
 
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานบริการวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

5-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสวุรรณา ปัดทาบาล 
ควบคุมโดย : นายดนุชวัฒน์ สุวรรณศิลป์ 
อนุมัติโดย: นายอนันต ์พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : วัตถุประสงค ์ 

เพื่อเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในระดับปฏิบัติการในการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน เป็นเครื่องมือใน
การบริหารจัดการและตดิตามนโยบายการปฏบิัติงานของผู้บริหาร  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละการด าเนินงานเป็นไปตามขั้นตอน ร้อยละ 80 
 

ขอบเขตงำน : เอกสารนี้ครอบคลมุกระบวนการด าเนินงานบริการวิชาการ ตั้งแต่การก าหนดกรอบยุทธศาสตร์จนสิ้นสุดการติดตามและ
ประเมินผลการ ด าเนินงานบริการวิชาการ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

-บริกำรวิชำกำร หมายถึง การที่มหาวิทยาลัยมีการให้บริการวิชาการที่ครอบคลมุกลุม่เป้าหมายที่เฉพาะเจาะจงท้ังในประเทศและ
ต่างประเทศซึ่งอาจให้บริการโดยการใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยหรือใช้ทรัพยากรร่วมกันท้ังในระดับมหาวิทยาลยัและระดับ
บุคคลในหลายลักษณะอาทิการให้คาปรึกษาการศึกษาวิจัยค้นคว้าเพือ่แสวงหาคาตอบให้กับสังคมการฝึกอบรมหลักสตูรระยะสั้น
ต่างๆ 
- อธิกำรบดี หมายถึง ต าแหน่งสูงสุดของผู้บริหารในมหาวิทยาลัย พิจารณาเห็นชอบ ลงนามอนุมัติการด าเนินงานโครงการบริการ
วิชาการ 
- ผู้อ ำนวยกำร สวพ. หมายถึง หัวหน้าส่วนงานก ากับการด าเนินงานด้านบริการวิชาการของหน่วยงานรายงานต่อผู้บริหารสูงสุด
ของมหาวิทยาลัย  
- รองผู้อ ำนวยกำร สวพ. หมายถึง หัวหน้าฝ่ายก ากับติดตามการด าเนินงานบริการวิชาการระดับมหาวิทยาลัยเพื่อรายงานต่อ
หัวหน้าส่วนงาน 
- คณะกรรมกำร  หมายถึง  อาจารย์ บุคลากร ซึ่งไดร้ับมอบหมายในการด าเนินงานบริการวิชาการ มอี านาจหน้าที่หรือภาระที่
ได้รับมอบหมายอย่างชัดเจน อาจได้รับการแต่งตั้งเป็นการถาวรหรือเป็นหน่วยเฉพาะกจิก็ได้ ในที่น้ีหมายถึง คณะกรรมการ
ด าเนินงานบริการวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามค าสั่งแต่งตั้งมหาวิทยาลยั ด าเนินงานจัดกิจกรรมอบรม
ถ่ายทอดองค์ความรู้ตามความเชี่ยวชาญ/บริบทของแต่ละคณะที่ตอบสนองความต้องการของผูร้ับบรกิาร (ท้ังรูปแบบให้เปล่าและ
เชิงพาณิชย์) 
- หัวหน้ำโครงกำร  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบโครงการบริการวิชาการ การจัดท ารายงาน การจดัท าเอกสารด้านการเงิน และการขอ
อนุมัติโครงการ  
- เจ้ำหน้ำที่ สวพ. หมายถึง เจ้าหน้าท่ีดูแลงานด้านบริการวิชาการระดับมหาวิทยาลัย ประสานงาน อ านวยความสะดวกอาจารย์ 
บุคลากร ประสานชุมชน/ผู้รับบริการ รวบรวมข้อมูลภาพรวมมหาวิทยาลัย ติดตาม วิเคราะห์ สรุป และรายงานผลต่อหัวหน้าฝ่าย  
- สวพ.  หมายถึง  สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้จัดตั้งข้ึนตาม
กฏกระทรวงที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 123 ตอนท่ี 118 ก เมื่อวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2549 ก ากับและดูแลการบริหาร
งานวิจัยและงานบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีของมหาวิทยาลัย 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิกำรบดี : พิจารณาเห็นชอบ ลงนามอนุมัติ เบิกจ่ายงบประมาณด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ  
คณะกรรมกำร :  ด าเนินงานบริการวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามค าสั่งแต่งตั้งมหาวิทยาลัย  
ด าเนินงานจัดกิจกรรมอบรมถ่ายทอดองค์ความรู้ตามความเชี่ยวชาญ/บริบทของแต่ละคณะที่สอดคล้องแผนยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ 
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รหัสเอกสาร 
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5-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสวุรรณา ปัดทาบาล 
ควบคุมโดย : นายดนุชวัฒน์ สุวรรณศิลป์ 
อนุมัติโดย: นายอนันต ์พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ของมหาวิทยาลัย และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ (ท้ังรูปแบบให้เปล่าและเชิงพาณิชย์)  
ผู้อ ำนวยกำร สวพ. : ก ากับการด าเนินงานด้านบริการวิชาการของหน่วยงานรายงานต่อผู้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัย  
รองผู้อ ำนวยกำร สวพ. : ก ากับติดตามการด าเนินงานบริการวิชาการระดับมหาวิทยาลัยเพื่อรายงานต่อหัวหน้าส่วนงาน 
เจ้ำหน้ำที่ สวพ. : ประสานงาน อ านวยความสะดวกอาจารย์ บุคลากร ประสานชุมชน/ผู้รับบริการ ติดตาม วิเคราะห์ สรุป และ
รายงานผลต่อหัวหน้าฝ่าย  
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
2. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  (ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์มหาวิทยาลัย) 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ :   

 

ชื่อเอกสำรแนบ รหัสเอกสำร   (AS = Academic Service)  
1. แบบส ารวจชุมชน /ความต้องการชุมชน AS - SOP 303-5-01 
2. แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการบรกิารวิชาการ AS - SOP 303-5-02 
3. แบบฟอร์มรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณโครงการ AS - SOP 303-5-03 
4. แบบฟอร์มรายงานผลส าเรจ็การด าเนินงานโครงการ AS - SOP 303-5-04 
5. แบบฟอร์มเอกสารการถอดบทเรียนเผยแพร ่ AS - SOP 303-5-05 
6. แบบฟอร์มเล่มรายงานผลการด าเนินงาน AS - SOP 303-5-06 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แผนงานบริการวิชาการ สวพ. สวพ. 5 ปี เรียงปีงบประมาณ 
โครงการบริการวิชาการ สวพ. สวพ. 3 ปี เรียงตามวันที่และแยกคณะ   

 
 

 

  



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 

  
 

 

 
1 

 
 

 
 

 
 

ระดับมหาวิทยาลยั
(กรรมการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
ก าหนดกรอบประเด็นยุทธศาสตร์ การ
ด าเนินงานบริการวิขาการ ตามนโยบาย 
จุดเน้น มหาวิทยาลัย/หน่วยงาน สอดคล้อง
นโยบายของประเทศ 
2.แจ้ งมติการประชุมเรื่องนโยบายการ
บริการวิชาการของมหาวิทยาลัยไปยังคณะ/
ส านัก/สถาบัน ที่เกี่ยวข้อง 
3.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานบริการ
วิชาการมหาวิทยาลัยประกอบด้วยรอง
คณบดี/ผู้อ านวยการ และรองคณบดีที่ก ากับ
ดูแลงานบริการวิชาการ อาจารย์บุคลากร
จากทุกคณะ 
4.ประชุมคณะกรรมการบริการวิชาการ 
คณะ / ส า นั ก / สถ าบั น  ก า ห นดกรอ บ
ด าเนินงานพื้นที่ 
5.แจ้งมติการประชุมการจัดท าแผนงาน
โครงการการบริการวิชาการไปยังหัวหน้า
สาขา และผู้เกี่ยวข้อง 
6.ส ารวจความต้องการชุมชน และเปิดรับ
การร้องขอจากชุมชน/กลุ่ มวิ สาหกิจ /
ผู้ประกอบการ 
7.เก็บข้อมูล ส ารวจความต้องการชุมชน ใน
เขตพื้นที่ใกล้เคียงมหาวิทยาลัย  
8.เก็บรวบรวม และสรุปข้อมูลเพื่อเป็น
แนวทางจัดท าแผนและด าเนินงานบริการ
วิชาการ ที่ตรงจุดและตอบสนองความ
ต้องการชุมชน สู่เป้าหมายมหาวิทยาลัยและ
ประเทศ 
 
 
 

1 สัปดาห ์ -รายงานการประชุม/  
ประกาศ/นโยบาย 
 
 
 
 
 
 
-ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ด าเนินงานบริการ
วิชาการมหาวิทยาลัย 
 
-รายงานการประชุม  
 
 
-เอกสาร/หนังสือส่ง
รายงานการประชุม 
 
-แบบส ารวจชุมชน/
สรุปการด าเนินงาน  
AS - SOP 303-5-01 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

ทบทวนกรอบพันธกิจจากผลการ
ด าเนินงาน(พ้ืนท่ี)/แผนยุทธศาสตร์ 

 5 ปี 
 

A 



   
 
 
 

 
 
 

  

2 ระดับมหาวิทยาลยั 
(กรรมการ+สวพ.) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานบริการ
วิชาการ จัดท าแผนงานโครงการบริการ
วิชาการ ที่สอดคล้องนโยบายมหาวิทยาลัย
และนโยบายประเทศ ตอบสนองความ
ต้องการชุมชน/กลุ่มวิสาหกิจ/ผู้ประกอบการ  
 

2 วัน 
 

-แผนบริการวิชาการ/
แผนงานโครงการ
บริการวิชาการ/
แผนการใช้ประโยชน ์

3 ผู้รับผิดชอบ 
(สวพ.) 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการวิชาการ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เสนอแผนบริการวิชาการมหาวิทยาลัยและ
แผนการใช้ประโยชน์ต่อกรรมการประจ า
สถาบัน วิ จั ยและพัฒนา เพื่ อพิ จ า รณา
เห็นชอบ 
3.กรณีที่ผ่ านการพิจารณาให้ปฏิบัติ ใน
ขั้นตอนที่ 4 
4.กรณีมีการแก้ ไขให้ปรับแก้ ไขแผนใน
ขั้นตอนที่ 2 
5. แจ้งมติการประชุมเรื่องแผนบริการ
วิ ช า ก า ร ไ ป ยั ง ค ณะ ก ร ร ม ก า ร ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย 
 

2 วัน 
 

-รายงานการประชุม/
มติที่ประชุม 

4. ระดับคณะ 
(หัวหน้าโครงการ) 

 

 
 
 
 
 
 
 

1.คณะส่งโครงการบริการวิชาการให้
คณะกรรมการกลั่นกรองโครงการ(พิจารณา
ความสอดคล้องกับตัวชีว้ัดมหาวิทยาลัย) 
2.ด าเนินงานโครงการบริการวิชาการตาม
แผน มีการบูรณาการโครงการกับการเรยีน
การสอนหรืองานวิจัย 

ต.ค.-มี.ค. 
 

-จ านวนโครงการ
บริการวิชาการ 
AS - SOP 303-5-02 

5. ระดับมหาวิทยาลยั 
(กรรมการจากทุก
คณะ+เจ้าหน้าที่

งานบริการวิชาการ
สวพ.) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ติดตามผลการด าเนินงานโครงการ เช่น 
รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ (สวพ.
ติดตามทุกเดือน) 
2.รายงานผลการด าเนินงาน ตามตัวชี้วัด   
(สวพ.ติดตามทุกสิ้นไตรมาส)  
3. รายงานผลส าเร็จการด าเนินงานโครงการ 
(สวพ.ติดตาม 2 คร้ัง/ปี ติดตามรอบ 6 เดือน 
และรอบ 9 เดือน)  
4. ประเมินผลความส าเร็จตามตัวชี้วัดแผน
รายโครงการจากแบบประเมินของผู้เข้าร่วม
โครงการในระหว่างการด าเนินงานและ
รายงานผล เมื่ อ โครงการแล้ ว เสร็ จ ใน
ระยะเวลาไม่เกิน 45 วัน รายงานต่อกอง
นโยบายและแผนเพื่ อสรุป เสนอคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยต่อไป  
  

- ภายในวันที ่10 
ของทุกเดือน 
- ทุกไตรมาส 
- ประเมิน

ผลส าเร็จสิ้นปี 
งบประมาณ 

 

-แบบรายงานการ
เบิกจ่าย ง.5 AS - 
SOP 303-5-03  
-แบบรายงาน
ความส าเร็จโครงการ 
AS - SOP 303-5-04 
 

   
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

A 

จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี

 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอพิจารณา
แผนบริการ
วิชาการ 

เห็นชอบ 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผน 

ติดตาม
ประเมินผลตาม

ตัวช้ีวัด
แผนปฏิบัติการ 

การด าเนินงานที่
ไม่เป็นไปตาม

แผน/ไม่ประสบ
ผลส าเร็จ 

ประสบความส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์/
เป็นไปตามแผน 

A 



 
 
 

 

 
 
 
 

6. ระดับมหาวิทยาลยั 
(กรรมการจากทุก
คณะ+เจ้าหน้าที่

งานบริการวิชาการ
สวพ.) 

 
 

 
 
 
 
 
 

1. ถอดบทเรียน คือการสกัด/กลั่น ข้อมูล
จากประสบการณ์ปฏิบัติที่ผ่านมา เพื่อน ามา
ร้อยเรียง ให้เกิดเป็นชุดความรู้ น าไปพัฒนา
ต่อและเป็นต้นทุนทางปัญญาขององค์กรเพื่อ
การเผยแพร่ 
2.จัดท ารูปเล่มรายงานและสรุปผลการ
ด าเนินโครงการบริการวิชาการ เพื่อคัดเลือก
ผลงานบริการวิชาการโดดเด่นในแต่ละปี  
 

ภายใน 45 วัน 
ภายหลังจาก
ด าเนินงาน

โครงการเสร็จสิ้น 

- แบบฟอร์มเอกสาร
การถอดบทเรียน
เผยแพร่ AS - SOP 
303-5-05 
-แบบฟอร์มเล่ม
รายงานผลการ
ด าเนินงาน AS - 
SOP 303-5-06 
-เล่มรายงานสรุป  
-เอกสารรายงาน
โครงการดีเด่น  

7. ผู้รับผิดชอบ 
(สวพ.) 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการวิชาการ  

 

 
 
 
 
 
 
 

1. ส่งหนังสือติดตามความส าเร็จตามตัวชี้วัด
แผนรายโครงการจากแบบประเมินของ
ผู้เข้าร่วมโครงการในเดือนกรกฎาคม-เดือน
สิงหาคม (สิ้นปีงบประมาณ) เสนอผลการ
ด าเนินงานต่อผู้บริหารให้ทราบและพิจารณา 
 

2 สัปดาห ์ -หนังสือติดตาม
ความส าเร็จ  
 
 

8. ผู้รับผิดชอบ 
(สวพ.) 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการวิชาการ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.สรุปผลการติดตามความส าเร็จโครงการ
บริการวิชาการ รายงานต่อคณะกรรมการ
ประจ ามหาวิทยาลัย   
 

1 สัปดาห ์ -วาระการประชุม/
รายงานการประชุม  

   
 
 
 

   

A 

ถอดบทเรียนเพื่อเผยแพร่ และจดัท า
เล่มรายงานสรุป 

สิ้นสุด 

ติดตามผลส าเร็จการด าเนินงาน
โครงการ  

รายงานผลส าเร็จการด าเนินงาน
โครงการ 


