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อ้างอิงจาก ชุดประสบการณ์เรียนรู้ด้านการเผยแพร่ผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ (ฉบับสมบูรณ์)  
จัดท าโดย คณะอนุกรรมการการจดัการความรู้ ด้านงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 

 
 
 
 
 
 

 

“ในกระบวนกำรวิจัย  ขั้นตอนที่ส ำคัญขั้นตอนหนึ่ งคือกำรเผยแพร่ผลงำนวิจัย 
หลังกำรท ำวิจัยเสร็จสิ้น กำรเผยพร่ผลงำนวิจัยนั้นเป็นบทบำทหน้ำที่ที่ส ำคัญประกำรหนึ่ง  
ของอำจำรย์ในสถำบันอุดมศึกษำเพื่อให้เกิดมุมมองที่เข้ำใจปัญหำสังคม และเป็นจุดยืนของ
นักวิชำกำรที่ควรมีเป้ำหมำยในกำรท ำงำนวิจัยเพื่อส่งเสริมผลักดันคนในสังคมให้มีควำมรู้ และ
ควำมเข้ำใจในกำรหำข้อมูลอย่ำงมีเหตุผล สอดคล้องกับควำมจริงและเป็นไปของสังคม 

กำรเผยแพร่ผลงำนวิจัยและงำนสร้ำงสรรค์สู่สังคมในรูปแบบที่หลำกหลำย นอกจำกจะท ำ
ให้เกิดควำมก้ำวหน้ำด้ำนวิทยำกำร สำมำรถใช้เป็นส่วนหนึ่งในกำรด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำรแล้ว 
ยังเป็นต้นทุนทำงสังคมให้เป็นผู้ที่มีศักยภำพในกำรคิดวิเครำะห์ข้อมูลต่ำง ๆ ตำมหลักกำรทำง
วิทยำศำสตร์ และเป็นแนวทำงในกำรพัฒนำสังคมให้มีควำมยั่งยืนและส่งผลดีต่อสังคมโดยรวม
ต่อไป” 



 
 

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร (Executive Summary) 
 

กิจกรรมบริกำรวิชำกำรเพ่ือเผยแพร่ผลงำนวิจัย วิชำกำรสู่สำธำรณะ ของสถำบันวิจัยสังคมนั้น นับเป็นกำร
ถ่ำยทอดควำมรู้และผลงำนของสถำบันวิจัยสังคมที่เกี่ยวกับสถำนกำรณ์  สภำพปัญหำทำงสังคม เพ่ือน ำไปสู่กำร
สร้ำงควำมเข้ำใจของสำธำรณะและน ำเสนอข้อเสนอเชิงนโยบำยต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กำรที่สำมำรถเผยแพร่
ผลงำนกำรศึกษำวิจัย วิชำกำรได้ด้วยรูปแบบที่หลำกหลำยจะส่งผลให้สำมำรถสื่อสำรกับประชำชนได้ในวงกว้ำง ก็
จะเป็นกำรสร้ำงคุณูปกำรทำงสังคม ในกำรส่งเสริมและผลักดันคนในสังคมให้มีควำมรู้ และควำมเข้ำใจในกำรหำ
ข้อมูลอย่ำงมีเหตุผล สอดคล้อง กับควำมเป็นจริงและเป็นไปของสังคม 

  กำรริเริ่มปรับปรุง เปลี่ยนแปลงขั้นตอนกำรเผยแพร่ผลงำนวิชำกำรสู่สำธำรณะ น ำมำสู่กำรสร้ำงมำตรฐำน
ใหม่ในกำรเผยแพร่ผลงำนวิจัย และวิชำกำรของสถำบันวิจัยสังคม ส่งผลให้สถำบันวิจัยสังคมมีกิจกรรมกำร
ให้บริกำรทำงวิชำกำรที่มีคุณภำพและเหมำะสมกับบริบทที่เปลี่ยนไปตำมสถำนกำรณ์ของสังคม เกิดเป็นกำร
ประชำสัมพันธ์ที่รอบด้ำน และท ำให้ผลลัพธ์ดีขึ้นยิ่งกว่ำเดิม อีกทั้งยังเป็นกำรประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ผลงำนวิจัย 
วิชำกำรให้กับกลุ่มเป้ำหมำยและสำธำรณะได้รับรู้ผลงำนของสถำบันวิจัยสังคมได้อย่ำงต่อเนื่อง 

  คู่มือกำรจัดกิจกรรมบริกำรวิชำกำรเพ่ือเผยแพร่สู่สำธำรณะ ปี 2566 ที่จัดท ำโดยนำงสำวณัฐภัสสร  
กรอกกลำง และนำงปำริชำต ชิตนุกูล สังกัดสถำบันวิจัยสังคม ฉบับนี้ได้จัดท ำขึ้น เพ่ือรวบรวมขั้นตอนกำรจัด
กิจกรรมกำรบริกำรวิชำกำรเพ่ือเผยแพร่สู่สำธำรณะของสถำบันวิจัยสังคม ซึ่งได้เริ่มปรับเปลี่ยนตั้งแต่ในช่วงที่มี
สถำนกำรณ์กำรระบำดของ COVID19  จนมำถึงปัจจุบัน (ปี 2566)  เพ่ือมุ่งหวังให้ผู้ด ำเนินงำนหรืองำนเกี่ยวข้อง
สำมำรถน ำมำใช้ประโยชน์ในกำรท ำงำน และปรับปรุง พัฒนำงำนที่เกี่ยวข้องได้ต่อไป 

 

 

          คณะผู้จัดท ำ  
          นำงสำวณัฐภัสสร กรอกกลำง  
          นำงปำริชำต ชิตนุกูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือ การจัดกิจกรรมบริการวิชาการเพื่อเผยแพร่สู่สาธารณะ 

กิจกรรมบริกำรวิชำกำรเพ่ือเผยแพร่สู่สำธำรณะเป็นกำรถ่ำยทอดควำมรู้และผลงำนวิชำกำรของ
สถำบันวิจัยสังคมที่เกี่ยวกับสถำนกำรณ์ปัจจุบันทำงสังคม เพ่ือน ำไปสู่กำรสร้ำงควำมเข้ำใจของสำธำรณะและ
น ำเสนอข้อเสนอเชิงนโยบำยต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งเป็นฐำนข้อมูลเกี่ยวกับองค์ควำมรู้ใหม่เพ่ือนักวิจัยและ
นักวิชำกำรที่สนใจสำมำรถน ำข้อมูลไปใช้ต่อได้ รูปแบบกำรจัดงำนมีทั้งกำรจัดงำนแบบ Online และOn-site  
ตำมควำมเหมำะสมของกิจกรรมและสถำนกำรณ์ กิจกรรมนี้ยังเป็นกำรประชำสัมพันธ์งำนให้กลุ่มเป้ำหมำยและ
สำธำรณะได้รับรู้ผลงำนของสถำบันฯ อย่ำงต่อเนื่อง 

• ค านิยาม 
“การให้บริการทางวิชาการ” หมำยควำมว่ำ กิจกรรมทำงวิชำกำรที่ให้บริกำรต่อสำธำรณะหรือ

กลุ่มเป้ำหมำย โดยอำศัยควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรเพ่ือเสริมสร้ำงทักษะหรือประสบกำรณ์ใน
กำรประยุกต์วิชำกำร อันเป็นกำรก่อให้เกิดควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำรแก่สังคม หรือส่งเสริมกำร
เรียนกำรสอนในมหำวิทยำลัย โดยไม่ได้มีวัตถุประสงค์หลักในกำรวิจัยหรือสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่  

“ส่วนงาน” หมำยควำมว่ำ หน่วยงำนในส ำนักงำนมหำวิทยำลัยหรือในส่วนงำนซึ่งมีคณะกรรมกำรท ำ
หน้ำที่บริหำรส่วนงำน 

“หน่วยงานภายนอก” หมำยควำมว่ำ หน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัย 
“คณะกรรมการบริหาร” หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรบริหำรส่วนงำน หรือคณะกรรมกำรที่เรียกชื่อ

อย่ำงอ่ืนซึ่งท ำหน้ำที่บริหำรหน่วยงำน 
“ข้อเสนอโครงการ” หมำยควำมว่ำ ข้อเสนอโครงกำรของส่วนงำนหรือหน่วยงำนว่ำด้วยโครงกำรกำร

ให้บริกำรทำงวิชำกำรโครงกำรหนึ่ง 
 “คณะกรรมการการเงิน” หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรกำรเงิน ตำมข้อบังคับจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย 

ว่ำด้วย กำรบริหำรกำรเงิน 
 

• ประเภทของการให้บริการวิชาการ 
1. กำรจัดอภิปรำย บรรยำย อบรม ประชุม หรือสัมมนำทำงวิชำกำร 
2. งำนค้นคว้ำ ส ำรวจ วิเครำะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ วำงระบบ วำงแผน ออกแบบ ประดิษฐ์  
    งำนเขียนหรืองำนแปลทำงวิชำกำร โดยไม่มีวัตุประสงค์หลักในกำรวิจัยเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ 
3. งำนที่ปรึกษำหรือให้ค ำปรึกษำทำงวิชำกำร หรือทำงเทคนิค  
4. งำนบริกำรทำงวิชำกำรลักษณะอ่ืน เช่น กำรบริกำรเชิงวิชำกำร ดังนี้  

1) กำรฝึกอบรม สัมมนำ อภิปรำย บรรยำย 
2) งำนเขียนทำงวิชำกำร งำนแปล และ 
3) งำนบริกำรทำงวิชำกำรอ่ืน ๆ เช่น กำรรวบรวมข้อมูล 
 



 
 

ขั้นตอนการจัดกิจกรรมบริการวิชาการเพ่ือเผยแพร่สู่สาธารณะ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

ส่วนงำนจัดท ำโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
ตำมหัวข้อและแบบฟอร์มของมหำวิทยำลัย  

(ตำมระเบียบจุฬำฯ กำรให้บริกำรทำงวิชำกำร พ.ศ. 2564) 

ส่งร่ำงโครงกำรให้คณะกรรมกำร 
บริกำรวิชำกำรตรวจสอบงบประมำณ 

กรณีโครงกำรด ำเนินตำมประกำศจุฬำฯ  
เรื่อง เกณฑ์และอัตรำกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำร

บริกำรทำงวิชำกำร พ.ศ. 2564 

กรณีโครงกำรไมไ่ด้ด ำเนินตำมประกำศจุฬำฯ  
เรื่อง เกณฑ์และอัตรำกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำร

บริกำรทำงวิชำกำร พ.ศ. 2564 

ท ำบันทึกส่งโครงกำรเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรบรหิำร
เพื่อขออนุมัติโดยท ำเรื่องถึงผู้อ ำนวยกำรผ่ำนรอง

ผู้อ ำนวยกำร (งำนบริกำรวิชำกำร) 

ท ำบันทึกส่งโครงกำรเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรบรหิำร
เพื่อขอควำมเห็นชอบโดยท ำเรื่องถึงผู้อ ำนวยกำรผ่ำน

รองผู้อ ำนวยกำร (งำนบริกำรวิชำกำร) 

ที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรให้เห็นชอบ ที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรอนมุัต ิ

น ำเสนอคณะกรรมกำรกำรเงินจุฬำฯ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ  ส่วนงำนส่งข้อเสนอและงบประมำณให้ศูนย์บรหิำรกลำง 
ด ำเนินกำรขออนุมตั ิ

ที่ประชุมคณบดีพิจำรณำอนุมตัิ และมหำวิทยำลัยส่งเรื่อง
คืนส่วนงำน 

รับเรื่องกำรจดังำนบริกำรวิชำกำร 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 



 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำเรื่องยืมเงินรองจ่ำยเสนอผ่ำนมำที่งำนกำรเงิน/ 
งำนบริกำรวิชำกำร (แล้วแต่แนวปฏิบัติกำรของแตล่ะส่วนงำน) 

งำนสำรบรรณ ส่วนงำน ส ำเนำโครงกำรให ้
งำนบริกำรวิชำกำร งำนแผน-งบประมำณ และกำรเงิน  

คณะท ำงำนประสำนงำนเพื่อวำงแผนกำรด ำเนินกำร 

ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์กำรจดังำน 

ด ำเนินกำรติดต่อประสำนกระบวนกำรผลิตผล
งำนเพื่อเผยแพรสู่่สำธำรณะ 

 

ด ำเนินกำรเผยแพร่ผลงำน /สรุปเนื้อหำ 
สู่สำธำรณะทั้งภำยในและภำยนอกส่วนงำน 

ภายในส่วนงำน 
      Line /จดหมำยข่ำว/รำยงำนประจ ำป ี

ภายนอกส่วนงำน หรือองค์กรภำยนอก 
     Facebook Page YouTube และเว็บไซต์ของส่วนงำน 

ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยกำรกำรเตรียมกำรจัดงำน 
บริกำรวิชำกำร (เอกสำร Check List) 

 คณะท ำงำนและทีมงำน  
ด ำเนินกำรจัดงำนตำมแผนท่ีวำงไว้ 

 



 
 

 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อสิ้นสุดโครงกำรภำยใน 60 วัน หัวหน้ำโครงกำร 
จะต้องท ำกำรสรุปรำยได้-รำยจ่ำยของโครงกำรเสนอ 

เข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรบรหิำร เพื่อเห็นชอบ 

เสนอรำยงำนรำยรับ-รำยจำ่ย รำยงำนกำรรับ 
จ่ำยเงินของของโครงกำรที่ด ำเนินกำรแล้วเสนอคณะกรรมกำร
กำรเงินเพื่อทรำบ ภำยใน 60 วันนับตั้งแต่วันสิ้นสุดโครงกำร 

เสร็จสิ้นข้ันตอน
กำรด ำเนินงำน 

คณะท ำงำน และทีมงำน จัดประชุมสรุปกำรด ำเนินงำน 



 
 

• ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินงาน 

เริ่มต้นขั้นตอนด้วยกำรรับเรื่องกำรจัดกิจกรรมบริกำรวิชำกำร คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำรส่วนงำน
แต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ือให้บรรลุผลส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ คณะท ำงำนดีงกล่ำวจัดท ำข้อเสนอและงบประมำณ
โครงกำร เพ่ือเสนอคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องพิจำรณำขอควำมเห็นชอบ/อนุมัติ และด ำเนินงำนตำมวัตถุประสงค์ที่
วำงไว้ จนกระทั้งกำรด ำเนินกำรเผยแพร่ผลงำนที่ได้รับจำกกำรจัดงำน และจัดท ำรำยกำรกำรรับ-จ่ำยเงินเพ่ือปิด
โครงกำรและเสนอต่อคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องเพ่ือโปรดทรำบ ซึ่งโดยปรกติกระบวนกำรนี้จะใช้เวลำด ำเนินกำร
ประมำณ 3 - 4 เดือน ดังนี้ 

 

ล าดับที ่ ขั้นตอน ข้อบังคับ/ระเบียบ/ 
ประกาศฯ 

ระยะเวลา 

1 รับเรื่องกำรจัดกิจกรรมบริกำรวิชำกำร   

2 จัดท ำค ำสั่ง แต่งตั้งคณะท ำงำนเพื่อให้ด ำเนินงำนบรรลุ
เป้ำหมำยที่วำงไว้ เพ่ือเสนอต่อผู้บริหำร 

 1-2 วัน 

3 คณะท ำงำนจัดท ำร่ำงข้อเสนอและงบประมำณโครงกำร  
ประกอบด้วย 9 หัวข้อ ดังนี้ ชื่อโครงกำร/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ/หลักกำรและเหตุผล/วัตถุประสงค์/ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร/ ผลที่คำดว่ำจะได้รับ/กลุ่มเป้ำหมำย/
งบประมำณ/ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

ระเบียบจุฬำฯ ว่ำด้วย กำร
ด ำเนินโครงกำรกำรให้บริกำรทำง
วิชำกำร พ.ศ. 2564 

1-2 อำทิตย์ 

4 คณะท ำงำนเสนอข้อเสนอโครงกำรแก่คณะกรรมการ
บริการวิชาการของส่วนงำนพิจำรณำ โดยแบ่งเป็น 2 
กรณ ีดังนี้ 
1) โครงกำรบริกำรวิชำกำรท่ีเข้าข้อบังคับกำรให้บริกำร

ทำงวิชำกำร คือ โครงกำรที่มีกำรจัดเก็บรำยได้หรือมี
เงินสนับสนุนจำกภำยนอกมหำวิทยำลัย 

2) โครงกำรบริกำรวิชำกำรท่ีไม่เข้าข้อบังคับกำรให้บริกำร
ทำงวิชำกำร คือ โครงกำรที่ไม่มีกำรจัดเก็บรำยได้
และ/หรือไม่มีเงินสนับสนุนจำกภำยนอกมหำวิทยำลัย 
ส่วนงำนอื่น หรือหน่วยงำนอื่น และใช้จ่ำยจำก
งบประมำณประจ ำปีที่ได้รับจัดสรรของ 
ส่วนงำน 

กรณีท่ี 1 ให้ด ำเนินกำรตำม 
ข้อบังคับจุฬำฯ ว่ำด้วยกำร
ให้บริกำรทำงวิชำกำร  
พ.ศ. 2564 
กรณีท่ี 2 ให้ด ำเนินกำรตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรเบิกจ่ำยใน
เรื่องกำรฝึกอบรมหรือกำรจัดงำน
ตำมประกำศจุฬำฯ เรื่อง กำร
ก ำหนดเกณฑ์และอัตรำกำร
จ่ำยเงินประเภทต่ำง ๆ (ประกำศ
บริกำรวิชำกำรข้อ 7) 

1 อำทิตย์ 

4 คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำรเสนอข้อเสนอและ
งบประมำณโครงกำรแก่คณะกรรมการบริหารส่วนงาน 
โดยแบ่งกำรพิจำรณำเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

 1 อำทิตย์ 



 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอน ข้อบังคับ/ระเบียบ/ 
ประกาศฯ 

ระยะเวลา 

1) ข้อเสนอและงบประมำณโครงกำร (รำยจ่ำยโครงกำร) 
เป็นไปตามเกณฑ์ที่ข้อบังคับก ำหนด ให้เสนอ
คณะกรรมกำรบริหำรส่วนงำน พิจำรณำอนุมัติ 

2) ข้อเสนอและงบประมำณโครงกำร (รำยจ่ำยโครงกำร) 
อัตราค่าตอบแทนหรืออัตราอ่ืนใดเกินกว่ำประกำศ
อัตรำกำรเบิกจ่ำยของมหำวิทยำลัย  
(ประกำศ ข้อ 7 วรรค 2) ให้เสนอคณะกรรมกำร
บริหำรส่วนงำน ขอควำมเห็นชอบ และเสนอ
คณะกรรมกำรกำรเงินของมหำวิทยำลัยพิจำรณำ
อนุมัติ ต่อไป 

5 งำนบริกำรวิชำกำรส่งข้อเสนอโครงกำรไปที่ศูนย์บริหาร
กลาง เสนอคณะกรรมกำรกำรเงิน (มหำวิทยำลัย)
พิจำรณำ  
- กรณี ข้อเสนอและงบประมำณโครงกำร (รำยจ่ำย
โครงกำร) อัตรำค่ำตอบแทนหรืออัตรำอ่ืนใดเกินกว่ำ
ประกำศอัตรำกำรเบิกจ่ำยของมหำวิทยำลัย (ประกำศ ข้อ 
7 วรรค 2) อนุมัติด ำเนินกำรจัดงำนโครงกำร  
- กรณี ข้อเสนอและงบประมำณโครงกำรเป็นไปตำม
เกณฑ์ที่ข้อบังคับก ำหนด เสนอคณะกรรมกำรกำรเงิน 
(มหำวิทยำลัย) เสนเพื่อโปรดทรำบ 

1. ประกำศจุฬำฯ ก ำหนดเกณฑ์
และอัตรำกำรเบิกจ่ำยรำยกำร
ค่ำใช้จ่ำยที่มีลักษณะเฉพำะใน
กำรให้บริกำรวิชำกำรของส่วน
งำน ส ำหรับรำยกำรที่เกิดข้ึนเป็น
ประจ ำ (ข้อบังคับ ข้อ 12) 
2. ข้อบังคับจุฬำฯ ว่ำด้วยกำร
ให้บริกำรทำงวิชำกำร  
พ.ศ. 2564 

1-2 อำทิตย์ 

6 ศูนย์บริหำรกลำงส่งข้อเสนอโครงกำรที่ผ่ำนที่ประชุม
คณบดีกลับมำยังส่วนงำน ผ่ำนระบบ Less paper   

 1-2 วัน 

7 งำนสำรบรรณลงรับเรื่อง (Less paper) กำรอนุมัติ
ด ำเนินงำน พร้อมส ำเนำเรียนแจ้งงำนที่เกี่ยวข้อง 
(งำนบริกำรวิชำกำร งำนแผน-งบประมำณ และงำน
กำรเงิน) 

 1 วัน 

8 งำนบริกำรวิชำกำร ด ำเนินกำรแจ้งคณะท ำงำนฯ 
ด ำเนินกำรเตรียมงำน 

 1 วัน 

9 หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำเอกสำรขอยืมเงินรองจ่ำยจำกส่วน
งำนเพ่ือใช้จ่ำยระหว่ำงกำรด ำเนินกำร  

1. ประกำศจุฬำฯ เรื่อง เกณฑ์
และอัตรำกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยใน
กำรให้บริกำรทำงวิชำกำร  
พ.ศ. 2564 

3 วัน –  
1 อำทิตย์ 



 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอน ข้อบังคับ/ระเบียบ/ 
ประกาศฯ 

ระยะเวลา 

2. แนวปฏิบัติกำรจัดซื้อพัสดุ กำร
เบิกเงิน และยืมเงินรองจ่ำย 
โครงกำรวิจัยและบริกำรวิชำกำร
จำกแหล่งทุนภำยนอก  
(ของส่วนงำน) 

10 คณะท ำงำนประสำนงำนเพ่ือวำงแผนกำรด ำเนินกำร
เตรียมงำน ดังนี้ 
- ติดต่อวิทยำกรเกี่ยวกับจดหมำยเชิญ และเอกสำร
ประกอบกำรน ำเสนอในวันงำน 
- ติดต่อประสำนงำนที่พักให้กับวิทยำกร (ถ้ำมี) 
- ติดต่อประสำนจองห้องประชุม  
   (เจ้ำหน้ำที่กำยภำพมหำวิทยำลัย) 
- ติดต่อประสำนจองที่จอดรถให้กับวิทยำกร  
   (ศูนย์ควำมรักษำควำมปลอดภัยมหำวิทยำลัย) 
- จัดทีมดูแลเรื่องสวัสดิกำรภำยในงำน  
   (อำหำรว่ำง อำหำรกลำงวัน และเครื่องดื่ม และสถำนที่
จัดวำง) 
 - จัดทีมดูแลเรื่องกำรเงิน (เอกสำรแนบกำรเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทนวิทยำกร และค่ำใช้จ่ำยที่เกิดจำกกำรจัดงำน/
ใบเสร็จต่ำง ๆ ) 
- วำงแผนกำรจัดเก็บเอสำรที่จะใช้ในวันงำน (รูปแบบ
ออนไลน์ เช่น One drive/Google drive 
- ติดต่อประสำนงำนกับทีมถ่ำยทอดสด/กรำฟิก/โปสเตอร์ 
- วำงแผนกำรประชำสัมพันธ์งำนแก่หน่วยภำยในและภำ
นอกหน่วยงำน 
- จัดหำอุปกรณ์ใช้ส ำหรับจัดงำน (กำรจัดแฟ้ม เอกสำร 
ก ำหนดกำร ของระลึก) 
- จัดท ำใบลงทะเบียนส ำหรับผู้เข้ำร่วมในวันงำน และป้ำย
ชื่อสำมเหลี่ยม (ส ำหรับวิทยำกร) 
- ติดต่อผู้จดบันทึกกิจกรรมสัมมนำและผู้ออกแบบและจัด
หน้ำเพ่ือจัดท ำหนังสือสรุปเนื้อหำของงำน  
- ติดต่อประสำนงำนกับทีมถ่ำยทอดสดและบันทึกวิดีโอ 

 ล่วงหน้ำ
ก่อนวันงำน 
2-3 อำทิตย์ 



 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอน ข้อบังคับ/ระเบียบ/ 
ประกาศฯ 

ระยะเวลา 

- จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประเมินหลังกำรจัดงำนทั้ง
รูปแบบกระดำษ และกำรประเมินแบบออนไลน์ (google 
Form/Microsoft Form) 

11 ประสำนงำนประชำสัมพันธ์กำรจัดงำนทั้งภำยใน และ
ภำยนอกส่วนงำน ดังนี้ 
1) ภายในส่วนงำน 
    - ประชำสัมพันธ์ผ่ำนไลน์กลุ่มภำยในส่วนงำน 
2) ภายนอกส่วนงำน 
   - ประชำสัมพันธ์ผ่ำน Facebook Page ของส่วนงำน 
และส่วนงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   - ประสำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัย 
   - ประสำนประชำสัมพันธ์แจ้งส่วนงำนต่ำงภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัย 
  - ประสำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนกลุ่มไลน์ภำคีเครือข่ำย 
ต่ำง ๆ ของส่วนงำน 

 
 

ล่วงหน้ำ
ก่อนวันงำน 
1 อำทิตย์ 

12 คณะท ำงำนและทีมงำน ด ำเนินกำรจัดงำนตำมแผนที่วำง
ไว้จนบรรลุวัตถุประสงค์ที่วำงไว้ 

  

13 ด ำเนินกำรติดต่อประสำนกระบวนกำรผลิตผลงำนเพ่ือ
เผยแพร่สู่สำธำรณะ ดังนี้ 
- ประสำนผู้จดบันทึกงำนสัมมนำและผู้ออกแบบกรำฟิก
เพ่ือจัดท ำภำพโควตสำระส ำคัญจำกวิทยำกร จำกนั้น
เผยแพร่ทำงช่องทำง Facebook page ของส่วนงำน - 
ประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท ำหนังสือสรุป
สำระส ำคัญของงำนในรูปแบบรูปเล่ม (Hard copy) และ
ออนไลน์ (E-Book)  
- ติดต่อประสำนงำนกับโรงพิมพ์ ด ำเนินกำรจัดพิมพ์
รูปเล่ม  

 1 - 2 เดือน 
 

14 ด ำเนินกำรเผยแพร่ผลงำน /สรุปเนื้อหำสู่สำธำรณะ 
ทั้งภำยในและภำยนอกส่วนงำน ดังนี้ 

1. ภายในส่วนงำน 
- จัดท ำจดหมำยข่ำว “เล่ำแจ้งแถลงข่ำว” เพ่ือรวบรวม
งำนกิจกรรมที่ส่วนงำนได้ด ำเนินกำร 

 3 – 5 วัน 



 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอน ข้อบังคับ/ระเบียบ/ 
ประกาศฯ 

ระยะเวลา 

- รำยงำนกำรด ำเนินงำนกิจกรรมบริกำรวิชำกำร เสนอแก่
คณะกรรมกำรบริหำรส่วนงำน 
- จัดท ำกำรบันทึกฐำนข้อมูลกำรจัดกิจกรรม และจัดท ำ
เป็นรำยงำนประจ ำปี 
2. ภายนอกส่วนงำน หรือองค์กรภำยนอก 
- เผยแพร่ภำพโควตจำกงำนสัมมนำ ทำง Facebook 
Page ของส่วนงำน  
- เผยแพร่ หนังสือสรุปสำระส ำคัญของงำน ทำงเว็บไซต์
และ Facebook Page ของส่วนงำน 
- เผยแพร่วีดิโอทำงช่องทำง YouTube-Facebook page 
และเว็บไซต์ของส่วนงำน 

15 คณะท ำงำนตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยกับฝ่ำย
กำรเงินของส่วนงำน 

ประกำศจุฬำฯ เรื่อง เกณฑ์และ
อัตรำกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร
ให้บริกำรทำงวิชำกำร  
พ.ศ. 2564 

ภำยใน  
1 – 2 
เดือน 
หลังจำกจัด
งำนเสร็จ 

16 หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำรำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงินของ
โครงกำรจัดท ำบันทึกข้อควำม ขออนุมัติปิดโครงกำร เพื่อ
เสนอต่อคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้อง (คณะกรรมกำรบริหำร
ส่วนงำน/คณะกรรมกำรกำรเงิน) เพ่ือโปรดทรำบ 

ข้อบังคับจุฬำฯ ว่ำด้วยเรื่องกำร
ให้บริกำรทำงวิชำกำร 
พ.ศ. 2564 หมวด 5 กำรรำยงำน
กำรเงิน 

60 วัน 
นับตั้งแต่วัน
สิ้นสุด
โครงกำร 

17 คณะท ำงำน และทีมงำนจัดประชุมสรุปกำรด ำเนินงำน 
เพ่ือพูดคุยหำรือถึงปัญหำที่เกิดขึ้น และแนวทำงในกำร
แก้ไขปัญหำเพ่ือปรับปรุงกำรด ำเนินงำนในกำรจัดงำนใน 
ครั้งหน้ำ (อ้ำงอิงข้อมูลจำกผลกำรประเมินจำกผู้เข้ำร่วม
งำน) 

 1 วัน 

 

หมำยเหต ุ:    1. ระยะเวลำท่ีก ำหนดเป็นระยะเวลำท่ีประมำณกำรไว้เท่ำน้ัน 
      2. ข้อบังคับ ระเบียบ และเอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง  

1) ข้อบังคับจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ว่ำด้วยกำรให้บริกำรวิชำกำร พ.ศ. 2564 
2) ระเบียบจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ว่ำด้วย กำรด ำเนินโครงกำรกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร พ.ศ. 2564 
3) ประกำศจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย เรื่อง เกณฑ์และอัตรำกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร พ.ศ. 2564 
4) ข้อบังคับจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงิน พ.ศ. 2563 

      3. ตัวอย่ำงเอกสำร 
1) รำยกำรตรวจสอบกำรเตรียมกำรจัดงำนบริกำรวิชำกำร (Check List) 
2) แบบฟอร์ม ข้อเสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำร และเอกสำรรำยงำนรับ-จ่ำยเงิน 
3) แบบประเมินงำนบริกำรวิชำกำรทำงสังคม (ภำษำไทย และภำษำอังกฤษ) 



 
 

 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสาร 
 



 

รายการตรวจสอบการเตรียมการจัดงานบริการวิชาการ 
 (ประชุม/สัมมนา/อบรม/เสวนา) 

 
➢ เรื่อง การประชุม/สัมมนา วิชาการ เรื่อง “..............................................................................................................” 
➢ วัน   .................................................................................  เวลา ........................................................................  น.  

จัดโดย สถาบันวิจัยสังคม จุฬาฯ 
1. จองห้อง สถานที่จัดประชุม  (ผู้รับผิดชอบ …………………………………………………..…………….) 

 
  ชื่อห้อง เวลาทีข่อ ราคารวม เอกสารตอบรับ การช าระเงิน วันที่รายงาน 

 .................... -
.........................

น. 

........................... 
บาท 

   

      
 
2. เตรียมข้อมูลเอกสาร โครงการ ก าหนดการ พร้อมงบประมาณ ที่มาของทุน ระบุจ านวนและกลุ่มคนที่เชิญ  

ผู้รับผิดชอบ……………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………….………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. การน าเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมคณบดี (ข้อมูลควรมีพร้อมก่อนจัดงานประมาณ 1-2 สัปดาห์)   
ผู้รับผิดชอบ……………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……..………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4. เอกสารแจกในที่ประชุม (ผู้รับผิดชอบหลัก ……………………………………………………) 
4.1 เอกสารโครงการ เอกสารที่จะแจก (ควรชัดเจน และเรียบร้อยก่อนวันงานอย่างน้อย 2 วัน)    

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……..……………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4.2 การจัดแฟ้ม (ลักษณะ ขนาด และจ านวน) 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

5. งบประมาณและการเงิน (ผู้รับผิดชอบหลัก……………………………………………………………………….) 
5.1 แหล่งที่มาของงบประมาณ (น าเข้าสถาบันฯ หรือเบิกจากแหล่งทุนโดยตรง) และการสั่งจ่ายหลักฐาน

ทางการเงิน  
………………………………………………………………………………………………………………………………….………………
………….……………………………………………………………………………………………………………………..…………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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5.2 รายละเอียดงบประมาณ : 
 

 ค่าตอบแทน (วิทยากร) 
 ค่าเดินทาง-ที่พัก (วิทยากร ผู้เข้าร่วม)    
 ค่าใช้สอย ค่าสถานที่ (ห้องประชุม อุปกรณ์)    
 ค่าอาหาร - เครื่องดื่ม        
 ค่าจ้างเหมา (ดูแลสถานที่ จัดท าเอกสาร และถ่ายทอด) 
 ค่าวัสดุ: ส านักงาน (ค่าถ่ายเอกสาร) คอมพิวเตอร์ เชื้อเพลิง  
 ค่าสาธารณูปโภค (ก าหนดที่ 5% ของงบประมาณทั้งหมด) 
 เงินอุดหนุนพัฒนาวิชาการ (ก าหนดที่ 10% ของงบประมาณทั้งหมด)  
 

5.3 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายและผู้รับผิดชอบ 
………………………………………………………..…………………………………………………..…..……………………………… 

5.4 เตรียมใบส าคัญรับเงิน – แจ้งเรื่องส าเนาบัตรประชาชน ข้าราชการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5.5 การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (หน้างาน) 
…………………………..............................…………………………………………………………………………………………… 

5.6 รวบรวมค่าใช้จ่าย 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
6. อุปกรณ์ สถานที ่และสิ่งท่ีต้องจัดเตรียม (ผู้รับผิดชอบ …………………………………………..….) 

6.1 การจองและประสานงานเรื่องห้อง  สถานที่จอดรถ  แผนที่  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6.2 ที่พักวิทยากร  ผู้เข้าร่วม 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6.3 จัดท าป้ายชื่อบุคคลและป้ายงาน 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6.4 การบันทึกเสียง/ภาพ   
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6.5 ไมโครโฟน LCD และ Notebook  
…………………………………………………………………………………………………………………….………………………… 

6.6 การรับประทานอาหารว่าง และอาหารกลางวัน   
อาหารว่าง  

สั่งร้าน.................................................................... จ านวน ........................................กล่อง 
เบอร์ติดต่อร้านอาหาร................................................... ชื่อ ................................................  

          ทีส่ถานที่รับประทาน........................................................................... .................................. 
อาหารกลางวัน   
  สั่งร้าน.................................................................... จ านวน ........................................กล่ อง 

เบอร์ติดต่อร้านอาหาร................................................... ชื่อ ...................... .......................... 
          ที่สถานที่รับประทาน.......................................................................................................... ... 
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เครื่องดื่ม 
สั่งร้าน.................................................................... จ านวน ........................................กล่อง 
เบอร์ติดต่อร้านอาหาร................................................... ชื่อ ................................................  

          ที่สถานที่รับประทาน............................................................................................................. 
 

6.7 ป้ายชื่อวิทยากร ป้ายลงทะเบียน ป้ายเมนูอาหาร (ป้าย สามเหลี่ยม)  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…......................................................................... .................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................ 
6.8 รายชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม สัมมนา :  
วิทยากร: 
……………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………...
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…
…....................................................................................... ................................................................................... 
ผู้เข้าร่วม: 
…………………………...…………………………………………………………………………………………………………………………..…
………………………………..................................................................................... .....................................................
............................................................................................................................. ................................................ 
สื่อมวลชน : 
…………………………...…………………………………………………………………………………………………………………………..…
………………………………............................................................................................................................. .............
............................................................. ................................................................................................................  
คณะท างาน : 
…………………………...…………………………………………………………………………………………………………………………..…
………………………………..........................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................ 
 

7. การเชิญประชุม (จดหมาย และการส่ง) (ผู้รับผิดชอบ..............................................) 
วิทยากร :  
………………………………………………………………………………………………………….………..……………………………………
………………………………………………………………………………………………………………..…………………………….…………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ผู้เข้าร่วม : 
………………………………………………………………………………………………………….………..……………………………………
………………………………………………………………………………………………………………..…………………………….…………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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8. ค ากล่าวเปิดประธานในพิธี (ภาษาไทย- อังกฤษ) (ผู้รับผิดชอบ..............................................) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………… 

9. ลักษณะการน าเสนอ (ถามวิทยากรและผู้ด าเนินรายการ) (ผู้รับผิดชอบ..............................................) 
PowerPoint ต้องมีการทดลองไฟล์ในการน าเสนอก่อน 

……………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………
………….....…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

10. การลงทะเบียน  (แบ่งกลุ่ม-แผ่นรองเซ็น) (ผู้รับผิดชอบ..............................................) 
……………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………….………………………… 

 
11. ดูแลอุปกรณ์ในห้องประชุม สัมมนา (ผู้รับผิดชอบ..............................................) 
……………………………………………………………………………..…………………………………………………………….……………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
12. งานประชาสัมพันธ์ (ผู้รับผิดชอบ..............................................) 

12.1 ประชาสัมพันธ์ข่าว ก่อนและหลังการจัดงาน  
…………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
12.2 ถ่ายรูป เก็บภาพบรรยากาศ 
…………………………………………………………………………....................................................…………………………………
……………………………………………………………………………………....................................................……………………... 
12.3 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ผลงาน  

• ภายในส่วนงาน 
   เล่าแจ้งแถลงข่าว 
   รายงานการจัดกิจกรรมเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส่วนงาน 
   ไลน์กลุ่มภายในส่วนงาน 

• ภายนอนส่วนงาน 
 หน่วยงานภายนอก 
 กลุ่มไลน์ภาคีเครือข่าย 
 เว็บไซต์ส่วนงาน 
 Facebook Page ส่วนงาน 

 
13. สรุปการประชุม/สัมมนา (ผู้รับผิดชอบ..............................................) 
……………………………………………………....................................................………………………………………………………
………………………………………………………....................................................…………………………………………………… 
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14. ท ารูปเล่มรายงาน (ผู้รับผิดชอบ..............................................) 
……………………………………………………....................................................…………………………………………………………
……………………………………………………....................................................………………………………………………………… 

 
 

รายชื่อทีม (เพ่ือแต่งต้ังคณะท างาน) 
.........................................................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................... 



 
 

สถาบันวิจัยสังคม จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
โครงการบริการวิชาการ ................................................................................................. 

 
 
1. ชื่อโครงการ  ............................................................................................................................................ 
 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ ............................................................................................................................ 
 
3. หลักการและเหตุผล 
 .................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................ 
 

4. วัตถุประสงค์ 
.................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................ 
 

5. ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 ก ำหนดกำรจัดงำน  

6. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
.................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................ 
 
7. กลุ่มเป้าหมาย  

.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................ 
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8. งบประมาณ 
งบประมำณกำรรำยได้ เงินสนับสนุน ดังนี้ 

      .................................................................  จ ำนวน         00.00 บำท 
 

 

   รวมงบประมาณการรายได้                 00.00 บาท 
                           (................................................บาทถว้น) 
 
ประมาณการรายจ่าย 
8.1 หมวดค่าตอบแทน        00.00 บาท 

1) ค่ำตอบแทนวิทยำกร        00.00 บำท 
   00.00 บำท/คน/วัน 

8.2 หมวดค่าใช้สอย                             00.00 บาท 
 1) .................................................                 00.00 บำท 
 2) .................................................                 00.00 บำท 
8.3 หมวดค่าวัสดุ           00.00 บาท 
  1) .................................................                 00.00 บำท 
 2) .................................................                 00.00 บำท 
8.4 หมวดค่าสาธารณูปโภค          00.00 บาท 
8.5 หมวดค่าเงินอุดหนุนด าเนินงาน         00.00 บาท 
8.6 หมวดเงินส ารองทั่วไป          00.00 บาท 
 

                รวมประมาณการรายจ่าย                                            00.00 บาท 
                                                               (....................................................บาทถ้วน) 

 
หมายเหตุ    
 ขออนุมัติงบประมำณโครงกำรที่ไม่เป็นไปตำมอัตรำกำรจ่ำย ตำมข้อบังคับว่ำด้วยกำรให้บริกำรทำง
วิชำกำร พ.ศ. 2564 และประกำศจุฬำ ฯ เรื่องเกณฑ์และอัตรำกำรเบิกจ่ำยในกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร  
พ.ศ. 2564 ดังนี้ 
 

    ขออนุมัติงบประมำณรำยจ่ำยต่อคณะกรรมกำรกำรเงิน ดังนี้  (อัตรำค่ำตอบแทนหรืออัตรำอ่ืนใดเกินกว่ำ
ประกำศอัตรำกำรเบิกจ่ำยของมหำวิทยำลัย) 
 1. ขออนุมัติค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยใน/นอก มหำวิทยำลัย ในอัตรำ ............. บำท/คน/วัน  
  
 

    ขออนุมัติงบประมำณรำยจ่ำยต่อคณะกรรมกำรบริหำรสถำบันฯ ดังนี้  
1. ขอยกเว้นเงินส ำรองทั่วไป   เนื่องจำกม.ี................................... 

 2. ขออนุมัติถัวจ่ำยทุกรำยกำร    
 

 

9. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
สถำบันวิจัยสังคม จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย  โทรศัพท์  0 2218 7385  โทรสำร  0 2215 5523 



 
รายงานการรับ-จ่ายเงิน 

 
สถาบันวิจัยสังคม จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

โครงการบริการวิชาการ เรื่อง “.........................................................................................”   
งบประมาณทั้งหมด .......................บาท 

ระยะเวลาโครงการ วันที่........เดือน.............พ.ศ. 25..... ถึงวันท่ี........เดือน.............พ.ศ. 25.....    
                 งบประมาณ       งบท่ีเกิดขึ้นจริง 

รายได้ 
 เงินอุดหนุนงบประมาณโครงการ    00.00   00.00 

                               รวมรายได ้    00.00   00.00 
รายจ่าย 
 หมวดค่าตอบแทน 
 -       00.00   00.00 
 หมวดค่าใช้สอย 
 -       00.00   00.00 
 หมวดค่าวสัด ุ
 -       00.00   00.00 

เงินอุดหนุนด าเนินงานของส่วนงาน 
 -       00.00   00.00 

ค่าสาธารณูปโภคใหส้่วนงาน 
 -       00.00   00.00 

เงินส ารองทั่วไป 
 -       00.00   00.00 
 ครุภณัฑ์ (ถ้ามี) 
 -       00.00   00.00 

                               รวมรายจ่าย               00.00   00.00 
 

รายรับสูงกว่ารายจ่าย น าส่ง.................................................... (เอกสารแนบ)                00.00 
ดอกเบี้ย (ถ้ามี)          00.00 
รวมจ านวนเงินท่ีน าส่งส่วนงาน/แหล่งทุน       00.00 
 
 ขอรับรองว่ารายงานการรับ-จ่ายเงินข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
                                                                                                                               

                                                                               (...............................................................) 
                                                                                           ( หัวหน้าโครงการ ) 
                                                                                    .........../................/.......... 

                                                                               
                                                                               (...............................................................) 
                                                                                             ( หัวหน้าส่วนงาน ) 
                                                                                    .........../................/.......... 



   
 

แบบประเมินงานบริการวิชาการทางสังคม 

1. ข้อมูลผู้ตอบแบบประเมนิ  

        เพศ       1) ชาย             2)   หญิง    
        อายุ........................ปี      อายุงานในที่ท างานปจัจุบนั   ....................ปี 

 

        วุฒิการศึกษา           1)  ป.ตรี    2)  ป.โท      3)  ป.เอก    4)  อ่ืน ๆ (ระบุ) .................           
        ข้อมูลหน่วยงาน/กลุม่ผู้รับบริการวิชาการ  

                                 1) ราชการ (โปรดระบุ)..............................  2) รัฐวิสาหกิจ (โปรดระบุ)............................  
                                           3) เอกชน (โปรดระบุ)..............................  4)   อื่นๆ (โปรดระบ)ุ............................... ………….. 

2. ข้อมูลบริการวิชาการที่ได้รับ  
        ชื่อโครงการ/การบริการวิชาการทางสงัคมที่ได้รับ  ..........................................................................................................  
         
        ช่วงระยะเวลาท่ีได้รับบริการ : ........................................................... เวลา  .........................................................  น. 
                                                           
       โดย หน่วยงาน   สถาบันวจิัยสังคม จฬุาฯ 
      ประเภทการบริการที่ได้รับ  
       1)  บรกิารจัดฝึกอบรม สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
       3)  บรกิารเครื่องมือและอุปกรณ์ต่างๆ ทางการศึกษา  
       5)  บรกิารเกี่ยวกับสขุภาพ...(โปรดระบุ)...................................  

 2)  บริการศึกษา วิจยั ส ารวจ การวางแผน การจัดการ  
 4)  บริการวิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ หรือตรวจซ่อม 
 6)  บริการอื่นๆ ...(โปรดระบุ)................................................................. 

      ลักษณะบริการ    1) แบบเก็บค่าลงทะเบยีน    2)  แบบให้เปล่า          3)  แบบมีค่าใช้จ่ายหรือค่าตอบแทน 
     ประสบการณ์ในการใช้บริการวิชาการในอดีต  
      1. ท่านเคยใช้บริการเช่นนี้ กับหน่วยงานนี้มาก่อนหรือไม่   1)  เคย ความถี.่..........................   2) ไมเ่คย  
      2. ท่านเคยใช้บริการเช่นนี้ กับหน่วยงานอื่นๆ มาก่อนหรือไม่   1)  เคย ระบุ...............................   2) ไม่เคย  
      3. หน่วยงานใดที่ท่านเคยใช้บริการนี้ แล้วท่านประทบัใจในการบริการมากที่สดุตามล าดับ 
          ระบุอันดับ 1. ................................................. 2................................................3............................................................ 
     ท่านได้รับทราบการบริการนี้จากสื่อประชาสมัพันธ์ทางใด  
      1)  วิทยุ      2)โทรทัศน์      3 )  หนังสือพิมพ์     4) จดหมายเชิญ      5) Website      6) E-mail     
       7) การบอกต่อ       8) ป้ายประชาสัมพันธ์      9) อื่น ๆ (ระบุ) .......................................................................................     

3.   ผลการประเมินความพึงพอใจในการรับบริการคร้ังนี้ 

ประเด็นค าถาม (ระดับความพึงพอใจ เรียงล าดับจาก 5,4,3,2,1 คือมากที่สุด,มาก,ปานกลาง,น้อย,น้อย
ที่สุด) 

ระดับความพึงพอใจ 
5 4 3 2 1 

1. ท่านมีความพึงพอใจต่อผู้ให้บริการในเรื่องความเป็นมืออาชีพ  ความกระตือรือร้น รวดเร็ว ความรอบ
รู้ การให้ค าตอบ/แนะน า/อธิบาย 

     

2. ท่านมีความพึงพอใจต่อหน่วยงานให้บริการ เช่น ระบบงาน กระบวนการ ขั้นตอน ระเบยีบ 
สภาพแวดล้อม และสิ่งอ านวยความสะดวก 

     

3. ท่านมีความพึงพอใจคุณภาพเนื้อหาและประโยชน์ของการให้บริการในครั้งนี้      
4. ท่านมีความเห็นว่าหน่วยงาน/สถาบันที่ให้บริการแก่ท่าน ได้สะทอ้นความเป็นผู้เตือนสติ/ 
ชี้น าสังคม หรือสนองตอบต่อความต้องการของสังคม  

     

5. ท่านสามารถน าสิ่งที่ไดร้ับจากการบริการไปใช้ประโยชน์และ/หรือประยุกต์ใช้ได้จริง      
6. ท่านมีความพึงพอใจในภาพรวมของการบริการครั้งนี ้      

 

 ท่านจะกลับมาใช้บริการนี้ ที่นี่อกีหรือไม่  
   1)  กลับมาอย่างแน่นอน     2) ไม่มีทางเลือกอื่นอย่างไรกต็้องกลับมาใช้บริการ   3 )  ไม่กลบัมาใช้บริการอีกแล้ว  

เพราะเหตุใดท่านจึงตดัสินใจที่จะกลับมาหรือไม่กลับมาใช้บริการทีน่ี่อีก.........................................................................................  
...........................................................................................................................................................................................................  
ข้อคิดเห็นอ่ืนๆ เพื่อการปรับปรุงงาน   
...........................................................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................................  
 
 

 

สถาบันวิจัยสังคม จุฬาฯ    
ขอขอบคุณอย่างยิ่งท่ีท่านได้ให้ความร่วมมือในการตอบแบบประเมนิความพึงพอใจ 


