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ค าน า 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านกระบวนการจัดโครงการหรือกิจกรรมบริการวิชาการของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลาฉบับนี้  จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เห็นถึงขั้นตอนในการท างาน 

ตลอดจนเกิดความเข้าใจที่ชัดเจนในการด าเนินงาน  ซึ่งขั้นตอนต่างๆในแต่ละปีงบประมาณอาจมีการ

เปลี่ยนแปลงแต่กระบวนการหลักๆ นั้นจะยังคงเหมือนเดิม และต้องอาศัยประสบการณ์เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง ที่ส าคัญกระบวนการและขั้นตอนในการแต่ละ
กิจกรรมก็จะแตกต่างกันไป ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องที่จะศึกษาเพ่ือบูรณาการความรู้ที่ได้รับการปฏิบัติงานจริง 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง หากมี
ข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ และจะพัฒนาโครงการหรือกิจกรรมบริการ
วิชาการให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น 
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บทท่ี 1 
บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
 การบริการทางวิชาการแก่สังคมเป็นหนึ่งในภารกิจหลักของสถาบันอุดมศึกษา สถาบันพึง
ให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชน สังคม และประเทศชาติ ในรูปแบบต่างๆ ตามความถนัดและในด้านที่
สถาบันมีความเชี่ยวชาญ การให้บริการทางวิชาการอาจให้เปล่าโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายหรืออาจคิด
ค่าใช้จ่ายตามความเหมาะสม  โดยให้บริการทั้งหน่วยงานภาครัฐและเอกชน หน่วยงานอิสระ 
หน่วยงานสาธารณะ ชุมชน  และสังคมโดยกว้าง  รูปแบบการให้บริการทางวิชาการมีความ
หลากหลาย  เช่น การอนุญาตให้ใช้ประโยชน์ทรัพยากรของสถาบัน  เป็นแหล่งอ้างอิงทางวิชาการ ให้
ค าปรึกษา ให้การอบรม  จัดประชุมหรือ สัมมนาวิชาการ ท างานวิจัยเพ่ือตอบค าถามต่างๆ หรือเพ่ือ
ชี้แนะสังคม การให้บริการทางวิชาการนอกจากเป็นการท าประโยชน์ให้สังคมแล้ว สถาบันยังได้รับ
ประโยชน์ในด้านต่างๆ คือ เพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ของอาจารย์อันจะน ามาสู่การพัฒนา
หลักสูตร มีการบูรณาการเพ่ือใช้ประโยชน์ทางด้านการจัดการเรียนการสอนและการวิจัย พัฒนา
ต าแหน่งทางวิชาการของอาจารย์ สร้างเครือข่ายกับหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งเป็นแหล่งงานของนักศึกษา
และเป็นการสร้างรายได้ของสถาบันจากการให้บริการทางวิชาการด้วย 

มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา จึงก าหนดให้คณะและส่วนราชการต่างๆจัดบริการวิชาการแก่
ชุมชนเพ่ือขับเคลื่อนพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯ โดยหน่วยงานที่มีความพร้อมและความสามารถ
สามารถจัดบริการวิชาการแก่ชุมชนได้ ซึ่งอยู่ภายใต้นโยบายและความถนัดของหน่วยงานหรือบุคคล
ทั้งนีค้วรค านึงถึงกระบวนการในการให้บริการวิชาการแก่สังคม ศึกษาความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย
น ามาจัดท าแผนบริการวิชาการประจ าปีทั้งการบริการวิชาการที่ท าให้เกิดรายได้และการบริการ
วิชาการที่ส่วนราชการจัดท าเพ่ือสร้างประโยชน์แก่ชุมชน  โดยมีการประเมินความส าเร็จของการ
บริการวิชาการ  และน ามาจัดท าเป็นแผนเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนแก่นักศึกษาให้มีประสบการณ์
จากสภาพจริงและน ามาใช้ประโยชน์จนเกิดผลลัพธ์ที่สร้างความพึงพอใจต่อชุมชนและสังคมอย่าง
ต่อเนื่องและยั่งยืน 

ศูนย์วิจัยความหลากหลายทางชีวภาพ เฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา บรมราชินีนาถ 
สถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ เป็นหน่วยงานในก ากับของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ซึ่ง
รับผิดชอบพันธกิจด้าน การวิจัย การบริการวิชาการ และบริการวิชาการ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรมี
ความรู้และความสามารถทีเ่พียงพอต่อการปฏิบัติงานด้านดังกล่าว เพื่อให้หน่วยงานสามารถน าผลการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มาใช้ในการรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

พันธกิจด้านการบริการวิชาการ ผู้ปฏิบัติที่รับผิดชอบพันธกิจด้านนี้ ต้องมีความรู้ด้าน
กระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ ตั้งแต่การร่างข้อเสนอโครงการ การขออนุมัติ



 
           

 

 

นางสาวนสัรี มะแน  
นักวชิาการศึกษา 

 
  

คู่มือกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 

ศูนย์วิจัยความหลากหลายทางชีวภาพ เฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา บรมราชินีนาถ 

งบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณ การเตรียมเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายงบประมาณ การ
ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ตลอดจนการเขียนรายงานสรุปผลการด าเนินงานของโครงการ/กิจกรรม 
ซึ่งผู้ปฏิบัติต้องมีความรู้ในด้านดังกล่าวเป็นอย่างดี เพ่ือไม่ให้ผู้ปฏิบัติเกิดความบกพร่องและน าไปสู่
ความผิดพลาดในการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ ซึ่งจะส่งผลกระทบโดยตรงต่อหน่วยงาน  
ผู้จัดท าจึงได้รวบรวม วิธีการ ขั้นตอน และแนวการปฏิบัติที่ดี ตลอดการด าเนินโครงการ/กิจกรรม   
การจัดท าคู่มือกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ จึงจ าเป็นและเหมาะส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่ยังไม่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ด้านการจัดโครงการ/กิจกรรม           
ซ่ึงเป็นหน้าที่และความรับผิดชอบหลักของนักวิชาการศึกษาในสังกัดศูนย์วิจัยความหลากหลายทาง
ชีวภาพฯ สถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ 

จากความเป็นมาและความส าคัญของปัญหาดังกล่าวจึงมีความจ าเป็นในการพัฒนา
กระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการให้มีประสิทธิภาพและได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการและมหาวิทยาลัยในอนาคต ดังนั้นการจัดท าคู่มือกระบวนการจัด
โครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ จึงเป็นการพัฒนางาน พัฒนาความรู้ ความสามารถ และ
กระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น แล้วน าไปสู่การสนองตอบความต้องการ
ของผู้รับบริการได้มากขึ้นด้วย 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 

 
ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือเล่มนี้เหมาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการศึกษาและเจ้าหน้าที่วิจัยในสังกัด
ศูนย์วิจัยความหลากหลายทางชีวภาพ เฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา บรมราชินีนาถ สถาบันวิจัยและ
พัฒนาชายแดนภาคใต้  ที่ต้องจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการให้กับผู้รับบริการ อาจเป็นบริการ
วิชาการแบบให้เปล่าโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายหรือาจมีค่าใช้จ่ายตามความเหมาะสม รูปแบบการให้บริการ
วิชาการมีความหลากหลาย เช่น ให้ค าปรึกษา ให้การอบรมจัดประชุมหรือสัมมนาวิชาการ ท างานวิจัย
เพ่ือตอบค าถามหรือชี้แนะสังคม เป็นต้น นอกจากจะเป็นการท าประโยชน์ให้สังคมแล้วมหาวิทยาลัยฯ 



 
           

 

 

นางสาวนสัรี มะแน  
นักวชิาการศึกษา 

 
  

คู่มือกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 

ศูนย์วิจัยความหลากหลายทางชีวภาพ เฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา บรมราชินีนาถ 

ยังได้รับประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ครอบคลุมกระบวนการต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการบริการวิชาการแก่
สังคม ประกอบด้วย 
     1.  การก าหนดนโยบาย/ยุทธศาสตร์ และแผนด าเนินการ โดยการยื่นข้อเสนอโครงการเพ่ือขอ
อนุมัต ิ
     2.  ระบบและกลไกในการบริการทางวิชาการแก่สังคมและการบูรณาการงานโครงการ/กิจกรรม
ตามแผน เพื่อให้โครงการบรรลุผลที่วางไว้ 
     3.   การประเมินผลการด าเนินงาน การบริการทางวิชาการแก่สังคม 
  
 
ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
 1. การบริการวิชาการ หมายถึง กิจกรรมหรือโครงการที่ให้บริการแก่สังคมภายนอก
สถาบันการศึกษาหรือเป็นการให้บริการที่จัดในสถานบันการศึกษาโดยมีบุคคลภายนอกเข้ามาใช้
บริการ 
 2. โครงการ หมายถึง โครงการบริการวิชาการของศูนย์วิจัยฯที่มีการวางแผนล่วงหน้าที่จัดท า
ขึ้นอย่างมีระบบประกอบด้วยกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรมที่ต้องใช้ทรัพยากรในการด าเนินงาน และ
คาดหวังที่จะได้ผลตอบแทนอย่างคุ้มค่า 
 3. กิจกรรม หมายถึง ส่วนย่อยในโครงการบริการวิชาการของศูนย์วิจัยฯ ซึ่งมีรายละเอียด
ของงบประมาณ โดยในแต่ละโครงการอาจมีหนึ่งหรือหลายกิจกรรมก็ได้ และแต่ละกิจกรรมนั้นๆต้อง
มีวัตถุประสงค์ และความสัมพันธ์ที่คล้ายๆกัน 
 4. ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่ได้รับประโยชน์จากการจัดโครงการ/กิจกรรมของศูนย์วิจัยฯ ซึ่ง
เป็นบุคคลภายนอก 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 



 
           

 

 

นางสาวนสัรี มะแน  
นักวชิาการศึกษา 

 
  

คู่มือกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 

ศูนย์วิจัยความหลากหลายทางชีวภาพ เฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา บรมราชินีนาถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

สถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ตั้งอยู่ที่อาคาร 4 ชั้น 2 
เป็นส่วนราชการหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ที่พัฒนามาจากศูนย์วิจัยและบริการการศึกษา
และส านักวิจัยและบริการวิชาการ ซึ่งตั้งขึ้นเป็นหน่วยงานเล็กๆ ตามภารกิจหน้าที่ของวิทยาลัยครู
ยะลา ก่อนมีพระราชบัญญัติ สถาบันราชภัฏยะลา พ.ศ. 2538 ส านักวิจัยและบริการวิชาการมีฐานะ
เป็นศูนย์วิจัยและบริการการศึกษา ต่อมาเมื่อรัฐบาลได้เสนอร่างพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 
2538 ประกาศใช้จึงเปลี่ยนชื่อ เป็นส านักวิจัยและบริการวิชาการ ต่อมามีพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา พ.ศ. 2547  มาตรา 10 ให้มหาวิทยาลัยแบ่งส่วนราชการออกเป็น 7 ส่วน
ราชการ หนึ่งในส่วนราชการดังกล่าว ก็จัดตั้งสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ เพ่ือท าหน้าที่ 
ส่งเสริมการวิจัย อาจารย์ ข้าราชการ บุคลากร นักศึกษา บริการทางวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีและ
บริการวิชาการสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ซึ่งได้มีการแบ่งส่วน
ราชการภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ ดังนี้ 

 



 
           

 

 

นางสาวนสัรี มะแน  
นักวชิาการศึกษา 

 
  

คู่มือกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 

ศูนย์วิจัยความหลากหลายทางชีวภาพ เฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา บรมราชินีนาถ 

 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างหน่วยงานภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ 



 
   

  

 
  

คู่มือกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 

ศูนย์วิจัยความหลากหลายทางชีวภาพ เฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา บรมราชินีนาถ 

  

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดน
ภาคใต้ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิจัย 

ผู้อ านวยการส านักงานผู้อ านวยการ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป หัวหน้างานส่งเสริมการ
วิจัยและข้อมูลท้องถิ่น 

หัวหน้างานพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย ์

หัวหน้าศูนย์วิจัยความ
หลากหลายทางชีวภาพ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริการ
วิชาการ 

ภาพที่  
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คู่มือกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงานสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์ ดร.นันทา  จันทร์แก้ว 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

และพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์

ผศ.ดร.วิไลวัลย์   แก้วตาทิพย์ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิจัย 

อาจารย์เวคิน   วุฒิวงศ์ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริการวิชาการ 

อาจารย์อารยา  ชินวรโกมล 

รักษาการผู้อ านวยการส านักงานผูอ้ านวยการ 

นางเพ็ญศรี   สุขไชยะ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นางสาวมันทิราวรรณ  อุทัยวรรณ 

รักษาการหัวหน้างานส่งเสริมการวิจัยฯ 

(ว่าง) 

หัวหน้างานพัฒนาทรัยากรมนุษย ์

นายมูฮ าหมัดตายุดิน  บาฮะคีรี 

หัวหน้าศูนย์วิจัยความหลากหลาย 

-บริหารงานทั่วไป/นางเพ็ญศรี  สขุไชยะ 

-ธุรการ/นางสาวทิพยา  ฤทธิเดช 

นางสาวบาดารียะ แซะเซ็ง 

-บริหารจัดการงานวิจัย/ 

นางสาวรอฮานา  ดาคาเฮง 

-วิจัย/ 

นางสาวมันทิราวรรณ  อุทัยวรรณ 

-บริการวิชาการ/นางสาวริซมา  สาเม๊าะ 

-วารสาร/ นางสาวฟิตรีนา  ดาราแม 

 นางสาวซอฟียะห์  สูแป 

-ส ารวจข้อมูลตามสถานการณ์ (โพล)/ 

นางสาวซูรีนา  มาแจ 

นายมูฮ าหมัดตายุดิน  บาฮะครี ี

นางสาวพาตีเมาะ  อาแยกาจ ิ

นางสาวนัสรี  มะแน 

นายซูไบดี  โตะโมะ 

อาจารย์ ดร.รุ้งลาวัณย์  จันทรัตนา 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต ้



 
   

  

 
  
คู่มือกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 

ศูนย์วิจัยความหลากหลายทางชีวภาพ เฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา บรมราชินีนาถ 

ภาระหน้าที่ของสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ 
ส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ ตั้งอยู่ที่อาคาร 4 ชั้น 2 เป็น

หน่วยงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ ตั้งขึ้นตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
โดยอาศัยอ านาจตามมาตรา 11 วรรค 3 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา พ.ศ. 2547 
ด้วยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้ง ที่ 5/ 2549 วันที่ 20 ตุลาคม 2549  มี
หน้าที่เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป งานส่งเสริมการวิจัยและข้อมูลท้องถิ่น งานพัฒนาทรัพยากร
มนุษย ์และก ากับดูแลการปฏิบัติงานศูนย์วิจัยความหลากหลายทางชีวภาพฯ ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป โดยมีอาจารย์ ดร.นันทา จันทร์แก้ว รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนาชายแดนภาคใต้ เป็นผู้ดูแลฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ในการบริหารงานส านักงาน
ผู้อ านวยการ สถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ จัดท ายุทธศาสตร์แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากร สนับสนุนให้การด าเนินงานตามภารกิจต่าง ๆ ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ รายละเอียดของหน้าที่ความรับผิดชอบแบ่งการบริหารงาน 
ดังนี้ 
2. งานส่งเสริมการวิจัยและข้อมูลท้องถิ่น โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิไลวัลย์ แก้วตาทิพย์ รอง
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ เป็นผู้ดูแลฝ่ายงานส่งเสริมการวิจัยและข้อมูล
ท้องถิ่น มีหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุน อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ยะลา จัดท างานวิจัย อีกท้ังมีการจัดสรรทุนวิจัยให้ผู้ที่สนใจงานพัฒนานักวิจัย งานบริหารจัดการ
คุณภาพงานวิจัย ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการการเผยแพร่งานวิจัยทั้งในระดับชาติ และระดับ

นานาชาติ          
 3. งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  โดยมีอาจารย์เวคิน  วุฒิวงศ์  รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและ

พัฒนาชายแดนภาคใต้ เป็นผู้ดูแลฝ่ายงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ มีหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุนงาน
บริการวิชาการแก่อาจารย์และบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  ด าเนินโครงการบริการวิชาการ อีก
ทั้งมีการจัดสรรงบประมาณให้ผู้ที่สนใจด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม ตลอดจนก ากับ ติดตาม 
และประเมินผลโครงการบริการวิชาการ       

  3.1 งานวารสารมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา โดยมี ดร.นันทา จันทร์แก้ว รอง
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ เป็นผู้ดูแล มีหน้าที่จัดท าวารสารวิชาการ เพ่ือเป็นเวที
เผยแพร่ผลงานวิจัยของคณาจารย์ นักวิจัย และนักศึกษา และยังเป็นแหล่งรวมข้อมูลงานวิจัยที่ส าคัญที่
สามารถสืบค้นข้อมูลได้         
  3.2 งานส ารวจข้อมูลตามสถานการณ์ (Poll) โดยมีดร.นันทา จันทร์แก้ว รอง

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ เป็นผู้ดูแล มีหน้าที่ในการส ารวจความคิดเห็น สภาพ
ปัญหาของประชาชนใน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ตามสถานการณ์ต่างๆ น าข้อมูลจากผลการส ารวจที่



 
           

 

 

นางสาวนสัรี มะแน  
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คู่มือกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 
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ได้ไปหาแนวทางแก้ไข ช่องทางในการให้ความช่วยเหลือ  น าเสนอ สะท้อนความคิดเห็น ให้ประชาชน
ทั่วประเทศได้รับทราบ จัดเก็บผลการส ารวจเป็นฐานข้อมูลส าหรับการสืบค้นของหน่วยงานต่างๆ ใน

พ้ืนที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ และให้ความรู้เกี่ยวกับการเก็บข้อมูลแบบส ารวจ 
 

4. ศูนย์วิจัยความหลากหลายทางชีวภาพ เฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา บรมราชินีนาถ มี
อาจารย์เวคิน วุฒิวงศ์ รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ เป็นผู้ก ากับดูแลศูนย์ฯ 
และนายมูฮ าหมัดตายุดิน บาฮะคีรี หัวหน้างศูนย์วิจัยความหลากหลายทางชีวภาพฯ  เป็นผู้ดูแลศูนย์วิจัย
ความหลากหลายทางชีวภาพ มีภารกิจด้านการศึกษาด้านความหลากหลายทางชีวภาพ วิจัยและพัฒนา
เพ่ือใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ ส่งเสริมการเรียนรู้ของประชาชน การท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์ การ
อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น และการบริการวิชาการด้านความหลากหลายทาง
ชีวภาพ ด าเนินงานตั้งแต่ปี พ.ศ. 2547-ปัจจุบัน       
 5. ศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต์ โดยมี ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมภพ  เภาทอง  
ผู้อ านวยการศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต์ เป็นผู้รับผิดชอบหลัก มีหน้าที่ก ากับ ดูแล 
ตรวจสอบการบริหารจัดการโครงการประจ าและโครงการบริการวิชาการ และติดตามผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร          
  5.1 คลินิกเทคโนโลยี มีดร.บุญสิทธิ์  ไชยชนะ รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการเป็นผู้ดูแลในต าแหน่งผู้อ านวยการคลินิกเทคโนโลยี และผศ.สมภพ  เภาทอง เป็นผู้ดูแลใน
ต าแหน่งผู้จัดการคลินิกเทคโนโลยี ดูแลในเรื่องการพิจารณาข้อเสนอโครงการในแต่ละปี การบริหาร
จัดการงบประมาณโครงการบริการให้ค าปรึกษาฯและการลงพ้ืนที่เพ่ือบริการวิชาการในเรื่อง
วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม       
 6. ศูนย์ศิลปวัฒนธรรม มีอาจารย์มานพ  ทองไทย เป็นผู้อ านวยการศูนย์ศิลปวัฒนธรรม 
ส่งเสริมสนับสนุนภารกิจทางด้านบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

สายงาน วิชาการศึกษา 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
         สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตรต าราเรียนทุกระดับที่อยู่ในความควบคุมของทางมหาวิทยาลัย งาน
กิจกรรมนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา งานปกครอง การ
ปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู้ การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษา การ
บริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทาง
การศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และ
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ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
ชื่อและระดับของต าแหน่ง  
         ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ  

นักวิชาการศึกษา 3 ระดับ 3 

นักวิชาการศึกษา 4 ระดับ 4 

นักวิชาการศึกษา 5 ระดับ 5 

นักวิชาการศึกษา 6 ระดับ 6 

นักวิชาการศึกษา 7 ระดับ 7 

นักวิชาการศึกษา 8 ระดับ 8 

นักวิชาการศึกษา 9 ระดับ 9 

  
ก.พ.อ.ก าหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 3  
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานการศึกษาที่ยากพอสมควร โดยมีคู่มือ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือค าสั่งอย่างกว้างๆ 
และอยู่ภายใต้การก ากับตรวจสอบเฉพาะกรณีท่ีจ าเป็น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    

1. ด้านการปฏิบัติการ    
(1)  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร  แบบเรียน  การเทียบความรู้  การจัดการความรู้  งาน

กิจการนักศึกษา  งานวินัยและพัฒนานักศึกษา  งานบริการและสวัสดิการ  งานนักศึกษาวิชาทหาร  

http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/006-c3.html
http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/006-c4.html
http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/006-c5.html
http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/006-c6.html
http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/006-c7.html
http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/006-c8.html
http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/006-c9.html
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การจัด พิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น  เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  และกิจกรรมทางการ
ศึกษาต่างๆให้เป็นไป ตามยุทธศาสตร์  แผน นโยบายของหน่วยงาน   

(2)  ส ารวจ  รวบรวม  วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา  กิจการนักศึกษา  ความ 
ต้องการก าลังคน  ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร  ปรับปรุงหลักสูตร  การ
พัฒนาหนังสือ หรือต าราเรียน  ความรู้พื้นฐาน  ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา  เพื่อพัฒนามาตรฐาน การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น   

(3)  จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา  การติดต่อขอความช่วยเหลือทางการศึกษาจาก
ต่างประเทศ  ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา  รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย  
เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิง และให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา   

(4)  ติดตาม  ประเมินผลการด าเนินงาน  สรุปผลด้านการศึกษา  วิเคราะห์ วิจัย  ส่งเสริม 
การวิจัยการศึกษา  เผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษาเพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

(5)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ  เช่นการจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ทาง
การศึกษา  จัดประชุม  อบรม  สัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา  เผผยแพร่การศึกษา  
เช่น  ออกรายการทางวิทยุ  โทรทัศน์  การเขียนบทความ  การจัดท าวารสาร  หรือเอกสารต่างๆ  ให้
ค าปรึกษาแนะน า  ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง ต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  มี
ประสิทธิภาพ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง      

2  ด้านการวางแผน   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   

3. ด้านการประสานงาน   
(1)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
(2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย   
4  ด้านการบริการ    
(1)  ให้ค าปรึกษา  แนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษา  

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ         ที่เป็นประโยชน์    

(2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา  
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา  ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
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และความรู้ ต่างๆที่เป็นประโยชน์  สอดคล้อง  และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่างๆ  
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้    

1. ได้รับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง 
ที่หน่วยงานเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

2. ได้รับปริญญาโท  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง ที่
หน่วยงานเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง 
ที่หน่วยงานเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
ความรู้ความสามารถทั่วไป    

1.  มีความรู้ ความสามารถอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่    
2.  มีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย  ระเบียบ  และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย    
3.  มีความรู้ ความเข้าใจบทบาทและภารกิจของมหาวิทยาลัย    
4.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  ในด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม  ทั้งใน 

ประเทศและต่างประเทศ    
5.  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาไทย  และภาษาต่างประเทศอย่างน้อย  1  ภาษา          

ได้อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่    
6.  มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์สถานการณ์  ปัญหา  สรุปผลและ 

ข้อเสนอแนะ    
7.  มีความรู้ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ของต าแหน่ง    
8.  มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดท าแผนงาน  เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่  การควบคุม 

ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  และเสนอแนะวิธีการแก้ปัญหาและพัฒนางาน    
9.  มีความสามารถในการติดต่อสื่อสาร  ประสานงาน  และท างานเป็นทีม  

คุณลักษณะท่ีต้องการ     
1.  เป็นผู้มีความซื่อสัตย์ สุจริต  ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่    
2.  เป็นผู้มีความประพฤติดี    
3.  เป็นผู้มีความกระตือรือร้น  มุ่งม่ันที่จะปฏิบัติงานให้เกิดผลดี    
4.  เป็นผู้ที่อุทิศเวลาให้แก่งาน    



 
           

 

 

นางสาวนสัรี มะแน  
นักวชิาการศึกษา 

 
  

คู่มือกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 

ศูนย์วิจัยความหลากหลายทางชีวภาพ เฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา บรมราชินีนาถ 

5.  เป็นผู้มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์    
6.  เป็นผู้มีคุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณ    
7.  เป็นผู้ที่มุ่งเสริมสร้างคุณค่าให้แก่ตนเองโดยการพัฒนาตนเอง  พัฒนาทักษะในการ

ปฏิบัติงาน    
8.  เป็นผู้มีแนวคิด  ทัศนคติท่ีเปิดกว้าง  ยืดหยุ่นและมองการไกล    
9.  เป็นผู้มีมนุษย์สัมพันธ์ดี    

 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวนัสรี  มะแน 

ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา (ด้านความหลากหลายทางชีวภาพ) ระดับปฏิบตัิการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. การบริหารจัดการงานบริการวิชาการของศูนย์วิจัยฯ 
1.1. ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานด้านงานบริการวิชาการของศูนย์วิจัยประจ าปี 
1.2 จัดประชุมเพ่ือชี้แจง ทบทวน และมอบหมายภาระงานด้านงานงานบริการ

วิชาการ 
1.3 ร่วมเป็นคณะกรรมการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ และมีการประชุม

วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการในระดับสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดน
ภาคใต้ 

1.4 ร่วมจัดท าแผนบริการวิชาการประจ าปี ของสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดน
ภาคใต้ 

1.5 จัดท าข้อมูลพื้นฐานประจ าปีงบประมาณของศูนย์วิจัยฯ(Common Data Set)  
1.6 ก ากับ ติดตาม และรายงานผลความก้าวหน้าของโครงการบริการวิชาการไปยัง

มหาวิทยาลัย (สถาบันวิจัยฯ) 
1.7 ประเมินผลกระทบและการน าไปใช้ประโยชน์โครงการบริการวิชาการ ในแต่ละ

ปีงบประมาณ 
1.8 ประเมินผลความส าเร็จและตัวชี้วัดโครงการตามแผนงานและโครงการบริการ

วิชาการ ปีงบประมาณ 2559 และน าเสนอต่อคณะกรรมการประจ าหน่วยงานเพ่ือพิจารณาและน ามา
ปรับปรุงแผนหรือพัฒนาการให้บริการวิชาการแก่สังคม 

2. การด าเนินโครงการ/กิจกรรมของศูนย์วิจัยฯ 
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 การด าเนินโครงการ/กิจกรรมของศูนย์วิจัยฯในแต่ละปีจะมีผู้รับผิดชอบหลักและ
ผู้ปฏิบัติงานตามงานที่ได้รับมอบหมายขึ้นอยู่กับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง( Job 
Description) โดยมีลักษณะงานดังนี้  

2.1 ร่วมประชุมเพ่ือก าหนดผู้รับผิดชอบหลักโครงการ/กิจกรรม และวางแผนการจัด
โรงการ/กิจกรรม 

2.2 มอบหมายงานโดยก าหนดปฏิทินการติดตามงานเป็นรอบ/รับงานจากหัวหน้า
โครงการ/กิจกรรมที่ก าหนด 

2.3 ติดตามการด าเนินงานตามปฏิทินในฐานะหัวหน้าโครงการ/ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายและรายงานผลการด าเนินงานแก่หัวหน้าโครงการที่รับผิดชอบ 

2.4 ร่วมจัดโครงการ/กิจกรรมตามวันและเวลาที่ก าหนด 
2.5 สรุปผลการด าเนินโครงการ/รายงานผลการปฏิบัติงาน 

3. การพัฒนาสื่อด้านความหลากหลายทางชีวภาพ 
  ศูนย์วิจัยฯมีตัวชี้วัดในด้านการผลิตสื่อและสิ่งพิมพ์ด้านความหลากหลายทางชีวภาพ
ปีละไม่ต่ ากว่า 1 เรื่อง เป็นการพัฒนาสื่อจากฐานข้อมูลด้านงานวิจัย ซึ่งแต่ละปีจะมีผู้รับผิดชอบหลัก
และผู้ปฏิบัติงานตามงานที่ได้รับมอบหมายขึ้นอยู่กับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง (Job 
Description) และความถนัด ความรู้และความสามารถของผู้ปฏิบัติ โดยมีลักษณะงานดังนี้ 

3.1 ร่วมประชุมเพ่ือก าหนดปฏิทินการด าเนินงานและก าหนดหัวข้อสื่อ 
3.2 ด าเนินงานในฐานะฝ่ายจัดรูปเล่มและติดต่อส านักพิมพ์ 
 - ลงพื้นที่เก็บข้อมูลภาพถ่าย 
 - รวบรวมและเรียบเรียงข้อมูลภาพถ่าย 
 - วางเค้าโครงรูปแบบเล่มหนังสือ 
 - ปรับปรุง แก้ไข โดยร่วมมือกับฝ่ายรวบรวมข้อมูลเนื้อหา 
 - ติดต่อส านักพิมพ์และงานพัสดุเพ่ือจัดพิมพ์รูปเล่ม 
3.3 สรุปผลการด าเนินโครงการ/รายงานผลการปฏิบัติงาน 
3.4 จัดส่งสื่อเพ่ือเผยแพร่หรือน าไปใช้ในการจัดโครงการ/กิจกรรม 

4. การวิจัย  
 ตัวชี้วัดในด้านการวิจัยเป็นตัวชี้วัดที่ สนับสนุนตัวชี้วัดการพัฒนาสื่อด้านความ

หลากหลายทางชีวภาพ โดยนักวิชาการศึกษาจะมีหน้าที่ในการสนับสนุนงานด้านการวิจัยตั้งแต่เริ่มต้น
กระบวนการจนสิ้นสุด ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมและความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติ โดยมีลักษณะ
งานดังนี้ 

4.1 ร่วมประชุมเพ่ือก าหนดหัวข้อวิจัย (น าไปสู่การพัฒนาสื่อ)  
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4.2 ลงพื้นที่เก็บข้อมูลภาคสนาม 
4.3 รวบรวมและเรียบเรียงข้อมูลตามความรับผิดชอบและท่ีได้รับมอบหมาย 
4.4 เข้าร่วมน าเสนอผลงานวิจัยในงานประชุมวิชาการต่างๆ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่องกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 
ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริการวิชาการต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติตามเกณฑ์
มาตรฐานด้านงานบริการวิชาการ โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบ และ
รายงานผลการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่ างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าโครงการบริการ
วิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ดังนี้ 
 

ประกาศ เรื่อง นโยบายด้านการบริการวิชาการ  
 ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ได้ก าหนดนโยบายด้านการบริการวิชาการมุ่งเน้นให้เกิด
การบูรณาการกับการเรียนการสอน การวิจัย และงานบริการวิชาการเพ่ือตอบสนองความต้องการและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมให้เข้มแข็งของชุมชนให้พ่ึงพาตนเองได้อย่างยั่งยืน ดังนี้ 

1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้คณาจารย์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลาจัดกิจกรรมการบริการ
วิชาการตามความต้องการของชุมชน 

2. ส่งเสริมความร่วมมือระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในการจัด
กิจกรรม การบริการทางวิชาการ  และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่ตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนารูปแบบการให้บริการทางวิชาการในเชิงรุกโดยจัดให้มีศูนย์ข้อมูลท้องถิ่น  เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลทางวิชาการ  ผ่านเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์และสื่อมวลชน 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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4. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2550 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง นโยบายด้านการบริการวิชาการ 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง ยุทธศาสตร์การบริการวิชาการ 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง หลักเกณฑ์การให้บริการวิชาการ 
8. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง หลักเกณฑ์การเสนองบประมาณโครงการบริการวิชาการ 
 
 
 
สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
1. การจัดท าข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ 

ให้ตรวจสอบการเสนองบประมาณให้ตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ. ๒๕๕๔ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเสนองบประมาณโครงการบริการวิชาการ 
2. การพิจารณางบประมาณโครงการบริการวิชาการ 
งบประมาณโครงการบริการวิชาการจัดอยู่ในงบประมาณแผ่นดิน มี 3 หมวดงบประมาณ ดังนี้ 

2.1 ค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนวิทยากรที่เป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ชั่วโมงละ 300 บาท  

-  บุคลากรสายผู้สอน (ต้องไม่ตรงกับตารางสอน) 
-  บุคลากรสายสนับสนุน (นอกเวลาราชการ) 
-  ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยายให้เบิกค่าตอบแทนวิทยากรได้ไม่เกิน 1 

คนต่อชั่วโมง 
-  ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะให้จ่ายค่าตอบแทน

วิทยากรได้ไม่เกิน 5  คน โดยรวมผู้ด าเนินการอภิปรายด้วย 
-  ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติการหรือท ากิจกรรม ซึ่งได้

ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรฝึกอบรมว่าต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม โดย ให้แบ่งกลุ่ม 10 คน ต่อ
วิทยากรไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

2.2 ค่าใช้สอย 
2.2.1  ค่าป้ายเวที  เป็นเงินไม่เกิน 1,000.- บาท 
2.2.2  ค่าจ้างพิมพ์ต้นฉบับเอกสารไม่เกิน  เป็นเงิน 1,000.- บาท 
2.2.3  ค่าท าเอกสารฉบับละไม่เกิน  80  บาท (ท าได้มากกว่าจ านวนผู้เข้ารับบริการไม่เกิน 

5 เล่ม) เช่น ผู้เข้าอบรม 30 คน ท าได้ 35 เล่ม 
2.2.4  ค่าจ้างนักศึกษาช่วยงานแต่ละโครงการ โครงการที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึก

ภาคปฏิบัติการหรือท ากิจกรรม/ค่ายพักแรมให้จ้างนักศึกษาได้ในอัตรา 1 คน ต่อผู้รับบริการ 10 คน 
โดยให้เบิก ค่าจ้างไม่เกิน 200 บาท ต่อคน ต่อวัน ในกรณีท างานครึ่งวัน (ไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมง) ให้
จ่ายค่าจ้างได้ไม่เกิน 100 บาท ต่อคน  

2.2.5  ค่าเช่าห้องประชุมตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
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2.2.6 2.2.6  ค่าจ้างท าป้ายผ้าประชาสัมพันธ์ เช่น ประชาสัมพันธ์ตามจุดภายนอก/
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ผืนละไม่เกิน 1,500  บาท 

2.2.7  ค่าเอกสารส าหรับท าเล่มรายงานสรุปโครงการบริการวิชาการ จ านวน  5  เล่ม ไม่
เกินเล่มละ 200 บาท  เป็นเงิน   1,000  บาท 

2.2.8   ค่าอาหารกลางวัน/ค่าอาหารเย็น  ส าหรับเด็ก/เยาวชน/ประชาชนที่ไม่มีรายได้หรือ
ผู้ด้อยโอกาส  ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ในอัตรา มื้อละไม่เกิน 60 บาท  

2.2.9   ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ส าหรับเด็ก/เยาวชน/ประชาชนที่ไม่มีรายได้          
หรือผู้ด้อยโอกาส  ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ในอัตรา มื้อละไม่เกิน 25 บาท  วันละไม่เกิน 2 มื้อ 

1.2.10  ค่าอากรแสตมป์ 3,000 บาท 
2.3 ค่าวัสดุ 
2.3.1   ค่าวัสดุส านักงาน เป็นเงิน    6,000 บาท 
2.3.2   ค่าวัสดุอบรมทางวิทยาศาสตร์ (เฉพาะเด็ก/เยาวชน/ประชาชนที่ไม่มีรายได้          

หรือผู้ด้อยโอกาส) เป็นเงิน 10,000 บาท 
2.3.3   ค่าวัสดุเชื้อเพลิง (ถ้ามี)  เป็นเงิน    3,000 บาท 
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

 การจัดท าโครงการบริการวิชาการ ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และต้อง
เข้าใจในเกณฑ์มาตรฐานต่างๆ เป็นอย่างดี ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรู้ ทักษะ และความสามารถเฉพาะ
ด้าน จึงจ าเป็นต้องมีวิธีหรือเทคนิคในการจัดท าวารสารให้กับผู้รับบริการได้อย่างถูกต้อง โดยมีขั้นตอน
และเทคนิคในการปฏิบัติ ดังนี้ 
 
กิจกรรมและแผนในการปฏิบัติงาน 

 1) ขั้นเตรียมการ 
 ศึกษานโยบายมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการรวมถึงศึกษารูปแบบกิจกรรม
บริการวิชาการจากหน่วยงานที่มีภารกิจคล้ายคลึงกัน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้หรือปรับเปลี่ยนรูปแบบ 
เพ่ือให้กระบวนการโครงการ/กิจกรรมมีคุณภาพ  
 2) ปฏิทินด าเนินกิจกรรม 
 ในการด าเนินการจัดกระบวนการโครงการ/กิจกรรม จะต้องมีการเขียนปฏิทินด าเนินการจัด
กิจกรรมของแต่ละกิจกรรม โดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานตลอดทั้งปีงบประมาณ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตรงช่วงเวลาที่ก าหนด 
 3) ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

ทุกๆ กิจกรรมจะต้องด าเนินการประชาสัมพันธ์เชิงรุกหลายช่องทาง เพ่ือให้ได้รับข่าว 
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมอย่างท่ัวถึง อาทิเช่น 
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- จอ LED หน้ามหาวิทยาลัย 
- ป้ายประชาสัมพันธ์ที่ติดภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
- โซเชียลมีเดีย เช่น Facebook, Line ฯลฯ 
- ระบบสารบรรณกลาง E-document 
- ใบปลิว 

 
4) เตรียมเอกสารและวัสดุอุปกรณ์ที่ต้องใช้ 

 เจ้าหน้าที่จะต้องเตรียมเอกสารและวัสดุอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการจัดกิจกรรมให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 5) ขั้นด าเนินการ 
 ด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมตามปฏิทินด าเนินกิจกรรมให้ลุล่วงไปด้วยดี 
 ๖) ประเมินผลและสรุป 
 เจ้าหน้าที่จะต้องท าการประเมินผลของแต่ละกิจกรรม โดยให้ผู้เข้าร่วมงานตอบประเมิน
ความพึงพอใจกิจกรรม อาจจะเป็นกระดาษหรือแบบประเมินออนไลน์ก็ได้ จากนั้นน าผลที่ได้มาสรุป
เป็นรูปเล่มรายงานแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้บริหารต่อไป 
 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและความชัดเจนในการปฏิบัติงานจึงได้ก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ด้านกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรม (Work flow Chart) ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการบริการวิชาการ 
มี Flow chart 

 
 
 
 
 
 

จุดเริม่ต้น 

ส ารวจความตอ้งการของ

ผู้รับบริการ 
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ย่ืนข้อเสนอโครงการ 

เจ้าหน้าทีฝ่่ายบริการวิชาการ

ของมหาวิทยาลัยตรวจสอบ

ความถูกต้องของโครงการ 
ส่งกลับให้ผู้ย่ืนข้อเสนอปรับแก้  

ไม่ถูกต้อง 

ร่างข้อเสนอโครงการให้ตรงกับ

ความต้องการของผูร้ับบรกิาร

และผลการประเมนิในปีทีผ่่าน

หัวหน้างานและผู้มีส่วน

เกี่ยวข้องตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับให้ผู้ร่างขอ้เสนอโครงการแก้ไข 

ถูกต้อง 

A 

A 
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จดัโครงการ/กิจกรรม 

จัดประชมุเพื่อก าหนดปฏิทนิการจัดกิจกรรมและมอบหมายงาน 

ประสานงานและตรวจสอบความพรอ้มของสถานที่ 

ประชาสัมพนัธ์โครงการ/กิจกรรม 
 

A 

ถูกต้อง 

เปิดรับสมัครผูเ้ข้าร่วมโครงการ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนนิการในเรือ่งงานพสัดุ-การคลังที่
เกี่ยวขอ้ง 

ประสานงานกับผูเ้ข้ารว่มโครงการ/กิจกรรมเพื่อชีแ้จง
ก าหนดการและการเตรียมความพรอ้มส าหรับการเข้าร่วม

โครงการ/กิจกรรม 

A 

ผู้เข้ารว่มโครงการ/กิจกรรมประเมนิผล 
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สรุปผลการด าเนินงาน ปัญหา อปุสรรค 

ติตามและประเมินผลความส าเร็จของโครงการ/กิจกรรม 

รายงานผลการด าเนินงาน 

จดุเสร็จสิน้ 
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
ผู้ปฏิบัติงานด้านกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรม จะต้องอาศัยประสบการณ์ในการปฏิบัติ   

ซึ่งปัญหาอุปสรรคในแต่ละปีนั้นก็จะแตกต่างกันไป ซึ่งสามารถสรุปประเด็นหลักๆ ได้ดังนี้ 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข  

1. ด้านการเงินพัสดุ 
ปัญหาอุปสรรค 

การเบิกจ่ายงบประมาณในส่วนของงบแผ่นดินมีข้อจ ากัดเยอะท าให้ผู้จัดโครงการการต้องพึง
ระวัง และต้องเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณท าให้กิจกรรมกระจุกอยู่ในช่วงเวลาเดียวกัน 
แนวทางการแก้ไข 

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและพัสดุ ต้องศึกษาเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณให้ละเอียด และ
ต้องเบิกจ่ายงบประมารให้เป็นไปตามแผน 

2. ด้านบุคคล 
ปัญหาอุปสรรค 

ในกรณีที่กิจกรรมนั้นมีผู้เข้าร่วมเป็นจ านวนมาก ซึ่งผู้จัดไม่สามารถลดจ านวนให้น้อยลงได้ จึง
จ าเป็นต้องใช้ทีมงานและบุคลาการมาช่วยงานเพิ่ม 
แนวทางการแก้ไข 
 ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าใบมอบหมายงานและเตรียมการล่วงหน้า 

3. ด้านประชาสัมพันธ์ 
ปัญหาอุปสรรค 

การประชาสัมพันธ์กิจกรรมมากเกินไปก็ท าให้มีผู้สนใจมากและเกินก าลังของผู้จัด 
แนวทางการแก้ไข 

ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยและเว็บไซต์ศูนย์วิจัยฯ 
4. แบบประเมิน 

ปัญหาอุปสรรค 
ผู้ตอบแบบประเมินไม่ใส่ใจในข้อค าถาม ท าให้การประเมินไม่ได้ประสิทธิภาพ 

แนวทางการแก้ไข 
ลดข้อค าถามและใช้กิจกรรมกระตุ้นความสนใจ 

5. ด้านกิจกรรม 
ปัญหาอุปสรรค 
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บางครั้งสภาพอากาศไม่เอ้ืออ านวยท าให้การจัดกิจกรรมต้องลดทอนลงหรือเปลี่ยนแปลงวัน
เวลา 
แนวทางการแก้ไข 

ตรวจสอบสภาพอากาศและเตรียมความพร้อมเพ่ือรับมือกับการเปลี่ยนแปลงของอากาศ 
 

5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
เมื่อตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว และได้รับทราบถึงสถานการณ์ของ 

กระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรม อันเป็นผลจากการจัดท าคู่มือครั้งนี้เรียบร้อยแล้ว ผู้จัดท าจึงสรุป
แนวทางแก้ไขปัญหากระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ประชุมภายในองค์กร เพ่ือแลกเปลี่ยนประเด็นปัญหาของแต่ละฝ่าย เนื่องจากมี 
ความเชื่อมโยงกันตลอดทั้งกระบวนการ 

2) ปรับปรุงและพัฒนากิจกรรมให้ตรงกับความต้องการและให้น่าสนใจมากยิ่งข้ึน 
3) ด าเนินกิจกรรมล่วงหน้า เมื่อเกิดปัญหาจะได้มีเวลาแก้ปัญหา 

 อย่างไรก็ตาม การจัดท าคู่มือกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรม อาจมีแนวทางแก้ไขปัญหา
ด้วยวิธีอ่ืนๆ ที่ผู้จัดท ายังมิได้กล่าวถึง ส าหรับการที่จะเลือกวิธีใดเพ่ือน ามาแก้ไขปัญหานี้นั้น ผลลัทธ์ที่
ได้ คือ การมีวิธีการที่ดีท่ีสุดในการแก้ไขปัญหาด้านกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมให้ถูกต้อง 
 ผลจากการจัดท าคู่มือกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมฉบับนี้ จึงนับเป็นจุดเริ่มต้นของการ
พัฒนาการปฏิบัติงานประจ าจากงานด้านต่างๆ ที่ยังมีอีกมากมานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก 
ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคที่จะขัดขวางความส าเร็จของการบรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ผู้จัดท ามีความยินดีเป็นอย่างยิ่งหากคู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบหน้าที่คล้ายคลึงกัน หรือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือเรื่องอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
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ภาคผนวก 
 

  



 
           

 

 

นางสาวนสัรี มะแน  
นักวชิาการศึกษา 

 
  

คู่มือกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 

ศูนย์วิจัยความหลากหลายทางชีวภาพ เฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา บรมราชินีนาถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการ/กิจกรรม 
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รหัสโครงการ............................ 

  
 

โครงการ .....................................................................................................................................................  
 

ผลผลิต  
 ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร ์
 ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 
 ผลงานการให้บริการวิชาการ 
 ผลงานท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 
 ผลงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู ้
 โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแตร่ะดับอนบุาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 โครงการพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต ้
 โครงการเตรียมความพร้อมสูป่ระชาคมอาเซียน 
 
พันธกิจ 
 ผลิตบณัฑติที่มีภมูิปัญญา ภูมธิรรม และภมูิฐาน สอดคล้องกับความต้องการของสังคม 
 วิจัยเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการและการพัฒนาท้องถิ่น บนพื้นฐานภูมิปัญญาท้องถิ่น  
     ภูมิปัญญาไทย และภูมิปัญญาสากล 
 เสริมสรา้งความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภมูิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่นและของชาติ 
 บริการวิชาการเพื่อพัฒนาคณุภาพชีวิตของประชาชนในท้องถิ่น เรียนรู้และเสรมิสร้างความเขม้แข็งของผู้น า
ชุมชน 
     ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่นให้มีจิตส านึกประชาธิปไตย คุณธรรม จรยิธรรม และความสามารถในการ 
     บริหารงานชุมชนและท้องถิ่น 
 เสริมสรา้งความเข้มแข็งของวิชาชีพครู พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคณุภาพและมาตรฐาน 
 ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกลูชุมชน และองค์กรอืน่ ๆ เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
 ส่งเสรมิให้เกิดการจัดการ การบ ารุงรักษาและการใช้ประโยชนจ์ากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 ส่งเสรมิและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่   1. การพัฒนาคุณภาพการศึกษา    2. การพัฒนาท้องถิ่น  
  3. การพัฒนาองค์การ   4. การพัฒนาสู่ประชาคมอาเซียน 

 

ผลกระทบ(IMPACT) 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษา ยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์การ 
  อาจารย์ได้รับการยอมรับ   ศูนย์ข้อมูลท้องถิ่น   องค์กรทันสมัย 
  นักศึกษาได้รับการยอมรับ   เครือข่ายมีชีวิต   บุคลากรเก่ง ดี และมีความสขุ 
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  หลักสูตรได้รับการยอมรบั   เป็นแหล่งพึ่งพิงทางวิชาการ
  

  Nice Campus/สะอาดสงบ สง่า 

  นักเรียนเก่งมาเรียนราชภัฏยะลา    ใช้พื้นที่คุ้มค่า      
  อาจารย์เก่งและดีสอนราชภฏัยะลา    สังคมสมานฉันท์ 
   
หมายเหต ุ: ผลกระทบของประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนาสู่ประชาคมอาเซียนนัน้ให้ใช้ผลกระทบร่วมกับประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1-3 

กลยุทธ ์
ยุทธศาสตร์การพัฒนา

คุณภาพการศกึษา 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา 

ท้องถิ่น 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา

องค์การ 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา 
สู่ประชาคมอาเซียน 

  สรรหานักศึกษาเชิง
รุก 

  ปฏิรูปการศึกษาและ
กระบวนการจดัการ
เรียน การสอน 

  สรา้งขวัญ ก าลังใจ 
และส่งเสรมิพัฒนา
อาจารย์อย่าง
ต่อเนื่อง 

  เสริมสร้างความแกร่ง
ทางวิชาการให้กับ
นักศึกษา 

  ส่งเสริมสนับสนุนและ
สร้างช่องทางเข้าสู่
ตลาดแรงงาน 

 

  พัฒนาขีด
ความสามารถของ
องค์กรเพื่อเป็นแหล่ง
พึ่งพิงทางวิชาการ 

  ส่งเสริมการจดอนุ
สิทธิบัตร สิทธิบัตร 
และลิขสิทธ์ิ
ทรัพย์สินทางปัญญา 

  พัฒนาองค์ความรู้ 
  พัฒนาเครือข่ายมี

ชีวิต 
  พัฒนาศนูย์ข้อมูล

ท้องถิ่น เพื่อการใช้
ประโยชน ์

 

  พัฒนาองค์การให้มี
คุณภาพและทันสมัย 

  พัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการ 

  พัฒนาระบบการ
จัดหารายได ้

  รื้อปรับโครงสร้าง
ส่วนราชการให้
รองรับการ
เปลี่ยนแปลง 

  พัฒนาสู่การเป็น
มหาวิทยาลยัสีเขยีว 

  พัฒนาบุคลากรให้มี
คุณภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

  ส่งเสริมความสัมพันธ์
อันดีของบุคลากร 

  เตรียมความพร้อมสู่
ประชาคมอาเซียน 

  
คณะ/สถาบัน/ส านัก .................................................................................................................................................. 
ภาควิชา/กอง ......................................................................... หลกัสูตร/งาน .......................................................... 
ผู้รับผิดชอบหลัก ................................................................ ผู้รับผิดชอบ ..................................................................  
งบประมาณ ......................................... บาท 
หลักการและเหตุผล 
  

.......................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
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.......................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

....................................... 
 

วัตถุประสงค ์
  

....................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................  
 
เป้าหมาย 

- เชิงปริมาณ (ระบุกลุ่มเป้าหมาย เช่น นักศึกษา,อาจารย,์บุคคลภายนอก.....................คน) 
- เชิงคุณภาพ ..................................................................................................................................... 

 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ (ระดับผลผลิต ระดับผลิตลัพธ์ และระดับผลกระทบ) 

- ตัวชี้วัดผลผลิต ................................................................................................................................ 
เช่น  จ านวนผู้เข้ารับการอบรม .............. คน 

จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา .............. คน 
- ตัวชี้วัดผลลัพธ์................................................................................................................................ 

เช่น  ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบรกิารวิชาการ ............. 
  ร้อยละความพึงพอใจของนายจ้าง .............. 

- ตัวชี้วัดผลกระทบ............................................................................................................................ 
 
แผนการด าเนินงานและการใช้จา่ยงบประมาณ 
 

กิจกรรมส าคัญ จ านวนเงิน 



 
           

 

 

นางสาวนสัรี มะแน  
นักวชิาการศึกษา 

 
  

คู่มือกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 

ศูนย์วิจัยความหลากหลายทางชีวภาพ เฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา บรมราชินีนาถ 

ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที่ 3 ไตรมาสที่ 4 รวม 
1................................................................      
2................................................................      
3................................................................      
4................................................................      
5................................................................      
6................................................................      
7................................................................      
8................................................................      
9................................................................      
10.............................................................      
11.............................................................      
12.............................................................      
13.............................................................      
14.............................................................      
15.............................................................      

 
กรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง  

โครงการ 
งบประมาณ ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า 

ปี 2560 ปี 2561 ปี 2562 ปี 2563 ปี 2564 
      
 
รายละเอียดงบประมาณปี 2560 
กิจกรรมที่ 1 ................................................................ (ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายระดับตัวคณูทุกกิจกรรม) 

งบรายจ่าย 
งบประมาณ 

งบแผ่นดิน งบบ.กศ. งบกศ.ปช. บัณฑิตศึกษา รวม 
งบเงินอุดหนุน      
ค่าตอบแทน      
..............................................................      
..............................................................      
..............................................................      
ค่าใช้สอย      
..............................................................      
..............................................................      
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..............................................................      

..............................................................      
ค่าวัสดุ      
..............................................................      
..............................................................      
..............................................................      

รวม      
 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 .......................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................  
 
หมายเหตุ ๑. ให้ระบรุายละเอียดค่าใช้จ่ายระดับตัวคณูทุกกิจกรรม 

๒. งบประมาณแผ่นดินให้ตั้งเฉพาะหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวสัดุเท่าน้ัน 
                  ๓. รายการครภุัณฑ์ให้ระบคุุณลักษณะตามแบบฟอร์มที่แนบ 
  ๔. ผลผลิต (ระบุตามกรอบโครงการที่แนบ) 

 
 

    
 
 

 ลงช่ือ ....................................................... ผู้เสนอโครงการ  
        (.......................................................) 
 
 
 ลงช่ือ ....................................................... ผู้ตรวจสอบโครงการ
  
        (.......................................................) 
     คณบด/ีผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการสถาบัน 
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 ลงช่ือ ....................................................... ผู้ตรวจสอบโครงการ
  
               (อาจารย์เวคิน   วุฒิวงศ์) 
                        รองผู้อ านวยการสถาบันวิจยัและพัฒนาชายแดนภาคใต ้
 รับผิดชอบพันธกิจด้านการบริการวิชาการ 
 
 
 
 ลงช่ือ ....................................................... ผู้เห็นชอบโครงการ
  
                (อาจารย์ ดร.บุญสิทธ์ิ   ไชยชนะ) 
                                   รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

 
 
 
 

 ลงช่ือ ....................................................... ผู้อนุมัติโครงการ 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ดร.สมบตัิ  โยธาทิพย์) 
      อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏัยะลา 
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ค าอธิบาย 

การเขยีนโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบายการเขียนโครงการ 
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1. หลักการและเหตุผล 
ให้ระบุในประเด็นต่าง ๆ เช่น ที่มา ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นของความต้องการที่ท าให้เกิดโครงการ 

สภาพปัญหา/ความต้องการ ซึ่งเป็นการระบุสภาพปัญหาความเดือดร้อนของกลุ่มเป้าหมาย 

หรือความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย โดยควรมีองค์ประกอบ คือ ต้นเหตุของปัญหา/ความ

ต้องการ สภาพของปัญหา/ความต้องการในปัจจุบัน แนวโน้มของปัญหา เป็นต้น ความ

เร่งด่วน ให้ระบุระดับความจ าเป็นเร่งด่วนของความต้องการ หากไม่สามารถด าเนินการจะท า

ให้เกิดผลกระทบต่อกลุ่มเป้าหมาย หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกลุ่มใด อย่างไร และมีระดับความ

รุนแรงมากน้อยเพียงใด เป็นต้น 

2. วัตถุประสงค์ 
ให้ระบุข้อความสภาพของจุดหมาย ซึ่งต้องการบรรลุผลของแต่ละโครงการและใช้ก ากับการ

คัดเลือกกิจกรรมที่จะท า ซึ่งควรเป็นข้อความที่สั้น กระชับ เข้าใจง่าย โดยควรมีองค์ประกอบ 

คือ กลุ่มเป้าหมาย (กลุ่มผู้รับประโยชน์ หรือพ้ืนที่ ชุมชน) แนวทางการด าเนินงาน (กลยุทธ์

หรือแนวทาง หรือวิธีด าเนินงาน) สิ่งที่ต้องการบรรลุ (ระบุสิ่งที่ต้องการให้เกิดขึ้นกับ

กลุ่มเป้าหมายเมื่อด าเนินโครงการแล้วเสร็จ 

3. เป้าหมาย 
3.1 เชิงปริมาณ 

..................................................................................................................................  
ให้ระบุกลุ่มเป้าหมายผู้รับประโยชน์ เช่น นักศึกษา อาจารย์ บุคคลภายนอก พร้อมทั้ง

ระบุจ านวน หรือระบุปริมาณชิ้นงานที่ต้องด าเนินการ ซึ่งจะเป็นตัวคูณในการค านวณ

ค่าใช้จ่ายแต่ละกิจกรรม 

3.2 เชิงคุณภาพ 
............................................................................................................................. ...... 
ให้ระบุถึงผลกระทบที่จะเกิดข้ึนต่อนักศึกษา บุคลากร มหาวิทยาลัย หรือท้องถิ่น จากผล

การด าเนินกิจกรรม 

4. ตัวช้ีวัดความส าเร็จ (ระดับผลผลิต ระดับผลิตลัพธ์ และระดับผลกระทบ) 
4.1 ตัวชี้วัดผลผลิต 

............................................................................................................................. ... 
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ให้ระบุผลที่ได้รับหลังจากการที่ได้ท ากิจกรรมต่าง ๆ ของโครงการเสร็จสิ้นแล้ว โดย 

การก าหนดตัวชี้วัดผลผลิตต้องสามารถแสดงค่าออกมาเป็นตัวเลขในลักษณะของจ านวน 

(Number) ร้อยละ (Percentage) อัตราส่วน (Ratio) สัดส่วน (Proportion) อัตรา 

(Rate) หรือค่าเฉลี่ย (Average/Mean) ทั้งนี้ ตัวชี้วัดต้องมีความชัดเจน สามารถวัดผล

และจัดเก็บข้อมูลเพื่อการรายงานผลได้ 

4.2 ตัวชี้วัดผลลัพธ์
............................................................................................................................. ... 
ผ ล ส า เ ร็ จ ข อ ง วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ ใ น ร ะ ดั บ โ ค ร ง ก า ร  ซึ่ ง เ ป็ น ที่ ผ ล ต่ อ เ นื่ อ ง ม า 

ภายหลังจากการน าผลผลิตไปใช้ หรือผลแห่งการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นจากผลผลิต เช่น 

ผู้ประกอบการใหม่ที่ผ่านการอบรม จ านวน xx ราย (คือผลผลิตของโครงการอบรม

ผู้ประกอบการใหม่) ส่งผลให้เกิดการจัดตั้งธุรกิจใหม่จ านวน xx ธุรกิจ (คือผลลัพธ์ซึ่งเป็น

ผลต่อเนื่องมาจากผลผลิตอีกต่อหนึ่ง) โดยการก าหนดตัวชี้วัดผลลัพธ์ต้องสามารถแสดง

ค่าออกมาเป็นตัว เลขในลักษณะของจ านวน (Number) ร้อยละ (Percentage) 

อัตราส่วน (Ratio) สัดส่วน (Proportion) อัตรา (Rate) หรือค่าเฉลี่ย (Average/Mean) 

ทั้งนี้ ตัวชี้วัดต้องมีความชัดเจน สามารถวัดผลและจัดเก็บข้อมูลเพื่อการรายงานผลได้) 

4.3 ตัวชี้วัดผลกระทบ
............................................................................................................................  
ผลที่จะเกิดข้ึนทั้งในทางบวกและทางลบของการด าเนินงาน ซึ่งจะต้องใช้ระยะเวลาระยะ

หนึ่ง เพ่ือให้เห็นผลนั้น ๆ เช่น ผู้ประกอบการใหม่ที่ผ่านการอบรม จ านวน xx ราย (คือ

ผลผลิตของโครงการอบรมผู้ประกอบการใหม่) ส่งผลให้เกิดการจัดตั้งธุรกิจใหม่จ านวน 

xx ธุรกิจ (คือผลลัพธ์ซึ่งเป็นผลต่อเนื่องมาจากผลผลิตอีกต่อหนึ่ง) และผลที่ตามมาหลัง

จากนั้น เกิดการจ้างงานเพ่ิมขึ้นร้อยละ xx (คือผลกระทบซึ่งเป็นผลที่เกิดขึ้นต่อจาก

ผลลัพธ์อีกต่อหนึ่ง) 

5. แผนการด าเนนิงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
ให้ระบุกิจกรรมที่ส าคัญที่ต้องด าเนินการในการจัดท าโครงการ พร้อมทั้งแผนการใช้จ่าย

งบประมาณในแต่ละ  ไตรมาส 
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6. กรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
ให้ระบุกรอบวงเงินงบประมาณท่ีคาดว่าจะต้องใช้ หากเป็นโครงการต่อเนื่องก็ให้

ประมาณการค่าใช้จ่ายล่วงหน้า 5 ปี  

7. รายละเอียดงบประมาณปี 2560 
ให้ระบุกิจกรรมส าคัญที่ต้องด าเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 พร้อมรายละเอียด

ค่าใช้จ่ายระดับตัวคูณทุกรายการทุกประเภทงบประมาณและงบรายจ่าย เช่น 

ค่าตอบแทนวิทยากร 6 ชั่วโมง ๆ ละ 300 บาท  

8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
ให้ระบุประโยชน์ที่คิดว่าจะได้จากความส าเร็จเมื่อสิ้นสุดโครงการ เป็นการระบุว่าใครจะ

ได้รับผลประโยชน์และผลกระทบหรือมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องอะไรทั้งเชิงคุณภาพและ

ปริมาณ ซึ่งต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
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ตัวอย่าง 

หนังสือราชการ 
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ประกาศ ระเบียบ  
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และข้อบังคับ 
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อื่นๆ 


