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บทที่ 1  

บทน า 

1.ความเป็นมาและความส าคัญ  

การบริการวิชาการเป็นหนึ่งในพันธกิจหลักของสถาบันอุดมศึกษา ถึงแม้ว่าคณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยทักษิณ ได้ด าเนินการให้บริการวิชาการมาเป็นระยะเวลานาน แต่พบว่าการให้บริการวิชาการ

หลายประเด็นไม่ว่าจะเป็นเรื่องความไม่ชัดเจนในกรอบ และแนวทางการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการให้บรกิาร 

และค่าใช้จา่ยในการด าเนินงาน ส่งผลให้บางคร้ังคณะวิทยาศาสตร ์ไม่สามารถให้บริการวิชาการได้   

โดยผู้รับบริการส่วนใหญ่เป็นสถานศึกษาในเขตพืน้ที่ภาคใต้ โดยเฉพาะเขตพื้นที่ภาคใต้ตอนล่าง อาทิ 

จังหวัดนครศรีธรรมราช พัทลุง สงขลา ตรัง ปัตตานี เป็นต้น  

คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้เขียนได้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติและสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 

ในการอธิบายแนวทางและขั้นตอนการให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา ของคณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยทักษณิ ให้มีความเข้าใจตรงกันระหว่างผู้ให้บริการและผู้ขอรับบริการ  

 

2.วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยทักษณิ    

2.2 เพื่อเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  

2.3 เพื่อใช้เป็นแนวทางให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

 

3.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

3.1 สามารถปฏิบัติงานโดยมีแนวทางที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3.2 เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  

3.3 ใช้เป็นแนวทางให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

 

4.ขอบเขตของคู่มือ  

 เนื้อหาการปฏิบัติงานของคู่มือนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ตั้งแต่การขอรับบริการ ช่วงเวลาการให้บริการ การเตรียมความพรอ้ม

จัดกิจกรรม การด าเนินการจัดกิจกรรม  การจัดท ารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม กลยุทธ์และเทคนิค

ในการปฏิบัติงาน ตลอดจน สิ่งที่ควรระวังในการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะที่ต้องปฏบิัติ เมื่อ

มีการให้และขอรับบรกิารวชิาการ   
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5.นิยามศัพท์เฉพาะ  

5.1 บริการวิชาการ หมายถึง การน าความรู้และประสบการณ์ด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และ

คอมพิวเตอร์ด าเนินการถ่ายทอดให้กับผู้รับบริการในรูปแบบค่ายกิจกรรม มุ่งเน้นให้ผู้รับบริการได้ฝึกลงมือ

ปฏิบัติจรงิ โดยมีคณาจารย์ นักวทิยาศาสตร ์หรอืนักวจิัยเป็นผู้ให้ค าแนะน าปรึกษา และก ากับ ดูแล   

5.2 ผู้ให้บริการ หมายถึง งานบริการวิชาการและจัดหารายได้ คณะวิทยาศาสตร์  

5.3 ผู้รับบริการ หมายถึง บุคคล กลุ่มบุคคล หน่วยงาน หรือ สถานศึกษา ที่ขอใช้บริการกับคณะ

วิทยาศาสตร์  

5.4 งานบริการวิชาการ หมายถึง งานบริการวิชาการและจัดหารายได้ คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยทักษณิ  

5.5  คณะวิทยาศาสตร ์หมายถงึ คณะวิทยาศาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษณิ  

5.6  มหาวิทยาลัย หมายถงึ มหาวิทยาลัยทักษณิ  

5.7  กจิกรรม หมายถงึ กจิกรรมบรกิารวชิาการรูปแบบค่าย  

5.8 ค่าธรรมเนียมบริการวิชาการ หมายถึง เง ินที ่เรียกเก็บจากให้บริการทางวิชาการ เป็น

ค่าธรรมเนียมเพิ่มเติมจากค่าใช้จ่ายจริงในการด าเนินงานและค่าตอบแทนซึ่งก่อให้เกิดรายได้แก่มหาวิทยาลัย

ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยไม่น้อยกวา่ร้อยละ 15 ของคา่บริการวิชาการ  

5.9  ค่าบริการวิชาการ หมายถึง เงินที่เรียกเก็บจากผู้ขอรับบริการ ซึ่งแยกได้เป็นสองส่วนคือ 

คา่ใช้จา่ยจรงิในการด าเนินงาน กับ คา่ธรรมเนียมบรกิารวชิาการ  

5.10  คณบดี หมายถงึ คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษณิ  

5.11 รองคณบดี หมายถงึ รองคณบดีที่ก ากับดูแลงานบรกิารวชิาการ คณะวิทยาศาสตร ์มหาวิทยาลยั

ทักษณิ  

5.12 ผู้ ช่วยคณบดี หมายถึง ผู้ ช่วยคณบดีที่ก ากับดูแลรับผิดชอบงานบริการวิชาการ คณะ

วิทยาศาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษณิ  

5.13 ประธานสาขาวิชา หมายถงึ ประธานสาขาวิชา 7 สาขา ได้แก ่ 

5.13.1 สาขาวิชาเคมี  

   5.13.2 สาขาวิชาฟิสิกส์  

  5.13.3 สาขาวิชาชีววทิยา  

  5.13.4 สาขาวิชาคณิตศาสตรแ์ละสถติิ  

  5.13.5 สาขาวิชาวิทยาศาสตรแ์ละสิ่งแวดล้อม 

  5.13.6 สาขาวิขาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ  

  5.13.7 สาขาวิชาวิทยาศาสตรแ์ละคณิตศาสตรพ์ืน้ฐาน  

5.14 วิทยากร หมายถงึ ผู้ที่ท าหน้าที่ให้ความรูใ้นกจิกรรม   
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5.15 ผู้ช่วยวิทยากร หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่ช่วยให้ความรู้ในกจิกรรม หรือ นักวิทยาศาสตร์ที่ท าหน้าที่

วิทยากรปฏิบัติการ  

5.16 ผู้ปฏิบัติงานบรกิารวชิาการ หมายถงึ เจา้หน้าที่บริหารงาน รับผดิชอบงานบรกิารวชิาการ  
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บทท่ี 2  

โครงสร้าง บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ และการบรหิารจัดการ 

 

1.โครงสร้างคณะวิทยาศาสตร์  

 ส ำนักงำนคณะวิทยำศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ เดิมใช้ชื่อว่ำส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะวิทยำศำสตร์ 

เป็นหน่วยงำนระดับกอง สังกัดคณะวิทยำศำสตร ์ตำมพระรำชบัญญัติ มหำวิทยำลัยทักษณิ พ.ศ.2539  

ส ำนักงำนคณะวิทยำศำสตร์ เดิมใช้ชื่อว่ำ ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะวิทยำศำสตร์ ท ำหน้ำที่ เป็น

หน่วยงำนด้ำนกำรสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน และกำรบริหำรงำนด้ำนส ำนักงำนภำยในคณะวิทยำศำสตร์ 

โดยมีกำรแบ่งงำนออกเป็น 6 ฝ่ำยดังนี ้ 

1.1 โครงสรำ้งงำนส ำนักงำนคณะวิทยำศำสตร ์(Organization chart)  

ส ำนักงำนคณะวิทยำศำสตร์ ประกอบด้วย งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรเงินและพัสดุ งำน

ยุทธศำสตร์ ประกันคุณภำพและวิจัย งำนบริกำรกำรศึกษำและพัฒนำนิสิต งำนบริกำรวิชำกำรและจัดหำ

รำยได้ งำนพัฒนำด้ำนกำยภำพและโสตทัศนูปกรณ์ โดยมีโครงสรำ้งของงำน ดังภำพ 

 
  

 

 

 

คณะวิทยำศำสตร์ 

ส ำนักงำนคณะวิทยำศำสตร์ 

งำนบริหำร
ทั่วไป 

งำนกำรเงิน

และพัสดุ 

งำนยุทธศำสตร์ 

ประกันคุณภำพ

กำรศึกษำและ

วิจัย 

งำนบริกำร

กำรศึกษำ

และพัฒนำ

นิสิต

งานบริการ

วชิาการและ

จัดหารายได้ 

งำนพัฒนำด้ำน

กำยภำพและ

โสตทัศนูปกรณ์

ภาพที่ 2.1 โครงสรำ้งของหนว่ยงำน (Organization chart) 
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1.2 โครงสรำ้งกำรบรหิำรหนว่ยงำน  (Administration chart)  

 กำรบริหำรงำนหน่วยงำนส ำนักงำนคณะวิทยำศำสตร์ มีหัวหน้ำส ำนักงำนคณะวิทยำศำสตร์

เป็นผู้ก ำกับดูแลงำนงำนทั้ง 6 งำน และมีหัวหน้ำฝ่ำยงำนดูแลในงำนหน่วยบริกำร (ภำพที่ 2.2)  ได้แก่ หัวหน้ำ

งำนบรหิำรทั่วไป หัวหน้ำงำนกำรเงินและพัสดุ หัวหน้ำงำนยุทธศำสตร ์ประกันคุณภำพ กำรศึกษำและกำรวจิัย 

หัวหน้ำงำนบริกำรกำรศึกษำและพัฒนำนิสิต หัวหน้ำงำนบริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ หัวหน้ำงำนพัฒนำ

กำยภำพและโสตทัศนูปกรณ์  

 

ภาพที่ 2.2 โครงสรำ้งกำรบรหิำรหน่วยงำน (Administration chart) 

 

1.3 โครงสรำ้งกำรปฏิบัตงิำน (Activity chart) 

 กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนคณะวิทยำศำสตร์ มีนำงวรญำ  ไชยบัณฑิต หัวหน้ำส ำนักงำน

เป็นผู้ก ำกับ ดูแลงำนทั้ง 6 งำน โดยมีหัวหน้ำแต่ละงำนท ำหน้ำที่ก ำกับ ดูแลในหน่วยบริกำร ประกอบด้วย นำง

วรญำ  ไชยบัณฑิต หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป นำงสำววิลำวัลย์  รัตนทอง หัวหน้ำงำนกำรเงินและพัสดุ 

นำงสำวทิพวรรณ  เดชสม หัวหน้ำ งำนยุทธศำสตร์ ประกันคุณภำพกำรศึกษำและกำรวิจัย นำง

พรสวรรค์  คงหนู หัวหน้ำงำนบริกำรวิชำกำรและพัฒนำนิสิต นำงสำวอัจฉรำ  ขุนลึก หัวหน้ำงำนบริกำร

วิชำกำรและจัดหำรำยได้ นำยคทำยุทธ์  คงมณี หัวหน้ำงำนพัฒนำกำยภำพและโสตทัศนูปกรณ์ (ภำพที่ 2.3)  

 

 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณะวิทยำศำสตร์ 

หัวหน้ำ
งำนบริหำร

ทั่วไป 

หัวหน้ำ

งำนกำรเงิน

และพัสดุ 

หัวหน้ำ

งำนยุทธศำสตร์ 

ประกันคุณภำพ

กำรศึกษำและ

วิจัย 

หัวหน้ำ

งำนบริกำร

กำรศึกษำและ

พัฒนำนิสิต

หัวหน้า

งานบริการ

วชิาการและ

จัดหารายได้ 

หัวหน้ำ

งำนพัฒนำด้ำน

กำยภำพและ

โสตทัศนูปกรณ์
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นางวรญา  ไชยบัณฑิต 
หัวหน้าส านักงานคณะวิทยาศาสตร์

นางวรญา  ไชยบัณฑิต
หัวหน้า

งานบริหารท่ัวไป

1.นางจิราพร  วรรณรักษ์

จ.บริหารงาน

2.นางกาญจนา  ชูศิริ 

จ.บริหารงาน

3.น.ส.อรวรรณ  หนูนุ่น

จ.บริหารงาน

4.นางกิติยา  โหรารัตน์

พนง.บริการ

5.นางสุภา  นวลจันทร์

ผู้ปฏิบัติงานบริการ 

6.น.ส.ธัญญารัตน์  อ่อนทอง

ผู้ปฏิบัติงานบริการ

7.นางจริณญา  มาระพงศ์ 

ผู้ปฏิบัติงานบริการ

8.นายสิทธิชัย  บุญสนิท 

ผู้ปฏิบัติงานบริการ 

น.ส.วิลาวัลย์  รัตนทอง
หัวหน้า

งานการเงินและพัสดุ

1.น.ส.วิลาวัลย์  รัตนทอง

จ.บริหารงาน  

2.น.ส.ปรียา  จันทรักษ์ 

จ.บริหารงาน  

3.น.ส.ญาดา  อินทรสุวรรณ

จ.บริหารงาน   

4.นางวรญา  ไชยบัณฑิต

น.ส.ทิพวรรณ  เดชสม
หัวหน้า

งานยุทธศาสตร์ 
ประกันคุณภาพการศึกษา

และวิจัย

1.น.ส.ทิพวรรณ  เดชสม 

จ.บริหารงาน 

2.น.ส.ปิยลักษณ์  หนูด า 

จ.บริหารงาน 

นางพรสวรรค์  คงหนู
หัวหน้า

งานบริการการศึกษาและ
พัฒนานิสิต

1.นางพรสวรรค์  คงหนู 

จ.บริหารงาน 

2.น.ส.อรวรรณ  ธนูศร 

จ.บริหารงาน 

3.นายศักด์ิชาย  เรืองฤทธิ์

จ.บริหารงาน 

4.น.ส.พัชนี  ชอบธรรม 

จ.บริหารงาน 

5.น.ส.กัญชริญา  พรหมแก้ว 

จ.บริหารงาน 

6.น.ส.พยอมวรรณ  ยกศรี 

จ.บริหารงาน 

7.น.ส.ชลิดา  คงทอง 

จ.บริหารงาน 

8.นายพีระศักด์ิ  พรหมเนตร 

นักวิชาการ  

น.ส.อัจฉรา  ขุนลึก
หัวหน้า

งานบริการวิชาการและ
จัดหารายได้

*1.น.ส.อัจฉรา  ขุนลึก 

จ.บริหารงาน 

2.นางจริณญา  มาระพงศ์

ผู้ปฏิบัติงานบริการ  

นายคทายุทธ์  คงมณี
หัวหน้า

งานพัฒนาด้านกายภาพ
และโสตทัศนูปกรณ์

1.นายคทายุทธ์  คงมณี   

นักวิชาการ 

2.นายฉัตรชัย  สุนทะโก 

นักวิขาการ

3.นายสิทธิชัย  บุญสนิท

นักวิชาชีพ 

4.นายประสิทธิ์  สีใหม่ 

ผู้ปฏิบัติงานบริการ 

ภาพที่ 2.3 โครงสรำ้งกำรบรหิำรหน่วยงำน (Administration chart) 
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2.ภาระหนา้ที่ของหนว่ยงาน 

 ส ำนักงำนคณะวิทยำศำสตร์ เป็นหน่วยงำนกลำงที่ด ำเนินกำรในส่วนงำนสนับสนุน โดยให้บริกำร

สนับสนุนงำนวิชำกำรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของคณะวิทยำศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ เช่น งำนธุรกำร 

งำนสำรบรรณ งำนส่งเสริมกำรศึกษำ งำนพัฒนำอำจำรย์ งำนเพิ่ม ถอนและโอนรำยวิชำเรียน งำนบริ กำร

ห้องเรียนและห้องประชุม งำนจัดท ำข้อสอบและเอกสำรประกอบกำรสอน งำนสนับสนุนตำมนโยบำยและ

ยุทธศำสตร์ของคณะวิทยำศำสตร์ เป็นต้น จำกภำระหน้ำที่ของส ำนักงำนคณะวิทยำศำสตร์ สำมำรถแบ่ง

กำรบรหิำรหำรงำนได้ 6 งำน ได้แก ่ 

2.1 งำนบรหิำรทั่วไป มีภำระกจิดังนี ้ 

 2.1.1 งานธุรการ-สารบรรณ 

 2.1.2 ภารกิจผูบ้รหิารงาน 

 2.1.3 งานบุคคล 

 2.1.4 งานประชุม 

 2.1.5 งานบรกิารเอกสาร 

 2.1.6 สหกจิศึกษา 

 2.1.7 ทุน สควค./ทุนเรียนดี 

 

2.2 งำนกำรเงินและพัสดุ มีภำรกจิดังนี้ 

 2.2.1 งานการเงิน-งบประมาณ 

  2.2.1.1 งานการเบกิจา่ยงบประมาณ 

  2.2.1.2 งานเงินทดรองราชการ 

  2.2.1.3 งานบัญช ี

 2.2.2 งำนพัสดุ  

  2.2.2.1 งานจัดซื้อจัดจ้าง 

  2.2.2.2 งานการเบกิจา่ยพัสดุ 

  2.2.2.3 งานครุภัณฑ์ 

  2.2.2.4 งานการเบกิจา่ยงบประมาณ 

  2.2.2.5 บัญชวีัสดุ 

 

2.3 งานยุทธศาสตร ์ประกันคุณภาพการศึกษาและวิจัย มีภำรกจิดังนี้ 

 2.3.1 งานแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 2.3.2 งานงบประมาณ 

 2.3.3 งานบรหิารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 2.3.4 งานอัตราก าลัง 

 2.3.5 งานวิจัย 
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2.3.6 งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 2.3.7 งานค ารับรองการปฏิบัติงาน 

 2.3.8 TQA/EdPEx 

 2.3.9 CHE QA/TSU-QAIS 

 2.3.10 การจัดการความรู ้(KM) 

 

2.4 งานบรกิารการศึกษาและพัฒนานิสิต มีภำรกจิดังนี้ 

 2.4.1  งำนประกันคุณภำพหลักสูตร 

 2.4.2  งำนบรกิำรกำรศึกษำ 

 2.4.3  งำนกจิกรรมนิสิต 

 2.4.4  งำนพัฒนำนิสิต 

 2.4.5  งำนพัฒนำนิสิตนอกหลักสูตร 

 2.4.6  ทุนนิสิต 

 2.4.7  โครงกำรอำจำรย์ที่ปรกึษำ 

 2.4.8  โครงกำรประชุมผู้ปกครอง 

 2.4.9  งำนประชุมและประสำนงำนสำขำวิชำ 

 2.4.10 งำนแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ 

 2.4.11 งำนศิษย์เกำ่สัมพันธ์ 

 

2.5 งานจัดหารายได้และงำนบรกิารวชิาการส ำหรับสถำนศึกษำ มีภำรกจิดังนี้ 

 2.5.1 งำนบรกิำรวชิำกำร 

 2.5.2 งำนจัดหำรำยได้และบริกำรวิชำกำรส ำหรับสถำนศึกษำ  

 2.5.3 กองทุนพัฒนำคณะวิทยำศำสตร์ 

 2.5.4 โครงกำรควำมรว่มมือระดับหน่วยงำน 

  2.5.4.1 โครงกำรอบรมครู (สสวท. หรอื กระทรวงวิทยำศำสตรแ์ละเทคโนโลยี)  

  2.5.4.2 โครงกำรจัดตั้งห้องปฏิบัติกำรทดสอบคุณภำพสินคำ้ OTOP คณะวิทยำศำสตร์ 

มหำวิทยำลัยทักษณิ (กรมวิทยำศำสตรบ์รกิำร กระทรวงวิทยำศำสตรแ์ละเทคโนโลยี) 

 2.5.5 กจิกรรมควำมรว่มมือตำมบันทึกควำมรว่มมือ (Memorandum of Understanding : MOU) 

  2.5.5.1 โรงเรยีนจุฬำภรณรำชวทิยำลัย (นครศรีธรรมรำช ตรัง สตูล) 

  2.5.5.2 โรงเรยีนสตรทีุ่งสง และโรงเรยีนเครอืข่ำย  

 2.5.6 งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ (องคป์ระกอบด้ำนบรกิำรวชิำกำร)  

  2.5.6.1 กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและจัดท ำข้อมูลด้ำนบรกิำรวชิำกำร  

  2.5.6.2 งำนสนับสนุนตัวบ่งชี้ที่ไม่ผำ่นเกณฑ์องคป์ระกอบด้ำนบรกิำรวิชำกำร 

 2.5.7  งำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม  

 2.5.8  รำยวิชำกำรเป็นผู้ประกอบกำรทำงด้ำนวิทยำศำสตรแ์ละเทคโนโลยี   
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 2.5.9  งำนชุมชนสัมพันธ์  

 2.5.10 งำนส่งเสรมิและถ่ำยทอดเทคโนโลยีของบุคลำกร  

 2.5.11  งำนจ ำหน่ำยเอกสำรและต ำรำเรียน   

 

2.6 งานพัฒนาด้านกายภาพและโสตทัศนูปกรณ์ มีภำรกจิดังนี้ 

 2.6.1 งำนโสตทัศนูปกรณ์ 

 2.6.2 งำนสำรสนเทศ 

 2.6.3 งำนเว็บไซต์ 

 2.6.4 งำนประชำสัมพันธ์ 

 2.6.5 จัดกำรห้องเรียน/ห้องประชุม อำคำรสถำนที่ 

 2.6.6 งำนซอ่มบ ำรุง 

 2.6.7 งำนยำนพำหนะ 

 

3.มาตรฐานก าหนดต าแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ   

 ตำมประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เรื่อง มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง

พนักงำนมหำวิทยำลัย ประกำศลงวันที่ 28 สิงหำคม 2551 ได้ก ำหนดต ำแหน่งของพนักงำนมหำวิทยำลัย

ประเภทวิชำกำร สำยสนับสนุนดังนี ้ 

3.1 ลักษณะงำนทั่วไป  

ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับงำนช่วยและสนับสนุนงำนบริหำรต่ำงๆ ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงำน

บันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนประชำสัมพันธ์ งำนวิเทศสัมพันธ์ 

งำนบุคคล งำนอำคำรสถำนที่ งำนงบประมำณ งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ งำนสถิติ งำนบริกำรทั่วไป 

งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน งำนระบบคอมพิวเตอร์ งำนวิศวกรรม งำนสถำปัตยกรรม หรืองำนด้ำนกฎหมำย 

และปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้อง  

3.2 หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ  

 ปฏิบัติงำนช่วยและสนับสนุนงำนบริหำรภำยใจกำรก ำกับตรวจสอบเฉพำะกรณีที่จ ำเป็นหรือตำม

ค ำสั่ง หรอืแบบหรอืแนวทำงปฏิบัติ หรอืคู่มือที่มีอยู่ และปฏิบัติหน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  

3.3 ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและระดับต ำแหน่ง 

 ต ำแหน่งในสำยงำนนีม้ีช่ือและระดับของต ำแหน่งดังนี ้คอื  

3.3.1 เจำ้หน้ำที่บริหำรงำน เช่ียวชำญ (ด้ำนบรหิำรทั่วไป)   

3.3.2 เจำ้หน้ำที่บริหำรงำน ช ำนำญกำรพเิศษ (ด้ำนบรหิำรทั่วไป) 

3.3.3 เจำ้หน้ำที่บริหำรงำน ช ำนำญกำร  

3.3.4 เจำ้หน้ำที่บริหำรงำน ปฏิบัติกำร  
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3.4 คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง  

  เป็นผู้มีคุณวุฒิปริญญำตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ในสำขำวิชำที่สอดคล้องและเหมำะสมกับ

ลักษณะงำน และหน้ำที่ควำมรับผดิชอบ 

  

4.บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

บทบำทหน้ำที่ของผู้ปฏิบัติงำนบริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ คณะวิทยำศำสตร์  โดยมีผู้ปฏิบัติงำน 

บริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ ได้แก่ นำงสำวอัจฉรำ  ขุนลึก ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน ระดับปฏิบัติกำร 

สังกัด ส ำนักงำนคณะวิทยำศำสตร ์มหำวิทยำลัยทักษณิ มบีทบำทหน้ำที่ และควำมรับผดิชอบ ดังนี ้ 

4.1 บทบำทหน้ำที่ และควำมรับผดิชอบและลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  

  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้ำที่รับผิดชอบในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนบริกำร

วิชำกำรและจัดหำรำยได้ ที่มีขอบเขตเนื้อหำของงำนหลำกหลำย และมีขั้นตอนงำนที่ยุ่งยำก โดยมีกำรก ำหนด

แนวทำงกำรท ำงำนที่เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ ตลอดจนท ำหน้ำที่ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงำนในงำน

เดียวกัน เพื่อให้งำนที่รับผิดชอบส ำเร็จตำมวัตถุประสงค ์และปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย โดยมีลักษณะ

งำนที่ปฏิบัติ ดังต่อไปนี ้ 

4.1.1 จัดท ำแผนบรกิำรวชิำกำรประจ ำปี 

4.1.2 จัดท ำข้อเสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำรเพื่อเสนอขอรับงบประมำณอุดหนุนจำก

มหำวิทยำลัยประจ ำปี  

4.1.2.1 เขียนโครงกำรบรกิำรวชิำกำรเพื่อเสนอของบประมำณ(แผ่นดิน)ประจ ำปี 

4.1.2.2 จัดท ำแผนงบประมำณรำยจ่ำยในโครงกำรบริกำรวิชำกำร ได้แก่ โครงกำร

สัปดำห์วทิยำศำสตรแ์ห่งชำติ โครงกำรตำมนโยบำยคณะ  

4.1.2.3 ตรวจสอบควำมถูกต้องและปรับแก้ไขข้อเสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำรของ

สำขำวิชำกอ่นน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ  

4.1.2.4 จัดท ำข้อมูลหรือวำระกำรประชุม เพื่อเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมกำร

ประจ ำคณะพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบโครงกำรระดับหน่วยงำน ตำมกรอบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

  4.1.3 จัดท ำข้อเสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำรเพื่อขอรับงบประมำณสนับสนุนหน่วยงำน

ภำยนอก(ถำ้มี)   

  4.1.4 ขออนุมัติจัดโครงกำรและแผนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณประจ ำปี  

  4.1.5 จัดกจิกรรมตำมแผน  

  4.1.6 งำนจัดหำรำยได้ และงำนให้บริกำรวิชำกำรส ำหรับสถำนศึกษำ  

  4.1.7  จัดท ำสรุปรำยกำรใช้จำ่ยงบประมำณ  

  4.1.8 งำนฐำนข้อมูลรำยได้บริกำรวิชำกำร  

  4.1.9 ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและจัดท ำข้อมูลด้ำนบริกำรวิชำกำรเพื่อใช้เป็นข้อมูล

ประกอบกำรประเมินผลประจ ำปี  

  4.1.10 รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรบรกิำรวชิำกำรในระบบสำรสนเทศทุกไตรมำส  
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  4.1.11 ด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำคณะวิทยำศำสตร ์ 

  4.1.12 จัดกำรประชุมในเรื่องที่เกี่ยวข้อง  

  4.1.13 รำ่งโต้ตอบหนังสือรำชกำร  

  4.1.14  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่คณำจำรย์ บุคลำกรและผู้ขอรับบรกิำร 

  4.1.15 งำนถำ่ยทอดเทคโนโลยีส ำหรับบุคลำกรคณะวิทยำศำสตร ์ 

  4.1.16 งำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย 

จำกภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ของผู้ปฏิบัติงำนบริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ ดังกล่ำวข้ำงต้น 

ผู้เขียนได้เลือกงำนกำรให้บริกำรวิชำกำร ส ำหรับสถำนศึกษำ คณะวิทยำศำสตร ์มหำวทิยำลัยทักษณิ  



12 

 

บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัตงิานและเงื่อนไข   
  

การบริการวิชาการ หมายถึง การน าความรู้และประสบการณ์ด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และ

คอมพิวเตอร์ด าเนินการถ่ายทอดให้กับผู้รับบริการในรูปแบบกิจกรรมค่าย มุ่งเน้นให้ผู้รับบริการได้ฝึกลงมือ

ปฏิบัติจริง โดยมีวิทยากรและผู้ช่วยวิทยากร ที่เป็นคณาจารย์ นักวิทยาศาสตร์ หรือนักวิจัยเป็นผู้ ให้

ค าแนะน าปรกึษา และก ากับดูแล โดยการให้บริการวิชาการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา มหาวิทยาลัยทักษิณ 

เป็นการด าเนินการในรูปแบบกิจกรรมค่าย ที่เป็นประเภทการจัดบริการฝึกอบรม สัมมนา หรือประชุมเชิง

ปฏิบัติการในลักษณะการว่าจ้าง โดยคูม่ือปฏิบัติงานเล่มนี ้ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข

ดังต่อไปนี ้ 

 

1.หลักเกณฑ์และวิธปีฏิบตัิงาน  

การให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ผู้ปฏิบัติงาน

บริการวิชาการ จ าเป็นต้องมีความรอบรู้ลักษณะงานในหน้าที่ โดยอาศัยระเบียบประกาศ และแนวทางปฏิบัติ

ที่เกี่ยวข้อง และต้องมีการศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูลเกี่ยวกับการบริการวิชาการ การให้ค าแนะน าปรึกษา  

การวางแผนจัดเตรียมกิจกรรม การด าเนินการจัดกิจกรรม และการสรุปผลการจัดกิจกรรม โดยมีระเบียบ 

ประกาศและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้  

1.1 ระเบียบ/ประกาศ/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 1.1.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษณิ ว่าด้วย การให้บริการวิชาการ พ.ศ. 2559 

 1.1.2 ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการใช้ห้องปฏิบัติการ

วิทยาศาสตร ์ส าหรับหน่วยงานภายนอก 

 1.1.3 เกณฑ์การตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัย

ทักษณิ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2560  

 1.1.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการการ 

พ.ศ.2550  

 1.1.5 ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย หลักเกณฑ์และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอก

พืน้ที่ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 

 1.1.6 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 1.1.7 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษณิ ว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 
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2.วิธีการปฏิบัติงาน 

การให้บรกิารวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นการให้บรกิาร

จัดกิจกรรมการอบรม สัมมนาและฝึกอบรมในลักษณะว่าจ้าง โดย เรียกเก็บค่าบริการจากผู้รับบริการ

ทั้งหมดเต็มจ านวน  โดยคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ก าหนดวิธีการปฏิบัติงานไว้ดังนี้   

2.1 การก าหนดลักษณะการให้บริการวิชาการ  

จากระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย การให้บริการวิชาการ พ.ศ.2559 ได้นิยามว่า 

บริการวิชาการ หมายถึง การให้บริการด้านวิชาการแก่หน่วยงานอื่นๆ ของรัฐและเอกชน ซึ่งก่อให้เกิด

ประโยชน์แกส่ังคมและก่อให้เกดิรายได้จากการบรกิารวิชาการ โดยไม่รวมรายได้จากการจัดการศึกษา ไม่รวม

คา่เชา่อาคารและสถานที่ โดยสามารถแบง่การบรกิารวชิาการ ได้ 8 ประเภทดังนี ้ 

2.1.1 การวเิคราะห์ ทดสอบ หรอืการตรวจซอ่ม  

2.1.2 การให้บริการเครื่องมือ หรอือุปกรณ์ต่าง ๆ  

2.1.3 การจัดฝึกอบรม สัมมนา หรอืการประชุมเชงิปฏิบัติการ 

2.2.4 การให้บริการจัดฝึกอบรม สัมมนา หรอืการประชุมเชงิปฏิบัติการในลักษณะการว่าจ้าง  

2.1.5 การส ารวจ การวางแผน การจัดการ หรอืการวจิัยในลักษณะการว่าจ้าง  

2.1.6 การศึกษาความเหมาะสมของโครงการ การศึกษาผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 

2.1.7 การวางระบบ ออกแบบ สรา้ง ประดิษฐ์ หรอืผลิต  

2.1.8 การอื่น ๆ เช่น การให้ค าปรึกษาหรอืข้อแนะน าแก่ผูป้ระกอบการ หรอืการให้บริการ     

        ข้อมูล เป็นต้น  

ดังนั้น การให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงเป็นไป

ตามลักษณะการบริการวิชาการ ตามข้อที่ 4 การให้บริการจัดฝึกอบรม สัมมนาหรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ

ในลักษณะการว่าจ้าง 

2.2 การก าหนดลักษณะการบรกิารวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษิณ   

  คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ มีการก าหนดลักษณะกิจกรรมการให้การบริการ

วิชาการ ส าหรับสถานศึกษา  3  รูปแบบ ดังนี ้ 

  2.2.1 กจิกรรมคา่ยระยะสั้น 1 วัน   

   กิจกรรมค่ายระยะสั้น 1 วัน เป็นกิจกรรมที่ปลูกฝังให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมมีความคิด

อย่างมีเหตุมีผล เป็นการจุดประกายความคิด สร้างเจตคติที่ดีทางด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และ

คอมพิวเตอร์ มุ่งเน้นการสร้างเสริมประสบการณ์ด้านวิทยาศาสตร์จากผลงานวิชาการ งานการเรียนการสอน 

หรอืงานวิจัย ของบุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์ เช่น การศึกษาดูงาน การพบนักวิจัย เป็นต้น 
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ภาพที่ 3.1 กจิกรรมคา่ยระยะสั้น  

 

2.2.2 กจิกรรมคา่ยคา้งแรม  2 – 3 วัน  

   กิจกรรมค่ายค้างแรม 2 – 3 วัน เป็นกิจกรรมที่เน้นเนื้อหาด้านวิทยาศาสตร์ 

และเทคโนโลยีเฉพาะทาง โดยเฉพาะ กิจกรรมการพัฒนาด้านทักษะและการฝึกประสบการณ์ การใช้

เครื่องมือในห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์ ห้องปฏิบัติการทางคอมพิวเตอร์ เช่น ค่ายส่งเสริมและพัฒนา

อัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ ส าหรับนักเรียน ค่ายเชิงปฏิบัติการทางฟิสิกส์ เคมีและ

ชีววิทยา เป็นต้น  

 

                
 

ภาพที่ 3.2 กจิกรรมคา่ยคา้งแรม 2 – 3 วัน   

 

 

 

ภาคเช้า

- พบนักวจิัย  

- จุดประกายความคดิ 

ภาคบ่าย 

- กิจกรรมศึกษาเรียนรู้งานวิจัย

- ศกึษาหอ้งปฏบัิตกิารดา้น   

วทิยาศาสตร์ 

กิจกรรมฝึกปฏบัิตกิาร

ด้านฟิสิกส์หรือดาราศาสตร ์
กิจกรรมฝึกปฏบัิตกิารดา้นเคมี 

กิจกรรมฝึกปฏบัิตกิารดา้นชีววทิยา
กิจกรรมฝึกปฏบัิตกิารดา้น
วิทยาศาสตร์โลกทัง้ระบบ 

การฝึกประสบการณ์และ
การใช้เครื่องมือทาง

วทิยาศาสตร์
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  2.2.3 กจิกรรมการเป็นที่ปรกึษาทางด้านโครงงาน ระดับโรงเรียน  

   กิจกรรมการเป็นที่ปรึกษาทางด้านโครงงาน ระดับโรงเรียน เป็นการให้ค าปรึกษา 

แนะน าการศึกษาความเป็นไปได้ในการท าโครงงาน ระดับโรงเรยีน โดยผู้เช่ียวชาญหรอืนักวจิัยที่มีความรู ้หรอื

ผู้มีประสบการณ ์หรอืผู้มีผลงานเฉพาะทาง 

                       

 

ภาพที่ 3.3 กจิกรรมที่ปรึกษาทางดา้นโครงงาน ระดับโรงเรยีน 

 

2.3 การก าหนดช่วงระยะเวลาในการรับบริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา  

คู่มือเล่มนี้ ผู้เขียนได้มีการก าหนดช่วงระยะเวลาการรับบริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา 

2 ช่วงเวลา ได้แก ่ 

2.3.1 ช่วงที ่1 เดือนมกราคม – เดือนมิถุนายน  

2.3.2 ช่วงที่ 2 เดอืนตลุาคม – เดือนธันวาคม   

เพื ่อไม่ให้มีผลกระทบต่อแผนปฏิบัติการโครงการบริการวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์ 

ประจ าปี และเพื่อความสะดวกต่อกับผู้ปฏิบัติงานบริการวิชาการ  

2.4 การก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา  

  ผู้เขียนได้มีการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 4.1) การให้บริการวิชาการ ส าหรับ

สถานศึกษา ส าหรับเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานการให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา 

ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ให้มีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการในรูปแบบคา่ย

กิจกรรมที่ชัดเจน โดยสามารถน าไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานและเป็นการสร้างความเข้าใจระหว่างผู้ให้บริการ

และผู้รับบริการ และยังเป็นเคร่ืองมือในการพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพของหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง  

 

 

 

 

 

นักเรียน

คณาจารย/์
นักวจิัย

โครงงาน

ระดับโรงเรียน
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3.ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการ มีดังนี้  

3.1 การคิดวิเคราะห์จุดคุ้มทุนให้กับหน่วยงาน   

ในการจัดกิจกรรมแต่ละครั้ง ผู้ปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการ จะต้องมีทักษะด้านการคิดวิเคราะห์

จุดคุ้มทุนเป็นสิ่งที่ส าคัญ รายได้ที่จะได้รับทั้งหมดต้องเพียงพอส าหรับค่าธรรมเนียมค่าบริการวิชาการของ

มหาวิทยาลัย ร้อยละ 16 และเพียงพอส าหรับเป็นคา่ด าเนินการ รอ้ยละ 84 อีกด้วย  

3.2 การก าหนดช่วงเวลาการให้บริการ  

ส่วนใหญ่ผู้รับบริการมักระบุช่วงเวลาการรับบริการ ในหนังสือแจ้งความประสงค์การขอรับบริการ 

แต่หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงช่วงเวลาที่จัดกิจกรรม ผู้ปฏิบัติงานบริการวิชาการ สามารถ

เจรจาประสานการเปลี่ยนแปลงก าหนดการช่วงเวลาการให้บริการได้ ในเบื้องต้น ก่อนที่จะด าเนินการ

เกษียนหนังสือไปถึงประธานสาขาวิชาหรือผู้เกี่ยวข้องได้  

3.3 การไม่มีแนวทางการปฏิบัติให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการที่ ชัดแจน  

 มหาวิทยาลัยไม่มีคู ่ม ือ  หรือแนวทางการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการให้บริการวิชาการ ส าหรับ

สถานศึกษาที่ชัดเจน ท าให้หน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยตีความจากระเบียบที่เกี่ยวข้อง ซึ่งในบางกรณี

ท าให้มีความเข้าใจคลาดเคลื่อนจากระเบียบที่ก าหนดไว้ ประกอบกับหน่วยงานด้านบริการวิชาการส่วนของ 

ของมหาวิทยาลัยยังไม่มีความเข้มแข็งเพียงพอ ท าให้คณะวิทยาศาสตร์ จะต้องหาทางออกโดยการจัดท า

คู่มือส าหรับใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัตินี้ขึ้น  

 

4.แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

ผู้เขียนได้ท าการศึกษาค้นคว้าเอกสารแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้   

กติติ พัชรวิชญ์ (2544: 445) สรุปไว้วา่ การฝึกอบรม หมายถงึ กระบวนการจัดกจิกรรมที่ตรงกับความ

เป็นจริงของปัญหา เพื่อพัฒนาความรู้ ความเข้าใจ ทักษะและเปลี่ยนเจตคติของบุคลากร และสามารถน า

ประสบการณ์ทั้งหมดที่ได้รับจากการฝึกอบรมไปใช้แก้ปัญหาของงานที่ท าอยู่ให้บรรลุความส าเร็จตามความ

ต้องการขององคก์ร  

สมชาติ กิจยรรยง (2545: 15) สรุปไว้ว่า การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการที่จะท าให้ผู้เข้ารับการ

อบรมเกิดความรู้ เกิดความเข้าใจ เกิดความช านาญ และเกิดเจตคติที่ดีเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง จนกระทั่ง

สามารถท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการเรียนรู้  หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ของการ

ฝึกอบรมอย่างมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพ 

ความส าคัญของการฝึกอบรม  

มนูญ ไชยทองศรี (2544 : 16) กล่าวไว้ว่า หน่วยงานต่างๆ จ าเป็นต้องการฝึกอบรมให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน

ในหน่วยงาน เนื่องจาก 

1. สถานศึกษาไม่สามารถผลิตบุคคลที่สามารถปฏิบัติงาน ได้ทันทีที่จบการศึกษาจ าเป็นต้องท าการ

ฝึกอบรมให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ ทักษะและทัศนคติที่ดีและเพียงพอก่อนที่จะเริ่มลงมือปฏิบัติงาน

นั้นๆ 
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2. ปัจจุบันเทคโนโลยีมีความเจริญก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว  สภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงานมีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ ผู้ปฏิบัติงานจึงควรได้รับการพัฒนาให้สามารถท างานได้สอดคล้องกับ

สถานการณต์่างๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งการฝึกอบรมเป็นวิธีการที่ดีที่สุด 

3. ความต้องการของผู้ปฏิบัติงานในการที่จะมีความเจริญก้าวหน้าในอาชีพนั้นๆ  จึงพัฒนาความรู้ 

ความสามารถของตนเอง เพื่อให้มีโอกาสเลื่อนต าแหน่งหน้าที่การงานซึ่งจะส่งผลให้เกดิความเจริญก้าวหนา้ตอ่

หน่วยงาน และสรา้งขวัญก าลังใจต่อผู้ปฏิบัติงานอีกด้วย  

เทคนิคและวิธีการฝึกอบรม เทคนิคการฝึกอบรม หมายถึง รูปแบบวิธีการสอน การอบรมที่สนับสนุน

ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมที่ได้เสนอไว้ เครือวัลย์ ลิ่มอภิชาต 

(2537, หน้า 10) ได้เสนอวิธีการเลือกใชเ้ทคนิควิธีการฝึกอบรมว่า ควรค านึงถงึปัจจัยส าคัญต่าง ๆ ดังนี้ 

1. พิจารณาความเหมาะสมของเทคนิคที่จะน ามาใช้ คือ ต้องให้เหมาะสมกับลักษณะของหัวข้อวิชา

และสอดคล้องกับความต้องการของการพัฒนา  

2. พิจารณาขนาดของกลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรมว่า มีมากน้อยเพียงใด ลักษณะของการฝึกอบรมนั้น

เป็นประการใด ควรจะแบ่งเป็นกลุ่มย่อยหรอืไม่ กลุ่มละเท่าใด แล้วเลือกใชเ้ทคนิค การฝึกอบรมให้เหมาะสม  

3. พิจารณาถึงลักษณะของผู้เข้ารับการฝึกอบรมว่า มีพื้นฐานความรู้ ความช านาญ ประสบการณ์

แตกต่างหรอืสอดคล้องกัน ควรเลือกใชเ้ทคนิคการฝึกอบรมแบบใดจึงจะเหมาะสม และอ านวยประโยชน์สูงสุด  

4. พิจารณาถึงความสามารถ ความคุ้นเคยต่อเทคนิคการฝึกอบรมที่จะน าไปใช้ว่าผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมคุน้เคยต่อวิธีการนั้น ๆ หรอืไม่  

5. พิจารณาถึงเวลา และอุปกรณ์ที่จะน ามาใช้วา่ มีเวลาเพียงพอ และสะดวกต่อการจัดหาหรอืไม่  

6. พิจารณาถึงงบประมาณที่มีอยู่กับคา่ใช้จา่ยที่จะต้องจัดท าเพียงพอหรอืไม่  

7. พิจารณา และประเมินทัศนคติของผู้เข้ารับการฝึกอบรมว่าเป็นอย่างไร ปฏิกิริยาไปในทางต่อต้าน 

ขัดขืน เฉื่อยชา หรือขวนขวาย ใคร่รู้ในวิชาการ ทั้งนี้ ทัศนคติของผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความส าคัญต่อการ

เลือกสรร เทคนิคการฝึกอบรมมาก  

กิตติ พัชรวิชญ์ (2538, หน้า 9) กล่าวถึง ประเภทของเทคนิคการฝึกอบรม ที่มีการจัดแบ่งออกเป็น 3 

ประเภท โดยยึดหลักวธิีการที่ใชเ้ป็นหลัก คือ 

1. กลุ่มวิธีที่เกี่ยวกับ “การบอก” (Telling Methods) กลุ่มนี้เกี่ยวข้องกับการพูดและการฟัง ซึ่งได้แก่ 

วิธีการสอนแบบบรรยาย อภิปรายกลุ่มและเทปบันทึกเสียง 

2. กลุ่มวิธีเก่ียวกับ “การแสดง” (Showing Methods) ได้แก่ การแสดงสาธิต(Demonstration) การสังเกต 

การปฏิบัติงาน (On-The-Job Observation) 

3. กลุ่มวิธีเกี่ยวกับ “การกระท า” (Doing methods) ได้แก่ การถามค าถาม การอภิปรายการให้แกป้ัญหา 

การประชุมกลุ่มเล็ก (Buzz groups) 

รูปแบบของการฝึกอบรม การฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรมีรูปแบบการจัดกิจกรรมหรือการรวมกลุ่ม

แตกต่างกันขึ้นอยู่กับว่า วิทยากรจะน าเสนอในลักษณะใดให้กับผู้เข้าอบรม ซึ่งสามารถแบ่งเป็น 2 ประเภท 

ได้ดังนี้ (วิโรจน์ ลักขณาอดิศร, 2550, หน้า 72 – 73)  
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1. การฝึกอบรมแบบ On the Job Training (OJT) คอื การฝึกการปฏิบัติงานจรงิ เน้นให้ผูอ้บรมได้ฝกึลง

มือปฏิบัติการ โดยมีผู้ช านาญงานนั้นๆ เป็นวิทยากรให้การดูแลการฝึกงานของผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยการ

ฝึกอบรมแบบ On the Job Training จะไม่เน้นการเรียนทฤษฎีมากนัก แต่จะมุ่งเน้นในการฝึกปฏิบัติท าให้

การฝึก อบรมแบบนี้ มีความสามารถในการสร้างความรู้ความเข้าใจ เหมาะกับการปฏิบัติงานโดยตรงเพราะ

เห็นผลในระยะสั้นค่อนข้างชัดเจน  

2. การฝึกอบรมแบบ Off the Job Training เป็นการฝึกอบรมที่เน้นความรู้ ความเข้าใจ โดยการจัด

ฝึกอบรมอย่างเป็นทางการ ไม่ใช่การเรียนรูแ้บบปฏิบัติงานจริง ซึ่งการฝึกอบรมแบบดังกล่าวนี้จะให้ความรู้กับ

ผู้เข้าอบรมได้มากกว่าการอบรมแบบ On the Job Training เพราะผู้เข้าอบรมสามารถเรียนรู้ได้อย่างเต็มที่  

แต่บางครั้งไม่สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ทัง้หมด  

กระบวนการฝึกอบรม 

 ในการจัดฝึกอบรมต่างๆ นั้น จะต้องมีกระบวนการที่ชัดเจนเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

ผู้วจิัยจึงได้รวบรวมกระบวนการฝึกอบรมไว้ดังนี้ 

 วิภาพรรณ   กนิษฐนาคะ (2542 : 9) ได้กล่าวถึง กระบวนการในการจัดฝึกอบรมจะต้องมี

การจัดการที่เป็นระบบ ดังนั้น จึงต้องมีกระบวนการซ่ึงเริ่มจากปัจจัยน าเข้า (Input) ที่จะป้อนเข้า ได้แก่ ความรู้ 

ทักษะ ทัศนคติ แรงจูงใจ ค่านิยม บุคลิกภาพ ฯลฯ ของบุคลากรในองค์การจะแตกต่างกัน กระบวนการ 

(process) ก็คือ หลักสูตรการฝึกอบรมต่าง ๆ ที่ท าให้บุคลากรมีการเปลี่ยนแปลงความรู้ ทักษะ พฤติกรรมการ

ท างาน ทัศนคติ มีผลลัพธ์ (Output) คือ องค์การมีการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นหรือบรรลุวัตถุประสงค์  

ดังนั้นกระบวนการฝึกอบรมจึงควรประกอบด้วย 

   1. การวเิคราะห์หาความต้องการความจ าเป็นในการฝึกอบรม 

2. ก าหนดวัตถุประสงคข์องการฝึกอบรม 

  3.  สรา้งหลักสูตรการฝึกอบรม 

   4. สรา้งเครื่องมือการประเมินและติดตามผล 

   5. ทดลองใช้หลักสูตร 

6. ปรับปรุงหลักสูตร 

  7. จัดด าเนินการฝึกอบรม 

   8. ประเมินผลการฝึกอบรม 
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏบิัติงาน  
 เทคนิคการปฏิบัติงานการให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา เป็นกระบวนการและขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานซึ่งประกอบด้วย กลยุทธ์การปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน จริยธรรมใน

การปฏิบัติงาน โดยผู้เขียนจะได้อธิบายไว้ดังนี ้ 

 

1.กลยุทธ์การปฏิบัติงาน  

การให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นการ

ให้บริการจัดฝึกอบรม สัมมนา หรือการประชุมเชิงปฏิบัติการในลักษณะการว่าจ้าง ที่เป็นไปตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัยทักษณิ ว่าด้วย การให้บริการวิชาการ พ.ศ. 2559 โดยผู้ปฏิบัติงานด้านบรกิารวชิาการ ต้องยึดถอื

ตามข้อปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้อย่างถูกต้อง แม่นย า และจ าเป็นต้องมีกลยุทธ์และเทคนิคการ

ปฏิบัติงาน  โดยผู้เขียนจะกล่าวไว้ในขั้นตอนการปฏิบัติงานต่อไป   

 

2.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การให้บรกิารวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นการให้บรกิาร

จัดกิจกรรมการอบรม สัมมนาและฝึกอบรมในลักษณะว่าจ้าง โดยเรียกเก็บค่าบริการจากผู้รับบริการ

ทั้งหมดเต็มจ านวน โดยคู่มือปฏิบัติงานนี ้มีการอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานดังกล่าว (ตามภาพที่ 4.1) ตั้งแต่

การขอรับบรกิาร การแจง้เวียนเอกสาร การจัดประชุมพิจารณาจัดกจิกรรมและงบประมาณค่าใช้จา่ย การแจง้

ผลพิจารณาการจัดกิจกรรม การช าระคา่บริการ การจัดท าเอกสารหลักฐานทางราชการ ส าหรับประกอบการ

สรุปค่าใช้จ่าย การจัดเตรียมค่ายกิจกรรม การจัดกิจกรรม และการสรุปผลการด าเนินงาน  
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ภาพที่ 4.1 ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน การให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 1  สถานศึกษาแจง้ความประสงคก์ารขอรับบริการ  

 

          
 

ภาพที่ 4.2 ขั้นตอนสถานศึกษาแจ้งความประสงคก์ารขอรบับรกิาร 

การด าเนินการเริ่มต้นด้วยผู้รับบริการ จัดส่งหนังสือที่ลงนามเอกสารด้วยหัวหน้าหน่วยงาน

สถานศึกษา ขอความอนุเคราะห์หรือแจ้งความประสงค์ ไปยังผู้ให้บริการ เป็นระยะเวลาล่วงหน้าก่อน

การจัดกิจกรรมไม่น้อยกว่า 8 สัปดาห์ โดยให้เป็นไปตามช่วงเวลาตามที่ผู้ให้บริการก าหนดไว้ 2 ช่วงเวลา

ดังนี้ 

ช่วงที่ 1 เดือนมกราคม – เดือนมิถุนายน  

ช่วงที่ 2 เดือนตุลาคม – เดือนธันวาคม  

หากช่วงเวลาที่ผู้รับบริการต้องการจัดกิจกรรมตรงกับระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยเปิดภาคการเรียน 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ สามารถให้บริการได้ในเฉพาะวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุด

นักขัตฤกษ์ เท่านั้น เพื่อเป็นการไม่ส่งผลกระทบต่อการเรียนการสอน ทั้งนี้ ช่วงเวลาสามารถปรับเปลี่ยนได้

ตามเหตุผลและความจ าเป็นของทั้งสองฝ่าย  

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับบริการส่งหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์จัด

กิจกรรม 

หัวข้อการอบรม 

เรียน คณบดี

คณะวิทยาศาสตร์

มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ระยะเวลา 1  วัน  
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ขั้นตอนที่ 2 การแจง้เวียนเอกสาร  

 
ภาพที่ 4.3 ขัน้ตอนการแจง้เวยีนเอกสาร  

หลังจากที่ผู้ให้บริการได้รับหนังสือจากผู้ขอรับบริการ งานบริการวิชาการ จะด าเนินการแจ้งเวียน

หนังสือ ไปยังสาขาวิชาหรือผู้ที่เกี่ยวข้องโดยมีประธานสาขาวิชาเป็นผู้พิจารณาการจัดกิจกรรม และเสนอ

รายชื่อวิทยากรและผู้ช่วยวิทยากร โดยมีระยะเวลาการด าเนินการ 1 สัปดาห์ เพื่อแจ้งกลับไปยัง งานบริการ

วิชาการ 

 

ขั้นตอนที่ 3 การจัดประชุมพิจารณาจัดกจิกรรมและงบประมาณค่าใช้จา่ย     

 

 

ภาพที่ 4.4 ขั้นตอนการจัดประชุมพิจารณาจัดกจิกรรมและงบประมาณคา่ใช้จา่ย 

งานบริการวชิาการ

แจ้งเวียนเอกสารไปยัง

สาขาวิชาเพื่อพจิารณา 

สาขาวิชา

แจ้งเสนอรายชื่อวิทยากร

และผูช้่วยวิทยากร 

ประชุมวิทยากร 

- พจิารณาช่วงจัด

กจิกรรม

- จัดท าตารางกจิกรรม 

- จัดท างบประมาณ

ตารางกิจกรรม

- หัวข้อกิจกรรม

- ชื่อวิทยากร/ผู้ช่วย

- ห้อง/สถานที่

ค่าใช้จา่ย

- ค่าใชจ้่ายด าเนินงาน 

- ค่าธรรมเนียมบริการวชิาการ

ก าหนดวันส่งต้นฉบับเอกสาร
คู่มือกิจกรรม

ระยะเวลา 
1 สัปดาห์ 

ระยะเวลา 1 สัปดาห์ 
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ภายหลังจากได้รับการแจ้งจากสาขาวิชาหรือผูท้ี่เกี่ยวข้อง งานบริการวิชาการ ด าเนินการจัดการประชุม

วิทยากร ผู้ช่วยวิทยากร และผู้ที่เกี่ยวข้องเพื ่อพิจารณาความเห็นชอบก าหนดการและงบประมาณส าหรับ

คา่ใช้จา่ยการจัดกจิกรรม โดยมีระยะเวลา 1 วัน มีขอ้สรุป ดังนี ้  

3.1 การประชุมก าหนดตารางกจิกรรม ที่ระบุวันที่จัดกิจกรรม หัวข้อกจิกรรม รายชื่อวิทยากร 

ผู้ช่วยวิทยากร และสถานที่ 

3.2 ก าหนดวันส่งต้นฉบับ เอกสารประกอบการอบรม  

3.3 ก าหนดงบประมาณค่าใช้จา่ย ประกอบด้วย 2 ส่วนได้แก ่ 

3.3.1 คา่ใช้จา่ยส าหรับด าเนินงาน 

โดยการก าหนดคา่ใช้จา่ยดังกล่าว คณะวิทยาศาสตรอ์้างอิงตามเกณฑ์การตั้ง 

งบประมาณค่าใช้จ่ายในโครงการบริการวิชาการ งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยทักษิณ ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ.2558 โดยมีตัวอย่างประเภทคา่ใช้จา่ย ดังนี ้  

3.3.1.1 หมวดคา่ตอบแทน 

ตารางที่ 4.1 รายการคา่ใช้จา่ยหมวดคา่ตอบแทน   

รายการ อัตรา 

คา่ตอบแทนวิทยากร  ช่ัวโมงละ 600 บาท ต่อคน  

คา่ตอบแทนผู้ช่วยวิทยากร  ช่ัวโมงละ 300 บาท ต่อคน  

คา่ตอบแทนวิทยากรฐานกจิกรรม  ช่ัวโมงละ 300 บาท ต่อคน  

คา่ตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  วันปกติ วันละ 200 บาท ต่อคน  

วันหยุดราชการ วันละ 420 บาท ต่อคน  

 

3.3.1.2 หมวดคา่ใช้สอย เช่น คา่อาหารเช้า อาหารกลางวัน อาหารว่างและ 

เครื่องดื่ม คา่ปฏิบัติงานนอกพืน้ที่ คา่จ้างเหมาบริการ เป็นต้นไป  

3.3.1.3 คา่วัสดุ เช่น 

3.3.1.3.1 วัสดุส านักงาน ได้แก ่ปากกา ดินสอ ไม้บรรทัด ยางลบ  

เทปใส กระดาษ ลวดเย็บกระดาษ หมึกพิมพ์ ซอง ตรายาง    

ธงชาติ สิ่งพิมพ์ที่ได้จากการซื้อเช่น ไวนิล เอกสาร    

ประกอบการอบรม  เป็นต้น  

3.3.1.3.2 ไฟฟ้าและวิทยุ ได้แก่ ถา่ยไฟฉาย ปลั๊กไฟฟ้า สวิตชไ์ฟฟ้า  

หลอดไฟฟ้า คอนเดนเซอร์ วัสดุชิ้นส่วนอีเล็กทรอนิกส์    

เป็นต้น  

3.3.1.3.3 วัสดุงานบ้านงานครัว ได้แก ่แปรง ไม้กวาด ผ้าห่ม ผ้าปู 

โต๊ะ ถ้วย ชาม ช้อนส้อม แก้ว จานรองแก้ว กระจกเงา 

น้ ายาท าความสะอาด เป็นต้น  
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3.3.1.3.4 วัสดุกอ่สรา้ง ได้แก ่ทินเนอร ์สี แปรงทาสี ปูนซเีมนต์ ปูนขาว  

                ทราย อิฐหรอืซีเมนต์บล็อก กระเบื้อง สังกะสี ตะปู คอ้น  

                เป็นต้น 

 3.3.1.3.5 วัสดุเชือ้เพลิงและหล่อลื่น อาทิ น้ ามันดีเซล น้ ามัน 

เบนซิน น้ ามันเตา ถา่น แก๊สหุงต้ม จาระบี น้ ามันเครื่อง     

เป็นต้น 

3.3.1.3.6 วัสดุวิทยาศาสตรห์รอืการแพทย์ อาทิ แอลกอฮอล์  

   ออกซิเจน ถุงมือ เคมีภัณฑ์ ผ้าปิดจมูก น้ ายาต่างๆ  

   สัตว์เพื่อการทดลอง ทางวิทยาศาสตรแ์ละการแพทย์    

   ส าลีและผ้าพันแผล เป็นต้น  

3.3.1.3.7 วัสดุการเกษตร อาทิ สารเคมีปอ้งกันและก าจัดศัตรูพชื 

และสัตว์ ปุ๋ย อาหารสัตว์และพืช พันธุ์สัตว์ปีก น้ าเชื้อ

พันธุ์สัตว์ อุปกรณ์ในการขยายพันธุ์ เช่น ใบมีด เชือก 

ผ้าใบหรอืพลาสติก วัสดุเพาะช า เป็นต้น 

3.3.1.3.8 วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ อาทิ กระดานเขียนโปสเตอร ์ 

  พู่กันและสี แถบบันทึกเสียงหรอืภาพ รูปสีหรอืขาวด าที่ 

  ได้จากการล้าง อัด/ขยาย ภาพถ่ายดาวเทียม แผน่พับ  

  โปสเตอร ์เป็นต้น 

3.3.1.3.9 วสัดุเครื่องแต่งกาย อาทิ  เครื่องแบบ เสือ้ กางเกง ผ้า  

                 เครื่องหมายยศและสังกดั ถุงเท้า รองเทา้ เข็มขดั  

   หมวก เครื่องแต่งกาย เป็นต้น 

3.3.1.3.10 วสัดุคอมพิวเตอร์ อาทิ แผน่หรอืจานบันทึกข้อมลู 

   (Diskette Floppy Disk Removeble Disk Compact Disc  

   Digital Video Disc) เทปบันทึกขอ้มูล เปน็ต้น 

3.3.1.4 คา่สาธารณูปโภค เช่น คา่ธรรมเนียมการส่งไปรษณยี์ ค่า 

แสตมป์ ค่าอากรแสตมป์ คา่ธรรมเนียมธนาคาร เป็นต้น  

3.3.1.5 ค่าใช้จา่ยอื่นๆ นอกเหนือจากค่าใช้จา่ยข้างต้นทั้งหมด ที่ 

อาจจะเกิดขึ้นระหว่างการด าเนินงาน  

3.3.2 คา่ธรรมเนียมบรกิารวชิาการ  

ค่าธรรมเนียมบริการวิชาการ เป็นเงินรายได้ที่มหาวิทยาลัยทักษิณ เรียกเก็บ

จากผู้รับบริการไม่น้อยกว่าร้อยละ 16 ของค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน (ตามข้อ 3.3.1) โดยจะต้องน าเงิน

ดังกล่าวเข้าเป็นเงินรายได้โครงการบริการวิชาการ-คณะวิทยาศาสตร์ โดยอธิบายขั้นตอนไว้ในขั้นตอนที่ 5 

การช าระคา่บริการ  
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ขั้นตอนที่ 4 การแจ้งผลพิจารณาการจัดกจิกรรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.5 ขัน้ตอนการแจง้ผลพิจารณาการจัดกิจกรรม  

หลังจากการประชุมพิจารณาผลการจัดกิจกรรมและงบประมาณค่าใช้จ่ายแล้ว งานบริการวิชาการ 

ด าเนินการแจ้งผลพิจารณาการจัดกิจกรรมให้กับผู้รับบริการรับทราบ โดยส่งข้อมูลผ่านช่องทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) หรอื Application line ประกอบด้วย 

4.1 ก าหนดวันที่จัดกิจกรรม 

การก าหนดวันที่จัดกิจกรรมหรือตารางกิจกรรม เพื่อให้ผู้รับบริการ ได้รับทราบก าหนด 

เวลาการจัดกจิรรมที่แน่นอน ส าหรับการน าไปเป็นข้อมูล การด าเนินการต่อไป เช่น การจัดท าเอกสารขออนุมัติ

งบประมาณ การขออนุญาตน านักเรียนออกนอกพื้นที่ตามข้อก าหนดหรือระเบียบของสถานศึกษา เป็นต้น  

4.2 งบประมาณค่าใช้จ่าย 

งบประมาณค่าใช้จ่าย ผู้ให้บริการจัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้รับบริการ สามารถประกอบเป็น

หลักฐานการขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายตามระเบียบของสถานศึกษาต่อไป   

4.3 รายละเอียดการช าระค่าบริการ  

 การแจ้งรายละเอียดการช าระค่าบริการ คณะวิทยาศาสตร์ ก าหนดเงื่อนไขเวลาใน

การช าระค่าบริการ จะต้องด าเนินการล่วงหน้าอย่างน้อย 2 – 3 สัปดาห์ก่อนการจัดกิจรรม โดยการโอน

ผ่านธนาคารพาณิชย์ของหน่วยงานผู้ให้บริการ ตามที่ได้ตกลงร่วมกันระหว่างผู้รับบริการและผู้ให้บริการ   

หลังจาการช าระเงินค่าบริการแล้ว งานบริการวิชาการ จะด าเนินการแจ้งไปให้กับ

วิทยากร ผู้ช่วยวิทยากร และผู้เกี่ยวข้องทราบเพื่อจัดเตรียมกิจกรรมต่อไป เช่น การจัดเตรียมตัวอย่าง

สาธิต การทดสอบตัวอย่างด้านการทดลอง การสั่งซื้อวัสดุวิทยาศาสตร ์การจัดท าคู่มือกจิกรรมและเอกสาร 

เป็นต้น  

กรณผีู้รับบรกิารพจิารณาตัดสินใจไม่จัดกิจกรรม การด าเนินการตั้งแต่ขัน้ตอนการ 

ช าระเงินและขั้นตอนต่อไปจะยุติลงทันที โดยงานบริการวิชาการจะแจ้งให้วิทยากรและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้รับบริการ  

• ตารางกิจกรรม                       

• งบประมาณค่าใช้จา่ย

• แจ้งรายละเอยีดการช าระค่าบริการ

แจ้งผลพิจารณา 

การจัดกิจกรรม

• แจ้งเหตุผลความจ าเป็นด้วยวาจา หรือ

• แจ้งเหตุผลความจ าเป็นด้วยหนังสือ

แจ้งผลพิจารณา 

ไม่จัดกจิกรรม

ระยะเวลา  
1 วัน 
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ขั้นตอนที่ 5 การช าระค่าบริการ 

 

 
 

ภาพที่ 4.6 ขั้นตอนการช าระคา่บริการ 

การช าระค่าบริการ มีกระบวนการการ ดังนี้  

5.1 ผู้รับบริการ โอนช าระค่าบริการ หลังจากด าเนินการเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการแจ้ง 

และส่งหลักฐานแสดงการโอนเง ิน ไปยังงานบริการวิชาการให้ร ับทราบทันที ผ่านช่องทางจดหมาย

อีเล็กทรอนิกส์ (E-mail) หรือ Application line และควบคู่กับการแจ้งผ่านทางโทรศัพท์ เพื่อเป็นการยืนยันการ

จัดกจิกรรมดังกล่าว 

  5.2 เมื่องานบริการวิชาการ ได้รับข้อมูลการช าระค่าบริการจากผู้รับบรกิารแล้ว มีกระบวนการ 

ด าเนินการ ดังต่อไปนี ้  

5.2.1 งานบรกิารวชิาการ ตรวจสอบหลักฐานการช าระค่าบริการ   

5.2.2 งานบรกิารวชิาการ แจ้งให้กับคณบดีและผู้ที่เก่ียวข้องภายในคณะรับทราบ   

5.2.3 งานบริการวิชาการ จัดท าบันทึกข้อความ น าส่งเงินดังกล่าว เข้ายังบัญชีเงินรายได้ 

บริการวิชาการ-คณะวิทยาศาสตร์ โดยเสนอไปยัง     น้าฝ่                       เพี่อให้มหาวิทยาลัย 

ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ใชบ้รกิาร (ออกในนามหน่วยงาน)   

  5.3 ฝ่ายการคลัง มหาวิทยาลัย ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน โดยตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน

แสดงไว้ในหน้าถัดไป  

  5.4 งานบรกิารวชิาการ ด าเนินจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ใชบ้รกิาร  

 

 

ผูร้ับบรกิาร

ผู้รับบรกิาร 

- โอนช าระคา่บริการ 

- ส่งหลักฐานการโอนเงนิ

ใหก้ับงานบริการวิชาการ 

งานบริการวชิาการด าเนินการ 

- แจ้งฝ่ายการเงินและผูบ้ังคับบัญชา 

- ท าบันทึกข้อความน าส่งเข้า

มหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยออกใบเสร็จ

งานบริการวชิาการ 

ส่งใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับบริการ 
ก่อนจัดกิจกรรม 
2 – 3 สัปดาห์ 
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ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินคา่บริการ 
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ขั้นตอนที่ 6 การจัดท าเอกสารหลักฐานทางราชการ ส าหรับประกอบการสรุปคา่ใช้จ่าย 

 

ภาพที่ 4.6 ขั้นตอนจัดท าเอกสารหลักฐานทางราชการ ส าหรับประกอบการสรุปคา่ใช้จา่ย  

การจัดท าเอกสารหลักฐานทางราชการ ส าหรับประกอบการสรุปคา่ใช้จ่าย จะเป็นหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน

บรกิารวิชาการ โดยผู้ปฏิบัติงานบรกิารวิชาการ จะต้องมีการด าเนินการจัดท าเอกสารและหนังสือราชการ ส าหรับ

เป็นหลักฐานประกอบการสรุปคา่ใช้จา่ย ประกอบด้วย 

1. บันทึกข้อความ ขออนุญาตจัดและขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณค่าย (ชื่อกิจกรรม...........) 

โดยมีรองคณบดีหรอืผู้บังคับบัญชาเบือ้งต้นลงนาม เสนอต่อคณบดีเพื่อพิจารณา แนบเอกสาร ดังนี ้

1.1 ต้นเรื่องการขอรับบรกิารจากสถานศึกษา ที่ผา่นการขอความเห็นแล้ว 

1.2 ตารางกจิกรรม  

1.3 คา่บริการวิชาการ  

1.4 ส าเนาการโอนเงิน (ถา้มี)  

2. บันทึกข้อความ ขอเรียนเชิญบุคลากรในสังกัดเป็นวิทยากร  

โดยมีรองคณบดีหรอืผู้บังคับบัญชาเบือ้งต้นลงนาม เสนอต่อคณบดีเพื่อพิจารณา แนบเอกสาร ดังนี ้

2.1 ต้นเรื่องการขอรับบรกิารจากสถานศึกษา ที่ผา่นการขอความเห็นแล้ว 

2.2 ตารางกจิกรรม  

3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดคา่ย  

4. บันทึกข้อความ ขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและขออนุมัติเบิกคา่ตอบแทน  

โดยมีรองคณบดีหรอืผู้บังคับบัญชาเบือ้งต้นลงนาม เสนอต่อคณบดีเพื่อพิจารณา แนบเอกสาร ดังนี ้

4.1 ต้นเรื่องการขอรับบรกิารจากสถานศึกษา ที่ผา่นการขอความเห็นแล้ว 

4.2 ตารางกจิกรรม  

4.3 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

ผู้ปฏิบติังานบริการวิชาการ จดัท าเอกสาร
และหนงัสือราชการ 

•บนัทึกข้อความ ขออนญุาตจดัและขอ
อนมุตัิงบประมาณรายจ่าย 

•บนัทึกข้อความ ขอเรียนเชิญบคุลากรใน
สงักดัเป็นวิทยากร 

•ค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินงาน
คา่ยกิจกรรม

•บนัทึกข้อความ ขอนญุาตปฏิบตัิงาน
นอกเวลาราชการและขออนมุตัิเบิก
คา่ตอบแทน 

•บนัทึกข้อความ ขออนญุาตให้บคุลากร
ปฏิบตัิกงานนอกพืน้ท่ีและขออนมุตัิ
คา่ใช้จ่าย (กรณีเดินทางระหวา่งวิทยา
เขต) 

•จดัท าหนงัสือสญัญายืมเงิน 

•บนัทึกข้อความ ขอเรียนเชิญคณบดีเป็น
ประธานในพิธีเปิด หรือกลา่วต้อนรับ 

ผู้บงัคบับญัชา /คณบดี  ลงนามเอกสาร

•บนัทึกข้อความ ขออนญุาตจดัและขอ
อนมุตัิงบประมาณรายจ่าย 

•บนัทึกข้อความ ขอเรียนเชิญบคุลากรใน
สงักดัเป็นวิทยากร 

•ค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินงาน
คา่ยกิจกรรม

•บนัทึกข้อความ ขอนญุาตปฏิบตัิงาน
นอกเวลาราชการและขออนมุตัิเบิก
คา่ตอบแทน 

•บนัทึกข้อความ ขออนญุาตให้บคุลากร
ปฏิบตัิกงานนอกพืน้ท่ีและขออนมุตัิ
คา่ใช้จ่าย (กรณีเดินทางระหวา่งวิทยา
เขต) 

•จดัท าหนงัสือสญัญายืมเงิน 

•บนัทึกข้อความ ขอเรียนเชิญคณบดีเป็น
ประธานในพิธีเปิด หรือกลา่วต้อนรับ

คณบดี/ ผู้มีอ านาจ พิจารณา 

•บนัทึกข้อความ ขออนญุาตจดัและขอ
อนมุตัิงบประมาณรายจ่าย 

•บนัทึกข้อความ ขอเรียนเชิญบคุลากรใน
สงักดัเป็นวิทยากร 

•ค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินงาน
คา่ยกิจกรรม

•บนัทึกข้อความ ขอนญุาตปฏิบตัิงาน
นอกเวลาราชการและขออนมุตัิเบิก
คา่ตอบแทน 

•บนัทึกข้อความ ขออนญุาตให้บคุลากร
ปฏิบตัิกงานนอกพืน้ท่ีและขออนมุตัิ
คา่ใช้จ่าย (กรณีเดินทางระหวา่งวิทยา
เขต) 

•จดัท าหนงัสือสญัญายืมเงิน 

•บนัทึกข้อความ ขอเรียนเชิญคณบดเีป็น
ประธานในพิธีเปิด หรือกลา่วต้อนรับ
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4.4 แผนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(ถ้ามี) ประกอบด้วย หัวข้อดังนี ้ 

4.4.1 ชื่อสกุล  

4.4.2 ภาระงาน  

4.4.3 วันที่ปฏิบัติงาน  

 

ตารางที่ 4.2 ตัวอย่างแผนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

  

5. จัดท าเอกสารสัญญายืมเงิน   

ผู้ปฏิบัติงานบริการวิชาการ ด าเนินการจัดท าเอกสารสัญญายืมเงินต่อมหาวิทยาลัย ส าหรับยืม

เงินค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ ตามแบบฟอร์มและข้อก าหนดของมหาวิทยาลัย โดยต้องด าเนินการเสนอ

ล่วงหน้ากอ่นการจัดกจิกรรม อย่างน้อย 1 สัปดาห์ โดยผู้ปฏิบัติงานบรกิารวชิาการ หรอื ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง เป็นผู้ยื่นขอ

ยืมเงินดังกล่าว  เสนอผ่านความเห็นชอบจากคณบดี เสนอต่อไปยังหวัหน้าฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน หรอืผู้ที่มี

อ านาจตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยแนบเอกสาร ดังนี ้ 

5.1 ต้นเรื่องการขอรับบรกิารจากสถานศึกษา ที่ผา่นการขอความเห็นแล้ว 

5.2 ตารางกจิกรรม  

5.3 คา่บริการวิชาการ  

5.4 ส าเนาการโอนเงิน (ถา้มี)  

6. บันทึกข้อความ ขออนุญาตเดินทางปฏิบัติงานนอกพื้นที่และขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

(กรณีการเดินทางระหว่างวิทยาเขตโดยขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย) ในสารุของบันทึกข้อความ

ดังกล่าว ต้องมีการระบุชื่อผู้เดินทาง ระบุประเภทรถยนต์ (ส่วนตัว หรือ รถยนต์มหาวิทยาลัย) โดยให้คณบดี 

เป็นผู้ลงนามขออนุญาตและอนุมัติต่ออธิการบดี แนบเอกสารดังนี้ 

6.1 ต้นเรื่องการขอรับบรกิารจากสถานศึกษา ที่ผา่นการขอความเห็นแล้ว 

6.2 ตารางกจิกรรม  

6.3 คา่บริการวิชาการ  

6.4 ส าเนาการโอนเงิน (ถา้มี)  

7. บันทึกข้อความ ขอเรียนเชิญคณบดีเป็นประธานในพิธีเปิด หรอื การกล่าวต้อนรับ  

โดยผู้เขียน ได้แสดงตัวอย่างเอกสารและหนังสือราชการ บางส่วนไว้ในภาคผนวกแล้ว  

 

ชื่อ-สกุล ภาระงาน วันที่ปฏิบัติงาน 

นายปลอดโปรง่  บูรพา  - รับลงทะเบียน  

- บันทึกภาพกจิกรรม 

1 – 2 ธันวาคม 2559 

นางสาวขาวใส  ทักษณิ  - ให้บริการอาหาร 

 -  ดู แลความ เรี ยบร้ อยกิ จกรรม ใน

ภาพรวมทั้งหมด  

1 – 3 ธันวาคม 2559 
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ขั้นตอนที่ 7  การจัดเตรียมคา่ยกจิกรรม 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.7 ขั้นตอนการจัดเตรยีมคา่ยกจิกรรม 

ขั้นตอนการจัดเตรียมการจัดคา่ยกจิกรรม มดีังนี้ 

7.1 การจัดประชุมชุดคณะกรรมการด าเนินงานค่ายกิจกรรม โดยงานบริการวิชาการจะ 

เป็นผู้จัดการประชุมเพื่อประชุมแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ซักซ้อมท าความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 

ในแต่ละวัน และเป็นการเตรยีมตัวส าหรับรับสถานการณห์รอืปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นระหว่างจัดกจิกรรม 

 7.2 การจัดเตรียมสถานที่ โดยการจัดเตรียมสถานที่จะเป็นไปตามความเหมาะสมและ

สอดคล้องกับกิจกรรม เช่น สถานที่รับลงทะเบียน สถานที่พิธีเปิดหรือกล่าวต้อนรับ สถานที่ให้บริการอาหาร

และเครื่องดื่ม ที่พัก เป็นต้น ในส่วนห้องปฏิบัติการและห้องเรียนจะเป็นดุลยพินิจและคณะวิทยากรเป็น

ผู้รับผิดชอบในการจัดเตรียม 

 7.3 การจัดท าเอกสารการอบรม โดยผู้ปฏิบัติงานบริการวิชาการ จะด าเนินการรวบรวม

เนื้อหาที่ได้จากวทิยากรและผู้ช่วยวิทยากร น ามาจัดท ารูปเล่ม ในรูปแบบเอกสารประกอบการอบรม หรือ คูม่ือ

กจิกรรม โดยจะมีการจัดเรียงเนื้อหาและหน้า ตามล าดับตารางกจิกรรม เพื่อให้ผูร้ับบรกิารสะดวก และง่ายตอ่

การใช้งาน โดยท้ายเล่มของเอกสารจะเป็นพื้นที่ส าหรับให้จดบันทึก หรอืที่เรยีกวา่ บันทึกช่วยจ า ไว้ด้วย  

 7.4 การติดตามผลการยืมเงินกับมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานบริการวิชาการ จ าเป็นต้อง

ติดตามผลการยืมเงินกับมหาวิทยาลัย จากสัญญาเงินยืมที่ได้ด าเนินการส่งขออนุมัติก่อนการจัดกิจกรรม 

เพื่อเป็นการจัดเตรยีมความพรอ้มด้านการเงินให้เป็นไปตามเป้าประสงคท์ี่ก าหนดไว้   

 

 

การจัดเตรียมค่ายกิจกรรม

(ระยะวลา 4 สัปดาห)์ 

ประชุมคณะกรรมการ 

เพื่อแบ่งงาน

จัดท าเอกสาร

จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์

การติดตามผล

การเงินยืม

จากมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนที่ 8 การด าเนินงาน  

   

 
 

ภาพที่ 4.8 ขั้นตอนการจัดกจิกรรม 

การด าเนินงาน คือ การให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา ตั้งแต่การลงทะเบียน งานด้านพิธีการ 

การอบรมหรือการจัดกิจกรรมตามตางกิจกรรม การอ านวยความสะดวกให้กับคณะท างานและผู้รับบริการ 

การติดตามและประเมินผลความพึงพอใจ รวมถงึ พิธีปิด และการมอบเกียรติบัตรดังนี ้โดยมีกระบวนการดังนี ้ 

 8.1 การรับลงทะเบียน 

  การด าเนินการรับลงทะเบียน สามารถด าเนินการได้ตามความเหมาะสม และ

สามารถด าเนินการในลักษณะทั่วไป คือ การให้ลงลายมือชื่อในเอกสารการลงทะเบียน ส าหรับไว้เป็นเอกสาร

และหลักฐานประกอบในการจัดท ารายงานสรุปด้านการเงินและผลการด าเนินงาน การจัดกิจกรรมในลักษณะ

การให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา สามารถด าเนินการโดยให้ผู้รับบริการลงลายมือชื่อในเอกสาร

ลงทะเบียน โดยผู้ปฏิบัติงานบริการวิชาการ ติดต่อขอข้อมูลรายชื่อจากผู้ขอรับบริการ  ส าหรับจัดท าเป็น 

เอกสารลงทะเบียน 

 8.2  งานด้านพิธีการ   

ผู้ปฏิบัติงานบรกิารวิชาการ สามารถสรา้งสรรค ์หรอืก าหนดรูปแบบงานด้านพิธีการ

ได้ตามความต้องการของผู้รับบริการ หรอืก าหนดตามความเหมาะสมของลักษณะกจิกรรมได้ ซึ่งในคูม่ือเล่มนี้ 

ผู้เขียนจะแนะน าการจัดงานพิธีการที่ได้มาจากประสบการณ์การให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา 2 

รูปแบบ ดังนี ้  

 

 

รับลงทะเบียน

พิธีเปิด 

จดักิจกรรม
(ตามตาราง)

พิธีปิดและ
มอบเกียรติบตัร 
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8.2.1 งานพิธีการ พิธีเปิด มีล าดับการดังนี้ 

   8.2.1.1 พิธีกรกล่าวต้อนรับ ผู้รับบริการและน าชมวิดีทัศน์แนะน าคณะ

วิทยาศาสตร ์หรอืแนะน ามหาวิทยาลัย  

   8.2.1.2 ตัวแทนผู้ขอใช้บริการ กล่าวรายงานความเป็นมาของคา่ยกจิกรรม  

   8.2.1.3 คณบดีหรอืผู้แทน กล่าวเปิด 

   8.2.1.4 พธิีกรแนะน ากิจกรรมในตาราง 

   8.2.1.5 ด าเนินกิจกรรม  

8.2.2 งานพิธีการ พิธีการกล่าวต้อนรับ มีล าดับการดังนี้ 

 8.2.2.1 คณบดีหรอืผู้แทน กล่าวต้อนรับ 

 8.2.2.2 พิธีกรแนะน ากิจกรรมในตาราง 

8.2.2.1 ด าเนินกิจกรรม 

8.3 การอ านวยความสะดวกให้กับคณะท างานและผู้รับบริการ   

การอ านวยความสะดวกให้กับวิทยากร ผู้ช่วยวิทยากรและคณะท างาน เป็นเทคนิค 

การปฏิบัติงานด้านมนุษยสัมพันธ์ ที่ผูป้ฏิบัติงานบรกิารวชิาการพงึปฏิบัติ ส่งผลให้บุคคลในองคก์รเกิดความรัก

สามัคคี เอื้อเฟื้อ แบ่งปันและรูจ้ักการให้อภัยซึ่งกันและกัน ท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ยตาม

วัตถุประสงคท์ี่วางไว้   

8.4 การติดตามและประเมินผลความพึงพอใจ  

การประเมินผลความพึงพอในของผู้รับบรกิาร ผู้ปฏิบัติงานบรกิารวชิาการ ได้มีการ 

น าแบบสอบถามความพึงพอใจ เป็นเครื่องมือในการวัดผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ โดยผู้เขียนได้แสดง

ตัวอย่างไว้ในภาคผนวก   

 

ขั้นตอนที่ 9 การสรุปผลการด าเนินงาน  

 

สรุปผลการ

ด าเนนิงาน

(ระยะเวลา 4

สัปดาห์) 

สรุปรายงานการใช้
จ่ายเงิน

สรุปผลการประเมิน
ความพงึพอใจ
ผู้รับบริการ

จัดท าสรุปผลการ
ด าเนนิงาน (รูปเล่ม)

 ภาพที่ 4.9 ขั้นตอนการสรุปผลการด าเนนิงาน  
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การให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา หรือการบริการวิชาการประเภทการจัดฝึกอบรม  

สัมมนา หรอืการประชุมเชงิปฏิบัติการในลักษณะการว่าจ้าง ผู้ปฏิบัติงานบรกิารวชิาการ ต้องจัดท าสรุปผลการ

ด าเนินงานเพื่อใช้เป็นข้อมูล ส าหรับการให้บริการ โดยจะด าเนินการใน 3 ขั้นตอน ดังต่อไปนี ้ 

9.1 การสรุปรายงานการใช้จา่ยเงิน 

การสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน เพื่อเป็นเอกสารประกอบการล้างหนี้ใน 

สัญญาเงินยืมของมหาวิทยาลัย และเป็นการรายงานผลทางการเงินของกิจกรรม เพื่อประกอบการวางแผน 

ควบคุม และติดสินใจในการด าเนินการในอนาคตอีกทาง  

9.2 การสรุปการประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบรกิาร  

เป็นการสะท้อนผลการให้บริการวิชาการทัง้ด้านวิชาการและการให้บริการ  

ส าหรับน าไปเป็นแนวทางในการพัฒนาการให้บริการคร้ังต่อไป  

9.3 การสรุปผลการด าเนินงาน (รูปเล่ม)  

จากประสบการณ์ การให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา ผู้เขียนได้ก าหนด 

องคป์ระกอบหัวข้อในการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน (รูปเล่ม) ไว้ดังนี ้ 

9.3.1 ปกหน้า 

9.3.2 ค าน า  

9.3.3 สารบรรณ 

9.3.4 สรุปผลการจัดกิจกรรม ประกอบด้วยหัวข้อย่อย ดังนี้ 

    9.3.4.1 วัตถุประสงค ์ 

    9.3.4.2 จ านวนผู้รับบรกิาร  

    9.3.4.3 หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

    9.3.4.4 ระยะเวลาด าเนินการ  

    9.3.4.5 ก าหนดการ 

    9.3.4.6 ผลที่ได้รับ  

    9.3.4.7 งบประมาณที่ใชจ้่าย   

    9.3.4.8 สรุปผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบรกิาร  

9.3.5 ภาคผนวก  

    9.3.5.1 ต้นเรื่องการขอรับบรกิาร  

    9.3.5.2 แบบฟอร์มการประเมินความพึงพอใจ  

    9.3.5.3 ประมวลภาพกจิกรรม  

9.3.5.4 ปกหลัง 
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3.เทคนิคการปฏิบัติงาน การให้บรกิารวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ   

 คู่มือเล่มนี้ ผู้เขียนได้ถ่ายทอดเทคนิคการปฏิบัติงานที่ได้จากประสบการณ์การให้บริการวิชาการ 

ส าหรับสถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ เพื่อให้ผู้อ่านได้ศึกษากระบวนการและกรอบการ

ปฏิบัติงานที่สามารถน าไปปรับใช้ได้ตามความเหมาะสม ประกอบด้วยเทคนิคด้านการเงิน เทคนิคการสร้าง

ระบบการติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 

 

3.1 เทคนิคการแสดงวิธีการค านวณค่าใช้จา่ย โดยมีตัวอย่างวิธีการค านวณค่าใช้จา่ยดังนี้ 

               รายการ                                                                             จ านวนเงิน (บาท)  

งบประมาณคา่ใช้จ่ายทัง้หมด   xx,xxx   (1)    

หัก ค่าธรรมเนียมบรกิารวิชาการ   ((1)x16%)    
   

คงเหลือ งบประมาณด าเนินการ   xx,xxx   
   

รายการคา่ใช้จ่าย ดังนี้  
 

 

   

1. ค่าตอบแทน  
 

 

   

 
1.ค่าใชจ้่ายกจิกรรม   xx,xxx  

 

   

 
  1.1 ค่าตอบแทนวทิยากร (......ชั่วโมง x 600 บาท x …. คน x 1 กลุ่ม)   

 

   

 
  1.2 ค่าตอบแทนผู้ช่วยวิทยากร  (......ชั่วโมง x 300 บาท x …. คน x 1 กลุ่ม)   xx,xxx  

 

   

 
  1.3 คา่ตอบแทนปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการกรรมการหรือเจ้าหนา้ที่   x,xxx  

 

   

 
   (วันปกติ วันละ 200 บาท ต่อคน และวันหยุดราชการ/นักขัตฤกษ์ วันละ 420 บาท ต่อคน)  

 

   

2. ค่าใช้สอย  
 

 

   

 
2.1 ค่าจ้างเหมาบริการ เชน่ ผู้ช่วยจัดเตรียมชุดสาธิตหรือชุดกิจกรรม แมบ้่าน ฯลฯ  x,xxx 

 

   

 
2.2 ค่าเดินทางวิทยากร (ถ้ามี)   x,xxx  

 

   

 
2.3 ค่าใชส้อยตา่งๆ    x,xxx 

 

   

3. ค่าวัสดุ  
 

 

   

 
3.1 กระเป๋าเอกสาร (.........ชุด ๆ ละ ..........บาท)   x,xxx  

 

   

 
3.2 วัสดุวทิยาศาสตร์   x,xxx  

 

   

 
3.3 วัสดสุ านักงาน (เกียรตบัิตร หมึกพมิพ ์ปา้ยช่ือ เคร่ืองเขียน ฯลฯ)   x,xxx  

 

   

 
3.4 เอกสารประกอบการอบรม  (......... เล่ม ๆ ละ .......... บาท)   x,xxx  

 

   

 
3.5 วัสดุเชื้อเพลงิ   x,xxx  

 

   

 
3.6 วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ (ไวนลิ ถ้ามี)   x,xxx  

 

   

 
3.7 วัสดุอื่นๆ   x,xxx  
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4. ค่าสาธารณปูโภค  
 

 

   

 
4.1 ค่าธรรมเนยีมไปรษณีย์และแสตมป์ (ส่งใบเสร็จและ/หรือส่งเกียติบัตร ถ้าม)ี  xxx  

 

   

 
4.2 ค่าธรรมเนยีมการเงิน (ค่าโอนเงิน)   xxx  

 

   

5. ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ   x,xxx  
 

   

6. รวมงบประมาณด าเนนิการ   xxx,xxx  
 

   

 

รวมค่าใช้จ่ายทัง้หมด  XXX,XXX  

 

 

 

 

    
 
 

3.2 เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างปี  

ผู้เขียนได้มีการคดิคน้ และจัดท าระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการให้บรกิาร  

วิชาการ ส าหรับสถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ โดยการสร้างเป็นฐานข้อมูลใช้ใน

โปรแกรม Microsoft Excel ส าหรับเทียบเคยีงการให้บริการวิชาการ ระหว่างปี โดยมีการแสดงตัวอย่างไว้ใน 
 

ตารางที่ 4.3 รายงานสรุปผลการให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา พ.ศ. 2557 
รายงานสรุปผลการให้บรกิารวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษิณ  พ.ศ. 2557 

ที่  ค่ายกิจกรรม  ช่วงเวลา  สถานที่  รายได้รวม  

(บาท) 

ค่าธรรมเนียม 

(15 %) (บาท)  

ค่าบ ารุงสถานที่  

(บาท)  

ผู้รับบริการ  

(คน)  

1 ค่ า ย ส่ ง เ ส ริ ม แ ล ะ พั ฒ น า

อัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์ 

โรงเรียนสตรีทุ่งสง  

จ.นครศรีธรรมราช  

19 – 20 มิ.ย. 57 วข.พัทลุง 89,100 13,365 12,000 60 

2 คา่ยวิชาการ  

โรงเรียนวังวิเศษ จ.ตรัง  

9 – 10 ก.ค. 57 วข.พัทลุง 71,800 10,770 24,000 104 

3 คา่ยวิชาการ  

โรงเรียนสภาราชินี จ.ตรัง  

31 ก.ค. -1 ส.ค. 

57 

วข.พัทลุง  71,800 10,700 24,000 64 

4 คา่ยโครงงาน  

โรงเรียนหาดใหญ่วิทยาคาร 

จ.สงขลา  

20 ธ.ค. 7 วข.พัทลุง 82,000 12,300 12,000 132 

รวม  314,700 47,205 72,000 360 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  1. ถัวจ่ายทุกรายการ  

               2. ไม่รวมคา่ที่พัก  

               3.ไม่รวมคา่อาหารและเคร่ืองดื่ม  
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ตารางที่ 4.4 รายงานสรุปผลการให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา พ.ศ. 2558   
รายงานสรุปผลการให้บรกิารวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษิณ  พ.ศ. 2558 

ที่ ค่ายกิจกรรม ช่วงเวลา สถานที่ รายได้รวม 

(บาท) 

ค่าธรรมเนียม 

(15 %) (บาท) 

ค่าบ ารุงสถานที่ 

(บาท) 

ผู้รับบริการ 

(คน) 

1 คา่ยวิชาการ 

โรงเรียนปัญญาวิทย์ จ.ตรัง  

12 – 13 ก.พ. 

58 

วข.พัทลุง 36,500 5,475 12,000 38 

2 คา่ยวิชาการ  

โรงเรียนเบญจมราชูทศิ จ.ปัตตานี 

6 – 9 มี.ค. 58 วข.พัทลุง 42,000 6,300 4,800 26 

3 ค่ายส่งเสริมและพัฒนาอัจฉริยภาพ

ด้านวิทยาศาสตร์ โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช   

จ.นครศรีธรรมราช 

23 - 24 มี.ค. 

58 

วข.พัทลุง  29,500 4,425 

 

9,000 160 

4 การศึกษาดูงานและพบนักวิจัย  

โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย 

จ.นครศรีธรรมราช  

26 มี.ค. 58 วข.พัทลุง 17,200 2,580 10,800 93 

5 ค่ายส่งเสริมและพัฒนาอัจฉริยภาพ

ด้านวิทยาศาสตร์ โรงเรียนสตรีทุ่งสง  

จ.นครศรีธรรมราช 

22 – 23 พ.ค. 

58 

วข.พัทลุง 85,280 12,792 12,000 62 

6 ค่ าย เทคนิคป ฏิบั ติ การ เบื้ องต้น

ทางด้านวิทยาศาสตร์  

โรงเรียนดรุศาสน์ จ.ปัตตานี  

21 – 23 ก.ค. 

58 

วข.สงขลา  65,000 9,750 18,000 77 

7 28 - 29 ก.ค. 

58 

วข.สงขลา 39,800 5,970 12,000 37 

8 คา่ย ESS  

ร.ร.อุบลรัตนราชกัญญาฯ พัทลุง 

11- 12 ก.ค. 58 วข.พัทลุง 31,800 4770 ภาคสนาม  69 

9 คา่ยเสริมทักษะฝึกเทคนิคปฏิบัติการ

ทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์  

ร.ร.สภาราชินี จ.ตรัง 

6 - 7 ส.ค. 58 

 

วข.สงขลา 74000 11100 24000 118 

10 การฝึกประสบการณ์ เร่ือง การ

เพาะเลีย้งเนือ้เยื่อพชื นายสาครินทร์  

สงเปยี ร.ร.พัทลุง จ.พัทลุง 

 

1-10 ต.ค. 

58 

วข.พัทลุง   

 

 

1 

11 การศึกษาดูงานด้านพลังงาน  

โรงเรียนเบญจมราชูทศิ นคศรีธรรม

ราช 

17 พ.ย. 58 วข.พัทลุง  130 

รวม  421,080 63,162 102,600 811 
 

 

 

 นอกจากนี้ ใน ปี พ.ศ.2557 คณะวิทยาศาสตร ์ยังได้มีการใช้ประโยชน์จากฐานข้อมูลดังกล่าว ส าหรับ

ประกอบการรายงานจ านวนเงินรายได้โครงการบรกิารวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์ เนื่องจากมหาวิทยาลัย 

ยังไม่มีฐานข้อมูลรายได้บริการวิชาการ ของหน่วยงานภายใน และใช้เป็นข้อมูลเทียบเคียงความถูกต้องรายได้

บรกิารวชิาการกับฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัย ใน ปี พ.ศ.2558 โดยเป็นการตรวจสอบซ้ าเพื่อความถูกต้อง  
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4. คุณธรรมและจรยิธรรมส าหรับการปฏิบัติงานบริการวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์  

ในส่วนการปฏิบัติงานบริการวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์ ผู ้ปฏิบัติงานบริการวิชาการ 

สมควรมีคุณลักษณะที ่โดดเด่น และมีความเป็นเอกลักษณ์ ดังต่อไปนี้ รักงานบริการและมีมนุษย

สัมพันธ์ที ่ดี มีทักษะในการเจรจาและประสานงานร่วมกับผู ้อื ่น  มีทักษะและไหวพริบในการแก้ไข

ปัญหาและสถานการณ์เฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีความเชื่อมั่นในตนเอง กล้า

คิด และกล้าติดสินใจภายใต้ข้อก าหนดที่วางไว้ มีความคล่องแคล่ว อุทิศตนเพื่อองค์กร  

นอกจากการมีจรรยาบรรณ และการมีคุณลักษณะพิเศษเฉพาะตัวของผู้ปฏิบัติงานบริการวิชาการ 

ที่สมควรต้องมีแล้ว การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบาย กฎ กติกา และมาตรฐาน ภายใต้กรอบงานบริการ

วิชาการที่คณะวิทยาศาสตร์ก าหนดไว้ยังเป็นสิ่งส าคัญเช่นกัน โดยผู้ปฏิบัติงานบริการวิชาการ ต้องมี การ

เน้นการท างานตามโยบายและกลยุทธ์ของคณะ เน้นการประสานงานระหว่างหน่วยงานและชุมชน การ

ท างานที่สามารถมุ่งเน้นให้หน่วยงานมีการบูรการระหว่างโครงการบริการวิชาการร่วมกับงานการเรียนการ

สอนหรืองานวิจัย รวมถึงการบริหารจัดการด้านบริการวิชาการที่เป็นไปตามสภาพการณ์ปัจจุบันได้เป็น

อย่างดี และส่งเสริมภาพลักษณ์ขององค์กรให้เป็นไปในทิศทางที่ดี  

 

5.จรยิธรรมในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยทักษิณ  

 ส าหรับจริยธรรมในการปฏิบัติงานบริการวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานบริการวิชาการ ควรด าเนินการตาม

กรอบมาตรฐานจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทักษิณ ซึ่งก าหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัย

ทักษิณ ว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ.2552 ลงวันที่ 21 กันยายน 2552 

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ถือปฏิบัติ โดยสรุปความพอสังเขปส าหรับน ามาใช้ในการปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการ 

ไว้ดังนี ้ 

 5.1 ปฏิบัติงานด้วยความซ่ือสัตย์ สุจรติ มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน มีความรับผดิชอบ เสมอภาค และปราศ

จาคอคติ  

 5.2 ประพฤติตนตรงต่อเวลา และใช้เวลาให้เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ ไม่ละทิ้งหน้าที่

โดยมี่เหตุอันสมควร  

 5.3 ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรอื

สิน้เปลืองเสมือนเป็นทรัพย์สินของตนเอง  

 5.4 เป็นผู้มีความรับชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความช่วยเหลือภายในคณะวิทยาศาสตร์ ทั้งการ

เสนอความคดิเห็น การช่วยท างาน การแก้ไขปัญหาภายในงานที่ปฏิบัติรว่มกัน เสนอแนะนิส่งที่จะเป็นประโยชน์

ต่อการพัฒนางานในด้านบรกิารวชิาการหรอืงานด้านอื่นๆ  

 5.5 พงึช่วยเหลือเกือ้กูลกันในทางที่ถูกต้อง ส่งเสรมิและสนับสนุนให้เกดิความสามัคคี  รว่มแรงรว่มใจ

เพื่อประโยชน์ของส่วนรวม  

 5.6 ประพฤติต่อเพื่อนร่วมงานและผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจ มีมนุษยสัมพันธ์อันดี ถูกต้อง

ตามท านองคลองธรรม และให้เกยีติและเคารพซึ่งกันและกัน  
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 5.7 การไม่น าผลงานทางวิชาการที่แสดงความช านาญการหรือเช่ียวชาญของผู้อื่นมาเป็นผลงานของ

ตนโดยมิชอบ และไม่ให้การสนับสนุน ส่งเสริม หรือช่วยเหลือให้ผู้อื่นกระท าความผิดในลักษณะดังกล่าว ซึ่ง

การกระท าดังกล่าวถอืเป็นการกระท าผิดจรรยาบรรณและเป็นความผิดวินัยอย่างรุนแรง  

 5.8 ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของ

ทางราชการ  

 5.9 ให้บริการต่อนิสิต ผู้รับบริการ และประชาชนผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลัง ความสามารถด้วย

ความเป็นธรรม เอือ้เฟื้อ มีน้ าใจ และใช้กรยิาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน หากเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้ หรอืไม่อยู่

ในอ านาจหน้าที่ตน ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อหน่วยงานหรือบุ คคลที่ทราบว่ามีอ านาจหน้าที่

เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นๆ ต่อไป  

 5.10 ไม่เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจากนิสิต ผู้รับบริการ หรือประชาชน 

เพื่อกระท าหรอืไม่กระท าการใด  ซึ่งการกระท าดังกล่าวเป็นการการะท าผิดจรรยาบรรณและความผิดทางวินัย

อย่างรา้ยแรง 

 5.11 ต้องรักษาความลับของนิสิตและผู้รับบริการ  

 5.12 ปฏิบัติตนต่อนิสิต ผู้รับบรกิาร และประชาชนอย่างเหมาะสมและถูกต้องตามท านองคลองธรรม  
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บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ  

 
1.ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงาน  

ผู้เขียนได้สรุปปัญหาอุปสรรค การให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยทักษิณ และเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหา เพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนางานให้ประสบ

ความส าเร็จ  

1.1 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ จากขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการวิชาการ ส าหรับ

สถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษณิ ดังนี ้ 

 

ตารางที่ 5.1 ปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหา การให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา  
 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1. สถานศึกษาแจ้งความประสงค์

การขอรับบริการ  

1.1 ผู้ขอรับบริการแจ้งด้วยวาจา  1.1.1 ให้จัดท าเป็นหนังสอืราชการ  

เร่ือง ขอความอนุเคราะห์จัดกิจกรรม  

1 . 1 . 2  ส่ งตั วอย่ า ง  หนั งสือขอความ

อนุเคราะห์จัดกิจกรรม และเงื่อนไขผ่าน

ชอ่งทาง E-mail หรือ line  

1.2 การส่งหนังสือขอรับบริการ

ล่วงหนา้ 8 สัปดาห ์ 

1.2.1  แจ้ง Flow Chart ขั้นตอนการ

ปฏบัิตงิานการให้บริการวชิาการ   

1.3 ผู้รับบริการจะจัดกิจกรรมเพื่อ

ปิดงบประมาณใกล้สิ้นปีงบประมาณ  

1.3.1 ชี้แจงท าความเขา้ใจเกี่ยวกับระเบียบ

และแนวปฏิ บัติการตามระเบียบของ

มหาวทิยาลัย  

2. การแจ้งเวยีนเอกสาร  2.1 ประธานสาขาวิชาบางสาขาวชิา

ไมเ่ปิดระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส ์(E-document)  

2.1.1 ส าเนาแจ้งดว้ยเอกสาร 

2.1.2 แจ้งเร่ืองผ่านผู้ประสานสาขาวิชา  

2.2 ประธานสาขาวิชาไมท่ราบเร่ือง  2.2.1 แจ้งเร่ืองผ่านผู้ประสานสาขาวิชา  

3 .  การจั ดประชุมพิ จารณาจั ด

กิจกรรมและงบประมาณค่าใชจ้่าย   

3.1 วทิยากรไปปฏบัิตงิานนอกพื้นท่ี  

 

3.1.1 แจ้งก าหนดการประชุม กับวิทยากร 

ผู้ช่วยวิทยากรเข้าร่วมประชุมด้วยวาจา

ล่วงหน้าก่อนออกหนังสือเชิญประชุม 

3.1.2 จัดท าหนังสือเชิญประชุม และให้

มอบผู้แทนเข้าร่วมประชุม  

3.2 วทิยากรมภีาระงาน 3.2.1 ให้มีตัวแทนเข้าร่วมประชุม  

 



40 

 

ตารางที่ 5.1 ปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหา การให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา 

(ต่อ) 
 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

4. การแจ้งผลการพิจารณาการ

จัดกิจกรรม 

4.1.ผู้ให้บริการไม่สามารถให้บริการได้  4.1.1.ขอเปลี่ยนแปลงช่วงระยะเวลาท่ีจัด

กิจกรรม  

4.1.2 ประสานแจ้งด้วยวาจาทันที    

4.1.3 ส่งหนังสอืปฏเิสธแจ้งผู้รับบริการ 

4.2 ผู้รับบริการไม่ประสงค์จัดกิจกรรม  4.2.1 ประสานแจ้งด้วยวาจาทันที    

4.2.2 ส่งหนังสอืแจ้งเป็นลายลักษณอ์ักษร  

4 . 3  ผู้ รั บบ ริ ก า รตอบ รับกา รจั ด

กิจกรรมลา่ชา้ 

4.3.1 สอบถามทางโทรศัพท์ 

4.3.2 .สอบถามไปยังผู้บริหารหนว่ยงาน 

5. การช าระคา่บริการ 5.1 ช าระค่าบริการล่าช้ากวา่ก าหนด  5.1.1 เนน้ย้ าระยะเวลาการโอนเงินช าระ

ค่าบริการ(ล่วงหนา้ก่อนการจัดกิจกรรม 

2-3 สัปดาห)์  

5.1.2 แจ้งรายละเอยีด(หนา้บัญชี) และ

ประมาณการคา่ใชจ้่าย ไปด้วยกัน   

5.2 ผู้รับบริการไมส่ะดวกจ่ายเงินผ่าน

ระบบธนาคาร 

5.2.1 ใชเ้งินส ารองจ่ายจากคณะ  

6. การจัดท าเอกสารหลักฐาน 

ทางราชการ ส าหรับประกอบการ

สรุปค่าใชจ้่าย   

6.1 ผู้รับบริการขอยกเลิกไม่จัด

กิจกรรม แบบกะทันหัน  

6.1.1 ขอทราบเหตุผลจากผูข้อรับบริการ 

6.1.2 แจ้งผู้เกี่ยวข้องภายในคณะโดยด่วน 

7. การจัดเตรียมค่ายกิจกรรม  7.1 เอกสารประกอบการอบรมไมส่่ง

ตามก าหนดเวลา  

7.1.1 จัดท าส าเนาแจกในคาบเรียน  

8. การจดักิจกรรม 8.1 ผู้รับบริการมาถึงล่าช้ากว่า

ก าหนดเวลา 

8.1.1 เร่ิมกิจกรรมตามเวลาท่ีเกิดขึ้นจรงิ 

8.1.2 ทดเวลาให้ครบตามท่ีก าหนดไว้  

8.2 มีปัจจัยจากสภาพอากาศ เช่น  

ฝนตก ไฟฟา้ดับ ฯลฯ 

8.2.1 ปรับเปลี่ยนกิจกรรม 

8.2.2 ปรับเปลี่ยนสถานท่ีจัดกิจกรรมตาม

ความเหมาะสม  

9. การสรุปผลการด าเนนิงาน 9.1 เอกสารค่าวัสดุจากวิทยากรได้รับ

ล่าช้า  

9.1.1 ก าหนดวันส่งหลักฐานการเงิน 
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1.2 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ ผลมาจากความไม่ชัดเจนของ กฎ ระเบียบและแนวปฏิบัติที่

เก่ียวข้อง ดังนี ้ 

 

ตารางที่ 5.2 ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ ที่เกิดขึ้นจากกฎ ระเบียบ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง

กับงานบรกิารวชิาการ 
 

ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ/แนวทางการพฒันา 

1. มหาวทิยาลัย ไมม่แีนวปฏบัิตดิ้านการให้บริการวิชาการ 

หรือ ไมม่คีู่มอืการปฏบัิตงิานด้านบริการวิชาการ ส าหรับใช้

เป็นเอกสารให้หนว่ยงานภายในอ้างองิ  

1.1 หนว่ยงานระดับมหาวิทยาลัย ควรจัดท าคู่มือการ

ให้บริการวิชาการ หรอื แนวปฏบัิตกิารให้บริการวิชาการ

ท่ีครอบคลุมตามประเภทของการให้บริการท้ัง 8 ประเภท 

เพื่อให้หน่วยงานย่อยใชเ้ป็นเอกสารอิงในการปฏบัิตงิานได้   

2. บคุลากรบางส่วนขาดความเข้าใจเกี่ยวกับงานด้านบริการ

วชิาการ  

2.1 เพ่ิมการสื่อสารด้านบริการวิชาการในหน่วยงานให้

มากขึ้น         

2.2 ควรแตง่ตัง้ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการดา้น

บริการวิชาการภายในหน่วยงาน    

2.3 ก าหนดให้มีการรายงานผลการด าเนนิงานดา้นบริการ

วชิาการประจ าป ีภายในคณะ/หนว่ยงาน  

2.4 ก าหนดต าแหนง่หรือภาระงานด้านบริการวิชาการ

ภายในคณะ/หน่วยงานให้ชัดเจน เพื่อเป็นการก ากับ ดูแล  

พัฒนางาน และแก้ไขปัญหาในการปฏบัิตงิานดา้นบริการ

วชิาการ  

2.5 สนับสนุนโครงการบริการวิชาการท่ีเป็นไปตาม

ยุทธศาสตร์ของคณะและมหาวทิยาลัย  

3. ผู้ปฏบัิตงิานระดับหนว่ยงาน/คณะ ภายในมหาวิทยาลัย 

ขาดความเขา้ใจเกี่ยวกับแนวปฏบัิตท่ีิก าหนดไว้   

3.1 ภารกิจบริการวิชาการ ซึ่งเป็นผู้ก ากับดูแลกลาง  ควร

จัดให้มีการประชุมและเปลี่ยนเรียนรู้ ระหว่างผู้ก ากับดูแล

ด้านการคลัง และผู้ปฏบัิตงิานระดับหนว่ยงาน/คณะ

ภายในมหาวทิยาลัย  
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2.ประโยชน์คู่มอืการให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศกึษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ  

 การจัดท าคู่มือ การให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

จัดท าขึ้นเพื่ออธิบายขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นรูปธรรม มีประโยชน์ส าหรับผู้ให้ผู้บริการ 

ประเภทการจัดฝึกอบรม สัมมนาหรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ ในลักษณะการว่าจ้าง หรือการให้บริการจัด

คา่ยกจิกรรมระยะสั้น และมีประโยชน์ส าหรับผูร้ับบริการ ในการใช้เป็นเอกสารอ้างอิงการขอรับบรกิารดังกลา่ว  

อีกทั้ง คู่มือดังกล่าวยังใช้เป็นคู่มือสู่การปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงคข์อง

ผู้รับบริการ และเป็นไปตามเป้าหมายของหน่วยงานผู้ให้บริการ อย่างสมบูรณ์แบบ โดยคู่มือดังกล่าวนี้ มีการ

อธิบายขั้นตอนและเทคนิค การให้บริการวิชาการ ส าหรับสถานศึกษา ตั้งแต่การขอรับรับบริการ การแจง้เวียน

เอกสาร การช าระค่าบริการ การจัดท าเอกสารหลักฐานทางราชการ ส าหรับประกอบการสรุปค่าใช้จ่าย การ

วางแผนและจัดเตรียมกิจกรรม การสรุปผลการด าเนินงาน ท าให้ผู้ที่ได้ศึกษาคู่มือดังกล่าวนี้ สามารถเข้าใจ

ขั้นตอนและกระบวนการทั้งหมดของการจัดกิจกรรม และสามารถน าไปเป็นเอกสารอ้างอิงและเป็นแนวทาง

ในการปฏิบัติงานด้านบรกิารวชิาการ ส าหรับสถานศึกษา คณะวิทยาศาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษณิได้ต่อไป  
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ในการนี้ โรงเรียน.................................. จึงขอความอนุเคราะห์ คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยทักษณิ จัดคา่ยกจิกรรม.......................................................................ตามวันดังกลา่วข้างต้น หรอื

ตามเห็นสมควร  

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

                          ขอแสดงความนับถอื  

   

                                                     (.............................................................) 

                                                       ต าแหนง่........................................... 
 

ส่วนงานเจ้าของเรื่อง .................................................. 

ชื่อผู้ประสานงาน ................................................... 

โทรศัพท์ ................................ เบอร์มือถือ.............................. 

จดหมายอเีล็กทรอนิกส์ ......................................................  

 

 

 

 



 

หัวข้อการอบรม 

ค่ายวทิยาศาสตร์ ................................................................... 

โรงเรียน ........................................................................... 

 

ระดับช้ัน ................................ 

        1.วชิาเคมี  

                1.1 เร่ือง..................................... 

                1.2 เร่ือง ...................................... 

                1.3 เร่ือง ....................................... 

      

        2.วชิาชีววทิยา  

                2.1 เร่ือง..................................... 

                2.2 เร่ือง ...................................... 

                2.3 เร่ือง ....................................... 

        

       3.วชิาฟสิิกส ์ 

                3.1 เร่ือง..................................... 

                3.2 เร่ือง ...................................... 

                1.3 เร่ือง ....................................... 

 

       4.วชิาฟสิิกส ์ 

                3.1 เร่ือง..................................... 

                3.2 เร่ือง ...................................... 

                1.3 เร่ือง ....................................... 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
ตัวอย่าง บันทึกข้อความ ขอเรียนเชิญประชุมพิจารณาจัดกจิกรรมและ

งบประมาณค่าใช้จ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะวิทยาศาสตร ์งานบรกิารวชิาการและจดัหารายได ้ วิทยาเขตพัทลุง โทร. 2109 

ที่       ศธ 64.23.00/....................                       วันที่  ....................................        

เรื่อง ขอเรียนเชิญประชุม       

เรียน วิทยากร ผู้ช่วยวิทยากรและผู้เกี่ยวขอ้ง  

อ้างถงึ หนังสือโรงเรยีน..................................... ที่ ...................ลงวันที่ ......................... 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์จัดค่าย....................................... ส าหรับนักเรียน.......................... ระดับช้ัน

......................... จ านวน.................. คน ซึ่งก าหนดจะจัดขึ้นระหว่างวันที่ .............................. ณ 

มหาวิทยาลัยทักษณิ วิทยาเขต......................... ความละเอียดตามเอกสารแนบนี ้ 

  ในการนี้  จึงขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมเพื่อปรึกษาหารือและวางแผนการจัด

กิจกรรมค่ายดังกล่าว ในวันที่.............................ตั้งแต่เวลา ...................เป็นต้นไป ณ ห้องประชุม 

……………………………… โดยมีประเด็นส าคัญดังนี้  

1. ก าหนดกจิกรรมในตาราง  

2. เสนองบประมาณค่าใช้จา่ยของกจิกรรม  

3. ก าหนดวันส่งต้นฉบับเอกสาร  

4. อื่นๆ (ถา้มี)  

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาเข้ารว่มประชุมตามวัน เวลาและสถานที่ดังกล่าว  

 

 

(...........................................) 

                  ต าแหนง่ ..........................................  

 

- ตัวอยา่งบันทึกข้อความ ขอเรียนเชญิประชุมพิจารณาจัดกิจกรรมและงบประมาณค่าใชจ้่าย - 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 
ตัวอย่าง บันทึกข้อความ ขออนญุาตจัดและขออนุญาตใช้จ่ายงบประมาณ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะวิทยาศาสตร ์งานบรกิารวชิาการและจดัหารายได ้ วิทยาเขตพัทลุง โทร. 2109 

ที่       ศธ 64.23.00/....................                       วันที่  ....................................        

เรื่อง ขออนุญาตจัดและขออนมุัติใชจ้่ายงบประมาณค่าย..................................................       

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์  

อ้างถงึ หนังสือโรงเรยีน.............................. ที่ ......................ลงวันที่ .............................. 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์จัดค่าย....................................... ส าหรับนักเรียน.......................... ระดับช้ัน

......................... จ านวน.................. คน ซึ่งก าหนดจะจัดขึ้นระหว่างวันที่ .............................. ณ 

มหาวิทยาลัยทักษณิ วิทยาเขต......................... ความละเอียดตามเอกสารแนบนี ้ 

  ในการนี้  ฝ่ายงานบริการวิชาการและจัดหารายได้ จึงขออนุญาตจัดค่าย......................

ส าหรับนักเรียน.......................... ระดับช้ัน......................... จ านวน.................. คน ระหว่างวันที่ 

.............................. ณ มหาวิทยาลัยทักษณิ วิทยาเขต.............................................และขออนุมัติใช้จ่าย

งบประมาณค่ายดังกล่าว จ านวน ........................ บาท (ตัวอักษร)  จากงบประมาณด าเนินการของ

โรงเรียนเจ้าของต้นเรื่องทั้งหมด 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตและอนุมัติ   

 

 

 (...........................................) 

                  ต าแหนง่ ..........................................  

 

- ตัวอยา่งบันทึกข้อความ ขออนุญาตจัดและขออนมัติใชจ้่ายงบประมาณ - 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง  
ตัวอย่าง บันทึกข้อความ ขออนญุาตบุคลากรในสังกัดในสังกดัเป็นวิทยากร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะวิทยาศาสตร ์งานบรกิารวชิาการและจดัหารายได ้ วิทยาเขตพัทลุง โทร. 2109 

ที่       ศธ 64.23.00/....................                       วันที่  ....................................        

เรื่อง ขออนุญาตบุคลากรในสงักัดเป็นวิทยากรและผู้ชว่ยวิทยากร  

เรียน ประธานสาขาวิชา...................................   

ตามที่ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จะจัดกิจกรรมค่าย .....................................

ส าหรับนักเรียนโรงเรียน..................... .......................... ระหว่างวันที่ .................................................ณ 

มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขต...............................  ประกอบด้วยนักเรียน ................. คน ครูสังเกตการณ์ 

จ านวน ........ คน รวมทั้งหมด จ านวน ........... คน ความละเอียดตามเอกสารแนบนี้ 

  ในการนี้  ฝ่ายงานบริการวิชาการและจัดหารายได้ จึงขออนุญาตให้บุคลากร ดังรายชื่อ

ต่อไปนี้  

1.อาจารย์ .....................................................   ยินดีรับเป็นวิทยากร ......................... 

2.นาย...........................................................   ยินดีรับเป็น วิทยากร................... 

3.นางสาว........................................ .............   ยินดีรับเป็นวิทยากร ................... 

เป็นวิทยากรและผู้ช่วยวิทยากร ในค่ายกิจกรรมตามวัน เวลาและสถานที่ดังกล่าว ข้างต้น  

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต  

 

 

(...........................................) 

                  ต าแหนง่ ..........................................  

 

- ตัวอยา่งบนัทึกข้อความ ขออนุญาตบุคลากรในสังกัดเปน็วิทยากร - 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก จ  
ตัวอย่าง บันทึกข้อความ ขอเรียนเชิญคณบดีเป็นประธานในพิธีเปิด พธิีปดิและ

มอบเกียรติบัตร  

 

 

 

 

 

 

 

 



     บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะวิทยาศาสตร ์งานบรกิารวชิาการและจดัหารายได ้ วิทยาเขตพัทลุง โทร. 2109 

ที่       ศธ 64.23.00/....................                       วันที่  ....................................        

เรื่อง ขอเรียนเชิญเป็นประธานในพธิีเปิด ปดิและมอบเกียรติบัตร   

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์   

ตามที่ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จะจัดกิจกรรมค่าย .....................................

ส าหรับนักเรียนโรงเรยีน....................................................... ระหว่างวันที่ ................................. ................ณ 

มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขต...............................  ประกอบด้วยนักเรียน ................. คน ครูสังเกตการณ์ 

จ านวน ........ คน รวมทั้งหมด จ านวน ........... คน ความละเอียดตามเอกสารแนบนี้ 

  ในการนี้  ฝ่ายงานบริการวิชาการและจัดหารายได้ จึงขอเรียนเชิญท่านเป็นประธานในพิธี

เปิด พิธีปิดและพิธีมอบเกียรติบัตร ค่ายกิจกรรมดังกล่าว โดยมีรายละเอียดดังนี้   

1.พิธีเปิด วันที่..............................ตั้งแต่เวลา ..................................... ณ ....................  

2.พิธีปิดและมอบเกียรติบัตร วันที่ .....................................ตั้งแต่เวลา ......................... 

ณ .......................................................   

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

 

             (...........................................) 

                             ต าแหน่ง ..........................................  

 

- ตัวอยา่งบนัทึกข้อความ ขอเรียนเชิญคณบดีเป็นประธานในพิธีเปดิ ปดิและมอบเกียรตบิัตร- 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ฉ  
ตัวอย่างแบบประเมนิความพึงพอใจ  

 



 

 
 

 

-ตัวอย่าง แบบประเมนิความพึงพอใจ - 

 

แบบประเมนิความพึงพอใจ 

ค่าย.................................................................................................................   

ส าหรับโรงเรยีน...........................................  

วันที่  ............ เดอืน ..........................ปี ..........  

ณ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวทิยาลัยทักษิณ วิทยาเขต.............. 

 

 

 ตอนที่  1    ข้อมูลท่ัวไป  ใหท้ าเครื่องหมาย  ในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของทา่น 

 1.  เพศ  ชาย  หญิง    

 2.  สถานภาพ   นักเรยีน ระดับช้ัน ........................... 

   ครู  วิชาที่สอน  ..................................................  

  อื่นๆ (ระบุ) ........................................... 

3. อาย.ุ.............. ป ี 

   

ตอนที่  2  ประเมินห้องปฏบิัติการและการด าเนินงาน    

รายการ 

ระดับความคิดเห็น 

ดมีาก ดี ปาน

กลาง 

พอใช้  ควร

ปรับปรุง 

1.    ความพรอ้มของเครื่องมอืและอุปกรณ์ในการทดลอง       

2.    ความเพยีงพอของพืน้ทีใ่นการปฏิบัติการ       

3.    สภาพแวดล้อมของหอ้งปฏิบัติการ (แสงสวา่ง ความสะอาด 

ฯลฯ)  

     

4.    ระบบความปลอดภยัในการท าปฏิบัติการ (อุปกรณป์้องกัน)       

5.    ความพรอ้มในการให้บริการ      

6.    การประสานงานของเจา้หน้าที่และหน่วยงาน       

7.    ความพึงพอใจโดยรวมในการด าเนนิงาน      

 

 

 

 



 

 

 

ตอนที่  4   ประเมินวิทยากรและการสอน  

 

                          รายการ 

เรื่อง ..................................... 

วิทยากร  ...................................  

             ระดับความพึงพอใจ 

ดีมาก ดี พอใช้ ควรปรับปรุง 

1.  มคีวามรู้และเชี่ยวชาญในหัวข้อที่สอนอย่างแท้จริง       

2.  สอดแทรกแนวคิดในการประยุกต์ใช้ปฏิบัติได้     

3.  จัดล าดับความสัมพันธ์ของเนื้อหาวิชา เช่น จากงา่ยไปยาก     

4.  มวีิธีการถา่ยทอดเนือ้หาวิชาได้น่าสนใจ     

5.  เปิดโอกาสให้แสดงความคดิเห็น อภิปราย หรือแลกเปลี่ยน     

6.  ตอบค าถามไดช้ัดเจนและตรงประเด็น     

7.  ใช้ระยะเวลาเหมาะสมกับเนื้อหาและรักษาเวลาได้ด ี     

8.  ความพึงพอใจโดยรวมดา้นวิชาการของแต่ละหัวข้อ     

 

 

                          รายการ 

เรื่อง ...................................... 

วิทยากร  ...................................  

             ระดับความพึงพอใจ 

ดีมาก ดี พอใช้ ควรปรับปรุง 

1.  มคีวามรู้และเชี่ยวชาญในหัวข้อที่สอนอย่างแท้จริง       

2.  สอดแทรกแนวคิดในการประยุกต์ใช้ปฏิบัติได้     

3.  จัดล าดับความสัมพันธ์ของเนื้อหาวิชา เช่น จากงา่ยไปยาก     

4.  มวีิธีการถา่ยทอดเนือ้หาวิชาได้น่าสนใจ     

5.  เปิดโอกาสให้แสดงความคดิเห็น อภิปราย หรือแลกเปลี่ยน     

6.  ตอบค าถามไดช้ัดเจนและตรงประเด็น     

7.  ใช้ระยะเวลาเหมาะสมกับเนื้อหาและรักษาเวลาได้ด ี     

8.  ความพึงพอใจโดยรวมดา้นวิชาการของแต่ละหัวข้อ     

 

ตอนที่  5   ข้อเสนอแนะ  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ขอขอบคุณท่ีให้ความรว่มมือ 

งานบริการวิชาการวิชาและจัดหารายได้   

คณะวิทยาศาสตร ์วิทยาเขต พัทลุง 

 



ประวัติผู้เขียน 

1. ชื่อ นางสาวอัจฉรา  ขนุลึก  เจา้หน้าที่บริหารงาน (บรกิารวิชาการ)  

2. เกิดวันที่  12 มิถุนายน 2520  

3. ภูมิล ำเนำ จังหวัดอุดรธาน ี 

4. อำชีพ พนักงานมหาวิทยาลัย  

5. ต ำแหน่ง เจา้หน้าที่บริหารงาน  

6. ประเภทบุคลำกร พนักงาน ประเภทวิชาการ สายสนับสนนุ ระดับ

ปฏิบัติการ  

7. หน่วยงำน คณะวิทยาศาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษณิ  

8. สถำนที่ติดต่อได้สะดวก หอพักบุคลากร 4 มหาวิทยาลัยทักษณิ วิทยาเขตพัทลุง  

หมายเลขโทรศัพท ์0 8839 9146 7 

9. สถำนที่ท ำงำน  

คณะวิทยาศาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษณิ วิทยาเขตพัทลุง โทรศัพท์ 074-609600 ต่อ 2109 

10. ประวัติกำรศึกษำ 

ปรญิญาตร ีหลักสูตร บธ.บ การตลาด มหาวิทยาลัยทักษณิ พ.ศ.2543  

 

 

 

 

******************************** 




