
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติที่ดีด้านพัฒนาคุณภาพงานภายในศูนย์บริการวิชาการให้เป็นมาตรฐาน 

แนวปฏิบัติท่ีดี เรื่อง:   การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานประจ าศูนย์บริการวิชาการ 

คณะผู้จัดท า:2    1. พระครูปลัดสุวัฒนสัจจคุณ, ดร. 
     2. พระมหาสมศรี ปญฺญาสิริ 
     3. ดร.สาลินี รักกตัญญู 
     4. นางนวพร บุตรเพ็ง 

5. นายก าธร บุญญประดับกุล 
6. พระครูใบฎีกา ภัทรพล อนุจารี 
7. พระกิตติพล ญาณพโล 
8. นางสาววัลย์รุ้ง วาริธัญธนารมย์ 
9. นางสาวหฤทัย วิเศษ 

หน่วยงาน/ส่วนงาน:  ศูนย์บริการวิชาการ 

1. ประวัติหน่วยงาน/ส่วนงาน (TH SarabunPSK 18 pt. หนา) 
ศูนย์บริการวิชาการ หมายถึง ศูนย์บริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิ ทย า ลั ย  

ประกอบด้วยฝ่ายบริการสังคม ฝ่ายห้องสมุด ฝ่ายเผยแผ่พระพุทธศาสนาและส่งเสริมการสอนศีลธรรม ฝ่าย

ทะเบียนและวัดผล 

 ฝ่ายบริการสังคม มีหน้าที่และอ านาจด าเนินการเก่ียวกับการบริการสังคม การจัดกิจกรรมเพ่ือสั่งคม 

การช่วยเหลือและให้โอกาสทางการศึกษาแก่ผู้ด้อยโอกาส การส่งเสริมการน้อมน าหลักศาสนาไปใช้ในชีวิต

และสังคม งานชุมชนสัมพันธ์ ตลอดจนปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนงาน อ่ืนที่

เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 ฝ่ายห้องสมุด มีหน้าที่และอ านาจด าเนินการเก่ียวกับการบริหารและพัฒนาห้องสมุดของมห่

วิทยาลัย ตลอดจนปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ไ ด้รับ

มอบหมาย 

รูปแบบการจัดพิมพ์แนวปฏิบัติท่ีดี โครงการ KM day วันอังคาร ท่ี 25 เมษายน 2566 

 

A4  1 นิ้ว 

A4  1 นิ้ว 

A4  0.75 นิ้ว 

A4  0.75 นิ้ว ใช้เลขอารบิคท้ังหมด 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ฝ่ายเผยแผ่พระพุทธศาสนาและส่งเสริมการสอนศีลธรรม มีหน้าที่และอ านาจด าเนินการเก่ีย วกับ

การส่งเสริมการเผยแผ่พระพุทธศาสนาในประเทศ ส่งเสริมโครงการพระสอนศีลธรรม ส่งเสริมการอบรม

วิปัสสนากรรมฐาน ส่งเสริมโครงการศึกษาพระพุทธศาสนาวันอาทิตย์ ส่งเสริมโครงการให้การศึกษา

พระพุทธศาสนาแก่เยาวชนคฤหัสถ์ บุคคลภายนอก สาธุชนที่มีความสนใจที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ ของ

ส่วนงานใดโดยเฉพาะ ตลอดจนปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง

หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 ฝ่ายทะเบียนและวัดผล มีหน้าที่และอ านาจด าเนินการเก่ียวกับทะเบียนและวัดผลของมหาวิทยาลัย 

ตลอดจนปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

 

2. ท่ีมาและความส าคัญ (TH SarabunPSK 18 pt. หนา) 
ศูนย์บริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ประกอบด้วยฝ่ายบริการสังคม ฝ่าย

ห้องสมุด ฝ่ายเผยแผ่พระพุทธศาสนาและส่งเสริมการสอนศีลธรรม ฝ่ายทะเบียนและวัดผล ทั้งนี้เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานในแต่ละฝ่ายภายใต้สังกัดของศูนย์บริการวิชาการท างานไปในรูปแบบ วิธีการเดียวกัน สามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ผู้รับบริการได้รั บบริการที่
เหมือนกันไม่ว่าจะติดต่อจากเจ้าหน้าที่ผู้ใดในสังกัดศูนย์บริการวิชาการ โดยการจัดท าคู่มือ การจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานประจ าศูนย์บริการวิชาการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรภายในศูนย์บริการวิชาการได้ทราบ
และเข้าใจรายละเอียดขั้นตอนของกร ะบวนการจัดท า คู่ มื อปฏิ บัติงานประจ าศูนย์บริ การวิชา กา ร 
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย และเพ่ือให้ม่ันใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด มาตรฐานการปฏิบัติ
เก่ียวกับการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน และสอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย  และ
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

3. วัตถุประสงค์ (TH SarabunPSK 18 pt. หนา) 
เพ่ือให้ทราบและเข้าใจรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการจัดท า คู่มือปฏิบัติ งานประจ า

ศูนย์บริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย และเพ่ือให้ม่ันใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด 
มาตรฐานการปฏิบัติเก่ียวกับการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

4. แนวทางการด าเนินการตามหลัก PDCA (TH SarabunPSK 18 pt. หนา) 

P ศูนย์บริการวิชาการได้มีการจัดประชุมหัวหน้าฝ่ายเป็นประจ าเป็นเป็นการวางแผน พร้อมก าหนด

แนวทางในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานประจ าศูนย์บริการวิชาการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D ศูนย์บริการวิชาการได้ด าเนินการจัดต้ังคณะกรรมการจัดการความรู้ประจ าศูนย์บริการวิชา การ
พร้อมได้ก าหนดผู้รับผิดชอบในการด าเนินการจัดท าคู่มือฯ โดยอ้างอิงจากข้อมูลทางวิชาการ หลักการ 
ข้อก าหนดที่ถือปฏิบัติกันอยู่ในปัจจุบัน 

C ศูนย์บริการวิชาการมีการทบทวนการจัดท าคู่มือฯ ผ่านกระบวนการประชุมหัวหน้าฝ่าย 

A มีการน าผลท่ีได้จากการวิเคราะห์ร่วมกันจากที่ประชุมน าไปปรับปรุงให้คู่มือมีความสอดคล้ องกับ
การปฏิบัติงาน การให้บริการเสมอ 

5. ผลการด าเนินงาน (TH SarabunPSK 18 pt. หนา) 

ผลลัพธ์ท่ีได้ประกอบด้วย คู่มือการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานประจ าศูนย์บริการวิชาการ โดยชี้แจงหัวข้อ 
รูปแบบ แนวทาง วิธีการในการจัดท าคู่มือฯ รวมถึงการก าหนดให้มีทะเบียนเอกสาร (Document Master 
List) ข้อก าหนดรหัสเอกสาร เป็นต้น 

6. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ (TH SarabunPSK 18 pt. หนา) 

 บุคลากรของแต่ละส่วนงานมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานท าให้สามารถถ่ายทอดความรู้ภายใน
ของตนออกมาได้เป็นอย่างดี จึงสามารถด าเนินการจัดท าเล่มคู่มือได้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

7. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข (TH SarabunPSK 18 pt. หนา) 

กฎ ระเบียบ ที่ใช้งานอยู่ไม่สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน หรือเป็นอุปสรรคต่อการลดขั้น ตอน
การปฏิบัติงานในอนาคต จึงจ าเป็นต้องมีการทบทวน กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน  

8. ประโยชน์ต่อการบรรลุเป้าหมายตามพันธกิจ (TH SarabunPSK 18 pt. หนา) 
 ช่วยให้บริการของศูนย์บริการวิชาการเป็นไปในรูปแบบเดียวกัน ไม่สร้างความสับสน มีรูปแบบ 
วิธีการปฏิบัติแบบเดียวในการใช้บริการ 

 


