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O8 แนวทางการปฏิบัติงานของเจ6าหน6าท่ีงานบริการวิชาการและศิลปวัฒนธรรมสร6างสรรคC 

ผู6รับผิดชอบ : งานบริการวิชาการและศิลปวัฒนธรรมสร6างสรรคC 

 

ปรัชญา 

“ภาษาและวัฒนธรรม เป3นหัวใจของการพัฒนาท่ีย่ังยืน” 

 

วิสัยทัศนC 

เป3นผูDนำการวิจัยดDานภาษาและวัฒนธรรมเพ่ือสุขภาวะท่ีย่ังยืน 

 

พันธกิจ 

มุJงสรDางงานวิจัยดDานภาษาและวัฒนธรรม เพ่ือพัฒนาองคLความรูDและนวัตกรรมท่ีนำไปสูJการขับเคล่ือนสังคมสุข

ภาวะ 

 

ยุทธศาสตรCท่ี 3 ยกระดับการให6บริการวิชาการเพ่ือสร6างรายได6อยPางย่ังยืน 

เปQาประสงคC  

3.1 หลักสูตรอบรมและผลิตภัณฑLท่ีสอดคลDองตJอความตDองการของกลุJมเปTาหมาย (O6) 

3.2 รายไดDจากการบริการวิชาการเพ่ือความม่ันคงทางการเงินของสถาบันฯ (S2, O6) 

3.3 พ้ืนท่ีผสานพลังทางวัฒนธรรม (O5, O6) 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข6อง: ภายใต6แนวคิดของ พรบ.สPงเสริมการเรียนรู6 2566 

มาตรา 5 วJาดDวยการสJงเสริมการเรียนรูDตามพระราชบัญญัติน้ีมีวัตถุประสงคLเพ่ือพัฒนาบุคคลใหDมีความสมบูรณLท้ัง

รJางกาย จิตใจ อารมณL สังคมและสติปbญญา เป3นคนดี มีวินัย รูDจักสิทธิควบคูJกับหนDาท่ีและความรับผิดชอบ ภูมิใจ

และตระหนักในความสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริยL และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริยLทรงเป3นประมุข รูDจักรักษาประโยชนLสJวนรวมและของประเทศชาติ รูDจักความพอเพียง มีเหตุผล มี

ภูมิคุDมกันในตัวท่ีดี ใฝfเรียนรูD มีความรอบรูD รอบคอบ ระมัดระวัง มีคุณธรรม และมีความซ่ือสัตยLสุจริต รวมท้ังมีสำนึก

ในความรับผิดชอบท้ังตJอตนเอง ครอบครัว ชุมชน สังคม และประเทศชาติ มีความเป3นพลเมืองท่ีสามารถอยูJรJวมกับ

ผูDอ่ืนในสังคมไทยและสังคมโลกไดDอยJางผาสุก กับเพ่ือใหDบุคคลมีทักษะการเรียนรูD ทักษะอาชีพ และทักษะชีวิตท่ี

สอดคลDองและเทJาทันพัฒนาการของโลก และมีโอกาสพัฒนาหรือเพ่ิมพูนทักษะของตนใหDสูงข้ึนหรือ ปรับเปล่ียน

ทักษะของตนตามความถนัดหรือความจำเป3น .... 
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แผนภูมิโครงสร.างการบริหารงานของงานบริการวิชาการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู#อำนวยการสถาบันฯ 

รองผู#อำนวยการฝ4ายสื่อสารองค8กรและบริการ

วิชาการ 

หัวหน#างานบริการวิชาการ 

งานบริการวิชาการและศิลปวัฒนธรรม

สร#างสรรค8 
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู%รับผิดชอบโครงการกำหนดหลักสูตรเขียนโครงการอบรม การคัดเลือกและการติดตAอวิทยากร 

การประชาสัมพันธG 

2. การขออนุมัติโครงการอบรม ขออนุมัติหลักการใช%เงิน ยืมเงินทดรอง ประสานงานและเตรียม

จัดงาน 

3. ดำเนินการจัดอบรม 

4. วิเคราะหGสารสนเทศที่เกี่ยวข%อง ได%แกA 

1) Input 

คน องคGการ เครือขAาย งบประมาณ ทรัพยากร KPI  

2) Processing  

งาน คนทำงาน เงิน (รายรับ-รายจAาย) เวลา 

3) Output 

รายได% ภาพลักษณGชื่อเสียง  CSR ความพึงพอใจ KM การเผยแพรA 

4) Storage 

ฐานข%อมลู 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตCละขั้นตอน 

ผู.รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา

ดำเนินการ 
คณะผู&บริหาร  1.     Action Plan เวลาตามที่ระบุใน 

Action Plan 

ผู&รับผิดชอบ

โครงการ 

 2. ผู&รับผิดชอบโครงการกำหนดหลักสูตร

เขียนโครงการอบรม การคัดเลือกและการ

ติดตQอวิทยากร การประชาสัมพันธU 

กQอนการจัดงาน  

3 เดือน 

ผู&รับผิดชอบ

โครงการ 

 3. การขออนุมัติโครงการอบรม ขออนุมัติ

หลักการใช&เงิน ยืมเงินทดรอง ประสานงาน

และเตรียมจัดงาน 

ประชาสัมพันธU

และเตรียมงาน  

มีเวลา 2.5 เดือน 

 

  4. ดำเนินการจัดอบรม 4 สัปดาหU 

กQอนจัดงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู&รับผิดชอบ

โครงการ 

 5. สรุปผล 

รายงานสรุป/สQงหลักฐานการเงิน/เผยแพรQ 

หลังเสร็จสิ้น 

จากงาน 1 เดือน 

กรอบการทำงาน 

เสนอโครงการ 

พิจารณา ขออนุมัติ

โครงการและหลักการ 

ดำเนินการตามแผนงาน 

วิเคราะหUสารสนเทศที่เกี่ยวข&อง 

ได&แกQ 

    - Input  

คน องคUการ เครือขQาย 

งบประมาณ ทรัพยากร KPI 

    - Processing  

งาน  คนทำงาน  เงิน (รายรับ--

รายจQาย) เวลา 

    - Output 

รายได& ภาพลักษณUชื่อเสียง  

CSR ความพึงพอใจ KM การ

เผยแพรQ 

    - Storage 

ฐานข&อมูล 

สรุปผลและประเมินผล 
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แผนยุทธศาสตรU 5 ปW พ.ศ. 2568 - 2572 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ผู6รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา

Action plan 

วิเคราะหUสารสนเทศ 

ที่เกี่ยวข&อง ได&แกQ 

1) Input 

คน องคUการ เครือขQาย  

งบประมาณ  ทรัพยากร KPI  

2) Processing  

งาน  คนทำงาน  เงิน

(รายรับ-รายจQาย) เวลา 

3) Output 

รายได& ภาพลักษณUชื่อเสียง  

CSR ความพึงพอใจ 

KM การเผยแพรQ 

4) Storage 

ฐานข&อมูล 
 

การกำหนดหลักสูตรเขียนโครงการอบรม 

การคัดเลือกและการติดตQอวิทยากร, การประชาสัมพันธU 

การขออนุมัติโครงการอบรม,ขออนุมัติหลักการใช&เงิน, ยืมเงิน 

ทดรอง ประสานงานและเตรียมจัดงาน  

 
 

ยืมเงินทดรอง 

ดำเนินการจัดอบรม 

สรุปผล 

รายงานสรุป/สQงหลักฐานการเงิน/เผยแพรQ 

เวลาตามที่ระบุใน 

Action Plan 

 

 

กQอนการจัดงาน 

3 เดือน 

ประชาสัมพันธU

และเตรียมงาน  

มีเวลา 2.5 เดือน 

 

4 สัปดาหU 

กQอนจัดงาน 

หลังเสร็จสิ้น 

จากงาน 

1 เดือน 
 

โอนเงินทดรองจQาย 

กฎหมายที่เกี่ยวข-อง: ภายใต-แนวคิดของ พรบ.ส?งเสริมการเรียนรู- 2566 

มาตรา 5 วQาด&วยการสQงเสริมการเรียนรู&ตามพระราชบัญญัตินี้มีวัตถุประสงคUเพื่อพัฒนาบุคคลให&มีความสมบูรณUทั้งรQางกาย จิตใจ 

อารมณU สังคมและสติปwญญา เปxนคนดี มีวินัย รู&จักสิทธิควบคูQกับหน&าที่และความรับผิดชอบ ภูมิใจและตระหนักในความสำคัญของชาติ 

ศาสนา พระมหากษัตริยU และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยUทรงเปxนประมุข รู&จักรักษาประโยชนUสQวนรวมและ

ของประเทศชาติ รู&จักความพอเพียง มีเหตุผล มีภูมิคุ&มกันในตัวที่ดี ใฝzเรียนรู& มีความรอบรู& รอบคอบ ระมัดระวัง มีคุณธรรม และมีความ

ซื่อสัตยUสุจริต รวมทั้งมีสำนึกในความรับผิดชอบทั้งตQอตนเอง ครอบครัว ชุมชน สังคม และประเทศชาติ มีความเปxนพลเมืองที่สามารถ

อยูQรQวมกับผู&อื่นในสังคมไทยและสังคมโลกได&อยQางผาสุก กับเพื่อให&บุคคลมีทักษะการเรียนรู& ทักษะอาชีพ และทักษะชีวิตที่สอดคล&อง

และเทQาทันพัฒนาการของโลก และมีโอกาสพัฒนาหรือเพิ่มพูนทักษะของตนให&สูงขึ้นหรือ ปรับเปลี่ยนทักษะของตนตามความถนัด

หรือความจำเปxน .... 
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ดำเนินการ 

คณะผู&บริหาร  1.การให&ข&อมูลสำคัญแกQลูกค&าในโปสเตอรU

ประชาสัมพันธU 

- QR Code ใบสมัคร 

- ชQองทางติดตQอ E-mail และโทรศัพทUมือถือ 

 

กQอนการจัดงาน  

3 เดือน 

ผู&รับผิดชอบ

โครงการ 

 2.การรับสมัคร ตอบกลับ และอำนวยความ

สะดวกกับลูกค&า  

1) ตรวจสอบเอกสารในทุกชQองทางการ

สื่อสาร 

2) ติดตามและติดตQอลูกค&าอยQางสม่ำเสมอ 

พร&อมให&รายละเอียดการรับบริการอยQางเทQา

เทียมกัน ได&แกQ  

- ตรวจสอบข&อมูลกQอนให&บริการ  

- ติดตามการให&บริการ เพื่อป�องกันปwญหาที่

จะเกิดขึ้นระหวQางการให&บริการ 

 

กQอนการจัดงาน  

3 เดือน 

ผู&รับผิดชอบ

โครงการ 

 3.การเตรียมการให&บริการหลังการ

ลงทะเบียนแกQลูกค&า 

- รวบรวมข&อมูลของลูกค&า เพื่อวางแผนการ

ให&บริการ 

- ทดสอบระบบ เพื่อเตรียมความพร&อมใน

การบริการ 

- สร&างระบบการรับรู&และความชQวยเหลือแกQ

ลูกค&า เชQน LINE และโทรศัพทUสQวนกลาง 

 

กQอนการจัดงาน 

2.5 เดือน 

ผู&รับผิดชอบ

โครงการ 

 4.ประเมินความพึงพอใจของลูกค&าหลัง

ให&บริการ 

- แจ&งลูกค&าเรื่องการขอรับการประเมิน 

- สร&างระบบการประเมินที่เข&าถึงงQายและ

รวดเร็ว 

- ติดตามการประเมิน และนำผลที่ได&ไป

รายงานตQอสQวนงานและมหาวิทยาลัย 

หลังจัดงาน  

1 เดือน 

 

สรุปผลและประเมินผล 

ดำเนินการตามแผนงาน 

ประชุมจัดเตรียมงาน

และประชาสัมพันธU 

ประชุมจัดเตรียมงาน

และประชาสัมพันธU 


