกยอดงบประมาณในปีที่ผ่านมา โดยยอดงบประมาณสะสมต้องตรงกับที่เคยรายงานใน
ปีที่ผ่านมา 
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บทที่ 4 
เทคนิคและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) และ

การรายงานผลการด าเนินงาน ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ซึ่ง
ในบทนี้จะน าเสนอตารางผังกระบวนงาน (Flow Chart) จากนั้นจึงอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ 
รวมถึงเทคนิคในการปฏิบัติงาน โดยอธิบายเนื้อหาตามล าดับ ดังนี้) 

4.1 สัญลักษณ์แสดงผังกระบวนงาน 
4.2 ตารางแสดงผังกระบวนงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.3 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

4.1 สัญลักษณ์แสดงผังกระบวนงำน 
กระบวนการขอรับการจัดตั้ งหน่วยวิจัย  (Research Unit - RU) และการรายงานผลการ

ด าเนินงาน ผู้เขียนจะขออธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ในการอธิบายความ ดังแสดงในตารางที่ 4.1 

ตำรำงท่ี 4.1 สัญลักษณ์และความหมายในการอธิบายผังกระบวนงาน 

สัญลักษณ์ ควำมหมำย 
 

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

 กิจกรรม/การปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง แต่ไม่มีการตัดสินใจ
หรืออนุมัติ 

 การตรวจสอบ/การพิจารณา/การตัดสินใจ/การอนุมัติ/ 
การเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง 

Y อนุมัติ/เห็นชอบ 

N ไม่อนุมัติ/ไม่เห็นชอบ 

 ทิศทางขั้นตอนการด าเนินงาน ซึ่งจะปฏิบัติต่อเนื่องตามทิศทาง
ของลูกศร 

 ทิศทางขั้นตอนการด าเนินงาน กรณีมีการแก้ไข/ปรับปรุง 
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4.2 ตำรำงแสดงผังกระบวนงำน และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
ส าหรับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) 

และการรายงานผลการด าเนินงาน ผู้เขียนได้น าเสนอผังกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยแบ่ง
ตามกระบวนการด าเนินงานของหน่วยวิจัย ดังนี้ 

4.2.1 กำรเสนอขอรับทุนสนับสนุนกำรจัดตั้งหน่วยวิจัย 

ตำรำงท่ี 4.2 ผังกระบวนการด าเนินงานเกี่ยวกับการเสนอขอรับทุนสนับสนุนการจัดตั้งหน่วยวิจัย 
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จากตารางที่ 4.2 สามารถอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการเสนอขอรับทุนสนับสนุนการจัดตั้ง
หน่วยวิจัยได้ ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การส่งเอกสารขอรับทุนสนับสนุนการจัดตั้งหน่วยวิจัย 
หั วหน้ า และสมาชิ กหน่ ว ยวิ จั ย ด าวน์ โ หลด แบบ เสนอขอรั บก าร จั ดตั้ ง หน่ ว ย วิ จั ย 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ และศึกษาเกณฑ์การตั้งหน่วยวิจัย และเกณฑ์การตั้งงบประมาณฯ จากหน้าเวปไซต์ 
กองบริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ https://research.tu.ac.th/tu-research-funds กรอก
ข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน ทั้งนี้ หากมีเอกสารประกอบ เช่น ผลงานของหัวหน้าและสมาชิกหน่วยวิจัย 
ควรส่งประกอบการพิจารณาด้วย 

  
ภำพที่ 4.1 หน้าเวปไซต์กองบริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  

(จุดดาวน์โหลดแบบเสนอขอรับการจัดตั้งฯ) 

ที่มำ : https://research.tu.ac.th/tu-research-funds 
 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารให้เป็นไปตามประกาศการจัดตั้ง

หน่วยวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

https://research.tu.ac.th/tu-research-funds%20กรอก
https://research.tu.ac.th/tu-research-funds%20กรอก
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ภำพที่ 4.2 คุณสมบัติและเกณฑ์การจัดตั้งหน่วยวิจัย 

ที่มำ : ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เรื่อง การจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) พ.ศ.2566  
ลงวันที ่25 ตลุาคม 2566 
 

ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์หนังสือน าส่งและเสนอลงนาม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) พิมพ์ร่างบันทึกข้อความน าส่งแบบเสนอขอรับการจัดตั้ง

หน่วยวิจัย (Research Unit - RU) พร้อมแนบแบบเสนอขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย และเอกสารประกอบ 
(ถ้ามี) เสนอคณบดีลงนามผ่านหัวหน้างานวิจัยฯ, เลขานุการคณะ, ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย ตามล าดับ ทั้งนี้ 
แบบเสนอขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย จะมีส่วนที่ต้องเสนอผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย ซึ่งเป็นประธาน
คณะกรรมการส่งเสริมงานวิจัยคณะ พิจารณาลงความเห็นและลงนามก่อนเสนอคณบดีลงนาม 
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ภำพที่ 4.3 แบบเสนอขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU)  

ส่วนที่ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย และคณบดีลงนาม 

ที่มำ : แบบเสนอขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) 
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 ขั้นตอนที่ 4 การพิจารณาลงนาม 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) เสนอเอกสารฉบับจริงผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ดังนี้ 

(1) หัวหน้างานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสารองค์กร : ตรวจทาน/ทราบ 
(2) เลขานุการคณะ : พิจารณาลงความเห็น 
(3) ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย : พิจารณาลงความเห็น 
(4) คณบดี : พิจารณาลงนาม 

ขั้นตอนที่ 5 การออกเลขส่งหนังสือ 
เมื่อคณบดีอนุมัติลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้เลขานุการคณบดี ออกเลขน าส่งหนังสือและ

ลงวันที่บันทึกข้อความน าส่ง 

ขั้นตอนที่ 6 ส าเนาเอกสาร/ส่งเอกสารฉบับจริงไปยังกองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
และประสานหัวหน้าหน่วยวิจัยลงทะเบียนขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการ ดังนี้ 

• ส าเนาหรือสแกนเอกสารเก็บเข้าแฟ้มหน่วยวิจัย  

• ส่งเอกสารฉบับจริงไปยังกองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ผ่านผู้รับผิดชอบ
หน่วยวิจัย ของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

• ลงทะเบียนขอับการจัดตั้งหน่วยวิจัย โดยลงข้อมูลใน Google Form ตามลิงค์นี้  
https://shorturl.asia/y2DkX หรือลงทะเบียนผ่านหน้าเว็ปไซต์กองบริหารงานวิจัย 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ตามภาพท่ี 4.4 

 
ภำพที่ 4.4 จุดลงทะเบียนขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย ของหน้าเวปไซต์กองบริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ์

ที่มำ : https://research.tu.ac.th/tu-research-funds  

https://shorturl.asia/y2DkX
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 ขั้นตอนที่ 7 เข้าสู่กระบวนการพิจารณาของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
เมื่อกองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  ได้รับเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่

กระบวนการพิจารณาของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 1 เดือน ระหว่างนี้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ยื่นเสนอขอรับทุนสนับสนุนการจัดตั้งหน่วยวิจัย สามารถติดตามผลการพิจารณา
ได้โดยประสานงานสอบถามไปยังผู้รับผิดชอบงานหน่วยวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ หมายเลขโทรศัพท์
ภายใน 1817 

 ขั้นตอนที่ 8 การแก้ไขตามมติคณะกรรมการงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
กรณีได้รับการประสานงานจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ให้ปรับแก้หรือขอเอกสารเพ่ิมเติม ให้

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ประสานงานหัวหน้าหน่วยวิจัย และสมาชิกหน่วยวิจัย ด าเนินการไม่เกิน 1 เดือน 
หลังจากได้รับการแจ้งจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  

ขั้นตอนที่ 9 การประกาศผลการพิจารณาจัดตั้งหน่วยวิจัย 
หลังจากส่งเอกสารฉบับจริงไปยังกองบริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ประมาณ 1 

เดือน หากไม่มีมติจากคณะกรรมการงานวิจัยมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ให้ปรับแก้หรือเพ่ิมเติมเอกสาร 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จะส่งหนังสือหนังสือแจ้งผลการพิจารณาและประกาศจัดตั้งหน่วยวิจัยมายังคณะ 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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4.2.2 กำรลงนำมรับรองกำรจัดตั้งหน่วยวิจัย และกำรเปิดบัญชีหน่วยวิจัย 
ตำรำงที่ 4.3 ผังกระบวนการด าเนินงานเกี่ยวกับการลงนามรับรองการจัดตั้งหน่วยวิจัย และการเปิดบัญชี
หน่วยวิจัย 
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จากตารางที่ 4.3 สามารถอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงนามรับรองการจัดตั้งหน่วยวิจัย 
และการเปิดบัญชีหน่วยวิจัยได้ ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ประกาศผลการพิจารณาจัดตั้งหน่วยวิจัย 
เมื่อคณะกรรมการงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ พิจารณาอนุมัติการขอรับทุนสนับสนุนการ

จัดตั้งหน่วยวิจัยเรียบร้อยแล้ว มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จะส่งหนังสือหนังสือแจ้งผลการพิจารณาและ
ประกาศจัดตั้งหน่วยวิจัยมายังคณะ 

ขั้นตอนที่ 2 การลงรับหนังสือและด าเนินการ 
 เมื่อได้รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานลงรับหนังสือ โดยเข้าไปลงรับ
หนังสือในระบบออนไลน์ Google Sheet ที่ลิงค์  https://shorturl.asia/lR8zY (ต้อง Log in E-mail ของ
งานวิจัยฯ จึงจะเข้าลิงค์ได้) รายละเอียดตามภาพที่ 4.5  

 
ภำพที่ 4.5 การลงรับหนังสือ 

ที่มำ : Google Calendar ของ Email : research@fph.tu.ac.th 

  

ออกเลขตามล าดับ  
จากภาพ เลขลงรับ 
ถดัไปคือ 114 

ว/ด/ป ที่รับเอกสาร 

หน่วยงานที่ส่งหนังสือมา 

บุคคลที่หนังสือเรียนถึง ชื่อเร่ืองในหนังสือ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
งาน 

เลขที่หนังสือในเอกสาร 

mailto:research@fph.tu.ac.th
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ขั้นตอนที่ 3 การสรุปข้อมูลเพ่ือออกแบบป้านประชาสัมพันธ์แสดงความยินดี 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน สรุปข้อมูลของหน่วยวิจัย ส่งให้งานโสตทัศนศึกษาออกแบบป้ายแสดง

ความยินดี จากนั้นงานโสตฯ จะส่งรูปป้ายแสดงความยินดีมาให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความ
ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ และน าเสนอผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัยพิจารณาก่อนให้งานโสตฯ 
ประชาสัมพันธ์ตามสื่อช่องทางต่างๆ 

ขั้นตอนที่ 4 การลงนามในเอกสารและเปิดบัญชีหน่วยวิจัย 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประสานงานหัวหน้าและสมาชิกหน่วยวิจัย ด าเนินการ ดังนี้ 

• เปิดบัญชีหน่วยวิจัย โดยส าเนาหนังสือแจ้งผลและประกาศ พร้อมทั้งหนังสือขอเปิด
บัญชีฉบับจริงที่ได้รับจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ให้หน่วยวิจัยน าไปด าเนินการ
ต่อไป  

• ส าเนาหน้าบัญชี หัวหน้าหน่วยวิจัยลงนามรับรอง จ านวน 2 ฉบับ  

• หัวหน้าและสมาชิกหน่วยวิจัยลงนามในแบบเสนอขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย  
ด้านท้ายเอกสารทุกหน้า ทุกคน จ านวน 2 ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 5 การตรวจสอบเอกสาร 
เมื่อหัวหน้าหน่วยวิจัยและสมาชิกหน่วยวิจัยด าเนินการลงนามในเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด

เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) ตรวจสอบข้อมูล และเอกสารที่เกี่ยวข้องอีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 6 พิมพ์หนังสือน าส่งและเสนอลงนาม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) พิมพ์ร่างบันทึกข้อความน าส่ง เรื่อง “ขอส่งแบบเสนอขอรับ

การจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) ที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว” พร้อมแนบแบบเสนอขอรับการ
จัดตั้งหน่วยวิจัย และเอกสารประกอบทั้งหมด เสนอคณบดีลงนามผ่านหัวหน้างานวิจัยฯ, เลขานุการคณะ, 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย ตามล าดับ 

 ขั้นตอนที่ 7 การพิจารณาลงนาม 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) เสนอเอกสารผ่านระบบอนนไลน์ iFPH หรือ เสนอเอกสาร
ฉบับจริง โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ดังนี้ 

(1) หัวหน้างานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสารองค์กร : ตรวจทาน/ทราบ 
(2) เลขานุการคณะ : พิจารณาลงความเห็น 
(3) ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย : พิจารณาลงความเห็น 
(4) คณบดี : พิจารณาลงนาม 
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ขั้นตอนที่ 8 การออกเลขส่งหนังสือ 
เมื่อคณบดีอนุมัติลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้เลขานุการคณบดี ออกเลขน าส่งหนังสือและ

ลงวันที่บันทึกข้อความน าส่ง 
ขั้นตอนที่ 9 การส่งเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร 
เมื่อเอกสารได้รับการลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง 

ส าเนาเอกสารเก็บในแฟ้มหน่วยวิจัย ก่อนส่งเอกสารฉบับจริงไปยังกองบริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

4.2.3 กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนหน่วยวิจัย 
ตำรำงท่ี 4.4 ผังกระบวนการด าเนินงานเกี่ยวกับการรายงานผลการด าเนินงานหน่วยวิจัย 

 
จากตารางที่ 4.4 สามารถอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการรายงานผลการด าเนินงานหน่วยวิจัยได้ ดังนี้ 
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ขั้นตอนที่ 1 การท าปฏิทินแจ้งเตือนรายงานผลการด าเนินงาน และแจ้งเตรียมข้อมูลรายงานผล 
หลังจากได้รับประกาศจัดตั้งหน่วยวิจัย ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) บันทึกข้อมูลแจ้ง

เตือนการรายงานผลการด าเนินงานหน่วยวิจัย รอบ 6 เดือน และ 12 เดือนของทุกๆ ปี ลงใน Google 
Calendar โดย Log in Email : research@fph.tu.ac.th โดยนับระยะเวลาจากวันที่ที่ลงท้ายในประกาศ
ผลการพิจารณา ตัวอย่างตามภาพท่ี 4.6 

 
ภำพที่ 4.6 ตัวอย่างปฏิทินแจ้งเตือนรายงานการด าเนินงาน 

ที่มำ : Google Calendar ของ Email : research@fph.tu.ac.th 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) ประสานงานหน่วยวิจัยแจ้งข้อมูลการเตรียมรายงานผล
หน่วยวิจัย โดยส่งไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ แบบรายงานผลการด าเนินงานรอบ 6 เดือน, แบบรายงาน
ผลการด าเนินงานประจ าปี, เวปไซต์กองวิจัย https://research.tu.ac.th/tu-research-funds , ตัวอย่าง
การออกใบเสร็จค่าใช้จ่ายของกองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ส่งให้หัวหน้าและสมาชิก
หน่วยวิจัยทุกคนทางอีเมลล์ 

mailto:research@fph.tu.ac.th
mailto:research@fph.tu.ac.th
https://research.tu.ac.th/tu-research-funds
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ภำพที่ 4.7 จุดดาวนโ์หลดแบบรายงานการด าเนนิงาน ของหนา้เวปไซต์กองบรหิารงานวิจยั มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ์

ที่มำ : https://research.tu.ac.th/tu-research-funds 

 
ขั้นตอนที่ 2 แจ้งเตือนการรายงานผลการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) แจ้งเตือนการรายงานผลการด าเนินงาน ก่อนครบ

ระยะเวลาที่ก าหนด 1 เดือน โดยประสานงานหัวหน้าและสมาชิกหน่วยวิจัยทางอีเมลล์/ไลน์/ท าหนังสือ
แจ้งเตือน และก ากับติดตามการรายงานผลการด าเนินงานหน่วยวิจัยให้ทันตามก าหนดระยะเวลา  

ขั้นตอนที่ 3 การรายงานผลการด าเนินงาน 
หัวหน้าและสมาชิกหน่วยวิจัย รายงานผลการด าเนินงานตามแบบรายงานผลการด าเนินงานรอบ 

6 เดือน/12 เดือน ของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ และแนบเอกสารหลักฐานประกอบ ส่งมายังงานวิจัยฯ 
โดยควรเผื่อระยะเวลาให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) ตรวจสอบเอกสาร และเสนอเอกสารให้
คณบดีลงนาม ประมาณ 3 วันท าการ 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบข้อมูลการรายงานผล  
เมื่อได้รับเอกสารรายงานผลการด าเนินงานหน่วยวิจัยจากหน่วยวิจัยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบข้อมูลในแบบรายงานผลการด าเนินงานรวมทั้งเอกสารประกอบ  โดยเทียบกับเกณฑ์การ
ประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยวิจัย กรณีข้อมูลมีการแก้ไข/เอกสารประกอบไม่ครบ ให้ประสานงาน
หัวหน้า/สมาชิกหน่วยวิจัยด าเนินการ 
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ภำพที่ 4.8 การประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยวิจัย 

ที่มำ : ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เรื่อง การจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) พ.ศ.2566  
ลงวันที ่25 ตลุาคม 2566 
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 ขั้นตอนที่ 5 พิมพ์หนังสือน าส่งและเสนอลงนาม 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) พิมพ์ร่างบันทึกข้อความน าส่ง เรื่อง “ขอส่งรายงานผลการ
ด าเนินงานของหน่วยวิจัย “..........(ชื่อหน่วยวิจัย)...........” พร้อมแนบแบบรายงานผลการด าเนินงาน และ
เอกสารประกอบทั้งหมด เสนอคณบดีลงนามผ่านหัวหน้างานวิจัยฯ, เลขานุการคณะ, ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
วิจัย ตามล าดับ 

 ขั้นตอนที่ 6 การพิจารณาลงนาม 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) เสนอเอกสารผ่านระบบออนไลน์ iFPH หรือ เสนอเอกสาร
ฉบับจริง โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ดังนี้ 

(1) หัวหน้างานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสารองค์กร : ตรวจทาน/ทราบ 
(2) เลขานุการคณะ : พิจารณาลงความเห็น 
(3) ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย : พิจารณาลงความเห็น 
(4) คณบดี : พิจารณาลงนาม 

ขั้นตอนที่ 7 การออกเลขส่งหนังสือ 
เมื่อคณบดีอนุมัติลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้เลขานุการคณบดี ออกเลขน าส่งหนังสือและ

ลงวันที่บันทึกข้อความน าส่ง 

ขั้นตอนที่ 8 การส่งเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร 
 เมื่อเอกสารได้รับการลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) ตรวจสอบ
ข้อมูลในเอกสารและเอกสารที่เกี่ยวข้องอีกครั้ง ส าเนาเอกสารเก็บในแฟ้มหน่วยวิจัย ก่อนส่งเอกสารฉบับ
จริงไปยังกองบริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 ขั้นตอนที่ 9 เข้าสู่กระบวนการพิจารณาของ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
เมื่อกองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  ได้รับเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่

กระบวนการพิจารณาของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 1 เดือน ระหว่างนี้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ยื่นเสนอขอรับทุนสนับสนุนการจัดตั้งหน่วยวิจัย สามารถติดตามผลการพิจารณา
ได้โดยประสานงานสอบถามไปยังผู้รับผิดชอบงานหน่วยวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ หมายเลขโทรศัพท์
ภายใน 1817 

 ขั้นตอนที่ 10 การแก้ไขตามมติคณะกรรมการงานวิจัยมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 กรณีได้รับการประสานงานจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ให้ปรับแก้หรือขอเอกสารเพ่ิมเติม  
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ประสานงานหัวหน้าหน่วยวิจัย และสมาชิกหน่วยวิจัย ด าเนินการไม่เกิน 1 เดือน 
หลังจากได้รับการแจ้งจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
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ขั้นตอนที่ 11 การแจ้งผลการพิจารณา 
 หลังจากส่งเอกสารฉบับจริงไปยังกองบริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ประมาณ 1 
เดือน หากไม่มีมติจากคณะกรรมการวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ให้ปรับแก้หรือเพ่ิมเติมเอกสาร กอง
บริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จะส่งหนังสือหนังสือแจ้งผลการพิจารณามายังคณะ และเบิกจ่าย
งบประมาณสนับสนุนให้หน่วยวิจัยต่อไป 

 ขั้นตอนที่ 12 การลงรับหนังสือและแจ้งผลการพิจารณา 
 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ลงรับหนังสือและแสกนเอกสารแจ้งผลการพิจารณาให้หัวหน้าและสมาชิก
หน่วยวิจัยทราบ  
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4.2.4 กำรขออนุมัติเปลี่ยนแปลงกำรด ำเนินงำนของหน่วยวิจัย 
ตำรำงท่ี 4.5 ผังกระบวนการด าเนินงานเกี่ยวกับการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงการด าเนินงานของหน่วยวิจัย 
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 จากตารางที่ 4.5 สามารถอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงการด าเนินงาน
ของหน่วยวิจัยได้ ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 หน่วยวิจัยแจ้งขอเปลี่ยนแปลงการด าเนินงาน 
 เมื่อหน่วยวิจัยมีความประสงค์จะขอเปลี่ยนแปลงแผนการด าเนินงานของหน่วยวิจัย ให้แจ้ง
งานวิจัยฯ ขอเปลี่ยนแปลงการด าเนินงานของหน่วยวิจัย โดยท าหนังสือชี้แจงรายละเอียดที่ขอ
เปลี่ยนแปลง ส่งมายังงานวิจัยฯ 

 ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร 
 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานลงรับหนังสือที่ได้รับจากหน่วยวิจัย ตรวจสอบข้อมูลในเบื้องต้น เช่น 
กิจกรรมที่ขอปรับเปลี่ยน ควรอยู่ในหมวดหมู่เดียวกัน กรณีที่พบจุดที่ต้องปรับแก้ ให้ประสานงานหน่วย
วิจัยด าเนินการแก้ไข 

 ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์หนังสือน าส่งและเสนอลงนาม 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) สรุปประเด็นข้อมูลที่ปรับเปลี่ยนท้ายหนังสือที่หน่วยวิจัย
แจ้ง พิมพ์ร่างบันทึกข้อความน าส่ง พร้อมแนบหนังสือจากหน่วยวิจัยและเอกสารประกอบทั้งหมด เสนอ
คณบดีลงนามผ่านหัวหน้างานวิจัยฯ, เลขานุการคณะ, ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย ตามล าดับ 

 ขั้นตอนที่ 4 การพิจารณาลงนาม 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) เสนอเอกสารผ่านระบบอนนไลน์ iFPH หรือ เสนอเอกสาร
ฉบับจริง โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ดังนี้ 

(1) หัวหน้างานวิจัยบริการวิชาการและสื่อสารองค์กร : ตรวจทาน/ทราบ 
(2) เลขานุการคณะ : พิจารณาลงความเห็น 
(3) ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย : พิจารณาลงความเห็น 
(4) คณบดี : พิจารณาลงนาม 

ขั้นตอนที่ 5 การออกเลขส่งหนังสือ 
เมื่อคณบดีอนุมัติลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้เลขานุการคณบดี ออกเลขน าส่งหนังสือและ

ลงวันที่บันทึกข้อความน าส่ง 

ขั้นตอนที่ 6 การส่งเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร 
 เมื่อเอกสารได้รับการลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานวิจัย) ตรวจสอบ
ข้อมูลในเอกสารและเอกสารที่เกี่ยวข้องอีกครั้ง ส าเนาเอกสารเก็บในแฟ้มหน่วยวิจัย ก่อนส่งเอกสารฉบับ
จริงไปยังกองบริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
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 ขั้นตอนที่ 7 เข้าสู่กระบวนการพิจารณาของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 เมื่อกองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ . ได้รับเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่
กระบวนการพิจารณาของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 1 เดือน ระหว่างนี้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ยื่นเสนอขอรับทุนสนับสนุนการจัดตั้งหน่วยวิจัย สามารถติดตามผลการพิจารณา
ได้โดยประสานงานสอบถามไปยังผู้รับผิดชอบงานหน่วยวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ หมายเลขโทรศัพท์
ภายใน 1817 

ขั้นตอนที่ 8 การแจ้งผลการพิจารณา 
 หลังจากส่งเอกสารฉบับจริงไปยังกองบริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ประมาณ 1 
เดือน หากไม่มีมติจากคณะกรรมการงานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ให้ปรับแก้หรือเพ่ิมเติมเอกสาร 
กองบริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จะส่งหนังสือหนังสือแจ้งผลการพิจารณามายังคณะ และ
เบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนให้หน่วยวิจัยต่อไป 

 ขั้นตอนที่ 9 การลงรับหนังสือและแจ้งผลการพิจารณา 
 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ลงรับหนังสือและแสกนเอกสารแจ้งผลการพิจารณาให้หัวหน้าและสมาชิก
หน่วยวิจัยทราบ  

4.3 เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
เนื่องจากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) และการ

รายงานผลการด าเนินงาน มีการปรับปรุงอยู่เสมอ เพ่ือให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพการ
ปฏิบัติงานปัจจุบัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องมีการศึกษาพัฒนาความรู้และอาศัยเทคนิคในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดและเกิดความพึงพอใจ โดย
เทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้   

4.3.1 ควรมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) 
และการรายงานผลการด าเนินงาน โดยยึดประกาศและข้อก าหนดหลักเกณฑ์ต่างๆตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด  

4.3.2 ควรติดตามข้อมูลข่าวสารจากมหาวิทยาลัย อย่างสม่ าเสมอ เนื่องจากอาจมีการ
เปลี่ยนแปลงประกาศข้อก าหนด หรือแบบฟอร์มต่างๆ 

4.3.3 ผู้วิจัยและเจ้าหน้าที่ควรปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ไม่ลัดขั้นตอนกระบวนการ
พิจารณา 

4.3.4 ควรมีปฏิสัมพันธ์อันดีในการประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นฝ่ายนักวิจัย หรือฝ่ายผู้รับผิดชอบงาน 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ควรให้บริการด้วยความสุภาพ เท่าเทียม และมีไมตรีจิต 
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4.3.5 เตรียมเอกสารตัวอย่างหากผู้ผู้วิจัยมีข้อสงสัย เช่น การกรอกรายละเอียดขอจัดตั้งหน่วยวิจัย
, การออกแบบใบเสร็จ, หลักฐานการยื่นขอรับทุน 

4.4 จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน    

  4.4.1 เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย 
(RU-Unit) และการรายงานผลด าเนินงานของหน่วยวิจัย 

4.4.2 หัวหน้าและสมาชิกหน่วยวิจัย รวมทั้งเจ้าหน้าที่ควรปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
ไม่ลัดขั้นตอนกระบวนการการด าเนินงานของหน่วยวิจัย หรือปลอมแปลงหลักฐานในการรายงานผล 

4.4.3 หัวหน้าและสมาชิกหน่วยวิจัย รวมทั้ง เจ้าหน้าที่ควรมีวินัยในตนเอง เข้าใจหลักเกณฑ์ 
ข้อตกลง มีความรับผิดชอบต่อการด าเนินงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4.4.4 หัวหน้าและสมาชิกหน่วยวิจัย ควรมีความสามัคคีร่วมกันท างานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายหรือ
วัตถุประสงค์ของหน่วยวิจัย ไม่ผลักภาระความรับผิดชอบให้เป็นของคนใดคนหนึ่ง 
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บทที่ 5 

ปัญหำ อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) และการ
รายงานผลการด าเนินงาน พบปัญหา อุปสรรค ซึ่งผู้จัดท าได้รวบรวมและเสนอแนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ
เพ่ือการพัฒนาการปฏิบัติงาน โดยสรุปมาจากจากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(งานวิจัย) และข้อเสนอแนะจากหัวหน้า, สมาชิกหน่วยวิจัย และผู้ใช้บริการ โดยสรุปได้ ดังนี้ 

 
5.1 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 

ปัญหาและแนวทางแก้ไขกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - RU) และการ
รายงานผลการด าเนินงาน สามารถสรุปเป็นตารางเพ่ือให้น าไปใช้ได้อย่างตรงประเด็น ดังแสดงในตารางที่ 5.1 
ตำรำงท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
1. เนื้อหาเอกสารมีการแก้ไขก่อนส่ง กองบริหาร
งานวิจัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เนื่องจากไม่
เป็นไปตามข้อก าหนดในประกาศ 

1. ควรตรวจสอบเนื้อหาทุกข้อ ให้มีความสอดคล้อง
กับข้อก าหนด/ระเบียบ/หลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดไว้ 

2. ข้อมูลในแผนการใช้จ่ายงบประมาณอยู่ผิดหมด
หมู,่ ขอเกินเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

2. ตรวจสอบงบประมาณท่ีขอ/หมวดหมู่กิจกรรม
เทียบกับเกณฑ์การตั้งงบปะมาณท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด 

3. การรายงานผลการด าเนินงานล่าช้า/เกินก าหนด
ระยะเวลา ซึ่งจะส่งผลให้เข้าสู่กระบวนการ
พิจารณายุบหน่วยวิจัยเนื่องจากไม่มีความ
เคลื่อนไหว 

3. จัดท าก าหนดระยะเวลาแจ้งเตือนรายงานผลการ
ด าเนินงานหน่วยวิจัย ไม่ต้องรอหนังสือแจ้งเตือนจาก
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

4. ผลการด าเนินงานไม่เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

4. ชี้แจงหัวหน้าหน่วยวิจัย และสมาชิกหน่วยวิจัยทุก
คน ให้รับทราบแนวทางและเกณฑ์การประเมินผล
การด าเนินงาน การเตรียมหลักฐานประกอบต่างๆ 
ตั้งแต่ได้รับการแต่งตั้งหน่วยวิจัย และตรวจสอบข้อมูล
การรายงานผลและเอกสารแนบที่เป็นหลักฐานอย่าง
ละเอียดทุกครั้ง 
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ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
5. ใช้สัญญารับทุนเป็นหลักฐานการยื่นขอรับทุน
ภายนอก ซ่ึงใช้เป็นหลักฐานไม่ได้ 

5. เน้นย้ าหัวหน้าและสมาชิกหน่วยวิจัยเตรียม
หลักฐานในการยื่นขอทุนก่อนรายงานผล ให้เป็น
หลักฐานที่เชื่อถือและตรวจสอบได้ เช่น หน้าระบบยื่น
ขอรับทุน หนังสือขอรับการสนับสนุนทุน/ส่งข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

6. หน่วยวิจัยที่ด าเนินการต่อเนื่องจากปีที่ 1 เป็น
ต้นไป ในรายงานผลครบรอบปี พบรายละเอียด
การใช้จ่ายงบประมาณและแผนการด าเนินงาน 
ไม่ได้ใส่งบประมาณสะสมจากปีที่ผ่านมา หรือใส่
จ านวนงบประมาณไม่ตรงกับที่เคยรายงาน 

6. ตรวจสอบงบประมาณเทียบกับปีที่ผ่านมา และ
เน้นย้ าหัวหน้าและสมาชิกหน่วยวิจัยทุกครั้งที่แจ้ง
เตือนการรายงานผลรอบปี ให้ใส่งบประมาณสะสม
จากปีที่ผ่านมาลงไปในรายละเอียดการใช้จ่าย
งบประมาณและแผนการด าเนินงานให้ตรงกับที่เคย
รายงานผลในปีที่ผ่านมา 

 

5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
เมื่อทราบถึงปัญหาและอุปสรรคในกระบวนการขอรับการจัดตั้งหน่วยวิจัย (Research Unit - 

RU) และการรายงานผลการด าเนินงาน ซึ่งได้มาจากการจัดท าคู่มือครั้งนี้แล้ว ผู้จัดท าจึงขอเสนอวิธีการ
แก้ไขปัญหาเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนางาน ดังนี้ 

5.2.1 ข้อเสนอแนะในกำรปฏิบัติงำน  

• ควรศึกษาประกาศ/ระเบียบของการจัดตั้งและด าเนินงานหน่วยวิจัย (Research Unit 
- RU) ของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ และอัพเดตข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ  

• ควรมีการรวบรวมค าถาม/ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน รวมทั้งแนวทางในการ
แก้ไข เพ่ือจะได้ทราบปัญหาที่แท้จริง และสามารถให้ค าแนะน าอธิบายข้อซักถามได้อย่างถูกต้อง อีกทั้งยัง
เป็นการเรียนรู้แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน 

• ควรจัดท าแบบประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ เพ่ือประเมินและตรวจสอบการ
ให้บริการ อีกท้ังการได้รับฟังความคิดเห็นของผู้รับบริการ จะสามารถสะท้อนการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 

• ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดในแบบฟอร์มทุกครั้ง ตั้งแต่แบบเสนอขอรับการจัดตั้ง
หน่วยวิจัยไปจนถึงแบบรายงานผลการด าเนินงาน รวมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาต่างๆ 
เนื่องจากมหาลัยมีการก าหนดเงื่อนไขที่ชัดเจน หากด าเนินการไม่ได้ตามข้อก าหนดในประกาศ อาจส่งผล
ต่อการพิจารณายุบหน่วยวิจัยได้ 
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5.2.2 ข้อเสนอแนะทำงนโยบำย 

• คณะสาธารณสุขศาสตร์ ควรก าหนดหัวข้อ/เป้าหมายในการรายงานผล เพ่ือใช้เป็น
มาตรฐานก าหนดแนวทางให้หน่วยวิจัยด าเนินการตามทั้งหน่วยวิจัยที่ ได้รับทุนสนับสนุนจาก
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ และหน่วยวิจัยที่ไม่ได้รับทุนสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

• คณะสาธารณสุขศาสตร์ หรือมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เช่น การศึกษาดูงาน หรือมีเวทีการน าเสนอผลงานของแต่ละหน่วยวิจัยเพ่ือเป็น หรือมีแนวทางในการต่อ
ยอดผลการด าเนินงานหน่วยวิจัยต่อไป นอกจากการสนับสนุนการยื่นขอทุนจากแหล่งทุนภายนอก และ
ตีพิมพ์ในวารสารฐานข้อมูลระดับนานาชาติ เพ่ือให้เห็นการด าเนินงานของหน่วยวิจัยที่หลากหลายท าให้
เกิดการพัฒนาหน่วยวิจัยต่อไป 
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