
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือระบบงานบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม 

สู่เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

ได้รับงบประมาณสนับสนุนจาก 

ส่วนมาตรฐานและคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 



ชื่อหนังสือ: คู่มือระบบงานบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคมสู่เกณฑ์การประกัน 
               คุณภาพการศึกษา 

 

พิมพ์ครั้งที่ : พิมพ์ครั้งที่ 1 จ านวน 250 เล่ม พ.ศ.2558 

ที่ปรึกษา : ดร.นพรัตน์  ชัยเรือง 

   ผศ.สุรศักดิ์  แก้วอ่อน 

   นางทัศนีย์  พาเจริญ 

   นายวิเชียร  หมันแหล่ 

กองบรรณาธิการ: นางสาวจิตติมา ด ารงวัฒนะ 

   นางสาวรัชนี สุขศรีวรรณ 

จัดท าโดย : สถาบันวิจัยและพัฒนา 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
   เลขที่ 1 หมู่ 4 ต าบลท่างิ้ว อ าเภอเมือง  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 

สถานที่พิมพ์ : โรงพิมพ์อักษรการพิมพ์ 
   เลขที่ 3/39 หมู่ 1 ต าบลโพธิ์เสด็จ อ าเภอเมือง  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 

  

 



ค าน า 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ได้ก าหนด “ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 
4 การส่งเสริม สนับสนุน เพ่ือน าสู่พัฒนางานบริการวิชาการและการบริการ
สังคม” เพ่ือเสริมสร้างความรู้ด้านการบริการวิชาการและสร้างเครือข่ายความ
ร่วมมือด้านการบริการวิชาการ กอปรกับการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีสู่
ท้องถิ่น สังคม ประเทศชาติ อย่างมีส่วนร่วมกับภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาชน 
เป็นต้น 

ในการพัฒนาการบริหารการจัดการและพันธกิจต่างๆ ของมหาวิทยาลัย
ตลอดทั้งการวิจัยเป็นปัจจัยหลักที่มีความส าคัญต่อการพัฒนาในทุกๆ ด้านของ
มหาวิทยาลัย โดยเฉพาะมหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้การวิจัยเป็นภารกิจหลักที่
บุคลากรจะต้องตระหนักและจ าเป็นต้องท าการศึกษา วิจัย เ พ่ือพัฒนา
ความก้าวหน้าทางวิชาการและค้นหาความรู้ใหม่ๆ ทั้งนี้เพ่ือน าผลงานวิจัยดังกล่าว
ไปใช้ประโยชน์ต่องานด้านวิชาการ การเรียนการสอน และการบริการแก่สังคม ซึ่ง
ในปีการศึกษา 2556 ที่ผ่านมาจากผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
คณะกรรมการได้เสนอให้มหาวิทยาลัยได้พัฒนาระบบและกลไกลการวิจัย 
ระเบียบขั้นตอนการบริหารงานวิจัย และขั้นตอนการยื่นขอทุนของนักวิจัย เพ่ือ
อ านวยความสะดวกให้แก่บุคลากรอันเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

ดังนั้นสถาบันวิจัยและพัฒนา ซึ่งได้รับมอบหมายจากส่วนมาตรฐานและ
คุณภาพการศึกษา ให้รับผิดชอบงานด้านการประกันคุณภาพเกี่ยวกับการบริการ
วิชาการ จึงได้จัดท าคู่มือระบบงานบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคมสู่เกณฑ์การ
ประกันคุณภาพการศึกษาขึ้นมา เพ่ือเป็นแนวทางการบริหารงานบริการวิชาการที่
เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นส่วนหนึ่งของการตอบประกันคุณภาพภายใน
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ระดับสถาบัน เพ่ือประโยชน์ต่อการบูรณาการงานบริการวิชาการกับการจัดการ
เรียนการสอน การวิจัย และการจัดการเรียนการสอนกับการวิจัยสู่การปฏิบัติอย่าง
สมบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3 

สารบัญ 

  หน้า 
ส่วนที่ 1   
ข้อมูลพ้ืนฐานของสถาบันวิจัยและพัฒนา 4 
ส่วนที่ 2   
บริบท ความคาดหวังของผู้เกี่ยวข้อง  9 
วิสัยทัศน์  10 
วัตถุประสงค์  10 
ขอบเขต  10 
ค าจ ากัดความ  11 
ระบบกลไก  12 
กระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 17 
การบริการวิชาการแก่สังคม กรณีนโยบายเร่งด่วนหรือมีนโยบายจาก 

หน่วยงานต้นสังกัดหรือเป็นความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก 21 
การบริการวิชาการแก่สังคม กรณีขอสนับสนุนงบประมาณแผ่นดินและ

เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 25 
การบริการวิชาการแก่สังคม กรณีได้รับการสนับสนุนทุนงบประมาณจาก

หน่วยงานภายนอก 30 
การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 33 

ภาคผนวก  
ภาพกิจกรรมการบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม 

 

50 



 

4 

ข้อมูลพื้นฐานของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

 สถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบดูแลภารกิจด้าน
การวิจัยและบริการวิชาการพัฒนาการมาเป็นล าดับจาก “ศูนย์วิจัยและบริการ
การศึกษา”เปลี่ยนชื่อมาเป็น “ส านักวิจัยและบริการวิชาการ” และเป็น
“สถาบันวิจัยและพัฒนา” ในที่สุด โดยเริ่มต้นจากเป็นหน่วยงานที่ตั้งขึ้นมาเพ่ือ
สนองภารกิจวิทยาลัยครูในฐานะเป็นสถาบันอุดมศึกษาซึ่งมีหน้าที่ระบุไว้ใน
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518  ดังนี้ 
 “มาตรา 5  ให้วิทยาลัยครูเป็นสถาบันการศึกษาและการวิจัย มี
วัตถุประสงค์ให้การศึกษาวิชาการและผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ท าการวิจัย 
ส่งเสริมวิชาชีพและวิทยฐานะของครูอาจารย์และเจ้าหน้าท่ี  บริหารการศึกษา  
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และให้บริการทางวิชาการแก่สังคม” 
 ปี พ.ศ. 2524  วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชจึงได้ประกาศจัดตั้ง
หน่วยงาน “ศูนย์วิจัยและบริการการศึกษา” โดยมีอาจารย์ส่งศรี ชมภูวงศ์ เป็น
หัวหน้าศูนย์วิจัยและบริการการศึกษามีส านักงานตั้งอยู่ที่อาคารเรียน 6(ห้อง 614)  
ภารกิจของศูนย์วิจัยและบริการการศึกษาในระยะแรก คือ การวิจัยที่ร่วมมือกับ
วิทยาลัยครูท่ัวประเทศ โดยการสนับสนุนของกรมการฝึกหัดครูในการวิจัยเรื่อง
“การศึกษาแนวทางเพื่อพัฒนาวิทยาลัยครู”ของกลุ่มวิทยาลัยครูภาคใต้   
 ปี พ.ศ. 2527 พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  (ฉบับที่ 2) ได้ก าหนดให้
วิทยาลัยครูสามารถจัดการศึกษาสาขาวิชาการอื่นในระดับปริญญาตรีได้ตามความ
ต้องการของท้องถิ่นนอกเหนือจากสาขาวิชาชีพครูและยังมีประกาศของ
กระทรวงศึกษาธิการ ให้วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชเป็นวิทยาลัยชุมชน จัด
การศึกษาเพ่ือพัฒนา และสร้างก าลังคนที่มีความรู้ความสามารถในสาขาวิชาชีพ
ต่าง ๆ เพื่อพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมในท้องถิ่น  ท าให้งานของศูนย์วิจัยและบริการ
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การศึกษาขยายกว้างมากขึ้นขณะเดียวกันก็ได้เพ่ิมบทบาทการน าผลการวิจัยที่
อาจารย์วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชจัดท าขึ้น หรือผลการวิจัยที่ได้รับการถ่ายทอด
จากวิทยาลัยครูแห่งอ่ืนในเครือข่ายวิทยาลัยครูด้วยกัน  โดยจัดวิทยากรไปถ่ายทอด
ความรู้ทางวิชาการให้แก่ชุมชน  บุคลากรในหน่วยงานราชการและเอกชนใน
จังหวัดนครศรีธรรมราชและจังหวัดใกล้เคียง  นอกจากนี้ได้จัดตั้งทีมงานเฉพาะกิจ
ช่วยเหลือทางวิชาการแก่หน่วยงานต ารวจทั้งด้านวิจัยและพัฒนาตามโครงการ 
“โรงพักของเรา” และได้รับโล่“ผู้สนับสนุนงานต ารวจดีเด่น”งานวิจัยที่ส าคัญได้แก่ 
การวิจัยเรื่อง  “อาชญากรรมในจังหวัดนครศรีธรรมราช จังหวัดสุราษฎร์ธานี”(เป็น
ความร่วมมือระหว่างสภาวิจัยแห่งชาติ กรมต ารวจ  วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราช
และวิทยาลัยครูสุราษฎร์ธานี)จากศูนย์วิจัยและบริการการศึกษาเป็นส านักวิ จัย
และบริการวิชาการ 

 ปี พ.ศ.2538  ได้มีพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏซึ่งพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “ราชภัฏ” เมื่อวันที่ 
14 กุมภาพันธ์ 2535 ท าให้วิทยาลัยครูทั่วประเทศได้เปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราช
ภัฏ”ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 เป็นสถาบันอุดมศึกษาใน
กระทรวงศึกษาธิการ ท าหน้าที่พัฒนาท้องถิ่น มีวัตถุประสงค์ คือ ให้การศึกษา
วิชาการและวิชาชีพชั้นสูง เปิดสอนในระดับสูงกว่าปริญญาตรีและมีหน้าที่ท าการ
วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี  
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู สถาบันราชภัฏทุก
แห่งได้ก าหนดให้มีส านักวิจัยขึ้น ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการจึงถูกยุบเลิกและได้มี
การจัดตั้งเป็นส านักเรียกว่า“ส านักวิจัยและบริการวิชาการ” ตั้งแต่วันที่ 21  
พฤศจิกายน พ.ศ.2538 
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 ปี พ.ศ.2541 ได้มีมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่18 สิงหาคม 2541 เรื่อง
แนวทางในการก าหนดหลักเกณฑ์การจัดตั้งหรือแบ่งส่วนราชการ  สถาบันจึงได้ออก
ประกาศสถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราช  เรื่อง “การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ
นครศรีธรรมราช”  เมื่อวันที่ 5 กรกฎาคม 2543 ท าให้ส านักวิจัยและบริการ
วิชาการ เป็นส านักมีฐานะเทียบเท่าคณะจากส านักวิจัยและบริการวิชาการเป็น
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 ปี พ.ศ.2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
ให้ตราพระราชบัญญัติ เรียกว่า“พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547”
เมื่อวันที่ 9 มิถุนายน 2547 โดยให้มหาวิทยาลัยราชภัฏแต่ละแห่งเป็นนิติบุคคล 
และเป็นส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณในสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาให้เรียกชื่อมหาวิทยาลัยตามชื่อของสถาบันราชภัฏ
เดิมตามความในราชกิจจานุเบกษาโดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ.
2547 และให้ยกเลิกพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538   
 ปี  พ.ศ.2548 นายอดิศัย โพธารามิก รัฐมนตรีว่ าการกระทรวง 
ศึกษาธิการได้ออกกฎกระทรวง โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6 และ
มาตรา 11 วรรคหนึ่งแห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ให้
จัดตั้ง “สถาบันวิจัยและพัฒนา” เป็นส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช  กระทรวงศึกษาธิการ ตั้งแต่วันที่ 1 มีนาคม  พ.ศ. 2548    

ปี พ.ศ.2549 นายจตุรนต์ ฉายแสง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ
ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครศรีธรรมราช พ.ศ.2549 ว่าอาศัยตามความในมาตรา 6,10 วรรค 
3,4,5 และมาตรา 11 วรรค 2 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช พ.ศ.2547 ให้แบ่งส่วนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนาเป็น
ส านักงานผู้อ านวยการ 



 

7 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราชได้มอบหมายให้สถาบันวิจัยและ
พัฒนาก ากับดูแลศูนย์วิทยาศาสตร์ ศูนย์วัฒนธรรม ซึ่งเป็นหน่วยภายในอีกด้วย 2 
หน่วยงาน 
 ปี พ.ศ. 2552  ศูนย์วิทยาศาสตร์ได้ย้ายไปสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี และศูนย์วัฒนธรรม มหาวิทยาลัยมีโครงการจะจัดต้ังเป็นหน่วยงาน
ใหม่ชื่อว่า “สถาบันอุษาคเนย์” เพ่ือดูแลงานทางด้านศิลปวัฒนธรรมต่อไป 

ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และวัตถุประสงค์ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ปรัชญา (PHILOSOPHY) 
 เสริมสร้างความรู้ สู่การพัฒนาสังคม 
ปณิธาน(WILL) 

มุ่งสร้างสรรค์ผลงานวิจัย และงานสร้างสรรค์สู่การใช้ประโยชน์ เพ่ือ
พัฒนาสังคม ตามปรัชญาของมหาวิทยาลัย “ ประทีปถิ่น  ประเทืองไทย ” 

วิสัยทัศน์ (VISION) 
 เป็นองค์กรบริหารจัดการงานวิจัย  งานสร้างสรรค์  และนวัตกรรมอย่าง
มืออาชีพ 
พันธกิจ (MISSION) 
 1. พัฒนาความสามารถทางการวิจัย  งานสร้างสรรค์  และนวัตกรรม มุ่ง
สู่ความเป็นมืออาชีพ เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและพัฒนาท้องถิ่น   
 2. บริการวิชาการเพ่ือตอบสนองความต้องการพัฒนาและเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งของท้องถิ่น 
 3. บริการให้ค าปรึกษาด้านการวิจัยแก่นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยตลอดจนชุมชน หน่วยงานอื่นทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 
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 4. พัฒนาระบบบริหารจัดการงานวิจัย งานสร้างสรรค์ และการบริการ
วิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
เป้าประสงค์(GOALS) 
 เป้าหมายโดยรวมของการพัฒนางานวิจัยของมหาวิทยาลัย คือ การ
พัฒนาบุคลากรให้มีความเป็นเลิศด้านการวิจัย งานสร้างสรรค์และนวัตกรรม ที่
ตอบสนองความก้าวหน้าทางวิชาการและความต้องการของชุมชน โดยผลงานวิจัย  
งานสร้างสรรค์ และนวัตกรรมมีคุณค่าสามารถน าไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพชีวิต
ของคนในท้องถิ่น นอกจากนั้นยังมุ่งสร้างเครือข่ายการวิจัย งานสร้างสรรค์และ
นวัตกรรม ทั้งในระดับท้องถิ่น ภูมิภาค และระดับชาติ 
วัตถุประสงค์(OBJECTIVES) 
 1. เพ่ือพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่และพัฒนานักวิจัยสู่นักวิจัยมืออาชีพ 
 2. สนับสนุนการพัฒนาคุณภาพงานวิจัยและงานสร้างสรรค์แก่คณาจารย์ 
บุคลากรและนักศึกษา   

3. เพ่ือสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัย ผลงานสร้างสรรค์ สู่การใช้
ประโยชน์ได้จริง 

4. เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนเผยแพร่ผลงานวิจัย/ งานสร้างสรรค์ทั้งใน
ระดับชาติและนานาชาติ 

5. เพื่อพัฒนาคุณภาพงานวิจัยสู่การจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา 
6. เพ่ือให้บริการวิชาการที่ตอบสนองความต้องการพัฒนามหาวิทยาลัย

และเสริมสร้างความเข้มแข็งของท้องถิ่น 
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ส่วนที่ 2 

1. บริบท ความคาดหวังของผู้เกี่ยวข้อง 
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ มาตรา 7 ก าหนดให้

มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และมาตร า 8 
ก าหนดให้มหาวิทยาลัยมีหน้าที่ในด้านการผลิตบัณฑิต ให้มีความรู้ คู่คุณธรรม มี
ความรักและผูกพันกับท้องถิ่น ด้านการเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน 
สามารถพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม เสริมสร้างความเข้มแข็งของ
วิชาชีพครู รวมทั้งส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริใน
การปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราชได้ด าเนินงานตามพันธกิจดังกล่าวมาอย่างต่อเนื่อง ซึ่งผลการ
ด าเนินงานของมหาวิทยาลัยจัดอยู่ในกลุ่มมหาวิทยาลัยที่เน้นการผลิตบัณฑิต
ปริญญาตรี และพัฒนาสังคมตามเกณฑ์การประกันคุณภาพของสกอ. อนึ่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏได้ด าเนินงานประกันคุณภาพมาตั้งแต่ปีพ.ศ. 2539 โดยมีการ
พัฒนามาอย่างต่อเนื่อง อย่างไรก็ตามเมื่อพิจารณาในเชิงระบบพบว่ายังต้องมีการ
พัฒนาการด าเนินงานเข้าสู่ระบบ โดยมีการแสดงขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ ให้
เห็นถึงมีความสัมพันธ์เชื่อมโยงอย่างครบวงจร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราชจึงได้จัดท าคู่มือระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษาเล่มนี้ เพ่ือให้การด าเนินการด้านประกันคุณภาพของ
มหาวิทยาลัยและทุกหน่วยงาน มีระบบการปฏิบัติงานเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน มี
การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง สะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่สนใจมุ่งสู่องค์กรคุณภาพ 
มีความพร้อมรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งจากภายในและภายนอก 
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2. วิสัยทัศน์ 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ต้องมีคุณภาพและมาตรฐาน 

ตามอุดมการณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏอย่างสมบูรณ์ทุกมิติ 
พร้อมที่จะเข้าสู่ประชาคมอาเซียนได้อย่างมั่นใจ 
ด้วยพลังบูรณาการประสานภารกิจของบุคลากร 

และองค์กรกัลยาณมิตรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย” 
3. วัตถุประสงค์ 

3.1 เพ่ือให้มีระบบและกลไกงานประกันคุณภาพการศึกษาที่สอดคล้อง
กับนโยบาย เป้าหมาย มาตรฐานที่ สกอ.ก าหนด และสามารถรองรับการประเมิน
จากภายนอก 

3.2 เพ่ือสร้างความตระหนักและความเข้าใจเกี่ยวกับระบบและกลไก
งานประกันคุณภาพการศึกษา 

3.3 เพ่ือให้การด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
และทุกหน่วยงานมีระบบการปฏิบัติงานประกันคุณภาพเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน 
สะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

3.4 มหาวิทยาลัยและทุกหน่วยงานสามารถปรับปรุงระบบงานประกัน
คุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

4. ขอบเขต 
เป็นการก าหนดกระบวนการ ระบบ กลไก และขั้นตอนการด าเนินงานที่

เกี่ยวข้องกับการบริการวิชาการแก่สังคม โดยมุ่งการให้บริการที่สนองตอบต่อ
ความต้องการของสังคม ชุมชมและท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของสภา
มหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช พ.ศ.2556 
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5. ค าจ ากัดความ 
5.1 ข้อเสนอโครงการให้บริการวิชาการแก่สังคม หมายถึง คณาจารย์ 

บุคลากรและผู้ เป็นหุ้นส่วนการบริการซึ่งเป็นหน่วยงานหรือบุคคลภายนอก
มหาวิทยาลัย จัดท าข้อเสนอโครงการการให้บริการวิชาการ ตามนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ หรือประกาศที่เกี่ยวข้องกับการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย 
ตามท่ีก าหนด 

5.2 คณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ หมายถึง คณะกรรมการ
ที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง มีหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์ ก ากับ ติดตาม
และประเมินผลการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยทั้งระบบ ซึ่งคณะกรรมการ
ดังกล่าวอาจมีการแต่งตั้งเพ่ิมเติมตามภารกิจเฉพาะ ทั้งนี้เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

5.3 กรรมการพิจ ารณาโครงการบริ กา ร วิชาการ  หมายถึ ง 
คณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ ตามข้อ 5.2 เพ่ือพิจารณาโครงการ 
รายงานความก้าวหน้าของโครงการ รายงานโครงการฉบับสมบูรณ์ของโครงการที่
ได้รับงบประมาณของมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอกที่เป็นหุ้นส่วนการ
พัฒนาร่วมกับมหาวิทยาลัย 

5.4 หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานราชการ เอกชน องค์กร
สมาคม มูลนิธิ หรือชมรมต่างๆ ที่ไม่อยู่ในโครงสร้างหรือหน่วยงานภายในของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
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6. ระบบกลไก 

 

ประกาศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรธีรรมราช 

เรื่อง  ระบบและกลไกการบริการวิชาการแก่สังคม  
----------------------------------- 

  นโยบายของสภามหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
พุทธศักราช ๒๕๕๖ ได้ก าหนดนโยบาย มุ่งพัฒนาการบริการวิชาการเพ่ือ
เสริมสร้างการเรียนรู้และแก้ปัญหาชุมชนอย่างเป็นระบบ สอดคล้องกับ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๑  นโยบายรัฐบาลยุคปัจจุบัน  
นโยบายสภามหาวิทยาลัย และนโยบายของมหาวิทยาลัย ในการบริการวิชาการ
แก่สังคม โดยมุ่งการให้บริการที่สนองตอบต่อความต้องการของสังคม ชุมชนและ
ท้องถิ่น ดังนั้นเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการให้บริการวิชาการ 
เห็นสมควรปรับปรุงระบบ และกลไกของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ให้
สอดคล้องกับนโยบายดังกล่าว มหาวิทยาลัยจึงได้พัฒนาระบบและกลไกการ
ให้บริการวิชาการแก่สังคม โดยมีแผนภูมิระบบและกลไก และนิยามศัพท์ ดังนี้ 

๑. นิยามศัพท์เฉพาะ  
๑.๑  ข้อเสนอโครงการการให้บริการวิชาการแก่สังคม  หมายถึง  

คณาจารย์  บุคลากร และผู้ เป็นหุ้นส่วนการบริการซึ่งเป็นหน่วยงานหรือ
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย จัดท าข้อเสนอโครงการการให้บริการวิชาการ ตาม
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นโยบาย ยุทธศาสตร์ หรือประกาศที่เกี่ยวข้องกับการบริการวิชาการของ
มหาวิทยาลัย ตามท่ีก าหนด 
  ๑.๒  คณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ  หมายถึง 
คณะกรรมการที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง มีหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
ก ากับ ติดตามและประเมินผลการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยทั้งระบบ ซึ่ง
คณะกรรมการดังกล่าวอาจมีการแต่งตั้งเพ่ิมเติมตามภารกิจเฉพาะ ทั้งนี้เป็นไป
ตามประกาศของมหาวิทยาลัย  
  ๑.๓ กรรมการพิจารณาโครงการบริการวิชาการ  หมายถึง
คณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ ตามข้อ ๑.๒ เพ่ือพิจารณาโครงการ 
รายงานความก้าวหน้าของโครงการ รายงานโครงการฉบับสมบูรณ์ของโครงการที่
ได้รับงบประมาณของมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอกที่เป็นหุ้นส่วนการ
พัฒนาร่วมกับมหาวิทยาลัย 
  ๑.๔ หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานราชการ เอกชน 
องค์กรสมาคม มูลนิธิ หรือชมรมต่าง ๆ  ที่ไม่อยู่ในโครงสร้างหรือหน่วยงานภายใน
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
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๒. ระบบและกลไกการบริการวิชาการแก่สังคม  
๒.๑  กรณีขอสนับสนุนทุนงบประมาณแผ่นดินและรายได้ของ
มหาวิทยาลัย 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

\ 
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๒.๒  กรณีได้รับการสนับสนุนทุนงบประมาณจากหน่วยงาน
ภายนอก 
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 ๒.๓ กรณีนโยบายเร่งด่วนหรือมีนโยบายจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือ
เป็นความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก 
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7.กระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1 การออกแบบระบบคุณภาพ (QMS: Quality Management System) 
 

 

 

สมศ . กพร . สกอ.

1 ประกาศนโยบาย

และยุทธศาสตร์การ

ให้บริการวชิาการ

แกสั่งคม

รับนโยบายของสภา

มหาวทิยาลัยและ

มหาวทิยาลัยพ.ศ.2556 

มาปฏิบัติด้านการบริการ

วชิาการแกสั่งคมโดยมุง่การ

ให้บริการวชิาการท่ีมุง่

ตอบสนองต่อความ

ต้องการของสังคม ชุมชน 

และท้องถิ่น

13 3.1 - นโยบายมหาวทิยาลัย

 -ระบบและกลไกการ

บริการวชิาการ         

  - แผนยุทธศาสตร์

การพฒันามหาวทิยาลัย

ราชภัฏนครศรีธรรมราช

 2557 – 2560 (อนุมติั

เมือ่ 20 พ.ค. 2557)

5 5 คณะกรรมการ

ระบบกลไกการ

บริการวชิาการ

03-01 (นโยบาย

มหาวทิยาลัย)

3.1 5 5 คณะกรรมการ

ระบบกลไกการ

บริการวชิาการ

03-02 โครงการ

ท่ีจัดท าตาม

รูปแบบท่ี

มหาวทิยาลัย

ก าหนด

- นโยบายมหาวทิยาลัย

 -ระบบและกลไกการ

บริการวชิาการ

2 จัดท าโครงการและ

เสนอโครงการ

คณะ สถาบัน ส านัก หรือ

หลักสูตรจัดท าโครงการ

ตามแบบท่ีมหาวทิยาลัย

ก าหนดและเสนอโครงการ

13

เป้าหมาย ผู้รั บผิดชอบ

แบบฟอร์ ม/

แบบบันทึก

คุณภาพ

การปฏิ บัติการ

แ ก้ไขป้องกันเมื่อ

ได้มาตรฐาน

ล าดับที่
ผังกร ะบวนงาน/

ขั้นตอน

แนวการปฏิ บัต/ิ

ร ายละเอียด

มาตรฐานคุณภาพ
ดัชนีชี้วัด ข้อมูลปัจจุบัน
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สมศ . กพร . สกอ.

3 เสนอโครงการต่อ

มหาวทิยาลัย

คณะ สถาบัน ส านัก หรือ

หลักสูตร เสนอโครงการ

บริการวชิาการต่อ

มหาวทิยาลัย

13 3.1 - นโยบายมหาวทิยาลัย

 -ระบบและกลไกการ

บริการวชิาการ

5 5 คณะกรรมการ

ระบบกลไกการ

บริการวชิาการ

03-02 โครงการ

ท่ีจัดท าตาม

รูปแบบท่ี

มหาวทิยาลัย

ก าหนด

4 มหาวทิยาลัย

พจิารณาสนับสนุน

หรือไม่

เมือ่คณะ สถาบัน ส านัก 

หรือหลักสูตรเสนอ

โครงการบริการวชิาการ

ต่อมหาวทิยาลัยเพือ่ให้

มหาวทิยาลัยพจิารณา

สนับสนุน

13 3.1 - นโยบายมหาวทิยาลัย

 -ระบบและกลไกการ

บริการวชิาการ

5 5 คณะกรรมการ

ระบบกลไกการ

บริการวชิาการ

03-02 โครงการ

ท่ีจัดท าตาม

รูปแบบท่ี

มหาวทิยาลัย

ก าหนด

- ระบบและกลไกการ

บริการวชิาการ

5 5 คณะกรรมการ

ระบบกลไกการ

บริการวชิาการ

5 ส่งโครงการต่อ

คณะ/สถาบัน/

ส านัก หรือ

หลักสูตรท่ีรับผิดชอบ

เมือ่โครงการได้รับการ

อนุมติัแล้ว มหาวทิยาลัย

จะส่งต่อให้กบัคณะ/

สถาบัน/ส านัก หรือ

หลักสูตรท่ีรับผิดชอบ

13 3.1

เป้าหมาย ผู้รั บผิดชอบ

แบบฟอร์ ม/

แบบบันทึก

คุณภาพ

การปฏิ บัติการ

แ ก้ไขป้องกันเมื่อ

ได้มาตรฐาน

ล าดับที่
ผังกร ะบวนงาน/

ขั้นตอน

แนวการปฏิ บัต/ิ

ร ายละเอียด

มาตรฐานคุณภาพ
ดัชนีชี้วัด ข้อมูลปัจจุบัน
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สมศ . กพร . สกอ.

6 ส าเนาโครงการและ

ข้อมลูให้กบัสวพ.

ส าเนาโครงการท่ีได้รับการอนุมติัและ

ข้อมลูผ่าน CD-R ส่ง สวพ. เพือ่จัดท า

ระบบฐานข้อมลู

13 3.1 - ระบบและกลไก

การบริการวชิาการ

5 5 คณะกรรมการระบบ

กลไกการบริการ

วชิาการ

7 คณะ/สถาบัน/ส านัก/

หลักสูตร ด าเนินงาน

ตามโครงการ

เมือ่โครงการได้รับการอนุมติัคณะ/

สถาบัน/ส านัก/หลักสูตรด าเนินงานตาม

โครงการหากโครงการใดมรีะยะเวลา

ด าเนินการ 6 เดือนขึ้นไปจะต้อง

รายงานความกา้วหน้าต่อหน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ

13 3.1 - นโยบาย

มหาวทิยาลัย       

 -ระบบและกลไก

การบริการวชิาการ

5 5 คณะกรรมการระบบ

กลไกการบริการ

วชิาการ

03-02 โครงการท่ี

จัดท าตามรูปแบบ

ท่ีมหาวทิยาลัย

ก าหนด

8 ส่งรายงานการด าเนิน

โครงการฉบับสมบูรณ์

เมือ่ด าเนินโครงการเสร็จส้ินแล้ว 

จะต้องจัดท ารายงานโครงการฉบับ

สมบูรณ์ ตามแบบฟอร์มของ

มหาวทิยาลัยก าหนด พร้อมน าผลการ

ด าเนินงานไปตีพมิพห์รือใช้ประโยชน์ต่อ

คณะ / สถาบัน/ส านัก หรือหลักสูตร

13 3.1 - นโยบาย

มหาวทิยาลัย       

   - ระบบและ

กลไกการบริการ

วชิาการ

5 5 คณะกรรมการระบบ

กลไกการบริการ

วชิาการ

03-03 รายงาน

การด าเนิน

โครงการฉบับ

สมบูรณ์ตาม

แบบฟอร์มท่ี

มหาวทิยาลัย

ก าหนด

เป้าหมาย ผู้รั บผิดชอบ

แบบฟอร์ ม/

แบบบันทึก

คุณภาพ

การปฏิ บัติการ

แ ก้ไขป้องกัน

เมื่อได้มาตรฐาน

ล าดับที่
ผังกร ะบวนงาน/

ขั้นตอน
แนวการปฏิ บัต/ิร ายละเอียด

มาตรฐานคุณภาพ
ดัชนีชี้วัด

ข้อมูล

ปัจจุบัน
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สมศ . กพร . สกอ.

9 สวพ.น าเข้าสู่ระบบ

ฐานข้อมลูการบริการ

วชิาการ

สวพ.(ฝ่ายบริการวชิาการ) น าเข้าสู่

ระบบฐานข้อมลูการบริการวชิาการ

13 3.1 - นโยบาย

มหาวทิยาลัย '      

  - ระบบและกลไก

การบริการวชิาการ

5 5 คณะกรรมการระบบ

กลไกการบริการ

วชิาการ

10 ปิดโครงการและ

รายงานต่อหน่วยงาน

ประกนัคุณภาพ

ปิดโครงการและรายงานต่อหน่วยงาน

ประกนัคุณภาพของมหาวทิยาลัย

13 3.1 - นโยบาย

มหาวทิยาลัย '      

  - ระบบและกลไก

การบริการวชิาการ

5 5 คณะกรรมการระบบ

กลไกการบริการ

วชิาการ

เป้าหมาย ผู้รั บผิดชอบ

แบบฟอร์ ม/

แบบบันทึก

คุณภาพ

การปฏิ บัติการ

แก้ไขป้องกัน

เมื่อได้มาตรฐาน

ล าดับที่
ผังกร ะบวนงาน/

ขั้นตอน
แนวการปฏิ บัติ/ร ายละเอียด

มาตรฐานคุณภาพ
ดัชนีชี้วัด

ข้อมูล

ปัจจุบัน
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ชื่อกระบวนงาน การบริการวิชาการแก่สังคม กรณีนโยบายเร่งด่วนหรือมีนโยบายจากหน่วยงานต้นสังกัด 

หรือเป็นความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก  

หน่วยงาน สถาบันวิจัยและพัฒนา (ด้านบริหารวิชาการ) 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

หน่วย
เวลา 

ส านักงาน/ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 หัวหน้าโครงการจัดท า
ข้อเสนอโครงการบริการ
วิชาการตามแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

หัวหน้าโครงการจัดท า
ข้อเสนอโครงการบริการ
วิชาการตามแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

15 วัน หัวหน้าโครงการ  

2 น าโครงการบริการวิชาการ
เสนอขอสนับสนุน
งบประมาณจากมหาวิทยาลัย
หรือ คณะ หรือหน่วยงาน
ภายนอกแล้วแต่กรณี 

หัวหน้าโครงการน าโครงการ
บริการวิชาการเสนอขอ
สนับสนุนงบประมาณจาก
มหาวิทยาลัยหรือ คณะ หรือ
หน่วยงานภายนอกแล้วแต่กรณี 

6 เดือน หัวหน้า
โครงการ/ 
สวพ./คณะ 
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ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

หน่วย
เวลา 

ส านักงาน/ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3 อธิการบดีหรือผู้ได้รับ
มอบหมาย (งบสนับสนุน
ของมหาวิทยาลัย)  
คณบดีหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย (งบสนับสนุน
ของคณะ) / หัวหน้า
หน่วยงานจากภายนอก 
พิจารณาการให้สนับสนุน
ทุน 

- อธิการบดีหรือผู้ได้รับ
มอบหมาย  

    (งบสนับสนุนของ
มหาวิทยาลัย)  

- คณบดีหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  

    (งบสนับสนุนของคณะ)  
- หัวหน้าหน่วยงานจาก

ภายนอก พิจารณาการ
ให้สนับสนนุทุน 

15 วัน คณะ, สถาบัน, 
ส านัก 

 

4 หัวหน้าโครงการรายงาน
โครงการที่ได้รับสนับสนุน
ทุน ต่อ คณะ และ สวพ.เพ่ือ
เข้าระบบฐานข้อมูล 

หัวหน้าโครงการรายงาน
โครงการที่ได้รับสนับสนุน
ทุน ต่อ คณะ และ สวพ.เพ่ือ
เข้าระบบฐานข้อมูล 
 

15 วัน หัวหน้าโครงการ  
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ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

หน่วย
เวลา 

ส านักงาน/ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5 หัวหน้าโครงการรายงาน
ความก้าวหน้า / อุปสรรค
ของการด าเนินโครงการ
ต่อคณะกรรมการ
บริหารงานบริการวิชาการ  
(กรณีระยะเวลาโครงการ 
6 เดือน ขึ้นไป) 

หัวหน้าโครงการรายงาน
ความก้าวหน้า / อุปสรรค
ของการด าเนินโครงการ
ต่อคณะกรรมการ
บริหารงานบริการวิชาการ  
(กรณีระยะเวลาโครงการ 
6 เดือน ขึ้นไป) 

6 เดือน หัวหน้าโครงการ  

6 ส าเนารายงานฉบับสมบูรณ์
ของโครงการ พร้อม
หลักฐานการน าไปใช้
ประโยชน์ต่อ สวพ. (ฝ่าย
บริหารวิชาการ) เพ่ือจัดเข้า
ระบบฐานข้อมูลของ
มหาวิทยาลัย 

คณะ/สถาบัน หรือ ส านัก 
ส าเนารายงานฉบับสมบูรณ์
ของโครงการ พร้อม
หลักฐานการน าไปใช้
ประโยชน์ต่อ สวพ. (ฝ่าย
บริหารวิชาการ) เพ่ือจัดเข้า
ระบบฐานข้อมูลของ
มหาวิทยาลัย 

15 วัน คณะ, สถาบัน, 
ส านัก 

 



 

24 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

หน่วย
เวลา 

ส านักงาน/ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

7 ปิดโครงการและรายงาน
ต่อหน่วยงานประกัน
คุณภาพของมหาวิทยาลัย 

สวพ. ปิดโครงการและ
รายงานต่องานประกัน
คุณภาพของมหาวิทยาลัย 

5 วัน สวพ.  

 



 

25 

ชื่อกระบวนงาน การบริการวิชาการแก่สังคม กรณีขอสนับสนุนงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  

หน่วยงาน สถาบันวิจัยและพัฒนา (ด้านบริหารวิชาการ) 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

หน่วย
เวลา 

ส านักงาน/ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 มหาวิทยาลัยประกาศ
นโยบายและยุทธศาสตร์
ให้บริการวิชาการแก่สังคม 

มหาวิทยาลัยประกาศ
นโยบายและยุทธศาสตร์
ให้บริการวิชาการแก่
สังคมผ่านสารวิจัย 
มหาชัยสาร และเว็บไซต์ 

7 วัน สวพ.  

2 คณะ,สถาบัน, ส านักหรือ
หลักสูตร จัดท าโครงการ
และเสนอโครงการ ขอ
ตามแบบท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด 

คณะ,สถาบัน, ส านักหรือ
หลักสูตร จัดท าโครงการ
และเสนอโครงการ ขอ
ตามแบบท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด 
 

5 วัน คณะ,สถาบัน, 
ส านักหรือ
หลักสูตร 
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ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

หน่วย
เวลา 

ส านักงาน/ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3 คณะ,สถาบัน, ส านักหรือ
หลักสูตร เสนอโครงการ
บริการวิชาการต่อ
มหาวิทยาลัย 

คณะ,สถาบัน, ส านักหรือ
หลักสูตร เสนอโครงการ
บริการวิชาการต่อ
มหาวิทยาลัย 

5 วัน สวพ.  

4 มหาวิทยาลัยพิจารณา
สนับสนุน/ ไม่สนับสนุน 

มหาวิทยาลัยพิจารณา
สนับสนุน/ ไม่สนับสนุน 
กรณีสนับสนุน  
ด าเนินการต่อ 
กรณีปรับแก้  
ปรับแก้ข้อเสนอโครงการ 
ส่ง สวพ. 
กรณีไม่สนับสนุน  
พัฒนาใหม่ 
 

3 วัน สวพ. 
 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ สวพ. 

 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
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ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

หน่วย
เวลา 

ส านักงาน/ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5 ส่งโครงการที่ได้รับอนุมัติ
ต่อคณะ/สถาบัน/ ส านัก
หรือ หลักสูตร ซึ่งเป็น
หน่วยงานรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบโครงการส่ง
โครงการที่ได้รับอนุมัติ
ต่อคณะ/สถาบัน/ ส านัก
หรือ หลักสูตร ซึ่งเป็น
หน่วยงานรับผิดชอบ 

5 วัน ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 

6 ส าเนาโครงการและ ข้อมูล
ผ่าน CD รอม ส่ง สวพ. 
เพ่ือจัดท าระบบฐานข้อมูล 

ผู้รับผิดชอบโครงการ
ส าเนาโครงการและ 
ข้อมูลผ่าน CD รอม ส่ง 
สวพ. เพื่อจัดท าระบบ
ฐานข้อมูล 

5 วัน ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 

7 ด าเนินการตามโครงการ หัวหน้าโครงการ
ด าเนินการตามโครงการ 
(กรณีโครงการที่มี
ระยะเวลาด าเนินการ 6 
เดือนขึ้นไป ต้องรายงาน

6-12 เดือน หัวหน้าโครงการ  
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ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

หน่วย
เวลา 

ส านักงาน/ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ความก้าวหน้าต่อ
หน่วยงานรับผิดชอบ 
(คณะ/สถาบัน/ ส านัก) 
และหน่วยงานก ากับ 
(สวพ.) 

8 ส่งรายงานโครงการฉบับ
สมบูรณ์ตามแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
พร้อมผลการตีพิมพ์
เผยแพร่หรือใช้ประโยชน์ 
ต่อคณะ สถาบัน/ ส านัก 
หรือ หลักสูตร ซึ่งเป็น
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ 

หัวหน้าโครงการส่งรายงาน
โครงการฉบับสมบูรณ์ตาม
แบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
พร้อมผลการตีพิมพ์
เผยแพร่หรือใช้ประโยชน์ 
ต่อคณะ สถาบัน/ ส านัก 
หรือ หลักสูตร ซึ่งเป็น
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

5 วัน หัวหน้าโครงการ  

9 สพว. (ฝ่ายบริการวิชาการ) 
น าเข้าสู่ระบบฐานข้อมูล

สพว. (ฝ่ายบริการ
วิชาการ) น าเข้าสู่ระบบ

5 วัน สวพ.  
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ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

หน่วย
เวลา 

ส านักงาน/ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

บริการวิชาการ ฐานข้อมูลบริการ
วิชาการ 

10 ปิดโครงการและรายงาน
ผล 

สวพ. ปิดโครงการและ
รายงานต่อหน่วยงาน
ประกันคุณภาพของ
มหาวิทยาลัย 

5 วัน สวพ.  
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ชื่อกระบวนงาน การบริการวิชาการแก่สังคม กรณีได้รับการสนับสนุนทุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก  

หน่วยงาน สถาบันวิจัยและพัฒนา (ด้านบริหารวิชาการ) 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

หน่วย
เวลา 

ส านักงาน/ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 หัวหน้าโครงการจัดท า
ข้อเสนอโครงการบริการ
วิชาการแก่สังคม 

หัวหน้าโครงการจัดท า
ข้อเสนอโครงการบริการ
วิชาการแก่สังคม 

5 วัน หัวหน้าโครงการ  

2 น าโครงการบริการวิชาการที่
ได้รับการสนับสนุนจาก
หน่วยงานภายนอก แจ้ง
หลักสูตรและคณะ 

หัวหน้าโครงการน าโครงการ
บริการวิชาการท่ีได้รับการ
สนับสนุนจากหน่วยงาน
ภายนอก แจ้งหลักสูตรและ
คณะ 

5 วัน หัวหน้าโครงการ  

3 คณบดีหรือผู้ได้รับ
มอบหมายส าเนาโครงการ

คณบดีหรือผู้ได้รับ
มอบหมายส าเนาโครงการ

3 วัน คณะ, สถาบัน, 
ส านัก 
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ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

หน่วย
เวลา 

ส านักงาน/ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

บริการวิชาการตามข้อ 2 
รายงานต่อคณะกรรมการ
บริหารงานบริการวิชาการ
ผ่าน สวพ. (ฝ่ายบริการ
วิชาการ) เพื่อเข้าระบบ
ฐานข้อมูล 

บริการวิชาการตามข้อ 2 
รายงานต่อคณะกรรมการ
บริหารงานบริการวิชาการ
ผ่าน สวพ. (ฝ่ายบริการ
วิชาการ) เพื่อเข้าระบบ
ฐานข้อมูล 

4 หัวหน้าโครงการรายงาน
ความก้าวหน้า/ อุปสรรค
ของการด าเนินงานโครงการ
ต่อคณะกรรมการ
บริหารงานบริการวิชาการ 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการฯ 
ก าหนด (กรณีระยะเวลา
โครงการเกิน 6 เดือนขึ้นไป) 

หัวหน้าโครงการรายงาน
ความก้าวหน้า/ อุปสรรค
ของการด าเนินงานโครงการ
ต่อคณะกรรมการ
บริหารงานบริการวิชาการ 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการฯ 
ก าหนด (กรณีระยะเวลา
โครงการเกิน 6 เดือนขึ้นไป) 

6 เดือน คณะ, สถาบัน, 
ส านัก 
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ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

หน่วย
เวลา 

ส านักงาน/ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5 ส าเนารายงานฉบับสมบูรณ์
ของโครงการตามแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด พร้อม
หลักฐานการน าไปใช้
ประโยชน์ต่อ สวพ. (ฝ่าย
บริหารวิชาการ) เพ่ือจัดเข้า
ระบบฐานข้อมูลของ
มหาวิทยาลัย 

คณะ/สถาบัน หรือ ส านัก ส าเนา
รายงานฉบับสมบรูณ์ของ
โครงการตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด พร้อมหลักฐานการ
น าไปใช้ประโยชน์ต่อ สวพ. (ฝ่าย
บริหารวิชาการ) เพ่ือจัดเข้าระบบ
ฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัย 

5 วัน คณะ, สถาบัน, 
ส านัก 

 

6 ปิดโครงการและรายงานต่อ
งานประกันคุณภาพของ
มหาวิทยาลัย 

สวพ. ปิดโครงการและ
รายงานต่องานประกัน
คุณภาพของมหาวิทยาลัย 

5 วัน สวพ.  
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การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 

 องค์การทุกองค์การเมื่อจัดตั้งขึ้นแล้วย่อมต้องหาทางด าเนินไปสู่
จุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ที่วางไว้ ซึ่งเป็นจุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ที่จัดตั้ง
องค์การนั้นขึ้นมานั่นเอง เครื่องมือส าคัญซึ่งจะท าให้องค์การด าเนินไปบรรลุ
จุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ได้ก็คือ การบริหาร อันเป็นกระบวนการเปลี่ยนแปลง
สถานการณ์ที่เป็นอยู่ ให้บรรลุถึงสถานการณ์ที่ต้องการ โดยใช้ทรัพยากรการ
บริหารต่างๆ ทรัพยากรที่ใช้ในการบริหารนี้ ได้มีผู้จ าแนกไว้หลายประการ เช่น 
คน เงิน วัสดุ สิ่งของ อ านาจหน้าที่ และเวลาเป็นต้น ในบรรดาทรัพยากรทั้งหลาย 
คน นับว่าเป็นทรัพยากรที่ส าคัญที่สุด เพราะคนที่อยู่ในองค์การจะเป็นผู้จัดการ
ทรัพยากรอ่ืนๆอีกทีหนึ่ง จึงจะก่อให้เกิดผลงานขึ้นได้ ฉะนั้นการจัดเตรียมทางด้าน
ก าลังคนเพ่ือให้สามารถเป็นอุปกรณ์ที่ดีในการบริหารจึงเป็นเรื่องส าคัญ ผู้บริหาร
งานจะต้องพิจารณาถึงองค์ประกอบ 2 ประการด้วยกัน คือ ปริมาณ และคุณภาพ 
ซึ่งในการบริหารมักจะก่อให้เกิดปัญหาแก่ผู้บริหารอยู่เสมอ ทางด้านปริมาณ 
อาการของปัญหาที่เกิดขึ้นมักเป็นไปในรูปของคนไม่พอท างาน กับคนล้นงาน ส่วน
ทางด้านคุณภาพซึ่งเป็นเรื่องเกี่ยวกับความรู้ ความสามารถ ความช านาญ 
ตลอดจนท่าที ทัศนคติของแต่ละบุคคล ผู้บริหารงานต้องขบคิดอยู่ตลอดเวลาว่า 
ท าอย่างไร คนท างานจึงจะมีคุณภาพเหมาะสมกับงานที่ท าทั้งในปัจจุบันและ
อนาคต วิธีการอันหนึ่ง ซึ่งจะช่วยแก้ปัญหานี้ได้ก็คือ  การฝึกอบรม เพราะการ
ฝึกอบรมเป็นกระบวนการปรับปรุงการปฏิบัติงาน (Job performance) แต่การ
ฝึกอบรมนั้นเป็นเรื่องสิ้นเปลืองมาก หากไม่บริหารให้ดีพอ ฉะนั้นสิ่งที่ผู้บริหารงาน
ฝึกอบรมหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมจะต้องคิดให้รอบคอบก็คือ ณ จุด
ใดบ้างในองค์การมีความต้องการหรือความจ าเป็นต้องฝึกอบรม การเหมาเอาว่า
ทุกคนในองค์การมีความต้องการหรือจ าเป็นต้องได้รับการอบรมทุกคนนั้นเป็นการ
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ไม่ถูกต้อง นอกจากจะท าให้การฝึกอบรมเป็นการสิ้นเปลืองไปโดยไม่คุ้มค่าแล้ว 
การฝึกอบรมนั้นยังไม่เป็นเครื่องมือแก้ปัญหาการบริหารได้อย่างแท้จริง ฉะนั้น
เรื่องการหาความจ าเป็นในการกระบวนการฝึกอบรม เป็นการส่องหาเป้าหมาย
เพ่ือจัดท าการฝึกอบรมต่อไป 

1. ความจ าเป็นในการฝึกอบรมคืออะไร 

 เรื่องความจ าเป็นในการฝึกอบรมนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับจุดมุ่งหมายหรือ
วัตถุประสงค์เป็นอย่างยิ่ง กรณีองค์การ กลุ่มคน หรือบุคคล ประสบความส าเร็จ
แค่ไหนเพียงใด จะรู้ได้ก็โดยดูจากผลงานที่ท าได้เปรียบเทียบกับจุดมุ่งหมายหรือ
วัตถุประสงค์ที่วางไว้ ผลต่างระหว่างจุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์กับสภาพการณ์
ที่เป็นอยู่ หรือผลงานที่ท าได้คือสิ่งที่ต้องการการด าเนินการ อันได้แก่ การบริหาร 
หรือการแก้ไขปรับปรุง เพ่ือให้บรรลุตามจุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์นั้น จึงอาจ
กล่าวได้อย่างสั้นๆว่า ความจ าเป็นในการฝึกอบรมคือสภาพการณ์หรือปัญหาซึ่ง
ต้องการการด าเนินการหรือแก้ไขด้วยการฝึกอบรม เพ่ือให้สามารถบรรลุ
จุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ได้ ดังนั้น ความจ าเป็นในการฝึกอบรมขององค์การ 
ของกลุ่มคน และของบุคคลจึงไม่จ าเป็นต้องเหมือนกันหรือไปในแนวทางเดียวกัน 
เพราะจุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ของคนท างาน ของกลุ่ม และขององค์การอาจ
แตกต่างกัน แต่ส าหรับในที่นี้มุ่งที่จะศึกษาการฝึกอบรมในลักษณะที่จะเป็น
อุปกรณ์ส าหรับการบริหารองค์การ สิ่งที่จะต้องพิจารณาก็คือ ท าอย่างไรจึงจะ
ผสมผสานความจ าเป็นในการฝึกอบรมให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน นั่นคือ
การศึกษาถึงความจ าเป็นในการฝึกอบรมขององค์การนั่นเอง ซึ่งในที่นี้อาจให้ค า
จ ากัดความอย่างง่ายๆว่า ความจ าเป็นในการฝึกอบรมขององค์การหนึ่งองค์การใด
ก็คือ สภาพการณ์หรือปัญหาเกี่ยวกับบุคคลในองค์การซึ่งต้องการการด าเนินการ
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หรือการแก้ไขด้วยการฝึกอบรม เพ่ือให้องค์การสามารถด าเนินไปบรรลุ
จุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ได้ดี 

2. ประเภทความจ าเป็นในการฝึกอบรม 

 ความจ าเป็นในการฝึกอบรม มีผู้จ าแนกไว้แตกต่างกันหลายแบบ แล้วแต่
ผู้จ าแนกจะยึดถือหลักเกณฑ์ใดเป็นเครื่องแบ่งแยก ซึ่งพอจะสรุปได้ดังนี้ คือ 

 แบบท่ี 1 การแบ่งประเภทโดยการพิจารณาถึงวิธีการค้นหา จะแบ่งความ
จ าเป็นในการฝึกอบรมได้เป็น 2 ประเภท คือ 

 1. ความจ าเป็นในการฝึกอบรมที่ชัดแจ้ง (Obvious needs) มีความ
จ าเป็นในการฝึกอบรมเป็นจ านวนมากที่หัวหน้างานหรือเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม
สามารถจะบอกได้โดยอาศัยเพียงสามัญส านึก ประสบการณ์ หรือการนึกคิดตาม
เหตุผลตามปกติเท่านั้น ไม่ต้องท าการส ารวจ วิจัย หรือวิเคราะห์อย่างจริงจัง 
เพราะความจ าเป็นเหล่านี้สามารถมองเห็นได้อย่างชัดแจ้ง ไม่จ าเป็นต้องค้นหา 
เช่น การรับพนักงานเข้าท างานใหม่ การโยกย้ายเจ้าหน้าที่ การขยายงาน การ
เปลี่ยนแปลงปรับปรุงเครื่องมือท างาน การน าเครื่องมือเครื่องใช้ วิธีการท างาน 
หรือกรรมวิธีใหม่ๆมาใช้ในการท างาน การปรับปรุงโครงร่างองค์การ และการ
เปลี่ยนแปลงนโยบาย วัตถุประสงค์ ตลอดจนระเบียบปฏิบัติ เป็นต้น ความ
เปลี่ยนแปลงดังกล่าวมานี้เป็นเครื่องส่อแสดงให้เห็นความจ าเป็นในการฝึกอบรม
ได้ชัดเจนพอสมควร 

 ความจ าเป็นในการฝึกอบรมที่ชัดแจ้งดังกล่าวข้างต้นนี้ หากพิจารณาให้ดี
แล้วจะพบว่าความชัดแจ้งที่ว่านี้เป็นเพียงแต่ท าให้รู้สึกว่ามีความจ าเป็นต้อง
ฝึกอบรมเท่านั้น แต่ยังไม่สามารถบอกได้ว่าความจ าเป็นดังกล่าวมีขนาดมากน้อย
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แค่ไหน มีลักษณะเป็นอย่างไรบ้าง และรีบด่วนขนาดไหน เมื่อเทียบกับความ
จ าเป็นอย่างอ่ืนๆ ฉะนั้นถึงแม้จะเป็นความจ าเป็นในการฝึกอบรมที่ชัดแจ้งแล้วก็
ตาม ก็ยังจ าเป็นต้องท าการส ารวจเพ่ือทราบปริมาณและลักษณะของความ
ต้องการที่แท้จริง 

 2. ความจ าเป็นในการฝึกอบรมที่ต้องค้นหา (Hidden needs) เหตุผล
ส าคัญประการหนึ่งที่สนับสนุนว่าองค์การหรือหน่วยงานต่างๆ ควรมีเจ้าหน้าที่
ฝึกอบรมเพ่ือรับผิดชอบการฝึกอบรมโดยเฉพาะก็คือ เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมนั้นจะ
สามารถบอกได้ว่าการฝึกอบรมอย่างไร ประเภทใด จึงจะสามารถช่วยแก้ปัญหา
ขององค์การหรือช่วยสนับสนุนให้องค์การสามารถด าเนินไปสู่จุดมุ่งหมายหรือ
วัตถุประสงค์ได้ดี โดยเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมจะท าการศึกษาวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
นโยบาย ตลอดจนปัญหาขององค์การ แล้วท าการวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรม เช่นเดียวกับแพทย์ที่ต้องท าการศึกษาประวัติคนไข้ และตรวจอาการ
อย่างละเอียดก่อนวินิจฉัยและให้การรักษา เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมที่สักแต่จัดการ
อบรมโดยไม่ท าการศึกษา ส ารวจ และวิเคราะห์หาความจ าเป็นเสียก่อน ก็มี
ลักษณะเช่นเดียวกับพนักงานขายยาหน้าร้านที่พยายามรักษาคนไข้นั่นเอง 

 ความเปลี่ยนแปลงและปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้นในองค์การ ส่วนมากจะไม่
สามารถบอกได้โดยอาศัยสามัญส านึกว่ามีความจ าเป็นต้องฝึกอบรมหรือไม่ เช่น 
งานคั่งค้างมาก ผลงานไม่ได้มาตรฐาน อุปกรณ์ช ารุดเสียหายมาก อัตราการ
ประสบอุบัติเหตุสูง ผลผลิตตกต่ า มีการสิ้นเปลืองมาก มีการร้องทุกข์มาก คนขาด
งานบ่อย และอัตราเข้าออกงานสูง เป็นต้น ปัญหาทางการบริหารเหล่านี้เป็นเพียง
อาการท่ีส่อแสดงว่าอาจมีความจ าเป็นในการฝึกอบรมเท่านั้น ถ้าต้องการจะทราบ
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ว่ามีความจ าเป็นในการฝึกอบรมจริงหรือไม่ และความจ าเป็นมีลักษณะอย่างไร 
จะต้องท าการศึกษา ส ารวจ และวิเคราะห์ ดังจะได้กล่าวโดยละเอียดต่อไป 

 แบบที่ 2 การแบ่งประเภทโดยพิจารณาถึงผู้มีความจ าเป็น จะแบ่งความ
จ าเป็นในการฝึกอบรมได้ 3 ประเภทคือ ความจ าเป็นในการฝึกอบรมของแต่ละคน 
ของกลุ่มผู้ท างานหรือหน่วยงาน และขององค์การ ส าหรับในที่นี้เห็นว่ากลุ่มผู้
ท างานหรือหน่วยงานคือลักษณะหนึ่งขององค์การนั่นเอง ฉะนั้นจึงขอแยก
พิจารณาเพียง 2 ประเภท คือ ความจ าเป็นของบุคคลแต่ละคน กับความจ าเป็น
ขององค์การ 

  1. ความจ าเป็นในการฝึกอบรมของแต่ละบุคคล (Individual 
needs) เมื่อกล่าวถึง ความจ าเป็นของบุคคลมักมีผู้เข้าใจไปปนกับความต้องการ 
เพราะความจ าเป็นจ านวนมากหรือเกือบทั้งหมดเป็นความต้องการของมนุษย์ แต่
ก็มีความจ าเป็นจ านวนไม่น้อยที่บุคคลอาจไม่รู้สึกเลยว่าเป็นความต้องการ เช่น ใน
เรื่องอาหาร คนที่เป็นโรคขาดสารอาหาร ขาดเกลือแร่ และวิตามินที่ส าคัญ มัก
ต้องการบริโภคอาหารที่มีแต่แป้ง น้ าตาล หรืออาหารที่มีรสจัดถูกกับความ
ต้องการของตัวเองโดยไม่รู้ว่าตัวเองมีความจ าเป็นที่จะต้องรับประทานอาหารที่มี
เนื้อสัตว์และเกลือแร่ต่างๆ เช่นเดียวกัน บุคคลที่ท างานในองค์การอาจมองไม่เห็น
ความจ าเป็น เพราะฉะนั้นเมื่อได้รับการจัดส่งให้ไปเข้าอบรมก็มักจะต่อต้าน มอง
ไม่เห็นคุณประโยชน์ที่ตนเองจะได้รับ ความจ าเป็นในการฝึกอบรมของแต่ละ
บุคคลอาจแยกพิจารณาได้ 2 ลักษณะคือ ความจ าเป็นที่เกี่ยวกับส่วนตัว และ
ความจ าเป็นที่เกี่ยวกับงาน 

  ความจ าเป็นในเรื่องส่วนตัวนั้น มีมากมาย ขึ้นอยู่กับจุดมุ่งหมาย
และแนวทางในการด าเนินชีวิตของแต่ละบุคคล เช่น การมีครอบครัว คู่สมรส 
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จ าเป็นต้องได้รับการอบรมในเรื่องชีวิตคู่ การปรับตัวให้เข้ากัน แต่ในสภาพที่เป็น
จริงคู่สมรสต้องเรียนรู้สิ่งเหล่านี้ด้วยตนเอง และการหารายได้ซึ่งเป็นเป้าหมายของ
บุคคลโดยทั่วไป คือ ท าอย่างไรจึงจะสามารถหารายได้เพ่ิมมากขึ้น บุคคลบางคน
จ าเป็นต้องเพ่ิมความรู้ ความสามารถ ทักษะ หรือปรับปรุงบุคลิกลักษณะบาง
ประการ เป็นต้น ความจ าเป็นเหล่านี้อาจสนองตอบได้ด้วยการฝึกอบรม 

  ส าหรับความจ าเป็นในการฝึกอบรมที่เกี่ยวกับงาน ก็คือ ความ
จ าเป็นที่ต้องฝึกอบรมบุคคลนั้นให้สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ให้ได้ผลตาม
เป้าหมายของหน่วยงานและองค์การ การวิเคราะห์ผลงานที่บุคคลท าได้เปรียบ
เทียบกับมาตรฐานที่วางไว้ จะสามารถประเมินได้ว่าบุคคลนั้นมีความจ าเป็นต้อง
ได้รับการฝึกฝนอบรมในด้านใดเพ่ิมเติมบ้าง ความจ าเป็นที่เกี่ยวกับงานนี้อาจตรง
กับความจ าเป็นส่วนตัวซึ่งแสดงให้เห็นว่าจุดมุ่งหมายส่วนตัวของบุคคลนั้นกับ
จุดมุ่งหมายของงานในหน้าที่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

  2. ความจ าเป็นในการฝึกอบรมขององค์การ (Organizational 
needs) คือ สถานการณ์หรือปัญหาเกี่ยวกับบุคคลในองค์การหรือหน่วยงานนั้น 
ซึ่งต้องการการด าเนินการหรือการแก้ไขด้วยการฝึกอบรม เพ่ือให้องค์การสามารถ
ด าเนินไปสู่จุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ได้ดี ดังได้กล่าวแล้ว ความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมประเภทนี้ส่วนใหญ่เป็นความจ าเป็นที่มีลักษณะไม่ชัดแจ้ง ต้องการค้นหา 
โดยพิจารณาจากปัญหาที่องค์การประสบอยู่เป็นหลัก โดยทั่วไปหัวหน้าองค์การ
มักเป็นผู้ที่รู้ปัญหาขององค์การดีกว่าคนอ่ืน เลยท าให้เชื่อกันว่าหัวหน้าองค์การจะ
เป็นผู้ที่รู้ความจ าเป็นในการฝึกอบรมขององค์การดีกว่าคนอ่ืน ฉะนั้นในกรมต่างๆ
อธิบดีมักจะเป็นผู้คิดและก าหนดว่าควรจะฝึกอบรมอะไรให้แก่เจ้าหน้าที่ในระดับ
ไหน เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมจึงมีหน้าที่เพียงจัดการอบรมตามที่อธิบดีหรือหัวหน้า
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องค์การเห็นว่าเป็นความจ าเป็นขององค์การเท่านั้น ซึ่งอาจไม่ตรงกับความจ าเป็น
ที่แท้จริงขององค์การ เพราะไม่มีการส ารวจหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมตาม
กระบวนการจัดฝึกอบรม 

  เมื่อเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมท าการศึกษาปัญหาขององค์การเพ่ือหา
ความจ าเป็นในการฝึกอบรม จะพบว่าในบรรดาปัญหาต่างๆ ซึ่งอาจแก้ไขได้ด้วย
การฝึกอบรมนั้นมีอยู่ 2 ลักษณะคือ ความจ าเป็นในการฝึกอบรมตัวบุคคลเพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้ดีขึ้น เช่น การฝึกอบรมคนงานในโรงงาน การ
ฝึกอบรมเจ้าหน้าที่การเงิน การฝึกอบรมเจ้าหน้าที่สารบรรณ การฝึกอบรม
เจ้าหน้าที่ส ารวจ และการฝึกอบรมหัวหน้างานระดับต่างๆเป็นต้น การฝึกอบรม
เหล่านี้มุ่งที่จะพัฒนาตัวบุคคลในด้านความรู้ ความช านาญงาน และท่าทีทัศนคติ
เป็นหลัก ซึ่งอาจจะตรงกับความจ าเป็นในการฝึกอบรมประเภทที่ 1 ลักษณะที่ 2 
คือความจ าเป็นในการฝึกอบรมของแต่ละบุคคลที่เกี่ยวกับงาน ดังได้กล่าวมาแล้วก็
ได้ เพราะข้อบกพร่องของบุคคลนั้นมีส่วนก่อให้เกิดปัญหาแก่องค์การ ถ้าหากมี
คนท างานที่มีข้อบกพร่องดังกล่าวนี้เพียงไม่กี่คน เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมอาจเสนอแนะ
ให้หัวหน้างานสอนงานตัวต่อตัว (Coaching) หรือจัดส่งไปเข้าหลักสูตรฝึกอบรม
ภายนอกองค์การ หรือจัดฝึกอบรมเป็นรายบุคคลวิธี อ่ืนๆก็ได้ แต่ถ้าหากมี
คนท างานมีข้อบกพร่องที่คล้ายคลึงกันเป็นจ านวนมากๆ เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมควร
เสนอแนะให้จัดหลักสูตรฝึกอบรมขึ้นเพ่ือให้การอบรมแก่กลุ่มคนเหล่านี้ 

  ลักษณะที่  2 คือ ความจ าเป็นในการฝึกอบรมทีมท างาน 
เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมจะพบว่าในหน่วยงานบางหน่วยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน
ต่างเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถสูง ไม่มีปัญหาในเรื่องตัวบุคคล แต่เมื่อรวมกัน
เป็นกลุ่ม ท างานร่วมกันแล้วบางทีกลุ่มซึ่ งประกอบด้วยบุคคลที่มีความรู้



 

40 

ความสามารถดีเหล่านี้อาจท างานสู้กลุ่มอื่นไม่ได้ เช่นเดียวกับกีฬาต่างๆซึ่งต้องเล่น
กันเป็นกลุ่มเป็นทีม ทีมฟุตบอลที่มีการฝึกซ้อมร่วมกันเสมอ ย่อมจะดีกว่าทีม
ฟุตบอลที่ประกอบด้วยผู้เล่นที่มีความสามารถดีเด่น ซึ่งคัดเลือกมาจากที่ต่างๆกัน
แต่ไม่ได้ซ้อมร่วมกัน ฉะนั้นองค์การอันประกอบด้วยกลุ่มท างานหลายๆกลุ่มอาจมี
ความจ าเป็นในการฝึกอบรมกลุ่มท างานเหล่านี้ ให้มีทีมที่ดี ส าหรับในปัจจุบันการ
ฝึกอบรมในลักษณะที่ 2 นี้ยังไม่มีผู้ให้ความสนใจมากนัก แต่จริงๆแล้วเป็นเรื่องที่
ส าคัญ เพราะกลุ่มท างานเป็นกุญแจส าคัญในผลส าเร็จขององค์การโดยเจ้าหน้าที่
ฝึกอบรมจะท าหน้าที่เหมือนกับโค้ชฟุตบอล 

 แบบที่ 3 แบ่งประเภทโดยพิจารณาช่วงเวลา ซึ่งอาจแบ่งเป็นความ
จ าเป็นในการฝึกอบรมได้ 2 ประเภทคือ ความจ าเป็นในปัจจุบัน และความจ าเป็น
ในอนาคต 

  1. ความจ าเป็นในปัจจุบัน หมายถึง ความจ าเป็นในการฝึกอบรม
ที่ต้องด าเนินการเพ่ือช่วยในการแก้ปัญหา หรืออุปสรรคที่ก าลังเผชิญอยู่ในปัจจุบัน 
ซึ่งได้แก่ ความจ าเป็นในการฝึกอบรม เพ่ือให้บุคคลสามารถปฏิบัติหน้าที่
รับผิดชอบที่ด ารงอยู่ในปัจจุบันได้ตามมาตรฐานที่วางไว้ และความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมเพ่ือเปลี่ยนแปลงปรับปรุงทัศนคติ และพฤติกรรมให้เหมาะสมกับบทบาท
ที่ด ารงอยู่ขณะนั้น 

  2. ความจ าเป็นในอนาคต (Anticipating future needs) 
หมายถึง ความจ าเป็นในการฝึกอบรมที่ต้องจัดท าในปัจจุบัน เพ่ือให้สามารถ
ด าเนินการบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ในอนาคต หรือเพ่ือป้องกัน
ปัญหาหรืออุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในอนาคต เช่น การฝึกอบรมคนงานที่มี
ความรู้ความสามารถดีส าหรับด ารงต าแหน่งหัวหน้างานในอนาคต และการ
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ฝึกอบรมพนักงานเพ่ือรับงานที่จะขยายหรือเปลี่ยนแปลงในอนาคต ความจ าเป็น
ในการฝึกอบรมประเภทนี้อาจหาได้จากการศึกษาวิเคราะห์แผนงานหรือเป้าหมาย 
กับความรู้ความสามารถ และผลงานที่ท าได้ในปัจจุบัน 

3. ข้ันตอนการหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 

 ในที่นี้จะกล่าวถึงเฉพาะการหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมขององค์การ
เพราะเป็นจุดมุ่งหมายข้อนี้ ส่วนการหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมประเภทอ่ืน
อาจดัดแปลงขั้นตอนเหล่านี้ไปใช้ได้ 

 เมื่อกล่าวถึงการหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมขององค์การ มักพากันคิด
ว่าเป็นเรื่องยาก ต้องให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมหรือต้องมีคณะกรรมการท าการส ารวจ
จึงจะพบว่าความจริงการหาความจ าเป็นดังกล่าวเป็นหน้าที่ของทุกคนในองค์การ 
เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมหรือคณะกรรมการที่มี เจ้าหน้าที่ ให้ความช่วยเหลือให้
ผู้ปฏิบัติงานมองเห็นปัญหาความจ าเป็นของตัว และรวบรวมข้อเท็จจริงที่ได้จาก
การศึกษาวิเคราะห์ เพ่ือให้เห็นความจ าเป็นโดยส่วนรวมชัดแจ้งยิ่งขึ้น 

 การค้นหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมขององค์การ ท าได้ 2 แนวทาง 
ดังนี้คือ  

 แนวทางที่ 1 เริ่มต้นที่หน่วยย่อยสุดขององค์การ คือ คนท างานนั่นเอง
โดยค้นหาว่าคนท างานแต่ละคนในหน่วยงานต่างๆขององค์การมีความจ าเป็นใน
การฝึกอบรมอย่างไรบ้าง แล้วสรุปรวมขึ้นไปตามล าดับ จนกระทั่งได้ความจ าเป็น
ที่เด่นชัดซึ่งสัมพันธ์กับเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ขององค์การ ข้อดีของแนวทางนี้
คือ วิธีด าเนินการไม่สลับซับซ้อนนัก และสามารถเข้าถึงต้นตอ คือคนแต่ละคนที่
ปฏิบัติหน้าที่อยู่ในองค์การ แต่ข้อเสีย คือ มักเกิดความผิดพลาดในการผสมผสาน
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ความจ าเป็นของคนท างานเข้ากับหน้าที่ภารกิจ วัตถุประสงค์ และเป้าหมายของ
องค์การ เพราะความจ าเป็นในการฝึกอบรมของคนท างานเมื่อพิจารณา
เปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์ขององค์การขึ้นไปเรื่อยๆบางส่วนเป็นความจ าเป็น
ของกลุ่มท างาน บางส่วนเป็นความจ าเป็นของหน่วยงานย่อย ไม่ใคร่ตรงกับ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายหลักขององค์การ ความจ าเป็นเหล่านี้จ าถูกตัดตอนลง
ไป การคัดเลือกและตัดทอนนี้อาจเกิดผิดพลาด ตัดเอาความจ าเป็นที่เกี่ยวพันกับ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์การออกไปได้ นอกจากนี้องค์การขนาดใหญ่ที่
มีเจ้าหน้าที่จ านวนมาก การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมของแต่ละคนจะ
เป็นเรื่องยุ่งยากมิใช่น้อย 

 ขั้นตอนการหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมขององค์การตามแนวทางนี้
อาจสรุปโดยย่อได้ดังนี้ 

  1. ศึกษางานหรือสถานการณ์ว่ามีความต้องการอย่างไร โดย
ศึกษาวิเคราะห์ว่างานที่คนท างานอยู่นั้นมีหน้าที่รับผิดชอบเพียงใด และมาตรฐาน
ของงานแค่ไหน และพิจารณาว่างานหรือสถานการณ์นั้นต้องการความรู้ 
(Knowledge) ทักษะ (Skills) และท่าทีทัศนคติ (Attitudes) อย่างไรแค่ไหน 

  2. ศึกษาว่าคนท างานนั้นท างานได้ผลแค่ไหน โดยศึกษาส ารวจ
การปฏิบัติงานของคนท่ีท างานนั้นๆว่าท างานได้ผลเท่าใด มีความรู้ (Knowledge) 
ทักษะ (Skills) และท่าทีทัศนคติ (Attitudes) ที่เก่ียวข้องกับงานเป็นอย่างไร 

  3. วิเคราะห์ว่างานที่คนงานท าได้หรือจะท าได้ในข้อ 2 ครบถ้วน
ตามมาตรฐานในข้อ 1 เพียงใด ถ้าหากไม่เป็นไปตามาตรฐานที่ก าหนดไว้ ให้หา
เหตุผลว่าเป็นเพราะอะไร หากพบว่าข้อแตกต่างดังกล่าวอาจแก้ไขได้โดยการ
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เปลี่ยนแปลงความรู้ ทักษะ ท่าทีทัศนคติ หรือพฤติกรรมของคนท างาน แสดงว่ามี
ความจ าเป็นซึ่งอาจแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรม 

  4. ประเมินและคัดเลือกความจ าเป็นดังกล่าวว่า อะไรเป็นความ
จ าเป็นในการฝึกอบรม โดยพิจารณาว่าการฝึกอบรมจะเป็นวิธีการแก้ไขที่ดีที่สุด
หรือไม่ส าหรับปัญหาหรือสภาพการณ์อย่างนั้น 

  5. รวบรวมความจ าเป็นในการฝึกอบรมของคนท างานที่
คล้ายคลึงกันไว้ด้วยกัน โดยพิจารณาไปตามล าดับขั้นขององค์การ 

  6. พิจารณาว่าความจ าเป็นในการฝึกอบรมของคนท างานที่
รวบรวมได้มีความสัมพันธ์กับภาระหน้าที่ วัตถุประสงค์ และเป้าหมายขององค์การ
เพียงใด และพิจารณาจัดล าดับความส าคัญเพ่ือด าเนินการฝึกอบรมต่อไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
ตามแนวทางที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปฏิบัติงานท่ีเป็นอยู ่ การศึกษาและส ารวจ มาตรฐานงานที่ต้องการ 

ความรู้ ทักษะ และท่าที
ทัศนคติที่ต้องการ 

ความรู้ ทักษะ และท่าที
ทัศนคติที่มีอยู ่

วิเคราะห ์

การแก้ไขปรับปรุงวิธีอื่น 

ความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมของคนท างาน 

วัตถุประสงค์และ
เป้าหมายขององค์การ 

ความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมขององค์การ 

ด าเนินการฝึกอบรม 

ประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม 
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 แนวทางที่ 2 เริ่มต้นที่ตัวองค์การเลยทีเดียว โดยการศึกษาถึงการ
ด าเนินการขององค์การว่ามีปัญหาหรืออุปสรรคอะไรบ้าง ที่ท าให้หรือจะท าให้การ
ด าเนินการไม่บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ แล้ววิเคราะห์ปัญหาหรืออุปสรรค
นั้นๆเรื่องใดบ้างท่ีต้องแก้ไขปรับปรุงด้วยการฝึกอบรม และจะต้องท าการฝึกอบรม
คนท างานระดับใด หน่วยงานไหนบ้าง ข้อดีของแนวทางนี้คือการฝึกอบรมจะเป็น
เครื่องมือแก้ปัญหาการบริหารได้ตรงจุด แต่ข้อเสียคือการด าเนินการตามแนวนี้จะ
ชี้ได้เพียงคร่าวๆเท่านั้นว่า คนท างานกลุ่มใด ระดับใดมีความจ าเป็นต้องฝึกอบรม 
แต่ไม่สามารถชี้ให้เห็นชัดเจนว่าคนท างานแต่ละคนมีความจ าเป็นแค่ไหนเพียงใด 

 ขั้นตอนการหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมขององค์การตามแนวทางนี้ 
อาจสรุปโดยย่อได้ ดังนี้ 

  1. ศึกษาจุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ขององค์การ ทั้งใน
ปัจจุบันและอนาคต ซึ่งรวมถึงภาระหน้าที่ แผนงาน แนวนโยบายการปฏิบัติ และ
เป้าหมายการท างานอันจะท าให้บรรลุวัตถุประสงค์นั้น 

  2. ศึกษาสภาพงานที่ด าเนินอยู่ในปัจจุบัน เพ่ือดูว่างานที่ท ามี
คุณภาพและปริมาณอย่างไร ปัจจัยและทรัพยากรในการท างาน โดยเฉพาะ
ทรัพยากรทางด้านคนมีสภาพเป็นอย่างไร 

  3. วิเคราะห์ข้อเท็จจริงที่รวบรวมไว้จากขั้นที่ 1 และ 2 ว่ามี
ปัญหาและอุปสรรคอะไรบ้างที่ท าให้หรือจะท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุเป้าหมาย 
วัตถุประสงค์ดังกล่าว 
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  4. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาต่างๆที่พบว่าปัญหาหรืออุปสรรค
ใดจ าเป็นต้องแก้ไขด้วยการฝึกอบรมแก่ผู้ท างานกลุ่มใด ระดับใด ก็จะได้ความใน
การฝึกอบรมอย่างกว้างๆ 

  5. ศึกษาและวิเคราะห์ต่อไปว่า บุคคลที่จ าเป็นต้องฝึกอบรม
ดังกล่าว ต้องฝึกอบรมเพ่ือปรับปรุงความรู้ ทักษะ หรือท่าทีทัศนคติมากน้อย
เพียงใด จะได้น าไปเป็นแนวทางในการจัดสร้างหลักสูตรฝึกอบรมได้ต่อไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม 

ตามแนวทางที่ 2 
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 การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมขององค์การที่กล่าวมาทั้งสองแนวทาง
นี้ เป็นการค้นหาของสิ่งเดียวกัน แต่ทิศทางค้นหาสวนทางกัน คือ แนวทางแรกทิศ
ทางการค้นหาเริ่มจากตัวคนท างานขึ้นไปถึงองค์การ ส่วนแนวทางท่ี 2 เริ่มจากตัว
องค์การโดยส่วนรวม แล้วศึกษาย่อยลงไปที่หน่วยงานและคนท างาน ซึ่งทั้งสอง
แนวทางนี้ต่างก็มีข้อดีข้อเสียแตกต่างกัน ฉะนั้นผู้รับผิดชอบในการหาความจ าเป็น
ขององค์การจะต้องเลือกแนวทางให้เหมาะสมแก่องค์การของตน 

 ขั้นตอนต่างๆ ตามแนวทางท้ังสองท่ีกล่าวมาแล้วนี้ ถ้าพิจารณาโดยสรุป
รวมแล้วจะพบว่าประกอบด้วยกรรมวิธีหรือเทคนิคท่ีส าคัญ 3 ประการ คือ  

  1. การศึกษาและรวบรวมข้อเท็จจริง 

  2. การวิเคราะห์ 

  3. การก าหนดความจ าเป็นในการฝึกอบรม 

 กรรมวิธีทั้ง 3 นี้เป็นเครื่องมือส าคัญในการหาความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมขององค์การ 
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ภาคผนวก 
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ภาพกิจกรรมการบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม 
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ภาพกิจกรรมการบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม 

 

 



 

52 

ภาพกิจกรรมการบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม 
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ภาพกิจกรรมการบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม 
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ภาพกิจกรรมการบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม 
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