
๒๗ 

 

กระบวนการบริการวชิาการ  : ขั้นตอนการปฏิบัติการงาน การดำเนินงานโครงการบริการวิชาการ(เพื่อสังคม) 
ลำดับ/

ผู้รับผิดชอบ 
กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

   

1. 
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบรกิาร
วิชาการ 

 - คณะฯสำรวจความต้องการ
ของชุมชนหรือภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน 
- รวบรวมผลการสำรวจความ
ต้องการของชุมชน ภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน   
- แจ้งให้ชุมชน ภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน ทราบ 
- จัดทำแผนบริการวิชาการ 
พร้อมประเมินประโยชน์หรือ
ผลกระทบการใหบ้ริการ
วิชาการ KPI ของคณะ/
มหาวิทยาลัย   
-สรุปสิ่งที่คาดว่าจะได้รับจาก
การสำรวจความตอ้งการของ
ชุมชน เช่นบทเรียนหรือองค์
ความรู้ถา่ยทอดความรู้จาก
การบริการวิชาการ   

- แบบสำรวจความต้องการ
ของชุมชนหรือภาครัฐ 
ภาคเอกชน 
- สรุปความต้องการและ 
การประเมินประโยชน์ 
หรือผลกระทบการให้บริการ
วิชาการ ทีต่อบ KPI ของ
คณะ/มหาวิทยาลยั   
- แผนบริการวิชาการ 

 2 เดือน 

2. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 
 

-นำเสนอความต้องการของ
ชุมชนหรือภาครัฐ ภาค 
เอกชน หน่วยงาน   
- พิจารณาชุมชน ภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน ที่จะ
ไปสร้างเครือขา่ย 
-เผยแพรสู่่บุคลากรคณะฯ 
เพ่ือเข้ามามสี่วนร่วมในการ
นำเสนอโครงการบริการ
วิชาการที่ตอบโจทย์ความ
ต้องการของชุมชนหรือ
ภาครัฐ ภาคเอกชน 
หน่วยงาน 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ
เสนอข้อมลูไปยังทมีผู้บรหิาร
และผู้เกี่ยวข้อง 
- รายละเอียดความต้องการ 
- แจ้งให้ชุมชน ภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน 
ทราบ 
- เกณฑก์ารเสนอขอ
งบประมาณสนบัสนุน
โครงการบริการวชิาการ 
 
 
 

 1 สัปดาห ์

3. 
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบรกิาร
วิชาการ 

 - จัดทำคำสัง่แตง่ตั้ง
คณะกรรมการพิจารณา
ข้อเสนอโครงการบริการ
วิชาการ 
-รวบรวมข้อเสนอโครงการ
บริการวิชาการแผนบริการ
วิชาการ คัดกรองตามพันธกิจ
ของคณะ/มหาวิทยาลัย  

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาข้อเสนอโครงการ
บริการวิชาการ 
- เอกสารโครงการบริการ
วิชาการที่นำเสนอเข้าที่
ประชุมพิจารณาขอ้เสนอ
โครงการบริการวชิาการ 
- แจ้งผลการพิจารณา 

1 สัปดาห ์

  
 
 

   

จุดเริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ดา้นบริการวิชาการ 

 

ทีมผู้บริหาร 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านบริการวิชาการ 

 

A 

 



๒๘ 

 

ลำดับ/
ผู้รับผิดชอบ 

กระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

 
 
 

  

4. 
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบรกิาร
วิชาการ 

 -เสนอข้อมลูต่อ
คณะกรรมการพิจารณา
ข้อเสนอโครงการบริการ
วิชาการ  
-จัดประชุมพจิารณา
สรุปผลโครงการทีไ่ด้รับ
งบประมาณสนบัสนุนการ
ดำเนินงาน 

-แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 1 สัปดาห ์

5. 
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบรกิาร
วิชาการ 

 -จัดทำแผนบริการวิชาการ 
ตามพันธกิจของคณะ/
มหาวิทยาลัย 
เสนอต่อคณะกรรมการ
ประจำคณะ   
 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ
เสนอวาระการประชุม 
- เอกสารแผนบรกิาร
วิชาการ/รายละเอยีด
โครงการ 

1 สัปดาห ์

6. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 

 

-นำเสนอแผนบริการ
วิชาการ โครงการบริการ
วิชาการเสนอต่อ
คณะกรรมการประจำคณะ 

- มตเิห็นชอบการพิจารณา
แผนการดำเนินงานและ
การสนับสนุนงบประมาณ  
 

  

7. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 

 
- พิจารณาสั่งการ 
 

 
- แจ้งผลการพิจารณา
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

8. 
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบรกิาร
วิชาการ/ 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

 ดำเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ  
-ศึกษาแผนปฏิบตังิาน
โครงการ 
    - เสนอและขออนุมัติ
งบประมาณและการ
ดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม 
    - ประชาสัมพนัธ์
เผยแพร ่

- หนังสือขออนมุัติ
งบประมาณและการ
ดำเนินงานโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- ช่องทางการ
ประชาสมัพันธ ์

ตามกรอบแผน 
ประจำปี
งบประมาณ 
 

  
 
 
 

 
 
 

  

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านบริการวิชาการ 

 

A 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านบริการวิชาการ 

 

ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ประจำคณะ 

เห็นชอบ 

คณบด ี

A 

 

ผู้ปฏิบัตงิาน 
ดา้นบริการวิชาการ/
ผู้รับผดิชอบโครงการ 

 



๒๙ 

 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

 
 
 

  

9. 
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบรกิาร
วิชาการ/ 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

    - คำสั่งแต่งตัง้
คณะทำงาน 
    - ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
   - ดำเนินการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
   - สรุปผลการดำเนินงาน 
   - รายงานผลการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
- การปรับปรุงข้อมูลในปี
ถัดไป/สะท้อนข้อมูล 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
- หนังสือประสาน
หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 
- ประเมินผลการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
- สรุปผลการดำเนนิ
โครงการ/กิจกรรม 
 

ตามกรอบแผน 
ประจำปี
งบประมาณ 
 

10  
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

 
ผู้ปฏิบัติงาน 

ดา้นบริการวิชาการ/
ผู้รับผดิชอบโครงการ 

 

จุดเสร็จสิ้น 


