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O10 : แนวทางใช้บริการ 
ชื่องาน : คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ : งานบริการวิชาการและศิลปวัฒนธรรมสร้างสรรค์ 
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 
ปรัชญา 
“ภาษาและวัฒนธรรม เป็นหัวใจของการพัฒนาที่ยั่งยืน” 
 
วิสัยทัศน์ 
สถาบันชั้นนำระดับนานาชาติในการศึกษาวิจัยด้านภาษาและวัฒนธรรมเพื่อการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
 
พันธกิจ 
วิจัยและนวัตกรรม (Research and innovation) 
มุ่งผลิตผลงานวิจัยและนวัตกรรมทางสังคมด้านภาษาและวัฒนธรรมที่เป็นเลิศและชี้นำทางนโยบายเพื่อการพัฒนา
ที่ยั่งยืน 
 
การเรียนการสอน (Education) 
ส่งเสริมการสร้างนวัตกรรม และการศึกษาตลอดชีวิต บนพื้นฐานการวิจัยเชิงบูรณาการเพ่ือพัฒนากำลังคนของ
ประเทศที่มีทักษะด้านภาษาและวัฒนธรรม 
 
บริการวิชาการ (Academic services) 
มุ่งม่ันบริการวิชาการที่ต่อยอดจากความเชี่ยวชาญทางการวิจัยและการศึกษาด้านภาษา วัฒนธรรม การสื่อสาร
ระหว่างวัฒนธรรม และศิลปวัฒนธรรมสร้างสรรค์ ในระดับชาติและนานาชาติ ตอบสนองต่อความต้องการของ
สังคม และสร้างรายได้ 
 
เครือข่ายพันธมิตรเชิงยุทธศาสตร์ (Strategic partnership) 
ยกระดับการสร้างเครือข่ายพันธมิตรเชิงยุทธศาสตร์ด้านการวิจัย การศึกษา และบริการวิชาการ ในระดับชาติและ
นานาชาติ 
 
ด้านบริหารจัดการเพ่ือความมั่นคงยั่งยืนขององค์กรและเท่าทันการปรับตัวทางดิจิทัล (Management for the 
organizational sustainability and digital literacy and transformation) 
ส่งเสริมการปรับตัวทางดิจิทัลและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือการบริหารองค์กรและยกระดับการทำงาน 
 
 
 



2 
 
 
แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานของงานบริการวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การปฏิบัติงานของงานบริการวิชาการ 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการกำหนดหลักสูตรเขียนโครงการอบรม การคัดเลือกและการติดต่อวิทยากร 
การประชาสัมพันธ์ 

2. การขออนุมัติโครงการอบรม ขออนุมัติหลักการใช้เงิน ยืมเงินทดรอง ประสานงานและเตรียม
จัดงาน 

3. ดำเนินการจัดอบรม 
4. วิเคราะห์สารสนเทศที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่

ผู้อำนวยการสถาบันฯ 

รองผูอ้ำนวยการฝ่ายการศึกษา บริการวิชาการ
และสื่อสารองค์กร 

หัวหน้างานบริการวิชาการ 

งานบริการวิชาการและศิลปวัฒนธรรม
สร้างสรรค ์
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1) Input 
คน องค์การ เครือข่าย งบประมาณ ทรัพยากร KPI  
2) Processing  
งาน คนทำงาน เงิน (รายรับ-รายจ่าย) เวลา 
3) Output 
รายได้ ภาพลักษณ์ชื่อเสียง  CSR ความพึงพอใจ KM การเผยแพร่ 
4) Storage 
ฐานข้อมูล 

 
ภายใต้แนวคิดของ พรบ.ส่งเสริมการเรียนรู้ 2566 :  
มาตรา 5 ว่าด้วยการส่งเสริมการเรียนรู้ตามพระราชบัญญัตินี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลให้มีความสมบูรณ์ทั้ง
ร่างกาย จิตใจ อารมณ ์สังคมและสติปัญญา เป็นคนดี มีวินัย รู้จักสิทธิควบคู่กับหน้าที่และความรับผิดชอบ ภูมิใจ
และตระหนักในความสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข รู้จักรักษาประโยชน์ส่วนรวมและของประเทศชาติ รู้จักความพอเพียง มีเหตุผล มี
ภูมิคุ้มกันในตัวที่ดี ใฝ่เรียนรู้ มีความรอบรู้ รอบคอบ ระมัดระวัง มีคุณธรรม และมีความซื่อสัตย์สุจริต รวมทั้งมีสำนึก
ในความรับผิดชอบทั้งต่อตนเอง ครอบครัว ชุมชน สังคม และประเทศชาติ มีความเป็นพลเมืองที่สามารถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นในสังคมไทยและสังคมโลกได้อย่างผาสุก กับเพ่ือให้บุคคลมีทักษะการเรียนรู้ ทักษะอาชีพ และทักษะชีวิตที่
สอดคล้องและเท่าทันพัฒนาการของโลก และมีโอกาสพัฒนาหรือเพ่ิมพูนทักษะของตนให้สูงขึ้นหรือ ปรับเปลี่ยน
ทักษะของตนตามความถนัดหรือความจำเป็น 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา

ดำเนินการ 
คณะผู้บริหาร  1.     Action Plan เวลาตามที่ระบุใน 

Action Plan 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 2. ผู้รับผดิชอบโครงการกำหนดหลักสูตร
เขียนโครงการอบรม การคัดเลือกและการ
ติดต่อวิทยากร การประชาสัมพันธ ์

ก่อนการจัด
โครงการ 3 เดือน 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 3. การขออนุมัติโครงการอบรม ขออนุมัติ
หลักการใช้เงิน ยืมเงินทดรอง ประสานงาน
และเตรียมจัดงาน 

ประชาสมัพันธ์
และเตรียม
โครงการ  
มีเวลา 2 เดือน 
 

  4. ดำเนินการจดัอบรม 4 สัปดาห ์
ก่อนจัดโครงการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 5. สรุปผล 
รายงานสรุป/ส่งหลักฐานการเงิน/เผยแพร ่

หลังเสร็จสิ้น 
โครงการ 1 เดือน 

 
 
 
 
 

กรอบการทำงาน 

เสนอโครงการ 

พิจารณา ขออนุมัติ
โครงการและหลักการ 

ดำเนินการตามแผนงาน 

วิเคราะหส์ารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
ได้แก ่
    - Input  
คน องค์การ เครือข่าย 
งบประมาณ ทรัพยากร KPI 
    - Processing  
งาน  คนทำงาน  เงิน (รายรับ--
รายจ่าย) เวลา 
    - Output 
รายได้ ภาพลักษณ์ช่ือเสียง  
CSR ความพึงพอใจ KM การ
เผยแพร ่
    - Storage 

ฐานข้อมูล 

สรุปผลและประเมินผล 


