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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริการวิชาการส าหรับบุคลากร จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงาน กระบวนการบริการวิชาการส าหรับบุคลากรของบัณฑิตวิทยาลัยให้สามารถน า
กระบวนการบริการวิชาการส าหรับบุคลากรไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ2) ขอบเขตของกระบวนการ3) นิยามศัพท์
เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบริการวิชาการส าหรับบุคลากร 
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      ธันวาคม 2561 

      



 

สำรบัญ 
 

เรื่อง หน้ำ 

  

ค ำน ำ............................................................................................................................... ข 

สำรบัญ............................................................................................................................ ค 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ.................................................................................. 1 

2. ขอบเขตของกระบวนการ............................................................................................ 1 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ....................................................................................................... 1 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ..................................................................................... ........... 2 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง………… 3 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ............................................................................  3 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน..................................................................... 4 

 7.1 กระบวนการปฏิบัติงาน............................................................................................. 4 

 7.2 วิธีการปฏิบัติงาน..............................................................................................  6 

 7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน......................................................................  8 

 7.4 เอกสารอ้างอิง..................................................................................................  8 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน………………………………………………………………………………….. 8 
9. ระบบติดตามประเมินผล.............................................................................................  8 

ภำคผนวก.......................................................................................................................... 10 

ภาคผนวก ก หนังสืออนุมัติกระบวนการบริการวิชาการ................................................. 11 

ภาคผนวก ข แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงาน......................................................................... 13 

คณะผู้จัดท ำ………………………………………………………………………………………………………… 15 

  

  

  
 



 

 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริการวิชาการส าหรับบุคลากร 

1. วัตถปุระสงค์   
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของของกระบวนการบริการวิชาการส าหรับบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการบริการวิชาการของ 
หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการบริการวิชาการ เริ่มตั้งแต่การส ารวจปัญหาและ
ความต้องการของประชาชน วิเคราะห์และสรุปผลการส ารวจปัญหาและความต้องการของประชาชน 
ประชุมชี้แจง ผลการส ารวจความต้องการของประชาชนและแนวทางการขอรับทุนสนับสนุนโครงการ
บริการวิชาการ รวบรวมโครงการเพ่ือจัดท าแผนบริการวิชาการ และเสนอต่อคณะกรรมการฯ เพ่ือ
พิจารณา จัดท าแผนบริการ วิชาการระดับมหาวิทยาลัยและระดับหน่วยงาน ติดตามความก้าวหน้า
โครงการบริการวิชาการรวบรวม รายงานผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการของหน่วยงาน จัดท า
รายงานสรุปผลประเมินความส าเร็จตาม แผนบริการวิชาการและเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าหน่วยงาน น าผลการประเมินมาปรับปรุง แผน/พัฒนาการให้บริการวิชาการในปีถัดไป 
  
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

บริการวิชาการ หมายถึง การให้บริการวิชาการด้านวิชาชีพแก่สังคมและชุมชน รัฐวิสาหกิจ
หรือ เอกชน อันก่อให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการแก่สังคม โดยอาศัยความรู้และความสามารถทาง
วิชาการ ตลอดจนการสร้างหรือเสริมประสบการณ์ในการประยุกต์วิชาการให้เหมาะสมกับสังคมไทย 
และการเรียนการ สอนในมหาวิทยาลัย 

การบริการวิชาการแก่ชุมชนและท้องถิ่น หมายถึง การยึดชุมชนเป็นหลัก ประชาชนต้อง
ร่วมมือกัน ช่วยเหลือกัน พ่ึงตนเอง และสร้างความเข้มแข็งของชุมชนโดยการร่วมมือของประชาชน
สนับสนุนให้เกิด เครือข่ายของชาวบ้าน หรือหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน โดยมหาวิทยาลัย
สามารถเข้าไปสนับสนุนให้ ตรงกับความต้องการ อันจะท าให้เกิดการพัฒนาเพ่ือการพ่ึงพาตนเองของ
ชุมชนได้อย่างยั่งยืนต่อไป 
 การส ารวจปัญหาและความต้องการของประชาชน หมายถึง การส ารวจปัญหาและความ
ต้องการ ของการด้านการบริการวิชาการของชุมชนและท้องถิ่น เพ่ือให้ได้ความต้องการที่แท้จริง โดย
ใช้การมีส่วนร่วม จากชุมชน จัดประชุมเพ่ือหาความต้องการโดยเชิญชุมชนที่เป็นกลุ่มเป้าหมายเข้า
ร่วมเสวนาแลกเปลี่ยนข้อมูล ปัญหาและความต้องการให้มหาวิทยาลัยด าเนินการ 
 การวางแผนและอนุมัติแผน  หมายถึง การจัดท าแผนการบริการวิชาการโดยผู้บริหาร 
คณาจารย์และ ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย น าเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติแผนบริการวิชาการตาม
ขั้นตอนของมหาวิทยาลัย 
 ประชุมชี้แจงแผนการบริการวิชาการ หมายถึง การจัดประชุมชี้แจงแผนการบริการวิชาการ
ให้แก่ ผู้ เกี่ยวข้องรับทราบ อาทิ ผู้บริหารคณะ/หน่ วยงาน คณาจารย์และผู้รับผิดชอบด าเนิน
โครงการบริการิชาการทุกคนเพ่ือให้ทราบถึงตัวชี้วัด เป้าหมาย ขั้นตอน กระบวนการ ปฏิทินการ
ด าเนินงาน แบบฟอร์ม ระยะเวลาด าเนินการ การติดตามและการสรุปผลการด าเนินงาน ให้รับทราบ
โดยทั่วกัน 



 

 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริการวิชาการส าหรับบุคลากร 

 
 การด าเนินการ หมายถึง การด าเนินการของผู้รับผิดชอบโครงการ โดยการด าเนินการจะต้อง
เป็นไป ตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย ตัวชี้วัด ระยะเวลา และงบประมาณตามที่ก าหนด  
 การติดตามการด าเนินการ หมายถึง การจัดประชุมชี้แจงผู้รับผิดชอบโครงการให้ทราบถึง
การติดตาม ผลการด าเนินงานบริการวิชาการ ทั้งนี้ให้มีการรายงานผลการด าเนินงานตามแบบฟอร์มที่
ก าหนดเป็นประจ า ทุกเดือน เพ่ือน าผลการติดตามเสนอต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย  
 การรายงานผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการ หมายถึง ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม
บริการ วิชาการ จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานตามแบบฟอร์มที่ก าหนด เพ่ือรวบรวมข้อมูล
น าเสนอต่อผู้บริหาร มหาวิทยาลัยต่อไป  
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1.1 ก าหนดนโยบายการบริการวิชาการ  
1.2 แต่งตั้งคณะกรรมบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม ประจ าปี 
งบประมาณ ระดับมหาวิทยาลัย  
1.3 พิจารณาขอเสนอโครงการบริการวิชาการ 
 

ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/ผู้อ านวยการ) 
 

2.1 พิจารณาขอเสนอโครงการบริการวิชาการ  
2.2 ชี้แจงแนวทางการด าเนินกระบวนการบริการวิชาการ 

คณะกรรมการจัดการข้อ
ร้องเรียนระดับมหาวิทยาลัย 

3.1 ส ารวจความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น  
3.2 วิเคราะห์และสรุปผลการส ารวจปัญหาและความต้องการของ 
ชุมชนและท้องถิ่น  
3.3 จัดท าแผนบริการวิชาการที่ตอบสนองความต้องการของชุมชน  
3.4 ติดตามการด าเนินโครงการ  
3.5 สรุปผลการด าเนินงาน 
 

คณาจารย์ 4.1 เข้าร่วมการประชุมชี้แจงผลการส ารวจความต้องการของ 
ประชาชนและแนวทางการจัดท าข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ 
4.2 ส่งข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ  
4.3 ด าเนินโครงการบริการวิชาการ  
4.4 รายงานผลการด าเนินโครงการ  
4.5 สรุปเล่มรางรายงานโครงการบริการวิชาการฉบับสมบรูณ์  
4.6 ส่งเล่มรายงานโครงการบริการวิชาการฉบับสมบูรณ์ 
 

 
 



 

 3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริการวิชาการส าหรับบุคลากร 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : ชุมชนและท้องถิ่น ประชาชนในชุมชนสามารถสร้างรายได้และมีความ
เข้มแข็งอย่างยั่งยืน 

ผู้รับบริการ : ประชาชนในชุมชนและท้องถิ่น   มีความรู้และทักษะเพ่ือน ามาประกอบอาชีพและ
สร้าง รายได ้

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : นักศึกษา ได้รับความรู้ที่เกิดจากการบูรณาการการบริการ
วิชาการเข้า กับการเรียนการสอน ท าให้นักศึกษา
เกิดทักษะที่สามารถ น าไปใช้ประโยชน์ได้ 

คู่ความร่วมมือ : หน่วยงานภาครัฐ/เอกชน  เป็นศูนย์กลางการให้บริการวิชาการบนพ้ืนฐานของ
ความรู้ ทางวิชาการและเป็นที่พ่ึงพาของสังคมได้ 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
บัณฑิตวิทยาอยู่ภายใต้กฎระเบียบข้อบังคับในการด าเนินงานการบริหารจัดการองค์กร 

ประกอบด้วย  
5.2.1 มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพคณาจารย์และบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุนันทา  
5.2.2 กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2546  
5.2.3 คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการ

ที่เป็น เลิศ ฉบับปี 2558-2561 แนวทางท่ีเป็นระบบสู่การปรับปรุงผลการด าเนินการขององค์การ   
5.2.4 คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา  
5.2.5 กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 
 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

บริการวิชาการตอบสนองความ ต้องการ
ของผู้รับบริการและสามารถ น าไปใช้
ประโยชน์ได้จริง 

     
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP)  
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ(Quality Work Instruction : QWI) 
   

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การบริการวิชาการแก่ชุมชนและท้องถิ่น 

ค าจ ากัดความ : การบริการวิชาการแก่ชุมชนและท้องถิ่น 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. การส ารวจปัญหาและความ
ต้องการของประชาชน 
  1.1 เขี ย น โค ร งก า ร บ ริ ก า ร
วิชาการเพ่ือการส ารวจปัญหาและ
ความต้องการในพื้นท่ีเป้าหมาย 
   1.2 จัดท าก าหนดการจัด
กิจกรรมการส ารวจความต้องการ
ของชุมชน ท้องถิ่น 
   1.3 ประสานงานกับหน่วยงาน/
ท้องถิ่น 
   1.4 จัดกิจกรรมส ารวจความ
ต้องการของชุมชน ท้องถิ่น 
(ประชุม/เสวนา/ระดมสมอง) 
   1.5 จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินโครงการส ารวจความ
ต้องการของชุมชนท้องถิ่น 

มิ.ย.  
 

ฝ่ายบริการวิชาการ 1.1 เอกสารการ
ประชุมชี้แจง 
แ น ว ท า งก า ร
ส ารวจความ 
ต้ อ ง ก า ร ข อ ง
ชุมชน 
1.2 แบบส ารวจ
ปัญหาและ 
ความต้องการ
ของชุมชน 
1.3 ร า ย ง า น
ส รุ ป ผ ล ก า ร
ส ารวจปัญ หา
แ ล ะ ค ว า ม
ต้ อ ง ก า ร ข อ ง
ประชาชน 

2. วิเคราะห์และสรุปผลการ 
ส ารวจปัญหาและความต้องการ
ของประชาชน 

มิ.ย.  ฝ่ายบริการวิชาการ  แบบฟอร์มการ
ส ารวจปัญหา
และความ
ต้องการของ
ประชาชน 

3. ประชุมชี้แจงผลการส ารวจ
ความต้องการของประชาชนและ 
แนวทางการขอรับทุนสนับสนุน
โครงการบริการวิชาการ 

ก.ค.  ฝ่ายบริการวิชาการ เอ ก ส า ร ก า ร
ประชุมชี้แจง 

4. รวบรวมโครงการเพ่ือจัดท า
แผนบริการวิชาการ 

ก.ค.  ฝ่ายบริการวิชาการ แบบฟอร์ม
ข้อเสนอ
โครงการ 
บริการวิชาการ 
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5. จัดท าแผนบริการวิชาการ 
ระดับมหาวิทยาลัยและระดับ
หน่วยงาน 
5.1 ปรับรายละเอียดโครงการ
บริการวิชาการให้ตรงตามผลการ
จัดสรรงบประมาณของคณะ
กรรมการฯ 
5.2 จัดท าแผนบริการวิชาการ
ป ระจ าปี งบ ป ระม าณ ระดั บ
มหาวิทยาลัยและระดับหน่วยงาน 
5.3 จัดท าแผนการน าไปใช้
ประโยชน์ของโครงการบริการ
วิชาการ 

ส.ค. - ก.ย. ฝ่ายบริการวิชาการ แผนบริการ
วิชาการระดับ 
มห าวิ ท ยาลั ย
และหน่วยงาน 

6. ติดตามความก้าวหน้าโครงการ
บริการวิชาการ 
6.1 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้
คณะ/วิทยาลัยรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการบริการ
วิชาการให้บรรลุเป้าหมายที่
ก าหนด 3 ด้าน (ความพึงพอใจ/ 
ความรู้ความเข้าใจ/การน าความรู้
ไปใช้ประโยชน์ได้จริง) 
6.2 รวบรวมเล่มรายงานผลการ
ด าเนินโครงการบริการวิชาการ
ฉบับร่างสมบูรณ์เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องของโครงการ 
บริการวิชาการ 

ต.ค.-มี.ค.ของ 
ปีงบประมาณ 
ถัดไป 

ฝ่ายบริการวิชาการ 6.1 แบบ
รายงานผลการ 
ด าเนินงาน
โครงการบริการ 
วิชาการ 
6.2 แบบ
ประเมินผล
โครงการ 
บริการวิชาการ 
6.3 (ร่าง) 
รายงานผลการ 
ด าเนินโครงการ
บริการวิชาการ 

7. รวบรวมรายงานผลการด าเนิน
โครงการบริการวิชาการของ
หน่วยงาน 
7.1 รวบรวมเล่มรายงานผลการ
ด าเนินโครงการบริการวิชาการ
ฉบับสมบูรณ์ 

ก.ค.ของ
ปีงบประมาณ 
ถัดไป 

ฝ่ายบริการวิชาการ 7.1 เล่มรายงาน
ผลการด าเนิน 
โครงการบริการ
วิชาการฉบับ 
สมบูรณ์ 

8. จัดท ารายงานสรุปผลประเมิน
ความส าเร็จตามแผนบริการ
วิชาการและเสนอเข้าท่ี 
ประชุมคณะกรรมการประจ า
หน่วยงาน 

ส.ค.ของ
ปีงบประมาณ 
ถัดไป 

ฝ่ายบริการวิชาการ รายงานสรุปผล
ประเมิน 
ความส าเร็จตาม
แผนบริการ
วิชาการ 
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8.1 รวบรวมผลการด าเนินงาน
ตามตัวบ่งชี้ของแผนการ
ด าเนินงานโครงการ 
9. น าผลการประเมินมาปรับปรุง
แผน/พัฒนาการให้บริการวิชาการ
ในปีถัดไป 
9.1 รายงานผลการประเมิน
โครงการบริการวิชาการและ
น าเสนอต่อคณะกรรมการประจ า
หน่วยงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ก.ย.ของ
ปีงบประมาณ 
ถัดไป 

ฝ่ายบริการวิชาการ รายงานการ
ประชุมประจ า 
หน่วยงาน
รายงาน 

 

 
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

   
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

 แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการ 
 เอกสารความร่วมมือเพ่ือการวิจัยและบริการวิชาการ 
 แบบฟอร์มรายงานผลการส ารวจความต้องการของชุมชน 
 แบบฟอร์มแบบประเมินโครงการ 

 
 
 7.4 เอกสารอ้างอิง 
  7.4.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคมประจ าปี
งบประมาณ 

7.4.2 คู่มือบริการวิชาการ  
   

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 8.1 ร้อยละของผู้รับบริการได้รับประโยชน์ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการหรือการน า
ความรู้ไปใช้ประโยชน์ในชีวิตประจ าวัน (แผนปฏิบัติการด้านการบริการวิชาการ)* 
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการบริการวิชาการ นั้น มีระบบการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รบัผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมนิผลการด าเนนิงานของ 

ตุลาคม ฝ่ายบริการวิชาการ รองผู้อ านวยการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

กระบวนการ ฝ่ายบริการวิชาการ 
2. ด าเนนิการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, 
มีนาคม,
มิถุนายน, 
กันยายน 

ฝ่ายบริการวิชาการ รองผู้อ านวยการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ฝ่ายบริการวิชาการ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, 
มีนาคม,
มิถุนายน, 
กันยายน 

ฝ่ายบริการวิชาการ รองผู้อ านวยการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ฝ่ายบริการวิชาการ 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, 
มีนาคม,
มิถุนายน, 
กันยายน 

ฝ่ายบริการวิชาการ รองผู้อ านวยการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ฝ่ายบริการวิชาการ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, 
กันยายน 

ฝ่ายบริการวิชาการ รองผู้อ านวยการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ฝ่ายบริการวิชาการ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปี
ถัดไป 

ฝ่ายบริการวิชาการ รองผู้อ านวยการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ฝ่ายบริการวิชาการ 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า นางสาวกนิษฐา กฤตภคะ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานบัณฑิตวิทยาลัยได้
พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานบริการวิชาการ ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของ
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะ/ส านัก/กอง บัณฑิตวิทยาลัย 
 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะ/ส านัก/กอง บัณฑิตวิทยาลัยน ากระบวนการ
ปฏิบัติงานบริการวิชาการมาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ ๑๙ เดือนธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ เป็นต้นไป 
 

              ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๙   ธันวาคม   ๒๕๖๑ 
      
          
              (นางสาวกนิษฐา กฤตภคะ) 

                                                             หัวหน้าส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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เป็นไปตามที่สถาบันวิจัยและพัฒนาก าหนด 
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คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริการวิชาการ 

 
 

1. ผศ.ดร.ดวงสมร รุ่งสวรรค์โพธิ์   คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย   

2. อ.ดร.ธงไชย สุรินทร์วรางกูร    รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

3. น.ส.กนิษฐา กฤตภคะ    หัวหน้าส านักงาน 

4. น.ส.เกษรา ตรีไพชยนต์ศักดิ์    หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

5. น.ส.วิมลภักดิ์ เสืออุดมนันท์    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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