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คูมือปฏิบัติการใหบริการสำหรับผูรับบริการ 
สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 
 

1. บทนำ 
1.1 หลักการและเหตุผล 
 

 สำนักบริการวิชาการ มหาวทิยาลัยเชียงใหม เปนหนวยงานที่มีพันธกิจหลักในการดำเนินงานใหความรู
แกสังคม ดำเนินการสนับสนุนพันธกิจการบริการวิชาการดานการจัดการฝกอบรม การจัดการกิจกรรมและ
การศึกษาดูงาน งานที่ปรึกษาและประเมินผลโครงการ รวมทั้งการใหบริการดานหองประชุมใหกับหนวยงาน 
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และจากการดำเนินงานที่ผานมา เพื่ออำนวยความสะดวกใหแกผูที่มารับ
บริการหรือผูมาติดตอ และเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการ โดยมีการบริการแบงออกเปน 2 งาน คือ 
งานบริการวิชาการ และงานบริการหองประชุม จึงไดมีการจัดทำคูมือปฏิบัติการใหบริการสำหรับผูมารับ
บริการหรือผูมาติดตอ เพ่ือใหไดเขาใจและรับทราบถึงขั้นตอน กระบวนการติดตอขอรับบริการไดอยางถูกตอง 
ระยะเวลาในการดำเนินงาน รวมทั้งชองทางการใหบริการ E-Service เพ่ือกอใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ
ของผูมารับบริการ ดังนี ้

“เจาหนาที่” หมายความวา ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจำ และพนักงานสวนงาน 
 “ผูรับบริการ” หมายความวา ผูที ่แจงความประสงคหรือความตองการเพื่อใหบุคคลใด บุคคลหนึ่ง
ตอบสนองตามความตองการของตนเองและตนเองรูสึกพอใจ โดยมีการแจงการบริการโดยตรงหรือผานชอง
ทางการสื่อสารตาง ๆ  
 “การบริการ (Service)” หมายความวา การใหความชวยเหลือหรือการดำเนินการเพื่อประโยชนของ
ผู อื ่น การบริการที ่ดีผ ู รับบริการจะไดรับความประทับใจและเกิดความชื ่นชมองคกร อันเปนการสราง
ภาพลักษณที่ดีแกองคกร เบื้องหลังความสำเร็จของทุกงานมักจะมีงานบริการเปนเครื่องมือสนับสนุน ไมวาจะ
เปนงานบริการดานวิชาการ งานประชาสัมพันธ งานบริการหองประชุมตาง ๆ ตลอดทั้งความรวมมือรวมแรง
รวมใจจากเจาหนาที ่ทุกระดับขององคกร ซึ่งจะตองชวยกันขับเคลื่อนพัฒนางานบริการใหมีคุณภาพ และ 
มีประสิทธิภาพ จนเกิดเปน “การบริการที่ดี” ซึ่งการบริการที่ดีตองเกิดขึ้นจากใจ เพราะการบริการเปนการ 
อำนวยความสะดวกใหกับผูใชบริการ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว สบายใจและพึงพอใจสูงสุด 
 
1.2 วัตถุประสงค 
  

1) เพ่ือเปนแนวทางการดำเนินงานการใหบริการสำหรับผูมารับบริการหรือผูมาติดตองาน 
2) เพื่อใหผูรับบริการหรือผูมาติดตองานไดเขาใจและรับทราบถึงขั้นตอน กระบวนการติดตอขอรับ

บริการไดอยางถูกตอง ระยะเวลาในการดำเนินงาน รวมท้ังชองทางการใหบริการ E-Service 
3) เพื่อเปนคู มือสำหรับผูรับบริการ เปนแนวทางการปฏิบัติงานที ่มีรูปแบบชัดเจน มีระบบ และ           

เปนมาตรฐานการใหบริการ 
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2. งานบริการวิชาการ 
 

การดำเนินการใหบริการสำหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตองานบริการวิชาการ มีขั้นตอน รายละเอียดการดำเนินงาน และเอกสารที่เกี่ยวของในการใหบริการ 
รวมทั้งระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูมาขอใชบริการหรือผูมาติดตอเขาใจถึงกระบวนการและถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 

2.1 งานสงเสริมการเรียนรู (In House Training) 
 

ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
Lead Time/ 
Service Spec 

1 1. ผูขอใชบริการ 
2. เจาหนาที่บริหาร    
   ความสัมพันธลูกคา 
3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 

 ผ ู ขอใชบร ิการศึกษาขั ้นตอนการขอใชบริการ 
เงื่อนไขการใหบริการผานชองทาง Social Media 
หรือเจาหนาที่บริหารความสัมพันธลูกคา  
 
 

 1 ชั่วโมง 

2 1. ผูขอใชบริการ 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 

 1. ผูขอใชบริการแจงความประสงค ความตองการ 
วัตถุประสงคและขอมูลเบื้องตน ผานชองทาง 
Social Media หรือติดตอเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
ฝายบริการวิชาการโดยตรง 

2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบกรอกใบรับความตองการ
จากลูกคา 

 

ใบรับความตองการจากลูกคา 1 ช่ัวโมง 

3 1. หัวหนาฝายบริการวิชาการ 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 

 1. ผูรับผิดชอบเสนอขอมูลเบื้องตนใหกับ 
   หัวหนาฝายไดรับทราบ 
2. ผูรับผิดชอบจัดทำ/ออกแบบหลักสูตรตาม 
   ความตองการของผูขอใชบริการ 

(ราง) โครงการ 1 วันทำการ 

4 1. ผูขอใชบริการ 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 

  ผูรับผิดชอบประสานงานกับผูขอใชบริการในการ
นำเสนอหลักสูตรและรายละเอียดงบประมาณใน
การดำเนินงาน/กิจกรรม 
 

- โครงการ/กิจกรรม 
- ใบเสนอราคา 

3 วันทำการ 

ผูขอใชบริการ 

ศึกษาขั้นตอนการขอใชบริการ เงือ่นไขการใหบริการ 

แจงความประสงค ความตองการ วัตถุประสงค 
และขอมลูเบื้องตน 

เสนอหลักสูตรและรายละเอียดงบประมาณ 
ในการดำเนินงาน 

จัดทำ/ออกแบบหลักสูตรตามความตองการ 
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ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
Lead Time/ 
Service Spec 

5 1. ผูขอใชบริการ 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 

 ผ ู ขอใชบริการและเจาหนาที ่ร วมกันพิจารณา 
หลักสูตร/กิจกรรม และงบประมาณดำเนินงาน 
กรณีผานการพิจารณา เจาหนาที่ดำเนินการตาม
แผนตามข้ันตอนตอไป 
กรณีไมผานการพิจารณา เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
ปรับปรุงแกไขหลักสูตร/กิจกรรม และงบประมาณ
การดำเนินงานใหสอดคลองและตรงกับความ
ตองการของผูขอใชบริการ 
 

- โครงการ/กิจกรรม 
- ใบเสนอราคา 

1 วันทำการ 

6 1. ผูขอใชบริการ 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 

 1. เจาหนาที ่ผ ู ร ับผิดชอบฝายบริการวิชาการ
ปรับปรุง/แกไขหลักสูตร 

2 . ป ร ะ เ ม ิ น ค ว า ม ส อด คล  อ ง ด  า น ค วาม รู
ความสามารถ/ประสบการณของวิทยากรกับ
เน้ือหาของหลักสูตร พรอมทั้งสรรหาวิทยากร 

3. กำหนดวันในการจัดทำหลักสูตร/กิจกรรม ซึ่ง
ตองมีการตรวจสอบวันและเวลาที่ตองการให
ตรงกันทั้ง 3 ฝาย (1. ลูกคา 2. สำนักบริการ
วิชาการ และ 3. วิทยากร) 

4. ยืนยันการดำเนินงานกับผูขอใชบริการอีกครั้ง 

- ทะเบียนวิทยากร/ผูเชี่ยวชาญ 
- แบบประเมินความสอดคลอง
ของวิทยากรกับหลักสูตร 

1 วันทำการ 

7 1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 
2. ผูขอใชบริการ 

 1. เจาหนาที ่ผ ู ร ับผิดชอบฝายบริการวิชาการ 
จัดทำเอกสารเสนอโครงการฯ แลขออนุมัติ
งบประมาณเสนอผูบริหาร 

2. ติดตอประสานงานกับผู ขอใชบริการ พรอม
ติดตามผลใหเปนไปตามแผนการดำเนินงานท่ี
กำหนด 

 
 

- หนังสือขออนุมัติโครงการ 
- หนังสือขออนุมัติงบประมาณ 

7 วันหลังจาก
อนุมัต ิ

เสนอหลักสูตร 

ปรับปรุง/แกไข 

จัดทำโครงการของหลักสตูร และคัดเลือกกลุม

ผูเช่ียวชาญเพ่ือสรรหาและแตงตั้งเปนวิทยากร

ขออนุมัติดำเนินโครงการ 

ยืนยันการดำเนินงานกับผูขอใชบรกิารอีกครั้ง 
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ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
Lead Time/ 
Service Spec 

8 1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 
2. ผูขอใชบริการ 

 1. ดำเนินการจัดทำหลักสูตร/กิจกรรมใหสำเร็จ
ลุลวงตามแผนงานที่กำหนด 

2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบฝายบริการวิชาการเก็บ
ขอมูลแบบสอบถามความพึงพอใจจากผูขอใช
บริการ 

 

- Memo  
- แบบประเมินความพึงพอใจ 

ระยะเวลาตาม
กิจกรรม 

9 1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 
2. ผูขอใชบริการ 

 1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบฝายบรกิารวิชาการ จัดทำ
รายงานผลการดำเนินหลักสูตร/กิจกรรม  

2. เจาหนาที ่ผู ร ับผิดชอบฝายบริการวิชาการ  
สงหนังสือขอบคุณ ใบแจงหนี้ และสงมอบงาน
ใหกับผูขอใชบริการ 

3. ผูขอใชบริการดำเนินการตามกระบวนการใน  
ใบแจงหนี้ 

- รายงานสรุปผล 
- หนังสือขอบคุณ 
- ใบแจงหนี้ 

7 วันหลังจาก
ดำเนินกิจกรรม 

10 1. หัวหนาฝายบริการวิชาการ 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 

 1. หัวหนาฝ ายบริการวิชาการ และเจาหนาท่ี
ผ ู  ร ับผ ิดชอบฝ ายบร ิการว ิชาการร วม กัน
ประเมินผลการดำเนินหลักสูตร/กิจกรรม (AAR) 

2.  ห ัวหน าฝ ายบร ิการว ิชาการ รายงานผล 
การดำเนินหลักสูตร/กิจกรรมใหกับผู บริหาร
ไดรับทราบ 

 
 
 

- แบบบันทึก AAR 7 วันหลังจาก
ดำเนินกิจกรรม 

 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดทำหลักสูตร/ 

กิจกรรมตามแผนงาน 

จัดทำรายงานผลการดำเนินหลักสตูร/กิจกรรม 

หนังสือขอบคุณ ใบแจงหนี้ และสงมอบงาน 

ใหกับผูขอใชบริการ 

ประเมินผลการดำเนินหลักสตูร/กจิกรรม (AAR) 

รายงานผลการดำเน ินหลักสูตร/
กิจกรรมใหกับผูบริหารไดรับทราบ 
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2.2 งานหลักสูตรและฝกอบรม (Public Training) 
 

ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
Lead Time/ 
Service Spec 

1 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
ฝายบริการวิชาการ 

 1. กำหนดรายละเอียดหลักสูตร พร อมจ ัดทำ
เอกสารโครงการของหลักสูตร Public Training 

2. ประชาสัมพันธหลักสูตร Public Training ตาม
ชวงเวลาในแตละไตรมาสของปงบประมาณ ผาน
ชองทางการ Social Media หนังสือประชาสัมพันธ
ทางไปรษณีย หรือติดตอเจาหนาที ่ผู รับผิดชอบ         
ฝายบริการวิชาการโดยตรง 

 

- หนังสือประชาสัมพันธโครงการ 
- แบบตอบรับเขารวมโครงการ 

1-3 เดือน
หลังจากมีการ
ประชาสมัพันธ 

2 1. ผูเขารวมอบรม 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 

 1. ผ ู เข าร วมอบรมที ่สนใจลงทะเบียนเขาร วม
โครงการ พรอมสงแบบตอบรับเขารวมโครงการ
มายังชองทางท่ีกำหนด 

2. การรับสมัครผานระบบลงทะเบียนผาน Google 
Form 

3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบสง E-mail ตอบกลับหลัก
จากรับขอมูลการลงทะเบียน 

4. ระยะเวลาปดรับสมัครการลงทะเบียนแตละ
โครงการ ไมต่ำกวา 14 วัน กอนถึงวันจัดงาน 

5. ผูเขารวมอบรมรอการยืนยันการจัดโครงการจาก
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบฝายบริการวิชาการ 

 

- แบบลงทะเบียนเขารวมโครงการ 
- ฐานขอมูลการลงทะเบียน 
 

1-3 เดือน
หลังจากมีการ
ประชาสมัพันธ 

3 1. ผูเขารวมอบรม 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 
 
 
 

 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบพิจารณาจำนวนผูลงทะเบียน 
กรณีจำนวนผู  เข าร วมถ ึง เกณฑ เจ าหนาที่
ผูรับผิดชอบยืนยันการดำเนินโครงการตามกำหนด 
กรณีจำนวนผู  เข ารวมไมถ ึงเกณฑ เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบแจงกลับไปยังผูลงทะเบียนเพื่อยกเลิก
การดำเนินโครงการ 

- ฐานขอมูลการลงทะเบียน 
- หนังสือยืนยันการจัดโครงการ 

7 วันหลังจาก
ปดรับ

ลงทะเบียน 

กำหนดรายละเอียดหลักสตูร 

ประชาสมัพันธหลักสูตร Public Training 

ผูเขารวมอบรมที่สนใจลงทะเบียนเขารวมโครงการ
ผานระบบลงทะเบียนผาน Google Form 

 พิจารณาจำนวนผู
ลงทะเบียน  

แจงกลับ
เพื่อ

ยกเลิก ไมถึงเกณฑ 
ถึงเกณฑ 

เจาหนาที่ผูรับผดิชอบสง E-mail ตอบกลับ

หลักจากรับขอมูลการลงทะเบยีน 
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ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
Lead Time/ 
Service Spec 

4 1. ผูเขารวมอบรม 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 

 1. เจ าหน าท ี ่ผ ู  ร ับผ ิดชอบพิจารณาจำนวนผู
ลงทะเบียน 

กรณีจำนวนผู  เข าร วมถ ึง เกณฑ เจ าหนาที่
ผูรับผิดชอบยืนยันการดำเนินโครงการตามกำหนด  
กรณีจำนวนผู  เข ารวมไมถ ึงเกณฑ เจาหนาที่
ผู รับผิดชอบแจงกลับไปยังผูลงทะเบียนเพื่อยกเลิก
การดำเนินโครงการ 
2. ผูเขารวมอบรมชำระเงินคาลงทะเบียน หลังจาก

ไดร ับการยืนยันจากเจาหนาที ่ผ ู ร ับผ ิดชอบ 
พรอมรายละเอียดการออกใบเสร็จรับเงนิ  

 

- ฐานขอมูลการลงทะเบียน 
- หนังสือยืนยันการจัดโครงการ 

7 วันหลังจาก
ปดรับ

ลงทะเบียน 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
10 วันกอนจัด

โครงการ 

5 1. หัวหนาฝายบริการวิชาการ 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 

 1. ผูรับผิดชอบเสนอขอมูลเบื้องตนใหกับหัวหนา
ฝายไดรับทราบ 

2. ผูรับผดิชอบขออนุมัติจัดทำโครงการกับผูบริการ 
3. ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 

- หนังสือขออนุมัติโครงการ 7 วันหลังจาก
ปดรับ

ลงทะเบียน 

6 1. ผูเขารวมอบรม 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 
3. เจาหนาท่ีการเงนิ 
 

 1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดำเนินการจัดกิจกรรม 
ตามแผนงาน 

2. เจาหนาที่ผู รับผิดชอบเก็บรวบรวมแบบสำรวจ
ความพึงพอใจจากผูเขารวมอบรม 

3. เจาหนาที ่การเงินเตรียมใบเสร็จรับเงินใหกับ
ผูเขารวมอบรม 

 
 
 
 
 
 

- Memo  
- ใบประกาศนียบัตร 
- แบบประเมินความพึงพอใจ 
- ใบเสร็จรับเงนิ 

ตามระยะเวลา
กิจกรรม 

ถึงเกณฑ 

เจาหนาที่ผูรับผดิชอบยืนยันการดำเนินโครงการ
ตามกำหนด 

ขออนุมัติจัดทำโครงการกับผูบริการ 

ดำเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงาน 

ผูเขารวมอบรมชำระเงินคาลงทะเบียน 

ดำเนินการมอบใบประกาศนียบัตรและ
ใบเสร็จรับเงิน 
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ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
Lead Time/ 
Service Spec 

7 1. หัวหนาฝายบริการวิชาการ 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 

 
 
 

1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบฝายบริการวิชาการ  
   จัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการ 
2. ห ัวหนาฝ ายบริการวิชาการ และเจ าหนาที่  

ผ ู  ร ับผ ิดชอบฝ ายบร ิการว ิชาการร  วม กัน
ประเมินผลการดำเนินโครงการ (AAR) 

3 .  ห ั วหน  าฝ  ายบร ิการว ิชาการ รายงานผล 
การดำเนินหลักสูตร/กิจกรรมใหกับผู บริหาร 
ไดรับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานสรุปผล 
- แบบบันทึก AAR 
 

7 วันหลังจาก
ดำเนินกิจกรรม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการ 

ประเมินผลการดำเนินโครงการ (AAR) 
 

รายงานผลการดำเนินหลักสตูร/กิจกรรม
ใหกับผูบริหารไดรับทราบ 
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2.3 งานที่ปรึกษาและประเมินผล 
 

ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
Lead Time/ 
Service Spec 

1 1. ลูกคา 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 

 1 .  ล ูกค  าแจ  งความประสงค   ความต องการ 
วัตถุประสงคและขอมูลเบื้องตน ผานชองทาง 
Social Media หรือติดตอเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
ฝายบริการวิชาการโดยตรง 

2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบกรอกใบรับความตองการ
จากลูกคา 

 

ใบรับความตองการจากลูกคา 1 ชั่วโมง 

2 1. อาจารย ผูเช่ียวชาญ หรือ 
   นักวิจัย 
2. หัวหนาฝายบริการวิชาการ 
3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 

 1. สรรหาอาจารย ผูเชี่ยวชาญ หรือนักวิจัยใหเปน
หัวหนา/ท่ีปรึกษาโครงการ 

2. ร วมก ันออกแบบ ว ิ เคราะหและจัดทำราง
แผนการดำเนินงานใหกับผูขอใชบริการ 

 
 

รางแผนการดำเนินงาน 1-3 วันหลังจาก
ผูขอใชบริการ

แจงความ
ประสงค 

3 1. ลูกคา 
2. หัวหนาฝายบริการวิชาการ 
3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 

 1. คณะทำงานรวมพิจารณาแผนการดำเนินงาน
รวมกับลูกคา 

2. ปร ับปร ุงและจัดทำแผนการดำเน ิงานฉบับ
สมบูรณ 

 

แผนการดำเนินงานฉบับสมบูรณ 1-3 วันหลังจาก
ผูขอใชบริการ

แจงความ
ประสงค 

4 1. ลูกคา 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการวิชาการ 

 1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเสนอแผนการดำเนินงาน
ฉบับสมบูรณ และใบเสนอราคาใหกับลูกคา 

2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเสนอโครงการดานเทคนคิ/
ดานราคา พรอมนำเสนอผูบริหารเพื่อรับทราบ
และพิจารณา 

 
 
 

- ขอเสนอโครงการดานเทคนิค 
- ขอเสนอโครงการดานราคา 

3 วันหลังจาก
พิจารณาแผน 

ผูขอใชบริการ 

แจงความประสงค ความตองการ 
วัตถุประสงคและขอมูลเบื้องตน 

ออกแบบ วิเคราะหและจดัทำ 
รางแผนการดำเนินงาน 

 
พิจารณาแผนการ

ดำเนินงาน 

ปรับปรุง/แกไข 

เสนอแผนการดำเนินงานฉบับสมบูรณ 

เสนอโครงการดานเทคนิค/ดานราคา พรอมนำเสนอ
ผูบริหารเพื่อรับทราบและพิจารณา 
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ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
Lead Time/ 
Service Spec 

5 เจาหนาที่ผูรับผดิชอบ                   
ฝายบริการวิชาการ 

 1.  เสนอเร ื ่ องถ ึงอธ ิการบด ี เพ ื ่อตอบร ับและ 
มอบอำนาจใหแกผูบริหารของสวนงานในการ
ดำเนินงาน 

2. เตรียมเอกสาร ประสานงานกับผูท ี ่เกี ่ยวของ         
กอนเริ่มดำเนินการ 

 
 
 
 

- หนังสือตอบรับการดำเนินงาน 
- หนังสือมอบอำนาจ และสำเนา

บัตรผูมอบ ผูรับอำนาจ 
- หนังสือรับรอง 
- จ ัดการขอม ูลในระบบของ

ศูนยบริการงานวิจัย 
- หนังสือขอความอนุเคราะห

บุคลากร/ความรวมมือนักวิจัย 
- หนังสือประกาศ/คำสั่งแตงตั้ง

คณะวิจัย/คณะทำงาน 

14 วันทำการ 

 

6 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
ฝายบริการวิชาการ 

 1. ดำเนินงานตามขอบเขตการจางที ่ปรึกษา เชน  
การเก็บขอมูลภาคสนาม การวิเคราะหขอมูล  
การใหขอเสนอแนะ เปนตน 

2. จัดกิจกรรมตามกำหนดการและติดตามผลการ
ดำเนินงานอยางตอเนื่อง 

3. จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตามรายละเอียด
ที่ระบุในสัญญาจาง 

 

- Memo  
- Inception Report 
 

ระยะเวลาตาม 
สัญญาจาง 

 

7 1. ลูกคา 
2. เจาหนาที ่ผ ู รับผิดชอบฝาย
บริการวิชาการ 

 1 .  นำ เสอนผลการดำ เน ิน งานให ก ั บล ู กค า 
เพ่ือสังเคราะหขอมูลท่ีไดจากการวิเคราะหขอมูล 

2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบปรับปรุงและแกไขผลการ
ดำเนินงาน พรอมเสนอแนะใหสอดคลองกับ
ความตองการของลูกคา 

 
 
 
 

- Progress Report 
- Draft Final Report 

ระยะเวลาตาม 
สัญญาจาง 

 

เสนอเรื่องถึงอธิการบดเีพื่อตอบรบัและ 
มอบอำนาจใหแกผูบรหิารของสวนงาน 

ในการดำเนินงาน 
 

เตรียมเอกสาร ประสานงานกับผูท่ี
เก่ียวของกอนเริ่มดำเนินการ 

ดำเนินงานตามขอบเขตการจางที่ปรึกษา 

 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน  
ตามรายละเอียดทีร่ะบุในสญัญาจาง 

นำเสนอผลการ
ดำเนินงาน 

ปรับปรุง/แกไข 
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ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
Lead Time/ 
Service Spec 

8 เจาหนาที่ผูรับผดิชอบ 
ฝายบริการวิชาการ 

 1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบปรับปรุงและแกไข 
   ผลการดำเนินงาน 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทำ Final Report 
3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทำหนังสือสงมอบงาน

ใบแจงหนี้ หนังสือขอบคุณตาง ๆ 
 

- Final Report 
- หนังสือสงมอบงาน 
- ใบแจงหนี้ 
- หนังสือขอบคุณ 

ระยะเวลาตาม 
สัญญาจาง 

 

9 1. ลูกคา 
2. หัวหนาฝายบริการวิชาการ 
3. เจาหนาที ่ผ ู รับผิดชอบฝาย
บริการวิชาการ 

 1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบสงมอบงานใหกับลูกคา 
2. หัวหนาฝ ายบริการวิชาการ และเจาหนาที่

ผูรับผิดชอบประเมินผลโครงการ รายงานใหแก
ผูบริหารไดรับทราบ 

3. ฝายการเงินและบัญชีสรุปงบประมาณโครงการ 

- Final Report 
- หนังสือสงมอบงาน 
- หนังสือขอบคุณ 
- แบบบันทึก AAR 
- ใบเสร็จรับเงนิ 

วันสิ้นสุดสัญญา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการ 

สงมอบงาน 
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3. งานบริการหองประชุม 
 

ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
Lead Time/ 
Service Spec 

1 1. ผูขอใชบริการ 
2. เจาหนาที่บริหารความสัมพันธ 
   ลูกคา 
3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการหองประชุม 

 ผู ขอใชบริการศึกษาขั ้นตอนการขอใชบริการ 
เงื่อนไขการใหบริการผานชองทาง Social Media 
หรือเจาหนาที่บริหารความสัมพันธลูกคา  
 
 
 

 1 ชั่วโมง 

2 1. ผูขอใชบริการ 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการหองประชุม 

 1. ผูขอใชบริการแจงความประสงค ความตองการ 
วัตถุประสงคและขอมูลเบื้องตน ผานชองทาง 
Social Media หรือติดตอเจาหนาที่รับผดิชอบ
ฝายบริการหองประชุมโดยตรง 

2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบกรอกใบรับความตองการ
จากลูกคา พรอมทั้งบันทึกและยืนยันการจอง
หองประชุม 

 

- แบบฟอรมการบันทึกการจอง
หองประชุม 

1 วันทำการ
หลังจากลูกคา

แจงความ
ประสงค 

3 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
ฝายบริการหองประชุม 

 1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบฝายบริการหองประชุม 
แจงความประสงคของลูกคาใหกับหัวหนาฝาย 
และผูบริหารไดรับทราบ 

2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบฝายบริการหองประชุม 
จัดทำรายละเอียดใบสั่งงานตามความตองการ
ของลูกคา หนังสือตอบรับ และใบเสนอราคา 

 

- บันทึกการจองหองประชุม 
- หนังสือตอบรับ 
- ใบเสนอราคา 

1 วันทำการ
หลังจากลูกคา

แจงความ
ประสงค 

4 1. ผูขอใชบริการ 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการหองประชุม 

 1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบฝายบริการหองประชุม
เสนอรายละเอียดใบสั่งงานตามความตองการ
ของลูกคา หนังสือตอบรับ และใบเสนอราคา 

2. ลูกคาพิจาณารายละเอยีดการใหบริการ พรอม
ปรับปรุงรายละเอียดการใชบริการ 

3. ลูกคายืนยันใชบริการ  

- ใบเสนอราคา ยืนยันการจอง
หองประชุมกอน

จัดงานอยาง
นอย 1 สัปดาห 

ผูขอใชบริการ 

ศึกษาขั้นตอนการขอใชบริการ เงือ่นไขการใหบริการ 

แจงความประสงค ความตองการ วัตถุประสงค
และขอมลูเบื้องตน ใหบริการ 

 

จัดทำรายละเอียดใบสั่งงานตามความตองการของ
ลูกคา หนังสือตอบรับ และใบเสนอราคา 

 
พิจารณา

รายละเอียด 

ปรับปรุง/แกไข 
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ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
Lead Time/ 
Service Spec 

5 1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการหองประชุม 
2. ฝายโสตฯ 

 1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบฝายบริการหองประชุม 
ดำเนินการตามแผน เชน การจัดเตรียมหอง
ประชุม อาหาร อาหารวาง เครื่องดื ่ม และ
ตกแตงสถานที ่

2. เตรียมเครื่องเสียงและอุปกรณโสตฯ 
3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบฝายบริการหองประชุม

อำนวยความสะดวกระหวางการใหบริการ 
 

- Memo ตามระยะเวลา
กิจกรรม 

6 1. ผูขอใชบริการ 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการหองประชุม 
3. เจาหนาที่ฝายการเงิน 
   และบัญชี 

 1. เจาหนาที่ฝายการเงินและบัญชี ออกใบแจงหนี ้
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบฝายบริการหองประชุม

ส  ง แบบประ เม ิ นความพ ึ งพอ ใจ ให  กั บ
ผูใชบริการ 

 
 
 

- ใบแจงหนี้ 
- ประเมินความพึงพอใจ 
 

1 วันหลังจาก
เสร็จกจิกรรม 

7 1. หัวหนาฝายบริการ 
   หองประชุม 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   ฝายบริการหองประชุม 

 หัวหนาฝายบริการหองประชุมและเจาหนาที่
ผ ู ร ับผ ิดชอบรายงานผลการดำเนินงานใหกับ
ผูบริหารไดรับทราบ 
 

 1 วันหลังจาก
เสร็จกจิกรรม 

 

 

ดำเนินการตามแผนงานของฝายบริการหองประชุม 

ประเมินความพึงพอใจการใหบริการ 

อำนวยความสะดวกระหวางการใหบริการ 

เจาหนาที่ฝายการเงนิและบญัชี ออกใบแจงหนี้ 

รายงานผลการดำเนินงานใหกับผูบริหารไดรบัทราบ 
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3. ชองทางการใหบริการ 
  

  สำนักบริการวิชาการ มีชองทางใหบริการสำหรับผูขอใชบริการและผูติดตองาน ดังนี้ 
1. ติดตอสอบถาม 

 - สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม เลขที ่ 239 ถนนนิมมานเหมินท  
ตำบลสุเทพ อำเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม 50200 

   2. โทรศัทพ 
    - งานบริการหองประชุม 0 5394 2852 หรือ 08 1882 6411 
    - งานบริการวิชาการ 0 5394 2874 - 5    
   3. E-mail 
    - สำนักบริการวิชาการ : uniserv@cmu.ac.th      
    - งานสงเสริมการเรียนรูและงานหลักสูตรการอบรม : uniserv.training@gmail.com 
    - งานที่ปรึกษาและประเมินผล : vijai.cmu@gmail.com 
   4. Social Media 
    - Line 
 
 
 
 
 
 
 
    - Facebook : https://www.facebook.com/uniservcmu.cnx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   



14 
 

   - Website : https://www.uniserv.cmu.ac.th/ 
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- Google Forms : https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf7JFsSbFz6GUbuHkH-

4Kuy36IhAWCja1nrHuQzNw1Iw81zXQ/viewform 
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4. คาธรรมเนียมการบริการ 
4.1 อัตราคาใชบริการหองประชุม มีรายละเอียดดังตอไปนี ้

   

ลำดับ อัตราคาหองประชุม (จำนวนคน) 
อัตราครึ่งวัน 

(เกิน 4 ชั่วโมงวันละ) 
อัตราเต็มวัน 

(เกิน 8 ชั่วโมงวันละ) 

1 หองประชุมขนาดบรรจุไมเกิน 50 คน (หองบัวตอง)                                 4,500 บาท                  3,500 บาท 

2 หองประชุมขนาดบรรจุไมเกิน 150 คน (หองฝายคำ) 11,500 บาท                9,000 บาท 

3 
หองประชุมขนาดบรรจุไมเกิน 250-300 คน 

(หองอินทนิล, ทองกวาว 1,ทองกวาว 2)   
20,000 บาท             16,000 บาท 

4 หองประชุมขนาดบรรจุไมเกิน 600 คน (หองทองกวาว)                                 38,000 บาท             30,000 บาท 

5 
หองประชุม Co-Working Space 10-15 คน 

(หอง U-Space)                                 
3,000 บาท             2,000 บาท 

6 
หองประชุม Co-Working Space 6-10 คน 

(หอง U-Spark)                        
2,500 บาท              1,500 บาท 

7 
หองประชุม Co-Working Space 4-6 คน 
(หอง U-Sprint)                                        

1,500 บาท             1,000 บาท 

8 หอง U-CAFÉ จำนวนผูใชบริการ 70-100 คน 4,500 3,500 
หมายเหตุ :  

1. ราคารวม Notebook, LCD Projector, เครื่องขยายเสียงและโสตทัศนูปกรณ และปายขอความบนเวที (Backdrop) 
2. กรณีใชหองประชุมเกินเวลาที่กำหนด เกิน 1 ชั่วโมง คิดอัตราครึ่งวัน 

 

4.2 อัตราคาบริการถายทอดสดผานระบบออนไลนพรอมอุปกรณ มีรายละเอียดดังตอไปนี ้
 

ลำดับ อัตราคาถายทอดสดผานระบบออนไลน 
อัตราครึ่งวัน 

(เกิน 4 ชั่วโมงวันละ) 
อัตราเต็มวัน 

(เกิน 8 ชั่วโมงวันละ) 

1 

คาบริการถายทอดสดผานระบบออนไลน (ชุดเล็ก)     
- หองประชุมออนไลน 1 หอง Zoom Pro 
- คอมพิวเตอรควบคุมสัญญาณสง 1 เครื่อง 
- Video Mixer with Streaming 
- อุปกรณสงสัญญาณเสียงผานระบบออนไลน 
- กลองถายวีดีโอ 1 ตัว 
- โคมไฟสองสวาง ชุดวงแหวน 1 ชุด 
- เจาหนาที่ควบคุมกลองและชุดสงสัญญาณ 1 คน 
- ระบบสงสัญญาณผานอินเตอรเน็ต                               

4,000 บาท                  6,000 บาท 

2 

คาบริการถายทอดสดผานระบบออนไลน (ชุดใหญ)     
- หองประชุมออนไลน 1 หอง Zoom Pro  
- คอมพิวเตอรควบคุมสัญญาณสง 1 เครื่อง 
- คอมพิวเตอรผสมสัญญาณภาพ 1 เครื่อง 

8,000 บาท                 10,000 บาท 



18 
 

ลำดับ อัตราคาถายทอดสดผานระบบออนไลน 
อัตราครึ่งวัน 

(เกิน 4 ชั่วโมงวันละ) 
อัตราเต็มวัน 

(เกิน 8 ชั่วโมงวันละ) 
- Video Mixer with Streaming 4 Channel 
- อุปกรณสงสัญญาณเสียงผานระบบออนไลน 
- กลองถายวีดีโอ 2 ตัว 
- โคมไฟสองสวาง ชุดใหญ 2 ชุด 
- เจาหนาที่ควบคุมกลองและชุดสงสัญญาณ 2 คน 
- ระบบสงสัญญาณผานอินเตอรเน็ต 
- หองสงสัญญาณสำหรับแบงกลุมระบบ Zoom Pro 
(จำนวนไมเกิน 4 หอง) 

 

4.3 อตัราคาบริการ อาหารกลางวัน อาหารเย็นชนิดบุฟเฟต (ไมรวมหองประชมุ)  
กรณีใชบริการจำนวน 40 คนขึ้นไป อัตราคนละ 420 บาท/วัน (รวมคาบริการหองประชุม อาหารกลางวัน 

1 มื้อ อาหารวาง 2 มื้อ) มีรายละเอียดดังตอไปนี ้
  1) อัตราคาบริการอาหารกลางวัน อาหารเย็นชนิดบุฟเฟต (ไมรวมหองประชุม) ดังนี ้

1.1) ขาว+อาหาร 3 อยาง +น้ำเปลา+ผลไม   คนละ     150 บาท 
1.2) ขาว+อาหาร 4 อยาง +น้ำเปลา+ผลไม   คนละ     180 บาท 
1.3) ขาว+อาหาร 4 อยาง + ซุมอาหารพิเศษ+น้ำเปลา+ผลไม คนละ     200 บาท 
1.4) ขาวกลองอาหาร 1 อยาง + น้ำเปลา          กลองละ    70 บาท 
1.5) ขาวกลองอาหาร 3 อยาง + น้ำเปลา + ผลไม  กลองละ  120 บาท 

   1.6) อาหารเซ็ตโตะจีน อาหาร 5 อยาง    เซ็ตละ  1,800 บาท 
1.7) อาหารเซ็ตโตะจีน อาหาร 7 อยาง    เซต็ละ 2,000 บาท

   

            2) อัตราคาบริการอาหารวางและเครื่องดื่ม (อัตราตอมื้อ) 
     2.1) เครื่องดื่ม ชา/กาแฟ    คนละ       30 บาท 

2.2) เครื่องดื่มและอาหารวาง (ขนม) 1 อยาง คนละ       40 บาท 
      2.3) เครื่องดื่มและอาหารวาง (ขนม) 2 อยาง คนละ       50 บาท 
      2.4) เครื่องดื่มอละอาหารวาง (ขนม) 3 อยาง คนละ       60 บาท 

2.5) เครื่องดื่มและอาหารวางแบบคอกเท็ล  คนละ       80 บาท 
2.6) บริการจัดอาหารวางนอกสถานที่ (คอกเท็ล) คนละ     100 บาท 
2.7) คาบริการ Soft Drink   คนละ   120 บาท  
 

3) อัตราคาใชพื้นที ่ดานนอกหองประชุม กรณีผู มาใชบริการนำรานอาหารจากภายนอกมา
ใหบริการเอง คิดคาบริการเหมาจายตามจำนวนผูมาใชบริการตอครั้ง ดังนี ้

3.1) ผูมาใชบริการจำนวน 1-80 คน  วันละ  1,000 บาท 
3.2) ผูมาใชบริการจำนวน 81-200 คน  วันละ  2,000 บาท 
3.3) ผูมาใชบริการจำนวน 201-600 คน  วันละ  3,000 บาท 
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4.4 อตัราคาบริการวัสดุอปุกรณและคาบริการอื่น ๆ มีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
 

ลำดับ คาบริการวัสดุอปุกรณและคาบริการอื่น ๆ 
อัตราครึ่งวัน 

(เกิน 4 ชั่วโมงวันละ) 
อัตราเต็มวัน 

(เกิน 8 ชั่วโมงวันละ) 
คาบริการวัสดุอปุกรณและคาบริการอื่น ๆ 

1 เครื่องฉายสัญญาณภาพ (LCD)          500 บาทตอเครื่อง 1,000 บาทตอเครื่อง 
2 เครื่องคอมพิวเตอรโนตบุค 300 บาทตอเครื่อง 500 บาทตอเครื่อง 
3 เครื่องฉายภาพ 3 มิติ  250 บาทตอเครื่อง 500 บาทตอเครื่อง 
4 เครื่องถายวิดีโอ   2,000 บาทตอเครื่อง 3,000 บาทตอเครื่อง    
5 คาบริการเครื่องเสียงงานอีเวนท (Event)  500 บาท/ชั่วโมง 
6 คาใชจุดเชื่อมตอกระแสไฟฟากรณีมากกวา 3 จุด คิดอัตรา 50 บาทตอจุด 

คาถายเอกสาร กระดาษ A๔ อัตราคาบริการ 
7 คาถายเอกสาร กระดาษ A4 (เอกสารขาวดำ) แผนละ  1  บาท 
8 คาถายเอกสาร กระดาษ A4 (เอกสารสี) แผนละ 15 บาท 

9 
คาพิมพขอมูลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบ
มัลติมีเดีย กระดาษ A4 เอกสารขาวดำ   

แผนละ 2  บาท 

10 
คาพิมพขอมูลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบ
มัลติมีเดีย กระดาษ A4 เอกสารส ี

แผนละ 20 บาท 

11 คาบริการสแกนภาพ แผนละ 2  บาท 
คาเชาครุภณัฑ/วัสดุอุปกรณนอกสถานท่ี อัตราคาบริการ 
12 โตะสี่เหลี่ยม/โตะกลม  ตัวละ 50 บาท  
13 ผาปูโตะ ผืนละ 20 บาท , ชำรุด 200 บาท , สูญหาย 400 
14 เกาอี้พรอมผาคลุมเกาอี้  ชุดละ 30 บาท 
15 ชุดกาแฟ  ชุดละ 20 บาท 
16 แกวน้ำดื่มใส  แรคละ (24 ใบ)  100 บาท 

อัตราคาเชายานพาหนะ 
17 รถยนตกระบะ 4 ประตู 800 1,000 
18 รถตูปรับอากาศหลังคาสูง จุไมนอยกวา 9 ที่นั่ง 1,500 1,800 

หากเกินเวลาที่กำหนด คิดเปนชั่วโมง ๆ ละ 300 บาท 
 

4.1.5 อตัราคาเชาพื้นท่ีดานนอกหองประชมุ 

กรณี ผู มาใชบริการนำอาหารและเครื่องดื่มมาเอง คิดคาบริการเหมาจายตามจำนวนผูมาใช
บริการ ตอครั้ง ดังนี ้

ผูมาใชบริการจำนวน 1-80 คน                                     ครั้งละ 1,000 บาท 
ผูมาใชบริการจำนวน 81-200 คน                                  ครั้งละ 2,000 บาท 
ผูมาใชบริการจำนวน 201-600 คน                                ครั้งละ 3,000 บาท 

 

 

 



20 
 

5. กฏหมายที่เกี่ยวของ 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



21 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



22 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



23 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



24 
 

5. เอกสารประกอบการย่ืนคำรองขอรับบริการ 
 5.1 เอกสารประกอบการยื่นคำรองขอรับบริการฝายบริการวิชาการ 
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 5.2 เอกสารประกอบการยื่นคำรองขอรับบริการฝายบริการวิชาการ 
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