
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
รหัสเอกสาร:______________________ 
แก้ไขครั้งที่:_______________________ 
วันที่บังคับใช้:______________________ 

ชื่อเอกสาร:  การบริการวิชาการ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือสนับสนุนภารกิจหลักของสถาบันฯ ในการพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพการดําเนินงาน 
     ด้านบริการวิชาการแก่สังคมและชุมชน  
1.2 เพ่ือสนับสนุนให้บุคลากรของสถาบันฯ  ดําเนินกิจกรรมด้านบริการวิชาการได้อย่างเหมาะสม 
1.3 สร้างงานบริการวิชาการที่สอดคล้องกับความต้องการของชุมชนและสังคม 
 

 

2. ขอบเขต 
2.1 การฝึกอบรม/บรรยายให้ความรู้ทางวิทยาศาสตร์  
2.2 การเป็นสถาบันสําหรับการฝึกงานด้านการวิจัย 
2.3 การใหบ้ริการในการใช้เครื่องมือ/อุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ที่ทันสมัยในการวิเคราะห์ข้อมูล 
2.4 การเป็นแหล่งเรียนรู้/ศึกษาดูงานด้านการวิจัยทางวิทยาศาสตร์ 
 

 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 การให้บริการวิชาการแก่สังคมและชุมชน โดยไม่มุ่งหวังผลกําไร หมายถึง การให้บริการวิชาการ 
     โดยไม่คิดค่าใช้จ่าย เช่น การให้บริการเกี่ยวกับการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
     หรือให้บริการทางวิชาการด้านบุคลากร โดยไม่มีค่าบริการ เป็นต้น 
3.2 การใหบ้ริการวิชาการเชิงพาณิชย์ หมายถึง การให้บริการวิชาการแบบเก็บค่าธรรมเนียม  
     หรือค่าลงทะเบียน โดยมีกลุ่มเป้าหมาย คือ กลุ่มหน่วยงาน หรือบุคคลทั่วไปที่มีงบประมาณของตนเอง 
     ในการลงทะเบียนเพ่ือเข้ารับการให้บริการ เช่น การให้บริการเกี่ยวกับการฝึกอบรม สัมมนา  
     หรือการให้บริการการวิเคราะห์ข้อมูล เป็นต้น 
 

 

4. หน้าที่รับผิดชอบ 
4.1 ประสานการจัดทําโครงการบริการวิชาการตามความต้องการของชุมชน/สังคม  
     โดยจัดทํา (ร่าง) โครงการ และหนังสือขออนุมัติโครงการพร้อมค่าใช้จ่าย 
4.2 ประสานงานระหว่างการดําเนินโครงการ เช่น การลงทะเบียน สถานทีจ่ัดงาน เอกสารต่างๆ 
     อํานวยความสะดวกผู้อบรม รับรองวิทยากร และงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การจัดโครงการบรรลุวัตถุประสงค์ 
4.3 สรุปผลการดําเนินงานและข้อเสนอแนะ สรุปผลประเมินความสําเร็จของการให้บริการวิชาการ 
     ตามตัวชี้วัดที่กําหนดไว้ ซึ่งจะต้องมีการประเมินให้เห็นถึงผลความสําเร็จของงานบริการวิชาการ 
     โดยจัดทําสรุปผลโครงการในรูปเล่มรายงานเพ่ือเป็นหลักฐาน และจัดส่งเล่มรายงานผลสถาบันฯ  
     และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
4.4 เผยแพร่ข้อมูลบริกรวิชาการให้เกิดประโยชน์ต่อสังคม ถ่ายทอดความรู้สู่บุคลากรภายในสถาบันฯ  
     และเผยแพร่สู่สาธารณชน โดยการเผยแพร่ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ เช่น การติดประกาศ 
     ในหน่วยงาน การเผยแพร่บนเว็บไซต์ ของสถาบันฯ และการจัดทํารายงานประจําปี เป็นต้น 
 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
รหัสเอกสาร:______________________ 
แก้ไขครั้งที่:_______________________ 
วันที่บังคับใช้:______________________ 

ชื่อเอกสาร:  การบริการวิชาการ 
     5. Work Flow กระบวนการ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
         จัดทํา(ร่าง)โครงการบริการวิชาการ 

 

7 วัน จัดทํา (ร่าง) โครงการ หน่วยบริการวิชาการ: 
งานส่งเสริมวิชาการ 

2  
 

 แก้ไข                      พิจารณา 
            

           ไม่เห็นชอบ           
                                    เห็นชอบ/อนุมัต ิ

7 วัน ผู้รับผิดชอบโครงการหลักร่วมพิจารณา 
และให้ข้อเสนอแนะ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ
หลัก 

3                         

          จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
              พร้อมขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 

7 วัน จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
พร้อมขออนุมัติค่าใช้จ่าย พร้อมแนบโครงการ 
ท่ีผ่านการแก้ไขจากผู้รับผิดชอบโครงการหลักแล้ว 

หน่วยบริการวิชาการ: 
งานส่งเสริมวิชาการ 

4           
 

      เตรียมดําเนินการ 
 

14 วัน การเตรียมดําเนินการประสานงานหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เตรียมงานตามท่ีได้วางแผนไว้ เช่น  
- เตรียมการเรื่องการเงินต่างๆ 
- เตรียมเอกสารต่างๆ 
- ทําจดหมายเชิญ/เตรียมการเชิญวิทยากร 
- จัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจ 
- ขออนุญาตใช้สถานท่ี/ยานพาหนะ 
- อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ 

หน่วยบริการวิชาการ: 
งานส่งเสริมวิชาการ 

5  
    ดําเนินการจัดโครงการ 

 
 

 
- 

 
จัดโครงการบริการวิชาการตามระยะเวลา 
และกําหนดการท่ีได้วางแผนไว้ในโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ 

หน่วยบริการวิชาการ: 
งานส่งเสริมวิชาการ 

6  
          ประเมินและสรุปความพึงพอใจ 

ผู้ร่วมโครงการ 
 

7 วัน 1) แจกแบบสํารวจความพึงพอใจในการเข้าร่วม
โครงการ ให้ผู้เข้าร่วมโครงการทําแบบสํารวจ 
2) รวบรวมข้อมูลจากแบบสํารวจความพึงพอใจ 
ในการเข้าร่วมโครงการเพื่อจัดทําแบบสรุป 
 

 
หน่วยบริการวิชาการ: 
งานส่งเสริมวิชาการ 

7  
          สรุปและจัดทํารายงานโครงการ 

 

14 วัน รวบรวมข้อมูลจากการจัดโครงการ  
เช่น ผลสรุปจากแบบสํารวจความพึงพอใจในการ
เข้าร่วมโครงการ และจากข้อเสนอแนะอื่นๆ 
รวมถึง  เพื่อนํามาจัดทําเล่มรายงานสรุป 

หน่วยบริการวิชาการ: 
งานส่งเสริมวิชาการ 

8  
                        เผยแพร่ผลงาน 

 

14 วัน แผยแพร่ผลการดําเนินโครงการบริการวิชาการสู่
สาธารณชน เช่น การติดประกาศในหน่วยงาน  
การเผยแพร่บนเว็บไซต์สถาบันฯ และการนํา
ข้อมูลไปใช้ในการจัดทํารายงานประจําปี เป็นต้น 

หน่วยบริการวิชาการ: 
งานส่งเสริมวิชาการ/ 
หน่วยประชาสัมพันธ์ 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
รหัสเอกสาร:______________________ 
แก้ไขครั้งที่:_______________________ 
วันที่บังคับใช้:______________________ 

ชื่อเอกสาร:  การบริการวิชาการ 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 สํารวจความต้องการรับบริการวิชาการ 
6.2 จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานของแต่ละโครงการบริการวิชาการ หรือจัดการประชุม 
     กับงานที่เกี่ยวข้องพร้อมมอบหมายงานและสรุปผลการมอบหมายงานส่งทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
     แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
6.3 จัดทํา (ร่าง) โครงการบริการวิชาการเสนอผู้รับผิดชอบหลักพิจารณา เพ่ือนําโครงการฉบับสมบูรณ์ 
     มาขออนุมัติจัดโครงการ 
6.4 ขออนุมัติจัดโครงการ พร้อมขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
6.5 จัดทําจดหมายเชิญวิทยากร 
6.6 ขอยืมเงินทดรองจ่าย 
6.7 ขออนุญาตใช้สถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ 
6.8 ขออนุญาตใช้ยานพาหนะ/ขอพื้นที่จอดรถ (ถ้ามี) 
6.9 ขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกสถานที่ (ถ้ามี) 
6.10 จัดทําระบบลงทะเบียนและเปิดรับลงทะเบียนผู้สนใจเข้าร่วมโครงการ 
6.11 ปฏิบัติตามแผนการดําเนินโครงการ/กําหนดการที่กําหนดไว้ 
6.12 รวบรวมผลสํารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 
6.13 จัดทําหนังสือขอบคุณวิทยากร 
6.14 รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการส่งฝ่ายการเงิน 
6.15 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ เมื่อดําเนินการแล้วเสร็จ 
6.16 เผยแพร่ข้อมูลจากกิจกรรมบริการวิชาการดังกล่าวให้เกิดประโยชน์ต่อสังคม 
 

 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
7.1 โครงการบริการวิชาการบรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัดที่ตั้งไว้ และมีสรุปผลการดําเนินงานเป็นไปตาม 
     ผลที่คาดหวังว่าจะได้รับ 
7.2 ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการ และสามารถนําข้อมูลที่ได้ไปใช้ประโยชน์ 
 

 

8. ระบบติดตามและประเมินผล 
8.1 ติดตามการจัดโครงการบริการวิชาการ ด้วยการประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน 
8.2 ประเมินผลการจัดโครงการและผลการสํารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ และจัดทํารายงาน 
     สรุปผลการดําเนินโครงการบริการวิชาการ เมื่อดําเนินการแล้วเสร็จ โดยผู้รับผิดชอบโครงการดําเนินการ 
     จัดทําสรุปผลการดําเนินโครงการและจัดส่งรายงานเพ่ือประเมินความสําเร็จของการให้บริการตามตัวชี้วัด 
     ที่กําหนดไว้ และจัดทําสรุปผลโครงการในรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือเป็นหลักฐาน โดยจัดส่งเล่มให ้
     ผู้บริหารหรือผู้รับผิดชอบโครงการ จํานวน 1 เล่ม และเก็บไว้ที่หน่วยบริการวิชาการ งานส่งเสริมวิชาการ 
     จํานวน 1 เล่ม 
 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
รหัสเอกสาร:______________________ 
แก้ไขครั้งที่:_______________________ 
วันที่บังคับใช้:______________________ 

ชื่อเอกสาร:  การบริการวิชาการ 
 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 แผนบริการวิชาการ 
9.2 แผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ 
9.3 แผนการดําเนินงานโครงการ เพื่อขออนุมัติจัดโครงการ 
 

 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
10.1 รูปแบบการเขียนโครงการบริการวิชาการ 
10.2 แบบตอบรับการเข้าร่วมโครงการ หรือแบบยืนยันการลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ 
10.3 แบบสํารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 
10.4 แบบรายงานสรุปผลการดําเนินการโครงการบริการวิชาการ 
10.5 แบบฟอร์มขออนุมัติต่างๆ เช่น แบบฟอร์มขออนุญาตใช้สถานที่และโสตทัศนูปกรณ์  
       แบบฟอร์มขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ยานพาหนะ เป็นต้น   
 

 
 
 


