
งานบริการวิชาการ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
เขียนโดย นางรัดดา สำราญพันธุ์ 

ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
อนุมัติโดย สถาบันวิจัยและพัฒนา 

มหาวิทยาลัยราชัฏเพชรบูรณ์ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) ขั้นตอน/วิธกีาร ระยะเวลา 

 
 

  

 
 
 

1. จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์รายช่ือคณะกรรมการจาก
คณะ 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3. เสนอคำสั่งต่ออธิการบดเีพื่อลงนาม 

3 วัน 

 
 
 
 

1. รวบรวมผลสำรวจความต้องการรบับริการวิชาการจากคณะ 
2. จัดการประชุมคณะกรรมการบริการวิชาการเพื่อพิจารณา
พื้นที่เป้าหมายและกรอบแนวทางการจัดสรรงบประมาณ 
3. รวบรวมโครงการบริการวิชาการจากคณะ 
4. จัดทำแผนงานบริการวิชาการ 

15 วัน 

 
 
 
 
 
 

1. จัดการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการเพื่อ
พิจารณาแผนงานบริการวิชาการ 
2. ปรับแก้ไขตามมติคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 

5 วัน 

 1. เสนอแผนงานบริการวิชาการต่อคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยัเพื่อพิจารณา 
2. ปรับแก้ไขตามมติคณะกรรมการฯ 
3. จัดส่งให้นักวิชาการศึกษาเผยแพรข่ึ้นเว็บไซตส์ถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 

3 วัน 

 1. จัดทำประกาศพื้นท่ีเป้าหมายงานบริการวิชาการ 
2. เสนอประกาศฯ ต่ออธิการบดีลงนาม 
3. จัดส่งประกาศฯ ให้คณะ 

3 วัน 

 
 
  

1. จัดทำประกาศพื้นท่ีเป้าหมายงานบริการวิชาการ 
2. เสนอประกาศฯ ต่ออธิการบดีลงนาม 
3. จัดส่งประกาศฯ ให้คณะ 

3 วัน 

 1. เขียนข้อเสนอโครงการบริการวชิาการ 
2. เสนอโครงการต่อรองผู้อำนวยการสถาบันวิจยัและพัฒนา
และผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาลงนาม 
3. เสนอโครงการต่อรองอธิการบดเีพื่อลงนาม 
4. เสนอโครงการต่ออธิการบดเีพือ่ลงนามในระบบ  
E-Document 
5. ดำเนินโครงการตามแผนงานท่ีกำหนดไว ้
6. ติดตามการนำไปใช้ประโยชน/์สรุปผลและรายงานผลงาน
ในระบบ Strategic Report 

10 วัน 

เร่ิมต้น 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารงานบริการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ 

จัดทำแผนงานบริการวิชาการ 
ประจำปีงบประมาณ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

จัดทำประกาศพื้นที่เป้าหมายงานบรกิารวิชาการ 

จำทำประกาศรายชื่อโครงการบริการวิชาการและ
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ดำเนินงานโครงการบริการวิชาการ 
ของสถาบันวจิัยและพัฒนา 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

เสนอแผนงานฯ  
ต่อคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 

เสนอแผนงานฯ ต่อ
คณะกรรมการบริหารงาน

บริการวิชาการ 



เขียนโดย นางรัดดา สำราญพันธุ์ 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

อนุมัติโดย สถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยราชัฏเพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) ขั้นตอน/วิธกีาร ระยะเวลา 
 
 
 
 
 

1. ทำบันทึกติดตามผลการดำเนินงานจากคณะรายไตรมาส 
2. รายงานผลการดำเนินงานในระบบตามตัวช้ีวัดตามแผนงาน
ของมหาวิทยาลัยรายไตรมาส 

3 วัน 

 1. สรุปผลการดำเนินงานบริการวิชากาตามแผนงานฯ 
2. สรุปความคุ้มค่าโครงการ 
3. รายงานผลการดำเนินงานในระบบตามตัวช้ีวัดตามแผนงาน
ของมหาวิทยาลัย 

5 วัน 

 
หมายเหตุ: กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี ๓) 
พ.ศ. 2555 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย การบริหารงานวิจัยและงานบริการวิชาการ พ.ศ. 2557 
3. ประกาศมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ ว่าด้วย หลักเกณฑ์การให้บริการวิชาการแกส่ังคม การดำเนินงานและการ

รายงาน พ.ศ. 2567 
4. ประกาศมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2566 

 

 

                                           

 

                

ติตตามผลการดำเนินโครงการ 

 

สรุป/รายงานผลการดำเนินโครงการ 


