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ค ำน ำ 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน กำรขอจัดโครงกำรบรรยำยพิ เศษ/อบรม/สัมมนำ  คณะ

เศรษฐศำสตร์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ เล่มนี้ ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 

ขอบเขต ค ำจ ำกัดควำม Work Flow กระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แบบฟอร์มที่ใช้ เพื่อ

กำรด ำ เนินกำรขอจัดโครงกำรบรรยำยพิ เศษ /อบรม/สัมมนำ คณะเศรษฐศำสตร์  

มหำวิทยำลัยเชียงใหมเ่ป็นไปด้วยควำมถูกต้อง เรียบร้อย และสำมำรถตรวจสอบได้ และเพื่อให้

เจ้ำหน้ำที่ในงำนบริหำรงำนวิจัย งำนบริกำรวิชำกำรและวิเทศสัมพันธ์ สำมำรถปฏิบัติงำนแทน

กันได้ 
กำรด ำเนินงำนให้เกิดประสิทธิภำพนั้น ย่อมเกิดจำกกำรรับรู้และเข้ำใจกระบวนกำร

ท ำงำนอย่ำงครบถ้วนและถูกต้อง หน่วยบริกำรวิชำกำรจึงจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เพื่อกำร

ด ำ เ นิ นก ำรขอจั ด โคร งก ำรบ รรย ำยพิ เ ศษ / อบรม /สั มมนำ คณะ เศ รษฐศ ำสตร์  

มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนมีแนวทำงในกำรด ำเนินงำน สำมำรถด ำเนินงำนได้

อย่ำงครบถ้วนกระบวนกำร และสำมำรถอธิบำยถึงกระบวนกำร ขั้นตอนที่เกิดขึ้นในกำร

ปฏิบัติงำนให้แก่ผูเ้กี่ยวข้องได้ หนว่ยบริกำรวิชำกำรหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มอืกำรปฏิบัติงำน เล่ม

นี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลำกรในคณะเศรษฐศำสตร์ ทั้งนี้ จะได้มีกำรปรับปรุงและพัฒนำคู่มอื

ฉบับนีใ้ห้มคีวำมทันสมัยมำกขึน้ต่อไป 
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1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

 1.1 เพื่อด ำเนนิกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรขอจัดโครงกำรบรรยำยพิเศษ/อบรม/

สัมมนำให้แก่บุคคลำกรของคณะเศรษฐศำสตร์ ที่มคีวำมประสงคจ์ะจัดโครงกำรบริกำร

วิชำกำรที่เป็นกำรบรรยำยพิเศษ/อบรม/สัมมนำ  

1.2 เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ในงำนบริหำรงำนวิจัย งำนบริกำรวิชำกำรและวิเทศสัมพันธ์ 

สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ 

 

2. ขอบเขต 

 ขั้นตอนกำรขออนุมัติจัดโครงกำรบรรยำยพิเศษ/อบรม/สัมมนำ  

 

3. ค าจ ากัดความ 

 โครงกำรบรรยำยพิเศษ/อบรม/สัมมนำ หมำยถึง โครงกำรที่เชิญวิทยำกรจำกหนว่ยงำน

ภำยนอกมำบรรยำย หรือคณำจำรย์ของคณะฯ เป็นผู้จัดกำรบรรยำย ให้แก่ นักศึกษำหรือ

บุคคลภำยนอก โดยหัวข้อในกำรบรรยำยต้องไม่เป็นหัวข้อที่ใช้ในกำรเรียนกำรสอน และจะต้อง

เป็นโครงกำรที่สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตรข์องคณะฯ 
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4. Work Flow กระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณำจำรยต์ดิตอ่ขอจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำร 

ท่ีเป็นกำรบรรยำยพเิศษ/อบรม/สัมมนำ ก่อนกำรจัด

โครงกำร 3 เดอืน 

ไมอ่นุมัติ

โครงกำรฯ 

กรอกแบบฟอร์ม เสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำรตำมแผนกลยุทธ์ 

คณะเศรษฐศำสตร์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม ่

เสนอผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำโครงกำรเบือ้งต้น 

อนุมัตโิครงกำรฯ 

ผู้ขอจัดโครงกำรฯ กรอกแบบฟอร์มขอจัด

โครงกำรบริกำรวิชำกำร (บ.321) 

ผู้ขอจัดโครงกำรฯ ส่งแบบฟอร์มขอจัด

โครงกำรฯ ก่อนวันท่ีจัดโครงกำรฯ 2 เดอืน 

เจ้ำหนำ้ที่ ด ำเนนิกำรเสนอเร่ือง 

ขออนุมัตจิัดโครงกำรฯ  

ด ำเนนิกำรจัดโครงกำรฯ 

สรุปกำรประเมินหลังเสร็จสิ้นโครงกำรฯ 

จัดท ำฐำนข้อมูล 

แจ้งผลผู้ย่ืนขอจัดโครงกำรฯ 

โครงกำรฯ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 เริ่มตน้ คณำจำรย์ตดิต่อขอจัดโครงกำร

บริกำรวิชำกำรที่เป็นกำรบรรยำย

พิเศษ/อบรม/สัมมนำ 

คณำจำรย์ผู้ขอ

จัดโครงกำรฯ 

2 เมื่อได้รับกำรตดิต่อจำก

คณำจำรย์ 

ส่งแบบฟอร์มเสนอโครงกำรบริกำร

วิชำกำรตำมแผนกลยุทธ์ คณะ

เศรษฐศำสตร์ มหำวิทยำลัยเชยีงใหม่ 

ให้คณำจำรย์ผู้ขอจัดโครงกำรกรอก 

คณำจำรย์ผู้ขอ

จัดโครงกำรฯ 

3 เสนอโครงกำรฯ ใหก้ับผูบ้ริหำร เสนอโครงกำรฯ ให้ผูบ้ริหำรพิจำรณำ

อนุมัตโิครงกำรเบือ้งตน้ โดยกำร

พิจำรณำจำกแผนยุทธ์ศำสตรข์อง

คณะฯ  

ผูบ้ริหำร 

4 เมื่อโครงกำรได้รับกำรพิจำรณำ

เบือ้งตน้ 

- หำกโครงกำรได้รับกำรอนุมัติ

เบือ้งตน้ หนว่ยบริกำรวิชำกำรส่ง

แบบฟอร์มขอจัดโครงกำรบริกำร

วิชำกำรให้กับคณำจำรย์ผู้ขอจัด เพื่อ

กรอกแบบฟอร์ม 

- หำกโครงกำรไม่ได้รับกำรอนุมัต ิ

หนว่ยบริกำรวิชำกำรแจ้งผลกลับไป

ยังผูข้อจัดโครงกำรฯ  

หนว่ยบริกำร

วิชำกำร 

5 กรอกแบบฟอร์มขอจัด

โครงกำรฯ 

กรอกแบบฟอร์มขอจัดโครงกำรฯ 

และส่งแบบฟอร์มใหก้ับหน่วยบริกำร

วิชำกำรก่อนกำรจัดโครงกำรฯ 

ล่วงหน้ำ 2 เดือน 

คณำจำรย์ผู้ขอ

จัดโครงกำรฯ 

6 เสนอเรื่องขออนุมัตจิัด

โครงกำรฯ 

เสนอโครงกำรเพื่อใหค้ณบดีพิจำรณำ 

โดยผ่ำนผู้พิจำรณำดังตอ่ไปนี้ 

1. หัวหน้ำงำน 

2. เลขำคณะฯ 

3. ผู้ช่วยคณบดี 

4. งำนกำรเงนิ 

5. รองคณบดี 

หนว่ยบริกำร

วิชำกำร 
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ล าดับ ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

6. คณบดี 

7 เมื่อโครงกำรได้รับอนุมัติ ด ำเนนิกำรจัดโครงกำร ดังตอ่ไปนี้ 

1. จองหอ้งที่ใช้ในกำรจัดงำน 

2. ท ำเรื่องยืมเงิน 

3. ท ำหนังสอืเชญิวิทยำกร 

4. ประชำสัมพันธ์งำน 

5. ด ำเนินกำรจัดงำน 

6. จัดเก็บแบบประเมิน 

หนว่ยบริกำร

วิชำกำร 

8 หลังจำกเสร็จสิน้โครงกำร รวบรวมเอกสำรเพื่อปิดโครงกำรและ

สรุปแบบประเมิน 

หนว่ยบริกำร

วิชำกำร 

9 สิน้สุดกระบวนกำร จัดเก็บฐำนขอ้มูล หนว่ยบริกำร

วิชำกำร 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช ้ 

- แบบฟอร์มเสนอโครงกำรบรกิำรวชิำกำรตำมแผนกลยุทธ์ 

- แบบฟอร์มขอจดัโครงกำรบรกิำรวชิำกำร 
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1. ชื่อโครงการ: ………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. ช่วงเวลาที่จัดโครงการ: ……………………………………………………………………………………………………. 

3. วัตถุประสงค์: 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

4. งบประมาณ: ………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 

  น ำกำรบริกำรวิชำกำรสู่ควำมเป็นเลิศ 

6. สอดคล้องกับกลยุทธ์ของคณะฯ 

  สร้ำงกำรบริกำรวิชำกำรที่เป็นประโยชน์ตอ่ชุมและสังคม 

  สร้ำงรำยได้จำกกำรบริกำรวิชำกำร 

7. ตัวชี้วัด (KPI): ..………………………………………………………………………………………………………………….. 

แบบฟอร์มเสนอโครงการบริการวชิาการตามแผนกลยุทธ์ 

คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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แบบฟอร์มการขออนุมัติจัดโครงการบริการวิชาการ 

หน่วยบริการวิชาการ  คณะเศรษฐศาสตร์  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

1. ชื่อโครงการ          

2. ผู้ขอจัดโครงการ          

 หมำยเลขโทรศัพท์ภำยใน      

 โทรศัพท์มอืถือ       

 E-mail address       

 

3. วิทยากรและผู้ช่วยวิทยากร 

ชื่อ-สกุล วิทยำกร                  

ต ำแหน่ง                    

หนว่ยงำน / มหำวิทยำลัย                   

ประเทศ                   

E-mail address                   

          

ชื่อ-สกุล ผูช่้วยวิทยำกร         (ถ้ำมี) 

ต ำแหน่ง                   

หนว่ยงำน / มหำวิทยำลัย                    

ประเทศ                     

E-mail address                      

 

 * ค่าใช้จ่ายที่ต้องการเบิกส าหรับวิทยากร 

   ค่ำตอบแทนวิทยำกร                                 ช่ัวโมง 

   ค่ำเดินทำงวทิยำกร จำก        ถึง    จังหวัดเชยีงใหม่  

   ยำนพำหนะ                                        

   ค่ำที่พักส ำหรับวิทยำกร         วัน 
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4. ระยะเวลาและสถานที่ 

 ระยะเวลำ   ระหว่ำงวันที่   ถึงวันที่     

     เวลำ                     

 สถำนที่      ศูนย์วิเครำะหเ์ชิงปริมำณ QA 

      หอ้งประชุมสัมมนำ ช้ัน 2 

      หอ้งประชุมใหญ่ 

       หอ้งอื่น ๆ (โปรดระบุ)      

 

5. ผู้เข้าร่วมโครงการ    คณำจำรย์ 

      บุคลำกร 

     นักศึกษำระดับปริญญำตร ีหลักสูตร       

     นักศึกษำระดับปริญญำโท หลักสูตร    

     นักศึกษำระดับปริญญำเอก 

     ผูส้นใจทั่วไป 

     อื่น ๆ (โปรดระบุ)       

ประมำณกำรจ ำนวนผูเ้ข้ำร่วมโครงกำรทั้งหมด  คน 

 

6. ค่าลงทะเบียน  นักศึกษำ  คนละ    บำท  

    บุคคลภำยนอก  คนละ    บำท 

 

7. หลักการและเหตุผล / ความส าคัญของหัวข้อที่จัดโครงการบริการวิชาการ 

           

           

            

 

8. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
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9. ตัวชี้วัด (KPI) 

           

            

 

10. เป้าหมายตัวชี้วัด (KPI) 

           

            

 

11. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

           

           

            

 

15. คณะท างาน (หากมีเพิ่มเติมจากผู้ขอจัดโครงการ) 

1.              

2.             

3.             

 

 

ลงนำม      ผูข้อจัดโครงกำร 

    (                             ) 

   วันที ่  /       /       

 

 


