
 

1/3 
 

สถาบนัวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ขั้นตอนการดําเนนิโครงการบริการวิชาการ 

 
ลําดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีการ เอกสารที่เก่ียวข้อง หมายเหตุ 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ สํารวจข้อมูล 
ความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

1.1 สํารวจปัญหา/ความ 
ต้องการของก ลุ่มเป้าหมาย
ผู้รับบริการด้านการรับบริการ
ข้อมูล คําปรึกษา แนะนํา การ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี หรืออื่นๆ 
1.2 สรุปข้อมูลเพื่อใช้เขียน 
ข้อเสนอโครงการและใช้เป็น
หลักฐานประกอบข้อ เสนอ
โครงการ 

แบบ  สวพ . -บว02 แบบ
สํารวจข้อมูลความต้องการ
เ ท ค โ น โ ล ยี ข อ ง ก ลุ่ ม
ผู้ รับบริ การ  หรือ  แบบ 
สวพ . -บว03 แบบขอรับ
บริการทางวิชาการหรือ
เทคโนโลยี 

แบบ สวพ.-บว
02 หรือแบบ 
สวพ.-บว03 ที่
บันทึกข้อมูลแล้ว
ต้องใช้เป็น
เอกสารแนบท้าย
ข้อเสนอ
โครงการ 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ
และหน่วยงานผู้เสนอ
ของบประมาณ 

จัดทําและส่งข้อเสนอ
โครงการ 

2.1 จัดทําข้อเสนอโครงการ 
ตามหลักเกณฑ์และช่วงเวลาที่
กองนโยบายและแผน มทร. 
พระนคร กําหนด  กรณี
งบประมาณภายนอกให้ใช้ตาม
หลักเกณฑ์และช่วงเวลาที่
หน่วยงานผู้ให้ทนุกําหนด 
2.2 จัดส่งขอ้เสนอโครงการถงึ  
กนผ. หรือหน่วยงานผู้ใหทุ้น 

แบบเสนอของบประมาณ
ร า ย จ่ า ย / เ งิ น ร า ย ไ ด้
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 
...... (แบบง.7) ของ กนผ. 
หรือแบบข้อเสนอโครงการ
ของหน่วยงานผู้ให้ทุน 

 

3. มทร .พระนคร  หรือ
หน่วยงานผู้ให้ทุนและ
หน่วยงานผู้รับทุน 

อนุมัติโครงการ 3.1 ส่งเอกสารอนุมัติโครงการ
ถึงหน่วยงาน 
3.2 จัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี โดยระบุผลผลิต/
กิจกรรม เป้าหมาย 
งบประมาณ ระยะเวลา
ดําเนินการ ผู้รบัผิดชอบ 

แบบแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีของ  
มทร.พระนคร 

 

4.  ผู้รับผิดชอบโครงการ ดําเนินโครงกร 4.1 สํารวจรายละเอียดพื้นที่
หรือกลุ่มเป้าหมายเพื่อสรุป
ข้อมูลและประสานงานการ
ดําเนินโครงการกับผู้รับผิดชอบ
กลุ่มหรือองค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น หรอืประสานกลุ่ม
ผู้รับบริการ 
4.2 ดําเนินโครงการให้บริการ
ข้อมูลหรอืให้คําปรึกษาแนะนํา
หรือถ่ายทอดเทคโนโลยีหรือ
อื่นๆตามระยะเวลาที่กําหนด 
ในแผน  

 
 
 
 
 
 
 

แบบ สวพ.-บว05 ใบสมัคร
ของผู้รับบริการ  
แบบ  สวพ . -บว06 แบบ
ประเมินความพึ งพอใจ
โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
กรณีไม่สามารถ
ดําเนินโครงการ
ตามระยะเวลาที่
กําหนดต้องปรับ
แผนปฏิบัติงาน
และขออ นุ มั ติ
ตามลําดับขั้น 
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   4.3 รวบรวมข้อมูลใบสมัครและ

แบบประเมินความพึงพอใจของ
โครงการ ประกอบการ
วิเคราะห์ขอ้มูลและจัดทํา
รายงานฉบับสมบูรณ ์

  

5. ผู้รับผิดชอบโครงการ ติดตามประเมินผล
โครงการ 

5.1 รวบรวมข้อมูลการติดตาม
ประเมินผลโครงการเกีย่วกับ
ตัวช้ีวัดระดับผลลัพธ์ ได้แก ่
1) ผู้รับบริการนาํความรู้ไปใช้
ประโยชน์ 2) ความพึงพอใจ
ของผู้รับบรกิารวิชาการและ 
วิชาชีพ ต่อประโยชน์จากการ
บริการ 3) โครงการบริการ
วิชาการที่ส่งเสรมิศักยภาพใน
การแขง่ขันของประเทศในเวลา 
1 ปีและตัวช้ีวัดระดับผลผลิต 
ได้แก่ 1) จํานวนโครงการ/
กิจกรรมบริการวิชาการแก่
สังคม  2) ความพึงพอใจของ     
ผู้รับบริการในกระบวนการ 
ให้บรกิาร  3) งานบริการ
วิชาการแล้วเสรจ็ตาม
ระยะเวลาทีก่ําหนด  4) ต้นทนุ 
/ ค่าใช้จ่ายการผลิตตาม
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
5) จํานวนผู้รับบริการในการ 
กระบวนการให้บริการหรอื
ตัวช้ีวัดของหน่วยงานผู้ใหทุ้น 
5.2 วิเคราะหข์อ้มูลเพื่อเตรียม
จัดทํารายงานฉบับสมบูรณ ์

แบบ สวพ.-บว07 แบบ
ติดตามประเมินผล
โครงการ 
แบบ สวพ.-บว08  
การนําวทิยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีไปพัฒนาอาชีพ
ในชุมชนหรอืแบบติดตาม
ผลของหน่วยงานผู้ให้ทุน 

 

6. ผู้รับผิดชอบโครงการ
และหน่วยงานผู้รับทุน 

จัดทําและส่งรายงาน
ฉบับสมบูรณ์ 

6.1 รวบรวมข้อมูลการดําเนิน
โครงการทั้ งหมดพัฒนาเป็น
รายงานผลการดําเนินงานฉบับ
สมบู รณ์ ต า ม แบบที่  มท ร .  
พระนคร กําหนดหรือตามแบบ
ที่หน่วยงานผู้ให้ทุนกําหนด 
6 .2 จัดส่งเอกสารและแผ่น
บันทึกข้อมูลถึง กนผ.และ สวพ. 
หรือหน่วยงานผู้ให้ทุน 
 
 

แบบ สวพ.-บว09 ตัวอย่าง
แ บ บ ร า ย ง า น ก า ร
ดําเนินงานฉบับสมบูรณ์
หรื อแบบรายงานฉบั บ
สมบูรณ์ของหน่วยงานผู้ให้
ทุน 
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7. ผู้รับผิดชอบโครงการ บูรณาการงานบริการ

กับการเรียนการสอน
และหรือการวิจัย 

7.1 การบูรณาการกับการเรียน
การสอน 
-ให้นักศึกษานําความรู้ไป
จัดทําโครงการ/กิจกรรมที่
เป็นประโยชน์ต่อชุมชน 
(สกอ.) 
- นําผลการบรกิารวิชาการ
พัฒนาเป็นบทความ/ตํารา 
หนังสือ (สมศ.) 
- นําผลการบรกิารวิชาการไป
ปรับปรุงรายวิชาที่สอน  
(สมศ.) 
- นําผลการบรกิารวิชาการไป
พัฒนา / ปรับปรุงหลักสูตร 
(สมศ.) 
- นําผลงานวิจยัไปใช้
ประโยชน์จริงโดยบูรณาการ
กับงานบริการวิชาการ (สกอ.) 
- นําโจทย์วิจัยหรือความ
ต้องการที่เกิดจากการบริการ 
วิชาการต่อยอดเป็นข้อเสนอ
การวิจัย (สกอ. / สมศ.) 
- นําโจทย์วิจัยหรือความ
ต้องการที่เกิดจากบริการ
วิชาการ  ต่อยอดการทําวิจัย 
(สกอ. / สมศ.) 

ข้อเสนอการวิจัย เอกสาร 
ตํารา บทความ ฯลฯ 
 
 
 
 
 

การบูรณาการ
งานบรกิาร
วิชาการกับการ
เรียนการสอน
และหรือการ
วิจัยต้อง
ดําเนินการให้
เสร็จส้ินภายใน
ระยะเวลาทีร่ับ
การตรวจ
ประเมิน เช่น 
ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2555   
ต้องบรูณาการ
ให้เสรจ็ส้ิน
ภายใน
ระยะเวลาที่
หน่วยงานรับ
การตรวจ คือ
ช่วงเวลาของ 
พ.ศ.2556 

8. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ร วบร วม ข้ อ มู ลขอ ง
โครงการ/กิจกรรมการ
บริการวิชาการให้ใน
การบริหารงานบริการ
วิชาการ 

8.1 รวบรวมข้อมูลการบริการ
วิชาการของทุกโครงการ/กิจกรรม 
8.2 รายงานผลการดําเนินงานท้ัง
ข้ันตอนการปฏิบัติและผลการ
ปฏิบัติของงานท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ยุทธศาสตร์การจัดสรร งปม.  
  รายจ่ายประจําปี (7 ตัวชี้วัด) 
- กลยุทธ์การบริหาร มทร. 
  พระนคร 2556  
  (5 มาตรการ 9 ตัวบ่งชี้) 
- การประเมินคุณภาพการ 
  จัดการศึกษาภายใน (สกอ.) 
  2 ตัวบ่งชี้ 
- การประเมินคุณภาพภายนอก  
  (สมศ.)  2 ตัวบ่งชี้ 

  

 


