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คู่มือปฏิบัติงานการจัดโครงการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตพะเยา ฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานโครงการบริการ
วิชาการ หรือให้ผู้ปฏิบัติงานทดแทนได้มีความรู้ ความเข้าใจถึงหลักและขั้นตอนของการปฏิบัติงานท่ีเป็น
ลายลักษณ์อักษร เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานและทิศทางเดียวกันของมหาวิทยาลัย และ
เพื่อเป็นแนวทางให้กับผู้บริหารและหน่วยงานตรวจสอบภายใน ในการก ากับ ดูแล ติดตามให้การเบิก
จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ  

การบริการทางวิชาการแก่สังคมเป็นหนึ่งในการภารกิจหลักของสถาบันอุดมศึกษา สถาบันพึง
ให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชน สังคม และประเทศชาติ ในรูปแบบต่าง ๆ ตามความถนัดและในด้านท่ี
สถาบันมีความเช่ียวชาญ การให้บริการทางวิชาการอาจให้เปล่าโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายหรืออาจคิดค่าใช้จ่าย
ตามความเหมาะสม โดยให้บริการท้ังหน่วยงานภาครัฐและเอกชน หน่วยงานอิสระ หน่วยงานสาธารณะ 
ชุมชนและสังคม รูปแบบการให้บริการทางวิชาการมีความหลากหลาย เช่น การอนุญาตให้ใช้ประโยชน์
ทรัพยากร เป็นแหล่งอ้างอิงทางวิชาการ ให้ค าปรึกษา ให้การอบรม จัดประชุมหรือสัมมนาวิชาการ ท างาน
วิจัยเพื่อตอบค าถามต่าง ๆ หรือเพื่อช้ีแนะสังคม การให้บริการทางวิชาการนอกจากเป็นการท าประโยชน์
ให้สังคมแล้ว สถาบันยังได้รับประโยชน์ในด้านต่าง ๆ คือ เพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ของอาจารย์อัน
จะน ามาสู่การพัฒนาหลักสูตร มีการบูรณาการเพื่อใช้ประโยชน์ทางด้านการจัดการเรียนการสอนและการ
วิจัย พัฒนาต าแหน่งทางวิชาการของอาจารย์  สร้างเครือข่ายกับหน่วยต่าง ๆ ซึ่งเป็นแหล่งงานของ
นักศึกษาและเป็นการสร้างรายได้จากการให้บริการทางวิชาการอีกด้วย 

ขอขอบพระคุณผู้เช่ียวชาญ ผู้ทรงคุณวุฒิทุกท่านท่ีสละเวลาอันมีค่าในการให้ข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะท่ีจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดโครงการบริการวิชาการ และ
ขอขอบคุณผู้ให้ข้อมูลทุกท่านท่ีได้กรุณาเสียสละเวลาให้ความร่วมมือมา ณ ท่ีนี้ด้วย หากมีส่วนบกพร่อง
ประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับไว้เพื่อปรับปรุง แก้ไขต่อไป 

สุดท้ายนี้ ขอขอบพระคุณบิดา มารดา ผู้เป็นก าลังใจให้แก่ผู้จัดท าเสมอมา คุณค่าและประโยชน์
อันพึงมีจากคู่มือปฏิบัติงานการจัดโครงการบริการวิชาการเล่มนี้ ขอมอบเป็นเครื่องบูชาแด่คุณบิดา มารดา 
ตลอดจนคณาจารย์ผู้ประสาทความรู้ให้แก่ผู้จัดท า 
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1 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

บทท่ี  1 
 

บทน า 
 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

การบริการทางวิชาการแก่สังคมเป็นหนึ่งในการภารกิจหลักของสถาบันอุดมศึกษา สถาบัน
พึงให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชน สังคม และประเทศชาติ ในรูปแบบต่าง ๆ ตามความถนัดและใน
ด้านที่สถาบันมีความเชี่ยวชาญ การให้บริการทางวิชาการอาจให้เปล่าโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายหรืออาจคิด
ค่าใช้จ่ายตามความเหมาะสม โดยให้บริการทั้งหน่วยงานภาครัฐและเอกชน หน่วยงานอิสระ 
หน่วยงานสาธารณะ ชุมชนและสังคม รูปแบบการให้บริการทางวิชาการมีความหลากหลาย เช่น การ
อนุญาตให้ใช้ประโยชน์ทรัพยากร เป็นแหล่งอ้างอิงทางวิชาการ ให้ค าปรึกษา ให้การอบรม จัดประชุม
หรือสัมมนาวิชาการ ท างานวิจัยเพ่ือตอบค าถามต่าง ๆ หรือเพ่ือชี้แนะสังคม การให้บริการทาง
วิชาการนอกจากเป็นการท าประโยชน์ให้สังคมแล้ว สถาบันยังได้รับประโยชน์ในด้านต่ าง ๆ คือ 
เพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ของอาจารย์อันจะน ามาสู่การพัฒนาหลักสูตร มีการบูรณาการเพ่ือใช้
ประโยชน์ทางด้านการจัดการเรียนการสอนและการวิจัย พัฒนาต าแหน่งทางวิชาการของอาจารย์  
สร้างเครือข่ายกับหน่วยต่าง ๆ ซึ่งเป็นแหล่งงานของนักศึกษาและเป็นการสร้างรายได้จ ากการ
ให้บริการทางวิชาการอีกด้วย 

วิทยาเขตพะเยาจึงก าหนดให้ส่วนงานและสาขาวิชา ได้จัดบริการวิชาการแก่ชุมชนเพ่ือ
ขับเคลื่อนพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯ โดยส่วนงานที่มีความพร้อมและสามารถจัดบริการวิชาการแก่
ชุมชนได้  ซึ่งอยู่ภายใต้นโยบายและความถนัดของส่วนงานหรือบุคคล  ทั้งนี้ควรค านึงถึงกระบวนการ
ในการให้บริการวิชาการแก่สังคม ศึกษาความต้องการของกลุ่มเป้าหมายน ามาจัดท าแผนบริการ
วิชาการประจ าปีทั้งการบริการวิชาการที่ท าให้เกิดรายได้และการบริการวิชาการที่ส่วนราชการจัดท า
เพ่ือสร้างประโยชน์แก่ชุมชน  โดยมีการประเมินความส าเร็จของการบริการวิชาการ  และน ามาจัดท า
แผนเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนแก่นิสิตให้มีประสบการณ์จากสภาพจริงและน ามาใช้ประโยชน์จน
เกิดผลลัพธ์ที่สร้างความพึงพอใจต่อชุมชนและสังคมอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน   

ส านักวิชาการ  โดยกลุ่มงานวิจัยและประกันคุณภาพเป็นส่วนงานที่มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ
พันธกิจ ด้านการวิจัย การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และบริการวิชาการ ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานควรมี
ความรู้และความสามารถที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน พันธกิจด้านการบริการวิชาการ ผู้ปฏิบัติที่
รับผิดชอบพันธกิจด้านนี้ ต้องมีความรู้กระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการ ตั้งแต่การร่างข้อเสนอ



 

 

2 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

โครงการ การขออนุมัติงบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณ การเตรียมเอกสารส าหรับการเบิกจ่าย
งบประมาณ การประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ตลอดจนการเขียนรายงานสรุปผลการด าเนินงานของ
โครงการ เพ่ือไม่ให้ผู้ปฏิบัติเกิดความบกพร่องและน าไปสู่ความผิดพลาดในการจัดโครงการบริการ
วิชาการ  ผู้จัดท าจึงได้รวบรวม วิธีการ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่ดี ตลอดจนการด าเนินโครงการ  
คู่มือปฏิบัติงานการจัดโครงการบริการวิชาการจึงเหมาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่ยังไม่มีความรู้ ความ
เข้าใจและขาดประสบการณ์ด้านการจัดโครงการบริการวิชาการ จากปัญหาดังกล่าวจึงมีความจ าเป็น
ในการพัฒนากระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการให้มีประสิทธิภาพและได้รับการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง เพื่อให้บุคลากรและผู้ที่เก่ียวข้องน าไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน เป็นการลดปัญหาหรือความ
เข้าใจที่คลาดเคลื่อนที่เกิดขึ้นตามนโยบายของมหาวิทยาลัย และใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่
ชัดเจนส่งเสริมและสนับสนุนงานปฏิบัติการตามกรอบภาระงาน ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา ให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานและมีประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรต่อไป
  

1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานโครงการบริการวิชาการ หรือให้ผู้ปฏิบัติงาน

ทดแทนได้มีความรู้ ความเข้าใจถึงหลักและข้ันตอนของการปฏิบัติงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร 
1.2.2 เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานและทิศทางเดียวกันของมหาวิทยาลัย 
1.2.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้กับผู้บริหารและหน่วยงานตรวจสอบภายใน ในการก ากับ ดูแล 

ติดตามให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ 
 

1.3 ขอบเขต 
1.3.1 ขอบเขตด้านเนื้อหา  คู่มือปฏิบัติงานการฉบับนี้ มีขอบเขตเนื้อหาเกี่ยวข้องกับ

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ในสังกัดมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยา
เขตพะเยา ที่ต้องจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการให้กับผู้รับบริการ อาจเป็นการให้บริการวิชาการ
แบบให้เปล่าโดยไม่มีค่าใช้จ่าย รูปแบบการให้บริการวิชาการมีความหลากหลาย เช่น ให้ค าปรึกษา 
การให้การอบรมจัดประชุมหรือสัมมนาวิชาการ ท างานวิจัย เพ่ือตอบค าถามหรือชี้น าสังคม นอกจาก
จะเป็นการท าประโยชน์ให้สังคมแล้ววิทยาเขตยังได้รับประโยชน์ด้านต่าง ๆ ครอบคลุมกระบวนการ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริการวิชาแก่สังคม ประกอบด้วย  การก าหนดนโยบาย/ยุทธศาสตร์ และ
แผนด าเนินการ การยื่นขอเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ  ระบบและกลไกในการบริการวิชาการแก่
สังคมและการบูรณาการงานโครงการตามแผนเพื่อให้โครงการบรรลุผลที่วางไว้ รวมถึงการประเมินผล
การด าเนินงานการบริการวิชาการแก่สังคมอีกด้วย 
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1.3.2 ขอบเขตด้านระยะเวลา การปฏิบัติงานนับตั้งแต่เริ่มต้น ถึงสิ้นสุดกระบวนการ จะใช้
ระยะเวลาในการด าเนินการ 1 ปีงบประมาณ และระยะเวลาการด าเนินงานโครงการให้เป็นไปตาม
แผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ 
 
1.4 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 

การบริการวิชาการ หมายถึง กิจกรรมหรือโครงการที่ให้บริการแก่สังคมภายนอก
สถาบันการศึกษาหรือเป็นการให้บริการที่จัดในสถานบันการศึกษาโดยมีบุคคลภายนอกเข้ามาใช้
บริการ 

โครงการ หมายถึง โครงการบริการวิชาการของวิทยาเขตพะเยาที่มีการวางแผนล่วงหน้าที่
จัดท าขึ้นอย่างมีระบบประกอบด้วยกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรมที่ต้องใช้ทรัพยากรในการด าเนินงาน 
และคาดหวังที่จะได้ผลตอบแทนอย่างคุ้มค่า 

กิจกรรม หมายถึง ส่วนย่อยในโครงการบริการวิชาการของวิทยาเขตพะเยา ซึ่งมี
รายละเอียดของงบประมาณ โดยในแต่ละโครงการอาจมีหนึ่งหรือหลายกิจกรรมก็ได้และแต่ละ
กิจกรรมนั้น ๆ ต้องมีวัตถุประสงค์และความสัมพันธ์ที่คล้าย ๆ กัน 

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่ได้รับประโยชน์จากการจัดโครงการ/กิจกรรมของวิทยาเขตพะเยา 
ซึ่งเป็นบุคคลภายนอก 
 
1.5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.5.1 หน่วยงานมีองค์ความรู้ที่สามารถน าไปถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานทดแทน ช่วย
ให้การท างานเป็นไปด้วยความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.5.2 มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ระบุขั้นตอนและกระบวนอย่างชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร 
1.5.3 ได้คู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานและทิศทางเดียวกันเดียวกัน อันเป็นการเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการท างานยิ่งขึ้น 
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บทที่  2 
 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา เป็นสถาบันระดับอุดมศึกษา

สังกัดมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เริ่มเปิดด าเนินการเมื่อ พ.ศ. 2534 ตั้งอยู่ภายใน  
วัดศรีโคมค า ต าบลเวียง อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา ต่อมาวิทยาเขตพะเยา มีการปรับย้ายที่ท าการ
ใหม่มาตั้งอยู่เลขท่ี 566  หมู่ 2 ต าบลแม่กา อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา ตั้งแต่ปี พ.ศ.2558 การบริหาร
จัดการด้านบุคลากร มีการแบ่งส่วนงานออกเป็น 3 ส านัก ได้แก่ ส านักงานวิทยาเขต ส านักวิชาการ 
และวิทยาลัยสงฆ์พะเยา ในแต่ละส านักมีผู้อ านวยการเป็นผู้บริหารงานและก ากับดูแล โดยมี
ผู้อ านวยการส่วนเป็นผู้ช่วยในการบริหารจัดการ ภายใต้การก ากับดูแลของรองอธิการบดีวิทยาเขต
พะเยา มีรายละเอียดดังโครงสร้างต่อไปนี้ 
 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการวิทยาเขตพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบที่ 1 โครงสร้างการบริหารจัดการวิทยาเขตพะเยา 

กลุ่มงานวิชาการและวางแผน 

รองอธิการบดี 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ผอ.ส ำนักวิชำกำร 
 

ผอ.ส านักงานวิทยาเขต 
รอง ผอ.ส านักงาน 

ผอ.วิทยาลัยสงฆ์พะเยา 

ส่วนงานบริหาร 

ส่วนงานคลังและทรัพย์สิน 

กลุ่มงานวิจัยและคุณภาพการศึกษา 

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

กลุ่มงานบริหาร 
 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 

กลุ่มงานบัณฑิตศึกษา กลุ่มงานส่งเสริมพระพุทธศาสนา
และบริการสังคม 

 

กลุ่มงานห้องสมุดและสารสนเทศ 

ผอ.ส่วนงานบริหาร และ 
ผอ.คลังและทรัพย์สิน 

 

ผอ.ส่วนงานสนับสนุนวิชาการ ผอ.ส านักวิทยาลัย 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
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2.2 โครงสร้างการบริหารงานส านักวิชาการ 
ส านักวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา เป็นหน่วยงาน

ที่รับผิดชอบงานสนับสนุนการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยมุ่งเน้นให้การสนับสนุนส่งเสริมการวิจัยและ
พัฒนางานด้านวิชาการที่สร้ างองค์ความรู้ทางพระพุทธศาสนา การบริการวิชาการทาง
พระพุทธศาสนาแก่สังคม การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น งานทะเบียนและวัดผล 
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ห้องสมุดและการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งในแต่ละภาระงานมีบุคลากร
รับผิดชอบตามภาระงานนั้น ๆ ซึ่งส านักวิชาการมีกลุ่มงานในก ากับอยู่ด้วยกันจ านวน 4 กลุ่มงาน คือ  
กลุ่มงานวิจัยและคุณภาพการศึกษา กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล กลุ่มงานห้องสมุดและสารสนเทศ  
และกลุ่มงานส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม โดยมีโครงสร้างการบริหารงาน ดังนี้ 

 
2.2.1 โครงสร้างภาระงานส านักวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบที่ 2 โครงสร้างภาระงานส านักวิชาการ 

ผู้อ านวยการส านักวิชาการ 

ผู้อ านวยการส่วนสนับสนุนวิชาการ 

กลุ่มงานวิจัยและคุณภาพ
การศึกษา 

 

กลุ่มงานทะเบียน   
และวัดผล 

 

กลุ่มงานห้องสมดุและ
สารสนเทศ 

 

กลุ่มงานสง่เสริมพระพุทธศาสนา 
และบริการสงัคมสังคม 

 

- งานมาตรฐานการศึกษา  
- งานวิเทศสัมพันธ ์  
- งานวจิัย/ส่งเสริมพระพุทธศาสนา 
- บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 

 - งานทะเบียนนิสิต   
 - งานวดัผลประเมนิผล 
 
 

- งานทรัพยากรสารสนเทศ 

- งานสารสนเทศห้องสมุด 

- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 - งานส่งเสริมพระพุทธศาสนา 
 และงานบริการสังคม 
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2.2.2 โครงสร้างอัตราก าลังส านักวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบที่ 3 โครงสร้างอัตราก าลังส านักวิชาการ 
 
 
 

พระมหาพงษ์ประภากรณ์  วิสุทธิญาณเมธี, ดร. 
 ผู้อ านวยการส านักวิชาการ 

พระมหาภัทรวัฒน์  มหาคุเณสี 
ผู้อ านวยการส่วนสนับสนุนวิชาการ 

กลุ่มงานวิจัยและ 
คุณภาพการศึกษา 

 

กลุ่มงานทะเบียน 
และวัดผล 

 

กลุ่มงานห้องสมดุและ
สารสนเทศ 

 

กลุ่มงานสง่เสริมพระพุทธศาสนา 
และบริการสงัคมสังคม 

 

น.ส.อัมพรกญั  โคแพร ่
นักวิชาการศึกษา 

 

นายจรูญ ปญัญาวงศ ์
นักวิชาการศึกษา 

 พ.ม.ภัทรวัฒน์ มหาคเุณสี   
         บรรณารักษ ์

 

 นางจงจิตร  แสงทอง 
นักวิชาการศึกษา 

นายณัฐพล  วงค์ไชย 
นักวิชาการศึกษา 

นางจงจิตร  แสงทอง 
นักวิชาการศึกษา 

 

นางสุดฤทัย  จันทรวงษ ์

บรรณารักษ์ 

นายธีรชาติ  รูปศริ ิ

นักทรัพยากรบุคคล 

นายคมจักร  ศรีวิราช 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
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2.2.3 โครงสร้างบุคลากรส านักวิชาการ 

 
พระมหาพงษ์ประภากรณ์  วิสุทธิญาณเมธี, ดร. 

 ผู้อ านวยการส านักวชิาการ 
 

 
 

พระมหาภัทรวัฒน์  มหาคุเณสี 
ผู้อ านวยการส่วนสนบัสนนุวชิาการ 

 

 

 
 
 

น.ส.อัมพรกัญ  โคแพร่      นายจรูญ ปัญญาวงศ์   นางสุดฤทัย  จันทรวงษ์         นางจงจิตร  แสงทอง  
  นักวิชาการศึกษา       นักวิชาการศึกษา           บรรณารักษ์               นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 

นางจงจิตร  แสงทอง        นายณัฐพล  วงค์ไชย            นายธรีชาติ  รูปศิริ 
   นักวิชาการศึกษา             นักวิชาการศึกษา                นักทรัพยากรบุคคล 
 
 

 
 

                                                                        นายคมจักร  ศรีวิราช 

          นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ภาพประกอบที่ 4 โครงสร้างบุคลากรส านักวิชาการ 

กลุม่งานวิจยัและ 
คุณภาพการศกึษา 

 

กลุม่งานทะเบียน 
และวัดผล 

 

กลุม่งานห้องสมุดและ
สารสนเทศ 

 

กลุม่งานสง่เสรมิพระพุทธศาสนา 
และบริการสังคมสังคม 
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2.2.4 ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่องภาระ อ านาจหน้าที่

และความรับผิดชอบของส่วนงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 ให้ส านักวิชาการมีภารกิจเกี่ยวกับงาน
วิชาการของวิทยาเขตในส่วนงานทะเบียนและวัดผล งานเทคโนโลยีสารสนเทศและห้องสมุด งานวิจัย 
งานมาตรฐาน งานประกันคุณภาพการศึกษา และงานส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 

ส่วนสนับสนุนวิชาการ มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งาน
จัดเก็บข้อมูลเพ่ือประโยชน์ต่อการวางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและวัดผล งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและห้องสมุด งานวิจัย มาตรฐานและงานประกันคุณภาพการศึกษา และงาน
ส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม รวมทั้งการจัดเก็บสถิติทางวิชาการต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการ
วิเคราะห์และวางแผนทางวิชาการ เพื่อให้สอดคล้องกับมหาวิทยาลัยและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.4.1 กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล ปฏิบัติงานจัดท าคู่มือ การรับสมัคร การ
คัดเลือกนิสิต และการลงทะเบียน กองทุนการศึกษา ข้อมูลนิสิต และให้บริการเกี่ยวกับทะเบียน
ประวัติ งานจัดท าระบบการวัดผลการศึกษา แจ้งผลการศึกษา ตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแก่
ผู้ส าเร็จการศึกษา ออกหนังสือส าคัญแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

2.2.4.2 กลุ่มงานห้องสมุดและสารสนเทศ ปฏิบัติงานห้องสมุดและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เช่น จัดหา และให้บริการยืม -คืนหนังสือ วารสาร เอกสารวิชาการ อุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ์ จัดอบรมบุคลากร นิสิต นักศึกษา ของวิทยาเขตให้มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถใช้
คอมพิวเตอร์เพ่ือค้นคว้าหรือสนับสนุนการท างาน รวมทั้งผลิต จัดหา โปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือ
สนับสนุนการท างานและการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.4.3 กลุ่มงานวิจัยและคุณภาพการศึกษา ปฏิบัติวางแผนและพัฒนางานวิจัย 
จัดหาทุนสนับสนุนงานวิจัย เผยแพร่และน างานวิจัยไปใช้ประโยชน์ รวบรวมและประมวลข้อมูลการ
ประกันคุณภาพการศึกษา งานพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษา งานพัฒนา
ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา เผยแพร่การประกันคุณภาพการศึกษา งานฝึกอบรม
และบริการวิชาการ รวมทั้งการจัดเก็บสถิติทางวิชาการต่าง ๆ และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 

2.2.4.4 กลุ่มงานส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม ปฏิบัติงานจัดกิจกรรม 
ส่งเสริมสนับสนุน เผยแผ่ ทะนุบ ารุงพระพุทธศาสนาและศิลปวัฒนธรรม งานบริการฝึกฝนอบรม
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เกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม วิปัสสนากรรมฐาน งานพระสอนศีลธรรมในโรงเรียน งานบรรพชาและ
อบรมเยาวชนภาคฤดูร้อนหรืออ่ืน ๆ และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดภาระงาน คือ
ความผูกพันต่อผลที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่หรือการกระท าต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นผลดีหรือผลเสียหายก็
ตาม ความรับผิดชอบเป็นความผูกพันที่ท าให้บุคคลพยายามปฏิบัติหน้าที่ของตนให้ส าเร็จ ทั้งยังเป็น
ความผูกพันที่ท าให้บุคคลไม่ประพฤติผิดต่อกฎเกณฑ์หรือระเบียบใด ๆ อีกด้วยความรับผิดชอบนั้น
แสดงให้เห็นในลักษณะของการปฏิบัติหน้าที่อย่างสม่ าเสมอ ไม่หลีกเลี่ยงและปฏิบัติภารกิจทันเวลาที่
ก าหนด 

               หน้าที่ความรับผิดชอบ หมายถึง กิจที่ต้องกระท าให้ได้ผลดีโดยสม่ าเสมอการกระท า
เพ่ือให้ผลดีได้นั้นต้องอาศัยพ้ืนฐานของกฎระเบียบ ธรรมเนียม จริยธรรม จรรยาบรรณและคุณธรรม
เป็นปัจจัยส าคัญด้วยการปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมี
ขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับ
สถานการณ์ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นักวิชาการศึกษา มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานงานบริการ
วิชาการแก่สังคม งานโครง และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายโดยงานที่ปฏิบัติมี
ลักษณะดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติการ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา 

งานด้านการศึกษาและที่เก่ียวข้อง 
2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนา 

นโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา  หลักสูตรแบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา 
การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

3) ก าหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
4) ตรวจสอบงานเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัยเพ่ือให้การส่งเสริม 

สนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
5) ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการ 
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ด้านบริการวิชาการเพ่ือพัฒนางานด้านการบริการ 

ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการท างานตามแผนหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก 

แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ 

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2 )ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ด้านการบริการ 

           1) จัดท าคู่มือแนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งจัดการอบรมเผยแพร
ความรู้ เพ่ือส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่นักเรียนนิสิต นักศึกษาและชุมชนประชาชนทั่วไป 
                     2)ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการ ควบคุม ดูแลการจัดบริการส่งเสริม
การศึกษา เช่น จัดศูนย์เรียนรู้เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาแลวิชาชีพ 
      3)จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ  ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานบริการวิชาการ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบ การพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 การปฏิบัติงานด้านงานบริการวิชาการ ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตพะเยา อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด าเนินงานการบริการวิชาการ และ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายโดยงานที่ปฏิบัติมีลักษณะดังนี้ 

2.4.1 ด้านงานด้านบริหารจัดการงานบริการวิชาการ 
 ปฏิบัติงานด้านธุรการ ประสานงานด้านงบประมาณ การเงิน พัสดุ นโยบายและ

แผนพัฒนา งานอบรมบุคลากร ประสานงานกับส่วนงานอ่ืน ๆ และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย เช่น 

1) ร่วมเป็นคณะกรรมการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ และมีการประชุ ม
วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการของวิทยาเขตพะเยา 

2) ร่วมจัดท าแผนบริการวิชาการประจ าปีวิทยาเขตพะเยา  
 3) ก ากับ ติดตาม และรายงานผลความก้าวหน้าของโครงการบริการวิชาการไปยัง

ผู้อ านวยการ 



 

 

11 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 4) ประเมินผลกระทบและการน าไปใช้ประโยชน์โครงการบริการวิชาการ ในแต่ละ
ปีงบประมาณ 

5) ประเมินผลส าเร็จและตัวชี้วัดโครงการตามแผนงานและโครงการบริการวิชาการ
ประจ าปีงบประมาณ และน าเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาและน ามาปรับปรุงแผนหรือพัฒนาการ
ให้บริการวิชาการแก่สังคม 

2.4.2 ด้านการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

 การด าเนินโครงการ/กิจกรรมของวิทยาเขตพะเยาในแต่ละปีจะมีส่วนงานที่
รับผิดชอบหลักและผู้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานดังนี้ 

1) ร่วมประชุมเพ่ือก าหนดผู้รับผิดชอบหลักโครงการ/กิจกรรม และวางแผนการจัด
โครงการ/กิจกรรม 

 2) มอบหมายงานโดยก าหนดปฏิทินกาติดตามเป็นรอบ/รับงานจากหัวหน้า
โครงการ/กิจกรรมที่ก าหนด 

 3) ติดตามการด าเนินงานตามปฏิทินกิจกรรมที่ได้ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี ในฐานะหัวหน้าโครงการ/และปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายพร้อมทั้งรายงานผลการ
ด าเนินงานน าเสนอ หัวหน้าโครงการที่รับผิดชอบ 

4) ร่วมจัดโครงการ/กิจกรรมตามวันเวลาที่ก าหนด 
5) สรุปผลการด าเนินโครงการ/รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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บทท่ี  3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานการจัดโครงการบริการวิชาการของวิทยาเขตพะเยา 

ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริการวิชาการต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติตามเกณฑ์
มาตรฐานด้านงานบริการวิชาการ โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบและ
รายงานผลการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าโครงการบริการ
วิชาการของวิทยาเขตพะเยา ดังนี้ 
 
3.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการ 

การปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการบริการวิชาการต้องเกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายของ
งบประมาณประจ าปี ที่ได้รับการจัดสรรและก าหนดโครงการ/กิจกรรมเอาไว้ในแผนปฏิบัติเอาไว้แล้ว 
ซึ่งจะมีข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ ของมหาวิทยาลัยเป็นหลักในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาผู้ปฏิบัติงานพบว่ามีขั้นตอน 
และมีแนวทางการปฏิบัติงานที่ต้องแก้ไขอยู่บ้าง เพ่ือให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วงมีประสิทธิภาพ
ผู้ปฏิบัติงานในส่วนงานต่าง ๆ ต้องเข้าใจในข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ ของมหาวิทยาลัยที่
เกี่ยวข้องในการท างาน มีดังต่อไปนี้ 

3.1.1 ระเบียบกระทวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ  
พุทธศักราช 2560 

 3.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าอาหารและเครื่องดื่มในการจัดกิจกรรม พุทธศักราช 2550 

 3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่า
สมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรม พุทธศักราช 2551 

 3.1.4 ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง  หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พุทธศักราช 2550 

 

3.2 สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

3.2.1 ด้านงบประมาณ 
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งบประมาณ คือ การแปลงแผนงานไปสู่ค่าใช้จ่ายและผลลัพธ์ที่คาดหวังภายในช่วง
ระยะเวลาหนึ่ง  ซึ่งสามารถวัดเป็นตัวเลขได้  ในความหมายนี้งบประมาณก็เป็นเหมือนพิมพ์เขียว หรือ
แผนปฏิบัติงานส าหรับโครงการ  ส าหรับธุรกิจทั่วไปการมีงบประมาณที่ดีจะสามารถท าให้เกิดความ
แตกต่างระหว่างความส าเร็จ และความล้มเหลวของธุรกิจ  เพราะว่างบประมาณที่ดีและการยึดมั่นใน
งบประมาณนั้น จะให้ทรัพยากรที่จ าเป็นต่อการท างานให้ส าเร็จแก่คนที่มีส่วนร่วมได้เป็นอย่างดี
แนวทางในการปฏิบัติงานที่ดีควรจัดท างบประมาณที่ได้รับการจัดสรรมานั้น ๆ อยู่ตามกรอบที่วาง
เอาไว้เพราะมันจะช่วยท าให้การด าเนินการคงอยู่ในแนวทางที่วางเอาไว้ได้ (อ้างแล้ว, Robert D. 
Austin. : หน้า 113-117.) 

ในการด าเนินงานจัดโครงการบริการวิชาการ  จ าเป็นต้องพิจารณางบประมาณของ
โครงการนั้น ๆ ว่าได้รับจัดสรรมาจ านวนมากน้อยเพียงใด โดยงบประมาณโครงการบริการวิชาการจัด
อยู่ในงบประมาณแผ่นดินมี 3 หมวดงบประมาณ  ดังนี้ 

3.2.1.1 หมวดค่าตอบแทน 

ค่าตอบแทน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือเป็นการตอบแทนใน
การ ปฏิบัติงาน บริหารงาน แผนงาน/ชุดโครงการ/โครงการ และงานอื่น ๆ หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่า
สมนาคุณในการฝึกอบรม ดังนี้ 

1) การฝึกอบรม 1 ชั่วโมง ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที การฝึกอบรมที่มี
เศษของชั่วโมงแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกจ่ายเงินสมนาคุณได้ในอัตราครึ่งชั่วโมง 

2) การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ให้เบิกจ่ายตามระยะเวลาของการ
ฝึกอบรม หากมีวิทยากรมากกว่า 1 คน ให้แบ่งจ่ายตามสัดส่วนการท างาน  อัตราสมนาคุณวิทยากร  
ให้เบิกจ่าย ดังนี้ 

(1) การจัดฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็นนิสิต นักศึกษา 
และหรือนักเรียนให้จ่ายค่าสมนาคุณเป็นรายชั่วโมงในอัตราไม่น้อยกว่า 300 บาทแต่ไม่เกิน 500 บาท 

(2) การจัดฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็นบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยให้จ่ายค่าสมนาคุณเป็นรายชั่วโมง ในอัตราไม่น้อยกว่า 600 บาท แต่ไม่เกิน 1,000 บาท 

(3) การจัดฝึกอบรมที่ผู้เข้าอบรมส่วนใหญ่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร
ระดับ สูง ให้จ่ายค่าสมนาคุณเป็นรายชั่วโมง ในอัตราไม่น้อยกว่า 800 บาท แต่ไม่เกิน 1,200 บาท 

(4) การจัดฝึกอบรมที่ผู้เข้าอบรมส่วนใหญ่เป็นบุคคลภายนอก ให้จ่ายค่า
สมนาคุณ ดังนี้ 
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ก. การจัดฝึกอบรมที่ไม่เก็บค่าลงทะเบียน ให้จ่ายค่าสมนาคุณเป็น
รายชั่วโมง ในอัตราไม่น้อยกว่า 600 บาท แต่ไม่เกิน 1,000 บาท 

ข. การจัดฝึกอบรมที่เกิดค่าลงทะเบียน ให้จ่ายค่าสมนาคุณเป็นราย
ชั่วโมง ในอัตราไม่น้อยกว่า 1,000 บาท  แต่ไม่เกิน 1,800 บาท 

(5) วิทยากรในการประชุมกลุ่ม 

ก. วิทยากรที่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย  ให้จ่ายค่าสมนาคุณ
เหมาจ่ายครั้งละไม่น้อยกว่า 300 บาท แต่ไม่เกิน 1,000 บาท 

ข. วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก ให้จ่ายค่าสมนาคุณครั้งละไม่น้อย
กว่า  500 บาท แต่ไม่เกิน 1,500 บาท แต่ไม่เกิน 3,000 บาท 

3) กรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษที่จะเบิกจ่ายเกินกว่าที่ก าหนดไว้ในข้อ 
2 ให้น าเสนอคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินหรือคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพย์สินวิทยา
เขตแล้วแต่กรณี 

3.2.1.2 หมวดค่าใช้สอย 

ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการใด ๆ (นอกจากบริการ
สาธารณูปโภค) รายจ่าย เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายใช้สอย รายจ่าเพ่ือให้ได้มาซึ่ง
บริการ (“การแยกค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์”, 2562. [ออนไลน์]) หลักการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมของวิทยาเขตพะเยา ดังนี้ 

1) ค่าของว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 30 บาท/คน/ครั้ง 

2) ค่าอาหารมื้อหลัก ไม่เกิน 200 บาท/คน/ครั้ง 

3) ค่าน้ ามัน กรณีใช้ยานพาหนะของวิทยาเขต/ใช้ยานพาหนะส่วนบุคคล ซึ่ง  
การเบิกค่าใช้จ่ายได้ 4 บาท/กิโลเมตร 

3.2.1.3 หมวดค่าวัสดุ 

ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อซื้อ แลกเปลี่ยน จ้างท า ท าเองหรือกรณีอ่ืนใด 
เพ่ือให้ได้มาซึ่งกรรมสิทธิ์ในสิ่งของนั้นๆ (เรื่องเดียวกัน, [ออนไลน์]) เกณฑ์การเบิกจ่ายให้เบิกตาม
ความจ าเป็น  ประหยัดและเหมาะสม และให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง ดังนี้ 
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1) การจัดซื้อค่าวัสดุส านักงานในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท ให้จัดท าบันทึก
ข้อความเห็นชอบการ ซื้อ/จ้าง ให้ด าเนินการภายใน 5 วันนับจากวันที่ด าเนินการจัดซื้อ 

2) การจัดซื้อวัสดุส านักงานในวงเงินที่ เกิน 10,000 บาทขึ้นไป ให้
ด าเนินการโดยเลือกใช้การจัดซื้อจัดจ้างด้วย 

3.3 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

3.3.1 แนวคิดเกี่ยวกับจริยธรรมในการปฏิบัติงานของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

ในการปฏิบัติงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยควรมีหลักด้านจรรยาบรรณ หรือเรื่อง
ของคุณธรรม จริยธรรม เป็นหลักยึดเหนี่ยวในการส่งเสริมคุณภาพการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกันมีความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ  ซึ่งจากการศึกษา จรรยาบรรณ 
คุณธรรมของบุคลากรประกอบด้วยดังนี้ 

บุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา ต้องยึดมั่น
ในมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก 11 ประการ (มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, 
2562. [ออนไลน์],) ดังต่อไปนี้ 

1) ยึดมั่นในพระธรรมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 

2) มีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์สุจริต และมีความรับผิดชอบ 

3) ยึดถือประโยชน์ของสังคม ประเทศชาติ พระพุทธศาสนา และมหาวิทยาลัย 
เหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน 

4) ยืนหยัดในการท าสิ่งที่ถูกต้องตามหลักพระธรรมวินัย เป็นธรรมและถูกกฎหมาย 

5) ให้บริการแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปด้วยความรวดเร็วมีอัธยาศัยไมตรีไม่เลือก
ปฏิบัติ 

6) ให้ข้อมูลข่าวสารแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่
บิดเบือนข้อเท็จจริง 

7) ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

8) ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

9) ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและของมหาวิทยาลัย 

10) มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม 



 

 

16 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

11) ใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า พร้อมกันนั้นก็มุ่งพัฒนา
สร้างเสริมและรักษาสภาพแวดล้อมทางธรรมชาติ 

บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องยึดม่ันในมาตรฐานจริยธรรม ดังนี้ 

1. มีศรัทธา ยึดมั่น และปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจของ
มหาวิทยาลัย 

2. ประพฤติปฏิบัติอยู่ในพระธรรมวินัย ศีลธรรมอันดีงาม มีความซื่อสัตย์สุจริต 
ปฏิบัติงานโดยยึดหลักศีลธรรม นโยบาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ และประเพณีของ
มหาวิทยาลัย 

3. ละเว้นการประพฤติตนหรือกระท าการใด ๆ อันอาจมีผลกระทบต่อชื่อเสียงและ
ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

4. มีศรัทธายึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข 

5. รู้รักสามัคคี มีศรัทธายึดมั่นในแนวทางแก้ปัญหาด้วยสันติวิธี 

6. มีทัศนคติที่ดี มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ มีความเสมอภาค ปราศจากอคติ และ
ปฏิบัติหน้าที่เต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานที่ก าหนด 

7. ขยันมุ่งมั่นและใฝ่ใจพัฒนาให้มีความรู้ มีทักษะการท างาน รวมถึงมีบุคลิกภาพ
เหมาะสมแก่ฐานะ 

8. เป็นกัลยาณมิตรต่อเพ่ือนร่วมงาน และปฏิบัติงานด้วยความมีมนุษยสัมพันธ์อันดี
กับเพ่ือนร่วมงาน มีเมตตาทางกาย วาจา และใจต่อเพ่ือร่วมงาน มีน้ าใจ ให้ความเคารพผู้อ่ืน มีความ
ยุติธรรม 

9. ให้เกียรติและเคารพในศักดิ์ศรีของเพ่ือร่วมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับ
ฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 

10. ปฏิบัติตนด้วยความรับผิดชอบต่อเพ่ือนร่วมงาน สังคม และประเทศชาติ 

11. มีความสุภาพเรียบร้อยทางกาย วาจา ปฏิบัติยึดมั่นกายสุจริต วจีสุจริต และมโน
สุจริตในขณะปฏิบัติหน้าที่และในโอกาสอ่ืน ๆ 

12. อุทิศเวลาและปฏิบัติงานตรงต่อเวลาอย่างสม่ าเสมอ ใช้เวลาปฏิบัติงานให้เป็น
ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 
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13. ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม ทั้งในด้านชีวิตส่วนตัวและชีวิตการ
ท างาน มีเมตตา เอ้ืออาทรต่อเพ่ือนร่วมงานและบุคคลทั่วไปด้วยความเสมอภาค มีความเป็นธรรม 
และเว้นการประพฤติท่ีไม่เหมาะสม ไม่แสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างไม่ว่าด้วยกิจการใด ๆ 

14. หมั่นศึกษาค้นคว้าอย่างต่อเนื่อง ติดตามความก้าวหน้าทางวิทยาการสมัยใหม่
ตลอดเวลา สร้างสรรค์เผยแพร่งานทางวิชาการหรืองานสร้างสรรค์ที่จะก่อให้ประโยชน์แก่
มหาวิทยาลัย สังคม และประเทศชาติ โดยไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อ่ืน มีความซื่อสัตย์ ไม่
น าผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนและไม่ลอกเลียนผลงานของผู้อื่น 

15. ให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในผลงานทาง
วิชาการหรืองานสร้างสรรค์ของตนเอง และแสดงหลักฐานการศึกษาค้นคว้าหรือการพัฒนาสร้างสรรค์
อย่างชัดเจน และน าผลงานของตนไปใช้ประโยชน์ในทางท่ีชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 

3.3.2 แนวคิดเรื่องการบริหารงานโครงการ 

 โครงการ หมายถึง กิจกรรมหรืองานที่ เกี่ยวกับการใช้ทรัพยากรเพ่ือหวัง
ผลประโยชน์ตอบแทน  กิจกรรมหรืองานดังกล่าวจะต้องเป็นหน่วยอิสระหน่วยหนึ่งที่สามารถท าการ
วิเคราะห์ วางแผน และน าไปปฏิบัติ พร้อมทั้งมีลักษณะแจ้งชัดถึงจุดเริ่มต้นและจุ ดสิ้นสุดเมื่อ
วัตถุประสงค์ที่มุ่งหวังไว้ได้ส าเร็จเสร็จสิ้นลง โครงการจึงเกี่ยวข้องกับการวางแผน การจัดสรร
ทรัพยากร และแผนปฏิบัติอย่างมีระเบียบซึ่งแสดงให้เห็นถึงแหล่งที่ตั้งของโครงการ ช่วงระยะเวลา
ของโครงการ การผลิต การลงทุน ผลตอบแทน และรวมตลอดถึงการจัดรูปองค์การและการบริหาร
โครงการ. (ประสิทธิ์ ตงยิ่งศิริ, อ้างใน มยุรี อนุมานราชธน. : หน้า 5.)  

 ลักษณะของโครงการ 

โครงการจะมีลักษณะส าคัญ (รัตนา สายคณิต : หน้า 27-28.) ดังนี้ 

1) มีการก าหนดวัตถุประสงค์ (objectives) หรือผล (Result) ของโครงการอย่าง
ชัดเจน โดยปกติจะระบุไว้ในรูปของต้นทุน ก าหนดเวลา และผลงานที่ต้องการ 

2) มีลักษณะพิเศษ (Unique) ของตนเอง ซึ่งหมายถึง ต้องท าสิ่งที่แตกต่างไปจากที่
เคยท า และแม้จะเป็นโครงการที่เคยท าอยู่เป็นประจ า งานที่ท าก็ยังต้องมีความแตกต่างกัน  

3) ประกอบด้วยกิจกรรมที่เกิดขึ้นเพียงชั่วคราว (temporary) โดยมีการระบุเวลา
เริ่มและสิ้นสุดโครงการ มีการตั้งคณะท างานหรือทีมงานเพ่ือด าเนินโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่
ต้องการ มีสถานที่ เมื่อโครงการสิ้นสุดคณะท างานจะสลายตัวไป 
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4) มีการข้ามสายงานการบริหารองค์การ (Cut across organizational Iines) 
เพราะการด าเนินโครงการจะต้องเกี่ยวข้องกับแผนกต่าง ๆ หรือฝ่ายต่าง ๆ ในองค์กร ต้องใช้
ผู้เชี่ยวชาญจากส่วนงานต่าง ๆ  

5) มีความไม่แน่นอน (Uncertainty)  หรือความเสี่ยง (risk) ในการด าเนินโครงการ
เนื่องจากเกี่ยวข้องกับงานที่แตกต่างจากที่เคยท ามาก่อน อาจเป็นงานใหม่ที่ใช้เทคโนโลยีระดับสูง 
หรือเป็นงานที่ไม่คุ้นเคยมาก่อน ส่งผลให้การด าเนินโครงการไม่ประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่
ระบุไว้ก็ได้ 

6) องค์การที่เป็นเจ้าของโครงการมีส่วนได้ส่วนเสีย (At Stake) เมื่อมีการท า
โครงการ จะต้องใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ขององค์การ และบางท่ีอาจจะต้องใช้ทรัพยากรมากกว่าที่ระบุไว้ 

7) มีกระบวนการ (Process) ของการท างาน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ
ภายใต้กระบวนการดังกล่าว โครงการจะต้องผ่านช่วงต่าง ๆ ที่มีความแตกต่างกันของวงจร ซึ่งจะเกิด
การเปลี่ยนแปลงทางด้านต่าง ๆ 

8) มีผู้บริหารโครงการ (Project Manager) ซึ่งรับผิดขอบบริหารโครงการให้
บรรลุผลส าเร็จภายใต้เงื่อนไขทางด้านเวลา งบประมาณ และผลงานที่ก าหนดไว้ 

การจะด าเนินโครงการให้ประสบความส าเร็จได้ทันตามก าหนดเวลาและอยู่ภายใต้
งบประมาณนั้น จ าเป็นต้องมีการบริหารงานที่ดี  และยิ่งโครงการมีขนาดใหญ่มากขึ้นเท่าใด การ
บริหารงานที่ดีก็ยิ่งเป็นเรื่องที่น่าท้าทายมากยิ่งขึ้นเท่านั้น  ผู้จัดการโครงการจะถูกคาดหวังให้แปรรูป
แนวความคิดท่ีคลุมเครือในตอนเริ่มต้นของผู้บริหารระดับสูง ไปสู่ระบบที่วัดผลได้และเชื่อถือได้ ซึ่งจะ
น าพาองค์ความรู้ ทักษะ และทรัพยากรไปสู่เป้าหมายที่ส าคัญขององค์กร กล่ าวได้ว่า การบริหาร
โครงการและบุคคลที่เป็นผู้อ านวยการโครงการนั้น ได้ช่วยองค์กรให้สามารถท างานใหญ่ที่มี
ความส าคัญได้ส าเร็จ  (Robert D. Austin. : หน้า 5-6.) 

ประโยชน์ของการบริหารโครงการที่มีประสิทธิผลนั้นมีมากมายนัก ดังต่อไปนี้ 

1) การท างานให้ส าเร็จได้ทันตามเวลา และภายใต้งบประมาณนั้น จะช่วยสร้าง
ความสามารถในการคาดการณ์อนาคตให้แก่ธุรกิจ 

2) ช่วยลดเวลาในการพัฒนาให้สั้นลง โดยการหาวิธีการที่จะท างานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ ภายในขอบเขตของการวางแผนที่มีความสมเหตุสมผล ซึ่งจะช่วยลดความเสี่ยงลงได้ 

3) ช่วยให้เกิดการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิผล เนื่องจากการ
บริหารโครงการที่ดีจะไม่ท าให้สูญเสียงบประมาณ หรือเวลาอันมีค่าของบุคลากรไป 
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3.3.3 แนวคิดเกี่ยวกับการให้บริการ 

บริการ ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2554 หมายถึง ปฏิบัติรับใช้ 
ให้ความสะดวกต่าง ๆ เช่น ให้บริการ ใช้บริการ (ส านักราชบัณฑิตยสถาน. : หน้า 653.) ในบริการ มี
ความถึง กระบวนการหรือกระบวนการกิจกรรมในการส่งมอบบริการจากผู้ให้บริการไปยังผู้รับบริการ
หรือผู้ใช้บริการนั้น ๆ 

การให้บริการ หมายถึง การปฏิบัติรับใช้ให้ความสะดวกต่าง ๆ เป็นภารกิจหลักของ
องค์การทั้งในส่วนของภาครัฐและภาคเอกชน ที่จะต้องท าหน้าที่ให้บริการต่อประชาชน ด้วยมาตรฐาน
ที่ดีและคุณภาพที่ดี การที่จะสร้างให้เกิดสิ่งดังกล่าวนี้ได้จ าเป็นต้องน าแนวคิดทางด้านจิตวิทยา ด้าน
มานุษยวิทยา และด้านพุทธศาสนามาประยุกต์เข้าด้วยกันเพ่ือเสริมสร้างกลยุทธ์การให้บริการและ
พัฒนาทักษะการให้บริการ กับเพ่ือก่อให้เกิดคุณภาพและประสิทธิภาพที่ดียิ่งขึ้น ท าให้สามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์ คือ ความพึงพอใจสูงสุดของผู้รับบริการอันเป็นภารกิจส าคัญ. (ปรีชา  เมียนเพชร. อ้าง
ใน ผ.ศ.ดร.สมโภช  ศรีวิจิตรวรกุล. และ พระมหาสุเทพ  สุทธิญาโณ. : หน้า 39)  

 ความหมายกว้างๆ ของค าว่า “การบริการ” ก็คือ การกระท าหรือด าเนินการอย่างใด
อย่างหนึ่งเพื่อตอบสนองความต้องการของบุคคลหรือองค์กรให้ได้รับความพึงพอใจสมความมุ่งหมายที่
บุคคลหรือองค์กรนั้นต้องการ เนื่องจากผลส าเร็จของการบริการขึ้นอยู่กับ “ความพึงพอใจ” ซึ่งเป็น
เรื่องของ “ความรู้สึก” ไม่มีหน่วยวัด นิยามของค าว่าบริการจึงขึ้นอยู่กับการพยายามอธิบายเพ่ือให้
เข้าใจตรงกัน การบริการสามารถเกิดขึ้นได้ในทุกสังคม ตั้งแต่ในครอบครัว เพ่ือนฝูง หรือในสังคม
ขยายที่มากข้ึน ล้วนแล้วแต่มีการกระท าเพ่ือให้คนอ่ืนได้รับความสุขที่เกิดจากความพึงพอใจทั้งสิ้น 

วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการให้รู้สึกมีความพึงพอใจ จะมีเทคนิควิธีการในการ
สร้างความพึงพอใจ. (วีรพงษ์  เฉลิมจิระรัตน์, 2542 : หน้า 7.)  ดังนี้ 

1) การให้ค าปรึกษาแนะน าและข้อมูลด้วยความเต็มใจ ด้วยการแสดงกริยา วาจา
ด้วยความสุภาพและนอบน้อมมีความอ่อนน้อมถ่อมตนเป็นบุคคลที่มีทัศนคติในทางบวกและเต็มใจที่
จะบริการ 

2) ศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม เพื่อให้มีความรู้ความเชี่ยวชาญในการงานเพ่ือให้สามารถ
ให้ข้อมูลค าปรึกษาและค าแนะน าที่ถูกต้องและรวดเร็วทันต่อสถานการณ์ความต้องการของ
ผู้รับบริการและจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้รอบตัวนอกเหนือจากความรู้ในงานเพ่ือน าความรู้ที่ได้มา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 

3) จะต้องเป็นผู้ที่สามารถเก็บรักษาความลับในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดีเพ่ือเป็น
การรักษาไว้ซึ่งชื่อเสียงและผลประโยชน์ทั้งของผู้ขอต าแหน่งทางวิชาการและสถาบัน 
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4) จะต้องมีทักษะในการเจรจาต่อรองการประสานงานและลดความขัดแย้งที่อาจขึ้น
จากการปฏิบัติงานและต้องเป็นผู้ที่สามารถแก้ไขปัญหาให้กับผู้รับบริการให้มีความพึงพอใจได้ 

5) จะต้องเป็นผู้ที่รับฟังความเห็นคิดเห็น และร่วมรับฟังความคิดเห็นของทั้ง
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียทุกคน เพ่ือเป็นข้อมูลน ามาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ชัดเจน 
ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการ 

6) ปฏิบัติตนให้เป็นคนมีอัธยาศัย ให้การต้อนรับเป็นกันเองกับผู้รับบริการมีความเอา
ใจใส่ และ แสดงความกระตือรือร้นในการให้บริการ 

7) มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา มีความพร้อมที่จะให้บริการการตอบข้อซักถาม
หรือให้ค าแนะน าแก่ผู้มารับบริการ 

8) การให้บริการที่เป็นธรรม ซื่อสัตย์ และให้บริการอย่างท่ัวถึง 

 ดังนั้นการให้บริการยุคใหม่จะมองถึงการส่งมอบความประทับใจจากการสัมผัส
บริการมากกว่าจ านวนบริการ หรือจ านวนผู้รับบริการที่ได้เข้ามาใช้บริการ ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้รับบริการสามารถบ าบัดความต้องการของผู้รับบริการและพึงพอใจเมื่อได้รับ
บริการ (อุบลศรี  หาญเจริญกิจ : หน้า 7.) 
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บทท่ี 4 

แนวปฏิบัติในการท างาน 

 

การจัดท าโครงการบริการวิชาการของวิทยาเขตพะเยา ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้องและต้องเข้าใจในเกณฑ์มาตรฐานต่าง ๆ เป็นอย่างดี  ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรู้ ทักษะและ

ความสามารถเฉพาะด้าน  จึงจ าเป็นต้องมีวิธีหรือเทคนิคในการจัดท าวารสารให้กับผู้รับบริการได้อย่าง

ถูกต้องโดยมีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติดังนี้ 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติการ 
1) ขั้นเตรียมการ มีการด าเนินการดังนี้ 

1.1 ศึกษาค าสั่งต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริการวิชาการ 
1.2 ท าค าสั่ง/ประกาศ แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน (ถ้ามี) 
1.3 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานบริการวิชาการแก่สังคม เพ่ือร่วมกันวางแผนและ

ก าหนดทิศทางในการด าเนินงานการบริการวิชาการให้สอดคล้องกับแผนงาน 
1.4 ศึกษาข้อมูลพื้นฐานชุมชน หน่วยงาน องค์กร และประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง 
1.5 ออกส ารวจความต้องการชุมชน หน่วยงาน องค์กร ตามพ้ืนที่เป้าหมาย 
1.6 น าข้อมูลที่ได้รับมาศึกษาถึงความเป็นไปได้ในการจัดโครงการ/กิจกรรมของวิทยา

เขตพะเยา 
1.7 จัดท าโครงการ/กิจกรรมเสนอตามข้ันตอน 
1.8 ขออนุญาตใช้สถานที่ภายใน/ภายนอก 
1.9 เบิกเงินยืมเงินทดรองจ่าย 

2) ขั้นตอนปฏิบัติการ มีการด าเนินการดังนี้ 
2.1 ประเมินความรู้เบื้องต้นของผู้รับบริการเพ่ือปรับกิจกรรมให้เหมาะสมกับ

กลุ่มเป้าหมาย (ถ้ามี) เช่นใช้แบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อวัดความรู้ของกลุ่มเป้าหมายเป็นต้น 
2.2 ปฏิบัติโครงการ/กิจกรรมตามแผนการด าเนินงานที่ก าหนดไว้ 
2.3 การประชุมคณะท างานผู้รับผิดชอบเพ่ือติดตามผลและประเมินผลความก้าวหน้า 

ปัญหา อุปสรรคของการด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการของวิทยาเขตพะเยา 
2.4 การติดตามผลและประเมินผลเมื่อเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรม 
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2.5 พัฒนาโครงการ/กิจกรรมเพ่ือสร้างประโยชน์แก่ชุมชนหรือสังคม มีการประเมิน
ความส าเร็จของการบริการวิชาการ แล้วน ามาจัดท าเป็นแผนการใช้ประโยชน์จนเกิดผลลัพธ์ที่สร้าง
ความพึงพอใจต่อชุมชนและสังคมอย่างต่อเนื่องและยั่งยืนในปีต่อไป 

3) หลังด าเนินโครงการ/กิจกรรม มีการด าเนินการดังนี้ 
3.1 รวบรวมผลการประเมินทั้ง 4 ด้านได้แก่จ านวนผู้เข้าร่วม ความรู้ความเข้าใจ ความ

พึงพอใจ และการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ 
3.2 ท าหนังสือขอบคุณหน่วยงาน/องค์กรที่เก่ียวข้อง 
3.3 การสรุปความรู้ที่ได้รับหลังจากเสร็จสิ้นการด าเนินการโครงการที่ได้ก าหนดไว้

เพ่ือให้เกิดเป็นองค์ความรู้ขึ้น 
3.4 จัดท าสรุปผลโครงการ/กิจกรรมในรูปเล่มรายงานเพ่ือเป็นหลักฐานจ านวน 2 เล่ม 

โดยจัดส่งเล่มรายงานให้กับฝ่ายคลังและทรัพย์สิน ส านักงานวิทยาเขตพะเยาและฝ่ายวิจัยและประกัน
คุณภาพ ส านักวิชาการ 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานโครงการ 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและความชัดเจนในการปฏิบัติ งานจึงได้ก าหนดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานการจัดโครงการ/กิจกรรมของวิทยาเขตพะเยา  (Work flow Chart)  ในการปฏิบัติงาน  
ดังนี้ 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  3-7 วัน 1.1 จัดท าโครงการ 
1.2 ยื่นโครงการเสนอต่อ 
ผอ.ส านัก 
 
 

หัวหน้า
โครงการ/ผอ.
ส านัก 

2  1-2  วัน 2.1 กรณีท่ีอนุมัติให้ปฏิบัติ
ตามข้ันตอนที่ 3  
2.2 กรณีท่ีไม่ผ่านการ
อนุมัติให้ปฏิบัติขั้นตอนที่ 
1 ใหม่ 
 
 

ผอ.ส านัก 

จัดท าข้อเสนอโครงการ 

ตรวจสอบ 

A 

เริ่มต้น 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

3  3-5 วัน 3.1 กรณีท่ีรองอธิการ
พิจารณาลงนามอนุมัติให้
ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 4  
3.2 กรณีท่ีไม่ผ่านการ
อนุมัติให้ปฏิบัติขั้นตอนที่ 
1 ใหม่ 

รองอธิการบดี
วิทยาเขต
พะเยา 

4  1 วัน 4.1 ด าเนินโครงการตาม
แผน4.2 จัดท าหนังสือเพ่ือ
อนุมัติด าเนินการและยืม
เงินส ารอง 

ผู้อ านวยการ
ส านักวิชาการ 

5  
 

2-5 วัน 5.1 กรณีจัดสรรไว้ใน
งบประมาณ/เอกสาร
ถูกต้องให้ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนที่ 6  
5.2 กรณีท่ีไม่ได้จัดสรร
หรือเอกสารถูกต้องให้
ปฏิบัติขั้นตอนที่ 4  

ส่วนงาน
งบประมาณ 

6  2-3 วัน 6.1 พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  
 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
วิทยาเขต 

8  2-3 วัน 8.1 ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย
กิจการทั่วไปพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
 

ผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่าย
กิจการทั่วไป 

9  2-3 วัน 9.1 รองอธิการบดีวิทยา
เขตพะเยาพิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการต่อข้อ 10 
9.2 ถ้าพิจารณาไม่อนุมัติ
ด าเนินการจบ 

รองอธิการบดี
วิทยาเขต
พะเยา 

พิจารณาอนุมัติ 

     เริ่มด าเนินโครงการงสจ 

   ตรวจสอบ 

พิจารณา 

พิจารณา 

B 

พิจารณาอนุมัติ 

   อนุมัต ิ

 ไม่อนุมัต ิ

A 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

10  ตาม
ก าหนดใน
โครงการ 

10.1 ด าเนินงานตาม
โครงการ 
 
 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

11  7-15 วัน 11.1 เคลียร์ค่าใช้จ่าย คืน
เงินทดรองจ่าย  
 

นักวิชาการ
ศึกษา/
ผู้อ านวยการ
ส านักวิชาการ 

12 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 12.1 กรณีทีเ่อกสาร
ทางการเงินถูกต้องอนุมัติ
ให้ปฏิบัติตามข้ันตอนที่  
13 
12.2  กรณีท่ีเอกสารไม่
ผ่านให้ปฏิบัติขั้นตอนที่ 11 
ใหม่ 

ผู้อ านวยการ
ส่วนคลังและ
พัสดุ/แบบ
บันทึก
ข้อความ 

13 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 13.1 รองอธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ 
 

รองอธิการบดี
วิทยาเขต
พะเยา/แบบ
บันทึก
ข้อความ 

14  
 
 
 
 
 
 

ภายใน 15 
วัน 

14.1 ประเมินผลและสรุป
โครงการ  
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
ศึกษา /แบบ
รายงานผล
การ
ด าเนินงาน สิ้นสุด 

ด าเนินงาน 

เคลียร์ค่าใช้จ่าย ปิดโครงการ 

พิจารณาอนุมัติ 

ประเมินผล/สรุปโครงการ 

พิจารณาอนุมัติ 

B 



 

 

25 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

4.3 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
จากตารางของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดโครงการ/กิจกรรมของวิทยา

เขตพะเยา โดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ มีรายละเอียดดังนี้ 
1. การจัดท าข้อเสนอโครงการเพ่ือขอด าเนินโครงการตามแผนฯน าเสนอต่อผู้อ านวยการ

ส านักเพ่ือขอความเห็นชอบอนุมัติให้ด าเนินการ 
2. ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติการด าเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน

ต้องพิจารณากลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเสนอขออนุมัติ  
3. บันทึกข้อความของส่วนงานที่เสนอขออนุมัติจัดกิจกรรมลงนามโดยผู้อ านวยการส านัก 

4.4 รายละเอียดเอกสารในการด าเนินงานโครงการ  
(ตัวอย่างบันทึกข้อความและแบบรายละเอียดส าหรับรายงานโครงการ) 
 



 

 

26 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 
ภาพประกอบที่ 5 ตัวอย่างแบบรายละเอียดโครงการ หน้าที่ 1 



 

 

27 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 
ภาพประกอบที่ 6 ตัวอย่างแบบรายละเอียดโครงการ หน้าที่ 2 



 

 

28 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 

ภาพประกอบที่ 7 ตัวอย่างแบบรายละเอียดโครงการ หน้าที่ 3 



 

 

29 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

1. ถ้าน าเสนอโครงการต่อรองอธิการบดีวิทยาเขตพะเยา เพ่ือขอพิจารณาให้ความเห็นชอบ
อนุมัติให้ด าเนินการต่อไปได้ถ้าไม่อนุมัติก็ไม่สามารถด าเนินการโครงการได้ต้องน าโครงการฯ  มา
ปรับแก้ให้ถูกต้องตามข้อเสนอแนะต่อไป 

2. กรณีท่ีรองอธิการบดีวิทยาเขตพะเยาพิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัติโครงการฯ ต้องท า
บันทึกข้อความอนุมัติด าเนินงานและยืมเงินส ารองจ่าย (ตามแบบฟอร์ม) ส่งไปส านักงานวิทยาเขตเพ่ือ
ตรวจสอบ 

 
ภาพประกอบที่ 8 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติโครงการและยืมเงินส ารองจ่าย 



 

 

30 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 
ภาพประกอบที่ 9 ตัวอย่างหนังสือสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

 
 



 

 

31 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 
ภาพประกอบที่ 10 ตัวอย่างบันทึกข้อความอนุมัติออกนอกพื้นที่ 

 
1. ฝ่ายคลังและทรัพย์สินตรวจสอบโครงการฯ ว่าได้จัดสรรไว้ในปีงบประมาณ ถ้าได้จัดสรร

ไว้แล้วก็ผ่านให้ความเห็นชอบใช้งบประมาณดังกล่าว 
2. เมื่อผ่านฝ่ายคลังและทรัพย์สินน าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต เพ่ือพิจารณา

ให้ความเห็นชอบและผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหารตามล าดับขั้นตอนต่อไป 
3. กรณีรองอธิการบดีวิทยาเขตพะเยา พิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการโครงการได้ ถ้าไม่

อนุมัติก็ต้องหยุดกระบวนการ 
4. เมื่อได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการตามโครงการตามข้ันตอน 



 

 

32 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

5. เมื่อด าเนินงานตามโครงการเสร็จเรียบร้อยต้องเคลียร์ค่าใช้จ่ายพร้อมกับคืนเงินทดรอง 
(ในกรณีท่ีมีเงินคืน)  

6. ท าบันทึกข้อความเพ่ืออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการพร้อมกับแนบเอกสารทางการเงินไปยัง
ส านักงานวิทยาเขตพะเยาเพ่ือผู้อ านวยการส่วนคลังและพัสดุตรวจสอบเอกสารว่าถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ ถ้ายังไม่ถูกต้องก็น ามากลับมาปรับแก้ให้ถูกต้อง ถ้าถูกต้องโดยไม่มีการปรับแก้ก็ส่งผ่านความ
เห็นชอบตามล าดับชั้นต่อไป 

 
ภาพประกอบที่ 11 ตัวอย่างบันทึกข้อความอนุมัติเบิกเงิน 

 



 

 

33 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

7. รองอธิการบดีพิจารณาอนุมัติตามท่ีเสนอ 
8. ท าการประเมินผลและสรุปโครงการภายใน 15 วันหลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 

 
ภาพประกอบที่ 12 ตัวอย่างปกสรุปโครงการ 



 

 

34 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 
ภาพประกอบที่ 13 ตัวอย่างรายงานผลการด าเนินโครงการ หน้า 1 



 

 

35 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 
ภาพประกอบที่ 14 ตัวอย่างรายงานผลการด าเนินโครงการ หน้า 2 

 



 

 

36 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 
ภาพประกอบที่ 15 ตัวอย่างรายงานผลการด าเนินโครงการ หน้า 3 



 

 

37 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 
ภาพประกอบที่ 16 ตัวอย่างรายงานผลการด าเนินโครงการ หน้า 4 

 



 

 

38 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 
ภาพประกอบที่ 17 ตัวอย่างรายงานผลการด าเนินโครงการ หน้า 5 

 



 

 

39 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 
ภาพประกอบที่ 18 ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินงานและขอยืมเงินส ารองจ่าย 

 



 

 

40 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 
ภาพประกอบที่ 19 เอกสารแนบหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินงาน 

และขอยืมเงินส ารองจ่าย ถ่ายส าเนาจากแผนปฏิบัติการประจ าปี 



 

 

41 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 
ภาพประกอบที่ 20 เอกสารแนบหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินงาน 

และขอยืมเงินส ารองจ่าย ถ่ายจากแผนปฏิบัติการประจ าปี 



 

 

42 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 
ภาพประกอบที่ 21 เอกสารแนบหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินงาน 

และขอยืมเงินส ารองจ่าย ถ่ายจากแผนปฏิบัติการประจ าปี 



 

 

43 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 

ภาพประกอบที่ 22 รายละเอียดการใช้จ่ายตามโครงการ 



 

 

44 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 

ภาพประกอบที่ 23 ก าหนดการโครงการ หน้า 1 
 



 

 

45 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 

ภาพประกอบที่ 24 ก าหนดการโครงการ หน้า 2 
 



 

 

46 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 

ภาพประกอบที่ 25 แบบประเมินโครงการ 
 



 

 

47 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 

ภาพประกอบที่ 26 รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ หน้า 1 
 



 

 

48 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 

ภาพประกอบที่ 27 รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ หน้า 2 
 



 

 

49 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 

ภาพประกอบที่ 28 รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ หน้า 3 
 



 

 

50 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 

ภาพประกอบที่ 29 รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ หน้า 4 
 



 

 

51 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 

ภาพประกอบที่ 30 รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ หน้า 5 
 



 

 

52 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 

ภาพประกอบที่ 31 รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ หน้า 6 
 
 



 

 

53 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 

ภาพประกอบที่ 32 ตัวอย่างภาพโครงการ 
 

 

 

 

  



 

 

54 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

4.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานมุ่งรวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในเชิงปริมาณ

และคุณภาพเพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารของวิทยาเขตพะเยาได้รับทราบข้อมูลอย่างต่อเนื่องเป็นระยะ ๆ 
เพ่ือให้สามารถน าผลของการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนาแผนงานในปีต่อไปให้มีประสิทธิผล
เพ่ิมขึ้นอย่างต่อเนื่อง ทั้งนี้อาจจะต้องมีการปรับปรุงวิธีการด าเนินงานหรือปรับเปลี่ยนเป้าหมายของ
กิจกรรมต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับทรัพยากรหรือสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปในระหว่างปีการศึกษา 
ซึ่งการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานมีวัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้ 

1. เพ่ือรวบรวมผลการปฏิบัติงานตามแผนที่ก าหนดไว้โดยประเมินผลจากเงื่อนไขเวลาที่ควร
ปฏิบัติและสัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมายเชิงปริมาณและคุณภาพของโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 

2. เพ่ือต้องการทราบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามโครงการต่าง ๆ ซึ่งจะน าไปสู่
การปรับแผนปฏิบัติการในช่วงเวลาที่เหมาะสม 

3. เพ่ือต้องการทราบสัมฤทธิ์ผลโดยรวมของแผนปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ ที่จะ
น าไปใช้ประโยชน์ในการจัดท าแผนปฏิบัติการในระยะต่อไป 

4. เพ่ือต้องการทราบขอบเขตการใช้ประโยชน์จากแผนปฏิบัติการ ในด้านการบริหารและ
การพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
 
4.6 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

หลักจริยธรรมตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยว่าด้วยประมวล
จริยธรรมพุทธศักราช 2555 บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องยึดมั่นในมาตรฐานจริยธรรมอันเป็น
ค่านิยมหลัก 11 ประการ ดังต่อไปนี้(ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยว่าด้วย
ประมวลจริยธรรม, (2555, หน้า 2-3) 

1) ยึดมั่นในพระธรรมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
2) มีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์สุจริตและมีความรับผิดชอบ 
3) ยึดถือประโยชน์ของสังคม ประเทศชาติ พระพุทธศาสนาและมหาวิทยาลัย เหนือกว่า

ประโยชน์ส่วนตน 
4) ยืนหยัดในการท าสิ่งที่ถูกต้องตามหลักพระธรรมวินัย เป็นธรรมและถูกกฎหมาย 
5) ให้บริการแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรีและไม่เลือก

ปฏิบัติ 
6) ให้ข้อมูลข่าวสารแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือน

ข้อเท็จจริง 
7) ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักธรรมมาภิบาล 
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8) ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
9) ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและของมหาวิทยาลัย 
10) มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม 
11) ใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า พร้อมกันนั้นก็มุ่งพัฒนาสร้าง

เสริมและรักษาสภาพแวดล้อมทางธรรมชาติ 
บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องยึดม่ันในมาตรฐานจริยธรรม ดังนี้ 
1) มีศรัทธา ยึดมั่น และปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์และพันธะกิจของ

มหาวิทยาลัย 
2) ประพฤติปฏิบัติอยู่ในพระธรรมวินัย ศีลธรรมอันดีงาม มีความซื่อสัตย์สุจริต ปฏิบัติงาน

โดยยึดหลักศีลธรรม นโยบาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศและประเพณีของมหาวิทยาลัย 
3) ละเว้นการประพฤติตนหรือกระท าการใด ๆ อันอาจมีผลกระทบต่อชื่อเสียงและ

ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4) มีศรัทธายึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข 
5) รู้รักสามัคคี มีศรัทธายึดมั่นในแนวทางแก้ปัญหาด้วยสันติวิธี 
6) มีทัศนคติที่ดี มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ มีความเสมอภาค ปราศจากอคติและปฏิบัติ

หน้าที่เต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานที่ก าหนด 
7) ขยันมุ่งมั่นและใฝ่ใจพัฒนาให้มีความรู้ มีทักษะการท างาน รวมถึงมีบุคลิกภาพเหมาะสม

แก่ฐานะ 
8) เป็นกัลยาณมิตรต่อเพ่ือนร่วมงาน และปฏิบัติงานด้วยความมีมนุษยสัมพันธ์อันดีกับ

เพ่ือนร่วมงาน มีเมตตาทางกาย วาจาและใจต่อเพ่ือร่วมงาน มีน้ าใจ ให้ความเคารพผู้อ่ืน มีความ
ยุติธรรม 

9) ให้เกียรติและเคารพในศักดิ์ศรีของเพ่ือนร่วมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟัง
ความคิดเห็นของผู้อืน่ 

10) ปฏิบัติตนด้วยความรับผิดชอบต่อเพ่ือนร่วมงาน สังคมและประเทศชาติ 
11) มีความสุภาพเรียบร้อยทางกาย วาจา ปฏิบัติยึดมั่นกายสุจริต วจีสุจริตและมโนสุจริต

ในขณะปฏิบัติหน้าที่และในโอกาสอ่ืน ๆ 
12) อุทิศเวลาและปฏิบัติงานตรงต่อเวลาอย่างสม่ าเสมอ ใช้เวลาปฏิบัติงานให้เป็นประโยชน์

ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 
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13) ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม ทั้งในด้านชีวิตส่วนตัวและชีวิตการท างาน  
มีเมตตา เอื้ออาทรต่อเพ่ือนร่วมงานและบุคคลทั่วไปด้วยความเสมอภาค มีความเป็นธรรมและเว้นการ
ประพฤติท่ีไม่เหมาะสม ไม่แสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างไม่ว่าด้วยกิจการใด ๆ 

14) หมั่นศึกษาค้นคว้าอย่างต่อเนื่อง ติดตามความก้าวหน้าทางวิทยาการสมัยใหม่
ตลอดเวลา สร้างสรรค์เผยแพร่งานทางวิชาการหรืองานสร้างสรรค์ที่จะก่อให้ประโยชน์แก่
มหาวิทยาลัย สังคมและประเทศชาติ โดยไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อ่ืน มีความซื่อสัตย์  
ไม่น าผลงานของผู้อืน่มาเป็นผลงานของตนและไม่ลอกเลียนผลงานของผู้อื่น 

15) ให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในผลงานทางวิชาการ
หรืองานสร้างสรรค์ของตนเองและแสดงหลักฐานการศึกษาค้นค้าหรือการพัฒนาสร้างสรรค์อย่าง
ชัดเจน และน าผลงานของตนไปใช้ประโยชน์ในทางท่ีชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 
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บทท่ี  5 
 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการ/กิจกรรมของวิทยาเขตพะเยา จะต้องอาศัยประสบการณ์

ในการปฏิบัติ  ซึ่งปัญหาอุปสรรคในแต่ละปีนั้นจะแตกต่างกันไป  ซึ่งสามารถสรุปประเด็นหลัก ๆ ได้
ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

5.1.1 ด้านการวางแผน    
         ปัญหาอุปสรรค  
         ในการก าหนดวัตถุประสงค์ของโครงการไม่ชัดเจน ก าหนดไว้ อย่างกว้างๆ บาง 

วัตถุประสงค์ไม่สามรถน าไปปฏิบัติได้จริง  
         แนวทางการแก้ไข  
          ในการเขียนโครงการจะต้องวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน ซึ่งอาจอยู่ในรูปปริมาณหรือ 

เชิงคุณภาพ บอกปริมาณความส าเร็จเป็นร้อยละ ให้ชัดเจน  
     5.1.2 ด้านการเงินพัสดุ 

ปัญหาอุปสรรค 
การเบิกจ่ายงบประมาณในส่วนของงบประมาณแผ่นดินมีข้อจ ากัด ท าให้ผู้จัด

โครงการ/กิจกรรมต้องพึงระวัง และต้องเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณท าให้กิจกรรมกระจุกใน
ช่วงเวลาเดียวกัน 

แนวทางการแก้ไข 
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินพัสดุ ต้องศึกษาเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณให้ละเอียด 

และต้องเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผน 
5.1.3 ด้านบุคคล 

ปัญหาอุปสรรค 
ในกรณีที่โครงการ/กิจกรรมนั้นมีผู้เข้าร่วมเป็นจ านวนมาก ซึ่งผู้จัดไม่สามารถลด

จ านวนให้น้อยลงได้ จึงจ าเป็นต้องใช้ทีมงานและบุคลากรมาช่วยงานเพิ่ม 
แนวทางการแก้ไข 
ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าใบมอบหมายและเตรียมการล่วงหน้า 
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5.1.4 ด้านประชาสัมพันธ์ 
ปัญหาอุปสรรค 
การประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมน้อยเกินไป ท าให้มีผู้สนใจและเข้าร่วมน้อย 
แนวทางการแก้ไข 
เพ่ิมช่องทางในการประชาสัมพันธ์ เช่น ทางเว็บไซต์ของวิทยาเขตพะเยา 

5.1.4 แบบประเมิน 
ปัญหาอุปสรรค 
ความไม่ชัดเจนและความไม่เหมาะสมในวัตถุประสงค์ของการประเมินโครงการ 

ผู้ตอบแบบประเมินไม่ใส่ใจในข้อค าถาม ท าให้การประเมินไม่ได้ประสิทธิภาพ 
แนวทางการแก้ไข 
ในการประเมินต้องสร้างรูปแบบการประเมินให้เหมาะสมกับลักษณะโครงการ   ลด

ข้อค าถามและใช้กิจกรรมกระตุ้นความสนใจ 
5.1.5 ด้านกิจกรรม 

ปัญหาอุปสรรค 
 บางครั้งสภาพอากาศไม่เอ้ืออ านวยท าให้การจัดกิจกรรมต้องลดทอนลงหรือ

เปลี่ยนแปลงวันเวลา 
แนวทางการแก้ไข 
ตรวจสอบสภาพอากาศและเตรียมความพร้อมเพ่ือรับมือกับการเปลี่ยนแปลงของ

อากาศ 
 

5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
เมื่อตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าวและได้รับทราบถึงสถานการณ์ของ

กระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรม อันเป็นผลจากการจัดท าคู่มือครั้งนี้เรียบร้อยแล้ว ผู้จัดท าจึงสรุป
แนวทางแก้ไขปัญหาการจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. จัดประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนประเด็นปัญหาของแต่ละฝ่ายเนื่องจากมีความเชื่อมโยงกัน
ตลอดทั้งกระบวนการ 

2. ปรับปรุงและพัฒนากิจกรรมให้ตรงกับความต้องการและให้น่าสนใจมากยิ่งขึ้น 
3. ด าเนินโครงการ/กิจกรรมล่วงหน้า เมื่อเกิดปัญหาจะได้มีเวลาแก้ปัญหา 
4. อย่างไรก็ตาม การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการส าหรับเจ้าหน้าที่ของวิทยา

เขตพะเยา 
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อาจมีแนวทางแก้ไขปัญหาด้วยวิธีอ่ืน ๆ ที่ผู้จัดท ายังมิได้กล่าวถึง ส าหรับการที่จะเลือกวิธีใด
เพ่ือน ามาแก้ไขปัญหานี้นั้น ผลลัพธ์ที่ได้  คือ การมีวิธีการที่ดีที่สุดในการแก้ไขปัญหาด้านการจัด
โครงการ/กิจกรรมให้ถูกต้อง 

ผลจากการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการส าหรับเจ้าหน้าที่ของวิทยาเขตพะเยา
ฉบับนี้ จึงนับเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจ าจากงานด้านต่าง ๆ ที่ยังมีอีกมากมาย
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคที่จะขัดขวางความส าเร็จของการ
บรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติหน้าที่ ผู้จัดท ามีความยินดีเป็นอย่างยิ่งหากคู่มือฉบับนี้จะสามารถ
เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานหรือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือเรื่องอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
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อุบลศรี  หาญเจริญกิจ.  คุณภาพบริการตามการรับรู้ของผู้ป่วยนอกโรงพยาบาลเวียงป่าเป้า.   
  เชียงใหม่ : ปริญญานิพนธ์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่, 2543.     
Robert D. Austin. การบริหารโครงการ : Managing Projects Large and Small. แปลโดย  
  คมสัน  ขจรชีพพันธุ์งาม.  พิมพ์ครั้งที่ 5.  กรุงเทพมหานคร : เอ๊กซเปอร์เน็ท, 2553.  
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ภาคผนวก ก 
พระราชบัญญัติ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
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ภาคผนวก ข 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่มใน

การจัดกิจกรรม พุทธศักราช 2550 
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ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าสมนาคุณวิทยากรในการ

ฝึกอบรม พุทธศักราช 2551 
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ภาคผนวก ง 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานภายในประเทศ พุทธศักราช 2550 
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89 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 



 

 

90 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 



 

 

91 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 



 

 

92 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 



 

 

93 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ 
ตัวอย่างแบบเสนอโครงการบริการทางวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

94 คู่มือปฏิบัตงิานการจัดโครงการบริการวิชาการ 

 

ภาคผนวก จ ตัวอย่างแบบเสนอโครงการบริการทางวิชาการ 

แบบเสนอโครงการบริการทางวิชาการ  
ชื่อโครงการ..................................................... 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตพะเยา 

1.  ชื่อโครงการ ........................................................................... 
2.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ  .......................... รหัสโครงการ .................................................... 
3.  ผู้รับผิดชอบโครงการ.........................................................   
4.  โครงการเชื่อมโยงกับการประกันคุณภาพ 
      สนองยุทธศาสตร์ที่  .......................................................... 
      กลยุทธ์  ที่ ...................................................................................................... 
      สกอ. ................................................................................................................. 
      สมศ. ....................................................................................................................................  
5. หลักการและเหตุผล (แนวคิดหลักท่ีใช้ในการท าโครงการ และเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องท าโครงการ) 
6 .วัตถุประสงค ์(ผลที่ต้องการให้เกิดขึ้นจากการท าโครงการ)  
7.  ลักษณะกิจกรรม  
8.  เป้าหมายผลผลิต 
 8.1  เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
 8.2  เป้าหมายเชิงปริมาณ 
 8.3  เป้าหมายเชิงเวลา 
 8.4  เป้าหมายด้านสถานท่ีด าเนินการ 
9.งบประมาณ 
 9.1  งบประมาณแผ่นดิน   
 9.2 งบประมาณรายได ้   

รายการจ่าย 
  1)  ค่าใช้สอย     
  2)  ค่าวัสดุ        
  3)  ค่าตอบแทน  ฯลฯ       
             รวมท้ังสิ้น            บาท 
*หมายเหตุ  ทุกรายการถัวเฉลี่ยจ่าย 
รายละเอียดการด าเนินงาน 
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รายการ จ านวนเงิน 
1. งบบุคลากร  
     1.1 ค่าจ้างช่ัวคราว  
  
2.งบด าเนินการ  

2.1  ค่าตอบแทน  ใช้สอย และวัสด ุ  
2.1.1  ค่าตอบแทน  
 - ค่าตอบแทน......................(จ านวน.....คน x …..บาท x ……..วัน/ป)ี  

  
         2.1.2 ค่าใช้สอย  
 - ค่าอาหารและเครื่องดืม่  
 - ค่าใช้จ่ายในการสัมมนาและฝึกอบรม  
 - ค่าเช่ารถ (จ านวน ....... x ............. บาท x ......... วัน)  
 - ค่าถ่ายเอกสาร  
 - ค่าป้าย  
        2.1.3 ค่าวัสดุ  
 - ค่าวัสดุส านักงาน  
 - ค่าวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิง  
     2.2 ค่าสาธารณูปโภค  

- ค่าโทรศัพท์ (...........บาท x ……….เดือน)  

- ค่าไปรษณีย์ (...........บาท x ……….เดือน)  
3. งบลงทุน  

- ค่ากล้องถ่ายรูป  

- ค่าเครื่องบันทึกเสยีง  
4. งบอ่ืน ๆ  
  
  

รวมงบประมาณที่ขอ  
 
 
10. กิจกรรมการด าเนินงาน 

กิจกรรม 
ปีงบประมาณ ............. 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1.ขออนุมัติโครงการ             
2.แต่งต้ังคณะกรรมการบริการฯ             
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3.ประชุมคณะกรรมการฯ             
5.ด าเนินงานตามโครงการ             
6.สรุปประเมินโครงการ             
 
11.ตัวชี้วัด 
11.1 ผลผลิต (Output) 
 
11.2  ผลลัพธ์ (Outcome) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย 
  
  
 
 
 
12.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
( ผลการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ เช่น การเรียนการสอน / การต่อยอดสู่บทความวิจัย / ต่อยอดสูห่นังสือ ต ารา 
งานวิจัย / การขยายผลสู่การปรับปรุงรายวิชาใหม ่/ การขยายผลสูก่ารเปิดรายวิชาใหม ่/ ชุมชนหรือองค์กรมีการ
เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง / ชุมชนหรือองค์กรสร้างกลไกท่ีมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง / ชุมชนหรือองค์กรมีความ
เข้มแข็ง ) 
    
  
 
                                                 ลงช่ือ..............................................ผู้เสนอโครงการ 

          (...........................................) 
       ต าแหน่ง..................................................................... 

 
 

 ลงช่ือ................................................ผู้อนุมตัิโครงการ        
                                                      (..................................................) 

           รองอธิการบดี วิทยาเขตพะเยา 
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ภาคผนวก ฉ 
ตัวอย่างแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วม 
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ภาคผนวก ฉ ตัวอย่างแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วม 

แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วม 
กิจกรรม/โครงการ....................................................................... 
ส่วนงาน(ทีจ่ัด)........................................................................... 
วัน/เดือน/ปี(ที่จัด)................................................................... 

สถานที(่ที่จัด)...................................................................................... 
ตอนที่ 1  ข้อมูลส่วนบุคคล 

1.  เพศ   พระภิกษุ /สามเณร   ชาย    หญิง  

2.  อายุ    11-20   ปี         21-30 ป ี      31-40 ปี         41-50 ปี         มากกว่า 50 ป ี

3.  วุฒิการศึกษา   ต่ ากว่าปริญญาตรี      ปริญญาตร ี       ปริญญาโท         ปริญญาเอก 

4.  สถานภาพการท างาน   ข้าราชการ    พนักงานมหาวิทยาลัย   ลูกจ้างประจ า/ช่ัวคราว

                                       นักเรียน/นักศึกษา   เกษตรกร   อื่นๆ (ระบุ).............................. 

5.  รับทราบข้อมูลการให้บริการจากแหล่งใด  หนังสือ/เอกสารประชาสัมพันธ์  โปสเตอร/์ป้ายประชาสัมพันธ์         

            Internet  เพื่อนร่วมงาน/คนรู้จัก  อื่นๆ (ระบุ).......... 
ตอนที่ 2 ความพึงพอใจต่อกิจกรรม/โครงการ 
ระดับความพึงพอใจ 

1 หมายถึง น้อยมาก, 2 หมายถึง น้อย, 3 หมายถึง ปานกลาง, 4 หมายถึง มาก, 5 หมายถึง มากที่สุด 

รายการ 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
ก. ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ      
1. การประชาสมัพันธ์ ติดประกาศหรือแจ้งข้อมูลเกีย่วกับข้ันตอนและ
ระยะเวลาในการบริการ 

     

2. ความสะดวกในการติดต่อประสานงาน      
3. ระยะเวลาในการด าเนินการมีความเหมาะสม      
4. ข้ันตอนในการให้บริการมคีวามเหมาะสม      
5. บริการด้วยความครบถ้วน ถูกตอ้ง      
ข. ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ      
6. ความเพียงพอของเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ (Staff)      
7. ความสุภาพเรียบร้อยและความเต็มใจให้บริการของเจ้าหน้าท่ี      
8. ความสามารถและความรวดเร็วในการให้บริการของเจ้าหน้าท่ี      
9. ความเสมอภาคในการบริหารเหมือนกันทุกรายไม่เลือกปฏิบัติ      
10. ความถูกต้อง ชัดเจน ในการให้ข้อมูลของเจ้าหน้าท่ี      
11. เปิดโอกาสใหผู้้ฟังซักถามหรือมีส่วนร่วม      
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รายการ 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
ค. ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก      
12. ความเหมาะสมและความพร้อมของสถานท่ีจัดโครงการ      
13. เอกสารประกอบ/วัสดุอุปกรณ์ มีเพียงพอต่อความต้องการ      
14. เอกสารประกอบครอบคลุมเนือ้หาของโครงการ      
15. โสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมและเพียงพอต่อความต้องการ      
16. ความเหมาะสม/เพียงพอของอาหาร/อาหารว่าง      
ง. ด้านวิทยากร      
17. ความพร้อมของวิทยากรในการให้ความรู้       
18. วิทยากรมีเทคนิคในการบรรยาย/การใช้สื่อ/ภาษาเข้าใจง่ายเหมาะสม      
19. วิทยากรมีความสามารถถ่ายทอดความรูต้ามล าดับขั้นตอนและชดัเจน      
20. การตอบข้อซักถามหรือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น      
จ. ด้านประโยชน์ที่ได้รับ      
21. ประโยชน์ที่ไดร้ับก่อนเข้าร่วมโครงการ      
22. ประโยชน์ที่ไดร้ับหลังเข้าร่วมโครงการ      
23. สามารถน าประโยชน์ท่ีได้รับไปประยุกต์ใช้ได้จริง      

ตอนท่ี 3 ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ
เพิ่มเตมิ…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.....................................................................................................................................................................................  

**** ขอได้รับความขอบคุณในการตอบแบบสอบถาม**** 
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ภาคผนวก ช 

แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
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ภาคผนวก ช  แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย 

แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

ปีงบประมาณ...................... 
 

๑. ชื่อโครงการ  .......................................................................................... 
๒. ชื่อหน่วยงาน .............................................................รหสัโครงการ............................................ 
๓. ผู้รับผิดชอบโครงการ ………………………………………………………………………………………… 
๔. ความสอดคล้องกับ 
    ๔.๑ ประเด็นยุทธศาสตรแ์ละยทุธศาสตรม์หาวิทยาลัย 

ยุทธศาสตร์ที่................................   /กลยุทธ์ ข้อท่ี ..................................... 
    ๔.๒ ตัวบ่งช้ีของ สกอ. .......................................................... 
๕. ผลผลิต :    ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร ์
    ผลงานการให้บริการวิชาการ 
    ผลงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู ้
    ผลงานท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 
๖. หลักการและเหตุผล / เหตุผลความจ าเป็น 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
๗. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
    ๗.๑  ................................................................................................................ 
    ๗.๒  ................................................................................................................ 
 
๘. ลักษณะกิจกรรม 
 .............................................................................................................................  
  
9. ผลการด าเนินการ 
    ๙.๑ เชิงปริมาณ 
 ………………………………………………………………………………………………………. 
    ๙.๒  เชิงคุณภาพ   
   ................................................................................................................. 
   ๙.๓ เชิงเวลา   
            ............................................................................................................................ 
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๑๐. งบประมาณด าเนินการ  ปีงบประมาณ พ.ศ................................................... 

           งปม.เงินแผ่นดิน          งปม.เงินรายได้       งปม.อื่นๆ...........................(ระบุ)    
 
๑๑. กิจกรรมการด าเนินงาน  ...................................................................................................... 
๑๒. ระยะเวลาด าเนินโครงการ  .................................................................................................. 
๑๓. สถานที่ด าเนินการ   ........................................................................................................... 
๑๔. ประโยชน์ที่ได้รับจากการด าเนินโครงการ 
       ............................................................................................................................................................................ 
..................................................................................................................................................................................... 
๑๕. การปรับปรุงจากข้อเสนอแนะผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

ข้อเสนอแนะปีที่ผ่านมา ผลปรับปรุงจากข้อเสนอแนะในปีที่ผ่านมา 
  
  
 
๑๖. ปัญหาและอุปสรรค์ในการด าเนินโครงการ 
 .......................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................... 
 
๑๗. หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการได้จะน าผลการประเมินไปปรับปรุง และบูรณาการเข้ากับภารกิจอื่นๆของ
มหาวิทยาลัยอย่างไร 
 ๑)........................................................................................................................................ 

๒) .................................................................................................................................................. 
  

………………………………………..             …………………………………… 
(............................................)             (.......................................) 
    ผู้รับผิดชอบโครงการ             ต าแหน่ง................................................... 

 
หมายเหตุ  ขอความกรณุาจากผู้รบัผิดชอบ/หัวหน้าโครงการทุกท่าน กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน ถูกต้อง
และชัดเจนก่อนน าส่ง 
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หลักฐานประกอบการรายงานผลการจัดโครงการ 
๑) หนังสือขออนุมัติจัดโครงการ 
๒) ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
๓) รายละเอียดการใช้จ่ายตามโครงการ (ถัวเฉลี่ยตลอดโครงการ) 
๔) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/รายชื่อคณะกรรมการด าเนินงาน 
๕) ก าหนดการโครงการ 
๖) ตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจ 
๗) รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ   
๘) จดหมายเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
๙) ภาพประกอบการจัดโครงการ/กิจกรรม (๖-๑๐ รูป) 
๑๐) เอกสาร/หลักฐานการเผยแพร่ความรู้ (กรณีที่เป็นโครงการบริการวิชาการจะต้องมี

หลักฐานข้อนี้) 
๑๑) เอกสาร/หลักฐาน อื่นที่เกี่ยวข้อง ระบุ……………………………………………. 
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ประวัติผู้เขียน 

 
1. ช่ือ - นามสกุล (ภาษาไทย)   นางจงจิตร  แสงทอง 
   ชื่อ - นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)   MRS. JONGJIT  SAENGTHONG 
 
2. วัน เดือน ปีเกิด     วันอังคารที ่7 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2510 
 
3. ที่อยู่ปัจจุบัน    1041/9 ถ.พหลโยธิน ต าบลเวียง อ าเภอเมืองพะเยา  

จังหวัดพะเยา 5600 
 
4. ต าแหน่งปัจจุบัน   นักวิชาการศึกษา เลขที่ ๑๓๘๒๐๐๓   
     สังกัด กลุ่มงานวิจัยและประกันคุณภาพ  

ส านักงานวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตพะเยา 

 
5. ประวัติการศึกษา 
 

พ.ศ. 2540   ศิลปศาสตรบัณฑิต (วิชาเอกการจัดการทั่วไป) 
สถาบันราชภัฎเชียงราย จังหวัดเชียงราย 

พ.ศ. 2537   อนุปริญญาศิลปศาสตร์ (วิชาเอกการบริหารธุรกิจ)  
สภาการฝึกหัดครู (วิทยาลัยครูเชียงราย) จังหวัดเชียงราย 

พ.ศ. 2530    ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6  
โรงเรียนผู้ใหญ่ด ารงราษฎ์สงเคราะห์ จังหวัดเชียงราย 

พ.ศ. 2512    ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  
โรงเรียนเทศบาล 5 (แก้วปัญญาอุปถัมภ์) จังหวัดพะเยา 

 
6. ประวัติการท างาน 

1 ก.ย. 2553    นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ เลขที ่1382003 
ส านักงานวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตพะเยา 
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6 พ.ย. 2551   เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนิสิตปฏบิัติการ เลขที่ค าสั่ง 447/2551 
ส านักงานวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตพะเยา 

31 มี.ค. 2551    เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีปฏบิัติการ เลขที่ค าสั่ง 6/2541 
ส านักงานวิทยาเขต มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตพะเยา 

1 ต.ค. 2534   เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีดปฏิบัติการ เลขที่ค าสั่ง 15/2534 
ส านักงานวิทยาเขต มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตพะเยา 

*** รวมระยะเวลาการปฏิบัติงานถึงปัจจุบัน จ านวน 28 ปี 1 เดือน 

 



 

 

 

 

 

 

    

  
 

 
 
 

ส านักวชิาการ 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา 
566 หมู่ 2 ต าบลแม่กา อ าเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 

56000  
โทรศัพท์ 0 5487 0101 
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