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บทที่ 1 

บทนํา 
 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา พันธกิจดานงานบริการวิชาการนับเปนภารกิจ
สําคัญของบุคลากรท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุนเชนเดียวกับพันธกิจดานการพัฒนาการเรียนการ
สอน  การวิจัย  และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  ขณะเดียวกันคณะผลิตบัณฑิตตั้งแตระดับปริญญา
ตรี ปริญญาโทและปริญญาเอก  คณะจึงมีนโยบายสงเสริมใหบุคลากรและนักศึกษาไดรวมกัน
จัดบริการวิชาการแกสังคมตามศาสตร/สาขาของตนเอง โดยนําองคความรูท่ีไดจากการวิจัย  การเรียน
การสอน  หรือการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมไปเผยแพรหรือตอยอดความรูใหชุมชนนําไปใชประโยชน
อยางตอเนื่อง โดยในทุกๆ ป  

 การบูรณาการภูมิปญญาทองถ่ินกับศาสตรสากล มุงพัฒนาคนและสิ่งแวดลอม เปน
ปรัชญาของคณะ ซ่ึงสัมพันธกันกับปรัชญามหาวิทยาลัยราชภัฎยะลาท่ีวา  “มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ยะลาเปนสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือพัฒนาทองถ่ินจังหวัดชายแดนภาคใต”  โดยมุงเนนพัฒนาทรัพยากร
มนุษยใหมีคุณภาพชีวิตท่ีสูงข้ึน ดวยกระบวนการพัฒนาความรูบนพ้ืนฐานการบูรณาการศาสตรสากล
และภูมิปญญาทองถ่ิน ภายใตปรัชญานี้  คณะจึงจําเปนในการพัฒนาคุณภาพชีวิตใหกับประชาชนใน
พ้ืนท่ีชายแดนใต  จากการท่ีมหาวิทยาลัยโดยสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนใต ไดจัดเวทีสานเสวนา
ในพ้ืนท่ีสามจังหวัดชายแดนใต : กรณีศึกษาตําบลทาสาป  อําเภอเมือง  จังหวัดยะลา  ไดจัดทําเปน
(ราง)หนังสือสานเสวนาเพ่ือพัฒนาทองถ่ินข้ึน  คณะฯพบสิ่งท่ีชุมชนตองการและตรงกับความ
เชี่ยวชาญของบุคลากรท่ีจะใหบริการได  อยางเชน  ดานสังคม (การดูแลสุขภาพ  การกีฬาและการ
ออกกําลังกาย)  ดานการเกษตร (การปลูกพืช  การเลี้ยงสัตว  การทําปุย  การจัดการสวน  การ
บํารุงรักษาไมดอกไมประดับ)  ดานการศึกษา (การใชอินเตอรเน็ต  การใชโปรแกรมคอมพิวเตอร
ใหมๆ)  ดานอาชีพ (การสรางอาชีพ  การทําขนม  การสรางรายไดเสริม)  เปนตน  สิ่งเหลานี้เปน
ขอมูลชี้ใหเห็นวาการบริการวิชาการใหกับชุมชนเปนสิ่งท่ีจําเปนและสงเสริมใหสังคมพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตท่ีดี 

 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตรจึงไดสงเสริมใหบุคลากรไดบริการ
วิชาการตามศาสตรสาขาท่ีมีความเชี่ยวชาญและตรงตามความตองการของทองถ่ิน  โดยไดจัดสรรทุน
สนับสนุนการบริการวิชาการและมีบุคลากรในการสนับสนุนการดําเนินงาน  ซ่ึงสอดคลองกับพันธกิจ
และอุดมการณของราชภัฏ  “มหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน และสอดคลองกับเกณฑของ  สกอ. 
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วัตถุประสงค 
  1.  เพ่ือใชเปนคูมือและแนวทางการปฏิบัติงานดานการใหบริการวิชาการ  สําหรับ
บุคลากรสายสนับสนุนท่ีปฏิบัติงานในตําแหนงนักวิชาการศึกษาหรือตําแหนงอ่ืนท่ีปฏิบัติงานดานการ
บริการวิชาการ 
  2.  เปนแนวทางใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
  3.  เพ่ือเปนคูมือในการกํากับและตรวจสอบการปฏิบัติงานตลอดจนเปนแนวทางใน
การศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของและนําไปใชในการปรับปรุงและพัฒนางานตอไป 
 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
  1.  ไดแนวทางในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการบริการวิชาการ 
  2.  การปฏิบัติงานเปนไปโดยถูกตอง รวดเร็วและสามารถใหบริการวิชาการไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 
  3.  มีคูมือกํากับตรวจสอบการปฏิบัติงานและมีแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานเพ่ือนําไปปรับปรุงและพัฒนา 
 
ขอบเขตของคูมือ 
  คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้  เหมาะสําหรับการปฏิบัติงานของบุคลากรผูจัดโครงการ
บริการวิชาการ  มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ ซ่ึงผูสนใจ
ศึกษาสามารถนําไปประยุกตใชงานดานอ่ืนๆได 
 
คําจํากัดความเบ้ืองตน 
  การใหบริการวิชาการ หมายถึง การท่ีสถาบันการศึกษาอยูในฐานะท่ีเปนท่ีพ่ึงของ
ชุมชนหรือเปนแหลงอางอิงทางวิชาการ  หรือทําหนาท่ีใดๆท่ีมีผลตอการพัฒนาข้ึนของชุมชนในดาน
วิชาการหรือการพัฒนาองคความรู  ตลอดจนความเขมแข็งของชุมชน  ประเทศชาติและนานาชาติ   
  โครงการบริการวิชาการ  หมายถึง โครงการหรือกิจกรรมท่ีสถาบันจัดข้ึนแลวมีผล
ตอการพัฒนา  เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน ตลอดจนกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีดี
ข้ึนแกชุมชนในดานตางๆ และสามารถทําใหชุมชนสามารถพ่ึงตนเองไดตามศักยภาพของตน 
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บทที่ 2 

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

  คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร (Faculty of Science Technology 

and Agriculture)  เปนสวนราชการทําหนาท่ีจัดการศึกษาดานวิทยาศาสตรและดานวิทยาศาสตร

ประยุกต มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  พัฒนาการมาจากโรงเรียนอาชีพกสิกรรม  จังหวัดยะลา 

โรงเรียนฝกหัดครูยะลา  วิทยาลัยครูยะลา  และสถาบันราชภัฏยะลา  มีวิวัฒนาการดานวิชาการมา

อยางตอเนื่องกวา 40 ป  โดยมีเหตุการณสําคัญดานการพัฒนาทางวิชาการตามลําดับ ดังนี้ 

พ.ศ. 2506 หมวดวิชาวิทยาศาสตรเปดสอนระดับประกาศนียบัตรการศึกษาชั้นสูง วิชาเอก

วิทยาศาสตรท่ัวไป ฟสิกส เคมี ชีววิทยา และวิธีสอนวิทยาศาสตร ระดับประกาศนียบัตรวิชา

การศึกษา  

พ.ศ. 2520  เปดสอนระดับปริญญาตรีหลักสูตร 2 ป สาขาครุศาสตร วิชาเอกวิทยาศาสตร

ท่ัวไป  

พ.ศ. 2522  เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 2 ป สาขาครุศาสตร วิชาเอกวิทยาศาสตร

ท่ัวไป ตามโครงการ อบรมครูและบุคลากรทางการศึกษาประจําการ (อคป.)  

พ.ศ. 2527  เปดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง วิชาเอกเทคนิคการอาชีพ

การอาหาร สัตวบาลและกสิกรรม ระดับปริญญาตรีหลักสูตร 2 ป วิชาเอกสุขศึกษา พลศึกษา ระดับ

ปริญญาตรีหลักสูตร 4 ป วิชาเอกวิทยาศาสตรท่ัวไป คณิตศาสตร  

พ.ศ. 2528  เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป สาขาวิชาการศึกษา พลศึกษา 

ปริญญาตรีหลักสูตร 2 ป สาขาวิชาอุตสาหกรรมศิลป เกษตรศาสตร อนุปริญญาสาขาการอาหาร 

 พ.ศ. 2531  เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป สาขาวิชาอุตสาหกรรมศิลป 

อนุปริญญาวิทยาศาสตร ภาควิชาเทคโนโลยีการเกษตร  

พ.ศ. 2532  เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 2 ป สาขาวิชาเกษตรกรรม ระดับ

อนุปริญญาวิทยาศาสตร สาขาวิชาสุขศึกษา  

พ.ศ. 2534  เปดสอนระดับปริญญาตรี  สาขาวิชาวิทยาศาสตร (วท.บ.) วิชาเอกสุขศึกษา    

(2 ป) อนุปริญญา สาขาวิชาคอมพิวเตอร  

พ.ศ. 2535  เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป สาขาวิชาเกษตรศาสตร อนุปริญญา

สาขาวิชาเคมีปฏิบัติ ใชชื่อคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สถาบันราชภัฏยะลา 

 พ.ศ. 2536  เปดสอนระดับปริญญาตรี สาขาวิชาวิทยาศาสตร (วท.บ.) หลักสูตร 4 ป 

โปรแกรมวิชาชีววิทยาประยุกต   
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พ.ศ. 2540  เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป สาขาวิทยาศาสตร โปรแกรมวิชา

วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม ปริญญาตรี หลักสูตร 2 ป โปรแกรมวิชาเทคโนโลยีการเกษตร โปรแกรมวิชา

คอมพิวเตอรศึกษา   

พ.ศ. 2541  เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป สาขาวิทยาศาสตร 3 โปรแกรมวิชา

ไดแก เคมี วิทยาศาสตรเทคโนโลยีการอาหาร และวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร

เทคโนโลยีและการเกษตร ไดรวมโครงการสงเสริมการผลิตครูท่ีมี ความสามารถพิเศษทาง 

วิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สควค.) ต้ังแตป พ.ศ. 2539 ในโปรแกรมวิชาชีววิทยาประยุกต เคมี 

และวิทยาการคอมพิวเตอร เพ่ือสนองความตองการของทองถ่ินและใหบริการทางวิชาการแกสังคม

สวนรวม    

พ.ศ. 2547  คณะเปลี่ยนชื่อเปน “คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร” เปนผล

จาก  การยกฐานะจาก “สถาบันราชภัฏยะลา” เปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา” ตาม

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 14 

มิถุนายน พ.ศ. 2547 จัดการเรียนการสอนไดตั้งแตระดับปริญญาตรีถึงปริญญาเอก  

พ.ศ. 2549  คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร มีโครงสรางการบริหารเปน

สํานักงานคณบดีและภาควิชา  3  ภาควิชา ดังนี้     

1) ภาควิชาวิทยาศาสตร  

2) ภาควิชาวิทยาศาสตรประยุกต  

3) ภาควิชาเทคโนโลยีการเกษตร  

พ.ศ. 2551  เปดสอนหลักสูตรปริญญาตรี วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาเทคโนโลยี

มัลติมีเดีย  

พ.ศ. 2553  จัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต    

(วท.ม.) สาขาสิ่งแวดลอมกับการพัฒนา   

พ.ศ. 2556  เปดสอนระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (ปร.ด.) การจัดการ

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  

พ.ศ.2557  คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร ลงนามความรวมมือ (MoA) กับ 
Faculty of Mathematics and Natural Science, State University of Yogyakarta (UNY) 
ประเทศอินโดนีเซีย เพ่ือรวมพัฒนาทางวิชาการและพัฒนานักศึกษารวมกัน 
 เปดบริการคลินิกนวดแผนไทยรวมกับโรงพยาบาลกรงปนัง 
 พ.ศ.2558  คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร จัดสงนักศึกษาไปเรียนท่ี (UNY) 
จํานวน 7 คน จากสาขาเคมี ฟสิกส และชีววิทยา เรียนเปนเวลา 1 ภาคเรียน และไดเทียบโอนหนวยกิต 
กลับมาท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร ลงนามในความรวมมือ (MoU) กับคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตปตตานี และคณะเกษตรศาสตร 
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มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร จังหวัดนราธิวาส เพ่ือรวมกันพัฒนาวิชาการและพัฒนานักศึกษา
ท้ัง 3 มหาวิทยาลัย ดานการเกษตร 
 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร ลงนามความรวมมือกับ 4 คณะ คณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 4 แหง ไดแก มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เพ่ือ
รวมมือกันพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการดานดาราศาสตร โดยมีสถาบันวิจัยดาราศาสตรแหงชาติ 
(องคกรมหาชน) กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเปนหนวยสนับสนุน 
 

2.1  โครงสรางการบริหารจัดการ 
 2.1.1  โครงสรางการบริหารจัดการองคกร 
  -  โครงสรางของงาน (Organization chart) 

โครงสรางการบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 โครงสรางของงาน (Organization chart)  

มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 

สํานักงานคณบดี 

งานบริหารและธุรการ 

งานบริการการศึกษา 

งานการเงินและพัสดุ งานนโยบายและแผน 

งานกิจการนักศึกษา
และพัฒนาทองถ่ิน 

งานบริการวิชาการ 

งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

งานพัฒนานักศึกษา 
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  -  โครงสรางการบริหารของหนวยงาน (Administration chart) 

โครงสรางการบริหารหนวยงานของคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 
ประกอบดวย 

 
 

  
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 2 โครงสรางการบริหารของหนวยงาน (Administration chart) 
  

คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 
คณบดี 

ฝายบริหาร 
รองคณบดฝีายบริหาร 

หัวหนางานบริหารงาน
ท่ัวไป 

ฝายวิชาการ 
รองคณบดฝีายวิชาการ 

ฝายกิจการนักศึกษา 
รองคณบดีกิจการนักศึกษา 

สํานักงานคณบดี 
ผูอํานวยการสํานักงานคณบด ี

หัวหนางานวิจัยและบริการ
วิชาการ 

หัวหนางานวิชาการ หัวหนางานบริหารงาน
ท่ัวไป 
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  -  โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
   -  โครงสรางการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา  สํานักงานคณบดี 
คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร ประกอบดวย 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 

 2.1.2  ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ไดกําหนดกรอบโครงสรางการปฏิบัติงานสํานักงาน
คณบดี คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร  เปน  5  กลุมงาน  ดังนี้ 
 กลุมท่ี 1  งานบริหารและธุรการ  มีหนาท่ีในการดําเนินงานดานงานธุรการ งานสารบรรณ  
งานการเจาหนาท่ี  งานอาคารสถานท่ี  งานประชาสัมพันธ 
 กลุมท่ี 2  งานการเงินและพัสดุ  มีหนาท่ีดูแลดานการเงิน  และงานพัสดุ 
 กลุมท่ี 3  งานนโยบายและแผน  มีหนาท่ีในการดําเนินงานดานงานนโยบายและแผน งาน
ประกันคุณภาพการศึกษา  งานฐานขอมูลสารสนเทศ 
 กลุมท่ี 4  งานบริการการศึกษา  มีหนาท่ีในการดําเนินงานดานการจัดการศึกษา ดานการ
วิจัย  บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ  งานฝกประสบการณวิชาชีพ 
 กลุมท่ี 5  งานกิจการนักศึกษาและพัฒนาทองถิ่น  มีหนาท่ีในการดําเนินงานดานการ
บริการวิชาการ  ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  งานกิจการนักศึกษา  สโมสรนักศึกษา 
  

ผูชวยศาสตราจารย ดร.อับดุลนาเซร  ฮายีสาเมาะ 
(คณบดี) 

นางสาวศศิธร  วิโนทัย 
(นักวิชาการศึกษา) 

อาจารยเอกภักดิ์  มีชัย 
(รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษาและพัฒนาทองถ่ิน) 

อาจารยสุลัยมาน  เภอโสะ 
(หัวหนางานวิจัยและบริการวิชาการ) 
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2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 
  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง นักวิชาการศึกษา  ระดับตําแหนง
ปฏิบัติการ โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบหลักปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ท่ีตองใชความรู
ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน  ประกอบดวย งานบริการวิชาการ  งานวิจัย  งานกิจการ
นักศึกษา  งานจัดทําใบประกอบวิชาชีพครู  งานกิจกรรมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  งานประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน  งานจัดสรรทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษา และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย  

- งานบริการวิชาการ 
 การบริการทางวิชาการ  คือ การดําเนินการตั้งแตประชุม  แตงตั้งคณะกรรมการ  ยกราง
หลักเกณฑ  การจัดทําความตองการ (needs)  จัดทําแผนบริการวิชาการ  จัดทําแผนการใชประโยชน
โครงการบริการวิชาการ  จัดทํา  ตรวจสอบ  รวบรวม  เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ  
ติดตามการอนุมัติผลโครงการ  ประชุมจัดสรรงบประมาณ  กิจกรรม  ติดตามการรายงานคาใชจาย
รายเดือน  ตลอดจนรายงานความกาวหนาในการดําเนินงานของโครงการบริการวิชาการไปยัง
มหาวิทยาลัย(สถาบันวิจัยฯ)  เผยแพรกิจกรรมและผลการดําเนินงานบริการวิชาการไปยัง
มหาวิทยาลัย (สถาบันวิจัยฯ) หรือเวปไซตของคณะ 

- งานวิจัย 
 งานวิจัย หมายถึง การดําเนินการตั้งแตประชุม  แตงต้ังคณะกรรมการ  ยกรางหลักเกณฑ
การจัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัยจากงบประมาณบํารุงการศึกษา  จัดทําแผนวิจัย  จัดทําประกาศ 
อบรมนักวิจัย การจัดทําสถิติ รวบรวมงานวิจัยท่ีไดรับการจัดสรร  รวมถึงการติดตามรายงาน
ความกาวหนางานวิจัยรอบ 6 และ 9 เดือน 
 - งานกจิการนักศึกษา 
 งานกิจการนักศึกษา หมายถึง การดําเนินการตั้งแตประชุม  แตงต้ังคณะกรรมการ  การ
เตรียมงานเพ่ือจัดทํากิจกรรม ใหดําเนินไปตามแผนพัฒนานักศึกษาของคณะวิทยาศาสตรฯ ตลอดจน
ควบคุม ดูแล  ประสานงาน  การดําเนินงานของสโมสรนักศึกษาคณะวิทยาศาสตร  และสรุปผลการ
ดําเนินงานรายกิจกรรมตามแผนพัฒนานักศึกษา 
 - งานจัดทําใบประกอบวิชาชีพคร ู
 งานจัดทําใบประกอบวิชาชีพครู หมายถึง การจัดทําใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูใหแก
นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  โดยรวบรวมแบบคําขอข้ึนทะเบียนอนุญาตประกอบวิชาชีพ เพ่ือ
จัดทํา upload  ยังโปรแกรม  KSP BUNDIT ของสํานักงานเลขาธิการคุรุสภา รวมถึงชี้แจง เอกสาร 
หลักฐาน ในการเตรียมเพ่ือขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  ใหแกนักศึกษา 
 - งานกิจกรรมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 งานกิจกรรมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ประกอบดวย สนับสนุนและดําเนินงานโครงการทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรม เริ่มตั้งแตข้ันตอนการเสนอโครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ติดตอประสาน
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม จนกระท่ังรายงานสรุปผลการดําเนินงาน
โครงการ 
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 - การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

 การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง การดําเนินงานตามแผน  รวบรวมและ
ดําเนินการจัดเก็บขอมูลตามตัวชี้วัดท่ีไดรับมอบหมาย  และรายงานขอมูลใหนักวิชาการศึกษาประกัน
คุณภาพ ท้ังในระดับคณะ  และในระดับมหาวิทยาลัยเพ่ือการดําเนินงานตอไป 
 - การจัดสรรทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษา 
 การจัดสรรทุนการศึกษาใหกับนักศึกษา หมายถึง การดําเนินงานตั้งแตประชุม  แตงตั้ง
คณะกรรมการ  การเตรียมงานเพ่ือคัดเลือก  การพิจารณาเสนอรางหลักเกณฑการรับสมัครนักศึกษา  
ควบคุม ดูแล  ประสานงาน  การสมัคร คัดเลือกนักศึกษาใหเปนไปตามเกณฑ  ประกาศทุนนักศึกษา  
การจัดทําสัญญา  ตลอดจนการเบิกจายทุนการศึกษา  วัสดุ-อุปกรณสนับสนุนการเรียน ดูแลผลการ
เรียนของนักศึกษาทุน รวมถึงจัดฝก อบรมใหแกนักศึกษาทุน  และสรุปผลการดําเนินงานรายกิจกรรม 
 
จากภาระหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขาวตน ผูเขียนไดเลือกการเขียนขอเสนอโครงการบริการ
วิชาการมาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 

1. การเขียนขอเสนอโครงการใหม/พ้ืนท่ีการใหบริหารใหม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจความตองการของพ้ืนท่ีท่ีตองการจัดโครงการ 

เขียนโครงการตามแบบฟอรม 

เสนอคณะกรรมการบริการวิชาการคณะ 

โครงการท่ีผานการพิจารณา 

สรุปผล ประเมินและจัดทํารายงาน 

เสนอโครงการไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนใต 

โครงการท่ีผานการพิจารณา 

ดําเนินงานโครงการ 
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2.  การเขียนขอเสนอโครงการตอเนื่อง หรือ โครงการท่ีมีการบูรณาการจากพันธกิจตางๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
  

ประเมินผลความสําเร็จของการบูรณาการโดยผูรับผิดชอบโครงการเปนผูกําหนดตัวชี้วัด 

นําผลประเมินไปปรับปรุงการบูรณาการงานบริการทางวิชาการแกสังคม กับการเรียนการสอนและงานวิจัย 

สํารวจความตองการของพ้ืนท่ีท่ีตองการจัดโครงการ 

เขียนโครงการตามแบบฟอรม 

เสนอคณะกรรมการบริการวิชาการคณะ 

โครงการท่ีผานการพิจารณา 

สรุปผล ประเมินและจัดทํารายงาน 

เสนอโครงการไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนใต 

บูรณาการกับการวิจัย 

- ช่ืองานวิจัยท่ีบูรณาการ 

- แนบสวนของรายงานการวิจัยท่ีบูรณาการ 

บรูณาการกับการเรียนการสอน 

- รายวิชาท่ีตองการบูรณาการ 

- แนบ มคอ.3 รายวิชาท่ีบูรณาการ 

โครงการท่ีผานการพิจารณา 

ดําเนินงานโครงการ 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
 

  โครงการบริการวิชาการ เปนโครงการท่ีมุงเสริมสรางการ พัฒนา  เผยแพรความรู  
ทักษะเชิงวิชาการ  หรือวิชาชีพแกชุมชน  ทองถ่ิน  หรือสังคม  ควรเปนโครงการหรือกิจกรรมการ
บริการทางวิชาการแกสังคมท่ีบูรณาการเขากับการเรียนการสอน  หรือการวิจัย  เพ่ือสนับสนุนให
นักศึกษาสามารถบูรณาการองคความรูนําไปสูการปฏิบัติไดตามบริบทของชุมชน  ทองถ่ิน  หรือสังคม 
 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

  ๑.  สํารวจความตองการการจัดทําโครงการบริการวิชาการแกสังคมหรือศึกษาความ
ตอเนื่องของโครงการเดิม (ถามี)  

 ในการบริการทางวิชาการแกสังคมนั้น จําเปนตองทําหนังสือสํารวจความตองการ
การจัดทําโครงการ  และรวบรวมในการพิจารณาของคณะกรรมการบริการวิชาการแกสังคม เพ่ือ
เรียงลําดับความจําเปน  โดยเนนโครงการท่ีมุงประโยชนและเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน
ตลอดจนสอดคลองกับอัตลักษณและเอกลักษณของคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
  ๒.  จัดทําแผนบริการวิชาการแกสังคม และเสนอแผนบริการทางวิชาการตามลําดับ
ข้ันตอน  

 ในข้ันตอนนี้ คณะกรรมการบริการวิชาการแกสังคม จัดทําแผนบริการวิชาการแก
สังคม โดยกําหนดตัวชี้วัด และเปาหมายใหชัดเจน เพ่ือการติดตามการประเมินผล แลวนําเสนอแผน
บริการทางวิชาการแกสังคมตอคณะกรรมการจัดทําแผน 
  ๓.  จัดทําโครงการ  

 เม่ือแผนบริการทางวิชาการแกสังคมไดรับการอนุมัติแลว ผูรับผิดชอบดําเนิน
โครงการ จัดทําโครงการ และดําเนินการเบิกจายงบประมาณตามแนวปฏิบัติการการเบิกจายงบ
ดําเนินงาน  

 ๔.  การดําเนินโครงการการบริการทางวิชาการแกสังคม  
 ในการดําเนินการบริการทางวิชาการแกสังคม สามารถแบงออกเปน ๓ ข้ันตอน 

ไดแก ข้ันเตรียมการ ข้ันดําเนินการ และข้ันหลังดําเนินโครงการ  
  ๔.๑  ข้ันเตรียมการ มีการดําเนินการ ดังนี้  

 ๔.๑.๑  ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและวิทยากร  
 ๔.๑.๒  เชิญวิทยากร  
 ๔.๑.๓  ขอจัดซ้ือจัดจาง  
 ๔.๑.๔  ขออนุญาตไปราชการ / การจัดเตรียมยานพาหนะ  
 ๔.๑.๕  ขออนุญาตใชสถานท่ี  
 ๔.๑.๖  ขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกสถานท่ี  
 ๔.๑.๗  ขอยืมเงินทดรองจาย  
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  ๔.๒  ระหวางดําเนินโครงการ มีการดําเนินการ ดังนี้  
 ๔.๒.๑  ประเมินความรูเบื้องตนของผูรับบริการ เพ่ือปรับกิจกรรมใหเหมาะสม

กับกลุมเปาหมาย (ถามี) เชน ใชแบบทดสอบกอนเรียน เพ่ือวัดความรูของกลุมเปาหมาย  
 ๔.๒.๒  ปฏิบัติกิจกรรมตามแผนการดําเนินโครงการท่ีกําหนดไว  

  ๔.๓  หลังดําเนินโครงการ มีการดําเนินการ ดังนี้  
 ๔.๓.๑  รวบรวมผลการประเมินท้ัง ๓ ดาน ไดแก จํานวนผูเขารวม ความรู

ความเขาใจ ความพึงพอใจ  
 ๔.๓.2  สงหลักฐานการจัดซ้ือจัดจาง คาใชจายในการดําเนินงานโครงการ 

(ภายใน 30 วัน หลังจากขอยืมเงินทดรองจาย)  
 ๔.๓.3  การสรุปความรูท่ีไดรับหลังจากเสร็จสิ้นการดําเนินการโครงการท่ีได

กําหนดไว เพ่ือใหเกิดเปนองคความรูข้ึน  
 4.3.4  สรูปรายงานผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการตามแบบฟอรมท่ี

สถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนใตระบุ 
  ๕.  ติดตามผลการนําความรูไปใชประโยชน ในการติดตามผลการนําความรูท่ีได
ใหบริการทางวิชาการไปใชประโยชนของกลุมเปาหมาย ควรทําการติดตามหลังสิ้นสุดโครงการภายใน 
๑ เดือน แตไมเกิน ๓ เดือน  
  ๖.  สรุปผล ประเมินความสําเร็จของการบริการวิชาการ และการจัดทํารายงาน  

 เม่ือดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมแลวเสร็จ ผูรับผิดชอบโครงการสรุปผล 
ประเมินความสําเร็จของการใหบริการตามตัวชี้วัดท่ีผูรับผิดชอบโครงการกําหนดไว ซ่ึงจะตองมีการ
ประเมินใหเห็นถึงผลความสําเร็จของการบูรณาการงานบริการทางวิชาการแกสังคมกับการเรียนการ
สอน หรือการวิจัย และจัดทําสรุปผลโครงการในรูปเลมรายงานเพ่ือเปนหลักฐาน โดยจัดสงเลม
รายงานผลใหคณะกรรมการจํานวน 5 ชุด พรอม แผนซีดีขอมูล 1 แผน  
  ๗.  นําผลการประเมินไปปรับปรุง  

 นําผลการประเมินโครงการไปปรับปรุง  เพ่ือพัฒนาคุณภาพของการใหบริการ 
พัฒนาแผน พัฒนากระบวนการ  
  ๘.  นําความรูจากการบริการวิชาการไปบูรณาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย 
หมายถึง การนําผลจากการใหบริการวิชาการ มาพัฒนาการเรียนการสอน และ/หรือการวิจัย   

 8.1  กรณีบูรณาการกับการเรียนการสอน 
-  จัดทํา  มคอ. ๓ หรือ มคอ. 5 ซ่ึงมีการบูรณาการงานบริการทางวิชาการแก

สังคมกับการเรียนการสอน เชน กําหนดใหนักศึกษานําความรูไปจัดทําเปนโครงการ หรือกิจกรรมท่ี
เปนประโยชนตอชุมชน โดยระบุชื่อโครงการบริการวิชาการแกสังคม  

-  จัดทํา มคอ.๕ โดยการรายงานผลการจัดการเรียนการสอนตาม มคอ. ๓  
 8.2  กรณีบูรณาการกับการวิจัย 

-  ในหลักการและเหตุผล  ตองปรากฏขอความเรื่องการนําผลจาการบริการ
วิชาการมาเปนขอมูลพ้ืนฐานในการสรางงานวิจัย 
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-  การบูรณาการจะสําเร็จเม่ือผลการวิจัยไดรับการเผยแพร  และมีหลักฐานการ
เผยแพรแลวเทานั้น 
  ๙.  ถายทอดความรู  โดยสงเสริมใหเกิดกระบวนการถายทอดความรูสูบุคลากร
ภายในหนวยงานและสูสาธารณะ  ซ่ึงทําโดยการสื่อสารผานวิธีตาง ๆ อาทิ  จัดประชุมวิชาการ 
เผยแพรทาง website ฯลฯ 
 

  ในการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ ผูเขียนตองเขียนขอเสนอโครงการ
บริการวิชาการตามแบบฟอรมของสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนใต ดังนี ้
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ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 1.  ในการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการนั้น  หากมีการบูรณาการกับการเรียนการ
สอนหรืองานวิจัย  ผูเขียนควรระบุรายวิชาการสอนในวัตถุประสงค  เพ่ือใหชี้ชัดใหเห็นถึงการจัด
โครงการบริการวิชาการแบบบรูณาการ   

  1.1  หากมีการบูรณาการกับการเรียนการสอน  ใหระบุรหัสวิชา  ชื่อรหัสวิชา  และ
เม่ือสรุปโครงการ ในรายงานผลการดําเนินงานโครงการตองแนบ มคอ.3 และ มคอ.5  ของรายวิชา
นั้นๆท่ีมีการแสดงใหเห็นถึงการบูรณาการโครงการบริการวิชาการกับรายวิชานั้นๆ 

  1.2  หากมีการบูรณาการกับงานวิจัย  ใหระบุชื่อโครงการวิจัย ชื่อผูวิจัย หนวยงาน
ผูสนับสนุนเงินทุนวิจัย (ถามี)  และเม่ือสรุปโครงการ ในรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการตอง
แนบสวนวิจัยท่ีมีการบูรณาการใหเห็นอยางชี้ชัด  
 2.  ในการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ ผูเขียนจะตองเขียนงบประมาณรายจายให
เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง หลักเกณฑการเสนองบประมาณโครงการบริการ
วิชาการ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 ในเทคนคิการปฏิบัติงานนั้นผูเขียนขอเสนอโครงการจําเปนตองรูแผนการปฏิบัติงาน  

เพ่ือจะไดวางแผนในการเขียนขอเสนอโครงการไดทันระยะเวลาในการเปดรับขอเสนอโครงการ  โดย
สามารถดูไดจากตารางแผนการปฏิบัติงาน  งานบริการวิชาการของคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและ
การเกษตร  

 

กิจกรรม 
เวลาดําเนินการ 

หมาย
เหตุ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.  
- แตงตั้งคณะกรรมการบริการ
วิชาการ 

             

- ประชุมรับการจัดสรรงบประมาณ
บริการวิชาการจากสวพ. 

             

- พิจารณาหลักเกณฑการบริการ
วิชาการ 

             

- พิจารณาพ้ืนท่ีในการลงบริการ
วิชาการ 

             

- ประชาสัมพันธเปดรับขอเสนอ
โครงการบริการวิชาการ 

             

- ประชุมจัดสรรงบประมาณ
โครงการบริการวิชาการ 

             

- สงขอเสนอโครงการบริการวิชาการไ
ยังสวพ.เพ่ือพิจารณา 

             

- ประกาศขอเสนอโครงการบริการ
วิชาการท่ีไดรับการอนุมตั ิ

             

ตารางท่ี 4.1  ตารางตารางแผนการปฏิบัติงาน   
งานบริการวิชาการของคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 
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 4.2  เทคนิคการปฏิบัติงาน 
  นอกจากการตองทราบแผนการปฏิบัติงานแลวนั้น  ผูเขียนขอเสนอโครงการบริการ
วิชาการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนตอไปนี้  เพ่ืองายตอการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ
อยางถูกตองและรวดเร็ว 
 4.2.1 การดาวนโหลดแบบฟอรม 
  ผูท่ีตองการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ  สามารถดาวโหลดแบบฟอรมได
จาก    เวปไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา www.yru.ac.th  
 

 
 

 
คลิกเลือกท่ี คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร จะแสดงหนาจอดังภาพ 

 

 
 
  

http://www.yru.ac.th/
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เลือก เอกสารเผยแพร จากทางดานซายมือ เลือก แบบฟอรม 
 

 
 

เม่ือทําการคลิกเลือกแบบฟอรม จะพบหนาจอดังภาพ 
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เลื่อนหนาจอลง พบหัวขอ งานบริการวิชาการ  
สามารถคลิกเลือกดาวนโหลดแบบฟอรมได 

 

 
 

  นอกจากนี้ สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมและหลักเกณฑตางๆไดจากเวปไซตของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนใต ดังนี้ 
  
  จากหนาเวปไซตมหาวิทยาลัย เม่ือคลิกเลือก สถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนใต จะ
พบหนาจอดังแสดง 
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คลิกแถบสีดํา เลือก หนวยงานภายใน เลือกงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย  
 

 
 
 

จะพบหนาจอดังแสดง  
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เลื่อนลงมาจนพบไอคอน แบบฟอรม ดังภาพ 
 

 
 

 ผูเขียนสามารถดาวนโหลดแบบฟอรมและรายละเอียดตางๆท่ีเก่ียวของกับโครงการบริการ
วิชาการไดจากไอคอนนี้  

 
 4.2.2  วิธีการเขียนโครงการในแตละรายหัวขอ 
 1. ชื่อโครงการ : ระบุชื่อโครงการท่ีสอดคลองกับกิจกรรม ควรเขียนใหแสดงถึงการบริการ
วิชาการ เชน การอบรมเชิงปฏิบัติการ... , การอบรมบริการวิชาการ... เปนตน  คําท่ีไมควรใช เชน 
ติดตามการ..... เพราะเปนการติดตาม ไมไดระบุหรือมีความสัมพันธวาเปนการบริการวิชาการ 
 2. ผลผลิต : ผูเขียนโครงการบริการวิชาการจะตองเลือก  ผลงานการใหบริการวิชาการ 
เพราะเปนโครงการบริการวิชาการ เปนขอหลัก 
 3. พันธกิจ : ผูเขียนโครงการบริการวิชาการจะตองเลือก  ใหบริการวิชาการ ถายทอด
เทคโนโลยี นอมนําแนวพระราชดําริ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมใหแกชุมชน ทองถ่ิน และสังคม 
เปนขอหลัก 
 4. ประเด็นยุทธศาสตร : ผูเขียนโครงการบริการวิชาการจะตองเลือก  ยกระดับมาตรฐาน
การใหบริการทางวิชาการ  และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมโดยการนอมนํา แนวพระราชดําริเพ่ือ
สนองตอบกับความตองการของชุมชนและทองถ่ิน เปนขอหลัก 
 5. ยุทธวิธี : ผูเขียนโครงการจะตองเลือกประเด็นยุทธศาสตรท่ี 4 ยกระดับมาตรฐานการ
ใหบริการทางวิชาการและการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยการนอมนําแนวพระราชดําริ  เพ่ือ
สนองตอบกับความตองการของชุมชนและทองถ่ิน เลือก  จัดต้ังศูนยสงเสริมบริการวิชาการ และ
ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เปนขอหลัก 
 6. คณะ/สถาบัน/สํานัก, ภาควิชา/กอง ,หลักสูตร/งาน  : ผูเขียนเลือก และพิมพสังกัดของ

ผูเขียนขอเสนอโครงการ  
 7. ผูรับผิดชอบหลัก, ผูรับผิดชอบ : ผูรับผิดชอบหลัก อาจเปนผูรับผิดชอบโครงการใน
ภาพรวม  ผูรับผิดชอบ คือผูรับผิดชอบรายกิจกรรม หรือผูรับผิดชอบหลักได มีไดมากกวา 1 ชื่อ 
 8. งบประมาณ : งบประมาณโครงการบริการวิชาการท้ังหมด 
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 9. หลักการและเหตุผล : ผูเขียนโครงการตองระบุใหชี้ชัดถึง ความเปนมา จุดเริ่มตนของการ
จัดทําโครงการบริการวิชาการ อาจเพ่ิมขอมูลจากการสํารวจความตองการ สภาพปญหา ความจําเปน
ของกลุมเปาหมายในการรับบริการวิชาการ  ความพรอมของการจัดโครงการบริการวิชาการของ
ผูเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ  และหากไมสามารถดําเนินการจะทําใหเกิดผลกระทบตอ
กลุมเปาหมายอยางไร 
 10. วัตถุประสงค : ผูเขียนขอเสนอโครงการตองระบุวัตถุประสงคใหชัดเจน ควรมีการ
เชื่อมโยงถึงกลุมเปาหมาย เพ่ืองายตอการเบิกจายงบประมาณ หากมีการบูรณาการกับรายวิชาหรือ
วิจัย ควรระบุรายวิชาหรือชื่อโครงการวิจัยลงไปในวัตถุประสงคดวย 
 11. เปาหมาย : เปาหมายจะมีท้ังเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ ผูเขียนตองระบุกลุมเปาหมาย
ใหชัดเจน สอดคลองกับหลักการและเหตุผล 
  เชิงปริมาณ : ตองชี้ชัดถึงจํานวนของกลุมเปาหมายผูท่ีไดรับประโยชนจากโครงการ
บริการวิชาการท่ีตั้งไวใหชัดเจน เชน นักเรียนในเขตเทศบาลตําบลทาสาป จํานวน 20 คน เปนตน ซ่ึง
มีความสําคัญในการตั้งเปนตัวคูณการคํานวณคาใชจายในแตละกิจกรรม 
  เชิงคุณภาพ : ตองระบุถึงผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนตอท้ังกลุมเปาหมาย ผูใหบริการ
วิชาการ ผูรับบริการวิชาการ อาจรวมถึงชุมชน มหาวิทยาลัย อาจารย นักศึกษา ท่ีมีสวนเก่ียวของกับ
โครงการบริการวิชาการ 
 12. ตัวชี้วัดความสําเร็จ : ผูเขียนตองระบุตัวชี้วัดความสําเร็จเพ่ือประเมินผลความสําเร็จของ
โครงการบริการวิชาการ 
  ตัวชี้วัดผลผลิต : คือผลท่ีไดรับหลังจากการท่ีไดทํากิจกรรมของโครงการเสร็จสิ้น 
โดยตองแสดงคาออกมาเปนตัวเลขในลักษณะรอยละ อัตราสวน สัดสวน อัตรา หรือคาเฉลี่ย เพ่ือการ
รายงานผล ตองวัดผลและจัดเก็บขอมูลไดชัดเจน เชน  รอยละความพึงพอใจของผูเขารวมอบรม ไม
ต่ํากวารอยละ 80  
  ตัวชี้วัดผลลัพธ : เปนการนําผลท่ีตอเนื่องมาจากการนําผลผลิตไปใช หรือผลท่ีเกิด
จากการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนจากผลผลิต โดยตองแสดงคาออกมาเปนตัวเลขในลักษณะรอยละ 
อัตราสวน สัดสวน อัตรา หรือคาเฉลี่ย เพ่ือการรายงานผล ตองวัดผลและจัดเก็บขอมูลไดชัดเจน
เชนเดียวกัน เชน รอยละของการนําความรูไปประยุกตใชงานของผูเขารับการอบรม อยางนอยรอยละ 
10  เปนตน 
  ตัวชี้วัดผลกระทบ : คือผลท่ีเกิดจากการจัดโครงการบริการวิชาการ ท้ังผลทางดาน
บวกและลบของการดําเนินงาน ท้ังนี้ ผูเขียนควรเขียนผลจากดานบวก เพ่ือใหงายตอการพิจารณา 
เชน ผูเขาอบรมมีผลการจําหนายสินคาท่ีมากข้ึน เปนตน 
 13. แผนการดําเนินงานและการใชจายงบประมาณ : ผูเขียนโครงการตองระบุกิจกรรมท่ี
สําคัญในการดําเนินงานตามแผนท่ีผูจัดโครงการวางไว  รวมท้ังตองแจกแจงไตรมาศการใช
งบประมาณใหชัดเจน  ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค. – ธ.ค.)  ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค. – มี.ค.)  ไตรมาสท่ี 3 (เม.ย. – 
มิ.ย.) ไตรมาสท่ี 4 (ก.ค. – ก.ย.)  ท้ังนี้ผูเขียนโครงการไมควรจะตั้งงบประมาณในชวงไตรมาสท่ี 4 
เพราะชวงไตรมาสท่ี 4 ควรเปนการติดตามการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ 
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 14. กรอบงบประมาณ : ผูเขียนโครงการตองระบุกรอบวงเงินงบประมาณท่ีคาดวาจะตองใช 
ในปหนาและใหประมาณการคาใชจายลวงหนา 5 ป 
 15. รายละเอียดงบประมาณ : ผูเขียนตองระบุกิจกรรมท่ีสําคัญในการดําเนินงาน พรอม
รายละเอียดคาใชจายระดับตัวคูณทุกรายการ ทุกประเภทงบประมาณ เชน คาสมนาคุณวิทยากร
ปฏิบัติการกลุมๆละ 2 คนๆละ 300 บาท จํานวน 3 วัน  เปนตน  โดยผูเขียนตองเขียนภายใน
ระเบียบหลักเกณฑการเบิกของกระทรวงการคลัง หรือระเบียบการเบิกของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา
ดวย โดยแบงเปนหมวดตางๆไดดังนี้  
 คาตอบแทน : เงินท่ีจายตอบแทนใหกับผูปฏิบัติงาน ไดแก คาสมนาคุณวิทยากรในการ
ฝกอบรม  
 คาใชสอย : รายจายตางๆในการดําเนินงาน ไดแก คาจางทําปายประชาสัมพันธ คาจางเหมา
บริการ คาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ คาเชื้อเพลิงรถยนตในการเดินทางเพ่ือจัดกิจกรรม 
คาอาหารหลัก คาอาหารวางพรอมเครื่องดื่ม  คาเอกสารประกอบการอบรม เปนตน 
 คาวัสดุ : ผูเขียนตองระบุวัสดุตามหมวดใหชัดเจน เชน กระดาษ ปากกา ดินสอ คือวัสดุ
สํานักงาน  จอบ สแลน เปนวัสดุการเกษตร ซ่ึงผูเขียนสามารถดูรายละเอียดไดจากเวปไซตกองพัสดุ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  http://president.yru.ac.th/supplier/ 
 16. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ : ผูเขียนตองระบุประโยชนท่ีคิดวาจะไดจากการจัดโครงการบริการ
วิชาการ ซ่ึงอาจระบุวาใครจะไดรับประโยชน หรือผลกระทบ ท่ีเกิดจากโครงการบริการวิชาการ ซ่ึง
ตองสอดคลองกับวัตถุประสงคท่ีตั้งดวย 
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บทท่ี 5 
ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 
ปญหาและอุปสรรค 

1. ในการเขียนขอเสนอโครงการ  มีรายการคาใชจายบางประเภทท่ีไมสามารถเปนไปตาม
เกณฑการเสนอของบประมาณโครงการบริการวิชาการ 

2. การเขียนโครงการท่ีระบุตัวชี้วัดไมชัดเจน 
3. เกิดการเปลี่ยนแปลงกิจกรรมในโครงการเม่ือไดรับการอนุมัติหรือดําเนินการแลว 
4. การดําเนินงานโครงการไมเปนไปตามไตรมาสการใชงบประมาณท่ีระบุไวในโครงการ 
5. ในผูเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการรายใหม  มีความไมเขาใจในการเขียนขอเสนอ

โครงการบริการวิชาการ 
6. การเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการท่ีมีการบูรณาการ  ผูเขียนขอเสนอเสนอ

โครงการไมระบุการบูรณาการท่ีชัดเจน 
 

แนวทางการแกไขปญหาและอุปสรรค 
1. จัดใหมีการอบรมการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการแกผูเขียนขอเสนอโครงการ 

และการชี้แจงหลักเกณฑการเบิกจาย การต้ังคาวัสดุ คาใชจาย โดยอิงจากหลักเกณฑตามประกาศ
ระเบียบกระทรวงการคลัง 

2. ผูเขียนตองมีกลุมเปาหมายท่ีชัดเจน เพ่ืองายตอการพิจารณาการระบุตัวชี้วัด 
3. ผูเขียนขอเสนอโครงการควรมีการจัดทํา วางแผน ปฏิทินการจัดบริการวิชาการ เพ่ืองาย

ตอการคาดการณการใชงบประมาณในการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ 
4. ผูเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการควรศึกษา ประกาศ หลักเกณฑ ตลอดจนขอบังคับ

ตางๆในการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการกอนเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ 
 

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
1. ควรมีการจัดการอบรมใหกับผูท่ีสนใจในการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการทุกป  

เพ่ือความเขาใจในการเขียนขอเสนอ  และงายตอการดําเนินการท้ังกับตัวผูเขียนขอเสนอโครงการและ
เจาหนาท่ีดําเนินการ 

2. นําขอมูล ขอเสนอโครงการ รวมถึงหลักเกณฑตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเขียนขอเสนอ
โครงการบริการวิชาการ รวมถึงตัวอยางท่ีถูกตองในการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ 
ประชาสัมพันธข้ึนเวปไซตคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร เพ่ืองายตอการเขาถึงขอมูล 

3. ควรมีการรวบรวมขอซักถาม การเขียนขอเสนอโครงการบริการท่ีผิด เปนกรณีตัวอยาง
เพ่ือรวบรวมเปนขอมูลในการพัฒนา ปรับปรุง และแกไขในการอบรมหรือพัฒนางานตอไป 
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ภาคผนวก 
ก.  ใบสงขอเสนอโครงการบริการวิชาการ บวก.1 
ข.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง นโยบายดานการบริการวิชาการ 
ค.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง ยุทธศาสตรการบริการวิชาการ 
ง.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง หลักเกณฑการใหบริการวิชาการ 
จ.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง หลักเกณฑการเสนองบประมาณ-

โครงการบริการวิชาการ 
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ก. ใบสงขอเสนอโครงการบริการวิชาการ บวก.1 
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ข. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง นโยบายดานการบริการวิชาการ 
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ค.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง ยุทธศาสตรการบริการวิชาการ 
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ง.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง หลักเกณฑการใหบริการวิชาการ 
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จ.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง หลักเกณฑการเสนอ 
งบประมาณโครงการบริการวิชาการ  
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ประวัติผูเขียน 
 
 

1. ชื่อ : นางสาวศศิธร  วิโนทัย 
2. การศึกษา : ปริญญาตรี วิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาเคมี  มหาวิทยาลัยสงขลสนครินทรวิทยา
เขตหาดใหญ 
3. ประวัติการทํางาน :  
 - 2552 – 2553   นักวิเคราะหยา  องคการเภสัชกรรม เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 
 - 2554 – 2555   เจาหนาท่ีคลังยา โรงพยาบาลสัตวยะลา 
 - 2555 – ปจจุบัน  นักวิชาการศึกษา คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
4. หนวยงาน : สํานักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ยะลา  โทรศัพท 0-7329-9628 ตอ 71000  โทรสาร 0-7329-9629 
5. เบอรโทรศัพท อีเมล : โทรศัพท  08-3659-9091  อีเมล  sasithorn.w@yru.ac.th 
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