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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ  และระดับช านาญการพิเศษ 

1. ต าแหน่งเลขที่ ....
ชื่อต าแหน่ง    นักวิชาการศึกษา       ระดับ    ปฏิบัติการ
สังกัด   ...................................  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง    นักวิชาการศึกษา ระดับ    ช านาญการ

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.1 หนา้ที่ความรับผิดชอบของเลขที่ .... 
ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  ระดับ    ปฏิบัติการ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ท่ีก าหนดโดย ก.บ.ม 
เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม 2557 ได้ระบุหน้าที่ความ 

รับผิดชอบไว้ ดังนี้ 

    ปฏิบัติการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
    โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่ .... 
ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  ระดับ  ช านาญการ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ท่ีก าหนดโดย ก.บ.ม 
เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม 2557 ได้ระบุหน้าที่ความ 

รับผิดชอบไว้ ดังนี้ 

    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สู ง ในงานด้ านวิ ช า
การศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงาน
หรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยากและมีของเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความ
รั บ ผิ ด ช อ บ ใ น ก า ร ค ว บ คุ ม ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 
ด้านวิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่ งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการ
ท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ 
ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
    โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
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1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน 
การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งานกิจการ 
นักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการ
และสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัด
พิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ 
ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของ
หน่วยงาน 
   2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติ
ทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาความ 
ต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร 
ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนา
หนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พื้นฐาน ตลอดจน
ความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
   3) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอ
ความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษา 
ด าเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารด้าน
การศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็น
หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา 
   4) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรม
และสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชา
การศึกษา 
   5) การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การ
จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง 
การศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ
การศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่ การศึกษา 
เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียน

1.ด้านการปฏิบัติการ 
   1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและ
พัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ พัฒนาหนังสือ 
หรือต าราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์
ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐานสถานศึกษาเพ่ือ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรม
ทางการศึกษาต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 
   2) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือ
ก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
วิชาการศึกษา ก าหนดแผนงาน/โครงการเพื่อ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา หาวิธีการในการ
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาแนวทาง
วิธีการในงานด้านวิชาการศึกษาและที่เก่ียวข้อง 
   3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย
งานทางด้านการศึกษา เสนอแนะความเห็นทาง 
วิชาการเก่ียวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียน
การสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา 
การส่งเสริมสนับสนุนการส่งเสริมการศึกษา จัดท า
เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการศึกษา เพ่ือ
พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
   4) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้าน
การศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพื่อให้การส่งเสริม 
สนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและ
มีประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา 
และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้าน
การศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการศึกษาวางโครงการ
ส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติ



3 
 

บทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่างๆ ให้
ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
2. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ 
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก า
หมด 
3. ด้านการประสานงาน 
   1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ
หน่วยงานทั้งภายและภายนอกเพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ 
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
   1) ให้ค าปรกึษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้งตอบ 
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆที่
เป็นประโยชน์ 
   2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทาง
วิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา เพ่ือให้ 
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา 
ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และให้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ
ต่างๆ 

ทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาเพ่ือพัฒนางาน
ด้านวิชาการศึกษา 
   5) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความคิดเห็น และจัดท า
กิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศเพ่ือ 
ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความ
ร่วมมือกับต่างประเทศ 
   6) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น จัดบริการ
ส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  
ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานวิชาการศึกษาได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูล
ทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติตาม
ข้อ (1)-(6) ดังข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนด 
ตามแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรกึษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2. ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่
สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม 
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
ตามผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
   1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทใน
การให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก 
ในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
   1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบ
ได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา 
   2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้
ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา 
   3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบ
ได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่
จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และระดับ
สมรรถนะที่เหมาะสมส าหรับต าแหน่ง ระดับ 3 คือ 
สามารถท าได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

   2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีม หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย   
4. ด้านการบริการ 
   1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษาแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มี
ความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
   2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการศึกท่ี 
ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการ
ศึกษา ระดับปฏิบัติการ  และ 
   2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
   ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้ที่มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
   ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้ที่มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 
   หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขท่ี ก.บ.ม. ก าหนด  และ 
   3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอื่นที่
เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่
จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และระดับ
สมรรถนะที่เหมาะสมส าหรับต าแหน่ง ระดับ 4 คือ 
นอกจากท าได้แล้ว ยังสามารถแนะน าผู้อ่ืนได้ 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
2.2 หนา้ที่ความรับผิดชอบของเลขที่ .... 
ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ ตามที่ 
ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1) การจัดท าหลักสูตรฝึกอบรม โดยมีขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ดังนี้

 

เริ่มต้น 

 

 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
การจัดท าหลักสตูรฝึกอบรม 

ส ารวจและวิเคราะห์หาความจ าเปน็
ในการจัดท าหลักสูตรฝึกอบรม 

ประชุมคณะกรรมการ การจดัท า 
หลักสตูรฝึกอบรม 

 

น าเสนอต่อผู้บริหารประจ าส านัก
บริการวิชาการเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
   การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม 

ประชาสมัพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม 

ด าเนินการใช้หลักสูตรฝึกอบรม 

ด าเนินการสร้างหลักสตูรฝึกอบรมโดย
มีผู้เชี่ยวชาญให้ข้อเสนอแนะ 
ได้หลักสตูรฝึกอบรมที่มีคณุภาพตามที่
ผู้เชี่ยวชาญได้ก าหนดไว ้
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ติดตามและประเมินผลการใช้
หลักสตูรฝึกอบรม 

สรุปผลและรายงานตามหลักสูตร
ฝึกอบรมและเสนอต่อผู้บริหารประจ า
ส านักบริการวิชาการ 

การปรับปรุง หลักสตูรฝึกอบรมตาม
ข้อเสนอแนะของผู้บริหารและ
ผู้เชี่ยวชาญเพื่อใช้เป็นหลักสูตร
ฝึกอบรมของปีงบประมาณต่อไป 

สิ้นสุด 
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2) งานบริการวิชาการ โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ประชุมชี้แจงกับคณะกรรมการทีไ่ด้รับ
แต่งตัง้ รับผิดชอบงานบริการวิชาการ
เรื่องการก าหนดตัวบ่งช้ี ค่าเป้าหมายของ
งานบริการวิชาการแก่ท้องถิ่น 

ศึกษาและส ารวจความต้องการ      
การรับบริการวิชาการ 

จัดท าแผนบริการวิชาการ 

 

      เสนอแผนบริการวิชาการ 
         ต่อคณะผู้บริหาร 
         ส านักบริการวิชาการ 
 

จัดท าแผนบริการวิชาการของ
ส านักบริการวิชาการ 

ด าเนินงานบริการวิชาการตาม
แผนบริการวิชาการ 

ติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานบริการวิชาการ 

สรุปผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
บริการวิชาการเสนอผู้บริหารประจ า 
ส านักบริการวิชาการ 

 แก้ไข 
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น าข้อเสนอแนะเพื่อไปปรับปรุง  
พัฒนาคุณภาพของการบริการวิชาการ  
และต่อยอดการบูรณาการกับการเรียน 
การสอนและวิจัย 

สิ้นสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เผยแพรสู่่สาธารณะ 
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3) งานประกันคุณภาพ โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
  
 

เริ่มต้น 

 

 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ศึกษาและวิเคราะห์เกณฑ์การประกันคุณ 
ภาพการศึกษาภายในส านักบริการวิชาการ 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานประกันคณุ 
ภาพการศึกษาภายในส านักบริการวิชาการ 

จัดท าแผนงานประกันคณุภาพการศึกษา
ภายในส านักบริการวิชาการ 

 

                น าเสนอ 
    แผนงานประกันคุณภาพการ    
          ศึกษาภายในส านัก 
             บริการวิชาการ 
 

 

จัดท าโครงการการบริการวิชาการเพื่อการ 
ประกันคณุภาพการศึกษาภายใน 
ส านักบริการวิชาการสอดคล้องกับแผนงาน 
การประกันคณุภาพฯ 
 

 

 

รวบรวมโครงการการบริการวิชาการ
สอดคล้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในส านักบริการวิชาการ 
 

วิเคราะหโ์ครงการการบริการวิชาการที่
สอดคล้องกับการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในส านักบริการวิชาการ 
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  จัดท ารูปเลม่รายงานการประเมนิตนเอง   
  SAR และหลักฐานทีไ่ด้จากโครงการการ   
   ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
           ส านักบริการวิชาการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมนิประกัน
คุณภาพที่มาจากภายนอกและภายใน 

 

น าส่งเลม่รายงานการประเมินตนเอง SAR ให้
คณะกรรมการตรวจประเมินประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาภายในท าการประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

สรุปผลการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
 

จุดสิ้นสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

น าเสนอสรุปผลการประเมินคณุภาพการ 
ศึกษาภายในต่อคณะผู้บริหาร 
ส านักบริการวิชาการเพื่อขอข้อแนะน ามา
ปรับปรุงพัฒนางานประกันคณุภาพการ 
ศึกษาภายในในปีต่อไป 

 

 จัดท าหลักฐานอ้างอิงโดยไดม้าจากการ 
 วิเคราะหโ์ครงการการบริการวิชาการของ   
  การศึกษาภายในส านักบริการวิชาการ 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนไป
งานเดิม งานใหม่ 

จากหน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่ ....
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

(1)  มีคุณภาพของงาน 
(2) มีความยุ่งยากซับซ้อน 
(3) มีการกับตรวจสอบ  และ 
(4) มีการตัดสินใจ 

     ในการปฏิบัติของแต่ละชิ้นงาน ดังนี้ 

จากหน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่ .... 
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้

(1)  มีคุณภาพของงาน 

(2) มีควายุ่งยากซับซ้อน 

(3) มีการกับตรวจสอบ  และ 

(4) มีการตัดสินใจ 

ในการปฏิบัติของแต่ละชิ้นงาน ดังนี้ 

3.1 ) ชิ้นงาน : การจัดท าหลักสูตรฝึกอบรม  
การปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบงานบริการวิชาการมี
การปฏิบัติงานดังนี้ (คุณภาพของงาน) ศึกษาและ
ส ารวจความต้องการของชุมชน วิเคราะห์หาความ
จ าเป็นในการจัดหลักสูตร ศึกษาสภาพการณ์และ
ค้นหาข้อมูลต่าง ๆ ในหน่วยงานและในชุมชนว่า มี
ความจ าเป็นต้องให้บุคลากรหรือบุคคลต่าง ๆ ที่มี
ความรู้ ความช านาญ ประสบการณ์ หรือทักษะใน
เรื่องใดบ้างหรือไม่ หากมีแล้วจะช่วยแก้ปัญหาหรือ
ก่อให้เกิดประโยชน์ในด้านใดบ้าง จะช่วยให้การ
ท างานหรือชีวิตความเป็นอยู่ของบุคคลกลุ่มนั้น ๆ 
ดีขึ้นอย่างไร เพ่ือให้สามารถตอบสนองต่อ
ผู้รับบริการได้อย่างแท้จริง (มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน ) เนื่องจากจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการการจัดท าหลักสูตรฝึกอบรม กับ
ศูนย์ ส านัก คณะ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
(มีการตัดสินใจ) เพ่ือประชุมร่วมกันสัมมนา
ก าหนดทิศทาง และวัตถุประสงค์ในการจัดท า
หลักสูตรฝึกอบรม (มีการก ากับตรวจสอบ)  ให้
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของส านักบริการ
วิชาการ และทิศทางการพัฒนาของมหาวิทยาลัย 

3.1 ) ชิ้นงาน : การจัดท าหลักสูตรฝึกอบรม  
การปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบงานบริการวิชาการมี
การปฏิบัติงานดังนี้ (คุณภาพของงาน) ศึกษาและ
ส ารวจความต้องการของชุมชน วิเคราะห์หาความ
จ าเป็นในการจัดหลักสูตร ศึกษาสภาพการณ์และ
ค้นหาข้อมูลต่าง ๆ ในหน่วยงานและในชุมชนว่า มี
ความจ าเป็นต้องให้บุคลากรหรือบุคคลต่าง ๆ ที่มี
ความรู้ ความช านาญ ประสบการณ์ หรือทักษะใน
เรื่องใดบ้างหรือไม่ หากมีแล้วจะช่วยแก้ปัญหาหรือ
ก่อให้เกิดประโยชน์ในด้านใดบ้าง จะช่วยให้การ
ท างานหรือชีวิตความเป็นอยู่ของบุคคลกลุ่มนั้น ๆ ดี
ขึ้นอย่างไร เพ่ือให้สามารถตอบสนองต่อผู้รับบริการ
ได้อย่างแท้จริง (มีความยุ่งยากซับซ้อน ) เนื่องจาก
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดท าหลักสูตร
ฝึกอบรม กับศูนย์ ส านัก คณะ และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง (มีการตัดสินใจ) เพ่ือประชุมร่วมกัน
สัมมนาก าหนดทิศทาง และวัตถุประสงค์ในการ
จัดท าหลักสูตรฝึกอบรม (มีการก ากับตรวจสอบ)  
ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของส านักบริการ
วิชาการ และทิศทางการพัฒนาของมหาวิทยาลัย ซ่ึง
วัตถุประสงค์หลัก ๆ ได้แก่ การให้ความรู้ ความ
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ซึ่งวัตถุประสงค์หลัก ๆ ได้แก่ การให้ความรู้ ความ
เข้าใจ ทักษะ ประสบการณ์ การปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมและการสร้างเจตคติในเรื่องที่ได้ศึกษา
และส ารวจพบตามความต้องการของชุมชน 
ก าหนดจุดประสงค์ให้ตรงหรือสอดคล้องกับ
สภาพการณ์หรือปัญหาที่เกิดขึ้น ซึ่งจะน าไปสู่การ
แก้ปัญหาที่ได้วิเคราะห์ไว้ และต้องชี้ชัดไปได้ว่า 
เมื่อเสร็จสิ้นการด าเนินการแล้วจะมีผลการ
เปลี่ยนแปลงอย่างไร ผู้ที่เข้ามาเรียนตามหลักสูตร
ได้เรียนรู้หรือได้ประสบการณ์อะไรไปบ้าง  
(มีคุณภาพของงาน) ตามหลักสูตรที่ฝึกอบรม 

  การจัดท าหลักสูตรฝึกอบรม (มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน ) และ(มีการตัดสินใจ) จัดสร้างหลักสูตร
ฝึกอบรมประกอบด้วย  
1) ชื่อหลักสูตร  
2) หลักการและเหตุผล  
3) วัตถุประสงค์  
4) คุณสมบัติของผู้เข้ารับการอบรม  
5) เนื้อหาของหลักสูตร  
6) จ านวนผู้เข้ารับการอบรม 
7) ระยะเวลาการอบรม  
8) สถานที่ฝึกอบรม  
9) วิทยากร  
10) ค่าลงทะเบียน  
11) ผู้รับผิดชอบโครงการ (มีความยุ่งยากซับซ้อน ) 
และ (มีการตัดสินใจ) เมื่อหลักสูตรผ่านการ
เห็นชอบจากคณะกรรมการและผู้บริหารประจ า
ส านักบริการวิชาการน าหลักสูตรไปเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้
สมัครเข้ารับการอบรม (มีคุณภาพของงาน) ตาม
หลักสูตรฝึกอบรม 
 

 

เข้าใจ ทักษะ ประสบการณ์ การปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมและการสร้างเจตคติในเรื่องที่ได้ศึกษา
และส ารวจพบตามความต้องการของชุมชน ก าหนด
จุดประสงค์ให้ตรงหรือสอดคล้องกับสภาพการณ์
หรือปัญหาที่เกิดข้ึน ซึ่งจะน าไปสู่การแก้ปัญหาที่ได้
วิเคราะห์ไว้ และต้องชี้ชัดไปได้ว่า เมื่อเสร็จสิ้นการ
ด าเนินการแล้วจะมีผลการเปลี่ยนแปลงอย่างไร ผู้ที่
เข้ามาเรียนตามหลักสูตรได้เรียนรู้หรือได้
ประสบการณ์อะไรไปบ้าง (มีคุณภาพของงาน )
ตามหลักสูตรที่ฝึกอบรม 
  การจัดท าหลักสูตรฝึกอบรม (มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน ) และ(มีการตัดสินใจ) จัดสร้างหลักสูตร
ฝึกอบรมประกอบด้วย   
1) ชื่อหลักสูตร  
2) หลักการและเหตุผล  
3) วัตถุประสงค์  
4) คุณสมบัติของผู้เข้ารับการอบรม  
5) เนื้อหาของหลักสูตร  
6) จ านวนผู้เข้ารับการอบรม 
7) ระยะเวลาการอบรม  
8) สถานที่ฝึกอบรม  
9) วิทยากร  
10) ค่าลงทะเบียน  
11) ผู้รับผิดชอบโครงการ (มีคุณภาพของงาน)  
(มีความยุ่งยากซับซ้อน ) และ(มีการตัดสินใจ) 
เนื่องจากหลักสูตรผ่านการเห็นชอบจาก
คณะกรรมการและผู้บริหารประจ าส านักบริการ
วิชาการน าหลักสูตรไปเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
หลักสูตรฝึกอบรม เพ่ือให้มี (มีคุณภาพของงาน) ได้
ด าเนินการใช้หลักสูตรฝึกอบรม งานต่างๆที่ต้องท า
ในการจัดหลักสูตรฝึกอบรม มี (มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน ) (มีการตัดสินใจ) และ(มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน ) โดย 
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1) เสนอขออนุมัติหลักสูตรและงบประมาณจาก
ผู้บังคับบัญชา  
2) แต่งตั้งคณะท างานฝ่ายต่าง ๆ 
3) ติดต่อวิทยากรและท าหนังสือเชิญ 
4) ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
5) รับสมัครหรือคัดเลือกผู้เรียนหรือผู้เข้ารับการ
อบรม 
6) เลือกและจัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ และจัดท า
เอกสารประกอบหลักสูตรหรือเอกสารอบรม 
7) จัดเตรียมพิธี เปิด-ปิด และมอบวุฒิบัตร 
8) ต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้เรียน /  
ผู้เข้ารับการอบรม และเชิญวิทยากร 
9) จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มในช่วงด าเนินการ  
10) ติดต่อประสานงานการดูงานนอกสถานที่ การ
ฝึกปฏิบัติในหน่วยงานภายนอกล่วงหน้า  
11) เตรียมเอกสารการทดสอบ และการประเมินผล
ตามหลักสูตรฝึกอบรม 
12) รวบรวมหลักฐานด้านการเงินและงบประมาณ  
13) ท าหนังสือขอบคุณวิทยากร และ 
เมื่อมีการจัดหลักสูตรฝึกอบรมเสร็จสิ้นต้อง (มีการ
ก ากับตรวจสอบ) และ(มีการตัดสินใจ) ท าการ
ประเมินผลการใช้หลักสูตรและติดตามผลการ
ด าเนินงานในการจัดหลักสูตรฝึกอบรม 
วิธีการติดตามและการประเมินผลการจัดหลักสูตร

ฝึกอบรม (มีการก ากับตรวจสอบ) และ (มีการ

ตัดสินใจ) โดยการควบคุม ดูแลการด าเนินงานให้

เป็นไปตามขั้นตอนต่างๆ ในการ ด าเนินงาน 

นอกจากนี้ในระหว่างการจัดฝึกอบรม(หน้างาน) 

ผู้บริหารโครงการ(มีการก ากับตรวจสอบ) และ 

(มีการตัดสินใจ) สามารถติดตามและประเมินผล 

การปฏิบัติงานของผู้เข้ารับการอบรมได้จากแบบใบ

ลงทะเบียน แบบประเมินความพึงพอใจโครงการ 
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และลงพ้ืนที่ติดตามโดยการสุ่มกลุ่มเป้าหมายที่รับ

การฝึกอบรมแล้ว เพื่อติดตามว่างานที่มอบหมายให้

นั้นส าเร็จ (มีคุณภาพของงาน) แล้วหรือไม่ และ 

(มีการตัดสินใจ) เพียงใด ต้องเปลี่ยนแปลงแก้ไข

หรือไม่ และท าสรุปผลและรายงานเสนอผู้บริหาร

ประจ าส านัก น าข้อเสนอแนะจากผู้บริหารส านัก

บริการวิชาการไปปรับปรุงคุณภาพของงานเพ่ือ

จัดท าหลักสูตรฝึกอบรมในปีงบประมาณต่อไป โดย

(มีการก ากับตรวจสอบ) และ(มีการตัดสินใจ) น า

หลักสูตรฝึกอบรมไปเผยแพร่และประชาสัมพันธ์เพ่ือ

รับสมัครผู้เข้ารับการอบรมในโอกาสต่อไป  

(มีคุณภาพของงาน) ของการสร้างหลักสูตร

ฝึกอบรม 

 3.2) ชิ้นงาน งานบริการวิชาการ    
การปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบงานบริการวิชาการมี
การปฏิบัติงานดังนี้ (คุณภาพของงาน) ได้ใช้วิธีการ 
ศึกษาและส ารวจความต้องการการรับบริการของ
ชุมชนเพ่ือก าหนดเป้าหมายการเรียนรู้ และ
เสริมสร้างความเข้มแข็ง เพ่ือน าไปจัดท าเป็น
โครงการ (มีความยุ่งยากซับซ้อน) และ(มีการ
ตัดสินใจ) โดยก าหนด ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ และ
เป้าหมายร่วมกับชุมชน (มีการก ากับตรวจสอบ) 
ตามแผนยุทธศาสตร์ของส านัก และทิศทางการ
พัฒนาของมหาวิทยาลัย(มีความยุ่งยากซับซ้อน)  
โดยการลงพื้นที่ส ารวจความต้องการของชุมชน 
(มีการตัดสินใจ) ใช้แบบส ารวจข้อมูลความต้องการ 
การรับบริการวิชาการของชุมชน (มีคุณภาพของ
งาน) โดยใช้แบบฟอร์มส ารวจความต้องการ  
  จัดท าแผนบริการวิชาการ (มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน) เสนอแผนบริการทางวิชาการ ต่อผู้มี
อ านาจอนุมัตติามล าดับ (หัวหน้าส านักงาน, คณะ
ผู้บริหารประจ าส านัก, กองนโยบายและแผน, 

3.2) ชิ้นงาน งานบริการวิชาการ    
การปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบงานบริการวิชาการมี
การปฏิบัติงานดังนี้ (คุณภาพของงาน) ได้ใช้วิธีการ 
ศึกษาและส ารวจความต้องการการรับบริการของ
ชุมชนเพ่ือก าหนดเป้าหมายการเรียนรู้ และ
เสริมสร้างความเข้มแข็ง เพ่ือน าไปจัดท าเป็น
โครงการ (มีความยุ่งยากซับซ้อน )และ(มีการ
ตัดสินใจ) โดยก าหนด ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ และ
เป้าหมายร่วมกับชุมชน (มีการก ากับตรวจสอบ) 
ตามแผนยุทธศาสตร์ของส านัก และทิศทางการ
พัฒนาของมหาวิทยาลัย(มีความยุ่งยากซับซ้อน)  
โดยการลงพื้นที่ส ารวจความต้องการของชุมชน(มี
การตัดสินใจ) ใช้แบบส ารวจข้อมูลความต้องการ 
การรับบริการวิชาการของชุมชน (มีคุณภาพของ
งาน) โดยใช้แบบฟอร์มส ารวจความต้องการ  
มีรายละเอียดดังนี้ 
1) ชื่อหมู่บ้าน  ...ต าบล....อ าเภอ....จังหวัด................ 
2) ประชากร..... อาชีพ..........รายได้..............บาท/ปี 
3) ปัญหาที่พบในชุมชน............................................. 
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อธิการบดี และกรรมการสภามหาวิทยาลัย) เพื่อ(มี
การตัดสินใจ) พิจารณาอนุมัติงบประมาณ(มี
คุณภาพของงาน) 
  เมื่อแผนบริการทางวิชาการได้รับอนุมัติแล้ว (มี
การก ากับตรวจสอบ) จัดท าแผนปฏิบัติการบริการ
วิชาการ โดยจัดท าข้อเสนอโครงการ(มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน) ตามแบบเสนอโครงการบริการทาง
วิชาการ (มีการก ากับตรวจสอบ) ด าเนินการ
เบิกจ่ายงบประมาณตามแผนบริการวิชาการ การ
เบิกจ่ายงบด าเนินงาน ซ่ึงศูนย์/ส านัก/คณะ/ 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง(มีคุณภาพของงาน) 
 ที่ด าเนินการให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชนจะต้อง
ปฏิบัติตามระเบียบ แนวปฏิบัติการเบิกจ่าย
งบประมาณ งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทน ใช้
สอย และวัสดุ และรวมถึงรายจ่ายที่ ก าหนดให้
เบิกจ่ายจากหมวดอ่ืนใดในลักษณะค่าตอบแทน ใช้
สอย ตามท่ีโครงการเสนอมา(มีคุณภาพของงาน) 
และ(มีการก ากับตรวจสอบ)โครงการการบริการ
วิชาการตามท่ีเสนอขอมาแล้วสรุปผลการด าเนิน
โครงการบริการวิชาการ(มีคุณภาพของงาน) เสนอ
ต่อผู้บริหารส านักบริการวิชาการ 
 
   

4) ความต้องการแก้ไขปัญหา..................................... 
5) โครงการที่ชุมชนต้องการจัดท า............................. 
6) หน่วยงานที่ต้องการให้เข้ามาร่วมบริการวิชาการ.. 
7) คณะที่จะจัดท าโครงการฝึกอบรมในชุมชน........... 
8) ผู้ประสานงานโครงการฝึกอบรมเรื่องการแปรรูป
ขยะสู่เชิงพาณิชย์ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมลล์  
(มีคุณภาพของงาน) บริการวิชาการไปบรรจุในแผน
บริการวิชาการ (มีความยุ่งยากซับซ้อน) เสนอแผน
บริการวิชาการ ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตามล าดับ 
(หัวหน้าส านักงาน, คณะผู้บริหารประจ าส านัก, กอง
นโยบายและแผน, อธิการบดี และกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย) เพื่อ(มีการตัดสินใจ) พิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ(มีคุณภาพของงาน) เมื่อแผนบริการ
วิชาการได้รับอนุมัติแล้ว (มีการก ากับตรวจสอบ) 
จัดท าแผนการบริการวิชาการ โดยจัดท าข้อเสนอ
โครงการ(มีความยุ่งยากซับซ้อน) ตามแบบเสนอ
โครงการบริการวิชาการ (มีการก ากับตรวจสอบ) 
ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนบริการ
วิชาการ การเบิกจ่ายงบด าเนินงาน ซ่ึงศูนย์/ส านัก/
คณะ/ หน่วยงานที่เก่ียวข้อง(มีคุณภาพของงาน) 
 ทีไ่ดด้ าเนินการให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชน
จะต้องปฏิบัติตามระเบียบ แนวปฏิบัติการเบิกจ่าย
งบประมาณ งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทน ใช้
สอย และวัสดุ และรวมถึงรายจ่ายที่ ก าหนดให้
เบิกจ่ายจากหมวดอ่ืนใดในลักษณะค่าตอบแทน ใช้
สอย ตามท่ีโครงการเสนอมา(มีคุณภาพของงาน) 
(มีการก ากับตรวจสอบ) และ(มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน) ตามแบบเสนอโครงการ  
  ซึ่งแบบเสนอโครงการ ประกอบด้วย 
1) ชื่อโครงการ 
2) หลักการและเหตุผล  
3) วัตถุประสงค์  
4) คุณสมบัติของผู้เข้ารับการอบรม  
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5) เนื้อหาของหลักสูตร  
6) จ านวนผู้เข้าร่วมรับการอบรม 
7) ระยะเวลาการอบรม  
8) สถานที่ฝึกอบรม  
9) วิทยากร  
10) ค่าลงทะเบียน  
11) ผู้รับผิดชอบโครงการ  
12) ผู้อนุมัติโครงการ 
หลังจากโครงการได้รับอนุมัติแล้ว (มีคุณภาพของ
งาน) (มีความยุ่งยากซับซ้อน) (มีการก ากับ
ตรวจสอบ) (มีการตัดสินใจ) 
  โดยด าเนินการบริการทางวิชาการแก่ชุมชน แบ่ง
ออกเป็น 3 ขั้นตอน ได้แก่ 
ขัน้เตรียมการ ขั้นด าเนินการ และข้ันหลังด าเนิน
โครงการ แต่ละขั้นมีรายละเอียดดังนี้ 
ขั้นเตรียมการ : อาทิ ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประสานงาน ท าหนังสือถึงวิทยากร เชิญวิทยากร 
จัดซื้อจัดจ้างอุปกรณ์ (มีคุณภาพของงาน) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ ขออนุมัติด าเนินโครงการ  
ขออนุมัตเิบิกจ่าย ขออนุญาตไปราชการ/ใช้
ยานพาหนะ ขออนุญาตใช้สถานที่ ขอยืมเงินทดรอง
(มีการก ากับตรวจสอบ)  
ขั้นด าเนินการ (มีการตัดสินใจ) : ศึกษาและส ารวจ
บริบทของชุมชน ประเมินความรู้เบื้องต้นของ
ผู้รับบริการ เพ่ือปรับกิจกรรมให้เหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมาย (มีความยุ่งยากซับซ้อน) ปฏิบัติ
กิจกรรมตามแผนการด าเนินโครงการที่ก าหนดไว้ 
(มีการก ากับตรวจสอบ) และ (มีการตัดสินใจ) 
ถอดบทเรียนระหว่างด าเนินกิจกรรม เพ่ือเป็นการ
สรุปความรู้ ความเข้าใจของผู้รับบริการ หลังปฏิบัติ
กิจกรรมของโครงการ 
ขั้นหลังด าเนินโครงการ : (มีคุณภาพของงาน)              
รวบรวมผลการประเมินทั้ง 3 ด้าน ได้แก่ 1) จ านวน
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ผู้เข้าร่วม ความรู้ความเข้าใจ ความพึงพอใจ 2) ท า
หนังสือขอบคุณวิทยากร (กรณีท่ีเชิญวิทยากร
ภายนอกร่วม) (มีการก ากับตรวจสอบ) 3) ส่ง
หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงาน โครงการ (ภายใน 15 วัน หลังจากขอยืม
เงินทดรองจ่าย) (มีคุณภาพของงาน) จากการสรุป
และถอดบทเรียน ซึ่งเป็นการสรุปความรู้ที่ได้รับ
หลังจากเสร็จสิ้นการด าเนินการ โครงการที่ได้
ก าหนดไว้ เพ่ือให้เกิดเป็นองค์ความรู้ขึ้นใช้วิธี   
  ติดตามผลการน าความรู้ที่ได้ให้บริการทางวิชาการ 
ไปใช้ประโยชน์ของกลุ่มเป้าหมาย) (มีการก ากับ
ตรวจสอบ) ท าการติดตามหลังสิ้นสุดโครงการ 
สรุปผล ประเมินความส าเร็จของการบริการวิชาการ 
และการจัดท ารายงาน เมื่อด าเนินโครงการ บริการ
วิชาการแล้วท าสรุปผลโครงการ ประเมิน
ความส าเร็จของการให้บริการตามตัวชี้วัดที่ ตาม
โครงการก าหนดไว้ ซึ่งจะต้องมีการประเมินให้เห็น
ถึงผลความส าเร็จของการบูรณาการงานบริการ
วิชาการแก่ชุมกับการเรียนการสอน การวิจัย การ
ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมและจัดท าสรุปผล 
โครงการในรูปเล่มรายงานเสนอต่อผู้บริหารประจ า
ส านัก(มีคุณภาพของงาน)และ(มีการก ากับ
ตรวจสอบ) ดังกล่าวมา ซึ่งการด าเนินโครงการ
บริการวิชาการ (มีความยุ่งยากซับซ้อน) โดยการ
จัดท ารูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ของโครงการ
บริการวิชาการตามแบบฟอร์มของส านักบริการ
วิชาการมีองค์ประกอบ (มีคุณภาพของงาน) ดังนี้ 
 รายงานฉบับสมบูรณ์ประกอบด้วย  
1) ชื่อโครงการ  
2. ผู้รับผิดชอบโครงการ เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ และ
สถานที่ติดต่อได้สะดวก  
3) ค าน า  
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4) แบบน าเสนอโครงการ (ตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด)  
5)  ผลการด าเนินโครงการ 5.1) จ านวนผู้เข้ารับ
บริการ ประกอบด้วย ประชาชน อาจารย์ บุคลากร 
และนักศึกษา  5.2) รายชื่อผู้เข้ารับบริการ เบอร์
โทรศัพท ์และสถานที่ติดต่อได้สะดวก 5.3) ภาพ
กิจกรรม 5.4) ประเมินผลการด าเนินงาน 5.5) สรุป
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
6) ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ            
7)  ภาคผนวก  
-  หนังสือที่ได้อนุมัติให้ด าเนินงานโครงการ  
-  หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 -  หนังสือราชการต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานโครงการ 
-  แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ (ที่
กรอกเรียบร้อยแล้ว)     
- แบบลงทะเบียนของผู้เข้ารับบริการ (มีคุณภาพ
ของงาน) โดยได้เล่มรายงานโครงการบริการวิชาการ
ฉบับสมบูรณ์ หลังจากนั้นผู้รับผิดชอบงานบริการ
วิชาการได้น ารายงานฉบับสมบูณณ์ของโครงการ
บริการวิชาการเสนอต่อคณะกรรมการบริหารส านัก
บริการวิชาการ (มีคุณภาพของงาน) (มีการก ากับ
ตรวจสอบ) และ (มีการตัดสินใจ) น าข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการบริหารของส านักบริการวิชาการ
ไปปรับปรุงโครงการบริการวิชาการเริ่มตั้งแต่น าผล
การประเมินไปปรับปรุง เช่น ปรับปรุงหลักสูตร / 
กิจกรรม / งบประมาณ / คณะด าเนินงาน  
(มีคุณภาพของงาน) และ(มีการก ากับตรวจสอบ)   
เพ่ือพัฒนาคุณภาพของการให้บริการ พัฒนาแผน 
พัฒนากระบวนการ  น าความรู้จากการบริการ
วิชาการไปบูรณาการกับการเรียนการสอนการวิจัย 
หรือการท านุบ ารุงศิลปะ สามารถท าในแนวทาง
ต่อไปนี้ (มีความยุ่งยากซับซ้อน) โดย 
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    1) พัฒนาเป็นหัวข้อวิจัย / โจทย์วิจัย เพ่ือน า
ความรู้ ประสบการณ์จากการบริการทางวิชาการมา 
ต่อยอดไปสู่การพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ ผ่าน
กระบวนการวิจัย    2) การบูรณาการงานบริการ
ทางวิชาการแก่ชุมชนกับการเรียนการสอน (มีการ
ตัดสินใจ) เช่น ก าหนดให้นักศึกษา น าความรู้ไป
จัดท าเป็นโครงการ หรือกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อ
ชุมชน โดยระบุชื่อโครงการบริการวิชาการ 3) จัดท า
หลักสูตรระยะสั้น 4) การบูรณาการงานบริการทาง
วิชาการแก่ชุมชนกับ การท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม (มีการตัดสินใจ) และ(มีการก ากับ
ตรวจสอบ)  การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เช่น
โครงการบริการวิชาการการอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับ
โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชตามแนวพระราชด าริ 
โดยระบ ุชื่อโครงการบริการวิชาการ (มีคุณภาพ
ของงาน) โดยการเผยแพร่ให้เกิดประโยชน์ต่อสังคม 
หน่วยงานมีการพัฒนาความรู้ที่ได้จากการให้บริการ
ทางวิชาการ(มีการตัดสินใจ) ส่งเสริมให้เกิด
กระบวนการถ่ายทอดความรู้สู่บุคลากรภายใน
หน่วยงาน และสู่สาธารณะ ซึ่ง(มีคุณภาพของงาน) 
(มีการตัดสินใจ) และ(มีการก ากับตรวจสอบ) การ
สื่อสารผ่านวิธีต่าง ๆ อาท ิจัดเสวนา ประชุม 
เผยแพร่ทาง website ของหน่วยงาน facebook 
youtube ฯลฯ เกิดผลต่องานบริการวิชาการได้
พัฒนายิ่งขึ้น 

3.3) ชิ้นงาน งานประกันคุณภาพ 
การปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานดังนี้ (มีคุณภาพของงาน) โดยการแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในประจ าส านักส าบริการวิชาการ โดยการ
แต่งตั้งจากผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ  
(มีความยุ่งยากซับซ้อน) โดยศึกษาและวิเคราะห์
เกณฑ์การประกันคุณภาพภายในและรายละเอียดตัว

3.3) ชิ้นงาน งานประกันคุณภาพ 
การปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานดังนี้ (มีคุณภาพของงาน) โดยการแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในประจ าส านักส าบริการวิชาการ โดยการ
แต่งตั้งจากผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ  
(มีความยุ่งยากซับซ้อน) โดยศึกษาและวิเคราะห์
เกณฑ์การประกันคุณภาพภายในและรายละเอียดตัว
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บ่งชี้ร่วมและตัวบ่งชี้ตามภารกิจของส านักบริการ
วิชาการ (มีการก ากับตรวจสอบ) จุดอ่อนจุดแข็ง
งานประกันคุณภาพ ของส านักบริการวิชาการ โดย
น าข้อมูลที่ได้รับการตรวจงานประกันคุณภาพ ของปี
ที่ผ่านมา ใช้เป็นแนวทางการปรับปรุงแก้ไขการ
วางแผนงานประกันคุณภาพ (มีคุณภาพของงาน) 
ซึ่งจุดอ่อนและจุดแข็งของงานประกันคุณภาพได้จาก
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการการ
ตรวจประเมินประกันคุณภาพของผู้ทรงวุฒิและ
น ามาบูรณาการกับข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
บริหารส านักบริการวิชาการ(มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน) จัดท าแผนงานประกันคุณภาพของส านัก
บริการวิชาการเป็นภาระงาน (มีการตัดสินใจ)และ 
(มีคุณภาพของงาน) ของงานน าเสนอโครงการงาน
ประกันคุณภาพของส านักบริการวิชาการ เพื่อขอ
อนุมัติโครงการจากผู้อ านวยการส านักบริการ
วิชาการ (มีการตัดสินใจ)และ (มีการก ากับ
ตรวจสอบ)  แล้วจัดท าการเบิกจ่ายงบประมาณ 
เพ่ือรับการตรวจประกันคุณภาพของส านักบริการ
วิชาการจากผู้ทรงคุณวุฒิที่มาจากภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย หลังจากได้รับการตรวจ
ประกันคุณภาพแล้วผู้รับผิดชอบโครงการได้สรุปผล
การประเมินการประกันคุณภาพภายในการศึกษา
เสนอต่อคณะกรรมการบริหารส านักบริการวิชาการ 
(มีคุณภาพของงาน) จากการสรุปผลการประเมิน
การประกันคุณภาพภายในของส านักบริการวิชาการ 
 

บ่งชี้ร่วม หมายถึง ตัวบ่งชี้ภาพรวมของมหาวิทยาลัย
โดยใช้ตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม และก ากับตามคณะกรรมการ
อุดมศึกษาแห่งชาติ และตัวบ่งชี้ตามภารกิจของ
ส านักบริการวิชาการ หมายถึง ตัวบ่งชี้ที่เป็นไปตาม
แผนยุทธศาสตร์ของส านักบริการวิชาการ 
(มีคุณภาพของงาน) ศึกษาจากจุดอ่อนจุดแข็งงาน
ประกันคุณภาพ ของส านักบริการวิชาการ โดยน า
ข้อมูลที่ได้รับการตรวจงานประกันคุณภาพ ของปีที่
ผ่านมา ใช้เป็นแนวทางการปรับปรุงแก้ไขการ
วางแผนงานประกันคุณภาพ (มีคุณภาพของงาน)
และ(มีการตัดสินใจ) ใช้องค์ความรู้จุดอ่อนและจุด
แข็งของงานประกันคุณภาพได้จากข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพของผู้ทรงวุฒิและน ามาบูรณาการ
กับข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารส านัก
บริการวิชาการ(มีความยุ่งยากซับซ้อน) จัดท า
แผนงานประกันคุณภาพของส านักบริการวิชาการ
เป็นภาระงาน (มีการตัดสินใจ) และ (มีการก ากับ
ตรวจสอบ) โดยน าเสนอโครงการงานประกัน
คุณภาพของส านักบริการวิชาการ เพื่อขออนุมัติ
โครงการจากผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ  
(มีการตัดสินใจ )และ(มีการก ากับตรวจสอบ)  
แล้วจัดท าการเบิกจ่ายงบประมาณ เพื่อรับการตรวจ
ประกันคุณภาพของส านักบริการวิชาการจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มาจากภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย หลังจากได้รับการตรวจประกัน
คุณภาพแล้วผู้รับผิดชอบโครงการได้สรุปผลการ
ประเมินการประกันคุณภาพภายในการศึกษาเสนอ
ต่อคณะกรรมการบริหารส านักบริการวิชาการ  
(มีคุณภาพของงาน)โดยปรับปรุงเล่มรายงาน
ประกันตนเองไดน้ าเสนอรายงานการประเมินตนเอง
ต่อที่ประชุมของส านักบริการวิชาการหลังจากได้รับ
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ข้อเสนอแนะ ปรับปรุงการจัดท ารูปเล่มรายงาน
ประเมินตนเองฉบับสมบูรณ์ ให้สอดคล้องกับ
โครงการบริการวิชาการที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง
ประกอบการตรวจประเมินตามยุทธศาสตร์ตัวชี้วัด 
เป้าหมาย ที่ส านักงานบริการวิชาการรับผิดชอบโดย
มีรายละเอียด(มีความยุ่งยากซับซ้อน) 
ประกอบด้วย  
ส่วนที่ 1 ส่วนน า 
   1.1 ชื่อหน่วยงานที่ตั้ง และประวัติความเป็นมา
โดยย่อ 
   1.2 ปรัชญา ปณิธาน เป้าหมายและวัตถุประสงค์ 
   1.3 รายชื่อผู้บริหาร กรรมการบริหาร 
 ส่วนที่ 2 รายงานการประเมินตนเอง 
   2.1 กลุ่มตัวบ่งชี้ร่วม 
   2.2 กลุ่มตัวบ่งชี้ตามภารกิจ 
 ส่วนที่ 3 สรุปผลการประเมินตนเอง 
   3.1 ผลการประเมินตนเอง 
 ส่วนที่ 4 ภาคผนวก  
   4.1 เป้าหมายรายตัวบ่งชี้ 
   4.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติงานด้าน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
   4.3 ก าหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
(มีคุณภาพของงาน) และ(มีการตัดสินใจ) หลังจาก
นั้นไดแ้ต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในส านักบริการวิชาการ 
จ านวน 3 คน (มีการตัดสินใจ)และ (มีการก ากับ
ตรวจสอบ)คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง ถ้ายัง
ไม่ได้รับค าตอบที่จะเป็นผู้ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพตามที่ได้รับเรียนเชิญเมื่อพบปัญหา (มีการ
ตัดสินใจ) ต้องประสาน โดยผู้รับผิดชอบไปพบ
ผู้ตรวจประเมินประกันคุณภาพด้วยตนเองพร้อมกับ
หนังสือเรียนเชิญหรือถ้าไม่สามารถประสานงานกับ
ผู้ตรวจประเมินได้ผู้รับผิดชอบต้อง(มีการตัดสินใจ)
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ส่งหนังสือเรียนเชิญผู้ตรวจประเมินคนอ่ืนๆ ต่อไป 
เมื่อได้ผู้ประเมินการตรวจประกันคุณภาพ  
(มีคุณภาพงาน) ผู้รับผิดชอบน าส่งรูปเล่มรายงาน
การประเมินตนเองให้แก่คณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายในส านัก
บริการวิชาการ(มีการก ากับตรวจสอบ)รับการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายในที่ส านัก
บริการวิชาการ หลังจากคณะกรรมการให้ค่าคะแนน 
จัดล าดับคุณภาพของการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะ
ในการปรับปรุงตัวชี้วัดต่างๆ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์และเป้าหมาย โดยใช้โครงการบริการ
วิชาการท่ีระบุไว้ในแผนบริการวิชาการ เพราะ 
(มีความยุ่งยากซับซ้อน) บางตัวชี้วัดชองส านัก
บริการวิชาการไม่มีหลักฐาน ชิ้นงานที่สอดคล้องกับ
ตัวชี้วัดที่ระบุไว้ในเล่มรายงานการประเมินการ
ประกันคุณภาพ จึงเป็นปัญหาของงานประกัน
คุณภาพของส านักบริการวิชาการ คือการรวบรวม
หลักฐาน ไม่ตรงกับที่ระบุไว้ของการอ้างอิงเอกสาร
(มีการตัดสินใจ) ปรับปรุงเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์
ได้ชัดเจนยิ่งขึ้น โดยการประเมินผล (check) งาน
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในโดยคณะผู้บริหาร
จัดประชุมรับทราบผลการประเมินแล้วให้
ข้อเสนอแนะ มอบภาระงานรับผิดชอบให้
คณะกรรมการที่รับผิดชอบโครงการงานประกัน
คุณภาพได้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงงานประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน(มีคุณภาพงาน) (มีการ
ตัดสินใจ)และ (มีการก ากับตรวจสอบ)   ในเรื่อง
การจัดท าหลักฐานประกอบแต่ละตัวชี้วัด ให้ตรง
ตามยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์ของส านักบริการ
วิชาการ ในปีที่จะรับการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในต่อไป โดยผู้รับผิดชอบงาน
ประเมินประกันคุณภาพภายในการศึกษา (มีความ
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ยุ่งยากซับซ้อน)น าโครงการที่ได้ระบุไว้ในแผน
บริการวิชาการมาวิเคราะห์ตรงกับเป้าประสงค์ของ
การประกันคุณภาพ(มีการตัดสินใจ) ประสานงาน
ไปยังคณะ/ศูนย์/ส านัก เพ่ือจัดท าโครงการที่ได้ระบุ
ไว้ในแผนการบริการวิชาการ น าผลลัพธ์ที่ได้รับจาก
การจัดโครงการมาเป็นหลักฐานอ้างอิงงานประกัน
คุณภาพในปีต่อไป (มีคุณภาพงาน) (มีการ
ตัดสินใจ)และ (มีการก ากับตรวจสอบ) ให้
สอดคล้องกับข้อเสนอแนะของคณะกรรมการที่ได้
เสนอแนะไว้ เพ่ือได้ค่าระดับคุณภาพงานประเมิน
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในของส านัก
บริการวิชาการให้เป็นไปตามเป้าหมายของปีต่อไปที่
จะรับการประเมิน 

 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 
                                                             (นางสาววรรณภา   ขันอาษา) 
                                                        ต าแหน่ง  นกัวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
                                                      วันที่...........  เดือน................... พ.ศ............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                               



25 
 

4.  การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

1.  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
     (   )  ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม  
           ประกอบกับวิธีการ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ 
           (10-15 คะแนน) 
     (   )  ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก  หรืองานที่มีขอบ 
            เขตเนื้อหาค่อนข้างหลากหลาย  โดยต้องใช้ 
            ความคิดริเริ่มในงานที่มีแนวทางปฏิบัติน้อย 
            มาก (16-20  คะแนน) 
     (   )  ปฏิบัติงานที่ยาก  หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา 
            หลากหลาย  โดยตอ้งใช้ความคิดริเริ่มในการ 
            ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ 
            สถานการณ์ (21-25  คะแนน)   
     (   )  ปฏิบัติงานที่ยากมาก  หรืองานที่มีขอบเขต 
            เนื้อหาหลากหลาย  โดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม 
            ในการก าหนด  หรือปรับเปลี่ยนแนวทาง 
            ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์  
             (26-30  คะแนน) 
2.  ความยุ่งยากของงาน 
     (   )  เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก  มีแนวทางปฏิบัติงานที่ 
            ชัดเจน (10-15 คะแนน)   
     (   )  เป็นงานที่ค่อนข้างยากซับซ้อน  และมีขั้นตอน 
            วิธีการค่อนข้างหลากหลาย (15 - 20 คะแนน)   
     (   )  เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน  ต้องประยุกต์ใช้ 
            ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยน 
            วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 
            (21-25  คะแนน)   
     (   )  เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก  ต้อง 
            ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการ 
            ก าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงาน 
            ให้เหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณ์  
            (26-30  คะแนน)   

30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่
ได้รับ 

เหตุผลในการ
พิจารณา 

3.  การก ากับตรวจสอบ 
     (   )  ได้รับการก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  อย่าง  
            ใกล้ชิด (1-5  คะแนน)   
     (   )  ได้รับการก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบการ 
            ปฏิบัติงานบ้าง (6-10  คะแนน)   
     (   )  ได้รับการตรวจสอบ  ติดตามความก้าวหน้า 
            ของการปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่ก าหนด 
            ในแผนปฏิบัติงาน (11-15  คะแนน)   
     (   )  ได้รับการตรวจสอบ  ติดตามผลสัมฤทธิ์ของ 
            การปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการ 
            (16-20  คะแนน)   
 
4.  การตัดสินใจ 
     (   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง 
            ชัดเจน (1-5  คะแนน)   
     (   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง 
            ค่อนข้างมาก  วางแผนและก าหนดแนวทาง 
            แก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบ 
            (6-10  คะแนน)   
     (   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง 
            อย่างอิสระสามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและ 
            แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
            (11-15  คะแนน)   
     (   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง 
            อย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและ 
            วิธีการปฏิบัติงาน (16-20  คะแนน)   
 

20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 

  

รวม 100   
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สรุปผลการประเมินค่างาน / เหตุผล 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
..................................................................................................................................................................... ......... 
......................................................................................................................... ..................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
 

    เกณฑ์การตัดสิน 
    ระดบัช านาญการ   ได้คะแนน 64   คะแนน 
    ระดับช านาญการพิเศษ  ได้คะแนน 84   คะแนนขึ้นไป 
    (   )  ผ่านการประเมิน 
    (   )  ไม่ผ่านการประเมิน 

 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

  1.  ................................................................(ประธานกรรมการ)  
                                       (............................................................) 
 

  2.  ................................................................(กรรมการ) 
                                       (............................................................) 
 

  3.  ................................................................(กรรมการ) 
                                       (............................................................) 
 

  4.  ................................................................(กรรมการ) 
                                       (............................................................) 
 

  5.  ................................................................(กรรมการและเลขานุการ)  
                                       (............................................................) 
 
                                  (หัวหน้าหน่วยท่ีรับผิดชอบด้านการเจ้าหน้าที่) 
 




