
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ศูนย์บริการวิชาการ 

 

 

 
  



 

ภารกิจ : การจัดท าโครงการบรกิารวิชาการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส่วนงาน (คณะ ส านักงานศึกษาวชิาทัว่ไป โรงเรียนจิตรลดาวิชาชีพ) และ ศูนยบ์ริการวิชาการ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

เพื่อให้บริการทางวิชาการทัง้ในส่วนทีส่ร้างรายได้ และในส่วนที่
ให้เปล่ากับผู้ขอรับบริการได้แก่ ประชาชน ส่วนราชการ องค์กร 
หน่วยงานเอกชน รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานใดในประเทศหรือ
นอกประเทศอันส่งผลต่อการพฒันา ส่งเสริม และสนบัสนุนทาง
วิชาการแก่ชุมชน 

1. สัดส่วนของโครงการทีบ่รรลุเป้าหมาย (ไม่ต่ ากว่า 3 ใน 4) 
2. โครงการที่สร้างรายได้มีรายได้ที่สูงกว่ารายจ่ายทุกโครงการ 
และส่วนต่างของรายได้กับรายจา่ยเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 10  
ของรายได ้

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 - จัดท าแผนโครงการบริการ
วิชาการ  
- รวบรวมแผนโครงการ
บริการวิชาการรายงาน ต่อ
คณะกรรมการบริการวิชาการ 

ต.ค. ส่วนงาน 
ศูนย์บริการ

วิชาการ 

 

2 - แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 
- น าเสนอโครงการต่อ
คณะกรรมการบริการวิชาการ 

ต.ค. - ก.ค. หัวหน้า
โครงการของ
ส่วนงานและ
ศูนย์บริการ

วิชาการ 

 

3 คณะกรรมการบริการ
วิชาการพิจารณาโครงการ 

พ.ย., ม.ค., 
เม.ย., ก.ค. 

คณะกรรมการ
บริการ
วิชาการ 

 
 

 

4 น าเสนอโครงการที่ผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการ
บริการวิชาการต่ออธิการบดี
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

พ.ย., ม.ค., 
เม.ย., ก.ค. 

ศูนย์บริการ
วิชาการ 

 

 

5 อธิการบดีพิจารณาโครงการ  พ.ย. - ก.ย. อธิการบดี 
 
 
 

 

     

เร่ิมต้น 

จัดท าแผนโครงการบริการ
วิชาการ รายงานต่อ

คณะกรรมการบริการวิชาการ 

น าเสนอโครงการที่ได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าส่วนงานต่อ

คณะกรรมการบริการวิชาการ 

น าเสนอโครงการที่ผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการ
บริการวิชาการต่ออธิการบดี 

A 

พิจารณา 
ปรับแก ้

เห็นชอบ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ปรับแก ้
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6 ด าเนินการโครงการ ตาม 
Work Instruction 

พ.ย. - ก.ย. คณะกรรมการ
ด าเนิน

โครงการ/
เจ้าหน้าที่
โครงการ 

 

5 ปิดโครงการเมื่อโครงการ
ด าเนินการเสร็จสิน้ ขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่ายและขออนุมัติ
จัดสรรเงินรายไดท้ี่สูงกวา่
ค่าใช้จ่าย 

พ.ย. - ก.ย. 
 

หัวหน้า
โครงการ 

ภายใน 30 วนั 
นับแต่วนัที่
โครงการ
สิ้นสุด 

6 ด าเนินการดา้นการเงินใน
ส่วนค่าใช้จ่ายและการจัดสรร
รายได้ที่เหลือรายจ่าย 

พ.ย. - ก.ย. 
 

หัวหน้า
โครงการ 

ภายใน 30 วนั 
นับแต่วนัที่
โครงการ
สิ้นสุด 
 

7  - รวบรวมสรุปผลโครงการ
บริการวิชาการที่มีการ
ด าเนินการเสร็จสิน้ทั้งหมด 
ในปีงบประมาณรายงานต่อ
คณะกรรมการบริการวชิาการ 

ก.ย. หัวหน้า
ศูนย์บริการ

วิชาการ 

 

     

 

สรุปผลโครงการ 

A 

สิ้นสุด 

ปิดโครงการเมื่อโครงการ
ด าเนินการเสร็จสิน้ 

ด าเนินการดา้นการเงิน 

ในส่วนคา่ใช้จ่ายและรายได้ 

ด าเนินการโครงการ 
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