
หนวยบริหารงานวิจัยและนวัตกรรม งานวิจัยและหองปฏิบัติการ update กันยายน 2565 
 

แนวปฏิบัติ เรื่อง การใหผูชวยวิจัยเขาปฏิบัติงานในคณะสหเวชศาสตร 

ลําดับ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผดิชอบ/ผูประสาน หมายเหตุ 
1  - นักวิจัยทําบันทึกขอความขออนุมัติใหผูชวยวิจัยเขามา

ปฏิบัติงานตามแบบฟอรม เสนอตอคณบดี  
โดยคาํขออนุมัติเขาปฏิบัติงานมีระยะเวลาไมเกิน   1 ป 

-แบบฟอรมบันทึกขอความ 
-สาํเนาบัตรประชาชนของผูชวยวิจัย 
-ประวัติ (พรอมรูปถาย) ผูชวยวิจัย 
-สัญญาจาง/หรือเอกสารที่ 
เก่ียวของกับการจาง (ถามี) 

-นกัวิจัย 
-ผูชวยวิจัย 
-งานบุคคล  
(จัดเก็บเอกสารขอมูลผูชวย
วิจัย) 

ทางเดินเอกสาร:  
นักวิจัยจัดทําบันทึกขอความถึงคณบดี  
โดยผาน 

- หัวหนาภาค (ในกรณหีองปฎิบัตกิาร
ภาควิชา 

- รองคณบดีฝายวิจัย (ในกรณีปฎิบัติงานที่
หองปฎิบัติการกลาง/หนวยวิจัย) 

2  
 

1. ผูชวยนักวิจัยติดตอ/ประสานงานกับผูดูแลหองปฏิบัติการ
เพ่ือรับทราบแนวปฎิบัติการใชหองปฏิบัติการ และฝกอบรม
การใชเคร่ืองมือ โดย 
หองปฎิบัติการกลาง: ติดตอ 
นักวิทยาศาสตรประจําหองปฏิบัติการวิจัยกลาง 
หองปฎิบัติการภาควิชา: ติดตอหัวหนาภาควิชา 
หนวยวิจัย: ติดตอหัวหนาหนวยวิจัย 
2. หลังจากรับทราบแนวปฏิบัติ/ฝกอบรมการใชเคร่ืองมือ
แลว ผูชวยวิจัยลงชื่อรับทราบแนวปฏิบัติ 

-หนังสือรับรองการเขาฝกอบรมและ
รับทราบแนวปฏิบัติ 

-ผูชวยวิจัย 
-นักวิทยาศาสตรประจํา
หองปฏิบัติการวิจัยกลาง 
-หัวหนาภาควิชา 
-หัวหนาหนวยวิจัย 
 
 
 
 

 

3  1.ผูชวยนักวิจัย: ติดตอฝายอาคารสถานที่เพ่ือลงช่ือรับกุญแจ
หองปฏิบัติการ 
2.ฝายอาคารสถานที่: 
- ดําเนินการเตรียมกุญแจ (และ/หรือ scan ลายนิ้วมือ    
เขา-ออกอาคาร 
- ดําเนินการเตรียมบัตรประจําตัวผูชวยนักวิจัย โดยระบุสวน
ที่เขาปฏิบัตงิาน (มีระยะเวลาไมเกิน 1 ป) 

 -ผูชวยวิจัย 
-ฝายอาคารสถานที่ 

 

4  หนวยวิจัยคณะสหเวชศาสตรแจงเวียนบุคลากรภายในคณะ
ใหรับทราบการเขามาปฏิบัติงานของผูชวยวิจัย ผานระบบ  
e-document 

 หนวยวิจัยคณะสหเวชศาสตร กรณีเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ หรือ ยกเลิก 
ใหผูจางทําบันทึกขอความขอเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดหรือยกเลิก เสนอตอคณบดี 

 

ขออนุมัติเขา

ปฏิบัติงาน 

รับทราบแนวปฎิบัติ
การใชหองปฏิบัติการ/ 
ฝกอบรมการใช
เคร่ืองมือ 

 

ขอรับกุญแจ

หองปฏิบัติการ 

แจงเวียนบุคลากร

คณะสหเวชศาสตร 


