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1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

บทที ่1 
บทน า 

 

ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ตระหนักถึงความส าคัญของการพัฒนา 
งานวิจัยของคณาจารย์และบุคลากร ไม่ว่าจะเป็นการวิจัยเพ่ือสร้างองค์ความรู้้ใหม่การวิจัยและพัฒนาหรือสร้าง 
รูปแบบการวิจัยที่มีประสิทธิผล การวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ให้กับผู้เรียน โดยใช้วิธีการส่งเสริมและสนับสนุนการ 
สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมของคณาจารย์และบุคลากร เพ่ือให้เกิดผลงานวิจัยที่มีคุณค่าต่อชุมชน สังคมและ 
ประเทศชาติ ได้ถูกเผยแพร่ต่อสาธารณะซึ่งจะก้่อให้เก้ิดการน าผลงานวิจัยไปใช้ในสถานการณ์จริง 

งานบริการทางวิชาการแก่ชุมชนและท้องถิ่น เป็นหนึ่งในภารกิจหลักของ วิทยาลัยนวัตกรรมและ 
การจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยเน้นการให้บริการวิชาการแก่ชุมชน สงัคม และประเทศชาติ ใน 
รูปแบบต่างๆ ตามความต้องการและความประสงค์ของผู้รับบริการเป็นส าคัญ ทัง้นี้ การให้บริการทางวิชาการเป็น 
การบริการวิชาการแบบให้เปล่า ไม่คิดค่าใช้จ่าย โดยจัดให้บริการทั้งหน่วยงานทางการศึกษาภาครัฐและ/หรือ 
เอกชน โดยเฉพาะอย่างยิ้่งการจัดบริการแก่หน่วยงานทีเ่ป็นเครือข่ายในเชิงวิชาการ การให้บริการทางวิชาการ 
นอกจากเป็นการท าประโยชน์ให้สังคมแล้ว ยังได้รับประโยชน์ในด้านต่างๆ คือ เพ่ิมพูนความรู้้และประสบการณ์ 
ของคณาจารย์อันจะน ามาสู่การพัฒนาหลักสูตร มีการบูรณาการเพ่ือใช้ประโยชน์ทางด้านการจัดการเรียนการสอน 
และการวิจัย พัฒนาต าแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์ สร้างเครือข่ายกับหน่วยงานต่าง้ ๆ ซ่ึงเป็นแหล่งฝึก 
ประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาและอาจเป็นการสร้างความร่วมมือในการจัดหารายได้ร่วมกันของ  
วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานที่สร้างความร่วมมือได้ต่อไป 

การปฏิบัติงานของฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ จึงมีความเกี่ยวข้องกับบุคลากรสายวิชาการ นักวิจัย 
บุคคลภายนอก ประชาชนในพ้ืนที่ชุมชนท้องถิ่น ซึ่งจะต้องม้ีการประสานงานในการท าก้ิจกรรม และโครงการบริการ
วิชาการในพ้ืนที่ชุมชนท้องถิ่นอยู้่เสมอ รวมไปถึงขั้นตอนการด าเนินงานของแต่ละกิจกรรม จะต้องสอดคล้องกับ

ตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัย และหน่วยงานเจ้าภาพในการรายงานผลการด าเนินงานของแต่ละไตรมาส จนท าให้ เกิด 
ความยุ่งยากในด้านเอกสาร แบบฟอร์มการรายงานผล ต่าง ๆ พร้อมทั้งขั้นตอนการเบิกจ่ายที่ผูกกับกฏระเบียบของ้้้้ 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ที่ต้องใช้ความละเอียดในการจัดท าเอกสาร ตรวจสอบ ความถูกต้องอย่าง 

เคร่งครัดก่อนส่งเอกสารทุกครั้ง การท างานด้านนี้ จึงต้องอาศัยความรู้และประสบการณ์ในการท างานเป็นอย่างมาก 
ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้าน งานบริการวิชาการแก่ชุมชนและท้องถิน่ เพ่ือเป็นส่วน ชว่ยในการ

วางแผนการด าเนินงาน การจัดโครงการบริการวิชาการ รวมทั้งกิจกรรมต่าง ๆ  ที่ช่วยให้เกิดประโยชน์ต่อ ชุมชน 
สามารถท างานตามขัน้ตอนได้อย่างถูกต้อง ลดขัน้ตอนการท างานที่ก่อให้เกิดความล่าช้า รวมถึงการส่งต่อ หรือ

มอบหมายงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ้้ ดังนั้นการจัดท าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนช่วยในการปฏิบัติงานของฝ่ายวิจัย 
และบริการวชิาการหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายซึ่งก่อให้เกิดประโยชน์ต่อผู้รับบริการและหนว่ยงานต่อไป 

 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพ้ื่อเป็นแนวทางในการปฏบิัติงานของกระบวนการบร้ิการวชิาการ ส าหรบับุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการ งานบริการวิชาการแก่ชุมชนและ 

ท้องถิน่ ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.3 ประโยชน์ที่ค าดว่ าจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานด้านงานวิจัยและบริการวิชาการ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามหลักการ 
2. ผู้ปฏิบัติงานด้านงานวิจัยและบริการวชิาการ ใช้คู้่มือในการแก้้ปัญหา ลดขั้นตอนการท างานและม้ีความ 

เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธภิาพ 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู้่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอน เริ่มต่ังแต่ขั้นตอนการส ารวจปัญหาและความต้องการของ 
ประชาชน,การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมด าเนินงาน,การจัดท าข้อเสนอโครงการบริการวิชาการและแผนบริการ
วิชาการ,การด าเนินโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ และการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการตามแผน
บริการวิชาการ 

 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 

การบริการวิชาการแก่ชุมชนหรือทองถ่ิน หมายถึง การให้บริการทางวิชาการแบบให้ เปล่า (ไม่คิด 
ค่าบริการ) ภายใต้ด ำเนินงานตามภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาในการใหบ้ริการวิชาการและ 

ถ่ายทอดเทคโนโลยีแก่ชุมชนและสังคม ผ่านโครงการบริการวิชาการแก่สังคม ไม่ว่าจะเป็นโครงการบริการวิชาการ 
งบประมาณแผ่นดิน (เช่น้ โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิน่,โครงการบริการวิชาการ 
ของกระทรวง้ อว.)้ โครงการบริการวิชาการแก่สังคมในความรับผิดชอบของหน่วยงาน (งบประมาณรายได้ของ
หนว่ยงาน) ซ่ึงด าเนินการจัดกิจกรรมถ่ายทอดความรู้แก่ผู้รับบริการที่เป็น นักเรียน้ นักศึกษา ประชาชนทั่วไป
ผู้ด้อยโอกาส ชุมชนและท้องถิ่น้  ให้สามารถเรียนรู้และสร้างหรือพัฒนานวัตกรรม ที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ใน

การสงเสริมให้ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองและจัดการตนเองได้อย่างยั่งยืน้มีรายละเอียดกระบวนการด าเนินงานบริการ
วิชาการ แก่สังคม ดังนี้ 

1. มุ่งเน้นและสนับสนุนการด าเนินงานการสร้างผลผลิตหรือผลงานจากการให้บริการวิชาการ้้้ ้  เพ่ือการ 
เรียนรู้ หรือพัฒนานวัตกรรม สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการส่งเสริมให้ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองและจัดการตนเอง 
ไดอยางยั่งย้ืน  โดยการถ่ายทอดความรู้ ฝึกท้ักษะวิชาช้ีพ และยกระดับคุณภาพชีวิตให้แกผู่้ รับบริการ ไม่วา่จะเปน็
นักเรียน นักศึกษา ประชาชนทั่วไป ผู้ด้อยโอกาส ชุมชน ท้องถิ่น หนว่ยงานภาครัฐ และภาคเอกชน 

2. บูรณาการวงจร 3 หว่งแห่งการสร้างองค์ความรู้ คือ 1) การเรียนการสอน 2) การวิจัย 3) การบริการ 

วิชาการแก่สังคม ซึ่งการบูรณาการในลักษณะดังกล่าวนั้นเป็นการเชื่อมโยงองค์ความรู้จากการเรียนการสอนการวิจัย 

ไปสู่การบริการวิชาการแก่สังคมเพื่อสนับสนุนใหนักศึกษามีสวนรว่มในการด าเนินงาน้ ไปสู่การปฏิบัติจริงในการเรียน 
และการด าเนินชีวิตตามบริบทของชุมชน ท้องถิ่น้สังคม อยางสรา้งสรรค ์

3. เปิดโอกาสการมีส่วนรวมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกภาคส่วน เช่น นักเรียน นักศึกษา ประชาชนทั่วไป 

ผู้ด้อยโอกาส ชุมชน ทองถิ่น หนว่ยงานภาครัฐ และภาคเอกชน ในการรวมด าเนินกิจกรรมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
และรวมรับประโยชน์ในเชิงบวกเพ้ื่อท าให้ชุมชน ท้องถิ่น และสังคมเกิดความเข้มแข็ง 

4. ด าเนินการให้ ครบถ้ วนอย่ างเป็ นขั้นตอนตามหลัก้PDCA ซ่ึงประกอบด้ วย การวางแผน (Plan) 

การด าเนินงานและเก็บขอมูล (Do) การประเมินผลการด าเนินงาน (Check) และการรายงานผลการด าเนินงาน
พร้อมแนวทางการปรับปรุง (Act) 
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5. สนับสนุนและส่งเสริมให้อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ตระหนักและเห็น 

ความส าคัญของการบริการวิชาการที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน ท้องถิน่ สังคม ซึ่งน าไปสูการพัฒนาที่ยั่งยืนต่อไปใน 
อนาคต 

6. การสร้างและถ่ายทอด ตลอดจนเผยแพร่องค์ความรู้ที่เป็นเอตทัคคะของหน่วยงานเพ่ือเปิดพื้นที่ให้ 
มหาวิทยาลัยเป็นชุมชนวิชาการ ที่เปน็แหล่งการเรียนรู้ส าหรับนักเรียน นักศึกษา ตลอดจนบุคคลทั่วไป 

7. ติดตามการใช้ประโยชน์จากองค์ความรู้หรือนวัตกรรมในการส่งเสริมให้ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองและ 

จัดการตนเองได้อย่างยั่งยืน โดยการเปรียบเทียบข้อมูลก่อนและหลังการใช้ประโยชน์จากองค์ความรู้หรือนวัตกรรม 
ที่ซึ่งเป็นผลลัพธ์ที่เกิดจากงานบริการวชิาการ 

องค์ความรู้ หมายถึง ความรู้เอตทัคคะของหน่วยงานที่เกิดจากการบูรณาการระหว่างการบริการวิชาการ 
การวิจัย และการเรียนการสอน ที่ผู้รับบริการสามารถน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ได้ 

นวัตกรรม หมายถึง การสร้างสรรค์สิ่งใหม่ หรือสิ่งที่ประดิษฐ์คดิคนขึ้นใหม่ ที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

ตลอดจนการพัฒนาสิ่งที่มีอยู่ เดิมให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพที่ดีกวา่เดิมอาจเป็นเทคโนโลยีความคิด
กระบวนการ หรือผลิตภัณฑ์ที่ตอบโจทย์การพัฒนา 
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บทที ่2 

 
 2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) 

 
 
2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการ (ADMINISTRATIVE  CHART) 
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วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการได้เปิดสอน 11 สาขาวิชา และได้พัฒนาเรื่อยมา ปัจจุบันในปี 
พ.ศ.2565 เปิดสอนระดับปริญญาตร ี11 สาขาวิชา และเปิดสอนในระดับมหาบัณฑิตศึกษา 4 
สาขาวิชา้และเปิดสอนหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต้จ านวน้2้สาขาวิชา 

ระดับปริญญาตรี  หลกัสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิต 
1. สาขาวชิาการจัดการคุณภาพ 
2. สาขาวิชาการจัดการสารสนเทศเพ่ือธุรกิจ 
3. สาขาวิชานวัตกรรมการค้าระหว่างประเทศ้(นานาชาติ) 
4. สาขาวชิาการจัดการอีสปอร์ต 
5. สาขาวิชาการจัดการการค้า 
6. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
7. สาขาวชิาการจัดการตลาดดจิิทัล 
8. สาขาวชิาการจัดการการกีฬา(ระบบการศึกษาทางไกล) 
9. สาขาวิชาการจัดการนวัตกรรม้(สองภาษา) 
 -แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการการท่องเที่ยวและบริการ 
 -แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการเทคโนโลยีดิจิทัล 
 -แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการอีสปอร์ตและเกม 
  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

  1.สาขาวิชาเทคโนโลยีและการสื่อสารเพ่ือการตลาด 
    หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
  1.สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการความม่ันคง้(ระบบการศึกษาทางไกล) 

ระดับปริญญาโท  หลกัสูตรการจดัการมหาบณัฑิต 
1.สาขานวัตกรรมการจัดการ 

หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 
2.สำขำกำรจดักำรฟตุบอลอำชีพ 
3.สำขำนวตักรรมกำรจดักำรทนุมนษุยแ์ละกำรประกอบกำร 
4.สำขำกำรจดักำรกำรกีฬำ 

        ระดับปริญญาเอก หลกัสตูรปรชัญำดษุฏีบณัฑิต 
  1.สำขำวิชำนวตักรรมกำรจดักำร 
  2.สำขำกำรจดักำรกำรกีฬำ 
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2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 

 
 

โดยโครงสร้างของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้มีการแบ่งส่วนราชการของสายสนับสนุน
วิชาการ ภายใต้้วิทยาลัยนวตักรรมและการจัดการ โดยม้ีคณบด้ีเป้็นผู้้บร้ิหารสู้งสุ้ด รองลงมาเป้็นส าน้ักงาน
คณบดี โดยมีหัวหน้าส านักงานมีหน้าที่ดูแลระบบการปฏิบัติงานต่างๆของหัวหน้าฝ่ายและเจ้าหน้าที่สาย
สนับสนุนวิชา้ และฝ่ายงานต่างๆที่มีหัวหน้าฝ่ายดูแลตรวจสอบระบบการปฏิบัติงานภายในฝ่ายงาน้ และ
รับผิดชอบหน้าที่ตามลักษณะงาน (ดังแสดงตามรูป) 

ส่วนงานราชการออกเปน็ 6 
ฝ่าย ดังนี้ 1.  ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
2.  ฝ่ายคลังและพัสดุ 
3.  ฝ่ายบริการการศึกษา 
4.  ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 
5.  ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 
6.  ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 

การบริหารจัดการงานแต่ละฝ่ายจะมีหน้าที่และความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายแตกต่างกันออกไป 
ตามสายงานและสายการบังคับบัญชา โดยสรุปงานของแตล่ะฝ่าย ดังนี้ 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบงานต่างๆ ทั้งหมด 7 งาน ประกอบด้วย งานธุรการ
และสาร บรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานโสตทัศนูปกรณ์ งานอาคารและ
ยานพาหนะ งานบุคลากร งาน ISO และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. ฝ่ายคลังและพัสดุ รับผิดชอบงานต่างๆ ทัง้มด 3 งาน ประกอบด้วย งานพัสดุ งานการเงิน 
และ งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. ฝ่ายบริการการศึกษา รับผิดชอบงานต่างๆ ทั้งหมด 7 งาน ประกอบด้วย งานบริหารงาน
ทั่วไป งานหลักสูตรและการสอน งานทะเบียนและประมวลผล งานการรับนักศึกษาเข้าศึกษาต่อ งานฝึก
ประสบการณ์ วิชาชีพ งานมาตรฐานวิทยานิพนธ์และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4. ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ รับผิดชอบงานต่างๆ ทั้งหมด 3 งาน ประกอบด้วย 
งาน วิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ งานประกันคุณภาพ 
และงานอ่ืนที ่ ได้รับมอบหมาย 
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5. ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ รับผิดชอบงานต่างๆ ทั้งหมด 6 งาน ประกอบด้วย 
งาน ผลิตผลงานวิจัย งานเผยแพร่ผลงานวิจัย งานผลิตวารสารวิชาการ งานบริการวิชาการแก่สังคม งาน
ศูนย์เรียนรู้ ชุมชน้้้ งาน U-ranking และงานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

6.ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม รับผิดชอบงานต่างๆ ทั้งหมด 4 งาน 
ประกอบด้วย งานกิจการนักศึกษา งานบริการและสวัสดิภาพ งานแนะแนวและทุนการศึกษา และงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

หน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายวิจัยและบริการ

วิชาการ 1. งานผลิตผลงานวิจัย 
1.1 การท าจัดโครงการพัฒนานักวิจัย 
1.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
1.3 จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
1.4 จัดอบรมโครงการพัฒนานักวิจัย 
1.5 เบิก – จ่าย โครงการ 
1.6 สรุปผลการด าเนินโครงการ 
1.7 ตรวจสอบและรวบรวมผลงานวิจัยของคณาจารย์ส่งสถาบนัวิจัย 

2. งานผลิตวารสารวิชาการ 
2.1 จัดท าโครงการวารสารวชิาการ 
2.2 การประชาสัมพันธ์วารสารวิชาการบนเว็บไซต์คณะ 
2.3 รวบรวมบทความวิชาการจากบุคคลภายในและนอกและติดต้่อผู้ทรงส าหรับอ้่านบทความ 
2.4 จัดท าเล่มวารสาร ฉบับเดือน มกราคม และ กรกฎาคม 
2.5 เบิก-จ่าย ค่าตอบแทนส าหรับผู้ทรง 
2.6 รายงานสรุปผลตามตวัชี้วดั แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

3. งานบริกาวิชาการแก่ชุมชนและท้องถิ่น 
3.1 จัดท าโครงการบริการวิชาการ 
3.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
3.3 ประชุมชี้แจงความต้องการของชุมชน 
3.4 จัดท าแผนการด าเนินกิจกรรมของโครงการ 
3.5 การลงพ้ืนที่จัดกิจกรรมบริการวิชาการ 
3.6 รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 
3.7 เบิก-จ่าย โครงการ 
3.8 จัดท าเล่มสรุปผลการด าเนินโครงการ 

4. งานศนูย์เรียนรู้ชุมชน 
4.1 จัดท าโครงการเพ่ิมองค์ความรู้ในศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
4.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
4.3 การจัดท าฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
4.4 การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
4.5 การจัดเก็บและจัดเรยีงทรพัยากรสารสนเทศ 
4.6 การรายงานข้้อมูลสถิต้ิการให้บริการและประเมินความพึงพอใจ 
4.7 การแนะน าศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
4.8 รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
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5. งาน U-ranking แผนก ารจัดอันดับมหาวิทยาลัย ด้านวิจัยและบริการวิชาการ (Fast Track) 
Webometrics , QS Ranking , QS Stars 

5.1 การจัดประชุมแบ่งตวัชีว้ัดตามเกณฑ้์ 
5.2 การติดตามผลการด าเนินงาน 
5.3 การลงข่าวประชาสัมพันธ้์กิจกรรมบนเวบ็ไซต ์
5.4 รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 

 
6. งานรายงานแผนยุทธศาสตร์ ยุทธศาสตร์ที่ 1 ยุทธศาสตร์ที่ 2 และยุทธศาสตร์ที่ 3 ด้านงานวิจัย

และบริการวิชาการ 
6.1 รายงานตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ ด้านวิจัยและบริการวิชาการ 

- บริการวิชาการชุมชน 
  - Agenda 

- กพร. 
- Fast Track 
- การรายงานการควบคุมภายใน 
- ประกันคุณภาพ ระดับคณะ 
- กระบวนการปฏิบัติงาน 

6.2 การจัดการความรู้ (KM) แผน 2 ด้านงานวิจัยและบริการวิชาการ 
6.3 จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการวิจัย และ แผนปฏิบัติการด้านการบริการวิชาการ 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผังกระบวนการปฏิบัติง าน ( Flow Chart)
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บทที ่3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์วธีิการปฏิบัติงาน 
ในกระบวนการงานบริการวชิาการแก่ชุมชนและท้้องถิ่นนั้น จะมีกระบวนการท างานอยู ่5 ส่วน ดังนี้ 
1. ส ารวจความต้องการชุมชน 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมด าเนินงาน 
3. จัดท าข้อเสนอโครงการบริการวิชาการและแผนบริการวิชาการ 
4. ด าเนินโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 
5. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการตามแผนบริการวิชาการ 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
ก่อนที่จะเริ่มโครงการ จะต้องด าเนินการส ารวจความต้องการจาก อาจารย์ นักวิจัย เพ้ื่อรวบรวมรายชื่อ และ

แบ่งกลุ่มตามความสนใจของพื้นที่ชุมชน้้ โดยจะมีรายละเอียดข้อมูลของชุมชนและท้องถิ่นที่ต้องการด าเนินจัดกิจกรรมตาม
ไตรมาส และปีงบประมาณอยูแ่ล้ว ซึ่งจะมีรายละเอียดและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผดิชอบ 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

1. การส ารวจปัญหาและความตอ้งการของ ไตรมาสท่ี 1 ฝ่ายพฒันางานวจิยั แบบส ารวจปัญหาและ 
ประชาชน และบริการวชิาการ ความตอ้งการของ 

ประชาชน 
2. เขียนโครงการบริการวชิาการเพื่อขอรับ ไตรมาสท่ี 1 ฝ่ายพฒันางานวจิยั แบบฟอร์มเสนอขออนุมติั 
งบประมาณบริการวชิาการ และเพื่อส ารวจ และบริการวชิาการ โครงการบริการวชิาการ 
ปัญหาความตอ้งการในพื้นท่ีเป้าหมาย 
3. จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนิน ไตรมาสท่ี 1 ฝ่ายพฒันางานวจิยั ค าสั่งแต่งตั้ง 
โครงการบริการวชิาการ และบริการวชิาการ คณะกรรมการฯ 
4. จดัท าก าหนดการจดักิจกรรมการส ารวจ ไตรมาสท่ี 1 ฝ่ายพฒันางานวจิยั ตารางก าหนดการจดั 
ความตอ้งการขอชุมชน/ทอ้งถ่ิน และบริการวชิาการ กิจกรรม 

คณะกรรมการ 
ดำเนินโครงการ 

5. ประสานงานกบัหน่วยงาน/ทอ้งถ่ิน ไตรมาสท่ี 1 ฝ่ายพฒันางานวจิยั หนงัสือติดต่อหน่วยงาน 
และบริการวชิาการ ภายนอก 
คณะกรรมการ 
ด าเนินโครงการ 

6. จดัทำรายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ ไตรมาสท่ี 1 ฝ่ายพฒันางานวจิยั เอกสารสรุปผลการ 
สำรวจความตอ้งการของชุมชน/ทอ้งถ่ิน และบริการวชิาการ ด าเนินงาน 

คณะกรรมการ 
ด าเนินโครงการ 
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1.แบบฟอร์มเสนอขออนุมติัโครงการบริการวชิาการ 
2.แบบฟอร์มใบเซ็นช่ือผูเ้ขา้ร่วมโครงการบริการวชิาการ 
3.แบบฟอร์มสรุปการน าองคค์วามรู้ไปใชป้ระโยชน์ 
4.แบบฟอร์มการสรุปผลการประเมินโครงการบริการวชิาการ 
5.แบบฟอร์มใบส าคญัรับเงิน 
6.แบบฟอร์มคา่จา้ง/คา่ใชส้อย 
7.แบบฟอร์มใบส าคญัรับเงิน (ค่าวทิยากร) 
8.แบบฟอร์มเบิกค่าใชจ่้ายเดินทางไปราชการ ส่วนท่ี 1 - 2 
9.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
10.ใบสัญญายมืเงินทดลองราชการ 

 

 

 
 

7. จดัประชุมช้ีแจงสรุปผลการด าเนินงาน ไตรมาสท่ี 1 ฝ่ายพฒันางานวจิยั เอกสารประชุมช้ีแจง 
โครงการส ารวจความตอ้งการของชุมชน และบริการวชิาการ 
ทอ้งถ่ิน คณะกรรมการ 

ด าเนินโครงการ 
8. ด าเนินโครงการบริการวชิาการ ไตรมาสท่ี 2 ฝ่ายพฒันางานวจิยั แบบฟอร์มใบเซ็นช่ือ 

และบริการวชิาการ ผูเ้ขา้ร่วมโครงการบริการ 
คณะกรรมการ วชิาการ 
ด าเนินโครงการ 

9. ประเมินผลการน าไปใชป้ระโยชน์ของ ไตรมาสท่ี 2 ฝ่ายพฒันางานวจิยั แบบฟอร์มสรุปการน า 
โครงการบริการวชิาการ และบริการวชิาการ องคค์วามรู้ไปใชป้ระโยชน ์
10. ประเมินผลส าเร็จของการบรูณาการงาน ไตรมาสท่ี 2 ฝ่ายพฒันางานวจิยั แบบฟอร์มการสรุปผลการ 
บริการวชิาการ และบริการวชิาการ ประเมินโครงการบริการ 

วชิาการ 
11. การเบิกจ่ายเงินโครงการบริการวชิาการ ไตรมาสท่ี 2- ฝ่ายพฒันางานวจิยั แบบฟอร์มน าส่งเอกสาร 

3 และบริการวชิาการ การเบิกจ่าย 
 

3.3 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.4 กฎระเบียบทีเ่กีย่วข้อง 
ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ อยู่ภายใต้กฎระเบ้ียบข้อบังคับ

การด าเนินงานและบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
1. มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพคณาจารย์และบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
2. กฎกระทรวงว่าดว้ยระบบ หลักเกณฑ้์ และวิธีการประกันคุ้ณภาพการศึกษาภายใน สถานศึกษา 

ระดับอุ้ดมศ้ึกษา พ.ศ.2553 
3. กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุนันทา ของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 
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ขั้นตอน/กิจกรรม 

ปีงบประมาณ 
ไตรมาส 1 
(ต.ค – ธ.ค. 

ปีงบประมาณเดิม) 

ไตรมาส 2 
(ม.ค – มี.ค.) 

ไตรมาส 3 
(เม.ย. – มิ.ย.) 

ไตรมาส 4 
(ก.ค. – ก.ย.) 

1 ส ารวจปัญหาความ     

ตอ้งการของพื้นท่ี 
ชุมชน และท าความ 
ร่วมมือกบัภาคี 
เครือขา่ย 

2 ประชุมกลุ่มครัวเรือน     

ผูมี้รายไดน้อ้ย และ 
เก็บรวบรวมขอ้มูล 
พื้นฐานเป็น 
รายบุคคล วเิคราะห์ 
และกำหนดกิจกรรม 
ท่ีสอดคลอ้งกบับริบท 
ครัวเรือน 

3 กิจกรรมอบรม     

ถ่ายทอดองคค์วามรู้ 
1) พฒันา
ผลิตภณัฑ์์ /ผลผลิต เพื่อการ 

จ าหน่ายสร้างรายได ้
2) นวตักรรมการใช ้

ประโยชน์จากพืช/ 
สัตวเ์พื่อเศรษฐกิจ 
BCG และวฒันธรรม 
ทอ้งถ่ิน 

3) การน าองค ์
ความรู้ไปใชใ้นการ 
จดัการของเสียและ 
น ากลบัมาใชใ้หม่ 

 

บทที ่4 

 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
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4 อบรมถ่ายทอดองค์ 
ค ว า ม รู้ ก า ร พ้ั ฒ น า 
พฤติกรรมของบุคคล 
และครอบครัวเพ่ือ 
การพัฒนาคุณภาพ 
ชีวิตอย่างยั้่งยืน และ 
น าไปใช้ในการ
ด าเนินชีวิต 

 

5 ติดตามประเมินผล 

้้้้้แ ล ะ ก า ห น ด แนว
ทางก า ร พ้ั ฒ นา
ผลิตณฑ์อ่ืนๆเพื่อเพิ่ม
รายได ้

6 สรุปผลการด าเนิน 
โครงการ 

 
 
 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.2.1 การวเิคราะห์กจิกรรมทีต้่องก ารพฒันา 

 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึน้ กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 
ขั้นตอนท่ี 1 1. การส ารวจปัญหา ตค.-ธค. 1.การส ารวจ ต.ค.-พ.ย. 1.ผลการส ารวจ 

และความตอ้งการ ปัญหาและความ ปัญหาและความ 
ของ ประชาชน ตอ้งการของ ตอ้งการของ 

ประชาชน ประชาชน 
ขั้นตอนท่ี 2 2.เขียนโครงการ 5 วนั 2.เขียนโครงการ ้้้1-3 วนั 2. โครงการบริการ 

บริการวิชาการเพื่อ บริการวิชาการ วิชาการ(ฉบบัลงนาม) 
ขอรับงบประมาณ เพื่อขอรับ 
บริการวิชาการ และ งบประมาณ 
เพื่อส ารวจปัญหา บริการวิชาการ 
ความตอ้งการใน และเพื่อส ารวจ 
พื้นท่ีเป้าหมาย ปัญหาความ 

ตอ้งการในพื้นท่ี 
เป้าหมาย 
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ขั้นตอนท่ี 3 3.จดัท าค าสั่งแต่งตั้ง 3 วนั 3.จดัท าค าสั่ง 1-2 วนั 3. เลขท่ีค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ แต่งตั้ง คณะกรรมการด าเนิน 
ด าเนินโครงการ  คณะกรรมการ โครงการบริการ 
บริการวิชาการ ด าเนินโครงการ วิชาการ 

บริการวิชาการ 
ขั้นตอนท่ี 4 4.จดัท าก าหนดการ 5 วนั 4.จดัท า 1-3 วนั 4. ก าหนดการลง

พ์ื์้นท่ี จดักิจกรรมการ ก าหนดการจดั จดักิจกรรมการส ารวจ 
ส ารวจความ กิจกรรมการ ความตอ้งการของ 
ตอ้งการของชุมชน/ ส ารวจความ ชุมชน/ทอ้งถ่ิน 
ทอ้งถ่ิน ตอ้งการของ 

ชุมชน/ทอ้งถ่ิน 

ขั้นตอนท่ี 5 5.ประสานงานกบั 5 วนั 5.ประสานงานกบั 1-3 วนั 5.หนงัสือราชการ 
หน่วยงาน/ทอ้งถ่ิน หน่วยงาน/ ติดต่อราชการ 

ทอ้งถ่ิน หน่วยงานภายนอก 

ขั้นตอนท่ี 6 6. จดัท ารายงาน 10 วนั 6.จดัท ารายงาน 7 วนั 6.รายงานสรุปผลการ 
สรุปผลการด าเนิน สรุปผลการ ด าเนินโครงการ 
โครงการส ารวจ ด าเนินโครงการ ส ารวจความตอ้งการ 
ความตอ้งการของ ส ารวจความ ของชุมชน/ทอ้งถ่ิน 
ชุมชน/ทอ้งถ่ิน ตอ้งการของ 

ชุมชน/ทอ้งถ่ิน 
ขั้นตอนท่ี 7 7.จดัประชุมช้ีแจง 3 วนั 7. จดัประชุม 1 วนั 7.ใบเซ็นช่ือเขา้ร่วม 

สรุปผลการ ช้ีแจงสรุปผลการ ประชุมช้ีแจง 
ดำเนินงานโครงการ ดำเนินงาน 
ส ารวจความ โครงการส ารวจ 
ตอ้งการของชุมชน ความตอ้งการของ 
ทอ้งถ่ิน ชุมชนทอ้งถ่ิน 

ขั้นตอนท่ี 8 8.ด าเนินโครงการ มค.-กย. 8.ด าเนินโครงการ ม.ค.-พ.ค. 8. รายละเอียด 
บริการวิชาการ บริการวิชาการ กิจกรรมท่ีดำเนิน 

โครงการบริการ 
วิชาการ 

ขั้นตอนท่ี 9 9.ประเมินผลการ สค.-ธค. 9. ประเมินผล มิ.ย.-ก.ย. 9. แบบประเมินผล 
น าไปใชป้ระโยชน์ การน าไปใช ้ การน าไปใชป้ระโยชน์ 
ของโครงการบริการ ประโยชน์ของ ของโครงการบริการ 
วิชาการ โครงการบริการ วิชาการ 

วิชาการ 
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ขั้นตอนท่ี 10 10.ประเมิน กย.-ธค. 10.ประเมิน ก.ย. 10.แบบประเมินความ 
ผลส าเร็จของ ผลสำเร็จของ พึงพอใจของโครงการ 
การบรูณาการงาน การบรูณาการ เก่ียวกบัการบรูณา 
บริการวิชาการ งานบริการ การงานบริการ 

วิชาการ วิชาการ 

ขั้นตอนท่ี 12 11.การเบิกจ่ายเงิน  ตค.้-้กย. 11.การเบิก    ต.ค-ก.ค. 11.เอกสารการส่งเบิก 
โครงการบริการ จ่ายเงินโครงการ โครงการ ครบตาม 
วิชาการ บริการวิชาการ ระเบียบการเบิกจ่าย 

แลว้เสร็จตาม 
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

 

4.2.2 วธีิการปฏิบัติงาน (ใหม่) 
 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีก าร (ใหม่) ระยะเวล า 
ขั้นตอนที ่1 สำรวจความต้องการชุมชน 

- ติดต่อประสานกบัหัวหนา้หน่วยงานในพื้นท่ี 
- จดัท าหนงัสือติดต่อราชการเพื่อเขา้พื้นท่ี 
- จดัประชุมอาจารย ์เจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งภายในคณะ 

เพื่อช้ีแจงรายละเอียดก่อนส ารวจชุมชน 

1 เดือน 

ขั้นตอนที ่2 จัดทำค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมด าเนินง าน 
- ประชาสัมพนัธ์แจง้เวียนรายช่ืคณะกรรมการ 

ดำเนินการ ผา่น E-OFFICE , LINE 

1-2 วนั 

ขั้นตอนที ่3 จัดท าข้อเสนอโครงการวิจัยและแผนบริการ วิชาการ 
- ขออนุมติัโครงการต่อผูบ้ริหาร 
- จดัทำแผนกิจกรรมดำเนินโครงการตามไตรมาส 

1-3 วนั 

ขั้นตอนที ่4 ดำเนินโครงก าร/กิจกรรมบริการวิชาการ 
- ประชาสัมพนัธ์การลงพื้นท่ีเพื่อด าเนินกิจกรรม 
- ประสานงานกบัหน่วยงานในพื้นท่ีและจดัท าหนงัสือ

ไป ยงัพื้นท่ีเพื่อขออนุญาตเขา้ด าเนินกิจกรรม 
- ท าหนงัสือจองรถตูเ้พื่อลงพื้นท่ี 
- รวบรวมรายช่ือเพื่อจดัท าค าสั่งไปราชการ 

3 เดือน 
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ขั้นตอนที ่5 จัดท ารายงานสรุปผลกการด าเนินโครงการตามแผน
บริการ วิชาการ 

- แบบสอบถามส ารวจความพึงพอใจของประชาชน
ใน พื้นท่ีในการด าเนินกิจกรรม 

- รวบรวมเอกสารทั้งหมดเพื่อน ามาวิเคราะห์
ขอ้มูล เพื่อท ารายงานสรุปผลของโครงการ 

- สรุปค่าใชจ่้ายทั้งหมดในการด าเนินกิจกรรม 

15 วนั 
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บทที ่5 
ข้อจำกดั ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพฒันา 

การด าเนินงานในการจัดท า กระบวนการงานบริการวิชาการชุมชนและท้องถิ่น มีข้้อจ ากัด และอุปสรรคใน 
การปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 
 

ข้อจ ากดั และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพฒันา 
1.  เขตพื้นท่ีการจดักิจกรรมโครงการบางแห่ง มี 1.ประสานผูน้ าทอ้งถ่ินในเร่ืองสถานท่ีด าเนิน

กิจกรรม บริเวณพื้นท่ีจ ากดั ท าให้ไม่อ านวยต่อการ พร้อมทั้งจ  านวนผูเ้ขา้อบรม วสัดุ อุปกรณ์ ท่ีตอ้งใชใ้น 
ด าเนินกิจกรรม อาจท าให้ประชาชนเขา้ไม่ถึง การด าเนินกิจกรรม 
บริเวณท่ีจดักิจกรรม 

2. วสัดุ อุปกรณ์ ท่ีตอ้งใชใ้นการด าเนิน
กิจกรรม 

2.ศึกษากฎ ระเบียบ เอกสาร การเบิกจ่าย งบประมาณ 
บางช้ินท่ีมีความจ าเป็นตอ้งใช้ในการด าเนิน แผน่ดินอยา่งเคร่งครัด ประสานงานเจา้หนา้ท่ีฝ่ายพสัดุ 
กิจกรรมจริง ๆ นั้น ไม่สามารถท่ีซ้ือได ้
เพราะ 

การเงิน ก่อนด าเนินการจดัซ้ือวสัดุ อุปกรณ์ และหา 
อาจจะขัดกับระเบียบ ขอ้บงัคบั ของการ แนวทางร่วมกนัในการด าเนินการเบิกจ่าย เพื่อไม่ให้ 
เบิกจ่ายงบประมาณแผน่ดิน เกิดข้อผิดพลาด และป้องการการถูกตีกลับจาก  

หน่วยงานของมหาวทิยาลยั 
3.  แบบฟอร์มการด าเนินกิจกรรม/โครงการ และ 3.วางแผนการรายงานผลแต่ละไตรมาส เพือ่ใหเ้สร็จ 

รายงานผลการด าเนินงานในแต่ละไตรมาส มี ตามระยะเวลาท่ีก าหนด และแบ่งหนา้ท่ีเจา้หนา้ท่ี 
ขั้นตอนท่ีซบัซอ้น และรายละเอียดท่ีค่อนขา้ง ท่ีรับผดิชอบในการกรอกขอ้มูลรายงานแต่ละไตรมาส 
เยอะจนเกินไปจนท าใหเ้กิดความล่าชา้ใน
การ ด าเนินงาน 
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ภ าคผนวก 
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1.แบบฟอร ์มเสนอขออนุมัตโิครงก ารบริก ารวิช าก าร 
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2.แบบฟอร์มใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วมโครงการบริการวชิาการ 

โครงการบริการวิชาการ……………………………………….. วัน
ที.่................................. เวลา........................................... 

ณ......................................................................... 
 

ลำดับที ่ ช่ือ-สกลุ เวลา หมายเหตุ 
1  08.30-16.30 น.  

2  08.30-16.30 น.  

3  08.30-16.30 น.  

4  08.30-16.30 น.  

5  08.30-16.30 น.  

6  08.30-16.30 น.  

7  08.30-16.30 น.  

8  08.30-16.30 น.  

9  08.30-16.30 น.  

10  08.30-16.30 น.  

11  08.30-16.30 น.  

12  08.30-16.30 น.  

13  08.30-16.30 น.  

14  08.30-16.30 น.  

15  08.30-16.30 น.  

16  08.30-16.30 น.  

17  08.30-16.30 น.  

18  08.30-16.30 น.  

19  08.30-16.30 น.  

20  08.30-16.30 น.  

21  08.30-16.30 น.  

22  08.30-16.30 น.  

23  08.30-16.30 น.  

24  08.30-16.30 น.  
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3.แบบฟอร์มสรุปการนำองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ 
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4.แบบฟอร์มการสรุปผลการประเมินโครงการบริการวชิาการ 
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5.แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน 
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6.แบบฟอร์มค่าจ้าง/ค่าใช้สอย 
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7. แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน (ค่าวทิยากร) 
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8.แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 - 2 
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9.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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10.ใบสัญญ ายมิเงินทดลองร าชก าร 
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คณะผู้จัดท า 

  

คู่มือปฏบัิติงานกระบวนการบริการวชิาการ 

 
1.ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.หทยัพนัธ์ สุนทรพิพธิ รองคณบดีฝ่ายวจิยัและบริการวชิาการ 
2.นางพทัธนนัท ์ โรจนรุ่์งวฒัน ์ รักษาการหวัหนา้ฝ่ายพฒันางานวจิยัและ 
  บริการวชิาการ    
3.นางสาวกษัมารา  ศรสวรรค ์  เจา้หนา้ท่ีฝ่ายพฒันางานวจิยัและบริการวชิาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน (Work Manual) 
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