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ภายนอก ของส านักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร เลมนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใหเจาหนาที่ของ
ส านักงานบริการวิชาการ คณะ/หนวยงานภายในของมหาวิทยาลัย ใชเปนแนวทางในการจัดท า 
ตรวจสอบ พิจารณา และกลั่นกรองเอกสารที่เกี่ยวของกับการบริหารโครงการบริการวิชาการ ทั้งนี้เพ่ือ
ลดขอผิดพลาดหรือความเขาใจคลาดเคลื่อนที่อาจกอใหเกิดปญหาในการปฏิบัติตามแนวปฏิบัติหรือ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการใหบริการทางวิชาการแก่สังคม พ.ศ.2560 อันจะส่งผลต่อ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
   ผู้เขียนหวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง
ของมหาวิทยาลัย และผู้ อ่านทุกท่าน พร้อมนี้ผู้ เขียนขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะต่อการเขียนคู่มือนี้     
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บทที่ 1  
บทน ำ 

 
1. ควำมเป็นมำ และควำมส ำคัญ 

ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร เป็นหน่วยงำนภำยใต้ส ำนักงำนอธิกำรบดี  
มีฐำนะเทียบเท่ำกอง มีระบบบริหำรงำนแบบวิสำหกิจที่แยกออกจำกระบบกำรบริหำรจัดกำรของ
ส ำนักงำนอธิกำรบดี และขึ้นตรงต่ออธิกำรบดี มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรจัดหำรำยได้  และ
ผลประโยชน์ให้แก่มหำวิทยำลัยโดยกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร โดยท ำหน้ำที่ด้ำนกำรติดต่อเจรจำเชิง
ธุรกิจ จัดกำรเกี่ยวกับเงื่อนไขของสัญญำและข้อตกลงในกำรรับท ำโครงกำร กำรบริหำรโครงกำร และ
ดูแลผลประโยชน์ที่มหำวิทยำลัยพึงได้จำกกำรด ำเนินงำนโครงกำรบริกำรทำงวิชำกำรในรูปแบบต่ำงๆ 
ได้แก่ กำรจัดฝึกอบรม กำรจัดประชุม สัมมนำ หรือกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร กำรวิจัย กำรค้นคว้ำ 
กำรศึกษำ กำรส ำรวจ กำรวำงแผน ฯลฯ อีกท้ังยังให้บริกำรในฐำนะท่ีปรึกษำ โดยมีกำรขึ้นทะเบียนกับ
ศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษำไทย กระทรวงกำรคลัง และลงทะเบียนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement : e-GP) กับศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง เพื่อรับบริการด้าน
ที่ปรึกษาการรับจ้างท าของในลักษณะจ้างเหมา  

เนื่องจำกงำนบริกำรวิชำกำรด้ำนที่ปรึกษำให้แก่หน่วยงำนภำยนอก ถือเป็นหนึ่งในพันธกิจ
ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร และเป็นกระบวนกำรส ำคัญของกำรได้มำซึ่งข้อมูลสำรสนเทศ ทีส่ำมำรถ
เป็นรำกฐำนกำรวิเครำะห์กำรจัดท ำยุทธศำสตร์กำรพัฒนำหน่วยงำนและแผนงำน สนองควำมต้องกำร
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholder) ทั้งในระดับบริหำรและปฏิบัติกำรของหน่วยงำน ซึ่งผลงำน
บริกำรวิชำกำรแก่สังคมที่มีคุณภำพได้มำตรฐำนนั้น จ ำเป็นต้องมีกระบวนกำรด ำเนินกำรที่ถูกต้องตำม
ขั้นตอน ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร ในฐำนะหน่วยงำนหลักในกำรท ำหน้ำที่ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยกำร
บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม จึงจ ำเป็นต้องจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรโครงกำรบริกำร
วิชำกำรในลักษณะว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก โดยอำศัยกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง หลักกำรและ
แนวทำงวิธีกำรด ำเนินงำนอย่ำงโปร่งใส ตรวจสอบได้ ด้วยจรรยำบรรณกำรท ำงำนอย่ำงมีธรรมำภิบำล 
ประกอบกับทักษะประสบกำรณ์ของผู้ปฏิบัติงำนจริงอย่ำงนักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏิบัติกำร 
   จำกควำมเป็นมำและควำมส ำคัญดังกล่ำว  ผู้เขียนจึงมีควำมสนใจเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน
กำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรในลักษณะว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือใช้เป็นคู่มือในกำร
ขอรับด ำเนินโครงกำรบริกำรวิชำกำร ให้กับบุคลำกรของมหำวิทยำลัยศิลปำกร ตลอดจนบุคลำกรใหม่
ที่จะปฏิบัติงำนโครงกำรบริกำรวิชำกำรในลักษณะว่ำจ้ำง ใช้ยึดถือเป็นแนวทำงหรืออ้ำงอิงวิธีกำร
ปฏิบัติงำน ตลอดจนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันหรือท ำงำนร่วมกันเป็นทีมได้อย่ำงเหมำะสม         
โดยมุ่งเน้นกำรถ่ำยทอดทักษะประสบกำรณ์ในลักษณะกำรถอดบทเรียนที่ได้รับจำกกำรปฏิบัติงำนจริง 
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2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดท ำคู่มือส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน สำมำรถใช้เป็นแนวทำงหรืออ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำนและ

บริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรในลักษณะว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอกได้ 

2. เพ่ือสร้ำงมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรใน
ลักษณะว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก 

 
3. ประโยชน์ที่จะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำน บริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรในลักษณะว่ำจ้ำงจำก
หน่วยงำนภำยนอกแทนกันหรือท ำงำนร่วมกันเป็นทีมได้อย่ำงเหมำะสม 

2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรในลักษณะว่ำจ้ำงจำก
หน่วยงำนภำยนอกเป็นมำตรฐำนเดียวกัน ถูกต้องตำมกฎระเบียบ และหลักกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมี    
ธรรมำภิบำล 

 

4. ขอบเขตของคู่มือ 

 กำรจัดท ำคู่มือฉบับนี้ มีเนื้อหำสำระครอบคลุมกระบวนกำร และขั้นตอนกำรให้บริกำร
วิชำกำรโครงกำรในลักษณะว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก ตั้งแต่ขั้นตอนที่หน่วยงำนภำยนอกส่ง
หนังสือเชิญมหำวิทยำลัยศิลปำกรยื่นข้อเสนอโครงกำร พร้อมทั้งข้อก ำหนดกำรด ำเนินงำน (TOR)   
กำรจัดท ำข้อเสนอโครงกำร (Proposal) ทั้งในส่วนของข้อเสนอด้ำนเทคนิคและข้อเสนอด้ำนรำคำ 
กำรจัดเตรียมเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องของมหำวิทยำลัย เพ่ือประกอบกำรยื่นเสนอโครงกำร กำรขอ
อนุมัติหลักกำรด ำเนินโครงกำรบริกำรวิชำกำรในประเด็นต่ำงๆ จำกผู้บริหำรตำมสำยกำรบังคับบัญชำ
ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร อำทิ ขั้นตอนกำรลงนำมในสัญญำจ้ำง กำรเสนอขออนุมัติด ำเนิน
โครงกำร กำรเสนอแต่งตั้งคณะท ำงำน กำรบริหำรจัดกำรโครงกำร กำรจัดส่งเอกสำรรำยงำนฉบับ
สมบูรณ์ให้กับหน่วยงำนภำยนอก (ผู้ว่ำจ้ำง) กำรสรุปรำยรับและรำยจ่ำยโครงกำร ตลอดจนกำรขอ
หนังสือรับรองผลงำนเมื่อด ำเนินโครงกำรเสร็จสิ้น เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนส ำเร็จลุล่วงด้วยควำม
เรียบร้อย  
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5. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 “มหำวิทยำลัย” หมำยควำมว่ำ มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
 “ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร” หมำยควำมว่ำ ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
 “งำนกำรเงิน และบัญชี” หมำยควำมว่ำ งำนกำรเงินและบัญชี ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่มีขอบเขตภำระรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรเงินกำรบัญชีของส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำร 
 “กำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม” หมำยควำมว่ำ กำรให้บริกำรทำงวิชำกำร                 
ที่มหำวิทยำลัยจัดให้แก่ประชำชน ชุมชน ส่วนรำชกำร องค์กำร รัฐวิสำหกิจ เอกชนหรือหน่วยงำนใด
ในประเทศหรือต่ำงประเทศ หรืออ่ืนๆ ที่อธิกำรบดี  โดยควำมเห็นชอบของ ก.บ.ม. ได้ประกำศ
ก ำหนดให้มีข้ึน 
   “สัญญำจ้ำง” หมำยควำมว่ำ สัญญำ ที่ท ำขึ้นระหว่ำงสองฝ่ำย (อำจเป็นสองคนก็ได้) ฝ่ำย
หนึ่งที่เรียกว่ำ นายจ้าง อีกฝ่ำยเรียกว่ำ ลูกจ้าง เพ่ือตกลงกันว่ำฝ่ำยลูกจ้ำงจะท ำงำนให้แก่นำยจ้ำง โดย
ที่นำยจ้ำงจะให้ค่ำจ้ำงตลอดเวลำที่ลูกจ้ำงท ำงำนให้ สัญญำกำรจ้ำงงำนนั้น อำจท ำด้วยวำจำ หรือเป็น
ลำยลักษณ์อักษรก็ได้ 
 “หน่วยงำนภำยนอก (ผู้ว่ำจ้ำง)” หมำยควำมว่ำ หน่วยงำนทั้งภำครัฐและภำคเอกชน หรือ
ผู้ว่ำจ้ำงที่ประสงค์จัดจ้ำงให้ด ำเนินโครงกำรบริกำรวิชำกำรต่ำงๆ ตำมงบประมำณที่ได้รับกำรจัดสรร 
ซึ่งไม่ใช่หน่วยงำนภำยในหรืองบประมำณจำกมหำวิทยำลัยโดยตรง 

“โครงกำร” หมำยควำมว่ำ โครงกำรกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม 
“หัวหน้ำโครงกำร” หมำยควำมว่ำ ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยศิลปำกรที่ได้รับแต่งตั้งให้

เป็นหัวหน้ำโครงกำรบริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม 
“คณะท ำงำน” หมำยควำมว่ำ คณะบุคคลที่ร่วมกันท ำงำนตำมเป้ำหมำยอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 

หรือคณะท ำงำนที่มหำวิทยำลัยมีค ำสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติงำนโครงกำร 
“ค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัย” หมำยควำมว่ำ ค่ำธรรมเนียมที่มหำวิทยำลัยเรียกเก็บจำก

โครงกำร 
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บทที่ 2  
โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร เดิมใช้ชื่อ ส ำนักบริกำรวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยศิลปำกร จัดตั้งขึ้นโดยอำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 16 (2) และ 16 (11) แห่ง
พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยศิลปำกร พ.ศ.2530 โดยสภำมหำวิทยำลัยได้วำงระเบียบมหำวิทยำลัย
ศิลปำกรว่ำด้วยกำรจัดตั้งและบริหำรงำนของส ำนักบริกำรวิชำกำร พ.ศ.2538 เมื่อวันที่ 2 พฤษภำคม 
2538 และต่อมำได้มีกำรปรับปรุงโดยออกระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกรว่ำด้วยกำรบริหำรงำนของ
ส ำนักบริกำรวิชำกำร พ.ศ.2547 เพ่ือให้มีควำมเหมำะสมยิ่งขึ้น ส ำนักบริกำรวิชำกำร ได้ด ำเนินงำน
อย่ำงต่อเนื่องจนกระทั่งมหำวิทยำลัยมีกำรเปลี่ยนแปลงเป็นมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ              
ตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยศิลปำกร พ.ศ.2559 และมีกำรพิจำรณำก ำหนดส่วนงำนใหม่ โดย
มหำวิทยำลัยได้มีกำรออกระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงำนศูนย์หรือหน่วยงำนภำยในที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน
ซึ่งจัดตั้งขึ้นตำมภำรกิจเฉพำะหรือตำมยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนอธิกำรบดี พ.ศ.2562 จึงมีกำรเปลี่ยน
สถำนะของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรเป็นศูนย์ตำมภำรกิจเฉพำะหรือตำมยุทธศำสตร์ของส ำนักงำน
อธิกำรบดีภำยใต้ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกรดังกล่ำว โดยมีฐำนะเทียบเท่ำกอง มีระบบบริหำรงำน
ที่แยกออกจำกระบบกำรบริหำรจัดกำรของส ำนักงำนอธิกำรบดี เป็นหน่วยงำนที่มีกำรด ำเนินงำนใน
ลักษณะวิสำหกิจ ดังนี้ 

1. ประวัติควำมเป็นมำของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่ำนิยมร่วม 
3. โครงสร้ำงกำรบริหำรองค์กร 
4. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
1. ประวัติความเป็นมาของส านักงานบริการวิชาการ 
 ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรให้บริกำร            
ทำงวิชำกำรแก่สังคมในแบบต่ำงๆ เพ่ือเผยแพร่องค์ควำมรู้ของมหำวิทยำลัยสู่สังคม และสำมำรถหำ
รำยได้ให้กับมหำวิทยำลัย โดยส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร ด ำเนินงำนตำม
วัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นตัวแทนของมหำวิทยำลัย ส่วนงำน หรือหน่วยงำนในมหำวิทยำลัยรับผิดชอบกำร
บริหำรโครงกำรซึ่งเน้นกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคมในเชิงธุรกิจเป็นหลัก โดยท ำหน้ำที่ด้ำนกำร
ติดต่อเจรจำธุรกิจ จัดกำรเกี่ยวกับเงื่อนไขของสัญญำและข้อตกลงในกำรรับท ำโครงกำร กำรบริหำร
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โครงกำร รวมไปถึงดูแลผลประโยชน์ที่มหำวิทยำลัยพึงได้จำกกำรด ำเนินงำนโครงกำรบริกำรทำง
วิชำกำร 

2. จัดกิจกรรมบริกำรทำงวิชำกำรให้สอดคล้องและเชื่อมโยงกับกำรจัดกำรศึกษำที่เปิดสอน 
ในมหำวิทยำลัย หรือท่ีมหำวิทยำลัยมีศักยภำพในกำรให้บริกำร 

3. ประสำนงำนและส่งเสริมให้เกิดควำมร่วมมือระหว่ำงคณะวิชำ หน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัย ในลักษณะโครงกำรบูรณำกำรหรือสหวิทยำกำร 

4. ส่งเสริมให้บุคลำกร และนักศึกษำของมหำวิทยำลัยมี โอกำสเ พ่ิมพูนควำมรู้  
ควำมสำมำรถ และทักษะในกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม 
 
2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมร่วม 
 วิสัยทัศน์ 
 มุ่งเป็นหน่วยงำนที่มีกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ คล่องตัว และเพ่ิม
ประสิทธิผลในลักษณะของกำรด ำเนินกำรทำงธุรกิจ 
 พันธกิจ 
 เพ่ือให้บริกำรทำงวิชำกำรให้แก่หน่วยงำนโดยทั่วไป บนพ้ืนฐำนของศักยภำพที่มีใน
มหำวิทยำลัย สอดรับกับควำมต้องกำรของสังคม น ำมำซึ่งรำยได้ให้แก่มหำวิทยำลัย และเป็นกำร
ประชำสัมพันธ์ชื่อเสียงของมหำวิทยำลัย 
   ค่านิยมร่วม 
 มุ่งม่ันให้บริกำร สุภำพ อดทน ใส่ใจ ใฝ่รู้ อยู่เป็นทีม 
  
3. โครงสร้างการบริหารองค์กร 
 ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร มีโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน โครงสร้ำงกำร
ปฏิบัติงำน และภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 



6 

 

3.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

ภาพที่ 1 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนงำนของมหำวิทยำลัยศิลปำกร 

 

 
 
 



7 

 

 3.2 โครงสร้างการบริหารงานของส านักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
        (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร

หัวหน้างานบริหาร
โครงการที่ปรึกษา 
และพัฒนานวัตกรรม 
 

หัวหน้างานพัฒนา
หลักสูตร และฝึกอบรม 

   
  

หัวหน้างาน
การเงินและบัญชี 
   

 

หัวหน้างานพัสดุ 
   

 

ส านักงานบริการวิชาการ ภารกิจด้านบริการทางวิชาการ 

อธิกำรบดี 
หรือรองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำย 

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวชิำกำร ที่ปรึกษำ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 

เลขำนุกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 

หัวหน้างาน
บริหารและธุรการ 

 

งานบุคคล   

งานข้อมูลระบบ
สารสนเทศและ
ประชาสัมพันธ์ 
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3.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน ส านักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร (Activity chart) 

 

- งานบริหารโครงการที่ปรึกษา 

   และพัฒนานวัตกรรม 
  นำงสำวจันทร์เพ็ญ แพงผล 
  นำยอัศวิน วันบรรจบ 
  นำงสำวนงลักษณ์ ธัญญเจริญ 
  นำงสำวสิริลักษณ์ น่ิมนวล 
  นำงสำวศริณยำ  ปำนมณี 

- งานพัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม  
    นำงสำวสุภำวดี เธียรวัตรกุล 
    นำยธีรวัฒน์ ผิวขม 
    นำงสำวคนธรส ประสมศิลป์ 
    นำงสำววิรำวรรณ สมทรง 
    นำงสำวปวัณรัตน์ ศรอินทร์      
    นำงสำวชวนสิริ ชวนดี 
     

  

- งานการเงินและบัญชี 
  นำงสำวสิริลักษณ์ น่ิมนวล 
  นำงสำวจีรำภำ กระดังงำ 
  นำงสำวจริยำ ภู่พุดตำล 
  นำงสำวธำรินี  ผุยรอด 
  *นักกำรเงินปฏิบัติกำร 
  (ยังไม่มีคนครอง) 

 

  งานพัสดุ 
  นำงสำวจันทร์เพ็ญ แพงผล 
  นำยภทรณชล ดะนัย 

   

- งานธุรการและสารบรรณ 

  นำงสำวนงลักษณ์ ธัญญเจริญ 
  นำงสำวนฤมล โหรำเรือง 
- งานบุคคล 
  นำงสำวนงลักษณ์ ธัญญเจริญ 
- งานข้อมูลระบบสารสนเทศ 
  และประชาสัมพันธ์ 
  นำงสำวศรีสุดำ ธัญญเจริญ 

ส านักงานบริการวิชาการ ภารกิจด้านบริการทางวิชาการ 

อธิกำรบด ี
หรือรองอธิกำรบดีทีไ่ด้รับมอบหมำย 

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 

อำจำรย์ ดร.ศรำยุทธ แสนม ี
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 

ที่ปรึกษำ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 

เลขำนุกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
 

 

ภาพที่ 3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร  
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4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานบริการวิชาการ แบ่งออกเป็น 5 งำน 

ดังนี้ 

   1) งานธุรการและสารบรรณ  
     (1) งำนธุรกำรและสำรบรรณ  

  มีหน้าที่ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรงำนทั่วไปในส ำนักงำน ดูแลด้ำน
เอกสำรต่ำงๆ กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือ กำรจัดเก็บและท ำลำยเอกสำร กำรคัดกรองเรื่องเสนอ
ผู้บังคับบัญชำ กำรติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก รวมทั้งกำรจัดเตรียมกำร
ประชุม เป็นต้น 

     (2) งำนบุคคล 
        มีหน้ำที่ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลให้สอดคล้องกับแนวปฏิบัติของ

มหำวิทยำลัย ได้แก่ กำรบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้ำย กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
กำรลำออก ควบคุมกำรลำ กำรขอหนังสือรับรองต่ำงๆ กำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรทั้งในประเทศ
และต่ำงประเทศ กำรส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกร เป็นต้น 

(3) งำนข้อมูลระบบสำรสนเทศ 
     มีหน้ำที่รวบรวม จัดเก็บข้อมูล และเผยแพร่ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน 

ได้แก่ ข้อมูลทะเบียนที่ปรึกษำ กำรจัดกิจกรรมฝึกอบรม ประชุมสัมมนำ ข้อมูลข่ำวสำรและควำมรู้จำก
กำรด ำเนินงำนของฝ่ำยต่ำงๆ เป็นต้น 

2) งานการเงินและบัญชี 
   (1) งำนกำรเงิน มีหน้ำที่ดังนี ้

(1.1) รับเงินและเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท น ำฝำกและเก็บรักษำเงิน จัดท ำรำยงำน
เงินคงเหลือประจ ำวัน 

(1.2) จัดท ำเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยต่ำงๆ ได้แก่ เงินเดือน ค่ำจ้ำงชั่วครำว
เงินประจ ำต ำแหน่ง ประกันสังคม ค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำรำชกำร ค่ำตอบแทน ค่ำรักษำพยำบำล 
ค่ำศึกษำเล่ำเรียนบุตร รวมทั้งค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ และค่ำสำธำรณูปโภคที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน
ของส ำนักงำน และโครงกำรบริกำรวิชำกำร 

(1.3) ควบคุมเงินยืมทดรองจ่ำย และก ำกับกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณให้เป็นไป
ตำมแผนที่ก ำหนด 
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(1.4) ประสำนงำนในกำรท ำธุรกรรมด้ำนต่ำงๆ กับธนำคำรและหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง  

 (1.5) ให้ค ำปรึกษำในกำรเบิกจ่ำยเงินในโครงกำรต่ำงๆ แก่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
 

(2) งำนบัญชี มีหน้ำที่ดังนี ้
จัดท ำบัญชีรับ-จ่ำยของหน่วยงำน และทุกแหล่งเงินงบประมำณ ตรวจสอบ

ควำมถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝำกธนำคำร บัญชีแยกประเภท รำยงำนกำรเงิน ต่ำงๆ 
ประเมินผล และติดตำมผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำย จัดท ำงบดุล และรวบรวมรำยงำน
กำรเงินตำมระยะเวลำที่ก ำหนดเป็นประจ ำ เพ่ือแสดงฐำนะทำงกำรเงินของส ำนักงำนให้เป็นปัจจุบัน 

  3) งานพัสดุ 
   มีหน้ำที่ด ำเนินงำนด้ำนกำรพัสดุของหน่วยงำนและของโครงกำรบริกำรวิชำกำร ได้แก่ 

กำรจัดหำ จัดซื้อ จัดจ้ำง หรือกำรบริหำรพัสดุตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ กำรเสนอแต่งตั้งกรรมกำรชุดต่ำงๆ เพ่ือด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ตรวจรับ         
ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง และสัญญาอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง การเก็บรักษาสัญญา กำรเก็บหลักประกันสัญญำ 
จัดท ำบัญชีคุมวัสดุและครุภัณฑ์ ออกหมำยเลขครุภัณฑ์พร้อมดูแลบ ำรุงรักษำหรือซ่อมครุภัณฑ์ของ
หน่วยงำน คิดค่ำเสื่อมรำคำ ควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี จ ำหน่ำยพัสดุที่ใช้แล้ว
เสื่อมสภำพในแต่ละปี จัดท ำเอกสำรเพื่อเบิกจ่ำยเงินค่ำวัสดุ และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุอ่ืนๆ 

  4) งานพัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม 
มีหน้ ำที่ ออกแบบหลักสู ตรตำมควำมต้องกำรจัดฝึกอบรม ( Training Needs 

Assessment) หรือตำมสถำนกำรณ์ปัจจุบัน เขียนโครงการ ด าเนินการจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
และช่วยสอน ติดตามและประเมินผลโครงการ เพ่ือพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ทุกรูปแบบ (Training and 
Human Resource Development) ให้กับบุคคลหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 

            5) งานบริหารโครงการที่ปรึกษา 
  มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำขั้นตอนกำรด ำเนินงำนและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ   
ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนโครงกำรที่ปรึกษำและโครงกำรบริกำรวิชำกำรอ่ืน ๆ ให้กับบุคคลหรือ
หน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย ท ำหน้ำที่ติดต่อประสำนงำนและจัดกำรเกี่ยวกับกำร
ยื่นเสนอโครงกำรต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรในเรื่องกำรจัดท ำสัญญำหรือข้อตกลงในกำร
ด ำเนินงำนโครงกำร จัดท ำเอกสำรประกอบกำรด ำเนินงำนทุกขั้นตอน รวมทั้งควบคุมดูแลกำรบริหำร
โครงกำรให้เป็นไปตำมเงื่อนไขสัญญำหรือข้อตกลงของแหล่งทุนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย   
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4.2 บทบาทหน้าที่งานบริหารโครงการที่ปรึกษาของส านักงานบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

      บทบำทหน้ำที่งำนบริหำรโครงกำรที่ปรึกษำ ในลักษณะกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร
แก่สังคม ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยศิลปำกรว่ำด้วยกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม พ.ศ.2560 
กำรให้บริกำร ดังนี้ 

1) กำรวิจัย กำรค้นคว้ำ กำรศึกษำ กำรส ำรวจ กำรวำงแผนที่ได้รับเงินสนับสนุนจำก
แหล่งทุนภำยนอก  

2) กำรวิเครำะห์ กำรตรวจสอบ กำรทดสอบ กำรสอบเทียบ กำรประเมินผล หรือ
กำรตรวจซ่อม 

3) กำรให้บริกำรเครื่องมือ หรืออุปกรณ์ต่ำงๆ 
4) กำรเขียนทำงวิชำกำรและงำนแปล 
5) กำรจัดฝึกอบรม สัมมนำ หรือกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร 
6) กำรวำงระบบ กำรออกแบบ กำรสร้ำงสรรค์งำน กำรประดิษฐ์ หรือกำรผลิต 
7) กำรให้ค ำปรึกษำทำงวิชำกำรและวิชำชีพ หรือกำรให้บริกำรข้อมูล 
8 )  กำรรับงำนที่ ปรึ กษำที่ มี กำรขึ้ นทะเบียนกับศูนย์ ข้ อมูลที่ ปรึกษำไทย 

กระทรวงกำรคลัง 
9) กำรให้บริกำรเป็นศูนย์สอบ 
10) กำรให้บริกำรทำงวิชำกำรอ่ืนๆ 

 
4.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

1) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
        ตำมประกำศมหำวิทยำลัยศิลปำกร เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและมำตรฐำน

ก ำหนดต ำแหน่งของพนักงำนมหำวิทยำลัย (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 25 มกรำคม 2562 ระบุบทบำทหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งนักวิชำกำรอุดมศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร ดังนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
            ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำร
ท ำงำน ปฏิบัติงำนภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
     โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

      (1) ด้านการปฏิบัติการ 
                (1.1) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรจัดกำรงำนในส ำนักงำนและกำร
บริหำรงำนทั่วไป ซึ่งอำจมีหน้ำที่ในงำนใดงำนหนึ่งหรือหลำยงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำยก็ได้ ดังนี้ 
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   (1.1.1) งำนเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนทั่วไป 
  (1.1.2) งำนเกี่ยวกับทรัพยำกรมนุษย์ 
  (1.1.3) งำนเกี่ยวกับวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
  (1.1.4) งำนเกี่ยวกับประชำสัมพันธ์ 
  (1.1.5) งำนเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ 
  (1.1.6) งำนเกี่ยวกับกิจกำรนักศึกษำ 
 (1.2) ศึกษำ วิจัย วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรำยงำน เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำร
ส ำนักงำนในด้ำนต่ำงๆ หรือจัดท ำโครงกำรต่ำงๆ ให้สอดคล้องกับนโยบำยของส่วนงำนและ
มหำวิทยำลัย 
 (1.3) ประสำนงำนกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศเพ่ือ
อ ำนวยควำมสะดวก และเกิดควำมร่วมมือร่วมกัน  
 (1.4) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ เช่น ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำนแก่
เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับ
งำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 (2) ด้านการวางแผน 
  วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 (3) ด้านการประสานงาน 
  (3.1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
   (3.2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำน            
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 (4) ด้านการบริการ 
      (4.1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ รวมทั้งตอบปัญหำและ
ชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูลควำมรู้ ต่ำงๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
  (4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำร เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยใน
และภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ ต่ำงๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนด
นโยบำยและแผน แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง   
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 ภาระหน้าที่งานของนางสาวจันทร์เพ็ญ แพงผล ต าแหน่ง นักวิชาการอุดมศึกษา
ปฏิบัติการ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร ประกอบด้วย 

1. งานรวบรวมข้อมูลสถิติ 
ปฏิบัติหน้ำที่ศึกษำรวบรวมข้อมูลโครงกำรบริกำรวิชำกำรในลักษณะว่ำจ้ำงจำก

หน่วยงำนภำยนอก ด้วยกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปี เพ่ือเป็นข้อมูลส ำหรับกองแผนงำนและประกัน
คุณภำพของมหำวิทยำลัย เป็นต้น 

2. ด้านการวางแผน  
      ปฏิบัติหน้ำที่วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนและ
โครงกำรบริกำรทำงวิชำกำร รวมทั้งงำนด้ำนพัสดุ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

3. ด้านการประสานงาน ประกอบด้วย 
      3.1 ปฏิบัติหน้ำที่ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำน หรือหน่วยงำนทั้งภำยใน
และภำยนอก เพ่ือควำมสะดวกรำบรื่นต่อกำรด ำเนินโครงกำรของคณะท ำงำนและหน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำง  
ป้องกันปัญหำอุปสรรคหรือควำมคลำดเคลื่อนที่อำจเกิดขึ้นต่อกำรส่งงำนงวดของคณะท ำงำน รวมทั้ง
กำรรับรู้รับทรำบควำมต้องกำรของหน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำง โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งเอกสำรที่เกี่ยวข้องและไม่
เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ อำจจะรวมถึงกำรประสำนงำนเกี่ยวกับเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรเงิน/บัญชี ตำม
ระเบียบรำชกำรและเฉพำะของหน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำง 
      3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำน           
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินโครงกำรที่ได้รับมอบหมำย แนะน ำ 
แก้ไข หรือน ำเสนอรำยงำนปัญหำอุปสรรคที่อำจเกิดข้ึนในระหว่ำงกำรด ำเนินโครงกำร เพ่ือให้ผู้บริหำร
รับทรำบและตัดสินใจที่เหมำะสมต่อสถำนกำรณ์ ก่อนปัญหำจะลุกลำมเกินควบคุมหรือยำกต่อกำร
แก้ไข ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ที่ดีต่อกำรด ำเนินโครงกำร 

4. ด้านการบริการ  
      ปฏิบัติหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเบื้องต้น และหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง อำทิ เผยแพร่ 
ถ่ำยทอดควำมรู้ทำงด้ำนกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่รับผิดชอบให้แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ และ
นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ให้แก่คณะท ำงำน
โครงกำรและหน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำง เพ่ือให้ทุกฝ่ำยสำมำรถปฏิบัติงำนหรือด ำเนินงำนร่วมกันได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ถูกต้องตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย และเป็นไปตำมข้อก ำหนดในสัญญำจ้ำง  

5. ด้านพัสดุ 
   ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ 2525/2560 ลงวันที่ 
12 ธันวำคม พ.ศ.2560 เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้ำปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ
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ของมหำวิทยำลัยศิลปำกร เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 มีหน้ำที่จัดหำ จัดซื้อ จัดจ้ำง หรือกำรบริหำรพัสดุตำมกฎหมำย
เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ตรวจรับ เก็บรักษำ ร่ำงสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง 
และสัญญำอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุของหน่วยงำนส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร และของโครงกำร
บริกำรวิชำกำรที่ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรดูแลรับผิดชอบ  

6. ด้านการบริการทางวิชาการแก่สังคม 
               ปฏิบัติหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบและบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรที่ได้รับมอบหมำย      
ทั้งประเภทโครงกำรที่ปรึกษำ โครงกำรในลักษณะว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก โดยกำรก ำกับติดตำม 
สนับสนุนกำรบริหำรโครงกำรร่วมกับหัวหน้ำ/ผู้จัดกำรโครงกำร หรือผู้รับผิดชอบโครงกำร เพ่ือให้เกิด
ควำมสะดวกคล่องตัวในกำรด ำเนินโครงกำร และส ำเร็จลุล่วงตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
 
 ในกำรนี้ ผู้เขียนจึงหยิบยกประเด็นเรื่อง กำรปฏิบัติงำนกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำร
ในลักษณะว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก มำเรียบเรียงและจัดท ำเป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำน เนื่องจำกยัง
ไม่มีคู่มือหรือแนวปฏิบัติส ำหรับบุคลำกรของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่เป็น
ลำยลักษณ์อักษรและสำมำรถน ำไปใช้เป็นแนวทำงกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรต่ำงๆ ที่ได้รับ
กำรว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอกได้อย่ำงชัดเจน ซึ่งสำมำรถแสดงภำพรวมกระบวนกำรปฏิบัติงำนใน
ลักษณะของแผนภำพกำรท ำงำน (Flow Chart) ดังนี้ 
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ภาพที่ 4 แผนภำพกำรท ำงำน (Flow Chart) 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติงาน 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานและการบริหารโครงการบริการวิชาการในลักษณะว่าจ้างจากหน่วยงาน
ภายนอก ส านักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีหลักเกณฑ์ กฎระเบียบ ที่เก่ียวข้องดังนี้ 

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2. จรรยาบรรณวิชาชีพ 
3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA 
4. ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 การปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้ มีลักษณะงานที่ให้บริการและต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ประกาศ แนวปฏิบัติต่างๆ ซึ่งต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัดในการ
ปฏิบัติงานโครงการบริการวิชาการมีกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2559 
มีสาระส าคัญดังนี้ (ภาคผนวก จ เอกสารหมายเลข 1) 

           มาตรา 7  ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถานศึกษาทางวิชาการและวิชาชีพชั้นสู ง                
มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริม ประยุกต์ และพัฒนาวิชาการและวิชาชีพอย่างสร้างสรรค์และ
อย่างมีคุณภาพในทางสุนทรียะ ศิลปะและวิทยาการ เน้นความงาม ความจริงและความเป็นธรรม 
สอน วิจัยและทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม รวมทั้งให้บริการทางวิชาการแก่สังคม 
  มาตรา 14 มหาวิทยาลัยมีอ านาจหน้าที่กระท าการต่างๆ ตามวัตถุประสงค์ที่ระบุไว้ใน
มาตรา 7 อ านาจหน้าที่เช่นว่านี้ให้รวมถึง  

(1) ซื้อ ขาย จ้าง รับจ้าง สร้าง จัดหา โอน รับโอน เช่า ให้เช่า เช่าซื้อ ให้เช่าซื้อ 
แลกเปลี่ยนและจ าหน่าย หรือท านิติกรรมใดๆ เพ่ือประโยชน์แก่กิจการของมหาวิทยาลัย ตลอดจนถือ
กรรมสิทธิ์มีสิทธิครอบครอง มีสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญา หรือมีทรัพยสิทธิต่างๆ ในทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยและจ าหน่ายทรัพย์สินทั้งภายในและภายนอกราชอาณาจักร ตลอดจนรับเงินหรือ
ทรัพย์สินที่มีผู้อุดหนุนหรืออุทิศให้ 
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1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการแก่สังคม พ.ศ. 2560              
             มีสาระส าคัญดังนี้ (ภาคผนวก ข) 

ข้อ 6 การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ให้รวมถึงการให้บริการดังต่อไปนี้ 
(1) การวิจัย การค้นคว้า การศึกษา การส ารวจ การวางแผน ที่ได้รับสนับสนุน

จากแหล่งทุนภายนอก 
(2) การวิเคราะห์ การตรวจสอบ การทดสอบ การสอบเทียบ การประเมินผล 

หรือการตรวจซ่อม 
(3) การให้บริการเครื่องมือ หรืออุปกรณ์ต่างๆ 
(4) การเขียนทางวิชาการและงานแปล 
(5) การจัดฝึกอบรม สัมมนา หรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
(6) การวางระบบ การออกแบบ การสร้างสรรค์งาน การประดิษฐ์ หรือการผลิต 
(7) การให้ค าปรึกษาทางวิชาการและวิชาชีพ หรือการให้บริการข้อมูล 
(8) การรับงานเป็นที่ปรึกษาที่มีการขึ้นทะเบียนกับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาไทย 

กระทรวงการคลัง 
(9) การให้บริการเป็นศูนย์สอบ 
(10) การให้บริการวิชาการอ่ืนๆ ที่อธิการบดีโดยความเห็นชอบของ ก.บ.ม. จะได้

ประกาศก าหนดเพ่ิมเติมภายหลัง 
ข้อ 7 การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม แบ่งเป็นสี่แบบ คือ 
      (1) แบบสาธารณกุล หมายถึง การให้บริการทางวิชาการแก่สังคมโดยใช้

งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ หรืองบประมาณแผ่นดินร่วมกับเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยหรือร่วมกับเงินบริจาคสมทบ หรือได้รับเงินสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือให้บริการทางวิชาการโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายจากผู้รับบริการ 

     (2) แบบไม่แสวงหาก าไร หมายถึง การให้บริการทางวิชาการแก่สังคมโดยความ
ร่วมมือกับหน่วยงานเครือข่ายโดยใช้งบประมาณของหน่วยงานเครือข่าย หรืองบประมาณของ
มหาวิทยาลัยสมทบกับหน่วยงานเครือข่ายนั้น เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการให้บริการทางวิชาการดังกล่าว 

     (3) แบบสร้างรายได้ หมายถึง การให้บริการทางวิชาการแก่สังคมที่ได้รับเงิน
อุดหนุนจากแหล่งทุนภายนอกหรือมีการเก็บค่าบริการจากผู้รับบริการ 

     เงินอุดหนุนหรือค่าบริการที่ได้รับตามวรรคหนึ่ง ต้องให้ครอบคลุมเพียงพอกับ
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดของโครงการ 

    (4) แบบอ่ืนๆ ตามท่ีอธิการบดีโดยความเห็นชอบของ ก.บ.ม. ก าหนด 
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ข้อ 8 การให้บริการวิชาการแก่สังคมของส่วนงานหรือหน่วยงาน ให้ค านึงถึง
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

     (1) เป็นงานบริการทางวิชาการที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการหรือ
ทักษะเฉพาะทางของส่วนงาน หรือหน่วยงานนั้น 

     (2) เป็นการให้บริการทางวิชาการตามภารกิจ หรือวัตถุประสงค์ของการจัดตั้ง
มหาวิทยาลัย ส่วนงาน หรือหน่วยงานนั้น 

     (3) เป็นงานที่เผยแพร่ชื่อเสียงและส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
     (4) เป็นงานบริการทางวิชาการท่ีเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะหรือต่อประเทศ 
ข้อ 12 การให้บริการทางวิชาการแก่สังคมเป็นหน้าที่และอ านาจของอธิการบดี หรือ

ผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นผู้อนุมัติ 
ข้อ 14 การให้บริการวิชาการทางวิชาการแก่สังคม ให้จัดสรรรายได้ค่าบริการทาง

วิชาการสังคมเป็นค่าบ ารุงมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 (สิบ) ของรายได้โครงการ โดยให้จัดสรร
เงินดังกล่าวเข้ามหาวิทยาลัยร้อยละ 4 (สี่) และให้จัดสรรเงินส่วนที่เหลือให้แก่ส่วนงานหรือหน่วยงาน   

ข้อ 15 การอนุมัติจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการบริการทางวิชาการให้อยู่ในอ านาจของ
อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 

ข้อ 16 รายได้สุทธิภายหลังหักค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการเสร็จสิ้นแล้ว     
ให้ถือเป็นรายได้ของส่วนงานหรือหน่วยงานนั้นๆ 

ข้อ 17 การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว ให้เป็นหน้าที่
และอ านาจของอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย                   

 
1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการโครงการบริการ 

ทางวิชาการแก่สังคม มีสาระส าคัญดังนี้ (ภาคผนวก ค) 
     ข้อ 4 ในกรณีที่เป็นโครงการซึ่งอธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย
เป็นผู้ลงนามผูกพันมหาวิทยาลัยในฐานะนิติบุคคลเป็นคู่สัญญา หรือมีข้อก าหนดให้มหาวิทยาลัยเป็น
ผู้อนุมัติโครงการ หรือเป็นโครงการที่เรียกเก็บค่าบริการจากผู้รับบริการ ให้หัวหน้าโครงการที่ประสงค์
จะจัดท าโครงการท าเรื่องเสนอขออนุมัติโครงการต่ออธิการบดีผ่านส่วนงานที่ตนสังกัด 
   ข้อ 5 มหาวิทยาลัยจะจัดเก็บค่าบ ารุงมหาวิทยาลัยตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ศิลปากรเกี่ยวกับการให้บริการวิชาการแก่สังคม โดยคิดเป็นร้อยละของมูลค่าโครงการทั้งหมดรวมเงิน
ประกันผลงาน โดยจัดเก็บตามงวดเงินที่ได้รับจากแหล่งเงินทุน 
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   ข้อ 7 ให้หัวหน้าโครงการที่ได้รับอนุมัติโครงการแล้ว แต่ยังไม่ได้รับแหล่งเงินทุนและ
ประสงค์จะด าเนินโครงการ ยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือด าเนินโครงการโดยท าสัญญายืมเงินจากส่วนงาน
ตามเงื่อนไขการให้เงินจากแหล่งทุน 
   ข้อ 8 ให้หัวหน้าโครงการท าข้อตกลงระหว่างส่วนงานกับหัวหน้าโครงการในการ
ด าเนินโครงการตามแบบแนบท้ายประกาศนี ้
   ข้อ 9 กรณีแหล่งเงินทุนภายนอกโอนเงินให้มหาวิทยาลัยโดยตรง ให้หัวหน้าโครงการ
ท าหนังสือแจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบ เพ่ือมหาวิทยาลัยจะได้ออกใบเสร็จรับเงินให้กับแหล่งทุ น
ภายนอกและให้ส่วนงานด าเนินการขอเบิกเงินดังกล่าวจากมหาวิทยาลัยภายในสามวันท าการ พร้อม
แนบข้อตกลงตามข้อ 8 
   ข้อ 12 ในกรณีที่โครงการได้รับทุนจากแหล่งเงินทุนซึ่งมีการก าหนดอัตราจ่ายไว้เป็น
การเฉพาะส าหรับโครงการสามารถใช้อัตราดังกล่าวในการเบิกจ่ายได้ ให้เสนอขออนุมัติโครงการโดย
ในโครงการต้องระบุขอใช้อัตราตามท่ีแหล่งเงินทุนดังกล่าวก าหนดพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
            ข้อ 14 เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนงานมีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรับรอง
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย และท าใบสรุปค่าใช้จ่ายตามประเภทค่าใช้จ่ายในโครงการ เสนอให้
หัวหน้าส่วนงานรับรองความถูกต้อง โดยส่วนงานต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย เพื่อรองรับการตรวจสอบจากมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก 
  
 1.4 ค าสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ 1260/2562 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม พ.ศ.2562 เรื่อง 
มอบหมายอ านาจหน้าที่ให้ผู้อ านวยการส านักงานบริการวิชาการปฏิบัติการแทนอธิการบดี  
มีสาระส าคัญดังนี้ (ภาคผนวก ง เอกสารหมายเลข 1) 
     ข้อ 2.1 มีอ านาจลงนามในเอกสารยื่นเสนอโครงการและเอกสารประกอบการยื่นเสนอ
โครงการบริการวิชาการท่ีส านักงานบริการวิชาการเป็นผู้ด าเนินการ 
     ข้อ 2.2 มีอ านาจในการเจรจา เสนอราคาและต่อรองราคา การด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
ของโครงการบริการวิชาการ และงานที่ปรึกษาที่ส านักงานบริการวิชาการเป็นผู้ยื่นเสนอต่อหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ให้สามารถมอบอ านาจต่อให้แก่ข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยศิลปากรเป็น
ผู้ด าเนินการแทนได้ ในกรณีที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตกลงให้ส านักงานบริการวิชาการด าเนินโครงการ
บริการวิชาการแล้ว ให้ส านักงานบริการวิชาการเสนอขออนุมัติโครงการต่ออธิการบดี 
     ข้อ 2.4 ลงนามในสัญญาบริการวิชาการตามโครงการที่ได้อนุมัติแล้ว 
     ข้อ 2.5 ลงนามในหนังสือต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการให้บริการทางวิชาการ เช่น หนังสือส่ง
มอบงาน หนังสือเบิกเงินค่าจ้าง หนังสือโต้ตอบ รวมถึงด าเนินการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการ
ทางวิชาการ  
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 1.5 ค าสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ 1420/2562 ลงวันที่ 14 สิงหาคม พ.ศ.2562 เรื่อง 
มอบหมายอ านาจหน้าที่ให้ผู้อ านวยการส านักงานบริการวิชาการปฏิบัติการแทนอธิการบดี    
(ฉบับท่ี 2) มีสาระส าคัญดังนี้ (ภาคผนวก ง เอกสารหมายเลข 2) 
  “3.2 อนุมัติให้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ระเบียบกระทรวงการคลังเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐฉบับที่ใช้บังคับ
อยู่ในขณะนั้น ลงนามในเอกสารนิติกรรมสัญญา ลงนามในเอกสารนิติกรรมสัญญาที่มีการแก้ไข
เพ่ิมเติม รวมทั้งอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของโครงการบริการวิชาการตามที่ได้รับอนุมัติ ภายใน
วงเงินไม่เกินครั้งละ 10,000,000.00 บาท (สิบล้านบาทถ้วน)” 

 
   1.6 ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการเปิด
บัญชีเงินฝากธนาคาร มีสาระส าคัญดังนี้  

ข้อ 4 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารของคณะ ส่วนงาน และหน่วยงานของมหาวิทยาลัย
จะต้องอยู่ภายใต้วัตถุประสงค์ ดังนี้ 

(1)  เพ่ือการด าเนินงานตามพันธกิจของคณะ ส่วนงาน และหน่วยงานของมหาวิทยาลัย 
(2)  เพ่ือการด าเนินงานตามข้อตกลงหรือสัญญาระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงาน 

ภายนอก 
(3)  เพ่ือด าเนินงานตามเจตนาของผู้บริจาคเงินให้กับมหาวิทยาลัย 
(4)  เพ่ือด าเนินงานอ่ืนๆ ตามที่อธิการบดีก าหนดขึ้นในภายหลัง 

                ข้อ 6 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือวัตถุประสงค์ตามข้อ 4 ให้ด าเนินการดังนี้ 
                     (1) การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือด าเนินงานตามพันธกิจตามข้อ 4 (1) ให้เปิด
บัญชีเงินฝากธนาคารในนามของมหาวิทยาลัยศิลปากร หรือในนามคณะ ส่วนงาน หรือหน่วยงานและ
ต่อท้ายด้วยมหาวิทยาลัยศิลปากร 
  (2) การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือด าเนินงานตามข้อ 4 (2) ให้เปิดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารตามข้อก าหนดในข้อตกลงหรอืสัญญา ดังนี้ 
   (2.1) การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารในนามของโครงการและต่อท้ายด้วย
มหาวิทยาลัย และเม่ือเสร็จสิ้นโครงการตามข้อตกลงหรือสัญญาแล้ว ให้หัวหน้าโครงการมีหนังสือแจ้ง
คณบดีภายในระยะเวลาไม่เกินหกเดือน เพ่ือแจ้งมหาวิทยาลัยในการปิดบัญชีต่อไป 
   (2.2) กรณีหัวหน้าโครงการประสงค์ขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นการ
เฉพาะเพ่ือรองรับเงินในการด าเนินงานจากโครงการ ให้เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารในนามหัวหน้า
โครงการและเมื่อเสร็จสิ้นโครงการตามข้อตกลงหรือสัญญาแล้ว ให้หัวหน้าโครงการด าเนินการปิด
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บัญชีดังกล่าวภายในระยะเวลาไม่เกินหกเดือน พร้อมน าส่งเงินและดอกผลตามที่ก าหนดในข้อตกลง
หรือสัญญา และแจ้งผ่านคณบดีเพ่ือให้มหาวิทยาลัยทราบและด าเนินการต่อไป 
 

1.7 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศหลักเกณฑ์อ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
    นอกจากจากกฎระเบียบที่ปรากฏข้างต้นแล้ว ยังสามารถใช้กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
และประกาศหลักเกณฑ์อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง มาประกอบการด าเนินงานเพิ่มเติมได้อีกด้วย ดังนี้ 
 (1) ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557  

(2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ 
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 

 (3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(ฉบับที ่2) พ.ศ.2554 
   (4) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

   (5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
                  (6) ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการใน
การจ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2562   
 
2. จรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา ได้ยึดหลักการคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 2.1 หลักราชการ พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว ทรงพระราชนิพนธ์ ซึ่งถือเป็น
หลักคุณธรรมและจริยธรรมในวิชาชีพข้าราชการ ดังนี้ 
  ค าว่า คุณธรรม ตามความหมายในพจนานุกรม หมายถึง สภาพของคุณงามความดี 
ส่วนค าว่า จริยธรรม ตามความหมายแยกออกเป็น 2 ส่วนคือ จริย หมายถึง การประพฤติปฏิบัติงาน 
และคุณธรรม หมายถึง คุณความดี ความจริง ความถูกต้องกฎหมาย หลักค าสอนในศาสนา หากจะ
สรุปรวมทั้งคุณธรรม และจริยธรรม ตามความเข้าใจของผู้เรียบเรียงคงหมายถึง การประพฤติปฏิบัติ
ตนให้ตั้งมั่นในความดี ทั้งกาย วาจา และใจ ดังนั้น เมื่อมีการกล่าวถึงค าว่าคุณธรรมก็มักจะกล่าวถึงค าว่า
จริยธรรมรวมกันไปด้วย 
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  ในเรื่องคุณธรรมและจริยธรรม พระบาทสมเด็จพระมงกฎเกล้าเจ้าอยู่หัว            
ทรงพระราชนิพนธ์หลักราชการ ซึ่งถือปฏิบัติว่าเป็นหลักคุณธรรมและจริยธรรมในวิชาชีพข้าราชการ   
ที่ส าคัญยิ่งส าหรับให้ข้าราชการพึงยืดถือเป็นแนวทางปฏิบัติราชการ 10 ประการ มีความส าคัญพอ
สรุปได้ดังนี้ 

1) ความสามารถ หมายถึง ความช านาญในการปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ให้เป็น
ผลส าเร็จให้ดียิ่งกว่าผู้มีโอกาสเท่าๆ กัน 

2) ความเพียร หมายถึง ความกล้าหาญไม่ย่อท้อต่อความล าบาก และบากบั่นเพ่ือจะ
ข้ามความขัดข้องให้จงได้ 

3) ความมีไหวพริบ หมายถึง รู้จักสังเกตเห็นโดยไม่ต้องมีใครเตือนว่า เมื่อมีเหตุ
เช่นนั้นจะต้องปฏิบัติการอย่างนั้น เพ่ือให้บังเกิดผลดีที่สุดแก่กิจการทั่วไปและรีบท าการอันเห็นควรนั้น
โดยฉับพลัน 

4) ความรู้เท่าถึงการณ์ หมายถึง รู้จักปฏิบัติการอย่างไรจึงจะเหมาะสมแก่เวลา และ
อย่างไรที่ได้รับเหตุผลสมถึงจะเป็นประโยชน์ที่สุด 

5) ความซื่อสัตย์ต่อหน้าที่ หมายถึง ตั้งใจกระท ากิจการซึ่งได้รับมอบให้เป็นหน้าที่
ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

6) ความซื่อตรงต่อคนทั่วไป หมายถึง ให้ประพฤติซื่อตรงต่อคนทั่วไป รักษาตนให้
เป็นคนที่เขาทั้งหลายจะเชื่อถือได้ 

7) ความรู้จักนิสัยคน ข้อนี้เป็นข้อส าคัญส าหรับผู้มีหน้าที่ติดต่อกับผู้อ่ืนไม่ว่าจะเป็น
ผู้ใหญ่หรือผู้น้อย 

8) ความรู้จักผ่อนผัน หมายถึง ต้องเป็นผู้ที่รู้จักผ่อนสั้นผ่อนยาวว่าเมื่อใดควรตัดขาด
และเมื่อใดควรโอนอ่อนหรือผ่อนผันกันได้ มิใช่แต่จะยืดหลักเกณฑ์หรือระเบียบอย่างเดียว ซึ่งจะ
ก่อให้เกิดผลเสีย ควรจะยืดหยุ่น 

9) ความมีหลักฐาน ข้อนี้ประกอบด้วยหลักส าคัญ 3 ประการ คือ มีบ้านอยู่เป็นที่
เป็นทางมีครอบครัวอันมั่นคง และตั้งตนไว้ในที่ชอบ 

10) ความจงรักภักดี หมายความว่า ยอมเสียสละเพ่ือประโยชน์แห่งชาติ ศาสนา 
และพระมหากษัตริย์ 

 
นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานยืดหลักคุณธรรม 4 ประการ ที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว

ภูมิพลอดุยเดชมหาราช พระราชทานแก่ข้าราชการและประชาชนในคราวสมโภชกรุงรัตนโกสินทร์ 
200 ปี มีใจความ ดังนี้ 
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ประการแรก คือ การรักษาความสัจ ความจริงใจต่อตัวเอง รู้จักสละประโยชน์ส่วนน้อย
เพ่ือส่วนใหญ่ของบ้านเมืองที่จะประพฤติปฏิบัติแต่สิ่งที่เป็นประโยชน์และเป็นธรรม 

ประการที่สอง คือ การรู้จักข่มใจตนเอง ฝึกใจตนเองให้ประพฤติปฏิบัติอยู่ในความ
สัจจะ ความดีนั้น 

ประการที่สาม คือ ความอดทน และอดออม ไม่ประพฤติล่วงความสัตย์สุจริตไม่ว่าจะ
ด้วยเหตุประการใด 

ประการที่สี่ คือ การรู้ละวางความชั่ว ความทุจริต  และรู้จักเสียสละประโยชน์ส่วน
น้อยของตน เพ่ือประโยชน์ส่วนใหญ่ของบ้านเมือง 
 
 2.2 มาตรฐานจรรยาบรรณในสายวิชาชีพ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วย
จรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2552 บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องรักษาและ
ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณตามข้อบังคับ โดยยึดมั่นในหลักการต่อไปนี้ 

1. ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
2. ซ่ือสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 
3. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
4. ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
5. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
6. ไม่ใช้อ านาจครอบง าผิดท านองคลองธรรม 

 สรุป จรรยาบรรณในวิชาชีพของผู้ เขียนคู่มือได้น าคุณธรรม และจริยธรรมของ
พระบาทสมเด็จพระมงกฎเกล้าเจ้าอยู่หัวทรงพระราชนิพนธ์ หลักราชการซึ่งถือว่าเป็นหลักคุณธรรม
และจริยธรรมในวิชาชีพข้าราชการที่ส าคัญยิ่งส าหรับให้ข้าราชการพึงยึ ดถือเป็นแนวทางปฏิบัติ
ราชการ 10 ประการ หลักคุณธรรม 4 ประการ ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุยเดช
มหาราช และข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัย
ศิลปากร พ.ศ.2552 เป็นแนวปฏิบัติตนของบุคลากรและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ในการที่จะ
เป็นผู้ที่มีความประพฤติดี ส านึกในหน้าที่ สามารถประสานงานทุกฝ่าย ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น โดยเฉพาะผู้ปฏิบัติงานด้านบริการทางวิชาการต้อง
ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ 
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3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA  
PDCA หรือ Deming Cycle1  คือ วงจรการบริหารงานคุณภาพ ประกอบด้วย 
P = Plan  การวางแผนงานจากวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ได้ก าหนด 

 D = Do    การปฏิบัติตามข้ันตอนในแผนงานที่ได้เขียนไว้อย่างเป็นระบบและมีความต่อเนื่อง 
C = Check การตรวจสอบผลการด าเนินงานในแต่ละข้ันตอนของแผนงานว่ามีปัญหาอะไร 

เกิดข้ึน จ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนงานในขั้นตอนใด 
A = Action การปรับปรุงแก้ไขส่วนที่มีปัญหา หรือถ้าไม่มีปัญหาใดๆ ยอมรับแนวทางการ 

ปฏิบัติตามแผนงานที่ได้ผลส าเร็จ เพ่ือน าไปใช้ในการท างานครั้งต่อไป 
เมื่อได้วางแผนงาน (P) น าไปปฏิบัติ (D) ระหว่างการปฏิบัติก็ด าเนินการตรวจสอบ (C)       

พบปัญหาก็ท าการแก้ไขหรือปรับปรุง (A) การปรับปรุงก็เริ่มจากการวางแผนก่อน วนไปได้เรื่อยๆ    
จึงเรียกวงจร PDCA  
 

 การปฏิบัติงานและการบริหารโครงการบริการวิชาการในลักษณะว่าจ้างจากหน่วยงาน
ภายนอก ต้องด าเนินการตามกระบวนการหลักการปฏิบัติงาน PDCA เป็นหลักในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

หลักการปฏิบัติงาน 
PDCA 

รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

P = Plan (การวางแผน) 1. ศึกษา วิเคราะห์ขอบเขตการด าเนินงานตามหนังสือเชิญชวนให้ยื่น
ข้อเสนอโครงการ เพ่ือหารือกับผู้เชี่ยวชาญในแต่ละด้านที่เก่ียวข้อง 
2. ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการบริหารโครงการใน
ลักษณะว่าจ้างจากหน่วยงานภายนอก ประกอบด้วย 
   (1) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2559 
   (2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการให้บริการทาง
วิชาการแก่สังคม พ.ศ.2560    
   (3) ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ด าเนินการโครงการบริการทางวิชาการแก่สังคม    
   (4) ค าสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ 1260/2562 ลงวันที่ 22 
กรกฎาคม 2562 เรื่อง มอบหมายอ านาจหน้าที่ให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานบริการวิชาการปฏิบัติการแทนอธิการบดี  

                                                           
1 Edwaed Deming, แนวคิดและทฤษฎีการจัดการ 
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หลักการปฏิบัติงาน 
PDCA 

รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

   (5) ค าสั่ งมหาวิทยาลัยศิลปากร ที่  1420/2562 ลงวันที่  14 
สิงหาคม 2562 เรื่อง มอบหมายอ านาจหน้าที่ ให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานบริการวิชาการปฏิบัติการแทนอธิการบดี (ฉบับที่ 2) 

D = Do                 

(การปฏิบัติตามแผน) 

1. จัดท าข้อเสนอด้านเทคนิค (ข้อเสนอโครงการ) และข้อเสนอด้าน
ราคา (ใบเสนอราคา) ร่วมกับผู้เชี่ยวชาญ หรือผู้รับผิดชอบโครงการ 
2. เสนอข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคาให้กับหน่วยงาน
ภายนอก (ผู้ว่าจ้าง) 
3. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ให้สอดคล้อง และถูกต้อง
ตามกฎหมายข้อบังคับ ระเบียบ  และประกาศที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
4. เสนอขออนุมัติหลักการด าเนินโครงการต่อมหาวิทยาลัย 
5. ผู้ว่าจ้างตกลงว่าจ้าง และท าสัญญาจ้าง ทั้ง 2 ฝ่ายลงนามร่วมกัน 
6. เสนอขออนุมัติด าเนินโครงการต่อมหาวิทยาลัย 
7. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการหรือคณะท างาน 
8. จัดท าข้อตกลงการให้บริการวิชาการ ระหว่างส านักงานบริการ
วิชาการ กับผู้รับด าเนินโครงการ (ผู้รับผิดชอบโครงการ) 
9. บริหารจัดโครงการตามสัญญาจ้าง 
10. พบปัญหา อุปสรรค รีบแก้ไขโดยพลัน 

C = Check (ตรวจสอบ

การปฏิบัติตามแผน) 

1. ตรวจสอบข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคา 
2. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารประกอบการ   
ยื่นเสนอโครงการ 
3. ตรวจสอบสัญญาจ้างและเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้องก่อนเสนอ   
ผู้มีอ านาจลงนาม 
4. ตรวจสอบการด าเนินการในภาระงานหน้าที่ความรับผิดชอบ
ด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติที่ปรากฎในบทที่ 4 
5. ตรวจสอบการด าเนินงานต่างๆ ตามงวดงานและรายงานฉบับ
สมบูรณ์ 
6. รายงานผลการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
 



 

26 
 

หลักการปฏิบัติงาน 
PDCA 

รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

A = Act (ปรับปรุงแก้ไข) 1. ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
2. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลต่อผู้บริหารตามล าดับ        
ท าสรุปผลการประเมินและข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนา
และปรับปรุงแก้ไขในครั้งต่อไป 

ตารางท่ี 1 กระบวนการหลักการปฏิบัติงาน PDCA 
 

4. ผลงานที่เกี่ยวข้อง 

งานบริการวิชาการ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร (2553) เรื่อง คูมือ
การปฏิบัติงานดานบริการวิชาการส าหรับเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานบริการวิชาการของคณะ/หนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

ทิพย์วัลย์  ศรีพรม (2559) เรื่อง คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการวิชาการด้านการวิจัยแก่
หน่วยงานภายนอก  

นงลักษณ์ ธัญญเจริญ (2562) คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารโครงการบริการวิชาการ  
ที่ได้รับงบประมาณจากแหล่งทุนภายนอก : กรณียื่นโครงการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

สิริลักษณ์ นิ่มนวล (2562) คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณของโครงการบริการวิชาการ ส านักงานบริการวิชาการ 
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บทที่ 4  
เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร เป็นตัวแทนของมหำวิทยำลัย และ/หรือ
หน่วยงำนในมหำวิทยำลัย รับผิดชอบกำรบริหำรโครงกำร ด ำเนินงำนในลักษณะวิสำหกิจ และมีหน้ำที่
หำรำยได้ให้มหำวิทยำลัยโดยกำรให้บริกำรวิชำกำร ซึ่งเน้นกำรให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคมในเชิงธุรกิจ
เป็นหลัก ในกำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรในลักษณะว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำน
ภำยนอก จึงมีเทคนิคและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 1. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน                         
 2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 3. วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
          4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 
 
1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

ผู้เขียนคู่มือใช้หลักกำรท ำงำน และแนวทำงกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน 

ดังนี้ 

1.1 หลักการท างาน  

      กำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรในลักษณะว่ำจ้ำงจำก

หน่วยงำนภำยนอกเล่มนี้ เป็นกำรให้บริกำรกับบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย และบุคคลภำยนอก        

ที่สนใจร่วมด ำเนินโครงกำรบริกำรวิชำกำรกับส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร และเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก

ให้กับบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยศิลปำกร มีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนอำศัยหลักกำรท ำงำนตำม

สมรรถนะในกำรปฏิบัติงำน และควำมเชี่ยวชำญเฉพำะด้ำน เพ่ือประกอบกำรตัดสินใจ ดังนี้ 

 1.  ปฏิบัติงำนตำมกฎ ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และหลีกเลี่ยงกำรกระท ำใดๆ ที่อำจ

ท ำให้เกิดควำมเสื่อมเสียแก่องค์กร 

2. ยิ้มแย้มแจ่มใส บริกำรด้วยควำมเต็มใจ ไม่มีอคติ ส่งเสริมควำมพึงพอใจต่อผู้รับบริกำร 

3.   มีควำมโปร่งใส ในกำรปฏิบัติงำนให้เห็นถึงกำรปฏิบัติงำนตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ

มติต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัย 
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4.  ไม่ปกปิดข้อเท็จจริงหรือบิดเบือนควำมจริงอันเป็นสำระส ำคัญ ซึ่งสำมำรถติดตำมและ

ตรวจสอบได้ตำมกฎหมำยเกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

5. ควำมซื่อสัตย์สุจริต ประพฤติตนสอดคล้องตำมจรรยำบรรณของบุคลำกรที่มหำวิทยำลัย

ก ำหนด 

          6. กำรปฏิบัติงำนต้องมีประสิทธิภำพ ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ถูกต้อง รวดเร็ว สอดคล้อง

กับเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัย 

7. กำรประสำนงำนในภำระงำนที่รับผิดชอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรท ำงำนเป็นทีม 

และสร้ำงเครือข่ำยภำยในองค์กร 

8. กำรปฏิบัติงำนค ำนึงถึงผลประโยชน์ของมหำวิทยำลัย และกำรประหยัดทรัพยำกร  

 

1.2 แนวทางการปฏิบัติงาน 

    นอกจำกหลักกำรท ำงำนแล้ว ยังได้ใช้สมรรถนะในกำรปฏิบัติงำนและประสบกำรณ์

ในกำรท ำงำนมำก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ตำมภำระงำนของส ำนักงำนบริกำร

วิชำกำร และมหำวิทยำลัย มีผู้รับบริกำร คือ บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยศิลปำกร หน่วยงำน

ภำยนอกและบุคคลภำยนอก โดยมีนักวิชำกำรอุดมศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร เป็นผู้ให้บริกำรตำมแนว

ทำงกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

สมรรถนะในการ

ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 1. มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในหน้ำที่รับผิดชอบอย่ำงสูง และบริกำร
เหนือควำมคำดหมำย มีแหล่งข้อมูลใช้อ้ำงอิงส่งผลต่อควำมพึง
พอใจของผู้รับบริกำร 

1.      2.   มีควำมตั้งใจ มีควำมขยันหมั่นเพียร และมุ่งมั่นในกำรปฏิบัติงำน 

2.           ที่รับผิดชอบให้ส ำเร็จตำมเป้ำหมำย และมีผลสัมฤทธิ์ในกำร 

3.           ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4.      3.  มุ่งสร้ำงและพัฒนำผลงำนให้มีคุณภำพอย่ำงต่อเนื่อง เช่น  

5.          กำรบริหำรจัดกำรโครงกำรตำมสัญญำ เพ่ือให้เกิดควำมพึงพอใจ 

6.          ต่อหน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำงหรือผู้รับบริกำร 
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สมรรถนะในการ

ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ควำมเข้ำใจองค์กร

และระบบงำน 

1. มีควำมเข้ำใจองค์กร คน ระบบงำน และวัฒนธรรมองค์กรใน 

     ภำพรวมและมีควำมสำมำรถในกำรสร้ำงควำมเชื่อมโยงระหว่ำง 

     ระบบงำนและโดยกำรใช้เทคโนโลยี และเรียนรู้วิธีกำรปฏิบัติงำน 

     และสำมำรถแก้ปัญหำข้อบกพร่องที่เกิดข้ึน 

2. มีมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนสอดคล้องปรัชญำ ปณิธำน  

     วสิัยทัศน์ พันธกิจ และค่ำนิยมขององค์กร 

3. มีกำรยอมรับในกำรเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นในองค์กร เช่น กำร 

     เปลี่ยนโครงสร้ำงองค์กร  ระบบงำน และกำรปรับเปลี่ยน    

     กระบวนงำน เป็นต้น 

กำรท ำงำนเป็นทีม 1. มีควำมสำมำรถในกำรท ำงำนเป็นทีมได้ (team work) 

2. มีควำมพึงพอใจในหน้ำที่ของตนที่ได้รับมอบหมำยจำกทีมได้อย่ำงมี

ควำมสุข 

3. สร้ำงและประสำนงำนระหว่ำงทีมในกลุ่มภำรกิจให้บรรลุ

เป้ำหมำยและมีประสิทธิภำพ 

กำรมีคุณธรรม 

จริยธรรม และ

จรรยำบรรณ 

1. ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบด้วยควำมโปร่งใส มีควำมซื่อสัตย์สุจริต 

2. มีกำรอุทิศเวลำแก่รำชกำร มีควำมภำคภูมิใจในสถำบันตนเอง 

3. มุ่งส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนและมหำวิทยำลัยให้บรรลุ

วัตถุประสงค์และเป้ำหมำย 

ตารางท่ี 2 แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

 

     1.3 แนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร  ประกอบด้วย 5 แนวทำง ดังนี้ 

แนวทางท่ี 1  บุคลำกรมีควำมสำมำรถในกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนในประเด็นดังนี้  

  1.  มีกำรศึกษำ วิเครำะห์ภำระงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2. มีกำรวำงแผนงำน ก ำหนดวิธีกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และมีปฏิทินกำร

ปฏิบัติงำน 
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3. มีกำรก ำกับติดตำม และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรทุกหกเดือน 

4. มีกำรน ำผลกำรประเมินเพ่ือพัฒนำงำน ตนเอง และหน่วยงำน 

5. พัฒนำและปรับปรุงแผนกำรปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ของ

หน่วยงำนและมหำวิทยำลัย 

แนวทางท่ี 2 บุคลำกรมีควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  

1.   มีผลสัมฤทธิ์ในกำรปฏิบัติงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

2. ผลงำนที่ปฏิบัติมีควำมเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และมีประโยชน์ต่อ        

กำรบริหำรของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรและมหำวิทยำลัย 

3. ได้เรียนรู้วิธีกำรปฏิบัติงำนและสำมำรถแก้ปัญหำข้อบกพร่องที่เกิดข้ึนได้ 

4. ผลงำนตอบตัวชี้วัดยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 

5. กำรให้บริกำรมีควำมมุ่งมั่น ทุ่มเท เอ้ืออำทร มีควำมเสมอภำคต่อผู้รับบริกำร 

แนวทางท่ี 3 บุคลำกรมีสมรรถนะในกำรปฏิบัติงำนที่ดี ดังนี้ 

1.  เป็นผู้ให้บริกำรที่ดี โดยยึดผู้รับบริกำรเป็นศูนย์กลำง 

2. เป็นผู้สั่งสมควำมเชี่ยวชำญในวิชำชีพของตน 

3. เป็นผู้ปฏิบัติงำนที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ 

4. เป็นผู้ให้ควำมส ำคัญในกำรท ำงำนเป็นทีม 

5. เป็นผู้ปฏิบัติงำนโดยยึดมั่นในควำมถูกต้อง ชอบธรรม และมีจริยธรรม 

    แนวทางที่ 4 บุคลำกรเป็นผู้ปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของส ำนักงำนบริกำร

วิชำกำรและมหำวิทยำลัย 

1. สนับสนุนให้เกิดควำมรู้ ควำมสำมำรถ มีคุณธรรมและจริยธรรม 

2.   สนับสนุนควำมเป็นเลิศทำงศิลปะและวัฒนธรรม พร้อมทั้งพัฒนำด้ำนมนุษยศำสตร์   

      สังคมศำสตร์ วิทยำศำสตร์สุขภำพ และวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

3. สนับสนุนให้เกิดเป็นศูนย์กลำงทำงศิลปะและวิทยำกำรของภำคตะวันตกและ

ภูมิภำคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ 

4. สนับสนุนให้องค์กรที่มีกำรบริหำรจัดกำรที่ดี มีประสิทธิภำพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

และประชำคมมีส่วนร่วม 

5. สนับสนุนให้องค์กรเสริมสร้ำงควำมเข็มแข็งให้สังคมและชุมชน 
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แนวทางท่ี 5 บุคลำกรเป็นผู้ปฏิบัติงำนสอดคล้องกับพันธกิจของส ำนักงำนบริกำร  

วิชำกำรและมหำวิทยำลัย 

1. เป็นผู้สนับสนุน พัฒนำ และถ่ำยทอดควำมรู้ เพ่ือเสริมสร้ำงบุคคลให้มีควำมรู้     

มีสติปัญญำควำมคิด และควำมรู้สึกรับผิดชอบต่อสังคม 

2.  เป็นผู้สนับสนุนผลงำนวิจัย เพ่ือควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำร 

3.  เป็นผู้สนับสนุนกำรให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคม เพ่ือสร้ำงเสริมควำมเข้มแข็งแก่   

    ชุมชน  

4.  เป็นผู้สนับสนุน สืบสำน และท ำนุบ ำรุงศิลปะ และวัฒนธรรมอันดีงำนทั้งใน    

    ระดับท้องถิ่นและระดับชำติ 

5.  เป็นผู้สนับสนุน พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำร 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ผู้เขียนขอน ำเสนอคู่มือกำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรในลักษณะ

ว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร ในด้ำนกำรบริหำร

จัดกำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรที่สอดคล้องตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและกฎระเบียบ จรรยำบรรณ

วิชำชีพ และหลักกำรปฏิบัติงำน PDCA ดังกล่ำวแล้วในบทที่ 3 และประเด็นยุทธศำสตร์จัดกำรทั่วไป

ของผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพ โดยจ ำแนกภำระงำนที่รับผิดชอบดังกล่ำวออกเป็น 4 กระบวนงำน

ตำมล ำดับ ดังนี้ 

1) กำรวำงแผน (Plan) กำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรในลักษณะ
ว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

2) กำรด ำเนินกำร (Do) ตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรโครงกำรบริกำร
วิชำกำรในลักษณะว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

3) กำรตรวจสอบ (Check) กำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรใน
ลักษณะว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

4) กำรแก้ไขปรับปรุง (Act) กำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรใน
ลักษณะว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

เพ่ือให้กำรน ำเสนอคู่มือกำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรใน
ลักษณะว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร มีควำม
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ชัดเจนเป็นรูปธรรม ผู้เขียนขอน ำเสนอควำมเชื่อมโยงต่อเนื่องกันทั้ง 4 กระบวนงำนเป็น 2 รูปแบบที่มี
ควำมสอดคล้อง คือ รูปแบบผังกระบวนงำนกำรไหลของกำรปฏิบัติงำน (Flow Chat) และรูปแบบ
ข้อควำม (Wording) ที่เป็นรำยละเอียดของงำน โดยมีสำระส ำคัญดังนี้ 
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กระบวนงานที่ 1. การวางแผน (Plan) การปฏิบัติงานและการบริหารโครงการบริการวิชาการในลักษณะว่าจ้างจากหน่วยงานภายนอก  
                     ส านักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ก่อนกำรด ำเนินโครงกำรบริกำรวิชำกำรใดๆ จ ำเป็นต้องมีกำรวำงแผนเพ่ือควำมรอบคอบรัดกุม อันจะน ำไปสู่ผลส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร ด้วย
ควำมรำบรื่นเรียบร้อย และสำมำรถตอบสนองตัวชี้วัดส ำคัญของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร ดังนี้ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ มีระบบกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรในลักษณะว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก ส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกรไว้อย่ำงถูกต้อง และครบถ้วน   

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

 
  

จุดเร่ิมตน้ 
  

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

7 วัน 1. หน่วยงำนภำยนอกส่งหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอโครงกำร 
2. งำนสำรบรรณลงรับหนังสือ  
3. เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรพิจำรณำ 
4. ผอ.ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรเสนอเรื่องให้ผู้เช่ียวชำญ       

ที่ประสงค์จะขอรับด ำเนินโครงกำร  

1. พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย
ศิลปำกร พ.ศ. 2559 
2. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ว่ำด้วยกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่
สังคม พ.ศ. 2560 
3. หนังสือรับรองกำรขึ้นทะเบียน 
ที่ปรึกษำ 

1. น.ส.จันทร์เพ็ญ แพงผล  
2. งำนสำรบรรณกลำง 
    มหำวิทยำลัย 
3. งำนสำรบรรณส ำนักงำน 
   บริกำรวิชำกำร 

 

7 วัน 1. พิจำรณำรำยละเอียดขอบเขตกำรด ำเนินงำนของโครงกำร 
2. พิจำรณำระยะเวลำด ำเนินงำน 
3. ควำมเสี่ยงในกำรรับด ำเนินโครงกำร 

1. หนังสือรับรองกำรขึ้นทะเบียน 
ที่ปรึกษำ 
 

1. ผู้รับผดิชอบโครงกำร 

                        
 

รับหนังสือเชิญยื่นข้อเสนอโครงการ 

จากหน่วยงานภายนอก 

 

จัดหาผู้รับผิดชอบโครงการ 

เริ่มต้น 

A 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 

    

  4. พิจำรณำจุดคุ้มทุน 
5. จัดหำผู้เชี่ยวชำญเฉพำะด้ำน และคณะท ำงำน 

2. แบบแสดงกำรลงทะเบียนใน
ระบบ e-GP 

 

 

 
 
    
 
 

ตำม
หนังสือ
ขอให้ยื่น
ข้อเสนอ 

1.จัดท ำข้อเสนอด้ำนเทคนิค (ข้อเสนอโครงกำร) ให้เป็นไปตำม
ขอบเขตงำนของหน่วยงำนภำยนอก 
2. จัดท ำข้อเสนอด้ำนรำคำ (ใบเสนอรำคำ) ให้เป็นไปตำม
งบประมำณของหน่วยงำนภำยนอกและให้สอดคล้องกับข้อเสนอ
โครงกำร 
3. จัดท ำหนังสือน ำส่งข้อเสนอด้ำนเทคนิคและข้อเสนอด้ำนรำคำ 
พร้อมน ำส่งเอกสำรคุณสมบัติของผู้ยื่นเสนอรำคำให้กับ
หน่วยงำนภำยนอก (ผู้ว่ำจ้ำง) 
4. ผู้รับผิดชอบโครงกำรและคณะท ำงำนน ำเสนอโครงกำรกับ 
ผู้ว่ำจ้ำง และเจรจำต่อรองรำคำ 
 

1 .พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย
ศิลปำกร พ.ศ.2559 
2.ค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่  
1260/2562 ลงวันที่ 22 กรกฎำคม 
2562 เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่
ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำรปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี 
3 .  ค ำสั่ งมหำวิทยำลัยศิลปำกร        
ที่ 1624/2562 ลงวันท่ี 16 กันยำยน 
2562 เรื่อง แต่งตั้ งผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
 

1. ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
2. น.ส.จันทร์เพ็ญ แพงผล 

 
 
 

    

 

A 

จัดท ำและยื่นข้อเสนอ       

ด้ำนเทคนิคและด้ำนรำคำ 
 

B 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 

    

   4. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน
ผู้ อ ำนวยกำรส ำนั กงำนบริ กำ ร
วิชำกำร  
5. หนังสือรับรองกำรขึ้นทะเบียน    
ที่ปรึกษำ 
6. ส ำเนำบัตรประจ ำผู้เสียภำษีอำกร
ของมหำวิทยำลัยศิลปำกร 

 

 

                

ตำม
ก ำหนดวัน

ของ
หน่วยงำน
ภำยนอก 

1. หน่วยงำนภำยนอกพิจำรณำข้อเสนอโครงกำรของผู้ยื่น
หนังสือเชิญเสนอโครงกำร 
2. หน่วยงำนภำยนอกอำจพิจำรณำไม่จ้ำง เนื่องจำกข้อเสนอ
โครงกำรไม่เป็นไปตำมเง่ือนไขข้อก ำหนดหรือมีผู้เสนอรำคำต่ ำ
กว่ำ 

1. พระรำชบัญญัติ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560  
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบที่เกี่ยวข้องของหน่วยงำน
ผู้ว่ำจ้ำง 

หน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำง 

 
 

    

 

B 

หน่วยงำนภำยนอกพิจำรณำ 

C 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 

    

 
ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 

15 วัน 1. ผู้ว่ำจ้ำงพิจำรณำข้อเสนอโครงกำรแล้วขอต่อรองรำคำ 
2. จัดท ำหนังสือยืนยันรำคำหรือปรับลดรำคำ 
3. ผู้ว่ำจ้ำงมีหนังสือตกลงจ้ำง 
4. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรจัดท ำสัญญำจ้ำง 
5. จัดท ำหนังสือขออนุมัติหลักกำรด ำเนินโครงกำรต่ออธิกำรบดี
6. ผู้ว่ำจ้ำงจัดส่งสัญญำจ้ำง ให้มหำวิทยำลัย(ผู้รับจ้ำง) ตรวจสอบ
และเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม พร้อมประทับตรำมหำวิทยำลัยใน
สัญญำจ้ำงท้ัง 2 ฉบับ (ต้นฉบับ และคู่ฉบับ) 
เสร็จแล้วส่งคืนสัญญำจ้ำงให้ผู้ว่ำจ้ำงลงนำม  
7. ผู้ว่ำจ้ำงส่งคืนคู่ฉบับสัญญำให้มหำวิทยำลัย 

1 .พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย
ศิลปำกร พ.ศ.2559 
2.ค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่  
1260/2562 ลงวันที่ 22 กรกฎำคม 
2562 เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่
ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำรปฏิบัติกำรทีแ่ทนอธิกำรบดี 
3. ค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ 
1624/2562 ลงวันที่ 16 กันยำยน 
2562 เรื่อง แต่งตั้ งผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
4. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำวิชำกำร  
5. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
 

1.น.ส.จันทร์เพ็ญ แพงผล 
2 . ส ำ ร บ ร ร ณ ก ล ำ ง
มหำวิทยำลัย 
3.กองคลังมหำวิทยำลัย 
4 . ส ำ ร บ ร รณส ำ นั ก ง ำน
บริกำรวิชำกำร 
 

 
 

    

 

ตกลงจ้ำง/ท ำสัญญำจ้ำง 

C 

D 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 

    

   6. หนังสือรับรองกำรขึ้นทะเบียน    
ที่ปรึกษำ 
7. แบบแสดงกำรลงทะเบียนใน
ระบบ e-GP 
8. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษี
อำกรของมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
9. ข้อมูลหลักผู้ขำย 
10. ส ำเนำสมุดบัญชีธนำคำร 

 

ขั้นตอนที่ 3 
 
 

7 วัน 1. เสนอขออนุมัติด ำเนินโครงกำรและอนุมัติค่ำใช้จ่ำย พร้อม
แนบรำยละเอียดสัญญำจ้ำง โดยส่งผ่ำนงำนคลังเพื่อตรวจสอบ
รำยละเอียดและเสนออธิกำรบดีอนุมัติ 
2. เสนอแต่งตั้ งคณะท ำงำนที่ปฏิบัติ งำนโครงกำร โดยมี
ผู้รับผิดชอบโครงกำรเป็นหัวหน้ำโครงกำรหรือประธำนกรรมกำร
พร้อมแนบบันทึกอนุมัติด ำเนินโครงกำรที่ได้รับอนุมัติแล้ว     
โดยส่งผ่ำนกองทรัพยำกรมนุษย์เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องใน
ค ำสั่งแต่งตั้ง 

1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
ว่ำด้วยกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่
สังคม พ.ศ. 2560 
2. ค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ 
1260/2562 ลงวันที่ 22 กรกฎำคม 
2562 เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่
ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำรปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี 

1. ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
2. น.ส.จันทร์เพ็ญ แพงผล 
3. กองคลังมหำวิทยำลัย 
4 .  กองทรัพยำกรมนุษย์
มหำวิทยำลัย 
5 .  ส ำ ร บ ร ร ณ ก ล ำ ง
มหำวิทยำลัย 
 

 
 

    

กำรบริหำรจัดกำรโครงกำร

บริกำรวิชำกำร 

D 

E 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลำ รายละเอียดงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 

    

  3. เมื่อท่ำนอธิกำรบดีลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนแล้ว  
ส่งต่อให้งำนสำรบรรณมหำวิทยำลัยเพื่อออกเลขท่ีค ำสั่ง 
4. จัดท ำข้อตกลงระหว่ำงส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร และ
ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

3. ประกำศมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
เรื่อง แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำร
ด ำ เนินกำรโครงกำรบริกำรทำง
วิชำกำรแก่สังคม 
4. ประกำศมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข
กำรเปิดบัญชีเงินฝำกธนำคำร 

6. สำรบรรณส ำนักงำน
บริกำรวิชำกำร 

 
 

ตำมที่
ก ำหนดใน
สัญญำจ้ำง 

1. ผู้รับผิดชอบโครงกำรและคณะท ำงำนจัดท ำรำยงำนในแต่ละ
งวดงำนตำมสัญญำจ้ำง 
2 .  ติดตำมกำรด ำ เนินงำนกับผู้ รับผิดชอบโครงกำรและ
คณะท ำงำนให้เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำนและงวดงำน 
3. ผู้รับผิดชอบโครงกำรตรวจสอบรำยงำนก่อนน ำส่งส ำนักงำน
บริกำรวิชำกำรเพื่อจัดท ำหนังสือส่งมอบรำยงำน 

สัญญำจ้ำงของโครงกำร 1. ผู้รับผิดชอบโครงกำร
และคณะท ำงำน 
2. น.ส.จันทร์เพ็ญ แพงผล 

 

ตำม
ก ำหนด

ของ    
ผู้ว่ำจ้ำง 

1. หน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำงรับมอบผลงำนตำมงวด 
2. ผู้ว่ำจ้ำงไม่ตรวจรับงำน ให้คณะท ำงำนแก้ไขปรับปรุงผลงำน 
3. จัดส่งมอบงำนฉบับปรับปรุงแก้ไข ผู้ว่ำจ้ำงมีมติตรวจรับงำน
และเบิกเงินค่ำจ้ำงให้ผู้รับจ้ำง 

1. สัญญำจ้ำงของโครงกำร 
2. ระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องของ
หน่วยงำน 

1. หน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำง 
2. ผู้รับผิดชอบโครงกำร
และคณะท ำงำน 
3. น.ส.จันทร์เพ็ญ แพงผล 

     

 

E 

 

จัดท ำรำยงำนและ            

ส่งผลงำนตำมงวด 

ผู้ว่ำจ้ำงพิจำรณำผลงำน 

F 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลำ รายละเอียดงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 

    

 
 
 

 
 

          จัดท ำรำยงำนฉบับสมบรูณ ์

 
 

ตำมที่
ก ำหนดใน
สัญญำจ้ำง 

1. จัดท ำหนังสือส่งมอบงำนฉบับสมบูรณ์ (งวดสุดท้ำย) และขอ
เบิกเงินค่ำจ้ำง 
2. ผู้ว่ำจ้ำงพิจำรณผลงำนงวดสุดท้ำย หำกผู้ว่ำจ้ำงไม่ตรวจรับ
งำน ให้คณะท ำงำนแก้ไขปรับปรุงผลงำน และส่งมอบผลงำน
ฉบับปรับปรุงแก้ไข 
3. ผู้ว่ำจ้ำงพิจำรณำตรวจรับงำนฉบับสมบูรณ์ (งวดสุดท้ำย) และ
จ่ำยเงินค่ำจ้ำง 
4. ผู้ว่ำจ้ำงจ่ำยเงินค่ำจ้ำงในแต่ละงวด (อำจเป็นกำรโอนเข้ำบัญชี
ธนำคำร หรือสั่งจ่ำยเช็ค) ด ำเนินกำรดังนี ้
    4.1. กรณีรับเช็คต้องสั่งจ่ำยเช็คในนำม “มหำวิทยำลัย
ศิลปำกร” เท่ำนั้น โดยผู้ปฏิบัติงำนจะจัดท ำหนังสือมอบอ ำนำจ
ในกำรรับเงินค่ำจ้ำง โดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร
เป็นผู้มอบอ ำนำจให้พนักงำนในส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรเป็น
ผู้รับมอบอ ำนำจ พร้อมแนบหลักฐำนผู้มอบอ ำนำจและผู้รับ
อ ำนำจ 
   4.2 เจ้ำหน้ำที่กำรเงินส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรเป็นผู้ออก
ใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ว่ำจ้ำง (ใบเสร็จรับเงินที่ส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำรเป็นผู้ควบคุมและดูแล)  

1. สัญญำจ้ำงของโครงกำร 
2. ค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ 
1260/2562 ลงวันที่ 22 กรกฎำคม 
2562 เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่
ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำรปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี 

1. ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
2. น.ส.จันทร์เพ็ญ แพงผล 
3.  จ น ท . ก ำ ร เ งิ น ข อ ง
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 

     

F 

G 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 

    

    4.3. กรณีผู้ว่ำจ้ำงมีกำรโอนเงินค่ำจ้ำงเข้ำบัญชีธนำคำร 
(บัญชีที่ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรเป็นผู้ดูแล) ให้ตรวจสอบใบ
โอน ยอดจ ำนวนเงินที่เข้ำบัญชีเมื่อถูกต้องให้ จนท.กำรเงิน
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ว่ำจ้ำง 
และให้ผู้ปฏิบัติงำนจัดท ำหนังสือส่งใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ว่ำ
จำ้งต่อไป 
5. เมื่อผู้ว่ำจ้ำงจ่ำยเงินค่ำจ้ำงงวดสุดท้ำยเกินกว่ำ 45 วันนับ
จำกวันที่ได้จ่ำยเงิน ผู้ปฏิบัติงำนต้องจัดท ำหนังสือขอเบิกเงิน
ประกันผลงำนคืนจำกผู้ว่ำจ้ำง 

  

ขั้นตอนที่ 4 

 
 
 
 
 

1 วัน 1. ฝ่ำยกำรเงินและบัญชีสรุปรำยรับ-รำยจ่ำยโครงกำร  
เพื่อแจ้งปิดโครงกำร 
2. เมื่อด ำเนินโครงกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ขอหนังสือ
รับรองผลงำนจำกหน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำง 
 

1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยศิลปำกรว่ำ
ด้วยกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่
สังคม พ.ศ. 2560 
2. ประกำศมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
เรื่อง แนวทำงปฏิบัติ เกี่ยวกับกำร
ด ำ เนินกำร โครงกำรบริ กำรทำง
วิชำกำรแก่สังคม 

1. น.ส.จันทร์เพ็ญ แพงผล 
2.  จ น ท . ก ำ ร เ งิ น ข อ ง
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
3. กองคลังมหำวิทยำลัย 

 
 

    

สรุปปิดโครงกำร 

จุดสิ้นสุด 

G 

ตารางท่ี 3 ผังกระบวนงำน 
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กระบวนงานที่ 2. การด าเนินการ (Do) ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานและการบริหารโครงการบริการ   
วิชาการในลักษณะว่าจ้างจากหน่วยงานภายนอก ของส านักงานบริการวิชาการ  
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

             ผู้เขียนขอน ำเสนอรำยละเอียดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนโครงกำรบริกำรวิชำกำร       
ในลักษณะว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร              
ซ่ึงประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 หน่วยงานภายนอกส่งหนังสือเชิญชวนมหาวิทยาลัยยื่นข้อเสนอ
โครงการ 

ในที่นี้จะขอยกตัวอย่ำงงำนของกรมธนำรักษ์ ซึ่งเป็นหน่วยงำนภำยนอก (ผู้ว่ำจ้ำง)  
มีกำรออกหนังสือ (ด่วนที่สุด) มำยังมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ กค 0310/พิเศษ 107 ลงวันที่ 15 
พฤษภำคม 2562 เรื่อง กำรจ้ำงที่ปรึกษำเพ่ือศึกษำวิเครำะห์ก ำหนดขอบเขตที่ดินก ำแพงเมือง-คูเมือง 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2562 โดยวิธีเฉพำะเจำะจง (ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 1) 

งำนธุรกำรและสำรบรรณ จะลงทะเบียนรับหนังสือและมอบหมำยให้งำนบริหำร
โครงกำรที่ปรึกษำ ซึ่งเป็นหน่วยงำนหลักด้ำนกำรให้บริกำรวิชำกำรของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร      
รับไปพิจำรณำด ำเนินกำรต่อดังนี้ 

1. พิจำรณำรำยละเอียดข้อก ำหนดโครงกำรเพ่ือให้สอดคล้องและตรงตำม
วัตถุประสงค์ของมหำวิทยำลัยในกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม และตรงตำมสำขำที่ได้ขึ้น
ทะเบียนที่ปรึกษำไว้  

2. ประสำนงำนกับผู้รับผิดชอบโครงกำรทรำบ กรณีโครงกำรยังไม่มีผู้รับผิดชอบ
โครงกำร ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรจะพิจำรณำรำยละเอียดขอบเขตงำนจ้ำงและประสำนงำนไปยัง
คณะวิชำ หรือบุคลำกรผู้เชี่ยวชำญในสำขำที่เก่ียวข้อง  

3. เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรพิจำรณำ และเกษียณหนังสือไปยัง
ผู้รับผิดชอบโครงกำรพิจำรณำ เพ่ือจัดท ำข้อเสนอโครงกำร และรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย 

4. ผู้รับผิดชอบโครงกำร หรือผู้ที่ประสงค์จะรับด ำเนินโครงกำรต้องจัดท ำข้อเสนอ
โครงกำร และรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย(ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 2) ให้เป็นไปตำมข้อก ำหนด
โครงกำรของหน่วยงำนภำยนอก (ผู้ว่ำจ้ำง) เพ่ือเสนอส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรพิจำรณำตรวจสอบก่อน
น ำเสนอหน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำงต่อไป  

5. ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรจัดท ำหนังสือยื่นข้อเสนอโครงกำรและรำยละเอียด
ค่ำใช้จ่ำย (งบประมำณ) ต่อหน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำงเพ่ือพิจำรณำ (ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 3) ทั้งนี้ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรเป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมในเอกสำรยื่นเสนอโครงกำรบริกำร 
วิชำกำรและเอกสำรประกอบกำรยื่นเสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำรที่ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรเป็น
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ผู้ด ำเนินกำร และมีอ ำนำจในกำรเจรจำ เสนอรำคำและต่อรองรำคำ กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ของ
โครงกำรบริกำรวิชำกำร และงำนที่ปรึกษำที่ส ำนักบริกำรวิชำกำรเป็นผู้ยื่นเสนอต่อหน่วยงำน           
ที่เกี่ยวข้อง (รำยละเอียดตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ 1260/2562 เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจ
หน้ำที่ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี ข้อ 2.1 และข้อ 2.2) 

6. ผู้รับผิดชอบโครงกำรซึ่งได้รับมอบอ ำนำจจำกมหำวิทยำลัยร่วมน ำเสนอโครงกำร 
และเจรจำต่อรำคำกับหน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำง 

7. หน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำงอำจพิจำรณำไม่จ้ำงผู้ยื่นข้อเสนอโครงกำรก็ได้ เนื่องจำกมี       
ผู้เสนอรำคำรำยอ่ืนมีเงื่อนไขตรงตำมคุณสมบัติที่ก ำหนดไว้หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอรำยอ่ืนยื่นเสนอรำคำต่ ำกว่ำ 
(ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 4) 

8. กรณีหน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำงพิจำรณำจ้ำงมหำวิทยำลัย และแจ้งให้ส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำรยืนยันรำคำหรือปรับลดรำคำค่ำจ้ำงในกำรด ำเนินโครงกำรบริกำรวิชำกำร (ภาคผนวก ก 
เอกสารหมายเลข 5) 

 
ขั้นตอนที่ 2 ข้ันตอนการลงนามในสัญญา 
เมื่อหน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำงพิจำรณำเห็นชอบให้มหำวิทยำลัยศิลปำกรด ำเนินงำนตำม

ข้อเสนอโครงกำรแล้ว มีข้ันตอนกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
1. หน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำงพิจำรณำตกลงจ้ำงโครงกำรบริกำรวิชำกำรและจัดส่งหลักฐำน

เอกสำรประกอบกำรลงนำมสัญญำจ้ำง (ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 6) 
2. ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรน ำส่งหลักฐำนประกอบกำรลงนำมในสัญญำจ้ำง 

ประกอบด้วย (ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 7) และ (ภาคผนวก จ) 
1.1 พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยศิลปำกร พ.ศ. 2559 
1.2 ค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ 1260/2562 ลงวันที่ 22 กรกฎำคม พ.ศ. 

2562 เรื่อง มอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำรปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี 

1.3 ค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ 1624/2562 ลงวันที่ 16 กันยำยน พ.ศ. 
2562 เรื่อง แต่งตั้งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 

1.4 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
1.5 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
1.6 หนังสือรับรองกำรขึ้นทะเบียนที่ปรึกษำ ประเภทนิติบุคคล หมำยเลข 856 

ระดับ 1 จำกศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษำ ส ำนักงำนบริหำรหนี้สำธำรณะ 
กระทรวงกำรคลัง 
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1.7 แบบแสดงกำรลงทะเบียนในระบบ e-GP 
1.8 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกรของมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
1.9 ข้อมูลหลักผู้ขำย 
1.10 ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกมหำวิทยำลัยศิลปำกร 

3. ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรเสนอขออนุมัติหลักกำรด ำเนินโครงกำรบริกำรวิชำกำร
ต่อมหำวิทยำลัย เ พ่ือเป็นกำรปฏิบัติตำมที่ ได้รับมอบหมำยในค ำสั่ งมหำวิทยำลัยศิลปำกร                 
ที่ 1260/2562 ลงวันที่ 22 กรกฎำคม พ.ศ.2562 ข้อ 2.4 ลงนำมในสัญญำบริกำรทำงวิชำกำรตำม
โครงกำรที่ได้รับอนุมัติแล้ว ดังนั้น ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรจึงต้องเสนอขออนุมัติหลักกำรด ำเนิน
โครงกำรบริกำรวิชำกำรต่อมหำวิทยำลัยก่อน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรจึงจะมีอ ำนำจ    
ลงนำมในสัญญำได้ (ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 8) 
  4. หน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำงจัดส่งสัญญำจ้ำงให้มหำวิทยำลัยด ำเนินกำรตรวจสอบ และ
เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรลงนำมในฐำนะผู้รับมอบอ ำนำจจำกมหำวิทยำลัย พร้อม
ประทับตรำมหำวิทยำลัยในสัญญำจ้ำง ทั้ง 2 ฉบับ (ต้นฉบับ และคู่ฉบับ) 
  5. ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรจัดส่งข้อตกลงหรือสัญญำจ้ำงที่ลงนำมแล้วให้หน่วยงำน  
ผู้ว่ำจ้ำงเพ่ือลงนำม 
  6. หน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำงจัดส่งคืนคู่ฉบับสัญญำที่มีกำรลงนำมแล้วทั้ง 2 ฝ่ำย ให้แก่
มหำวิทยำลัยศิลปำกร โดยส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรจะเป็นผู้เก็บไว้เป็นหลักฐำน 
 
  ขั้นตอนที่ 3 การบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการ 
  เมื่อผู้ว่ำจ้ำงและมหำวิทยำลัยศิลปำกรด ำเนินกำรลงนำมสัญญำข้อตกลงเรียบร้อยแล้ว 
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรจะต้องด ำเนินกำร ดังนี้ 

1. แจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงกำรปฏิบัติงำนทันที  และส ำเนำสัญญำจ้ำงให้กับ
ผู้รับผิดชอบโครงกำร  

2. ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรจัดท ำหนังสือเสนอขออนุมัติด ำเนินโครงกำรบริกำร
วิชำกำรและอนุมัติค่ำใช้จ่ำยต่อมหำวิทยำลัย โดยแนบคู่ฉบับสัญญำประกอบกำรขออนุมัติด้วย
(ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 9) 

3.  ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรเสนอแต่งตั้งคณะท ำงำนต่อมหำวิทยำลัย ตำมรำยชื่อที่
ปรำกฎในข้อเสนอโครงกำร โดยมีผู้รับผิดชอบโครงกำรเป็นหัวหน้ำโครงกำรหรือประธำนกรรมกำร
โครงกำร กรณีคณะท ำงำนที่ไม่มีรำยชื่อปรำกฎอยู่ในข้อเสนอโครงกำรหรือสังกัดส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำร ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องท ำหนังสือขออนุญำตต่อหน่วยงำนต้นสังกัดของคณะท ำงำนก่อน 
(ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 10) เพ่ือน ำหนังสือตอบอนุญำตแนบประกอบกำรเสนอแต่งตั้ง
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คณะท ำงำน เมื่ออธิกำรบดีลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งแล้ว ให้งำนสำรบรรณกลำงมหำวิทยำลัยออกเลขที่
ค ำสั่ง (ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 11) 

4.  จัดท ำข้อตกลงกำรให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคม ระหว่ำงส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
กับผู้รับด ำเนินโครงกำร (ผู้รับผิดชอบโครงกำร) ตำมแบบฟอร์มในประกำศมหำวิทยำลัยศิลปำกร เรื่อง 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรโครงกำรบริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม (ภาคผนวก ก เอกสาร
หมายเลข 12) 

5. ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรจะเป็นผู้ออกหนังสือเชิญประชุม หรือหนังสือขอข้อมูลที่
เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินงำนโครงกำร (ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 13) 

6. หำกผู้รับผิดชอบโครงกำรและคณะท ำงำนมีควำมจ ำเป็นต้องไปปฏิบัติงำน
ต่ำงจังหวัด ต้องแจ้งให้ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรด ำเนินกำรเสนอขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรต่อ
มหำวิทยำลัยผ่ำนกองทรัพยำกรมนุษย์ โดยมีรำยละเอียดดังนี้ (ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 14) 

   6.1 แจ้งก ำหนดกำรและสถำนที่เดินทำง 
   6.2 รำยชื่อผู้ร่วมเดินทำง 
   6.3 รำยละเอียดกำรเดินทำงโดยวิธีใด เช่น รถยนต์ส่วนตัว จ้ำงเหมำรถ โดยสำร

เครื่องบิน เป็นต้น 
7. กรณีขอบเขตงำนตำมสัญญำจ้ำงมีกำรจัดกิจกรรมย่อย (ถ้ำมี) ส ำนักงำนบริกำร

วิชำกำรจะเสนอขออนุมัติด ำเนินกำรจัดกิจกรรมย่อยภำยใต้โครงกำรบริกำรวิชำกำรต่ออธิกำรบดี โดย
มีรำยละเอียดในกำรจัดกิจกรรมย่อย ประกอบด้วย หลักกำรและเหตุผล วัตถุประสงค์ วิธีด ำเนินกำร 
กลุ่มเป้ำหมำย ก ำหนดกำรและสถำนที่ งบประมำณ เป็นต้น (ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 15) 

8. ผู้ปฏิบัติงำนต้องประสำนงำนกับผู้รับผิดชอบโครงกำรเพ่ือวำงแผนบริหำรจัดกำร 
และจัดเตรียมเอกสำรและวิธีกำรปฏิบัติด้ำนพัสดุในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงค่ำใช้จ่ำยของโครงกำรให้
สอดคล้องกับงบประมำณโครงกำรตำมสัญญำที่ได้รับอนุมัติ อำทิเช่น ค่ำตอบแทน ค่ำจ้ำงเหมำ ค่ำใช้สอย 
ค่ำวัสดุ และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ เพ่ือให้ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติ กำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 รวมทั้งวำงแผนกำรจัดเก็บเอกสำรหรือหลักฐำนค่ำใช้จ่ำย  
ด้ำนกำรเงินเพ่ือน ำมำประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยของโครงกำรอีกด้วย ซึ่งข้ันตอนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และด้ำนกำรเงินเป็นขั้นตอนหนึ่งที่มีควำมส ำคัญยิ่งในกำรบริหำรโครงกำร  

9. ผู้รับผิดชอบโครงกำรต้องน ำส่งรำยงำนตำมสัญญำ ผ่ำนส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
เพ่ือให้ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรจัดท ำหนังสือส่งมอบงำนต่อผู้ว่ำจ้ำง (ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 16) 
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10. ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรจัดท ำหนังสือเบิกเงินค่ำจ้ำงตำมงวดงำนในสัญญำ         
มีข้ันตอนกำรเบิกเงินดังนี้ 

   10.1 จัดท ำหนังสือเบิกเงินค่ำจ้ำงไปพร้อมกับหนังสือส่งมอบงำน  
   10.2 จัดท ำหนังสือเบิกเงินค่ำจ้ำงหลังจำกจัดส่งรำยงำนตำมงวดงำนในสัญญำให้

หน่วยงำนผู้ว่ำจ่ำง เมื่อผู้ว่ำจ้ำงแจ้งตรวจรับงำนตำมงวดงำนแล้ว  
   10.3 จัดท ำหนังสือขอเบิกเงินค่ำประกันผลงำนคืน ส่งให้กับผู้ว่ำจ้ำง กรณีผู้ว่ำจ้ำง

ได้มีกำรหักเงินประกันผลงำนตำมงวดงำนในสัญญำไว้ (ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 17) 
     10.4 กำรจ่ำยเงินค่ำจ้ำงของหน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำงไม่ว่ำจะโดยวิธีใด จะต้องสั่งจ่ำย
ผู้รับเงินในนำม “มหำวิทยำลัยศิลปำกร” ซึ่งเป็นบัญชีที่ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรดูแลรับผิดชอบ ทั้งนี้
ปฏิบัติตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยศิลปำกร ว่ำด้วยกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม พ.ศ.2560 
    10.5 เมื่อส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร ได้รับเงินค่ำจ้ำงจำกผู้ว่ำจ้ำง เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน
ของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรจะด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงินค่ำจ้ำงตำมงวดงำนที่ระบุในสัญญำให้กับ
ผู้ว่ำจ้ำง ซึ่งเป็นใบเสร็จรับเงินที่ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรดูแลรับผิดชอบ (ภาคผนวก ก เอกสาร
หมายเลข 18) มีข้ันตอนด ำเนินกำร ดังนี้ 
         (1) กรณีผู้ว่ำจ้ำงโอนเงินค่ำจ้ำงเข้ำบัญชีที่ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรดูแล       
ให้ผู้ปฏิบัติงำนและเจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบหลักฐำนส ำเนำใบโอนเงิน (ภาคผนวก ก เอกสาร
หมายเลข 19) และรำยกำรเคลื่อนไหวในบัญชีของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่ำ
ยอดเงินในใบโอนเงินตรงกับรำยกำรเคลื่อนไหวในบัญชีและจ ำนวนเงินตรงกับงวดเงินค่ำจ้ำงในสัญญำ
โครงกำรนั้นๆ ให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงิน และ
ผู้ปฏิบัติงำนจัดท ำหนังสือน ำส่งใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ว่ำจ้ำง (ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 20) 
         (2) กรณีผู้ว่ำจ้ำงแจ้งให้ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรไปรับเช็คด้วยตัวเอง ทั้งนี้
ผู้ปฏิบัติงำนต้องประสำนงำนขอส ำเนำเช็คเพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรสั่งจ่ำยเช็ค จ ำนวนเงิน 
และจัดท ำหนังสือมอบอ ำนำจในกำรรับเงินแทน (ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 21) 
โดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรเป็นผู้มอบอ ำนำจ ให้พนักงำนส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรเป็น
ผู้รับมอบอ ำนำจ ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ 1260/2562 ลงวันที่ 22 กรกฎำคม พ.ศ.2562 
ข้อ 3.12           

        (3) กรณีผู้ว่ำจ้ำงได้ท ำหนังสือน ำส่งเช็คให้กับส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร 
ผู้ปฏิบัติงำนต้องตรวจสอบควำมถูกต้องว่ำเป็นเช็คค่ำจ้ำงของโครงกำรใด จ ำนวนเงินถูกต้องตำมงวด
งำนในสัญญำโครงกำรนั้นหรือไม่ เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินของส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำรด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงิน และผู้ปฏิบัติงำนจัดท ำหนังสือน ำส่งใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ว่ำจ้ำง  
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  ทั้งนี้ กรณีที่ผู้ว่ำจ้ำงจ่ำยเงินค่ำจ้ำงแล้วหักเงินประกันผลงำนไว้ร้อยละ 5 ของเงิน
ค่ำจ้ำงในแต่ละงวด แต่ผู้ว่ำจ้ำงประสงค์ให้ผู้รับจ้ำงออกใบเสร็จรับเงินจ ำนวนเงิน เต็มจ ำนวนงวดเงิน 
ผู้ว่ำจ้ำงจะต้องออกหลักฐำนหรือใบเสร็จรับเงินเป็นเงินรับฝำกเงินประกันผลงำนให้กับมหำวิทยำลัย
ศิลปำกร (ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำร) (ภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 22) และส ำนักงำนบริกำร
วิชำกำรจะรวบรวมหลักฐำนใบรับฝำกเงินประกันผลงำนไว้ เพ่ือแนบในหนังสือเบิกเงินประกันผลงำน
คืนจำกผู้ว่ำจ้ำง เมื่อได้รับเงินประกันผลงำนคืนแล้วส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงินอีก  

ถ้ำผู้ว่ำจ้ำงรำยใดหักเงินประกันผลงำนไว้แต่ไม่มีหลักฐำนกำรรับฝำกเงินประกัน
ผลงำน ให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินส ำนักบริกำรวิชำกำรออกใบเสร็จรับเงินตำมจ ำนวนยอดเงินที่ได้รับจริง
เท่ำนั้น และเมื่อผู้ว่ำจ้ำงได้จ่ำยเงินประกันผลงำนคืนแล้วต้องด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงินค่ำประกัน
ผลงำนคืนให้กับหน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำงด้วย 
  11. กรณีกำรด ำเนินงำนไม่เป็นไปตำมสัญญำ เช่น คณะท ำงำนปฏิบัติงำนไม่เป็นไป
ตำมสัญญำจ้ำงหรือส่งงำนล่ำช้ำ ผู้ปฏิบัติงำนต้องประสำนกับผู้รับผิดชอบโครงกำรเพ่ือขอรำยละเอียด
จัดท ำหนังสือขอขยำยเวลำปฏิบัติงำนตำมสัญญำ เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรผู้ลงนำม
ในหนังสือต่อไป เพ่ือให้หน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำงแจ้งผลกำรพิจำรณำให้มหำวิทยำลัยรับทรำบ (ภาคผนวก ก 
เอกสารหมายเลข 23) 

ทั้งนี้ กำรลงนำมในหนังสือต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร เช่น 
หนังสือส่งมอบงำน หนังสือเบิกเงินค่ำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ รวมทั้งด ำเนินกำรอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำร
ให้บริกำรทำงวิชำกำร ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรมีอ ำนำจลงนำมในหนังสือ ตำมค ำสั่ง
มหำวิทยำลัยศิลปำกร ที่ 1260/2562 ลงวันที่ 22 กรกฎำคม พ.ศ.2562 ข้อ 2.5  

12. เมื่อผู้รับผิดชอบโครงกำรประสงค์ขอยืมเงินทดรองจ่ำยหรือเบิกค่ำใช้จ่ำยจะต้อง
แจ้งรำยละเอียดกำรยืมเงินเพ่ือส ำรองค่ำใช้จ่ำยโครงกำร หรือจัดส่งเอกสำรรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยผ่ำน
ผู้ประสำนงำนโครงกำรของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรเพ่ือด ำเนินกำรด้ำนกำรเงินในขั้นตอนต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ 4 ข้ันตอนการสรุปปิดโครงการ 
1. เมื่อส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรด ำเนินกำรตำมงวดงำนที่ระบุในสัญญำ/ข้อตกลง

เสร็จเรียบร้อยแล้ว และเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยตำมโครงกำรบริกำรวิชำกำรแล้ว งำนกำรเงินและบัญชี
จะด ำเนินกำรสรุปรำยรับ-รำยจ่ำยเพ่ือแจ้งปิดโครงกำรต่อมหำวิทยำลัย (ภาคผนวก ก เอกสาร
หมายเลข 24) ส ำหรับกำรจัดสรรรำยได้ค่ำบริกำรวิชำกำร จะต้องผ่ำนกำรตรวจสอบบัญชีภำยในของ
มหำวิทยำลัยและมติที่ประชุมคณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 
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2. จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์จำกหน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำงในกำรออกหนังสือรับรอง
ผลงำน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลขอขึ้นทะเบียนที่ปรึกษำ กับกระทรวงกำรคลัง (ภาคผนวก ก เอกสาร
หมายเลข 25) 

 
 

กระบวนงานที่ 3. การตรวจสอบ (Check) การปฏิบัติงานและการบริหารโครงการบริการวิชาการ 
 ในลักษณะว่าจ้างจากหน่วยงานภายนอก ของส านักงานบริการวิชาการ  
 มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรในลักษณะว่ำจ้ำงจำก
หน่วยงำนภำยนอก มีลักษณะเป็นกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมขั้นตอนต่ำง ๆ          
ที่ก ำหนดไว้ในกระบวนงำนที่ 2  ซ่ึงมีควำมเกี่ยวข้องและต่อเนื่องจำกกำรวำงแผน กำรบริหำรโครงกำร 
กำรประสำนงำน แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น ตลอดจนเสนอแนะแนวทำงกำรด ำเนินงำนและกำรให้บริกำร
ต่ำง ๆ โดยมีกำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำของโครงกำรร่วมกับผู้รับผิดชอบโครงกำรและคณะท ำงำนแบบ
เป็นระยะ ๆ และตำมงวดงำนในสัญญำจ้ำง ซึ่งอำจน ำไปสู่กำรปรับปรุงกำรบริหำรจัดกำรโครงกำรให้
เป็นไปตำมเงื่อนไขขอบเขตงำนตำมสัญญำ ดังจะกล่ำวต่อไปในกระบวนงำนที่ 4  

นอกจำกนี้ จ ำเป็นต้องมีกำรจัดท ำและจัดเก็บเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนิน
โครงกำรให้มีควำมถูกต้องเชื่อถือได้ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส ำหรับกำรตรวจสอบของส ำนักงำนตรวจสอบ
ภำยในของมหำวิทยำลัย และส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน โดยยึดหลักคุณธรรมและจริยธรรมในกำร
ปฏิบัติงำน 

  
กระบวนงานที่ 4. การแก้ไขปรับปรุง (Act) การปฏิบัติงานและการบริหารโครงการบริการวิชาการ    

 ในลักษณะว่าจ้างจากหน่วยงานภายนอก ของส านักงานบริการวิชาการ  
 มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กำรแก้ไขปรับปรุงกำรบริหำรจัดกำรโครงกำรให้เป็นไปตำมเงื่อนไขขอบเขตงำนของสัญญำจ้ำง 
จะด ำเนินกำรเฉพำะกรณีที่เกิดปัญหำอุปสรรคระหว่ำงกำรด ำเนินโครงกำร ซึ่งอำจมีเหตุผลควำมจ ำเป็น
บำงประกำรหรือเป็นเหตุสุดวิสัย ทั้งในส่วนของคณะท ำงำนและหน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำง ที่จะน ำไปสู่ควำม
เสี่ยงต่อควำมล้มเหลวหรือไม่ประสบผลส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร  

ในทำงปฏิบัติ กำรด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรนี้จึงมุ่งเน้นไปที่กำรบริหำรควำมเสี่ยง ซึ่งเป็นกำร
ด ำเนินงำนเชิงรุก โดยใช้ผลกำรติดตำมตรวจสอบกำรด ำเนินโครงกำรตำมกระบวนงำนที่ 3 เป็นปัจจัย
ส ำคัญในกำรวิเครำะห์และประเมิน เพ่ือหำทำงหลีกเลี่ยงหรือป้องกันผลกระทบที่อำจสร้ำงควำมเสียหำย
ต่อโครงกำร ประกอบด้วย 
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1. ประสำนงำนกำรติดต่ออย่ำงใกล้ชิดกับผู้เกี่ยวข้อง ทั้งในส่วนของคณะท ำงำนและหน่วยงำน
ผู้ว่ำจ้ำง เพ่ือสร้ำงบรรยำกำศกำรให้บริกำรวิชำกำรที่มีควำมเป็นมืออำชีพ เชื่อถือได้ 

2. เสนอแนะแนวทำงกำรปฏิบัติงำนโครงกำรหรือกำรให้บริกำร แก่คณะท ำงำนและหน่วยงำน
ผู้ว่ำจ้ำง โดยอำจมีกำรหำรือร่วมกับผู้บริหำรของส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรตำมล ำดับ เพ่ือหำทำง
ช่วยเหลือและอ ำนวยควำมสะดวกได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสมตำมกฎระเบียบ 

3. ถอดบทเรียนปัญหำอุปสรรคที่เกิดขึ้นในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนโครงกำรหรือกำรให้บริกำร 
เพ่ือระวังป้องกันหรือหลีกเลี่ยงกำรเกิดปัญหำอุปสรรคเดิมซ้ ำอีก 
 
3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
   กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรในลักษณะ
ว่ำจ้ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก ซึ่งเป็นกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวกับกำรวำงแผน  กำรประสำนงำน กำร
ด ำเนินกำร กำรให้บริกำร กำรตรวจสอบ กำรแก้ไข และปรับปรุงในกำรบริหำรจัดกำรโครงกำรให้
เป็นไปตำมเงื่อนไขขอบเขตงำนตำมสัญญำ และต้องมีกำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำของโครงกำรร่วมกับ
ผู้รับผิดชอบโครงกำร คณะท ำงำน เพ่ือเสนอปัญหำแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นและเสนอแนวทำงเพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนโครงกำรบริกำรวิชำกำรมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น และบรรลุวัตถุประสงค์ของกำร
ให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม ซึ่งกำรด ำเนินโครงกำรบริกำรวิชำกำรในลักษณะว่ำจ้ำงให้กับหน่วยงำน
ภำยนอก เอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องต้องเป็นข้อมูลที่มีควำมถูกต้องและมีควำมน่ำเชื่อถือเพ่ือน ำส่งเป็น
ข้อมูลกำรตรวจสอบให้กับส ำนักงำนตรวจสอบภำยในของมหำวิทยำลัย และส ำนักงำนตรวจสอบ
แผ่นดินต่อไป 
 
4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

4.1 คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
กำรมีคุณธรรมและจริยธรรมในกำรท ำงำนเป็นกำรท ำงำนอย่ำงมีจิตส ำนึก ถูกวิธี 

เป็นขั้นตอนทีม่ีประสิทธิภำพ และเป็นที่ยอมรับของผู้อื่นในสังคม ซึ่งมีองค์ประกอบส ำคัญ ดังนี้ 
1. มีควำมซื่อสัตย์ ในกำรท ำงำนเรำจะต้องมีควำมซื่อสัตย์ต่อหน้ำที่และงำนที่เรำ

ได้รับมอบหมำย ปฏิบัติงำนด้วยควำมจริงใจ และไม่คดโกงหรือหลอกลวงผู้อ่ืน เรำจึงจะได้รับควำม
ไว้วำงใจจำกผู้ร่วมงำน 

2. มีควำมเสียสละ ในกำรท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืน เรำจะต้องเห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวม
มำกกว่ำประโยชน์ส่วนตน ไม่เห็นแก่ตัว รู้จักกำรให้และกำรแบ่งปัน ช่วยเหลือผู้ อ่ืนโดยไม่หวัง
ผลตอบแทน เสียสละควำมสุขส่วนตัวเพ่ือประโยชน์ส่วนรวม อุทิศตนเพื่อกำรท ำงำน จึงจะได้รับควำม
รักและควำมนับถือจำกผู้ร่วมงำน 
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3. มีควำมยุติธรรม ในกำรท ำงำนต้องไม่ล ำเอียงหรือยืดถือสิ่งใดสิ่งหนึ่งตำมที่เรำเชื่อ
ต้องมีควำมเป็นกลำง ยึดถือควำมถูกต้องเป็นหลัก ไม่มีอคติกับเรื่องต่ำงๆ ที่ได้ยินหรือได้รับฟังจึงจะ
เป็นที่น่ำนับถือของผู้ร่วมงำน 

4. มีควำมประหยัด ในกำรท ำงำนเรำจะต้องเรียนรู้จักอดออม ไม่ฟุ่มเฟือย ต้อง
ค ำนึงถึงควำมคุ้มค่ำในกำรใช้ทรัพยำกร โดยกำรน ำสิ่งที่เหลือใช้หรือสิ่งที่ไม่มีประโยชน์แล้วมำดัดแปลง 
ซ่อมแซม หรือแก้ไข เพ่ือใช้ในกำรท ำงำน ซึ่งเป็นกำรท ำสิ่งที่มีคุณค่ำมำกข้ึน 

5. มีควำมขยันและอดทน ในกำรท ำงำนเรำจะต้องมีควำมมุ่งมั่นต่องำนที่เรำได้รับ
มอบหมำย เพ่ือให้งำนนั้นบรรลุเป้ำหมำยตำมที่ได้ตั้งไว้ เมื่อพบปัญหำหรืออุปสรรคในกำรท ำงำนให้น ำ
ปัญหำหรืออุปสรรคนั้นมำปรับปรุงและแก้ไขให้ดียิ่งขึ้น ซึ่งปัญหำหรืออุปสรรคเหล่ำนั้นจะเป็นบทเรียน
ที่ท ำให้เรำแข็งแกร่งและพร้อมที่จะก้ำวสู่งำนต่อไปได้อย่ำงมั่นคง 

6. มีควำมรับผิดชอบ ในกำรท ำงำนต้องมีควำมรับผิดชอบต่องำนที่ได้รับมอบหมำย
ผู้ร่วมงำน ลูกค้ำ และสิ่งแวดล้อม โดยใช้วัตถุดิบที่มีคุณภำพมำผลิตสินค้ำ รวมทั้งไม่ท ำลำย
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมด้วย 

7. มีควำมตรงต่อเวลำ เป็นวินัยพ้ืนฐำนในกำรท ำงำน มีควำมตรงต่อเวลำ ไม่มำ
ท ำงำนสำยและต้องส่งงำนที่ได้รับมอบหมำยตำมก ำหนด เพรำะถ้ำเรำไม่ส่งงำนตำมก ำหนดจะท ำให้ผู้
ที่ท ำงำนต่อจำกเรำได้รับผลกระทบ และจะท ำให้งำนนั้นไม่เสร็จตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ ซึ่งสร้ำงควำม
เสียหำยต่อองค์กร 

 
4.2 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

มหำวิทยำลัยศิลปำกรได้ก ำหนดจรรยำบรรณของผู้ปฏิบัติงำนตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัย
ศิลปำกรว่ำด้วยจรรยำบรรณของบุคลำกรในมหำวิทยำลัยศิลปำกร พ.ศ.2552 ซ่ึงหมำยถึง บุคลำกรใน
สถำบันอุดมศึกษำและพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำสังกัดมหำวิทยำลัยศิลปำกร โดยมีรำยละเอียด 
ดังนี้  

ก. จรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยศิลปากร  
1) จรรยาบรรณต่อตนเอง ต่อหน้าที่และวิชาชีพ 

(1) ผู้ปฏิบัติงำนพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมำะสมกับกำรเป็น
เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

(2) ผู้ปฏิบัติงำนพึงมีทัศนคติที่ดี และพัฒนำตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้ง
เพ่ิมพูนควำมรู้ ควำมสำมำรถ และทักษะในกำรท ำงำนเพ่ือให้กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรมีประสิทธิภำพ 
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
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(3) ผู้ปฏิบัติงำนพึงใช้วิชำชีพในกำรปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์ และไม่แสวงหำ
ผลประโยชน์โดยมิชอบ 

 
2) จรรยาบรรณต่อมหาวิทยาลัย  

(1) ผู้ปฏิบัติงำนพึงปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต เที่ยงธรรม 
ขยันหมั่นเพียร และดูแลเอำใจใส่รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำร 

(2) ผู้ปฏิบัติงำนพึงปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรอย่ำงเต็มก ำลัง ควำมสำมำรถ รอบคอบ 
รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค ำนึงถึงประโยชน์ของทำงรำชกำรและประชำชนเป็น
ส ำคัญ 

(3) ผู้ปฏิบัติงำนพึงละเว้นจำกกำรน ำผลงำนของผู้อ่ืนเป็นของตนเอง และต้องไม่
คัดลอกหรือลอกเลียนผลงำนของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือจ้ำง วำน ใช้ผู้อ่ืนให้ท ำผลงำนให้หรือน ำผลงำนของ
ผู้ อ่ืน เพ่ือน ำไปใช้ในกำรขอก ำหนดต ำแหน่งหรือเลื่อนต ำแหน่งให้สูงขึ้นหรือให้ได้รับเงินเดือนหรือ
ค่ำตอบแทนที่สูงขึ้น หรือเพ่ือกำรอันมิชอบด้วยประกำรใด 

(4) ผู้ปฏิบัติงำนพึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลำ และใช้เวลำรำชกำรให้เป็น
ประโยชน์ต่อทำงรำชกำรอย่ำงเต็มที่ 

(5) ผู้ปฏิบัติงำนพึงดูแลรักษำและใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรอย่ำงประหยัด 
คุ้มค่ำ โดยระมัดระวังมิให้เสียหำยหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

(6) ผู้ปฏิบัติงำนต้องไม่กระท ำกำรอันมิชอบด้วยกฎหมำยให้หน่วยงำนได้รับควำม
เสื่อมเสียหรือเสียหำย ไม่ว่ำในทำงชื่อเสียง เกียรติภูมิ หรือด้วยประกำรใดๆ 

 
3) จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 

(1)  ผู้บังคับบัญชำพึงดูแลเอำใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำทั้งในด้ำนกำรปฏิบัติงำน 
ขวัญ ก ำลังใจ สวัสดิกำร และรับฟังควำมคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ ตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชำด้วยหลักธรรมำภิบำลและถูกต้องตำมท ำนองคลองธรรม 

(2) ผู้ใต้บังคับบัญชำพึงมีควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน กำรให้ควำมร่วมมือ
ช่วยเหลือปฏิบัติงำน ทั้งในด้ำนกำรให้ควำมคิดเห็น กำรช่วยท ำงำน และกำรแก้ปัญหำร่วมกัน รวมทั้งกำร
เสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่ำจะมีประโยชน์ต่อกำรพัฒนำงำนในควำมรับผิดชอบด้วย 

(3) ผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำ และผู้ปฏิบัติงำนพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงำน
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยควำมสุภำพ มีน้ ำใจไมตรี เอ้ืออำทร และมนุษยสัมพันธ์อันดี 
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(4) ผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำ และผู้ร่วมงำนพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทำง  
ที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดควำมสำมัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดำผู้ร่วมงำนในกำรปฏิบัติหน้ำที่
เพ่ือประโยชน์ส่วนร่วม 

 
4) จรรยาบรรณต่อนักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชนและสังคม 

(1) ผู้ปฏิบัติงำนพึงปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีแก่นักเรียน นักศึกษำ และเป็นที่
เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 

(2) ผู้ปฏิบัติงำนพึงให้บริกำรนักเรียน นักศึกษำ ผู้รับบริกำร ประชำชนอย่ำงเต็ม
ก ำลังควำมสำมำรถด้วยควำมเป็นธรรม เสมอภำค โปร่งใส เอ้ือเฟ้ือ มีน้ ำใจ และใช้กิริยำวำจำที่สุภำพ
อ่อนโยนเมื่อเห็นว่ำเรื่องใดไม่สำมำรถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควร
ชี้แจงเหตุผลหรือแนะน ำให้ติดต่อยังหน่วยงำนหรือบุคคลซึ่งตนทรำบว่ำมีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องนั้นๆ ต่อไป 

(3) ผู้ปฏิบัติงำนพึงมีควำมเมตตำ เอำใจใส่ และช่วยเหลือในกำรศึกษำเล่ำเรียน
ของนักเรียนและนักศึกษำ 

(4) ผู้ปฏิบัติงำนต้องไม่เปิดเผยควำมลับของนักเรียน นักศึกษำ ผู้รับบริกำร 
ประชำชน ซึ่งตนเองได้มำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่หรือจำกควำมไว้วำงใจของบุคคลดังกล่ำว 

(5) ผู้ปฏิบัติงำนต้องไม่อบรม สั่งสอน หรือสนับสนุนให้นักเรียนและนักศึกษำ
กระท ำกำรที่ผิดกฎหมำยหรือฝ่ำฝืนศีลธรรมอันดีของประชำชน 

(6) ผู้ปฏิบัติงำนพึงละเว้นกำรรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด ซึ่งมีมูลค่ำเกินปกติ
วิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หำจำกนักเรียน นักศึกษำ ผู้รับบริกำร ประชำชนหรือผู้ซึ่งอำจได้รับ
ประโยชน์จำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรนั้น เพ่ือกระท ำกำรหรือไม่กระท ำกำรใดตำมหน้ำที่ หำกได้รับไว้
แล้วและทรำบภำยหลังว่ำทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่รับไว้มีมู ลค่ำเกินปกติด้วย ให้รำยงำน
ผู้บังคับบัญชำทรำบโดยเร็ว เพื่อด ำเนินกำรตำมสมควรแก่กรณี 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และการพัฒนางาน 

 
เนื่องจากส านักงานบริการวิชาการเป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รับผิดชอบการบริหาร

โครงการ ซึ่งเน้นการให้บริการวิชาการแก่สังคมในเชิงธุรกิจเป็นหลัก และให้บริการวิชาการในสาขาที่
มหาวิทยาลัยเปิดสอน การประสานงานและส่งเสริมให้เกิดความร่วมมือระหว่างคณะวิชา และ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้ส านักงานบริการวิชาการมีการบริหารจั ดการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ คล่องตัว และเพ่ิมประสิทธิผลในลักษณะของการด าเนินการทางธุรกิจ โดยผู้ปฏิบัติงาน
ในต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ ส านักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
จะมีบทบาทหน้าที่ในการให้บริการด้วยความรับผิดชอบตามคู่มือการปฏิบัติงานและการบริหาร
โครงการบริการวิชาการในลักษณะว่าจ้างจากหน่วยงานภายนอก ซึ่งจะต้องมีความรอบรู้ในระเบียบ
วิธีการและเงื่อนไขที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างดี เพ่ือสามารถให้ข้อเสนอแนะหรือข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อ
ผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีส่วนร่วมในการแก้ปัญหาเกี่ยวกับการให้บริการวิชาการในลักษณะ
ว่าจ้างจากหน่วยงานภายนอก รวมถึงการให้ค าปรึกษาและการพิจารณาด าเนินการในภาระงาน
ดังกล่าวตามแนวคิดการยึดหลักคุณธรรม จรรยาบรรณวิชาชีพ หลักการปฏิบัติงาน PDCA มาตรฐาน
การปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน นอกจากนีย้ังต้อง
มีความรู้ความเข้าใจในลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน การ
ให้บริการ และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี และต้องให้บริการภาระงานอ่ืนๆ เพ่ือให้
ผู้รับบริการมีความพึงพอใจมากยิ่งขึ้น 

การปฏิบัติงานของผู้เขียน ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมาจากอดีตจนถึงปัจจุบัน ได้พบปัญหา
อุปสรรคระหว่างการปฏิบัติงานโครงการที่หลากหลายในขั้นตอนต่างๆ จึงได้มีการรวบรวมและจัดท า
เป็นข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไข ตลอดจนการพัฒนางานให้เหมาะสม ซึ่งหลายกรณีสมควรที่จะ
ชี้แจงหรือส่งมอบให้แก่ผู้รับผิดชอบรีบด าเนินการในทันที ประกอบด้วย 

 
1. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางาน ดังนี้ 

การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
1. หน่วยงานภายนอกส่ง
ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ช ว น
มหาวิทยาลัยยื่นข้อเสนอ
โครงการ 

1. หนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
ไม่ระบุหน่วยงานรับผิดชอบภายใน
มหาวิทยาลัย ท าให้งานสารบรรณ
กลางไม่ทราบหน่วยงานรับผิดชอบ

1 .  ผู้ ปฏิ บั ติ ง านประสานงานกั บ
หน่วยงานภายนอกในการออกหนังสือยื่น
เสนอโครงการ โดยให้เรียนอธิการบดี
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การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
 โดยตรง จึงท าให้เอกสารมาถึง

ส านักงานบริการวิชาการล่าช้า 
 
 
 
 
 
2. หนังสือจากหน่วยงานภายนอก  
ไม่ระบุขอบเขตงาน วัตถุประสงค์
ของงานที่ชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. การจัดหาผู้รับผิดชอบโครงการ
หรือผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านให้ตรง
กับข้อก าหนดโครงการ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร (ผ่านส านักงาน
บริการวิชาการ) 
2. ผู้ปฏิบัติงานประสานให้หน่วยงาน
ภายนอกจัดส่งหนังสือมายังส านักงาน
บริการวิชาการโดยตรง  
3. ประสานงานจัดส่งส าเนาหนังสือผ่าน
ผู้ปฏิบัติงานทาง E-mail หรือทาง line 
1.ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกเพ่ือขอรายละเอียดขอบเขตงาน 
และวัตถุประสงค์การด าเนินงานให้ชัดเจน 
และถูกต้องครบถ้วน 
2 .  ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ต้ อ งป ร ะส าน ให้
ผู้ รั บผิ ดชอบโครงการ เดินทา ง ไป
หน่วยงานภายนอกเพ่ือไปขอข้อมูล
ขอบเขตงาน  วั ตถุ ประสงค์  และ
รายละเ อี ยด อ่ืน ๆ กับหน่ วยงาน
ภายนอกเ พ่ือความรวดเร็ วในการ
ด าเนินงานต่อไป 
1. ควรจัดท าเว็ปไซต์ข้อมูลท าเนียบ
ผู้เชี่ยวชาญ หรือผลงานของผู้เชี่ยวชาญ 
เพ่ือสะดวกในการจัดส่งข้อก าหนดหรือ
ขอบเขตงานโครงการให้ตรงกับความ
เชี่ยวชาญ 
 

2.ขั้นตอนการลงนามใน
สัญญาจ้าง 

1. บางหน่วยงานภายนอกไม่เข้าใจ 
ระบบเอกสารหลักฐานประกอบ    
การลงนามในสัญญาจ้าง เช่น การขอ 
หนังสือมอบอ านาจลงนามในสัญญา     
จ้าง แทนค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง
มอบหมายอ านาจหน้าที่ผู้อ านวยการ

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องอธิบายให้หน่วยงาน
ภายนอกเข้ าใจระบบของเอกสาร 
เนื่องจากการออกค าสั่ งมอบหมาย
อ านาจหน้าที่ให้ผู้อ านวยการส านักงาน
บริ ก า ร วิ ช า ก า รปฏิ บั ติ ก า ร แ ท น
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การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
ส านักงานบริการวิชาการปฏิบัติการ
แทนอธิการบดี 
 2 .  ในสัญญาจ้ างของหน่ วยงาน
ภายนอกไม่ระบุจ านวนวัน ที่ส่งมอบ
งาน และไม่ระบุวัน/เดือน/ปี ที่ส่ง
มอบงานท าให้อาจเกิดปัญหาเกี่ยวกับ
การส่งมอบงานช้า หรือมีค่าปรับ
ภายหลัง 
3. การระบุวันที่ในสัญญาก่อนผู้ว่า
จ้างและผู้รับจ้างลงนาม ท าให้ผู้รับ
จ้ า ง เ สี ย ป ร ะ โ ย ช น์ เ นื่ อ ง จ า ก
ระยะเวลาสัญญาเริ่มก่อนผู้รับจ้าง
จะได้รับสัญญา 
4. หน่วยงานผู้ว่าจ้างส่งสัญญาจ้าง
ให้ผู้รับจ้างล่าช้า และส านักงาน
บริการวิชาการต้องน าสัญญามาท า
เรื่องขออนุมัติด าเนินโครงการต่อ
อธิการบดี เนื่องจากผู้รับผิดชอบ
โครงการมีความจ าเป็นต้องยืมเงิน
ส ารองเป็นค่าใช้จ่ายในการท างาน 
หากโครงการยังไม่ ได้รับอนุมัติ  
ผู้รับผิดชอบโครงการจึงไม่สามารถ
ยืมเงินทดรองจ่ายได้  

อธิการบดี สามารถใช้แทนหนังสือมอบ
อ านาจแทนกันได้ 
1. ตรวจสอบวันที่ส่งมอบงานให้ถูกต้อง 
กรณีไม่ได้ระบุวัน/เดือน/ปี ที่ส่งมอบ
งานในเอกสารสัญญาจ้างด้วยการเขียน
เอกสารให้เหมือนกัน 
 
 
1. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องติดตามทวงถาม
สัญญาถึงกระบวนการและข้ันตอนการ
ลงนาม หากทราบว่าสัญญาได้มีการลง
วันที่เริ่มปฏิบัติงานแล้วจะต้องแจ้ง
ผู้รับผิดชอบโครงการโดยเร็ว  
1. ผู้ปฏิบัติงานต้องสอบถามความ
คืบหน้าการลงนามของผู้ว่าจ้างเป็น
ร ะยะ  แล ะ รั บ คู่ ฉ บั บ สั ญญา เ พ่ื อ
ด าเนินการขออนุมัติด าเนินโครงการ 
2. ผู้ปฏิบัติงานอาจต้องเดินทางไปยัง
หน่วยงานผู้รับจ้างเพ่ือขอรับสัญญา
จ้างด้วยตัวเองเพ่ือความรวดเร็ว 

3.การบริหารจัดการ
โครงการบริการวิชาการ 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการส่งรายชื่อ
คณะท างานล่าช้าท าให้ไม่สามารถ
เ ส น อแ ต่ ง ตั้ ง ค ณ ะ ท า ง า น ต่ อ
อธิการบดีได้ในระยะเวลาที่ก าหนด 
ท าให้กระบวนการต่าง ๆ ล่าช้า เช่น 
การขออนุญาตให้คณะท างาน
เดินทางไปราชการต่างจังหวัด หรือ

1. จัดท าขั้นตอนการด าเนินงาน พร้อม
ระยะเวลาแล้วปฐมนิเทศผู้รับผิดชอบ
โครงการให้เข้าใจตั้งแต่เริ่มโครงการ 

2. หากผู้รับผิดชอบโครงการไม่สามารถ
ส่งรายชื่อหรือข้อมูลได้ในระยะเวลา
แ ล ะ มี ค ว า ม จ า เ ป็ น ต้ อ ง เ ส น อ
อ ธิ ก า ร บ ดี ล ง น า ม ย้ อ น ห ลั ง 
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การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
ก า ร อนุ มั ติ อั ต ร าค่ า ตอบ แ ท น
คณะท างาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. กรณีโครงการไม่ได้ก าหนดอัตรา
การจ่ายค่าตอบแทนคณะท างานไว้
หรือมีการเปลี่ยนแปลงค่าตอบแทน
ต า ม โ ค ร ง ก า ร ใ น สั ญ ญ า จ้ า ง
ผู้ รับผิดชอบโครงการต้องเสนอ
อัตราค่าตอบแทนคณะท างาน ให้
ส านักงานบริการวิชาการเสนอขอ
อนุมัติก าหนดอัตราค่าตอบแทน
คณะท างานต่ออธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ต้ อ ง ใ ห้ แ จ้ ง ใ ห้
ผู้ อ า น ว ยกา รส านั ก ง านบริ ก า ร
วิชาการและอธิการบดี รับทราบ
เหตุผลและความจ าเป็นในการลงนาม
แต่งตั้งย้อนหลัง 

3.  หากมีความจ าเป็นต้องลงนาม
ย้ อ น ห ลั ง  ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ต้ อ ง
ประสานงานกับงานสารบรรณกลาง
มหาวิทยาลัยในการขอเลขที่ค าสั่ง
ล่วงหน้า ตามวันที่ในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างาน 

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งผู้รับผิดชอบ
โครงการให้จัดส่งอัตราค่าตอบแทน
คณะท างานโดยเร็ว เพ่ือให้ครอบคลุม
ระยะเวลาการจ่ายเงินค่าตอบแทน  

2. เสนอขออนุมัติเปลี่ยนแปลงอัตรา
ค่าตอบแทนคณะท างานต่ออธิการบดี
เพ่ือให้ทันเบิกจ่ายตามเงื่อนไขการ
เบิกจ่าย 

3. หากผู้รับผิดชอบโครงการไม่สามารถ
ส่งรายละเอียดอัตราค่าตอบแทน
คณะท างานได้ทันตามก าหนด และมี
เหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องอนุมัติ
อั ต ร าค่ า ตอบแทนคณะท า ง าน
ย้อนหลังเพ่ือให้สอดคล้องกับการ
จ่ายเงิน ผู้ปฏิบัติ งานต้องแจ้ ง ให้
ผู้ อ า น ว ยกา รส านั ก ง านบริ ก า ร
วิชาการและอธิการบดีได้รับทราบ 
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การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
3 .ผู้ รั บผิ ดชอบโครงกา รจั ดท า
หนังสือส่งรายงานในนามคณะวิชา
หน่วยงานที่ตนสังกัด โดยไม่แจ้งให้
ส านักงานบริการวิชาการทราบ  
 
 
4. บางหน่วยงานผู้ว่าจ้างจะขอใบ
แจ้งหนี้ หรือหลักฐานการเบิกเงิน
ค่าจ้างในรูปแบบบริษัทเอกชน  
 
 
 
 
 
 
5. ปัญหาการโอนเงินค่าจ้างแล้ว
ผู้ว่าจ้างไม่แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ
ท าให้เจ้าหน้าที่การเงินไม่ทราบถึง
แ ห ล่ ง ทุ น ที่ โ อ น ม า เ ป็ น ข อ ง
หน่วยงานใด และยอดเงินของ
โครงการใด จึงไม่สามารถออก
ใบเสร็จรับเงินได้ 
6. ผู้ รับผิดชอบโครงการไม่แจ้ง
รายละเอียดการลงปฏิบัติงานใน
ต่างจังหวัด แล้วส่งรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายมาเบิกเงิน เช่น ค่าเช่ารถ 
ท าให้ไม่สามารถเบิกได้เนื่องจาก
ผู้ปฏิบัติ งานไม่ ได้ท าหนังสือขอ
อนุ มั ติ เ ดิ นท า ง ไป ราชการต่ อ
อธิการบดี 

1. ต้องอธิบายให้ผู้รับผิดชอบโครงการ
เข้าใจ เนื่องจากเซ็นสัญญาในนาม
มหาวิทยาลัยศิลปากร (ผู้ รับจ้าง) 
ดังนั้น การออกหนังสือต่าง ๆ ต้อง
ออกโดยมหาวิทยาลัยศิลปากร โดย
ส านักงานบริการวิชาการ 

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องอธิบายให้ผู้ว่าจ้าง
เข้ า ใจถึ งลั กษณะการบริหารงาน
มหาวิทยาลัยศิลปากร (ผู้รับจ้าง) เป็น
หน่วยงานของรัฐจึงไม่มีรูปแบบใบแจ้ง
หนี้ และไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิม สามารถใช้
หนังสือเบิกเงินค่าจ้างแทนใบแจ้งหนี้ได้ 
2. ส านักงานบริการวิชาการอาจต้อง
ออกแบบใบแจ้งหนี้เพ่ือใช้แทนหนังสือ
เบิกจ่าย 
1 .  ผู้ ปฏิ บั ติ ง านต้ อ งประสานกั บ
หน่วยงานผู้ว่าจ้างเพ่ือขอหลักฐานใบ
โ อน เ งิ น  เ พ่ื อป ร ะก อบ กา ร อ อ ก
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
1. ผู้ปฏิบัติงานต้องอธิบายขั้นตอนและ
วิธีปฏิบัติในการด าเนินงานโครงการ
ให้กับผู้รับผิดชอบโครงการทราบตั้งแต่
เริ่มท างานเพ่ือไม่ให้เกิดปัญหา 
2.  มี ก า รปฐมนิ เ ทศผู้ รั บ ผิ ด ช อบ
โครงการ เพ่ือแนะน ารายละเอียดการ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
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การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
7. ปัญหาการออกใบเสร็จรับเงิน
ค่าใช้จ่ายของโครงการที่ไม่ถูกต้อง 
และเอกสารไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. ผู้รับผิดชอบโครงการไม่รายงาน
ปัญหาที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับการท างาน
ให้ส านักงานบริการวิชาได้ทราบ 
 
 

1.  ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ โ ค ร ง ก า ร ค ว ร มี              
ผู้ประสานงาน และเจ้าหน้าที่การเงิน
ของโครงการเพ่ือดูแลความถูกต้องของ
เอกสารการเงินและใบเสร็จรับเงิน
ค่าใช้จ่ายของโครงการที่เกิดขึ้น 
2. แจ้งรายละเอียดการออกเอกสาร
ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานค่าใช้จ่าย
โครงการ และเอกสารประกอบการ
ด้านการเงินที่เกี่ยวข้องกับโครงการ 
พร้อมตัวอย่างที่ถูกต้อง 
3.  แจ้งให้ผู้ รับผิดชอบโครงการส่ง
รายละเอียดค่าใช้จ่ายโครงการเป็นราย
งวดหรือรายเดือน เพ่ือตรวจสอบและ
แก้ไขให้ถูกต้อง 
1. ผู้ปฏิบัติงานของส านักงานบริการ
วิชาการที่ดูแลโครงการบริการวิชาการ
ต้องควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของ
ผู้รับผิดชอบโครงการ หรือสอบถามไป
ยังผู้ว่าจ้าง หากมีปัญหาให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาให้รับทราบโดยเร็ว 
2.  ควรจัดท าคู่ มื อการปฏิบั ติ ง าน
โครงการให้ผู้รับผิดชอบได้รับทราบ ใน
คู่มือมี QR Code ให้แสกนและเข้าไป
รายงานปัญหาในระบบได้อย่างสะดวก
รวดเร็ว 

 
ตารางที่ 4 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางาน  
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2. ข้อเสนอแนะ 
เมื่อตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาอุปสรรคดังกล่าวข้างต้น และรับทราบสถานการณ์ของ

กระบวนการ การให้บริการทางวิชาการแก่หน่วยงานภายนอกแล้ว ผู้เขียนขอเสนอแนะแนวทางการ
พัฒนางานด้านการให้บริการทางวิชาการของส านักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร ดังนี้ 

1. ควรจะมีการประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหา แนวทางการแก้ไข ระหว่าง
ผู้รับผิดชอบโครงการ เจ้าหน้าที่ส านักงานบริการวิชาการ ผู้ปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการ
ส านักงานบริการวิชาการ และผู้บริหารมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง เพ่ือ
ทบทวนแนวปฏิบัติ รับทราบปัญหา และหาแนวทางปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและ
คุณภาพมากขึ้น ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการสร้างเครือข่ายผู้ปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการระหว่าง
มหาวิทยาลัยในแต่ละวิทยาเขตด้วย 

2. ทุกหน่วยงาน ทุกวิทยาเขต และส านักงานบริการวิชาการ ควรจัดท าฐานข้อมูลกิจกรรม
โครงการบริการวิชาการทุกประเภท เพ่ือใช้ส าหรับเป็นฐานข้อมูลเพ่ือจัดหาผู้เชี่ยวชาญหรือ
ผลงานด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และเพ่ือรายงานผลและการตรวจสอบผลการด าเนินงานด้าน
บริการวิชาการของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 

3. ควรมีการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องด้านโครงการบริการวิชาการ เพ่ือความ
ชัดเจนเป็นเอกภาพ และสามารถพิจารณาลดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้มีความกระชับรัดกุม 

4. ควรจัดท าโครงการปฐมนิเทศเพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการ     
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจและน าข้อเสนอแนะประกอบการพัฒนางาน 

5. ควรมีกระบวนการส่งเสริมให้บุคลากรได้จัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
ครอบคลุมทุกภารกิจที่รับผิดชอบ เป็นประโยชน์ต่อการลดขั้นตอนในถามตอบค าถาม
หรือให้ข้อมูลแก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย อีกทั้งเป็นการสนับสนุนให้มีทักษะการเขียนผลงาน
เชิงวิชาการ เช่น ผลงานวิเคราะห์ สังเคราะห์ และวิจัย 

6. ควรมีการวิเคราะห์สภาพปัญหา อุปสรรค เพ่ือหาแนวทางการพัฒนางาน และสร้างความ
เข้มแข็งให้แก่บุคลากร อันจะส่งผลต่อภาพลักษณ์ท่ีดีของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 

7. ควรมีโครงการศึกษาดูงานสถาบันอุดศึกษาอ่ืน เพ่ือเป็นกรณีศึกษาหรือแนวทางการ
พัฒนางานของตนเองและหน่วยงานพัฒนาบุคลากร อีกท้ังได้เรียนรู้วัฒนธรรมการปฏิบัติ
ของสถาบันการศึกษาอ่ืน 

8. ควรจัดเวทีประชุมเชิงปฏิบัติการระดมแนวคิดเห็น การพัฒนางานในภาพรวมของ
หน่วยงาน เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานในระดับมหาวิทยาลัย 

9. ควรมีโครงการถอดบทเรียนจากผู้ที่มีประสบการณ์ด้านโครงการบริการวิชาการ เพ่ือน า
ข้อมูลที่ได้รับประกอบการวางแผนการให้บริการ 
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ผลจากการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารโครงการบริการวิชาการในลักษณะว่าจ้างจาก

หน่วยงานภายนอกฉบับนี้ นับเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการบริการวิชาการจากงาน
ด้านต่างๆ ที่ยังมีอีกมากมายให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคที่จะขัดขวาง
ความส าเร็จของการบรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ ผู้เขียนมีความยินดีเป็น
อย่างยิ่งหากคู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ หรือแนวทางในการจัดท าคู่มือเรื่องอ่ืนๆ ต่อการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป  
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เอกสารการบริหารจัดการโครงการ 
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ภาคผนวก ก เอกสารการบริหารจัดการโครงการ 
 
เอกสารหมายเลข 1 หน่วยงานภายนอกเชิญยื่นข้อเสนอโครงการ 
เอกสารหมายเลข 2 ตัวอย่างข้อเสนอโครงการ และรายละเอียดค่าใช้จ่าย (ข้อเสนอทางการเงิน) 
เอกสารหมายเลข 3 หนังสือยื่นข้อเสนอโครงการ 
เอกสารหมายเลข 4 หนังสือแจ้งกรณีหน่วยงานภายนอกไม่พิจารณาว่าจ้าง 
เอกสารหมายเลข 5 หนังสือแจ้งยืนยันราคา 
เอกสารหมายเลข 6 หน่วยงานภายนอกแจ้งตกลงจ้าง 
เอกสารหมายเลข 7 หนังสือน าส่งหลักฐานประกอบการลงนามในสัญญาจ้าง 
เอกสารหมายเลข 8 หนังสือขออนุมัติหลักการด าเนินโครงการ 
เอกสารหมายเลข 9 หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ และขออนุมัติค่าใช้จ่าย/ก าหนดอัตรา 

ค่าตอบแทน 
เอกสารหมายเลข 10 หนังสือขออนุญาตหน่วยงานต้นสังกัด 
เอกสารหมายเลข 11 หนังสือเสนอแต่งตั้งคณะท างาน 
เอกสารหมายเลข 12 ข้อตกลงในการให้บริการทางวิชาการ 
เอกสารหมายเลข 13 หนังสือขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ 
เอกสารหมายเลข 14 หนังสือขออนุมัติให้คณะท างานเดินทางไปราชการต่างจังหวัด 
เอกสารหมายเลข 15 หนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรมย่อยภายใต้โครงการบริการวิชาการ 
เอกสารหมายเลข 16 หนังสือน าส่งรายงานและขอเบิกเงินค่าจ้าง 
เอกสารหมายเลข 17 หนังสือขอเบิกเงินประกันผลงานคืน 
เอกสารหมายเลข 18 การออกใบเสร็จรับเงินที่ส านักงานบริการวิชาการดูแล 
เอกสารหมายเลข 19 ตัวอย่างหลักฐานส าเนาใบโอนเงินจากผู้ว่าจ้าง 
เอกสารหมายเลข 20 หนังสือน าส่งใบเสร็จรับเงิน 
เอกสารหมายเลข 21 หนังสือมอบอ านาจรับเงินค่าจ้าง 
เอกสารหมายเลข 22 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่เป็นเงินรับฝาก-เงินประกันผลงาน 
เอกสารหมายเลข 23 หนังสือขอขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
เอกสารหมายเลข 24 หนังสือสรุปรายรับ-รายจ่าย เมื่อด าเนินโครงการเสร็จสิ้น 
เอกสารหมายเลข 25 ขอหนังสือรับรองผลงานจากผู้ว่าจ้าง 
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ภาคผนวก ง  การมอบหมายอ านาจหน้าที่ 

 

เอกสารหมายเลข 1 ค าสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ 1260/2562 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม พ.ศ.2562  
เรื่อง มอบหมายอ านาจหน้าที่ให้ผู้อ านวยการส านักงานบริการวิชาการปฏิบัติการ 
แทนอธิการบดี 

เอกสารหมายเลข 2 ค าสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ 1420/2562 ลงวันที่ 14 สิงหาคม พ.ศ.2562  
เรื่อง มอบหมายอ านาจหน้าที่ให้ผู้อ านวยการส านักงานบริการวิชาการปฏิบัติการ 
แทนอธิการบดี (ฉบับที่ 2) 
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ภาคผนวก จ  เอกสารประกอบการลงนามในสัญญาจ้าง 

 

เอกสารหมายเลข 1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2559 
เอกสารหมายเลข 2 ค าสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ 1260/2562 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม พ.ศ.2562 

เรื่อง มอบหมายอ านาจหน้าที่ให้ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการปฏิบัติการ
แทนอธิการบดี 

เอกสารหมายเลข 3 ค าสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ 1624/2562 ลงวันที่ 16 กันยายน พ.ศ.2562 
   เรื่อง แต่งตั้งผู้อ านวยการส านักงานบริการวิชาการ 
เอกสารหมายเลข 4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้อ านวยการส านักงานบริการวิชาการ 
เอกสารหมายเลข 5 ส าเนาทะเบียนบ้านผู้อ านวยการส านักงานบริการวิชาการ 
เอกสารหมายเลข 6 หนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา 
เอกสารหมายเลข 7 แบบแสดงการลงทะเบียนในระบบ e-GP 
เอกสารหมายเลข 8 ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
เอกสารหมายเลข 9 ข้อมูลหลักผู้ขาย 
เอกสารหมายเลข 10 ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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ข้อมูลหลักผู้ขาย 
 

ชื่อผู้ขาย      มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ชื่อภาษาอังกฤษ     Silpakorn University  
ที่อยู่ผู้ขาย      เลขที่ 31 ถนนหน้าพระลาน แขวงพระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร  

กรุงเทพฯ 10200 
หมายเลขโทรศัพท ์   034-300518 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  0994000162936 
ธนาคาร      ธนชาต จ ากัด (มหาชน) สาขาปากคลองตลาด  
ประเภทบัญช ี     ออมทรัพย์ 
เลขที่บัญชีเงินฝาก   224-2-18628-2 
ชื่อเจ้าของ      มหาวิทยาลัยศิลปากร  
รหัสผู้ขาย      1000137210 
 
หลักฐานประกอบของผู้ขาย แนบมาพร้อมเอกสารนี้ จ านวน 1 ชุด ดังนี้ 

1.  ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร 
2.  ส าเนาพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร 
3.  ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี 

 
 

ลงชื่อ...................................................................... 
    (อาจารย์ ดร.ศรายุทธ  แสนมี ) 

         ผู้อ านวยการส านักงานบริการวิชาการ 
   ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 
 

 
 
ส านักงานบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยศิลปากร 
โทรศัพท/์โทรสาร 034-300518 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ข้อมูลส่วนตัว 
ชื่อสกุล  นางสาวจันทร์เพ็ญ แพงผล 
ทีอ่ยู่  บ้านเลขท่ี 47/3 หมู่ที่ 6 ต าบลบ้านสิงห์ อ าเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 70120 
เบอร์โทรศัพท์ 09-5155-3874 

สถานที่ท างาน 
ส านักงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
เลขที่ 6 ถนนราชมรรคาใน ต าบลพระปฐมเดจีย์ อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 73000 
เบอร์โทรศัพท์ 0-3430-0518 
 

ประวัติการศึกษา  
พ.ศ. 2542 ปริญญาตรีศิลปศาสตร์บัณฑิต สาขาการจัดการทั่วไป 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

ประวัติการท างาน 
พ.ค. 2540 – ธ.ค. 2540  ลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้มหาวิทยาลัยศิลปากร  
   ต าแหน่ง พนักงานธุรการ 
ธ.ค. 2543 –  พ.ค. 2547 พนักงานส านักบริการวิชาการ (เงินรายได้ส านักบริการวิชาการ) 
   ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
พ.ค. 2547 – ก.ย. 2556 พนักงานมหาวิทยาลัยศิลปากร (เงินรายได้ส านักบริการวิชาการ) 
   ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
ต.ค. 2556 – มี.ค. 2562 พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดส านักบริการวิชาการ 
   (เงินรายได้ส านักบริการวิชาการ) 
   ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
มี.ค. 2562 – ปัจจุบัน พนักงานมหาวิทยาลัยศิลปากร ประเภทพนักงานประจ า 

(เงินรายได้ส านักงานบริการวิชาการ) 
ต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
 

ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
พ.ศ. 2544 – ปัจจุบัน ผู้ประสานงานโครงการบริการวิชาการ ส านักงานบริการวิชาการ 
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