คู่มือการรายงานผลการปฏิบัติงานด้านการบริการวิชาการแก่สังคม
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ
1.  ความหมายและลักษณะของการบริการวิชาการแก่สังคม
กิจกรรมหรือโครงการบริการวิชาการและวิชาชีพ หมายถึง กิจกรรมหรือโครงการที่มหาวิทยาลัยได้จัดขึ้นเพื่อให้บริการวิชาการแก่สังคมและชุมชน หรือเพื่อตอบสนองความต้องการของสังคม ชุมชน ประเทศชาติ หรือนานาชาติ รวมถึงการบริการวิชาการที่มีค่าตอบแทนและบริการวิชาการแบบให้เปล่า 

2.  ประเภทของการบริการวิชาการแก่สังคม
1) ด้านการฝึกอบรม สัมมนา และบรรยายพิเศษ หมายถึง การให้บริการจัดฝึกอบรม สัมมนา บรรยาย และประชุมเชิงปฏิบัติการแบบเก็บค่าลงทะเบียน แบบให้เปล่า และแบบลักษณะการว่าจ้างให้กับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งภาครัฐและเอกชน
2) ด้านการผลิตชิ้นงาน การตรวจสอบ และทดสอบผลิตภัณฑ์ หมายถึง การให้บริการผลิต ตรวจสอบ และทดสอบผลิตภัณฑ์ ให้แก่บุคคล/หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งภาครัฐและเอกชน
3) ด้านการให้คำปรึกษา หมายถึง การให้บริการให้คำปรึกษาทางวิชาการด้านต่าง ๆ ให้กับบุคคล/หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งภาครัฐและเอกชน
4) ด้านการเป็นกรรมการและที่ปรึกษา หมายถึง การที่บุคลากรของมหาวิทยาลัยไปเป็นที่ปรึกษา กรรมการวิทยานิพนธ์ และกรรมการทางด้านวิชาการ/วิชาชีพให้แก่หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งภาครัฐและเอกชน
- 
กรรมการวิชาการ หมายถึง กรรมการร่างหลักสูตร กรรมการประเมินหลักสูตร กรรมการประเมิน
ผลงานวิชาการ หรืออยู่ในกองบรรณาธิการของวารสารวิชาการต่าง ๆ กรรมการการประชุมวิชาการที่มีลักษณะการจัดเป็นประจำระดับชาติ/นานาชาติ กรรมการประจำของหน่วยงานภาครัฐและเอกชน กรรมการวิทยานิพนธ์ภายนอกมหาวิทยาลัย  ผู้ประเมินคุณภาพภายใน ผู้ประเมินคุณภาพภายนอกให้แก่หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ผู้ทรงคุณวุฒิและผู้เชี่ยวชาญที่ได้รับเชิญไปให้ความรู้ และให้คำปรึกษาแก่หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งภาครัฐและเอกชน เป็นต้น
-
กรรมการวิชาชีพ หมายถึง การเป็นกรรมการของสมาคมวิชาชีพต่าง ๆ ที่ปรึกษาระดับสูงของประเทศที่ได้รับคัดเลือกหรือได้รับมอบหมายให้ร่วมเป็นคณะทำงานหรือคณะดำเนินการเพื่อพัฒนางานวิชาการหรือวิชาชีพภายนอกมหาวิทยาลัยในระดับชาติ หรือนานาชาติ
5) ด้านการเป็นวิทยากรบรรยายพิเศษ หมายถึง การที่บุคลากรของมหาวิทยาลัยได้รับเชิญไปเป็นวิทยากรบรรยายพิเศษเผยแพร่ความรู้ให้แก่หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งหน่วยงานภาครัฐและเอกชน
3.  วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงานด้านการบริการวิชาการแก่สังคม


วิธีการกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มการรายงานผลการปฏิบัติงานการบริการวิชาการแก่สังคมประเภท
ต่าง ๆ ดังนี้
ตารางที่ 1  ด้านการฝึกอบรม สัมมนา และบรรยายพิเศษ
(1) ลำดับที่ ให้เรียงลำดับหัวข้อการให้บริการตามลำดับวัน เดือน ปี
(2) เรื่องที่ให้บริการ ให้ระบุหัวข้อเรื่องที่จัดฝึกอบรม สัมมนา และบรรยายพิเศษ หากเป็นหัวข้อเรื่องที่จัดฝึกอบรม สัมมนา และบรรยายพิเศษ ที่จัดมากกว่า 1 ครั้ง ให้ระบุการจัดเป็น
ครั้งที่/รุ่นที่ 1, 2, 3, …. หรือหากจัดต่อเนื่องหลายครั้งในหัวข้อเรื่องเดียว ให้ใส่หัวข้อเรื่อง
ที่จัด 1 หัวข้อ และใส่วันที่จัดทั้งหมด ในช่องวัน เดือน ปี ที่ดำเนินการ ที่หน่วยงานให้บริการแก่บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย
(3) จำนวนครั้ง หมายถึง จำนวนครั้งที่ให้บริการจัดฝึกอบรม สัมมนา และบรรยายพิเศษ
(4) หน่วยงานที่รับผิดชอบ ได้แก่หน่วยงานที่จัดฝึกอบรม สัมมนา และบรรยายพิเศษ
(5) วัน เดือน ปี ที่ดำเนินการ ให้ระบุ วัน เดือน ปี ที่ให้บริการจัดฝึกอบรม สัมมนา และบรรยายพิเศษ ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และเรียงลำดับก่อน-หลัง
(6) สถานที่จัด ให้ระบุสถานที่ที่จัดฝึกอบรม สัมมนา และบรรยายพิเศษ
(7) ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ให้ระบุเป็นค่าระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ
(ควรมีการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการทุกครั้งที่ให้บริการ)

(8) จำนวนผู้รับบริการ ให้ระบุจำนวนผู้เข้าร่วมฝึกอบรม สัมมนา และบรรยายพิเศษของแต่ละโครงการ
(9) ผลการดำเนินงาน ให้ใส่เครื่องหมาย ( ในช่องตรงแผน หรือไม่ตรงแผน โดยระบุผลการดำเนินงานทุกกิจกรรม 

ตารางที่ 2   ด้านการผลิต การตรวจสอบ และการทดสอบผลิตภัณฑ์
(1) ลำดับที่ ให้เรียงลำดับการบริการวิชาการแก่สังคม ด้านการผลิต การตรวจสอบ และทดสอบผลิตภัณฑ์ ตามลำดับวัน เดือน ปี
(2) เรื่องที่ให้บริการ ให้ระบุหัวข้อเรื่องของการผลิต การตรวจสอบ และการทดสอบผลิตภัณฑ์ 
ที่หน่วยงานให้บริการแก่บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย
(3) ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ให้ระบุเป็นค่าระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ
(ควรมีการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการทุกครั้งที่ให้บริการ)

(4) หน่วยงานที่ให้บริการ ให้ระบุหน่วยงานระดับกอง, ภาควิชา, ฝ่าย, ศูนย์ ที่ให้บริการวิชาการ
(5) หน่วยงานที่รับบริการ ให้ระบุชื่อบุคคล/หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยที่ว่าจ้างหรือ
รับบริการ
(6) วัน เดือน ปี ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และเรียงลำดับก่อน-หลัง
(7) จำนวน (ชิ้นงาน/ครั้ง) ให้ระบุจำนวนชิ้นงาน/ตัวอย่างชิ้นงานที่ให้บริการ หรือหากเป็นจำนวนครั้งให้ระบุจำนวนครั้งที่ให้บริการ
(8) การส่งมอบงาน ให้ใส่เครื่องหมาย ( ในช่องตรงเวลา หรือไม่ตรงเวลา โดยระบุการส่งมอบงาน
ทุกครั้งที่ให้บริการ (ถ้ามี) 

ตารางที่ 3  ด้านการให้คำปรึกษา
(1) ลำดับที่ของเรื่องที่ให้คำปรึกษา ตามลำดับ วัน เดือน ปี
(2) เรื่องที่ให้คำปรึกษา ให้ระบุเรื่องที่หน่วยงานให้คำปรึกษาแก่บุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 
(3) หน่วยงานที่รับบริการ ให้ระบุชื่อบุคคล/หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยที่รับบริการ
(4) ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ให้ระบุเป็นค่าระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ
(ควรมีการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการทุกครั้งที่ให้บริการ)
(5) วัน เดือน ปี ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และเรียงลำดับก่อน-หลัง
(6) จำนวนครั้ง หมายถึง จำนวนครั้งที่ให้บริการให้คำปรึกษา
(7) ผลการดำเนินงาน ให้ใส่เครื่องหมาย ( ในช่องตรงแผน หรือไม่ตรงแผน โดยระบุผลการดำเนินงานทุกกิจกรรม 
ตารางที่ 4  ด้านการเป็นกรรมการและที่ปรึกษาให้แก่หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย
(1) ลำดับที่ ให้เรียงลำดับบุคลากรที่เป็นกรรมการและที่ปรึกษา 
(2) ชื่อ – นามสกุล/เรื่องที่เป็นกรรมการหรือที่ปรึกษา ให้ใส่ตำแหน่งทางวิชาการ (ถ้ามี)  เช่น 
ดร. ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ ในกรณีที่เป็นอาจารย์ให้ใช้
คำนำหน้าชื่อ นาย นาง หรือนางสาว และให้กรอกชื่อ – นามสกุลของผู้ที่เป็นกรรมการและ
ที่ปรึกษาเพียงท่านละ 1 ครั้ง แล้วให้ใส่หัวข้อและรายละเอียดของการไปเป็นกรรมการและ
ที่ปรึกษาเรียงลำดับตามวันที่ที่ไปเป็นกรรมการและที่ปรึกษา โดยให้ใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน
(3) วัน เดือน ปี ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และเรียงลำดับก่อน-หลัง
(4) หน่วยงานที่รับบริการ หมายถึงหน่วยงานที่เชิญบุคลากรของมหาวิทยาลัยไปเป็นกรรมการและที่ปรึกษา
ตารางที่ 5  ด้านการเป็นวิทยากรบรรยายพิเศษในการฝึกอบรม สัมมนา ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ
(1) ลำดับที่ ให้เรียงลำดับบุคลากรที่เป็นวิทยากรบรรยายพิเศษ
(2) ชื่อ – นามสกุล/หัวข้อที่บรรยาย  ให้ใส่ตำแหน่งทางวิชาการ (ถ้ามี) เช่น ดร. ศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ ในกรณีที่เป็นอาจารย์ให้ใช้คำนำหน้าชื่อ นาย นาง หรือนางสาว และให้กรอกชื่อ – นามสกุลของผู้ที่เป็นวิทยากรบรรยายเพียงท่านละ 1 ครั้ง  
แล้วให้ใส่หัวข้อและรายละเอียดของการไปเป็นวิทยากรบรรยายเรียงลำดับตามวันที่ที่ไปเป็นวิทยากรบรรยาย โดยให้ใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน 
(3) วัน เดือน ปี ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และเรียงลำดับก่อน-หลัง
(4) หน่วยงานที่จัด หมายถึงหน่วยงานที่เป็นหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย หรือเป็นหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยที่จัดบรรยาย ฝึกอบรม และสัมมนาให้กับบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเท่านั้น
(5) สถานที่บรรยาย หมายถึง สถานที่ที่จัดบรรยายพิเศษ ฝึกอบรม สัมมนา
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