
กำรบริกำรวิชำกำร 
 งานบริการวิชาการ ที่ศูนย์บริการวิชาการ สนับสนุนการให้บริการแก่ส่วน/ ศูนย์ / ส านัก และ
หน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง มี 2 ประเภท ดังนี้ 

1. การให้บริการวิชาการแก่สังคม โดยไม่มุ่งผลก าไร กลุ่มเป้าหมายคือ กลุ่มที่มีงบประมาณของตนเองใน
การด าเนินการ หรือกลุ่มที่มีงบประมาณจ ากัด ซึ่งมหาวิทยาลัยในบริการลักษณะร่วมสนับสนุน
ค่าใช้จ่าย เช่น การให้บริการเกี่ยวกับการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา หรือให้บริการทางวิชาการด้าน
บุคลากร เป็นต้น 

2. การให้บริการวิชาการประเภทวิสาหกิจ เป็นการให้บริการวิชาการแบบเก็บค่าธรรมเนียม หรือ
ค่าลงทะเบียน กลุ่มเป้าหมายคือ กลุ่มหน่วยงาน หรือบุคคลทั่วไปที่มีงบประมาณของตนเองในการใน
การลงทะเบียนเพื่อเข้ารับการให้บริการ เช่น การให้บริการเกี่ยวกับการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ค่าย 
เป็นต้น 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรให้บริกำรวิชำกำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เห็นควรด าเนินการ 

ควรปรับเปลี่ยน/แก้ไข 

5 วันท าการ 

กำรเตรียมกำร เช่น 

- ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

และวิทยากร 

- เชิญวิทยากร 

- ขอจัดซื้อจัดจ้าง 

- เตรียมงานเรื่องเงินยืม/ 

 เงินทดรอง/ การเงินต่างๆ 

- ขออนุญาตใช้สถานที่ / 
ยานพาหนะ 

- อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายบริการวิชาการ 
   (กลุ่มเป้าหมาย: เด็ก เยาวชน ครู) 
   (กลุ่ ม เป้ าหมาย : ผู้ ป ระกอบการ 
ข้าราชการ) 
  (กลุ่ม เป้ าหมาย : พนักงานองค์กร
ป ก ค รอ งส่ ว น ท้ อ งถิ่ น  พ นั ก งาน
ภาคเอกชน) 
(กลุ่มเป้าหมาย : พนักงานรัฐวิสาหกิจ 

พนักงานมหาวิทยาลัย) หัวข้อกำรพิจำรณำ เช่น 

- วิทยากร 

- สถานที่ 
- กลุ่มเป้าหมาย 

- งบประมาณ, จุดคุ้มทุน 

- ช่วงเวลาการจัดโครงการ 

- เรื่องอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เตรียมด าเนินการ 

ด าเนินการจัดโครงการ 

ส่วน/ ศูนย์/ ส านัก/ หน่วยวิจัย/ โครงการ 

ที่มีความประสงค์จะด าเนินโครงการบริการวิชาการ 

ติดต่อ/ประสานฝา่ยบริการวิชาการ 

น าเสนอแนวคิด/ ข้อเสนอโครงการ 
เพ่ือพิจารณาเบ้ืองต้น 

พิจารณาศักยภาพ 
ในการรองรับโครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน (ถ้ามี) 

พัฒนาข้อเสนอโครงการ 

การประชุม/ สัมมนา/ การจัดอบรม/ 
การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ/  

ค่ายการเรียนรู้ต่างๆ 

 
โครงการบริการที่ปรึกษา 

ประเมิน/สรุปความพึงพอใจโดยผู้รับบริการ 

ติดผลการจัดโครงการ (ถ้ามี) 

สรุปและจัดท ารายงานโครงการ 
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5 วันท าการ 

2 วันท าการ 

1 วันท าการ 

5 วันท าการ 

15 วันท าการ 

ตามข้อเสนอโครงการ 

2-5 วันท าการ 

ตามข้อเสนอโครงการ 

15 วันท าการ 



ลักษณะงานบริการวิชาการที่ด าเนินการ มี 2 กลุ่มใหญ่ๆ ดังนี้ 
1. การประชุม / สัมมนา / การจัดอบรม / การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ / ค่ายการเรียนรู้ต่างๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กำรด ำเนินกำรยกเลิกโครงกำร 
- ท าหนังสือแจ้งขอยกเลิกโครงการ และ MIS ถึงอธิการบดี 
- ท าเรื่องขอคืนเงินค่าลงทะเบียนแก่ผู้สมัครเข้าอบรม 

 
กำรด ำเนินกำรอบรม 
- ประเมินความรู้เบื้องต้นผู้อบรม ทั้งก่อนและหลังการอบรม 
- มีการประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ โดยใช้แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย / แหล่งทุนก าหนดไว้ 
- ประสานงานระหว่างอบรม เช่น การลงทะเบียน / เอกสาร / ห้องอบรม / อ านวยความสะดวกผู้อบรม / 

รับรองวิทยากร และงานอื่นๆเพื่อให้การจดัอบรมบรรลุวัตถุประสงค์ 

10 วันท าการ 

30 -45  วันท าการ 

2  วันท าการ 

15  วันท าการ 

ตามข้อเสนอโครงการ 
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การประชุม/ สัมมนา/ การจัดอบรม/  
การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ/ ค่ายการเรียนรู้ต่างๆ 

 

ขออนุมัติด าเนินโครงการบริการวชิาการ/ MIS 

ประชาสัมพันธ์ / รับสมัคร / เก็บค่าลงทะเบียน 

พิจารณาความ
เป็นไปได้ในการ
ด าเนินการต่อ 

ด าเนินการยกเลิกโครงการ 

ด าเนินการอบรม 

เลื่อนระยะเวลาจัดอบรม 

เห็นควรยกเลิกโครงการ 



2. การให้บริการที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
กำรด ำเนินกำรอบรม 
- ประสานงานระหว่างการด าเนินโครงการ เช่น การลงทะเบียน / เอกสาร / ห้องจัดงาน / อ านวยความ

สะดวกผู้อบรม / รับรองวิทยากร และงานอ่ืนๆเพื่อให้การจัดโครงการบรรลุวัตถุประสงค์ 
 

โครงการบริการที่ปรึกษา 

ประสานแหล่งทุน/ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อริเริ่มโครงการ 

ด าเนินการเรื่องการลงนามความร่วมมือ/ MOU 

ด าเนินการจัดโครงการ 

15 -20 วันท าการ 

20 วันท าการ 

ตามข้อเสนอโครงการ 
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