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คู่มือปฎิบตัิงานด้านบริการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยนครพนม 

โดย สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยนครพนม 



คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการบริการวิชาการนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ

ดำเนินงานตามขั้นตอนครอบคลุมขั้นตอนการวิเคราะห์การสำรวจปัญหาและความต้องการของประชาชน 
ประชุมชี้แจงผลการสำรวจความต้องการของประชาชนและแนวทางการขอรับทุนสนับสนุนโครงการบริการ
วิชาการ รวบรวมโครงการเพ่ือจัดทำแผนบริการวิชาการ และเสนอต่อคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาจัดทำแผน
บริการวิชาการระดับมหาวิทยาลัยและระดับหน่วยงาน ติดตามความก้าวหน้าโครงการบริการวิชาการ รวบรวม
รายงานผลการดำเนินโครงการบริการวิชาการของหน่วยงาน จัดทำรายงานสรุปผลประเมินความสำเร็จตาม
แผนบริการวิชาการและเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำหน่วยงาน และการนำผลการประเมินมา
ปรับปรุงแผน/พัฒนาการให้บริการวิชาการในปีถัดไป 

คู่มือฉบับนี ้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยามศัพท์เฉพาะ                       
4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 6) ระเบียบที่เกี่ยวข้อง                  
7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : 
QWI) 9) แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่กำหนดของคู่มือฉบับนี้ เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบริการวิชาการ 
 ผู้จัดทำหวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่หน่วยประสานงาน
และผู้อ่านทุกท่าน พร้อมนี้ผู้จัดทำขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือในการรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ประกอบการเขียนคู่มือนี้ 
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คู่มือปฏิบัติงานด้านบรกิารวิชาการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
 

1.วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริการวิชาการสำหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2) เพื ่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการบริการวิชาการของ

มหาวิทยาลัยนครพนมให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

2. ขอบเขตของกระบวนการ 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการบริการวิชาการ เริ่มตั้งแต่  1) ทบทวนความสำเร็จของ

แผนบริการวิชาการ 2) ประชุมคณะกรรมการเพื่อกำหนดค่าเป้าหมายงานบริการวิชาการ 3) รวบรวมโครงการ
ด้านบริการวิชาการ  4) จัดทำแผนปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการเสนอแผนต่อคณะกรรมการ  5) ดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม บริการวิชาการ 6) กำกับ ติดตามผลการดำเนินงานบริการวิชาการรายไตรมาส 7) จัดทำ
รายงานผลการดำเนินงานบริการวิชาการประจำปี 8) รับรองการใช้ประโยชน์และเผยแพร่ผลการดำเนินงาน
บริการวิชาการ 9) นำผลประเมินไปพัฒนากระบวนการและปรับปรุงการให้บริการวิชาการ 

 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 
บริการวิชาการ หมายถึง การให้บริการวิชาการด้านวิชาชีพแก่สังคมและชุมชน รัฐวิสาหกิจหรือ 

เอกชนอันก่อให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการแก่สังคม โดยอาศัยความรู้และความสามารถทางวิชาการ 
ตลอดจนการสร้างหรือเสริมประสบการณ์ในการประยุกต์วิชาการให้เหมาะสมกับสังคมไทย และการเรียนการ 
สอนในมหาวิทยาลัย    

งานบริการทางวิชาการแบ่งกลุ่มให้บริการได้ เป็น 6 กลุ่ม  1) การวิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ 
ตรวจซ่อม การให้บริการเครื ่องมือและอุปกรณ์ 2) การจัดฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั ้น สัมมนา ประชุม
ปฏิบัติการ 3) การศึกษา สำรวจ วิเคราะห์ ออกแบบและประเมิน 4) การให้คำปรึกษา และคำแนะนำ 5)การ
ให้บริการข้อมูล การแปล 6) การให้บริการวิชาการอ่ืน ๆ 

การสำรวจปัญหาและความต้องการของประชาชน หมายถึง การสำรวจปัญหาและความต้องการ 
ของการด้านการบริการวิชาการของชุมชนและท้องถิ่น เพ่ือให้ได้ความต้องการที่แท้จริง โดยใช้การมีส่วนร่วม
จากชุมชน จัดประชุมเพ่ือหาความต้องการโดยเชิญชุมชนที่เป็นกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมเสวนาแลกเปลี่ยนข้อมูล 
ปัญหาและความต้องการให้มหาวิทยาลัยดำเนินการ  

การวางแผน หมายถึง การจัดทำแผนการบริการวิชาการโดยผู้บริหาร คณาจารย์ และ ผู้เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ายนำเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติแผนบริการวิชาการตามข้ันตอนของมหาวิทยาลัย  

การประชุมชี้แจงแผนการบริการวิชาการ หมายถึง การจัดประชุมชี้แจงแผนการบริการวิชาการ
ให้แก่ ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ อาทิ ผู้บริหารคณะ/หน่วยงาน คณาจารย์ และผู้รับผิดชอบดำเนินโครงการบริการ 
วิชาการทุกคนเพื่อให้ทราบถึงตัวชี้วัด เป้าหมาย ขั้นตอน กระบวนการ ปฏิทินการดำเนินงาน แบบฟอร์ม 
ระยะเวลาดำเนินการ การติดตามและการสรุปผลการดำเนินงาน ให้รับทราบโดยทั่วกัน  

การดำเนินการ หมายถึง การดำเนินการของผู้รับผิดชอบโครงการ โดยการดำเนินการจะต้องเป็นไป 
ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด ระยะเวลา และงบประมาณตามที่กำหนด คู่มือกระบวนการบริการ
วิชาการ 



 การติดตามการดำเนินการ หมายถึง การจัดประชุมชี้แจงผู้รับผิดชอบโครงการให้ทราบถึงการ
ติดตาม ผลการดำเนินงานบริการวิชาการ ทั้งนี้ให้มีการรายงานผลการดำเนินงานตามแบบฟอร์มที่กำหนดเป็น
ประจำ ทุกเดือน เพ่ือนำผลการติดตามเสนอต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย  

การรายงานผลการดำเนินโครงการบริการวิชาการ หมายถึง ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมบริการ
วิชาการ จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานตามแบบฟอร์มที่กำหนด เพื่อรวบรวมข้อมูลนำเสนอต่อผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยต่อไป 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย  
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1.1 กำหนดนโยบายการบริการวิชาการ  
1.2 แต่งตั้งคณะกรรมบริการวิชาการ ประจำปีงบประมาณระดับ
มหาวิทยาลัย  
1.3 กำหนดค่าเป้าหมายระดับมหาวิทยาลัย 

2. ผู้บริหารระดับหน่วยงาน  
(คณบดี/ผู้อำนวยการ) 

2.1 พิจารณาข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ  
2.2 ชี้แจงแนวทางการดำเนินกระบวนการบริการวิชาการ 
2.3 กำหนดค่าเป้าหมายระดับหน่วยงานภายใน 

3. คณาจารย์ 3.1 เข้าร่วมการประชุมชี้แจงผลการสำรวจความต้องการของ
ประชาชนและแนวทางการจัดทำข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ  
3.2 ส่งข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ  
3.3 ดำเนินโครงการบริการวิชาการ  
3.4 รายงานผลการดำเนินโครงการ  
3.5 สรุปเล่มร่างรายงานโครงการบริการวิชาการฉบับสมบูรณ์ 
3.6 ส่งเล่มรายงานโครงการบริการวิชาการฉบับสมบูรณ 

4. จนท.บริหารงานทั่วไป/ จนท.หน่วยงาน 341 สำรวจความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น  
4.2 วิเคราะห์และสรุปผลการสำรวจปัญหาและความต้องการของ
ชุมชน และท้องถิ่น  
4.3 จัดทำแผนบริการวิชาการท่ีตอบสนองความต้องการของ
ชุมชน  
4.4 ติดตามการดำเนินโครงการ  
4.5 สรุปผลการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 



 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ ความต้องการ 
 

ผู้ส่งมอบ : ชุนชนและท้องถิ่น ประชาชนในชุมชนสามารถสร้างรายได้และมีความ 
เข้มแข็งอย่างยั่งยืน 

ผู้รับบริการ : ประชาชนในชุมชนและท้องถิ่น มีความรู้และทักษะเพ่ือนำมาประกอบอาชีพและสร้าง
รายได้ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : นักศึกษา ได้รับความรู้ที่เกิดจากการบูรณาการการบริการ 
วิชาการเข้ากับการเรียนการสอน ทำให้นักศึกษาเกิด 
ทักษะที่สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 

ภาคีเครือข่ายความร่วมมือ  
: หน่วยงานภาครัฐ/เอกชน 

เป็นศูนย์กลางการให้บริการวิชาการบนพ้ืนฐานของ 
ความรู้ทางวิชาการและเป็นที่พ่ึงพาของสังคมได้ 

 
6. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการให้บริการทางวิชาการ 
พ.ศ. 2559 ในระเบียบประกอบด้วย 5 หมวด ได้แก่ หมวดที่ 1 บททั่วไป, หมวดที่ 2 การอนุมัติและบริหาร
โครงการการให้บริการทางวิชาการ, หมวดที่ 3 การรับเงิน, หมวดที่ 4 การใช้จ่าย, หมวดที ่5 การรายงาน 
การตรวจสอบ และการควบคุม 

 
 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการให้บริการทางวิชาการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 ระเบียบนี้ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2559 ในส่วน
ของการกำหนดอัตราค่าดำเนินการส่วนกลางให้แก่มหาวิทยาลัย และคณะ/วิทยาลัยที่ดำเนินการ 

 
3. คูม่ือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา  
ด้านองค์ประกอบที่ 3 ด้านการบริการวิชาการ (จำนวน 1 ตัวชี้วัด) 
ตัวชี้วัดที่ 3.1 ร้อยละของโครงการ และ/หรือกิจกรรมในการบริการวิชาการ หรือวิชาชีพหรือ

บริการชุมชน หรือจิตอาสาแก่สังคมที่นำไปสู่การเสริมสร้างความเข้มแข็งและการพัฒนาอย่างยั่งยืนของ
ผู้เรียน ชุมชนท้องถิ่น สังคม หรือประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
7.1 กระบวนการการให้บริการวิชาการระดับสถาบัน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
                                   ไม่อนุมัต ิ

                                                                    
            อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการเพื่อกำหนดค่าเป้าหมายงานบริการวิชาการ 

(นำข้อมูลผลจากการดำเนินงานในปีท่ีผ่านมาข้อแนะนำจากคณะกรรมการประเมินคณุภาพ) 
 
 

จัดทำแผนปฏิบัติงานด้านบริการวชิาการ ประจำปี  
 

เสนอแผนต่อ 
คณะกรรมการ 

ดำเนินโครงการ/กจิกรรม บริการวิชาการ 

ตามแผนปฏิบัติงานประจำปีทั้งในรูปแบบบริการวิชาการแก่สังคมและบริการวิชาการสร้างรายได้ 

กำกับ ติดตามผลการดำเนินงานบริการวิชาการรายไตรมาส  
(รอบ 3 เดือน,6 เดือน,9 เดือน,12 เดือน) 

ตามแผนประจำปีในพ้ืนท่ีรับบริการและการรับรองการใช้ประโยชน์พร้อมท้ัง
พัฒนาต่อยอดงานบริการวิชาการเพื่อขับเคลื่อนชุมชน 

 

รับรองการใช้ประโยชน์และเผยแพร่ผลการดำเนินงานบริการวิชาการ 
 

รวบรวมโครงการด้านบริการวิชาการ (ทุกคณะ/วิทยาลยั/หน่วยงาน) 
 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานบริการวิชาการ  

ทบทวนข้อมูล 



อนุมัต ิ

วชิาการ 

กรณีแกไ้ข 

วิชาการ 

7.2 กระบวนการใหบ้ริการวิชาการระดับ คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน 
 

 
 

 
 

  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ประชุมคณะกรรมการบริการวิชาการ ประจำมหาวิทยาลัยนครพนม 

กำหนดกรอบการดำเนินงานบริการวิชาการตามนโยบายมหาวิทยาลยั 
 
 

 คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน กำหนดกรอบการบริการวิชาการใหส้อดคล้องกับกรอบคณะกรรมการฯ 

 

 คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน ดำเนนิการสำรวจความต้องการ   
 

แจ้งข้อมูลโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 

 

 คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน จัดทำข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ   
 

คณะ/วิทยาลยั/หน่วยงาน ดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผน

 

คณะกรรมการ 

พิจารณาโครงการ 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม รายไตรมาส  
(รอบ 3 เดือน,6 เดือน,9 เดือน,12 เดือน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับรองการใช้ประโยชน์และเผยแพร่ผลการดำเนินงานบริการ
วิชาการ 

 

ทบทวนความสำเร็จของแผนบริการวิชาการ  

วิชาการ 

รายงานความก้าวหน้า 

ทุกรายไตรมาส  
 

นำผลประเมินไปพัฒนากระบวนและปรับปรุงการให้บริการวิชาการ 
 



อนุมัต ิ

วชิาการ 
กรณีแกไ้ข 

วิชาการ 

7.3 กระบวนการใหบ้ริการวิชากานภายใต้งบประมาณสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 
 
 

 
 

 
 

  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 ประชุมคำสั่งคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏริูปการอดุมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวตักรรม 

กำหนดกรอบการดำเนินงานตามนโยบายมหาวิทยาลยั 
 
 

 คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน กำหนดกรอบให้สอดคล้องกับกรอบคณะกรรมการฯ 

 

 คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน ดำเนนิการสำรวจความต้องการ   
 

แจ้งข้อมูลโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 

 

 คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน จัดทำข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ   
 

คณะ/วิทยาลยั/หน่วยงาน ดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผน

 

คณะกรรมการ 

พิจารณาโครงการ 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม รายไตรมาส  
(รอบ 3 เดือน,6 เดือน,9 เดือน,12 เดือน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับรองการใช้ประโยชน์และเผยแพร่ผลการดำเนินงานบริการ
วิชาการ 

 

ทบทวนความสำเร็จของแผนบริการวิชาการ  

วิชาการ 

รายงานความก้าวหน้า 

ทุกรายไตรมาส  
 

นำผลประเมินไปพัฒนากระบวนและปรับปรุงการให้บริการวิชาการ 
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8. วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ดำเนินงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. การสำรวจปัญหาและความต้องการของประชาชน 
 1.1 เขียนโครงการบริการวิชาการเพ่ือการสำรวจปัญหาและความ
ต้องการในพื้นที่เป้าหมาย 
 1.2 จัดทำกำหนดการจัดกิจกรรมการสำรวจความต้องการของชุมชน
ท้องถิ่น 
 1.3 ประสานงานกับหน่วยงาน/ท้องถิ่น 
 1.4 จัดกิจกรรมสำรวจความต้องการของชุมชน ท้องถิ่น (ประชุม/
เสวนา/ระดมสมอง) 
 1.5 จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินโครงการสำรวจความต้องการของ
ชุมชน ท้องถิ่น 

ก.ย – ต.ค  แบบสำรวจปัญหา 
และความต้องการของ 
ชุมชน 

2. ประชุมชี้แจงผลการสำรวจความต้องการของประชาชนและ 
แนวทางการขอรับทุนสนับสนุนโครงการบริการวิชาการ 

ต.ค เอกสารรายงาน 
การประชุม 

3. จัดทำ/ส่งข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ ต.ค – พ.ย โครงการบริการวิชาการ
ได้รับการพิจารณาอนุมัติ 
จากคณะกรรมการ 

4. . ดำเนินการตามแผนการบริการวิชาการเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นหรือ
สังคมท่ีกำหนดไว้ผ่านการอบรม/ถ่ายทอดองค์ความรู้/การสร้างอาชีพโดย
บูรณาการกับการเรียนการสอนหรือการวิจัย 

พ.ย – ส.ค แบบรายงานผลการ 
ดำเนินงานโครงการบริการ 

5. ติดตามความก้าวหน้าโครงการบริการวิชาการและรวบรวมรายงาน
ผลการดำเนินโครงการบริการวิชาการของหน่วยงาน 
 5.1 จัดทำบันทึกข้อความแจ้งให้คณะ/วิทยาลัยรายงานผลการดำเนิน 
งานโครงการบริการวิชาการให้บรรลุเป้าหมายที่กำหนด 3 ด้าน (ความพึง 
พอใจ/ความรู้ความเข้าใจ/การนำความรู้ไปใช้ประโยชน์ได้จริง) 
 5.2 รวบรวมเล่มรายงานผลการดำเนินโครงการบริการวิชาการฉบับร่าง 
สมบูรณ์เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของโครงการบริการวิชาการ 
 5.3 รวบรวมเล่มรายงานผลการดำเนินโครงการบริการวิชาการฉบับ 
สมบูรณ์ 

ก.ค – ส.ค -แบบรายงานผลการ 
ดำเนินงานโครงการบริการ 
วิชาการ 
- แบบประเมินผลโครงการ 
บริการวิชาการ 
-รายงานผลการดำเนิน 
โครงการบริการวิชาการ 
 

6. จัดทำรายงานสรุปผลประเมินความสำเร็จตามแผนบริการวิชาการ 
และเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำมหาวิทยาลัย 
 6.1 รวบรวมผลการดำเนินงานตามตัวบ่งชี้ของแผนการดำเนินงาน 
โครงการ 

ส.ค รายงานสรุปผลประเมิน 
ความสำเร็จตามแผน
บริการวิชาการ 
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7. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแผน/พัฒนาการให้บริการวิชาการใน
ปีถัดไป 
 7.1 รายงานผลการประเมินโครงการบริการวิชาการและนำเสนอ 
ต่อคณะกรรมการประจำมหาวิทยาลัยตามระยะเวลาที่กำหนด 

ก.ย รายงานผลการดำเนินงาน
บริการวิชาการประจำปี 

 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

1. แบบฟอร์มรายงานผลการสำรวจความต้องการของชุมชน 
2. แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ 
3. แบบฟอร์มแบบประเมินโครงการ 
4. แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินโครงการบริการวิชาการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 

2559  
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการให้บริการทางวิชาการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2564 
3. คูม่ือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา 


