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บทที่ 1 

บทนํา 
 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา พันธกิจดานงานบริการวิชาการนับเปนภารกิจ
สําคัญของบุคลากรท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุนเชนเดียวกับพันธกิจดานการพัฒนาการเรียนการ
สอน  การวิจัย  และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  ขณะเดียวกันคณะผลิตบัณฑิตตั้งแตระดับปริญญา
ตรี ปริญญาโทและปริญญาเอก  คณะจึงมีนโยบายสงเสริมใหบุคลากรและนักศึกษาไดรวมกัน
จัดบริการวิชาการแกสังคมตามศาสตร/สาขาของตนเอง โดยนําองคความรูท่ีไดจากการวิจัย  การเรียน
การสอน  หรือการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมไปเผยแพรหรือตอยอดความรูใหชุมชนนําไปใชประโยชน
อยางตอเนื่อง โดยในทุกๆ ป  

 การบูรณาการภูมิปญญาทองถ่ินกับศาสตรสากล มุงพัฒนาคนและสิ่งแวดลอม เปน
ปรัชญาของคณะ ซ่ึงสัมพันธกันกับปรัชญามหาวิทยาลัยราชภัฎยะลาท่ีวา  “มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ยะลาเปนสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือพัฒนาทองถ่ินจังหวัดชายแดนภาคใต”  โดยมุงเนนพัฒนาทรัพยากร
มนุษยใหมีคุณภาพชีวิตท่ีสูงข้ึน ดวยกระบวนการพัฒนาความรูบนพ้ืนฐานการบูรณาการศาสตรสากล
และภูมิปญญาทองถ่ิน ภายใตปรัชญานี้  คณะจึงจําเปนในการพัฒนาคุณภาพชีวิตใหกับประชาชนใน
พ้ืนท่ีชายแดนใต  จากการท่ีมหาวิทยาลัยโดยสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนใต ไดจัดเวทีสานเสวนา
ในพ้ืนท่ีสามจังหวัดชายแดนใต : กรณีศึกษาตําบลทาสาป  อําเภอเมือง  จังหวัดยะลา  ไดจัดทําเปน
(ราง)หนังสือสานเสวนาเพ่ือพัฒนาทองถ่ินข้ึน  คณะฯพบสิ่งท่ีชุมชนตองการและตรงกับความ
เชี่ยวชาญของบุคลากรท่ีจะใหบริการได  อยางเชน  ดานสังคม (การดูแลสุขภาพ  การกีฬาและการ
ออกกําลังกาย)  ดานการเกษตร (การปลูกพืช  การเลี้ยงสัตว  การทําปุย  การจัดการสวน  การ
บํารุงรักษาไมดอกไมประดับ)  ดานการศึกษา (การใชอินเตอรเน็ต  การใชโปรแกรมคอมพิวเตอร
ใหมๆ)  ดานอาชีพ (การสรางอาชีพ  การทําขนม  การสรางรายไดเสริม)  เปนตน  สิ่งเหลานี้เปน
ขอมูลชี้ใหเห็นวาการบริการวิชาการใหกับชุมชนเปนสิ่งท่ีจําเปนและสงเสริมใหสังคมพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตท่ีดี 

 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตรจึงไดสงเสริมใหบุคลากรไดบริการ
วิชาการตามศาสตรสาขาท่ีมีความเชี่ยวชาญและตรงตามความตองการของทองถ่ิน  โดยไดจัดสรรทุน
สนับสนุนการบริการวิชาการและมีบุคลากรในการสนับสนุนการดําเนินงาน  ซ่ึงสอดคลองกับพันธกิจ
และอุดมการณของราชภัฏ  “มหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน และสอดคลองกับเกณฑของ  สกอ. 
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วัตถุประสงค 
  1.  เพ่ือใชเปนคูมือและแนวทางการปฏิบัติงานดานการใหบริการวิชาการ  สําหรับ
บุคลากรสายสนับสนุนท่ีปฏิบัติงานในตําแหนงนักวิชาการศึกษาหรือตําแหนงอ่ืนท่ีปฏิบัติงานดานการ
บริการวิชาการ 
  2.  เปนแนวทางใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
  3.  เพ่ือเปนคูมือในการกํากับและตรวจสอบการปฏิบัติงานตลอดจนเปนแนวทางใน
การศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของและนําไปใชในการปรับปรุงและพัฒนางานตอไป 
 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
  1.  ไดแนวทางในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการบริการวิชาการ 
  2.  การปฏิบัติงานเปนไปโดยถูกตอง รวดเร็วและสามารถใหบริการวิชาการไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 
  3.  มีคูมือกํากับตรวจสอบการปฏิบัติงานและมีแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานเพ่ือนําไปปรับปรุงและพัฒนา 
 
ขอบเขตของคูมือ 
  คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้  เหมาะสําหรับการปฏิบัติงานของบุคลากรผูจัดโครงการ
บริการวิชาการ  มีเนื้อหาสาระในภาพรวมของการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ ซ่ึงผูสนใจ
ศึกษาสามารถนําไปประยุกตใชงานดานอ่ืนๆได 
 
คําจํากัดความเบ้ืองตน 
  การใหบริการวิชาการ หมายถึง การท่ีสถาบันการศึกษาอยูในฐานะท่ีเปนท่ีพ่ึงของ
ชุมชนหรือเปนแหลงอางอิงทางวิชาการ  หรือทําหนาท่ีใดๆท่ีมีผลตอการพัฒนาข้ึนของชุมชนในดาน
วิชาการหรือการพัฒนาองคความรู  ตลอดจนความเขมแข็งของชุมชน  ประเทศชาติและนานาชาติ   
  โครงการบริการวิชาการ  หมายถึง โครงการหรือกิจกรรมท่ีสถาบันจัดข้ึนแลวมีผล
ตอการพัฒนา  เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน ตลอดจนกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีดี
ข้ึนแกชุมชนในดานตางๆ และสามารถทําใหชุมชนสามารถพ่ึงตนเองไดตามศักยภาพของตน 
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บทที่ 2 

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

  คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร (Faculty of Science Technology 

and Agriculture)  เปนสวนราชการทําหนาท่ีจัดการศึกษาดานวิทยาศาสตรและดานวิทยาศาสตร

ประยุกต มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  พัฒนาการมาจากโรงเรียนอาชีพกสิกรรม  จังหวัดยะลา 

โรงเรียนฝกหัดครูยะลา  วิทยาลัยครูยะลา  และสถาบันราชภัฏยะลา  มีวิวัฒนาการดานวิชาการมา

อยางตอเนื่องกวา 40 ป  โดยมีเหตุการณสําคัญดานการพัฒนาทางวิชาการตามลําดับ ดังนี้ 

พ.ศ. 2506 หมวดวิชาวิทยาศาสตรเปดสอนระดับประกาศนียบัตรการศึกษาชั้นสูง วิชาเอก

วิทยาศาสตรท่ัวไป ฟสิกส เคมี ชีววิทยา และวิธีสอนวิทยาศาสตร ระดับประกาศนียบัตรวิชา

การศึกษา  

พ.ศ. 2520  เปดสอนระดับปริญญาตรีหลักสูตร 2 ป สาขาครุศาสตร วิชาเอกวิทยาศาสตร

ท่ัวไป  

พ.ศ. 2522  เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 2 ป สาขาครุศาสตร วิชาเอกวิทยาศาสตร

ท่ัวไป ตามโครงการ อบรมครูและบุคลากรทางการศึกษาประจําการ (อคป.)  

พ.ศ. 2527  เปดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง วิชาเอกเทคนิคการอาชีพ

การอาหาร สัตวบาลและกสิกรรม ระดับปริญญาตรีหลักสูตร 2 ป วิชาเอกสุขศึกษา พลศึกษา ระดับ

ปริญญาตรีหลักสูตร 4 ป วิชาเอกวิทยาศาสตรท่ัวไป คณิตศาสตร  

พ.ศ. 2528  เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป สาขาวิชาการศึกษา พลศึกษา 

ปริญญาตรีหลักสูตร 2 ป สาขาวิชาอุตสาหกรรมศิลป เกษตรศาสตร อนุปริญญาสาขาการอาหาร 

 พ.ศ. 2531  เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป สาขาวิชาอุตสาหกรรมศิลป 

อนุปริญญาวิทยาศาสตร ภาควิชาเทคโนโลยีการเกษตร  

พ.ศ. 2532  เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 2 ป สาขาวิชาเกษตรกรรม ระดับ

อนุปริญญาวิทยาศาสตร สาขาวิชาสุขศึกษา  

พ.ศ. 2534  เปดสอนระดับปริญญาตรี  สาขาวิชาวิทยาศาสตร (วท.บ.) วิชาเอกสุขศึกษา    

(2 ป) อนุปริญญา สาขาวิชาคอมพิวเตอร  

พ.ศ. 2535  เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป สาขาวิชาเกษตรศาสตร อนุปริญญา

สาขาวิชาเคมีปฏิบัติ ใชชื่อคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สถาบันราชภัฏยะลา 

 พ.ศ. 2536  เปดสอนระดับปริญญาตรี สาขาวิชาวิทยาศาสตร (วท.บ.) หลักสูตร 4 ป 

โปรแกรมวิชาชีววิทยาประยุกต   
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พ.ศ. 2540  เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป สาขาวิทยาศาสตร โปรแกรมวิชา

วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม ปริญญาตรี หลักสูตร 2 ป โปรแกรมวิชาเทคโนโลยีการเกษตร โปรแกรมวิชา

คอมพิวเตอรศึกษา   

พ.ศ. 2541  เปดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป สาขาวิทยาศาสตร 3 โปรแกรมวิชา

ไดแก เคมี วิทยาศาสตรเทคโนโลยีการอาหาร และวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร

เทคโนโลยีและการเกษตร ไดรวมโครงการสงเสริมการผลิตครูท่ีมี ความสามารถพิเศษทาง 

วิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สควค.) ต้ังแตป พ.ศ. 2539 ในโปรแกรมวิชาชีววิทยาประยุกต เคมี 

และวิทยาการคอมพิวเตอร เพ่ือสนองความตองการของทองถ่ินและใหบริการทางวิชาการแกสังคม

สวนรวม    

พ.ศ. 2547  คณะเปลี่ยนชื่อเปน “คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร” เปนผล

จาก  การยกฐานะจาก “สถาบันราชภัฏยะลา” เปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา” ตาม

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 14 

มิถุนายน พ.ศ. 2547 จัดการเรียนการสอนไดตั้งแตระดับปริญญาตรีถึงปริญญาเอก  

พ.ศ. 2549  คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร มีโครงสรางการบริหารเปน

สํานักงานคณบดีและภาควิชา  3  ภาควิชา ดังนี้     

1) ภาควิชาวิทยาศาสตร  

2) ภาควิชาวิทยาศาสตรประยุกต  

3) ภาควิชาเทคโนโลยีการเกษตร  

พ.ศ. 2551  เปดสอนหลักสูตรปริญญาตรี วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาเทคโนโลยี

มัลติมีเดีย  

พ.ศ. 2553  จัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต    

(วท.ม.) สาขาสิ่งแวดลอมกับการพัฒนา   

พ.ศ. 2556  เปดสอนระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (ปร.ด.) การจัดการ

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  

พ.ศ.2557  คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร ลงนามความรวมมือ (MoA) กับ 
Faculty of Mathematics and Natural Science, State University of Yogyakarta (UNY) 
ประเทศอินโดนีเซีย เพ่ือรวมพัฒนาทางวิชาการและพัฒนานักศึกษารวมกัน 
 เปดบริการคลินิกนวดแผนไทยรวมกับโรงพยาบาลกรงปนัง 
 พ.ศ.2558  คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร จัดสงนักศึกษาไปเรียนท่ี (UNY) 
จํานวน 7 คน จากสาขาเคมี ฟสิกส และชีววิทยา เรียนเปนเวลา 1 ภาคเรียน และไดเทียบโอนหนวยกิต 
กลับมาท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร ลงนามในความรวมมือ (MoU) กับคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตปตตานี และคณะเกษตรศาสตร 
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มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร จังหวัดนราธิวาส เพ่ือรวมกันพัฒนาวิชาการและพัฒนานักศึกษา
ท้ัง 3 มหาวิทยาลัย ดานการเกษตร 
 คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร ลงนามความรวมมือกับ 4 คณะ คณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 4 แหง ไดแก มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เพ่ือ
รวมมือกันพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการดานดาราศาสตร โดยมีสถาบันวิจัยดาราศาสตรแหงชาติ 
(องคกรมหาชน) กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเปนหนวยสนับสนุน 
 

2.1  โครงสรางการบริหารจัดการ 
 2.1.1  โครงสรางการบริหารจัดการองคกร 
  -  โครงสรางของงาน (Organization chart) 

โครงสรางการบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 โครงสรางของงาน (Organization chart)  

มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 

สํานักงานคณบดี 

งานบริหารและธุรการ 

งานบริการการศึกษา 

งานการเงินและพัสดุ งานนโยบายและแผน 

งานกิจการนักศึกษา
และพัฒนาทองถ่ิน 

งานบริการวิชาการ 

งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

งานพัฒนานักศึกษา 
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  -  โครงสรางการบริหารของหนวยงาน (Administration chart) 

โครงสรางการบริหารหนวยงานของคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 
ประกอบดวย 

 
 

  
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 2 โครงสรางการบริหารของหนวยงาน (Administration chart) 
  

คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 
คณบดี 

ฝายบริหาร 
รองคณบดฝีายบริหาร 

หัวหนางานบริหารงาน
ท่ัวไป 

ฝายวิชาการ 
รองคณบดฝีายวิชาการ 

ฝายกิจการนักศึกษา 
รองคณบดีกิจการนักศึกษา 

สํานักงานคณบดี 
ผูอํานวยการสํานักงานคณบด ี

หัวหนางานวิจัยและบริการ
วิชาการ 

หัวหนางานวิชาการ หัวหนางานบริหารงาน
ท่ัวไป 
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  -  โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
   -  โครงสรางการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา  สํานักงานคณบดี 
คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร ประกอบดวย 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 

 2.1.2  ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ไดกําหนดกรอบโครงสรางการปฏิบัติงานสํานักงาน
คณบดี คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร  เปน  5  กลุมงาน  ดังนี้ 
 กลุมท่ี 1  งานบริหารและธุรการ  มีหนาท่ีในการดําเนินงานดานงานธุรการ งานสารบรรณ  
งานการเจาหนาท่ี  งานอาคารสถานท่ี  งานประชาสัมพันธ 
 กลุมท่ี 2  งานการเงินและพัสดุ  มีหนาท่ีดูแลดานการเงิน  และงานพัสดุ 
 กลุมท่ี 3  งานนโยบายและแผน  มีหนาท่ีในการดําเนินงานดานงานนโยบายและแผน งาน
ประกันคุณภาพการศึกษา  งานฐานขอมูลสารสนเทศ 
 กลุมท่ี 4  งานบริการการศึกษา  มีหนาท่ีในการดําเนินงานดานการจัดการศึกษา ดานการ
วิจัย  บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ  งานฝกประสบการณวิชาชีพ 
 กลุมท่ี 5  งานกิจการนักศึกษาและพัฒนาทองถิ่น  มีหนาท่ีในการดําเนินงานดานการ
บริการวิชาการ  ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  งานกิจการนักศึกษา  สโมสรนักศึกษา 
  

ผูชวยศาสตราจารย ดร.อับดุลนาเซร  ฮายีสาเมาะ 
(คณบดี) 

นางสาวศศิธร  วิโนทัย 
(นักวิชาการศึกษา) 

อาจารยเอกภักดิ์  มีชัย 
(รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษาและพัฒนาทองถ่ิน) 

อาจารยสุลัยมาน  เภอโสะ 
(หัวหนางานวิจัยและบริการวิชาการ) 
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2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 
  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง นักวิชาการศึกษา  ระดับตําแหนง
ปฏิบัติการ โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบหลักปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ท่ีตองใชความรู
ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน  ประกอบดวย งานบริการวิชาการ  งานวิจัย  งานกิจการ
นักศึกษา  งานจัดทําใบประกอบวิชาชีพครู  งานกิจกรรมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  งานประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน  งานจัดสรรทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษา และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย  

- งานบริการวิชาการ 
 การบริการทางวิชาการ  คือ การดําเนินการตั้งแตประชุม  แตงตั้งคณะกรรมการ  ยกราง
หลักเกณฑ  การจัดทําความตองการ (needs)  จัดทําแผนบริการวิชาการ  จัดทําแผนการใชประโยชน
โครงการบริการวิชาการ  จัดทํา  ตรวจสอบ  รวบรวม  เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ  
ติดตามการอนุมัติผลโครงการ  ประชุมจัดสรรงบประมาณ  กิจกรรม  ติดตามการรายงานคาใชจาย
รายเดือน  ตลอดจนรายงานความกาวหนาในการดําเนินงานของโครงการบริการวิชาการไปยัง
มหาวิทยาลัย(สถาบันวิจัยฯ)  เผยแพรกิจกรรมและผลการดําเนินงานบริการวิชาการไปยัง
มหาวิทยาลัย (สถาบันวิจัยฯ) หรือเวปไซตของคณะ 

- งานวิจัย 
 งานวิจัย หมายถึง การดําเนินการตั้งแตประชุม  แตงต้ังคณะกรรมการ  ยกรางหลักเกณฑ
การจัดสรรทุนอุดหนุนการวิจัยจากงบประมาณบํารุงการศึกษา  จัดทําแผนวิจัย  จัดทําประกาศ 
อบรมนักวิจัย การจัดทําสถิติ รวบรวมงานวิจัยท่ีไดรับการจัดสรร  รวมถึงการติดตามรายงาน
ความกาวหนางานวิจัยรอบ 6 และ 9 เดือน 
 - งานกจิการนักศึกษา 
 งานกิจการนักศึกษา หมายถึง การดําเนินการตั้งแตประชุม  แตงต้ังคณะกรรมการ  การ
เตรียมงานเพ่ือจัดทํากิจกรรม ใหดําเนินไปตามแผนพัฒนานักศึกษาของคณะวิทยาศาสตรฯ ตลอดจน
ควบคุม ดูแล  ประสานงาน  การดําเนินงานของสโมสรนักศึกษาคณะวิทยาศาสตร  และสรุปผลการ
ดําเนินงานรายกิจกรรมตามแผนพัฒนานักศึกษา 
 - งานจัดทําใบประกอบวิชาชีพคร ู
 งานจัดทําใบประกอบวิชาชีพครู หมายถึง การจัดทําใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูใหแก
นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  โดยรวบรวมแบบคําขอข้ึนทะเบียนอนุญาตประกอบวิชาชีพ เพ่ือ
จัดทํา upload  ยังโปรแกรม  KSP BUNDIT ของสํานักงานเลขาธิการคุรุสภา รวมถึงชี้แจง เอกสาร 
หลักฐาน ในการเตรียมเพ่ือขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  ใหแกนักศึกษา 
 - งานกิจกรรมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 งานกิจกรรมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ประกอบดวย สนับสนุนและดําเนินงานโครงการทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรม เริ่มตั้งแตข้ันตอนการเสนอโครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ติดตอประสาน
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม จนกระท่ังรายงานสรุปผลการดําเนินงาน
โครงการ 
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 - การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

 การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง การดําเนินงานตามแผน  รวบรวมและ
ดําเนินการจัดเก็บขอมูลตามตัวชี้วัดท่ีไดรับมอบหมาย  และรายงานขอมูลใหนักวิชาการศึกษาประกัน
คุณภาพ ท้ังในระดับคณะ  และในระดับมหาวิทยาลัยเพ่ือการดําเนินงานตอไป 
 - การจัดสรรทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษา 
 การจัดสรรทุนการศึกษาใหกับนักศึกษา หมายถึง การดําเนินงานตั้งแตประชุม  แตงตั้ง
คณะกรรมการ  การเตรียมงานเพ่ือคัดเลือก  การพิจารณาเสนอรางหลักเกณฑการรับสมัครนักศึกษา  
ควบคุม ดูแล  ประสานงาน  การสมัคร คัดเลือกนักศึกษาใหเปนไปตามเกณฑ  ประกาศทุนนักศึกษา  
การจัดทําสัญญา  ตลอดจนการเบิกจายทุนการศึกษา  วัสดุ-อุปกรณสนับสนุนการเรียน ดูแลผลการ
เรียนของนักศึกษาทุน รวมถึงจัดฝก อบรมใหแกนักศึกษาทุน  และสรุปผลการดําเนินงานรายกิจกรรม 
 
จากภาระหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขาวตน ผูเขียนไดเลือกการเขียนขอเสนอโครงการบริการ
วิชาการมาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 

1. การเขียนขอเสนอโครงการใหม/พ้ืนท่ีการใหบริหารใหม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจความตองการของพ้ืนท่ีท่ีตองการจัดโครงการ 

เขียนโครงการตามแบบฟอรม 

เสนอคณะกรรมการบริการวิชาการคณะ 

โครงการท่ีผานการพิจารณา 

สรุปผล ประเมินและจัดทํารายงาน 

เสนอโครงการไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนใต 

โครงการท่ีผานการพิจารณา 

ดําเนินงานโครงการ 
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2.  การเขียนขอเสนอโครงการตอเนื่อง หรือ โครงการท่ีมีการบูรณาการจากพันธกิจตางๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
  

ประเมินผลความสําเร็จของการบูรณาการโดยผูรับผิดชอบโครงการเปนผูกําหนดตัวชี้วัด 

นําผลประเมินไปปรับปรุงการบูรณาการงานบริการทางวิชาการแกสังคม กับการเรียนการสอนและงานวิจัย 

สํารวจความตองการของพ้ืนท่ีท่ีตองการจัดโครงการ 

เขียนโครงการตามแบบฟอรม 

เสนอคณะกรรมการบริการวิชาการคณะ 

โครงการท่ีผานการพิจารณา 

สรุปผล ประเมินและจัดทํารายงาน 

เสนอโครงการไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนใต 

บูรณาการกับการวิจัย 

- ช่ืองานวิจัยท่ีบูรณาการ 

- แนบสวนของรายงานการวิจัยท่ีบูรณาการ 

บรูณาการกับการเรียนการสอน 

- รายวิชาท่ีตองการบูรณาการ 

- แนบ มคอ.3 รายวิชาท่ีบูรณาการ 

โครงการท่ีผานการพิจารณา 

ดําเนินงานโครงการ 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
 

  โครงการบริการวิชาการ เปนโครงการท่ีมุงเสริมสรางการ พัฒนา  เผยแพรความรู  
ทักษะเชิงวิชาการ  หรือวิชาชีพแกชุมชน  ทองถ่ิน  หรือสังคม  ควรเปนโครงการหรือกิจกรรมการ
บริการทางวิชาการแกสังคมท่ีบูรณาการเขากับการเรียนการสอน  หรือการวิจัย  เพ่ือสนับสนุนให
นักศึกษาสามารถบูรณาการองคความรูนําไปสูการปฏิบัติไดตามบริบทของชุมชน  ทองถ่ิน  หรือสังคม 
 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

  ๑.  สํารวจความตองการการจัดทําโครงการบริการวิชาการแกสังคมหรือศึกษาความ
ตอเนื่องของโครงการเดิม (ถามี)  

 ในการบริการทางวิชาการแกสังคมนั้น จําเปนตองทําหนังสือสํารวจความตองการ
การจัดทําโครงการ  และรวบรวมในการพิจารณาของคณะกรรมการบริการวิชาการแกสังคม เพ่ือ
เรียงลําดับความจําเปน  โดยเนนโครงการท่ีมุงประโยชนและเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน
ตลอดจนสอดคลองกับอัตลักษณและเอกลักษณของคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
  ๒.  จัดทําแผนบริการวิชาการแกสังคม และเสนอแผนบริการทางวิชาการตามลําดับ
ข้ันตอน  

 ในข้ันตอนนี้ คณะกรรมการบริการวิชาการแกสังคม จัดทําแผนบริการวิชาการแก
สังคม โดยกําหนดตัวชี้วัด และเปาหมายใหชัดเจน เพ่ือการติดตามการประเมินผล แลวนําเสนอแผน
บริการทางวิชาการแกสังคมตอคณะกรรมการจัดทําแผน 
  ๓.  จัดทําโครงการ  

 เม่ือแผนบริการทางวิชาการแกสังคมไดรับการอนุมัติแลว ผูรับผิดชอบดําเนิน
โครงการ จัดทําโครงการ และดําเนินการเบิกจายงบประมาณตามแนวปฏิบัติการการเบิกจายงบ
ดําเนินงาน  

 ๔.  การดําเนินโครงการการบริการทางวิชาการแกสังคม  
 ในการดําเนินการบริการทางวิชาการแกสังคม สามารถแบงออกเปน ๓ ข้ันตอน 

ไดแก ข้ันเตรียมการ ข้ันดําเนินการ และข้ันหลังดําเนินโครงการ  
  ๔.๑  ข้ันเตรียมการ มีการดําเนินการ ดังนี้  

 ๔.๑.๑  ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและวิทยากร  
 ๔.๑.๒  เชิญวิทยากร  
 ๔.๑.๓  ขอจัดซ้ือจัดจาง  
 ๔.๑.๔  ขออนุญาตไปราชการ / การจัดเตรียมยานพาหนะ  
 ๔.๑.๕  ขออนุญาตใชสถานท่ี  
 ๔.๑.๖  ขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกสถานท่ี  
 ๔.๑.๗  ขอยืมเงินทดรองจาย  
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  ๔.๒  ระหวางดําเนินโครงการ มีการดําเนินการ ดังนี้  
 ๔.๒.๑  ประเมินความรูเบื้องตนของผูรับบริการ เพ่ือปรับกิจกรรมใหเหมาะสม

กับกลุมเปาหมาย (ถามี) เชน ใชแบบทดสอบกอนเรียน เพ่ือวัดความรูของกลุมเปาหมาย  
 ๔.๒.๒  ปฏิบัติกิจกรรมตามแผนการดําเนินโครงการท่ีกําหนดไว  

  ๔.๓  หลังดําเนินโครงการ มีการดําเนินการ ดังนี้  
 ๔.๓.๑  รวบรวมผลการประเมินท้ัง ๓ ดาน ไดแก จํานวนผูเขารวม ความรู

ความเขาใจ ความพึงพอใจ  
 ๔.๓.2  สงหลักฐานการจัดซ้ือจัดจาง คาใชจายในการดําเนินงานโครงการ 

(ภายใน 30 วัน หลังจากขอยืมเงินทดรองจาย)  
 ๔.๓.3  การสรุปความรูท่ีไดรับหลังจากเสร็จสิ้นการดําเนินการโครงการท่ีได

กําหนดไว เพ่ือใหเกิดเปนองคความรูข้ึน  
 4.3.4  สรูปรายงานผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการตามแบบฟอรมท่ี

สถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนใตระบุ 
  ๕.  ติดตามผลการนําความรูไปใชประโยชน ในการติดตามผลการนําความรูท่ีได
ใหบริการทางวิชาการไปใชประโยชนของกลุมเปาหมาย ควรทําการติดตามหลังสิ้นสุดโครงการภายใน 
๑ เดือน แตไมเกิน ๓ เดือน  
  ๖.  สรุปผล ประเมินความสําเร็จของการบริการวิชาการ และการจัดทํารายงาน  

 เม่ือดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมแลวเสร็จ ผูรับผิดชอบโครงการสรุปผล 
ประเมินความสําเร็จของการใหบริการตามตัวชี้วัดท่ีผูรับผิดชอบโครงการกําหนดไว ซ่ึงจะตองมีการ
ประเมินใหเห็นถึงผลความสําเร็จของการบูรณาการงานบริการทางวิชาการแกสังคมกับการเรียนการ
สอน หรือการวิจัย และจัดทําสรุปผลโครงการในรูปเลมรายงานเพ่ือเปนหลักฐาน โดยจัดสงเลม
รายงานผลใหคณะกรรมการจํานวน 5 ชุด พรอม แผนซีดีขอมูล 1 แผน  
  ๗.  นําผลการประเมินไปปรับปรุง  

 นําผลการประเมินโครงการไปปรับปรุง  เพ่ือพัฒนาคุณภาพของการใหบริการ 
พัฒนาแผน พัฒนากระบวนการ  
  ๘.  นําความรูจากการบริการวิชาการไปบูรณาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย 
หมายถึง การนําผลจากการใหบริการวิชาการ มาพัฒนาการเรียนการสอน และ/หรือการวิจัย   

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

สังคมกับการเรียนการสอน เชน กําหนดใหนักศึกษานําความรูไปจัดทําเปนโครงการ หรือกิจกรรมท่ี
เปนประโยชนตอชุมชน โดยระบุชื่อโครงการบริการวิชาการแกสังคม  

-  จัดทํา มคอ.๕ โดยการรายงานผลการจัดการเรียนการสอนตาม มคอ. ๓  
 8.2  กรณีบูรณาการกับการวิจัย 

-  ในหลักการและเหตุผล  ตองปรากฏขอความเรื่องการนําผลจาการบริการ
วิชาการมาเปนขอมูลพ้ืนฐานในการสรางงานวิจัย 
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-  การบูรณาการจะสําเร็จเม่ือผลการวิจัยไดรับการเผยแพร  และมีหลักฐานการ
เผยแพรแลวเทานั้น 
  ๙.  ถายทอดความรู  โดยสงเสริมใหเกิดกระบวนการถายทอดความรูสูบุคลากร
ภายในหนวยงานและสูสาธารณะ  ซ่ึงทําโดยการสื่อสารผานวิธีตาง ๆ อาทิ  จัดประชุมวิชาการ 
เผยแพรทาง website ฯลฯ 
 

  ในการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ ผูเขียนตองเขียนขอเสนอโครงการ
บริการวิชาการตามแบบฟอรมของสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนใต ดังนี ้
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ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 1.  ในการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการนั้น  หากมีการบูรณาการกับการเรียนการ
สอนหรืองานวิจัย  ผูเขียนควรระบุรายวิชาการสอนในวัตถุประสงค  เพ่ือใหชี้ชัดใหเห็นถึงการจัด
โครงการบริการวิชาการแบบบรูณาการ   

  1.1  หากมีการบูรณาการกับการเรียนการสอน  ใหระบุรหัสวิชา  ชื่อรหัสวิชา  และ
เม่ือสรุปโครงการ ในรายงานผลการดําเนินงานโครงการตองแนบ มคอ.3 และ มคอ.5  ของรายวิชา
นั้นๆท่ีมีการแสดงใหเห็นถึงการบูรณาการโครงการบริการวิชาการกับรายวิชานั้นๆ 

  1.2  หากมีการบูรณาการกับงานวิจัย  ใหระบุชื่อโครงการวิจัย ชื่อผูวิจัย หนวยงาน
ผูสนับสนุนเงินทุนวิจัย (ถามี)  และเม่ือสรุปโครงการ ในรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการตอง
แนบสวนวิจัยท่ีมีการบูรณาการใหเห็นอยางชี้ชัด  
 2.  ในการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ ผูเขียนจะตองเขียนงบประมาณรายจายให
เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง หลักเกณฑการเสนองบประมาณโครงการบริการ
วิชาการ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 ในเทคนคิการปฏิบัติงานนั้นผูเขียนขอเสนอโครงการจําเปนตองรูแผนการปฏิบัติงาน  

เพ่ือจะไดวางแผนในการเขียนขอเสนอโครงการไดทันระยะเวลาในการเปดรับขอเสนอโครงการ  โดย
สามารถดูไดจากตารางแผนการปฏิบัติงาน  งานบริการวิชาการของคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและ
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.  
- แตงตั้งคณะกรรมการบริการ
วิชาการ 

             

- ประชุมรับการจัดสรรงบประมาณ
บริการวิชาการจากสวพ. 

             

- พิจารณาหลักเกณฑการบริการ
วิชาการ 

             

- พิจารณาพ้ืนท่ีในการลงบริการ
วิชาการ 

             

- ประชาสัมพันธเปดรับขอเสนอ
โครงการบริการวิชาการ 

             

- ประชุมจัดสรรงบประมาณ
โครงการบริการวิชาการ 

             

- สงขอเสนอโครงการบริการวิชาการไ
ยังสวพ.เพ่ือพิจารณา 

             

- ประกาศขอเสนอโครงการบริการ
วิชาการท่ีไดรับการอนุมตั ิ

             

ตารางท่ี 4.1  ตารางตารางแผนการปฏิบัติงาน   
งานบริการวิชาการของคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 
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 4.2  เทคนิคการปฏิบัติงาน 
  นอกจากการตองทราบแผนการปฏิบัติงานแลวนั้น  ผูเขียนขอเสนอโครงการบริการ
วิชาการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนตอไปนี้  เพ่ืองายตอการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ
อยางถูกตองและรวดเร็ว 
 4.2.1 การดาวนโหลดแบบฟอรม 
  ผูท่ีตองการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ  สามารถดาวโหลดแบบฟอรมได
จาก    เวปไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา www.yru.ac.th  
 

 
 

 
คลิกเลือกท่ี คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร จะแสดงหนาจอดังภาพ 

 

 
 
  

http://www.yru.ac.th/
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เลือก เอกสารเผยแพร จากทางดานซายมือ เลือก แบบฟอรม 
 

 
 

เม่ือทําการคลิกเลือกแบบฟอรม จะพบหนาจอดังภาพ 
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เลื่อนหนาจอลง พบหัวขอ งานบริการวิชาการ  
สามารถคลิกเลือกดาวนโหลดแบบฟอรมได 

 

 
 

  นอกจากนี้ สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมและหลักเกณฑตางๆไดจากเวปไซตของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนใต ดังนี้ 
  
  จากหนาเวปไซตมหาวิทยาลัย เม่ือคลิกเลือก สถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนใต จะ
พบหนาจอดังแสดง 
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คลิกแถบสีดํา เลือก หนวยงานภายใน เลือกงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย  
 

 
 
 

จะพบหนาจอดังแสดง  
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เลื่อนลงมาจนพบไอคอน แบบฟอรม ดังภาพ 
 

 
 

 ผูเขียนสามารถดาวนโหลดแบบฟอรมและรายละเอียดตางๆท่ีเก่ียวของกับโครงการบริการ
วิชาการไดจากไอคอนนี้  

 
 4.2.2  วิธีการเขียนโครงการในแตละรายหัวขอ 
 1. ชื่อโครงการ : ระบุชื่อโครงการท่ีสอดคลองกับกิจกรรม ควรเขียนใหแสดงถึงการบริการ
วิชาการ เชน การอบรมเชิงปฏิบัติการ... , การอบรมบริการวิชาการ... เปนตน  คําท่ีไมควรใช เชน 
ติดตามการ..... เพราะเปนการติดตาม ไมไดระบุหรือมีความสัมพันธวาเปนการบริการวิชาการ 
 2. ผลผลิต : ผูเขียนโครงการบริการวิชาการจะตองเลือก  ผลงานการใหบริการวิชาการ 
เพราะเปนโครงการบริการวิชาการ เปนขอหลัก 
 3. พันธกิจ : ผูเขียนโครงการบริการวิชาการจะตองเลือก  ใหบริการวิชาการ ถายทอด
เทคโนโลยี นอมนําแนวพระราชดําริ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมใหแกชุมชน ทองถ่ิน และสังคม 
เปนขอหลัก 
 4. ประเด็นยุทธศาสตร : ผูเขียนโครงการบริการวิชาการจะตองเลือก  ยกระดับมาตรฐาน
การใหบริการทางวิชาการ  และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมโดยการนอมนํา แนวพระราชดําริเพ่ือ
สนองตอบกับความตองการของชุมชนและทองถ่ิน เปนขอหลัก 
 5. ยุทธวิธี : ผูเขียนโครงการจะตองเลือกประเด็นยุทธศาสตรท่ี 4 ยกระดับมาตรฐานการ
ใหบริการทางวิชาการและการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยการนอมนําแนวพระราชดําริ  เพ่ือ
สนองตอบกับความตองการของชุมชนและทองถ่ิน เลือก  จัดต้ังศูนยสงเสริมบริการวิชาการ และ
ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เปนขอหลัก 
 6. คณะ/สถาบัน/สํานัก, ภาควิชา/กอง ,หลักสูตร/งาน  : ผูเขียนเลือก และพิมพสังกัดของ

ผูเขียนขอเสนอโครงการ  
 7. ผูรับผิดชอบหลัก, ผูรับผิดชอบ : ผูรับผิดชอบหลัก อาจเปนผูรับผิดชอบโครงการใน
ภาพรวม  ผูรับผิดชอบ คือผูรับผิดชอบรายกิจกรรม หรือผูรับผิดชอบหลักได มีไดมากกวา 1 ชื่อ 
 8. งบประมาณ : งบประมาณโครงการบริการวิชาการท้ังหมด 
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 9. หลักการและเหตุผล : ผูเขียนโครงการตองระบุใหชี้ชัดถึง ความเปนมา จุดเริ่มตนของการ
จัดทําโครงการบริการวิชาการ อาจเพ่ิมขอมูลจากการสํารวจความตองการ สภาพปญหา ความจําเปน
ของกลุมเปาหมายในการรับบริการวิชาการ  ความพรอมของการจัดโครงการบริการวิชาการของ
ผูเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ  และหากไมสามารถดําเนินการจะทําใหเกิดผลกระทบตอ
กลุมเปาหมายอยางไร 
 10. วัตถุประสงค : ผูเขียนขอเสนอโครงการตองระบุวัตถุประสงคใหชัดเจน ควรมีการ
เชื่อมโยงถึงกลุมเปาหมาย เพ่ืองายตอการเบิกจายงบประมาณ หากมีการบูรณาการกับรายวิชาหรือ
วิจัย ควรระบุรายวิชาหรือชื่อโครงการวิจัยลงไปในวัตถุประสงคดวย 
 11. เปาหมาย : เปาหมายจะมีท้ังเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ ผูเขียนตองระบุกลุมเปาหมาย
ใหชัดเจน สอดคลองกับหลักการและเหตุผล 
  เชิงปริมาณ : ตองชี้ชัดถึงจํานวนของกลุมเปาหมายผูท่ีไดรับประโยชนจากโครงการ
บริการวิชาการท่ีตั้งไวใหชัดเจน เชน นักเรียนในเขตเทศบาลตําบลทาสาป จํานวน 20 คน เปนตน ซ่ึง
มีความสําคัญในการตั้งเปนตัวคูณการคํานวณคาใชจายในแตละกิจกรรม 
  เชิงคุณภาพ : ตองระบุถึงผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนตอท้ังกลุมเปาหมาย ผูใหบริการ
วิชาการ ผูรับบริการวิชาการ อาจรวมถึงชุมชน มหาวิทยาลัย อาจารย นักศึกษา ท่ีมีสวนเก่ียวของกับ
โครงการบริการวิชาการ 
 12. ตัวชี้วัดความสําเร็จ : ผูเขียนตองระบุตัวชี้วัดความสําเร็จเพ่ือประเมินผลความสําเร็จของ
โครงการบริการวิชาการ 
  ตัวชี้วัดผลผลิต : คือผลท่ีไดรับหลังจากการท่ีไดทํากิจกรรมของโครงการเสร็จสิ้น 
โดยตองแสดงคาออกมาเปนตัวเลขในลักษณะรอยละ อัตราสวน สัดสวน อัตรา หรือคาเฉลี่ย เพ่ือการ
รายงานผล ตองวัดผลและจัดเก็บขอมูลไดชัดเจน เชน  รอยละความพึงพอใจของผูเขารวมอบรม ไม
ต่ํากวารอยละ 80  
  ตัวชี้วัดผลลัพธ : เปนการนําผลท่ีตอเนื่องมาจากการนําผลผลิตไปใช หรือผลท่ีเกิด
จากการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนจากผลผลิต โดยตองแสดงคาออกมาเปนตัวเลขในลักษณะรอยละ 
อัตราสวน สัดสวน อัตรา หรือคาเฉลี่ย เพ่ือการรายงานผล ตองวัดผลและจัดเก็บขอมูลไดชัดเจน
เชนเดียวกัน เชน รอยละของการนําความรูไปประยุกตใชงานของผูเขารับการอบรม อยางนอยรอยละ 
10  เปนตน 
  ตัวชี้วัดผลกระทบ : คือผลท่ีเกิดจากการจัดโครงการบริการวิชาการ ท้ังผลทางดาน
บวกและลบของการดําเนินงาน ท้ังนี้ ผูเขียนควรเขียนผลจากดานบวก เพ่ือใหงายตอการพิจารณา 
เชน ผูเขาอบรมมีผลการจําหนายสินคาท่ีมากข้ึน เปนตน 
 13. แผนการดําเนินงานและการใชจายงบประมาณ : ผูเขียนโครงการตองระบุกิจกรรมท่ี
สําคัญในการดําเนินงานตามแผนท่ีผูจัดโครงการวางไว  รวมท้ังตองแจกแจงไตรมาศการใช
งบประมาณใหชัดเจน  ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค. – ธ.ค.)  ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค. – มี.ค.)  ไตรมาสท่ี 3 (เม.ย. – 
มิ.ย.) ไตรมาสท่ี 4 (ก.ค. – ก.ย.)  ท้ังนี้ผูเขียนโครงการไมควรจะตั้งงบประมาณในชวงไตรมาสท่ี 4 
เพราะชวงไตรมาสท่ี 4 ควรเปนการติดตามการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ 
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 14. กรอบงบประมาณ : ผูเขียนโครงการตองระบุกรอบวงเงินงบประมาณท่ีคาดวาจะตองใช 
ในปหนาและใหประมาณการคาใชจายลวงหนา 5 ป 
 15. รายละเอียดงบประมาณ : ผูเขียนตองระบุกิจกรรมท่ีสําคัญในการดําเนินงาน พรอม
รายละเอียดคาใชจายระดับตัวคูณทุกรายการ ทุกประเภทงบประมาณ เชน คาสมนาคุณวิทยากร
ปฏิบัติการกลุมๆละ 2 คนๆละ 300 บาท จํานวน 3 วัน  เปนตน  โดยผูเขียนตองเขียนภายใน
ระเบียบหลักเกณฑการเบิกของกระทรวงการคลัง หรือระเบียบการเบิกของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา
ดวย โดยแบงเปนหมวดตางๆไดดังนี้  
 คาตอบแทน : เงินท่ีจายตอบแทนใหกับผูปฏิบัติงาน ไดแก คาสมนาคุณวิทยากรในการ
ฝกอบรม  
 คาใชสอย : รายจายตางๆในการดําเนินงาน ไดแก คาจางทําปายประชาสัมพันธ คาจางเหมา
บริการ คาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ คาเชื้อเพลิงรถยนตในการเดินทางเพ่ือจัดกิจกรรม 
คาอาหารหลัก คาอาหารวางพรอมเครื่องดื่ม  คาเอกสารประกอบการอบรม เปนตน 
 คาวัสดุ : ผูเขียนตองระบุวัสดุตามหมวดใหชัดเจน เชน กระดาษ ปากกา ดินสอ คือวัสดุ
สํานักงาน  จอบ สแลน เปนวัสดุการเกษตร ซ่ึงผูเขียนสามารถดูรายละเอียดไดจากเวปไซตกองพัสดุ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  http://president.yru.ac.th/supplier/ 
 16. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ : ผูเขียนตองระบุประโยชนท่ีคิดวาจะไดจากการจัดโครงการบริการ
วิชาการ ซ่ึงอาจระบุวาใครจะไดรับประโยชน หรือผลกระทบ ท่ีเกิดจากโครงการบริการวิชาการ ซ่ึง
ตองสอดคลองกับวัตถุประสงคท่ีตั้งดวย 
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บทท่ี 5 
ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 
ปญหาและอุปสรรค 

1. ในการเขียนขอเสนอโครงการ  มีรายการคาใชจายบางประเภทท่ีไมสามารถเปนไปตาม
เกณฑการเสนอของบประมาณโครงการบริการวิชาการ 

2. การเขียนโครงการท่ีระบุตัวชี้วัดไมชัดเจน 
3. เกิดการเปลี่ยนแปลงกิจกรรมในโครงการเม่ือไดรับการอนุมัติหรือดําเนินการแลว 
4. การดําเนินงานโครงการไมเปนไปตามไตรมาสการใชงบประมาณท่ีระบุไวในโครงการ 
5. ในผูเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการรายใหม  มีความไมเขาใจในการเขียนขอเสนอ

โครงการบริการวิชาการ 
6. การเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการท่ีมีการบูรณาการ  ผูเขียนขอเสนอเสนอ

โครงการไมระบุการบูรณาการท่ีชัดเจน 
 

แนวทางการแกไขปญหาและอุปสรรค 
1. จัดใหมีการอบรมการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการแกผูเขียนขอเสนอโครงการ 

และการชี้แจงหลักเกณฑการเบิกจาย การต้ังคาวัสดุ คาใชจาย โดยอิงจากหลักเกณฑตามประกาศ
ระเบียบกระทรวงการคลัง 

2. ผูเขียนตองมีกลุมเปาหมายท่ีชัดเจน เพ่ืองายตอการพิจารณาการระบุตัวชี้วัด 
3. ผูเขียนขอเสนอโครงการควรมีการจัดทํา วางแผน ปฏิทินการจัดบริการวิชาการ เพ่ืองาย

ตอการคาดการณการใชงบประมาณในการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ 
4. ผูเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการควรศึกษา ประกาศ หลักเกณฑ ตลอดจนขอบังคับ

ตางๆในการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการกอนเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ 
 

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
1. ควรมีการจัดการอบรมใหกับผูท่ีสนใจในการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการทุกป  

เพ่ือความเขาใจในการเขียนขอเสนอ  และงายตอการดําเนินการท้ังกับตัวผูเขียนขอเสนอโครงการและ
เจาหนาท่ีดําเนินการ 

2. นําขอมูล ขอเสนอโครงการ รวมถึงหลักเกณฑตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเขียนขอเสนอ
โครงการบริการวิชาการ รวมถึงตัวอยางท่ีถูกตองในการเขียนขอเสนอโครงการบริการวิชาการ 
ประชาสัมพันธข้ึนเวปไซตคณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร เพ่ืองายตอการเขาถึงขอมูล 

3. ควรมีการรวบรวมขอซักถาม การเขียนขอเสนอโครงการบริการท่ีผิด เปนกรณีตัวอยาง
เพ่ือรวบรวมเปนขอมูลในการพัฒนา ปรับปรุง และแกไขในการอบรมหรือพัฒนางานตอไป 
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ภาคผนวก 
ก.  ใบสงขอเสนอโครงการบริการวิชาการ บวก.1 
ข.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง นโยบายดานการบริการวิชาการ 
ค.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง ยุทธศาสตรการบริการวิชาการ 
ง.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง หลักเกณฑการใหบริการวิชาการ 
จ.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง หลักเกณฑการเสนองบประมาณ-

โครงการบริการวิชาการ 
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ก. ใบสงขอเสนอโครงการบริการวิชาการ บวก.1 
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ข. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง นโยบายดานการบริการวิชาการ 
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ค.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง ยุทธศาสตรการบริการวิชาการ 
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ง.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง หลักเกณฑการใหบริการวิชาการ 
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จ.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง หลักเกณฑการเสนอ 
งบประมาณโครงการบริการวิชาการ  
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ประวัติผูเขียน 
 
 

1. ชื่อ : นางสาวศศิธร  วิโนทัย 
2. การศึกษา : ปริญญาตรี วิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาเคมี  มหาวิทยาลัยสงขลสนครินทรวิทยา
เขตหาดใหญ 
3. ประวัติการทํางาน :  
 - 2552 – 2553   นักวิเคราะหยา  องคการเภสัชกรรม เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 
 - 2554 – 2555   เจาหนาท่ีคลังยา โรงพยาบาลสัตวยะลา 
 - 2555 – ปจจุบัน  นักวิชาการศึกษา คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
4. หนวยงาน : สํานักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ยะลา  โทรศัพท 0-7329-9628 ตอ 71000  โทรสาร 0-7329-9629 
5. เบอรโทรศัพท อีเมล : โทรศัพท  08-3659-9091  อีเมล  sasithorn.w@yru.ac.th 
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