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การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการดําเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน การบริการท่ีดี 
ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจและชื่นชมองค์กร  ซึ่งเบ้ืองหลังความสําเร็จเกือบทุกงาน พบว่างานบริการ
เป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่าง ๆ เช่น งานประชาสัมพันธ์ งานบริการวิชาการ เป็นต้น ดังน้ัน ถ้าบริการดี 
ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ถือเป็นหน้าเป็นตาขององค์กร ภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา  เป็นสถาบันหน่ึงท่ีให้บริการด้านงานวิจัยและด้านฝึกอบรม  เป็นแหล่ง
รวบรวมความรู้ สื่อกลางระหว่างนักวิจัยและบุคคลภายนอก เพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้และนํามาปรับปรุงและพัฒนา
ต่อยอดช่วยเหลือแก่ผู้ท่ีสนใจ ทั้งน้ี สถาบันวิจัยและพัฒนา เล็งเห็นความสําคัญของการให้บริการงานสนับสนุนที่มี
ประสิทธิภาพ ด้านงานวิจัยและด้านฝึกอบรม เพ่ือต้องการให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล จึงจัดทําคู่มือ “ การให้บริการงานสนับสนุนที่มีประสิทธิภาพด้านฝึกอบรม ” ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางและ
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน สามารถดําเนินการบริการให้ตรงตามมาตรฐานและนํามาพัฒนาปรับปรุงการบริการ ให้เกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

คณะทํางานการจัดการความรู้ (KM) ของสถาบันวิจัยและพัฒนาหวังเป็นอย่างย่ิงว่า “ คู่มือการ
ให้บริการงานสนับสนุนท่ีมีประสิทธิภาพด้านฝึกอบรม ” จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่าย ให้ทราบถึงขั้นตอน
การปฏิบัติงานและนํามาประยุกต์ใช้อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนผู้ที่สนใจสามารถนําไปใช้ปรับปรุงคุณภาพการ
บริการและปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างต้อง ให้เป็นมาตรฐานและตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ ก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการให้บริการสูงสุด เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจแก่บุคคลที่มารับบริการ 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ประจําปีการศึกษา ๒๕๕๕ 

 
 
 
 
 
 
 

คํานํา
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 หน้า 
วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม         ๓ 
ผู้รับผดิชอบ           ๓ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝ่ายฝึกอบรม        ๓ 

 กรณีได้รับงบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก    ๔ 
 กรณีได้รับงบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย     ๘ 

 

ข้ันตอนการทํางานของคลินิกเทคโนโลยี        ๑๑ 
ข้ันตอนในการปฏิบัติงานของหน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจในสถาบันอุดมศึกษา (RMUTK-UBI)  ๑๕ 
ข้ันตอนการดําเนินงานของศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน     ๑๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบัญ
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การฝึกอบรม เป็นหน่ึงในภารกิจหลักของสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยมีวัตถุประสงค์ ดงัต่อไปน้ี  

๑. เพ่ือให้ฝ่ายฝึกอบรม มีความเข้าใจในภาระหน้าที่ในการจัดฝึกอบรมโครงการบริการวิชาการที่ได้รับ
งบประมาณจากหน่วยงานภายนอก และงบประมาณจากมหาวิทยาลัย 

๒. เพ่ือให้คลินิกเทคโนโลยี มีความเข้าใจในภาระหน้าที่ในการถ่ายทอดเทคโนโลยีองค์ความรู้ภายใน
มหาวิทยาลัยสู่ชมุชน ซึ่งได้รับงบประมาณจากกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

๓.  เพ่ือให้หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจในสถาบันอุดมศึกษา UBI มีความเข้าใจในภาระหน้าที่ในการบ่มเพาะ
ผู้ประกอบการ โดยใช้องค์ความรู้ของมหาวิทยาลัยในการบ่มเพาะให้เป็นผู้ประกอบการใหม่ 

๔. เพ่ือให้ศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ มีความ
เข้าใจในภาระหน้าที่ในการอบรมให้ความรู้ด้านวิชาชีพตามเกณฑ์มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติแล้วจัดทดสอบ 
ให้กับบุคคลทั่วไป 

 

ผู้รับผิดชอบ 
- ฝ่ายฝึกอบรม กํากับดูแล โดยรองผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ฝา่ยฝึกอบรม 
 

- คลินิกเทคโนโลยี กํากับดแูล โดยผู้จดัการคลินิกเทคโนโลยี 
 

- หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจในสถาบันอุดมศึกษา UBI กํากับดแูล โดยผู้จดัการหน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ          
    ในสถาบันอุดมศึกษา UBI 
 

- ศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝมีือแรงงานแห่งชาติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ กํากับดูแล  
    โดยหัวหน้าศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝมีือแรงงานแห่งชาติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ในการฝึกอบรมเป็นการให้บริการวิชาการแก่บุคคลภายนอก ซึ่งประกอบด้วยโครงการบริการวิชาการที่
ได้รับงบประมาณ 2 ส่วน คือ 1) งบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก และ 2) งบประมาณสนับสนุนจาก
มหาวิทยาลัย โดยการจัดฝึกอบรมเพ่ือให้บริการวิชาการกับบุคคลภายนอก โดยสถาบันวิจัยและพัฒนามีข้ันตอน
การปฏิบัติงานฝึกอบรมของหน่วยงานต่างๆ ดังต่อไปน้ี 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ฝ่ายฝึกอบรม
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝ่ายฝึกอบรม   กรณีได้รับงบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น

สวพ. เสนอโครงการกับหน่วยงานภายนอก

รอการ
พิจารณา

ทําสัญญาจ้าง/MOU ระหว่าง มทร.กรุงเทพ กับ หน่วยงานภายนอก

ขออนุมัติโครงการจากอธิการบดี

ทําเร่ืองขอยืมเงินจากมหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินโครงการ

ทําคาํส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ

เชิญคณะกรรมการจัดทําหลักสูตรฝึกอบรม เพ่ือจัดทาํหลักสูตรในแต่ละปี

เชิญวิทยากร

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง

จัดทําเอกสารในการฝึกอบรม

จัดพิธีเปิดโครงการ

จัดฝึกอบรม/ติดต่อสถานที่ศึกษาดูงานและเข้าศึกษาดูงาน

จัดพิธีปิดโครงการ

จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการฉบับสมบูรณ์ 

ไม่ผ่าน

ผ่าน

ปรับแก้ไขข้อเสนอ 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝ่ายฝึกอบรม   กรณีได้รับงบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 

 1. เสนอโครงการกับหน่วยงานภายนอก ด้วยการติดต่อประสานงาน และศึกษารายละเอียดการย่ืน
ข้อเสนอโครงการกับหน่วยงานน้ัน เพ่ือทราบข้อมูลก่อนเสนอโครงการ ในส่วนของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
จะต้องดําเนินการจัดส่งข้อเสนอโครงการ ประกอบด้วย  

 1) ข้อเสนอทางด้านเทคนิค ประกอบด้วย ขอบเขตการดําเนินงาน การประชาสัมพันธ์และการรับ
สมัคร จัดการอบรม จํานวนชั่วโมงอบรม การศึกษาดูงาน การจัดกิจกรรมกระตุ้น การประเมินผล การสรุปผล และ
การประเมินผลสัมฤทธ์ิ เป็นต้น 

 2) ข้อเสนอด้านราคา ประกอบด้วย รายละเอียดงบประมาณ งวดการเบิกจ่ายงาน การส่งมอบงาน 
เป็นต้น ซึ่งต้องส่งข้อเสนอละ 6 ฉบับ เพ่ือรอการพิจารณาต่อไป 

 2. ทําสัญญาจ้าง เมื่อผ่านการพิจารณาข้อเสนอเรียบร้อยแล้ว ก็จะต้องดําเนินการทําสัญญาจ้าง โดย
สัญญาจ้างเอกสารทุกหน้าจะต้องทําการประทับตราของมหาวิทยาลัยพร้อมลายเซ็นอธิการบดี เมื่ออธิการบดีลง
นามในสัญญาจ้าง จํานวน 2 ฉบับ เรียบร้อยก็จะต้องดําเนินการตามสัญญาที่ระบุไว้ โดยกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม
ก็จะดําเนินการจัดส่งสัญญาจ้าง 1 ฉบับ เพ่ือให้มหาวิทยาลัยดําเนินการในข้ันตอนต่อไป 

 3. จัดทําหนังสือคํ้าประกันผลงาน จะต้องดําเนินการจัดทําหนังสือคํ้าประกันผลงานกับธนาคาร จํานวน 
5% ของยอดเงินที่ทําสัญญา แล้วจัดส่งตัวจริงให้แก่กรมส่งเสริมอุตสาหกรรมดําเนินการต่อไป 

 4. ขออนุมัติโครงการจากอธิการบดี เมื่อดําเนินการจัดทําสัญญาจ้างเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายฝึกอบรมก็จะ
ดําเนินการขออนุมัติโครงการโดยผ่านรองอธิการบดี และอธิการบดีเป็นผู้อนุมัติโครงการ 

ส่งมอบงานให้หน่วยงานภายนอก

รับงบประมาณสนับสนุนโครงการจากหน่วยงานภายนอก 

หักรายได้เข้ามหาวิทยาลัย 20% ค่าสาธารณูปโภค 5%

คืนเงินยืมและเคลียร์การใช้จ่ายงบประมาณ

ส้ินสุดการดําเนินโครงการ
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 5. ยืมเงินจากมหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนินการจัดโครงการ เมื่อได้รับการอนุมัติโครงการจะต้องดําเนินการ
ขออนุมัติยืมเงินจากมหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินการในข้ันต้นก่อน ซึ่งเมื่อส่งรายงานผลการ
ดําเนินการงวดท่ี 1 จึงจะสามารถเบิกเงินงบประมาณมาใช้ในโครงการได้ จึงจําเป็นจะต้องขอยืมเงินเพ่ือสํารองจ่าย
ก่อนในขั้นต้น 

 6. จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานใน
โครงการจําเป็นจะต้องจัดทําคําสั่ง โดยกําหนดให้มีคณะกรรมการในแต่ละฝ่ายชัดเจน และระบุหน้าที่ความ
รับผิดชอบไว้อย่างชัดเจนเช่นกัน 

 7. เชิญคณะกรรมการจัดทําหลักสูตรฝึกอบรม ในการเชิญคณะกรรมการจัดทําหลักสูตรน้ัน ขึ้นอยู่กับ
ความเหมาะสมของโครงการว่าได้รับงบประมาณจํานวนก่ีหลักสูตร ซึ่งคณะกรรมการที่จัดทําหลักสูตรจะ
ประกอบด้วยคณะกรรมการหลักสูตรวิชาชีพ และคณะกรรมการหลักสูตรการจัดการธุรกิจ 

 8. เชิญวิทยากร ดําเนินการเชิญวิทยากรในโครงการ ซึ่งจะประกอบด้วยวิทยากรหลักสูตรวิชาชีพ และ
วิทยากรหลักสูตรการจัดการธุรกิจ โดยจะพิจารณาจากความเหมาะสมของแต่ละหลักสูตรหรือแต่ละวิชาท่ีเปิด
อบรม 

 9. ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  โดยทําการจัดซื้อวัสดสุํานักงาน วัสดุฝึกของวิชาชีพ และทําการจัดจ้าง  จ้าง
ทําป้ายไวนิล ซึ่งจะต้องดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง หลังจากได้รับการอนุมตัโิครงการแล้วเท่าน้ัน  

 10. จัดทําเอกสารที่ใช้ในการฝึกอบรม  ซึ่งจะต้องดําเนินการเตรียมเอกสารในการฝึกอบรมให้แก่
วิทยากร และผู้เข้ารับการฝึกอบรม ก่อนทําการฝึกอบรมจะต้องเตรียมเอกสารดังต่อไปนี้ 

 1) ใบเซ็นซื่อ ผู้เข้าอบรม กรรมการ 
 2) แบบประเมนิโครงการ 
 3) เอกสารประกอบการสอนท้ังภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ เป็นต้น 

 11. จัดพิธีเปิดโครงการ  ซึ่งจะต้องจัดเตรียมสถานที่ในการเปิดโครงการ เชิญอธิการบดีเป็นประธานใน
พิธีเปิด และติดต่อประสานไปยังแผนกอาคารสถานที่เพ่ือขอใช้สถานที่ในการฝึกอบรม  
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 12. จัดฝึกอบรม  ดําเนินการจัดฝึกอบรมให้แก่ผู้เข้าร่วมอบรมโดยจะต้องปฏิบัติดังต่อไปน้ี 

 1) รับลงทะเบียนในช่วงเช้า 
 2) แจกเอกสารในการฝึกอบรม 
 3) ถ่ายภาพระหว่างการฝึกอบรม 
 4) แจกแบบประเมินผล 
 5) เก็บแบบประเมินผลเพ่ือรวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล 
 6)  อํานวยความสะดวกอ่ืนๆ ระหว่างการฝกึอบรม 
 

 13. ติดต่อสถานที่ศึกษาดูงานและเข้าศึกษาดูงาน ซึ่งจะต้องเตรียมหาสถานที่ในการศึกษาดูงาน ให้แก่ผู้
เข้ารับการอบรมเพื่อเป็นการเพิ่มพูนความรู้ให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม โดยจะต้องทําหนังสือไปยังสถานประกอบการ
เพ่ือขอเข้าศึกษาดูงาน ขอรถเพ่ือนําผู้เข้าอบรมเดินทางไปศึกษาดูงาน ในการเข้าศึกษาดูงานน้ันจะต้องถ่ายภาพ
เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูล และอํานวยความสะดวกอื่นๆ ให้แก่ผู้เข้ารับการอบรมด้วย 

 14. จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการ โดยจะต้องดําเนินการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลในการฝึกอบรม 
เพ่ือทํารายงานฉบับสมบูรณ์ โดยจะต้องดําเนินการจัดทํารายงานส่งกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม  ภายในระยะเวลาที่
ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 

 15. ส่งมอบงาน โดยจะดําเนินการส่งมอบงานและรายงานให้แก่กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ทราบภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในสัญญาจ้าง พร้อมทั้งจะต้องจัดส่งข้อมูลเข้าระบบของหน่วยงานด้วย 

 16. รับงบประมาณสนับสนุนโครงการจากหน่วยงานภายนอก ซึ่งจะต้องดําเนินการเบิกเงินงบประมาณ
เมื่อส่งรายงานการดําเนินโครงการฉบับสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว 

 17.  หักค่าธรรมเนียมเข้ามหาวิทยาลัย โดยประกอบด้วยหักรายได้เข้ามหาวิทยาลัย 20% และการหัก
ค่าสาธารณูปโภค 5% เมื่อได้รับงบประมาณสนับสนุนมาเรียบร้อยแล้วจะดําเนินการหักเงินรายได้เข้ามหาวิทยาลัย 
20% และค่าสาธารณูปโภค 5% ให้แก่มหาวิทยาลัยทันที หากไม่สามารถจ่ายค่าธรรมเนียมเข้ามหาวิทยาลัยได้
ตามระเบียบต้องขออนุมัติผ่านสภามหาวิทยาลัย 

 18. การคืนเงิน ซึ่งแจงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ โดยจะต้องดําเนินการคืนเงินยืม และเคลียร์
การใช้จ่ายงบประมาณท้ังหมด 

 ซึ่งขั้นตอนในการปฏิบัติงานน้ันจะสามารถยืดหยุ่นเปลี่ยนแปลงได้ แต่ต้องข้ึนอยู่กับรายละเอียดที่กําหนด
ในสัญญาจ้าง และมหาวิทยาลัยได้ตกลงไว้กับหน่วยงานภายนอกที่สนับสนุนงบประมาณ 
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ขั้นตอนการทํางานของฝ่ายฝึกอบรม กรณีได้รับงบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คืนเงินยืมและเคลียร์การใช้จ่ายงบประมาณ

ส้ินสุดการทํางาน

เร่ิมต้น

ขออนุมัติโครงการจากอธิการบดี

ทําเร่ืองขอยืมเงินจากมหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินโครงการ

ทําคาํส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ

เชิญคณะกรรมการจัดทําหลักสูตรฝึกอบรม

เชิญวิทยากร

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง

จัดทําเอกสารในการฝึกอบรม

จัดพิธีเปิดโครงการ

จัดฝึกอบรม/ติดต่อสถานที่ศึกษาดูงานและเข้าศึกษาดูงาน

จัดพิธีปิดโครงการ

จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการฉบับสมบูรณ์
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  ขั้นตอนการทํางานของฝ่ายฝึกอบรม  กรณีได้รับงบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย 
 
 

1. ขออนุมัติโครงการจากอธิการบดี เมื่อดําเนินการจัดทําสัญญาจ้างเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายฝึกอบรมก็จะ
ดําเนินการขออนุมัติโครงการโดยผ่านรองอธิการบดี และอธิการบดีเป็นผู้อนุมัติโครงการ 

 2. ยืมเงินจากมหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนินการจัดโครงการ เมื่อได้รับการอนุมัติโครงการจะต้องดําเนินการ
ขออนุมัติยืมเงินจากมหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินการในขั้นต้นก่อน 

 3. จัดทําคําสั่งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานในโครงการ
จําเป็นจะต้องจัดทําคําสั่ง โดยกําหนดให้มีคณะกรรมการในแต่ละฝ่ายชัดเจน และระบุหน้าที่ความรับผิดชอบไว้
อย่างชัดเจนเช่นกัน 

 4. เชิญคณะกรรมการจัดทําหลักสูตรฝึกอบรม ในการเชิญคณะกรรมการจัดทําหลักสูตรน้ัน ขึ้นอยู่กับ
ความเหมาะสมของโครงการว่าได้รับงบประมาณจํานวนก่ีหลักสูตร ซึ่งคณะกรรมการที่จัดทําหลักสูตรจะ
ประกอบด้วยคณะกรรมการหลักสูตรวิชาชีพ และคณะกรรมการหลักสูตรการจัดการธุรกิจ 

 5. เชิญวิทยากร ดําเนินการเชิญวิทยากรในโครงการ ซึ่งจะประกอบด้วยวิทยากรหลักสูตรวิชาชีพ และ
วิทยากรหลักสูตรการจัดการธุรกิจ โดยจะพิจารณาจากความเหมาะสมของแต่ละหลักสูตรหรือแต่ละวิชาท่ีเปิด
อบรม 

 6. ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  โดยทําการจัดซื้อวัสดสุํานักงาน วัสดุฝึกของวิชาชีพ และทําการจัดจ้าง  จ้าง
ทําป้ายไวนิล ซึ่งจะต้องดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง หลังจากได้รับการอนุมตัโิครงการแล้วเท่าน้ัน  

 7. จัดทําเอกสารท่ีใช้ในการฝึกอบรม  ซึ่งจะต้องดําเนินการเตรียมเอกสารในการฝึกอบรมให้แก่วิทยากร 
และผู้เข้ารับการฝึกอบรม ก่อนทําการฝึกอบรมจะต้องเตรียมเอกสารดังต่อไปน้ี 

 1) ใบเซ็นซื่อ ผู้เข้าอบรม กรรมการ 
 2) แบบประเมินโครงการ 
 3) เอกสารประกอบการสอนท้ังภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ เป็นต้น 
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 8. จัดพิธีเปิดโครงการ  ซึ่งจะต้องจัดเตรียมสถานที่ในการเปิดโครงการ เชิญอธิการบดีเป็นประธานในพิธี
เปิด และติดต่อประสานไปยังแผนกอาคารสถานที่เพ่ือขอใช้สถานที่ในการฝึกอบรม  

 9. จัดฝึกอบรม  ดําเนินการจัดฝึกอบรมให้แก่ผู้เข้าร่วมอบรมโดยจะต้องปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

 1) รับลงทะเบียนในช่วงเช้า 
 2) แจกเอกสารในการฝึกอบรม 
 3) ถ่ายภาพระหว่างการฝึกอบรม 
 4) แจกแบบประเมินผล 
 5) เก็บแบบประเมินผลเพ่ือรวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล 
 6)  อํานวยความสะดวกอ่ืนๆ ระหว่างการฝึกอบรม 
 

 10. ติดต่อสถานท่ีศึกษาดูงานและเข้าศึกษาดูงาน ซึ่งจะต้องเตรียมหาสถานที่ในการศึกษาดูงาน ให้แก่ผู้
เข้ารับการอบรมเพื่อเป็นการเพิ่มพูนความรู้ให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม โดยจะต้องทําหนังสือไปยังสถานประกอบการ
เพ่ือขอเข้าศึกษาดูงาน ขอรถเพ่ือนําผู้เข้าอบรมเดินทางไปศึกษาดูงาน ในการเข้าศึกษาดูงานน้ันจะต้องถ่ายภาพ
เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูล และอํานวยความสะดวกอื่นๆ ให้แก่ผู้เข้ารับการอบรมด้วย 

 11. จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการ โดยจะต้องดําเนินการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลในการฝึกอบรม 
เพ่ือทํารายงานฉบับสมบูรณ์ โดยจะต้องดําเนินการจัดทํารายงานส่งภายในระยะเวลาที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 

 12. การคืนเงิน ซึ่งแจงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ โดยจะต้องดําเนินการคืนเงินยืม และเคลียร์
การใช้จ่ายงบประมาณท้ังหมด 

 ซึ่งขั้นตอนในการปฏิบัติงานน้ันจะสามารถยืดหยุ่นเปลี่ยนแปลงได้ แต่ต้องข้ึนอยู่กับรายละเอียดที่กําหนด
ในสัญญาจ้าง และมหาวิทยาลัยได้ตกลงไว้กับหน่วยงานภายนอกที่สนับสนุนงบประมาณ 
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   ขั้นตอนการทํางานของคลนิิกเทคโนโลยี 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ไดร้ับการสนบัสนนุมี
หนังสือตอบยนืยัน / ขอ

เบิกเงินฯ

      ประกาศและรับข้อเสนอโครงการ 
    แนวทางท่ี 1 (NP) 3 แผนงาน 
   

ขอความเห็นชอบแนวทาง 
การดําเนินงานคลินกิเทคโนโลยี  
ประจําปีงบประมาณ 2554 

คลินิกฯ เครือข่าย ร่วมกันจดัทํา
กรอบการดําเนินงาน 
ตามแนวทางที่ 2 (DP) 


1 ก.ค. - 31 ส.ค. 

ตรวจสอบเอกสาร 
วิเคราะห์โครงการเบื้องต้น 


คณะทํางาน
พิจารณากลัน่กรอง 

เสนอโครงการ (DP)
ตามกรอบการดําเนินงาน 


ผ่าน / ไม่ผ่าน

ผ่านหลักเกณฑ ์
 

1 ก.ย. - 15 พ.ย.

ภายในเดือน ธ.ค. 

สํานักส่งเสรมิและถ่ายทอด
เทคโนโลยี ส่งเรือ่งให้  
ส่วนงานคลังของสํานักงานปลดั
กระทรวงฯ  
ดําเนินการเบกิจา่ย

นําเสนอและขอความ
เห็นชอบจากผูบ้ริหาร
หน่วยงาน 

แจ้งผลการพิจารณา

ภายใน 5 วัน ภายใน 10 - 15 วันภายใน 5 วัน ภายใน 5 วัน

  DP : ภายในเดือน ม.ค.    NP :  ภายใน 15 ต.ค.  
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  ขั้นตอนการทํางานของคลินิกเทคโนโลย ี( ต่อ ) 
 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดําเนินงานตดิตาม
และประเมินผล 

รายงานความก้าวหน้าผล
การดําเนินงาน 

จดัทํารายงานฉบับ
สมบรูณ ์

เข้ารับการฝกึอบรมระบบคลินิก
เทคโนโลยีออนไลน ์

ส่วนงานคลังของสํานกังานปลดั
กระทรวงฯ  ดําเนินการสํารอง
เงินในระบบ GFMIS / ทําหนังสอื
ถึงหน่วยงานที่ได้รับการ
สนับสนุนลงนามในเอกสาร
ยินยอมเป็นหน่วยเบิกจ่ายแทน 

ขั้นตอนของ 
หน่วยเบิกจ่าย 

และหน่วยท่ีรับโอน 

 

กรมบัญชกีลางกาํหนดรหัสใน
ระบบฯ ให้หน่วยเบิกจ่ายแทน / 

ตัดงบประมาณของเจ้าของ
งบประมาณไปให้ผู้เบิกจ่ายแทน 

หน่วยงานท่ีได้รบัการ
สนับสนุนลงนามในเอกสาร 

ส่งสํานกังานปลดั
กระทรวงวิทยาศาสตร์ฯ  และ

กรมบัญชกีลาง 

ใช้เวลาประมาณ  1 เดือน 
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 ขั้นตอนการทํางานของคลินิกเทคโนโลย ี 

1.  ประกาศและรับข้อเสนอโครงการ แนวทางที่ 1 (NP) 3 แผนงาน  ได้แก่ 1) แผนงานการบริการ
คําปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี 2) แผนงานถ่ายทอดเทคโนโลยี 3) แผนงานวิจัยและพัฒนาต่อยอดเทคโนโลย ี    

         2.  จัดทําข้อเสนอโครงการตามแบบฟอร์มที่กําหนดในแต่ละแผนงาน และจัดทําสําเนาโครงการละ 4 
ชุด ส่งข้อเสนอโครงการไปยังกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือให้คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารและ
วิเคราะห์โครงการเบ้ืองต้นว่าผ่านหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกําหนดไว้หรือไม่ โดยพิจารณาจากเหตุผลความ
จําเป็นและประโยชน์ท่ีจะได้รับ ความคุ้มค่าของการใช้จ่ายงบประมาณ (ประหยัด ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) หาก
ไม่ผ่านเกณฑ์ต้องส่งกลับไปยังเจ้าของโครงการเพ่ือปรับแก้ 

          3.  เม่ือได้รับการพิจารณาข้อเสนอโครงการแล้ว ทางกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจะแจ้งผล
การพิจารณา พร้อมหนังสือตอบยืนยัน/ขอเบิกเงินฯ  

          4.  ส่วนงานคลังของสํานักงานปลัดกระทรวงฯ ดําเนินการสํารองเงินในระบบ GFMIS และทําหนังสือ
มายัง คลินิกเทคโนโลยี มทร.กรุงเทพ ท่ีได้รับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ือให้อธิการบดีลงนามในเอกสารยินยอม
เป็นหน่วยงานเบิกจ่ายแทน 

          5.  กรมบัญชีกลางกําหนดรหัสในระบบฯ ให้หน่วยงานเบิกจ่ายแทน/ตดังบประมาณของเจ้าของ
งบประมาณมาให้ผู้เบิกจ่ายแทน 

          6.  ดําเนินโครงการตามแผนที่กําหนดไว ้โดยมข้ัีนตอนการดําเนินงาน ดังน้ี 

  ดาํเนินการตดิตามและประเมินผล โดยใช้แบบฟอรม์ทีกํ่าหนด จํานวน 5 แบบ ได้แก่ 

 แบบวดัความพึงพอใจ ใช้กับแผนบรกิารให้คําปรึกษาและแผนเผยแพรค่วามรูค้วามเข้าใจทาง ว 
และ ท โดยต้องมีรายชื่อ ที่อยู่ และเรื่องทีผู่้ขอรับบริการ ด้วย   

 แบบใบสมัคร  แบบประเมินผล  แบบตดิตามผล   แบบสถานประกอบและชมุชนนํา
ผลงานฯ ไปใชป้ระโยชน์ ใช้กบัแผนถ่ายทอดเทคโนโลยี 

  รายงานความก้าวหน้าผลการดําเนินงานและจัดส่งข้อมูลตามที่กําหนดในข้อ ผ่านระบบคลินิก
เทคโนโลยีออนไลน์ (http://www.ttc.most.go.th/online/index.htm) เป็นรายไตรมาส ทุกไตรมาส 
ภายในวันที ่3 ของเดือนแรกของไตรมาสถัดไป (วันที่ 3 มกราคม , 3 เมษายน , 3 กรกฎาคม , และ       
3 ตลุาคม) 
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  จัดทํารายงานฉบับสมบูรณ์ ซึ่งประกอบด้วยเน้ือหาของผลการดําเนินการโดยสรุป (เชน่ เน้ือหาของ
เทคโนโลย ีรูปแบบของการบริการ/วิธีการ (ให้คําปรึกษา /ถ่ายทอดฯ) หลักฐานของผู้รับบริการ สรุปการ
ประเมนิผลที่แสดงถึงความคุม้ค่าหรือประสิทธิภาพ ค่าใช้จ่ายจริง ปัญหาอุปสรรคในการดําเนินงาน รูปภาพ
กิจกรรม หากเป็นการวิจัยและพัฒนาต่อยอดเทคโนโลยี ตอ้งให้รายละเอียดของผลการวิจัยฯ และแนวทางใน
การถ่ายทอดฯ พร้อมรูปภาพ เป็นเอกสารพร้อม CD จํานวน 2 ชดุ ภายใน 60 วันหลังสิน้ปีงบประมาณ 
(ภายในเดือนพฤศจิกายน ) 

 จดัส่งหรือมอบหมายเจ้าหน้าที่เข้ารับการฝึกอบรมระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลน์ตามทีผู่้ให้การ
สนับสนุนงบประมาณกําหนด    
 ให้ความร่วมมือและให้ข้อมูลแก่คณะทํางานหรือทีป่รึกษาจากภายนอก หรือผูต้รวจราชการทั้งภายใน
และภายนอก ในการตรวจตดิตามหรอืเพ่ือประเมินผลในภาพรวมในพ้ืนที่ปฏิบัติจริง ในช่วงไตรมาสที่ 4 
(กรกฎาคม – กันยายน) หรือภายใน 60 วันภายหลังสิ้นปีงบประมาณ  
 ให้ความร่วมมือในการให้ขอ้มูลและร่วมกิจกรรมในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานคลินิกเทคโนโลยี 
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 ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของหนว่ยบ่มเพาะวิสาหกิจในสถาบนัอุดมศกึษา (RMUTK-UBI) 

 

                          ข้ันตอนการให้บริการของ RMUTK-UBI สถานภาพของผู้ประกอบการ 
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 ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของหน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจในสถาบันอุดมศึกษา (RMUTK-UBI) 

1. กรอกใบสมัคร ผู้ท่ีสนใจเข้าร่วมบ่มเพาะวิสาหกิจจะต้องกรอกใบสมัครเข้ารับการบ่มเพาะธุรกิจตาม
แบบฟอร์มใบสมัครของหน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ 
 

 

2. คณะกรรมการพิจารณา  เป็นข้ันตอนที่คณะกรรมการจะพิจารณาคุณสมบัติของผู้ที่สมัครเข้ารับการ
บ่มเพาะ ซึ่งผู้ที่ผ่านการพิจารณาจะมีสถานะเป็น Pre Incubatee   
 

3. อบรมการเขียนแผนธุรกิจ ผู้ประกอบการที่เป็น Pre Incubatee ทุกคนจะต้องเข้ารับการอบรมการ
เขียนแผนธุรกิจที่หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจจัดข้ึน 
 

4. เขียนแผนธุรกิจ หลังจากผู้ประกอบการได้รับการอบรมการเขียนแผนธุรกิจแล้ว จะต้องเขียนแผน
ธุรกิจส่งให้หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ 
 

5. ผ่านการรับรองแผนธุรกิจ แผนธุรกิจท่ีผู้ประกอบการส่งให้หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ ทางหน่วยบ่ม
เพาะจะดําเนินการวิเคราะห์แผนธุรกิจ โดยผู้ประกอบการท่ีแผนธุรกิจผ่านการรับรองแล้วจะมีสถานะเป็น 
Incubatee   
 

6. ปฐมนิเทศและลงนามสัญญาระหว่างผู้เข้าร่วมโครงการกับมหาวิทยาลัย 
 

7. Incubatee จะเป็นผู้เลือกทําแลในการจัดตั้งธุรกิจและแจ้งแก่สํานักงานบ่มเพาะวิสาหกิจเพ่ือ
ประสานงานกับมหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินการปรับปรุงหรือเช่าสถานที่ 
 

8. ดําเนินการปรับปรุงหรือเช่า   ณ  สถานท่ีที่ผู้เข้าร่วมโครงการกําหนด 
 

9. ประเมินความพร้อมของหน่วยบ่มเพาะก่อนเปิดดําเนินการ  ด้วยแบบประเมินความพร้อม 
 

10. เปิดดําเนินการและรับบริการการให้คําปรึกษาด้านต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับธุรกิจโดยบริกรธุรกิจและหรือ
อาจารย์ที่ปรึกษา รวมท้ังการติดต่อประสานงานระหว่างผู้ประกอบการ มหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอกที่
เก่ียวข้อง 
 

11. เม่ือดําเนินธุรกิจตามแผนธุรกิจ  ผู้ประกอบการเลื่อนสถานะเป็น Start – up Company ทันที 
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12. การจดทะเบียนพาณิชย์ เมื่อผู้ประกอบการดําเนินธุรกิจได้ระยะเวลาหนึ่ง ผู้ประกอบการที่ต้องการ
จดทะเบียนพาณิชย์สามารถจะจดทะเบียนพาณิชย์ได้ โดยหน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจจะให้ความช่วยเหลือในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ทั้งน้ีผู้ประกอบการทุกรายไม่จําเป็นต้องจดทะเบียนพาณิชย์ทั้งหมด 
 

13. ติดตามรายงานผล ผู้ประกอบการท่ีเป็น Start – up Company จะต้องรายงานผลประกอบการแก่
หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจทุกเดือน 
 

14. คณะกรรมการพิจารณา เป็นขั้นตอนที่คณะกรรมการจะพิจารณาคุณสมบัติของผู้ประกอบการท่ีเป็น 
Start – up Company ซึ่งผู้ประกอบการท่ีผ่านการพิจารณาจะมีสถานะเป็น Spin – off Company และสิ้นสุด
การบ่มเพาะกับหน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ 
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  ข้ันตอนการดําเนินงานของศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส้ินสุดการทํางาน

เริ่มต้น

ขออนุมัติโครงการจากอธิการบดี

ทําเรื่องขอยืมเงินจากมหาวิทยาลัยเพื่อดําเนินโครงการ

ทําคาํส่ังคณะกรรมการดาํเนินงานโครงการ

เปิดรับสมัครผู้เข้าร่วมทดสอบ

ตดิต่อศูนยท์ดสอบเพ่ือดําเนินการ

จัดทดสอบ (ภาคทฤษฎี/ภาคปฏิบตัิ)

ส่งผลการทดสอบ 

จัดทํารายงานเพ่ือส่งให้กับศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาต ิ

ตดิต่อเพ่ือมอบวุฒิบัตรให้ผู้ผ่านการทดสอบ

เชิญอนุกรรมการของสาขาที่จะจัดทดสอบเข้าร่วมประชุม

ฝึกอบรมให้ความรู้ภาคทฤษฎี/ภาคปฏิบัติ
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  ข้ันตอนการดําเนินงานของศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 

1. ขออนุมัติโครงการจากอธิการบดี เมื่อดําเนินการจัดทําสัญญาจ้างเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายฝึกอบรมก็จะ
ดําเนินการขออนุมัติโครงการโดยผ่านรองอธิการบดี และอธิการบดีเป็นผู้อนุมัติโครงการ 

 2. ยืมเงินจากมหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนินการจัดโครงการ เมื่อได้รับการอนุมัติโครงการจะต้องดําเนินการ
ขออนุมัติยืมเงินจากมหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินการในขั้นต้นก่อน 

 3. จัดทําคําสั่งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานในโครงการ
จําเป็นจะต้องจัดทําคําสั่ง โดยกําหนดให้มีคณะกรรมการในแต่ละฝ่ายชัดเจน และระบุหน้าที่ความรับผิดชอบไว้
อย่างชัดเจนเช่นกัน 

 4. เปิดรับสมัครผู้ที่จะเข้าร่วมทดสอบมาตรฐาน โดยกําหนดสาขาวิชาที่ต้องการจัดทดสอบ ซึ่งจะต้อง
ดําเนินการประชาสัมพันธ์ จัดทําใบสมัครเข้าร่วมโครงการ 

 5. ฝึกอบรมให้ความรู้ภาคทฤษฎี/ภาคปฏิบัติ ฝ่ายฝึกอบรมจะดําเนินการจัดการฝึกอบรมให้ความรู้ใน
ภาคปฏิบัติและภาคทฤษฎี เพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนมีการทดสอบจริง 

 6. ติดต่อศูนย์ทดสอบเพ่ือดําเนินการ ฝ่ายฝึกอบรมจะดําเนินการติดต่อในเรื่องดังต่อไปน้ี 

 1) ข้อสอบในการทดสอบ 

 2) กรรมการควบคุมการทดสอบ 

7. เชิญอนุกรรมการของสาขาที่จะจัดทดสอบเข้าร่วมประชุม ฝ่ายฝึกอบรมจะเชิญอนุกรรมการของ
มหาวิทยาลัยในสาขาที่จะทดสอบเข้าร่วมประชุมเพ่ือเตรียมความพร้อมในการดําเนินงาน 

 8. จัดทดสอบ ฝ่ายฝึกอบรมจะดําเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือในสาขาที่จัดทดสอบ โดยอนุกรรมการ
จะต้องดําเนินการดังต่อไปน้ี 

 1) ควบคุมการทดสอบ 
 2) ตรวจข้อสอบสอบภาคปฏิบัติ โดยภาคทฤษฎีกรรมการของศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงานจะ
เป็นผู้ตรวจข้อสอบเอง 
 3) รวบรวมคะแนนสอบ 
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 9. ส่งผลการทดสอบ ฝ่ายฝกึอบรมจะดําเนินการรวบรวมผลการสอบแล้วส่งผลการทดสอบใหแ้ก่ศูนย์
ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน เพ่ือจัดทําวุฒิบัตรให้แก่ผูผ้่านการทดสอบต่อไป 

 10. จัดทํารายงานเพ่ือส่งให้กับศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝมีือแรงงานแห่งชาต ิและมาหาวิทยาลัยเพ่ือเป็น
การรายงานผลการทดสอบ 

 11. ติดต่อเพ่ือมอบวุฒิบัตรให้ผู้ผ่านการทดสอบ ฝ่ายฝึกอบรมจะดําเนินการติดตามวุฒิบัตรให้แก่ผูผ้่าน
การทดสอบจากศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ และติดต่อให้ผู้ท่ีผ่านการทดสอบเข้ารับวุฒิบัตร
ดังกล่าวต่อไป 
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