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จัดท าโดย นางสาวพสิกา วาทะพุกกะณะ 13 พฤษภาคม 2568 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สังกัดบริหารงานท่ัวไป งานบริการวิชาการ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพื่อสนับสนุนภารกิจหลักของสถาบันฯ ในการพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพการด าเนินงาน
ด้านบริการวิชาการแก่สังคมและชุมชน 

1.2  เพื่อสนับสนุนให้บุคลากรของสถาบันฯ ด าเนินกิจกรรมด้านบริการวิชาการได้อย่างเหมาะสม 

1.3  สร้างงานบริการวิชาการที่สอดคล้องกับความต้องการของชุมชนและสงัคม 

2. ขอบเขต 
2.1  การฝึกอบรม/บรรยายให้ความรู้ทางวิทยาศาสตร์ 

2.2  การเป็นสถาบันส าหรับการฝึกงานด้านการวิจัย  

2.3  การให้บริการในการใช้เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ที่ทันสมัยในการวิเคราะห์ข้อมูล  

2.4  การเป็นแหล่งเรียนรู้/ศึกษาดูงานด้านการวิจัยทางวิทยาศาสตร์  

3. ค าจ ากัดความ 
3.1  การให้บ ริการวิชาการแก่สังคมและชุมชน โดยไม่มุ่งหวังผลก าไร หมายถึง การให้บริการ

วิชาการโดยไม่คิดค่าใช้จ่าย เช่น การให้บริการเกี่ยวกับการฝึกอบรม ประชุม สัมมนาหรือให้บริการทางวิชาการ
ด้านบุคลากร โดยไม่มีค่าบริการ เป็นต้น 

3.2  การให้บริการวิชาการเชิงพาณิชย์ หมายถึง การให้บริการวิชาการแบบเก็บค่าธรรมเนียมหรือ
ค่าลงทะเบียน โดยมีกลุ่มเป้าหมาย คือ กลุ่มหน่วยงาน หรือบุคคลทั่วไปที่มีงบประมาณของตนเองในการ
ลงทะเบียนเพื่อเข้ารับการให้บ ริการ เช่น การให้บริการเกี่ยวกับการฝึกอบรม สัมมนา หรือการให้บริการการ
วิเคราะห์ข้อมูล เป็นต้น 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ประสานการจัดท าโครงการบริการวิชาการตามความต้องการของชุมชน/สังคมโดยจัดท า (ร่าง) 

โครงการ และหนังสือขออนุมัติโครงการพร้อมค่าใช้จ่าย  
4.2 ประสานงานระหว่างการด าเนินโครงการ เช่น การลงทะเบียน สถานที่จัดงาน เอกสารต่างๆ  

อ านวยความสะดวกผู้อบรม รับรองวิทยากร และงานอื่นๆ เพื่อให้การจัดโครงการบรรลุวัตถุประสงค์  
4.3 สรุปผลการด าเนินงานและข้อเสนอแนะ สรุปผลประเมินความส าเร็จของการให้บริการวิชาการ

ตามตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ ซึ่งจะต้องมีการประเมินให้เห็นถึงผลความส าเร็จของงานบริการวิชาการโดยจัดท าสรุปผล
โครงการในรูปเล่มรายงานเพื่อเป็นหลักฐาน และจัดส่งเล่มรายงานผลสถาบันฯและผู้เกีย่วขอ้ง รับทราบ 

4.4 เผยแพร่ข้อมูลบริการวิชาการให้เกิดประโยชน์ต่อสังคม ถ่ายทอดความรู้สู่บุคลากรภายใน
สถาบันฯ และเผยแพร่สู่สาธารณชน โดยการเผยแพร่ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ เช่น การติดประกาศ  
ในหน่วยงาน การเผยแพร่บนเว็บไซต์ ของสถาบันฯ และการจัดท ารายงานประจ าปี เป็นต้น  

 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 

  จัดท า (ร่าง) โครงการ 7 วัน บริการวิชาการ รูปแบบการเขียน
โครงการบริการ
วิชาการ 

   ผู้รับผิดชอบโครงการหลักร่วมพิจารณา
และให้ข้อเสนอแนะ 

7 วัน ผู้รับผิดชอบ
โครงการหลัก 

- 

  จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
พร้อมขออนุมัติค่าใช้จ่าย พร้อมแนบ
โครงการท่ีผ่านการแก้ไขจากผู้รับผิดชอบ
โครงการหลักแล้ว 

7 วัน บริการวิชาการ ตามแบบฟอร์มงาน
สารบรรณของ
สถาบัน  

  การเตรียมด าเนินการประสานงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เตรียมงานตามท่ีได้
วางแผนไว้ เช่น 
- เตรียมการเรื่องการเงินต่างๆ 
- เตรียมเอกสารต่างๆ 
- ท าจดหมายเชิญ/เตรียมการเชิญวิทยากร 
- จัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจ 
- ขออนุญาตใช้สถานท่ี/ยานพาหนะ 
- อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

14 วัน ผู้รับผิดชอบ 
โครงการ/ 
บริการวิชาการ 

ตามแบบฟอร์มงาน
สารบรรณของ
สถาบัน/แบบฟอร์ม
ส ารวจความพึง
พอใจของผู้เข้าร่วม
โครงการ 

  จัดโครงการบริการวิชาการตามระยะเวลา 
และก าหนดการท่ีได้วางแผนไว้ในโครงการ 

- ผู้รับผิดชอบ 
โครงการ/ 
บริการวิชาการ 

- 

  1) แจกแบบส ารวจความพึงพอใจในการ
เข้าร่วมโครงการ ให้ผู้เข้าร่วมโครงการท า
แบบส ารวจ 
2) รวบรวมข้อมูลจากแบบส ารวจความพึง
พอใจในการเข้าร่วมโครงการเพื่อจดัท า
แบบสรุป 

7 วัน บริการวิชาการ แบบฟอร์มส ารวจ
ความพึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

  รวบรวมข้อมูลจากการจัดโครงการ 
เช่น ผลสรุปจากแบบส ารวจความพึงพอใจ
ในการเข้าร่วมโครงการ และจาก
ข้อเสนอแนะอื่นๆ รวมถึง เพื่อน ามาจัดท า
เล่มรายงานสรุป 

14 วัน บริการวิชาการ แบบฟอร์มรายงาน
สรุปผลการจัด
โครงการ 

  เผยแพร่ผลการด าเนินโครงการบริการ
วิชาการสู่สาธารณชน เช่น การประกาศใน
หน่วยงานการเผยแพร่บนเว็บไซต์สถาบันฯ 
และการน าข้อมูลไปใช้ในการจัดท า
รายงานประจ าปี เป็นต้น 

14 วัน บริการวิชาการ/ 
ประชาสัมพันธ์ 

- 

 
 
 
 
 
 
 

 จัดท  า (ร่าง) โครงการบรกิารวิชาการ 

แก้ไข 

ไม่เห ็นชอบ 

พิจารณา 

เห ็นชอบ/อน ุมัต ิ

จัดท  าบ ันขออนุมัตจัิดโครงการ 
พร้อมขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย 

เตรียมด าเนินการ 

ด าเนินการจัดโครงการ 

ประเมินและสรปุความพงึพอใจ 
ผู้ร่วมโครงการ 

สรุปและจัดท  ารายงานโครงการ 

 เผยแพร่ผลงาน 



 

 
 

 หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์
 “ไม่ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเร่ิมต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ส ารวจความต้องการรับบริการวิชาการ 

6.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานของแต่ละโครงการบริการวิชาการ หรือจัดการ
ประชุมกับงานที่เกี่ยวข้องพร้อมมอบหมายงานและสรุปผลการมอบหมายงานส่งทางจดหมายอิเล็กทรอ นิกส์   
แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ (ถ้ามี) 

6.3 จัดท า (ร่าง) โครงการบริการวิชาการเสนอผู้รับผิดชอบหลักพิจารณา เพื่อน าโครงการฉบับ
สมบูรณ์มาขออนุมัติจัดโครงการ 

6.4 ขออนุมัติจัดโครงการ พร้อมขออนุมัติค่าใช้จ่าย  

6.5 จัดท าจดหมายเชิญวิทยากร 

6.6 ขอยืมเงินทดรองจ่าย 

6.7 ขออนุญาตใช้สถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ 
6.8 ขออนุญาตใช้ยานพาหนะ/ขอพื้นที่จอดรถ (ถ้ามี) 
6.9 ขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกสถานที่ (ถ้ามี) 
6.10  จัดท าระบบลงทะเบียนและเปิดรับลงทะเบยีนผู้สนใจเข้าร่วมโครงการ 

6.11  ปฏิบัติตามแผนการด าเนินโครงการ/ก าหนดการที่ก าหนดไว้ 
6.12  รวบรวมผลส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 

6.13  จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากร 

6.14  รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการส่งฝ่ายการเงิน 

6.15  จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ 

6.16  เผยแพร่ข้อมูลจากกิจกรรมบริการวิชาการดังกล่าวให้เกิดประโยชน์ต่อสังคม  

7. ระบบติดตามประเมินผล 
 ประเมินผลการจัดโครงการและผลการส ารวจความพึงพอใ จของผู้ เข้า ร่วมโครงก าร  
และจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการ เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ โดยผู้รับผิดชอบโครงการ
ด าเนินการจัดท าสรุปผลการด าเนินโครงการและจัดส่งรายงานเพื่อประเมินความส าเร็จของการให้บ ริการต าม
ตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ และจัดท าสรุปผลโครงการในรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์เพื่อเป็นหลักฐาน โดยจัดส่งเล่มให้
ผู้บ ริหารหรือผู้รับผิดชอบโครงการ จ านวน 1 เล่ม และเก็บไว้ที่หน่วยบริการวิชาการ งานส่งเสริมวิชาการ 
จ านวน 1 เล่ม 

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 แผนบริการวิชาการ 

8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

8.3 แผนการด าเนินงานโครงการ เพื่อขออนุมัติจัดโครงการ 



 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
9.1 รูปแบบการเขียนโครงการบริการวิชาการ 

9.2 แบบตอบรับการเข้าร่วมโครงการ หรือแบบยืนยันการลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ 

9.3 แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 

9.4 แบบรายงานสรุปผลการด าเนินการโครงการบริการวิชาการ 

9.5 แบบฟอร์มขออนุมัติต่างๆ เช่น แบบฟอร์มขออนุญาตใช้สถานที่และโสตทศันูปกรณ์
แบบฟอร์มขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ยานพาหนะ เป็นต้น 

10. ภาคผนวก 
1) ประกาศสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ เร่ือง อัตราการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกสถานที่ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2567  
2) ระเบียบสถาบันสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอก

สถานที่ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2567 
 


