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1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ือก าหนดแนวทางและขั้นตอนการด าเนินงานบริการวิชาการระดับบัณฑิตศึกษาให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

1.2 เพ่ือให้การจัดโครงการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 

1.3 เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ลดความผิดพลาด และเพ่ิมคุณภาพการให้บริการ 
2. ขอบเขต (Scope) 

 ครอบคลุมการด าเนินงานบริการวิชาการระดับบัณฑิตศึกษา โดยการวางแผนและจัดโครงการบริการ
วิชาการ ตั้งแต่การส ารวจความต้องการ การจัดท าข้อเสนอโครงการ การขออนุมัติ การวางแผนงบประมาณ 
การด าเนินกิจกรรม การติดตามผล การประเมินผล และการรายงานสรุปผลโครงการ  

3. ค าจ ากัดความ (Definition) 

 “งานบริการวิชาการ” หมายถึง การถ่ายทอดองค์ความรู้หรือบริการทางวิชาการ 

“โครงการ” หมายถึง กิจกรรมหรือแผนงานที่ก าหนดวัตถุประสงค์ ระยะเวลา งบประมาณ และ
ผลลัพธ์ชัดเจน 

“บัณฑิตศึกษา” หมายถึง การจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาท่ีสูงกว่าปริญญาตรี 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง บุคคลที่เข้าร่วมโครงการ 

“คณะท างานโครงการ” หมายถึง บุคลากรที่รับผิดชอบวางแผนและด าเนินโครงการ 

4. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวมาริษา ศรีสุวรรณ นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 

ชื่อเรื่อง งานบริการวิชาการระดับบัณฑิตศึกษา : การจดัโครงการ 

ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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- ส ารวจความต้องการ
ของนิสิตระดับ
บัณฑิตศึกษา 

มาริษา 5 วัน - แบบส ารวจ 
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- เขียนโครงการ มาริษา 1 วัน - บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติโครงการ 

- รายละเอียด
โครงการ 
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- คณบดีพิจารณา
อนุมัติโครงการ 

คณบด ี 30 นาท ี - บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติโครงการ 

- รายละเอียด
โครงการ 

5  

 

 

- นัดประชุม
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

- จัดเตรยีมงาน 

มาริษา 3 ช่ัวโมง - บันทึกเชิญ
ประชุม 

- รายละเอียด
การด าเนินงาน 
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 - ด าเนินการจดั
โครงการตามวันเวลา
ที่ก าหนด 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

3 วัน  
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 - รวบรวมเอกสาร
ค่าใช้จ่ายทางการเงิน 

มาริษา 1 วัน - เอกสารทาง
การเงิน 
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 - รวบรวมเอกสาร
ต่างๆ และจัดท า
รายงานโครงการ 

มาริษา 1 วัน - เอกสาร 
รายงาน
โครงการ 
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เริ่มต้น 

ส ารวจความ
ต้องการ 

 

เขียนโครงการ 

 เสนอคณบดี
พิจารณาอนุมัติ 

 

เตรียมจัดโครงการ 

 

จัดโครงการ 

เคลียร์เอกสาร
การเงิน 

รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ 

A 

แก้ไข 



 

ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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- ประเมินผลการจัด
โครงการเพื่อน าไป
พัฒนาโครงการอื่นๆ 

มาริษา 1 วัน - เอกสาร 
ประเมิน
โครงการ 
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 - จัดเก็บข้อมูลเพื่อ
สนับสนุนตัวช้ีวัด 

มาริษา 1 วัน - โครงการ 

- เอกสาร
ประเมิน
โครงการ 

- รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ 
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6. รายละเอียดงาน 

 6.1 ส ารวจความต้องการ โดยรวบรวมความต้องการจากนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา เพ่ือวิเคราะห์
ประเด็นปัญหาและก าหนดแนวทางการให้บริการวิชาการท่ีสอดคล้องความต้องการ 

6.2 จัดท าเอกสารโครงการ ประกอบด้วย หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย กิจกรรม 
ตัวชี้วัด งบประมาณ และผลที่คาดว่าจะได้รับ 

6.3 เสนอเอกสารโครงการต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ พร้อมปรับแก้ตามข้อเสนอแนะก่อนด าเนินงาน 

 6.4 วางแผนด าเนินงาน ก าหนดแผนปฏิบัติการ รายละเอียดกิจกรรม วันเวลา สถานที่ และเตรียม
วัสดุอุปกรณ์ 

 6.5 จัดโครงการตามก าหนดการ ควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และงบประมาณ 

 6.6 รวบรวมหลักฐานการด าเนินงาน รายชื่อผู้เข้าร่วม ภาพกิจกรรม และแบบประเมินความพึงพอใจ 

 6.7 เคลียร์เอกสารทางการเงิน 

 6.8 จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการเสนอผู้บริหาร 

 6.9 สรุปและประเมินผลโครงการ วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน เปรียบเทียบตัวชี้วัด และจัดท า
ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาในครั้งต่อไป 

 

A 

ประเมินผลการ
ด าเนินโครงการ 

 

จัดเก็บข้อมลู 

สิ้นสุด 


