
 

 
 

คู่มือปฏิบัติงาน  
Work Instructions (WI) 

 
 

งานวิจัยและบริการวิชาการ  
ส าหรับเจ้าหน้าที่ต าแหน่งงาน 

นักวิชาการศึกษา 

 
 

กองการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง 

พ.ศ. 2568 



ค าน า 

 

      คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ล าปาง ฉบับนี้จัดท าขึ้นตามภารกิจของหน่วยงาน มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานได้ยึดถือ
ปฏิบัติเป็น แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนเพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้ประกอบการปฏิบัติงานแทนกัน
ได้ ทั้งนี้ เ พ่ือให้เกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการและบรรลุเป้าหมายตามที่ตั้งไว้ กองการศึกษาล าปาง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาล าปาง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจต่อไป 

 
 

                         งานวิจัยและบริการวิชาการ 
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สารบัญ 
 
          เรื่อง           หน้า 

ค าน า             ก 
สารบัญ             ข 
1. ประวัติความเป็นมา           1 
2. ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ          1 
3. โครงสร้างหน่วยงานและการบริหารงาน         2 
4. รายละเอียดของงาน (Job Description)           3

 5. คู่มือปฏิบัติงาน WI (Work Instructions)        5 
                 - การเก็บบันทึกข้อมูลงานบริการวิชาการ            6 
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กองการศึกษาล าปาง 
 

1. ประวัติความเป็นมา 

  กองการศึกษาล าปาง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง ได้จัดตั้งขึ้นตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา   พ .ศ. 
2550 (ข้อ 6) โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่  124   ตอนพิเศษ 59 ง หน้า 12- 13  เมื่อวันที่16  
พฤษภาคม  2550 โดยรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอ านาจความในมาตรา 6 และ 9 วรรค 2 ได้
ออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง ออกเป็น
กองการศึกษาล าปาง และกองบริหารทรัพยากรล าปาง ในปีการศึกษา 2552  กองการศึกษาล าปาง  ได้แบ่งงาน
ออกเป็นฝ่าย 6 ฝ่าย คือ  

1)ฝ่ายวิชาการ   
2)ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
3)ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
4)ฝ่ายวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5)ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
6)ฝ่ายกิจการพิเศษ 
ปัจจุบัน กองการศึกษาได้แบ่งงานออกเป็น  4  งาน  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ล้านนา  เรื่องการแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2563  
คือ 

1) งานวิชาการ  
2) งานกิจการนักศึกษา  
3) งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
4) งานวิจัยและบริการวิชาการ 

 
2. ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
 ปรัชญา  
  “พัฒนาสู่ความเป็นเลิศทางเทคโนโลยี เพื่อมหาวิทยาลัย ชุมชน และประเทศชาติ” 

วิสัยทัศน์   (Vision) 
  “พัฒนาการบริการทางการศึกษา ให้ได้มาตรฐาน  และประทับใจ” 

พันธกิจ  (Mission) 
  “กองการศึกษาล าปาง  มุ่งพัฒนาและสนับสนุนการจัดการศึกษา วิจัย เทคโนโลยีสารสนเทศ  
กิจกรรมนักศึกษา และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติการที่มีคุณภาพ สู่สังคมและ
ประเทศชาติ” 

1 



ค่านิยม  FAIR  

F : Fast Service บริการรวดเร็ว 
A : Active กระตือรือร้น 
I : Impression ประทับใจ 
R: Responsibility รับผิดชอบ 

วัฒนธรรมองค์กร   “ บริการ ถูกต้อง รวดเร็ว ประทับใจ” 

 

3.โครงสร้างหน่วยงานและการบริหารงาน 

 

โครงสร้างการบริหารงานกองการศึกษา 
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รายละเอียดของงาน 

(Job Description) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 



รายละเอียดของงาน (Job Description) 

 

ต าแหน่ง : นักวิชาการศึกษา 

งานวิจัยและบริการวิชาการ  : ชื่อผู้รับผิดชอบ………นางสาวสุนิสา  ติ๊บค า……. 

 
1. งานด้านการส่งเสริมพัฒนางานวิจัย 

- งานด้านการส่งเสริมพัฒนางานวิจัย 
         - งานสารบรรณงานวจิัยและบริการวิชาการ 

         - จัดท าเอกสารทางราชการงานวิจัยและบริการวิชาการหนังสือภายใน / หนังสือภายนอก  

         - งานด้านการเก็บเอกสารงานวิจัยและบริการวิชาการ 

     2 . งานด้านการส่งเสริมพัฒนางานบริการวิชาการ 

     3. การเบิกจ่ายงบประมาณงานวิจัยและงานบริการวิชาการ 

     4. งานประกันคุณภาพของฝ่ายวิจัย 

     5 . ด้านการประสานงานวิจัยและบริการวิชาการ   

     6 . งานจัดการประชุมวิจัยและบริการวิชาการ 

     7 . งานด้านการลงพ้ืนที่งานบริการวิชาการ 

     8. งานด้านการลงพ้ืนที่จัดนิทรรศการเผยแพร่งานวิจัยและบริการวิชาการกับหน่วยงานต่างๆ 

         9. งานส ารวจวัสดุคงคลัง 
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คู่มือปฏิบตัิงาน 

WI (Work Instructions) 
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