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ระบบและกลไกการบริการทางวิชาการแกสังคม 
 

สํารวจความตองการบริการวิชาการจากชุมชน/สังคม

กําหนดทิศทางและจุดเนนการบริการวิชาการแกสังคม

คณะ/สํานัก/สถาบัน สงแผนงานบริการวิชาการแกสังคม 
พรอมขอเสนอโครงการบริการวิชาการ

คณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการพิจารณา

แผนงานพรอมจัดสรรงบประมาณ

เสนอแผนงานบริการวิชาการแกสังคมตอ 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

เสนอแผนงานบริการวิชาการแกสังคมตอ 
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย

A1
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ระบบและกลไกการบริการทางวิชาการแกสังคม (ตอ) 
 

A1

ประกาศรายชื่อโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

ประจําปงบประมาณ

คณะ/สํานัก/สถาบัน ดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ 

ตามแผนงานบริการวิชาการแกสังคม

ประเมินผลกระทบและติดตามการนําไปใชประโยชน/

บูรณาการเขากับการเรียนการสอน/การวิจัย

การสังเคราะหความรูจากการใหบริการวิชาการ/ 
ถายทอด/เผยแพรความรูสูสาธารณชน

สงรายงานโครงการบริการวิชาการฉบับสมบูรณ 
ที่สถาบันวิจัยและพัฒนา

ประเมินผลสําเร็จจากการใหบริการวิชาการแกสังคม

รายงานผลการดําเนินงานบริการวิชาการแกสังคม 
ตอมหาวิทยาลัย
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กลไกวิธีปฏิบัติงาน 
 จากผังกระบวนการทํางานข�างต�น มีรายละเอียดแต�ละข้ันตอน ดังนี้ 

ลําดับ วิธีปฏิบัติงาน รายละเอียดของงาน ผู�รับผิดชอบ 
1 สํารวจความต�องการ

บริการวิชาการจากชุมชน/
สังคม 

สร�างแบบสํารวจความต�องการเพ่ือสํารวจ
ความต�องการการรับบริการวิชาการจาก
ชุมชนและสังคม 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
คณะ 5 คณะ 

2 กําหนดทิศทางและจุดเน�น
การบริการวิชาการแก�
สังคม 
 

จัดการประชุมผู�มีส�วนได�ส�วนเสียเพ่ือกําหนด
กลุ�มเรื่องและวางแผนงานบริการวิชาการแก�
สังคมเพ่ือใช�เป6นทิศทางและจุดเน�นสําหรับ
การให�บริการทางวิชาการแก�สังคม 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
คณะ 5 คณะ 

3 คณะ/สํานัก/สถาบัน  
ส�งแผนงานบริการวิชาการ
สังคมพร�อมข�อเสนอ
โครงการบริการวิชาการ 

คณะ/สํานัก/สถาบัน จัดทําแผนงานบริการ
วิชาการแก�สังคมของคณะพร�อมเขียนข�อเสนอ
โครงการบริการวิชาการตามแบบฟอร&มท่ี
สถาบันวิจัยและพัฒนากําหนดเพ่ือขอรับการ
พิจารณาสนับสนุนงบประมาณ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
คณะ 5 คณะ 

4 คณะกรรมการบริหารงาน
บริการวิชาการพิจารณา
แผนงานบริการวิชาการแก�
สังคมพร�อมจัดสรร
งบประมาณ 

จัดการประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
บริการวิชาการเพ่ือพิจารณาแผนงานบริการ
วิชาการแก�สังคมพร�อมจัดสรรงบประมาณ 

คณะกรรมการ
บริหารงานบริการ
วิชาการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

5 เสนอแผนงานบริการ
วิชาการแก�สังคมต�อ 
คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

สถาบันวิจัยและพัฒนารวบรวมแผนงาน
บริการวิชาการแก�สังคมของทุกคณะเพ่ือ
จัดทําเป6นแผนงานบริการวิชาการแก�สังคม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ& เสนอต�อคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือขอความ
เห็นชอบ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

6 เสนอแผนงานบริการ
วิชาการแก�สังคมต�อ
คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

สถาบันวิจัยและพัฒนาเสนอแผนงานบริการ
วิชาการแก�สังคม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบูรณ& เสนอต�อคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยเพ่ือขอความเห็นชอบ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

7 ประกาศรายชื่อโครงการ
บริการวิชาการแก�สังคม
ประจําป<งบประมาณ 

7.1  จัดทําประกาศรายชื่อโครงการบริการ
วิชาการแก�สังคมท่ีได�รับงบประมาณสนับสนุน
เสนอต�ออธิการบดีฯ ลงนาม 
7.2  จัดทําบันทึกส�งประกาศฯ ให�คณะ/
สํานัก/สถาบัน  
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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ลําดับ วิธีปฏิบัติงาน รายละเอียดของงาน ผู�รับผิดชอบ 
8 คณะ/สํานัก/สถาบัน 

ดําเนินงานโครงการบริการ
วิชาการแก�สังคม 

คณะ/สํานัก/สถาบัน ขออนุมัติและจัด
โครงการบริการวิชาการตามกําหนดการใน
แผนงานบริการวิชาการแก�สังคม 

ผู� รับผิ ดชอบโครงการ
ตามรายชื่อในประกาศฯ 

9 ประเมินผลกระทบและ
ติ ด ต า ม ก า ร นํ า ไ ป ใ ช�
ประโยชน&และบูรณาการ
โครงการบริการวิชาการ
เข�ากับการเรียนการสอน/
การวิจั ย /การเรียนการ
สอนและการวิจัย 

9.1  ประเมินผลกระทบและติดตามการ
นําไปใช�ประโยชน&ภายหลังจากการดําเนินงาน
โครงการเสร็จสิ้นแล�ว 
9.2  บูรณาการโครงการบริการวิชาการเข�า
กับการเรียนการสอน/การวิจัย/การเรียนการ
สอนและการวิจัย 

ผู� รับ ผิ ดชอบโครงการ
ตามรายชื่อในประกาศฯ 

10 ถอดความรู�จากการ
ให�บริการวิชาการแก�สังคม
ถ�ายทอด/เผยแพร�ความรู�สู�
สาธารณชน 

ถอดองค&ความรู�ท่ีได�จากการบริการวิชาการส�ง
ท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนาถ�ายทอดความรู�จาก
การสังเคราะห&สู�บุคคลภายในและเผยแพร�
ออกสู�ภายนอก 

ผู�รับผิดชอบโครงการ
ตามรายชื่อในประกาศฯ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

11 ส�งรายงานผลการดําเนิน
โครงการบริการวิชาการ
ฉบับสมบูรณ& 

ส�งรายงานผลการดําเนินโครงการบริการ
วิชาการฉบับสมบูรณ& จํานวน 3 เล�ม แผ�น
บันทึกข�อมูล 1 แผ�น ท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ผู� รับผิ ดชอบโครงการ
ตามรายชื่อในประกาศฯ 

12 ประเมินผลสําเร็จจากการ
ให�บริการวิชาการแก�สังคม 

12.1  ประเมินผลสําเร็จของการดําเนินงาน
โครงการบริการวิชาการท้ังด�านผลกระทบ/
ประโยชน&ท่ีเกิดข้ึนต�อกลุ�มเปEาหมาย 
12.2  ประเมินความสําเร็จของการบูรณาการ
เข�ากับการเรียนการสอนและการวิจัย 

ผู� รับผิ ดชอบโครงการ
ตามรายชื่อในประกาศฯ 

13   รายงานผลการดําเนินงาน
บริการวิชาการแก�สังคมต�อ
มหาวิทยาลัย 

รายงานผลการดําเนินงานบริการวิชาการแก�
สังคมในภาพรวมท้ังหมดของมหาวิทยาลัยต�อ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบูรณ& 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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ระบบการขออนุมัติดําเนินโครงการบริการวิชาการแก�สังคม 
 

ผู�รับผิดชอบขออนุมัติดําเนินโครงการ

ฝ�ายบริการวิชาการตรวจสอบเอกสารขออนุมัติโครงการ
- กรณี มีข�อแก�ไข (ส$งคืนผู�รับผิดชอบ) 1 วัน
- กรณี โครงการถูกต�อง (เสนอผู�บริหาร) 1 วัน

ผู�อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ลงนามให�ความเห็นชอบ

รองอธิการบดีท่ีกํากับดูแลลงนามให�ความเห็นชอบ

อธิการบดีอนุมัติโครงการบริการวิชาการแก$สังคม

ผู�รับผิดชอบรับเอกสารอนุมัติ 
โครงการบริการวิชาการแก$สังคม

รองผู�อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา
ฝ�ายบริการวิชาการพิจารณากลั่นกรองเอกสาร
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รายละเอียดข้ันตอนการขออนุมัติโครงการบริการวิชาการแก�สังคม 
 1.  ผู�รับผิดชอบโครงการเขียนแบบขออนุมัติดําเนินโครงการโดยกําหนดหลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค& ระยะเวลา ดําเนินงาน และงบประมาณ ตามแบบฟอร&มท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนากําหนด 
(วบ. 001/4)  
 2.  จัดทําบันทึกขออนุมัติและแนบแบบขออนุมัติดําเนินโครงการเสนอผ�านคณบดี และเสนอ
ต�อผู�อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาให�ความเห็นชอบ 
 3.  ฝIายบริการวิชาการตรวจสอบบันทึกข�อความและแบบขออนุมัติดําเนินโครงการ หากมีข�อ
แก�ไขส�งคืนผู�รับผิดชอบโครงการเพ่ือแก�ไข 
 4.  รองผู�อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ท่ีกํากับดูแลงานบริการวิชาการตรวจสอบความ
ถูกต�อง 
 5.  ผู�อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาให�รหัสประจําโครงการเพ่ือการขออนุมัติเบิกจ�าย
งบประมาณ 
 6.  เสนอบันทึกขออนุมัติและแบบขออนุมัติดําเนินโครงการต�อรองอธิการบดีท่ีกํากับดูแลงาน
บริการทางวิชาการแก�สังคมให�ความเห็นชอบพร�อมลงนามกํากับ 
 7.  อธิการบดีพิจารณาอนุมัติโครงการพร�อมลงนาม 
 8.  ผู�รับผิดชอบดําเนินโครงการตามท่ีกําหนดไว� 
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แนวปฏิบัติในการใหบริการทางวิชาการแกสังคม 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ มีระบบและกลไกการบริการวิชาการ 
และได ดําเนินการตามระบบโดยการบริการวิชาการมีการสํารวจความตองการของชุมชน            
เพ่ือตอบสนองความตองการของชุมชนอยางแทจริง มีการกําหนดเปาหมายการเรียนรู แลวนําไป
จัดทําแผนการบริการวิชาการ เพ่ือจัดสรรงบประมาณ การใหบริการทางวิชาการแกสังคมกําหนดให
ผูรับผิดชอบโครงการควรดําเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณวาดวย หลักเกณฑ
การใหบริการทางวิชาการแกสังคม การดําเนินงาน และการรายงาน พ.ศ. 2557 ขอใดขอหนึ่งหรือ
หลายขอ ดังตอไปนี้ 
 1.  การใหบริการทางวิชาการแกสังคมตองสอดคลองกับประสบการณและความเชี่ยวชาญหรือ
สายงานของบุคลากรท่ีรับผิดชอบ 
 2.  เปนโครงการบริการทางวิชาการแกสังคมท่ีสอดคลองกับภารกิจของมหาวิทยาลัยและ
สอดคลองกับตัวบงชี้คุณภาพในระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 3.  เปนโครงการบริการทางวิชาการแกสังคมภายใตงบประมาณแผนดินและงบประมาณรายได
ของมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยตามท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
 4.  เปนโครงการบริการทางวิชาการแกสังคมท่ีเปนโครงการแบบใหเปลา หรือเปนโครงการท่ี
เก็บคาลงทะเบียนท่ีกอใหเกิดรายได ท้ังนี้รายไดท่ีเกิดจากการใหบริการทางวิชาการแกสังคมนั้นให
ปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณวาดวย หลักเกณฑการใหบริการทางวิชาการ     
แกสังคม การดําเนินงาน และการรายงาน พ.ศ. 2557 
 5.  เปนการสงเสริมการเรียนรูและสรางความเขมแข็งหรือคุณคาใหกับมหาวิทยาลัยและชุมชน
หรือสังคมในดานวิชาการและวิชาชีพหรือการดํารงชีวิต 
 6.  เปนการบริการทางวิชาการแกสังคมท่ีเปนประโยชนหรือเปนโครงการท่ีหนวยงานภายนอก
รองขอในกรณีเรงดวน  
 7.  เปนกิจกรรมหรือโครงการท่ีกําหนดไวในแผน 
 8.  เปนโครงการท่ีมหาวิทยาลัยหรือหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยใหการสนับสนุน        
ดานงบประมาณหรือดานอ่ืน ๆ 
 9.  การดําเนินงานบริการทางวิชาการแกสังคมทุกโครงการตองไดรับการเห็นชอบจากหัวหนา
หนวยงานท่ีผูรับผิดชอบโครงการและเจาของงบประมาณสังกัด และไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 
กอนดําเนินงาน 
 10.  การใหบริการทางวิชาการแกสังคมของบุคลากร ตองไมกระทบตอการสอนของอาจารย
และการเรียนของนักศึกษา หรือการปฏิบัติหนาท่ีในงานประจํา 
 11.  โครงการบริการวิชาการตองมีการสํารวจความตองการของชุมชนกอนจัดทําโครงการ 
กําหนดตัวบงชี้ความสําเร็จและเปาหมายรวมกับชุมชน โดยสถาบันวิจัยและพัฒนามีแบบฟอรมสํารวจ
ความตองการ ซ่ึงหนวยงานตาง ๆ สามารถปรับใชตามความเหมาะสม 
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 12.  กลุมเปาหมายในการจัดโครงการบริการวิชาการตองเปนการถายทอดองคความรูสูชุมชน
อยางแทจริง เชน หนวยงานภาครัฐ หนวยงานภาคเอกชน รัฐวิสาหกิจ ครู หรือบุคลากรทางการศึกษา 
นักเรียน องคการบริการสวนทองถ่ิน และประชาชนท่ัวไป เปนตน 
 13.  ผูรับผิดชอบโครงการบริการวิชาการตองกําหนดเปาหมายหรือพ้ืนท่ีใหบริการอยางชัดเจน     
ดวยการทําบันทึกตกลงความรวมมือ (MOU) หรืออ่ืนๆ ท่ีแสดงถึงความเปนเครือขาย เชน การจัดตั้ง
กลุมแมบาน กลุมสหกรณ เปนตน โดยการลงนามในสัญญาความรวมมือท่ีเก่ียวกับการใหบริการทาง
วิชาการแกสังคม ใหอธิการบดีหรือผู ท่ีอธิการบดีมอบหมายเปนผูลงนามในฐานะผูแทนของ
มหาวิทยาลัย 
 14.  การจัดสรรงบประมาณเนนโครงการขนาดใหญ มีคุณภาพและสามารถตอบสนองความ
ตองการของชุมชนอยางแทจริง 
 15.  การดําเนินงานโครงการตองสอดคลองกับมาตรฐานตัวบงชี้การประกันคุณภาพการศึกษา 
 16.  โครงการตองสรุปองคความรูท่ีไดจากการจัดโครงการบริการวิชาการอยางนอย 1 องค
ความรูไวในรายงานฉบับสมบูรณ 
 17.  โครงการท่ีมีการบูรณาการบริการวิชาการเขากับการเรียนการสอน ตองระบุชื่อเรื่อง
โครงการบริการวิชาการลงในรายละเอียดรายวิชา (มคอ.3) สวนแผนการสอนและการประเมินผล   
ใหชัดเจน 
 18.  โครงการท่ีมีการบูรณาการบริการวิชาการเขากับการวิจัย ตองระบุชื่อโครงการบริการ
วิชาการไวในสวนของบทคัดยอ บทนํา หรือเนื้อหาสวนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของของรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณใหชัดเจน  
 19.  โครงการท่ีมีการบูรณาการบริการวิชาการเขากับการเรียนการสอนและการวิจัย ตองระบุ
ชื่อโครงการบริการวิชาการไว 2 สวน ตาม ขอ 17 และ ขอ 18 
 20.  ผูรับผิดชอบโครงการตองประเมินความสําเร็จของการบูรณาการงานบริการทางวิชาการ
แกสังคมกับการเรียนการสอนหรือการวิจัยหรือการเรียนการสอนและการวิจัย โดยใชแบบฟอรม วบ.003  
 21.  เม่ือดําเนินโครงการบริการวิชาการเสร็จสิ้นแลวผูรับผิดชอบโครงการตองติดตามและ
ประเมินประโยชนหรือผลกระทบการใหบริการวิชาการแกสังคมวาสอดคลองกับความตองการของ
ผูรับบริการท้ังทางตรงและทางออม โดยใชแบบประเมินประโยชนหรือผลกระทบการใหบริการ
วิชาการแกสังคม สําหรับผูเขารวมโครงการ (วบ. 004) และสําหรับผูรับผดิชอบโครงการ (วบ. 005)  
 22.  มีการนําผลการประเมินการใหบริการวิชาการไปพัฒนาคุณภาพมาตรฐานของการใหบริการ
ระบบและกลไกการใหบริการวิชาการ ซ่ึงประกอบดวยรูปแบบการใหบริการ ขอบเขตการใหบริการ   
ซ่ึงรวมท้ังการควบคุม กํากับคุณภาพของการใหบริการโดยจัดใหมีระบบการใหขอมูลท่ีชัดเจน 
ตรวจสอบได 
 23.  การสรุปผลความสําเร็จของโครงการบริการวิชาการตองประเมินผลตามวัตถุประสงคและ
ตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการท่ีกําหนดไว 
 24.  เม่ือสิ้นสุดโครงการผูรับผิดชอบโครงการตองรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการสรุป
เปนรูปเลม จํานวน 3 เลม พรอมแผนบันทึกขอมูลโครงการ จํานวน 1 แผน ตามรูปแบบท่ีสถาบันวิจัย
และพัฒนากําหนดภายใน 30 วัน 
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 25.  มีการพัฒนาความรูท่ีไดจากการใหบริการวิชาการและถายทอดความรูสูบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยและเผยแพรสูสาธารณชน ซ่ึงความรูท่ีใหบริการวิชาการสงเสริมใหเกิดกระบวนการ    
ในการถายทอดความรูสูบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ซ่ึงรวมท้ังผูเรียนดวยจัดใหมีการแลกเปลี่ยน
ความคิดและเผยแพร ประสบการณในการใหบริการผานทางสื่อการเรียนรูตาง ๆ รวมท้ังจัดทํา
ฐานขอมูลการบริการวิชาการเผยแพรสูสาธารณะ 
 
รายละเอียดข้ันตอนในการเบิก-จายงบประมาณ 
 1.  ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
  1.1  จัดทําสัญญายืมเงินทดรองจาย  
  1.2  จัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงิน + แนบสัญญายืมเงิน + แนบโครงการท่ีอนุมัติ 
 2.  ดําเนินโครงการ ดําเนินงานตามแผนงานท่ีกําหนด เพ่ือบรรลุตามเปาหมายของโครงการ 
 3.  ขออนุมัติเบิกจายเงินคาใชจายในการดําเนินโครงการ  
  3.1  จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน คาใชจายโครงการ 
  3.2  จัดทํารายละเอียดการใชจายงบประมาณ (ตามแบบฟอรมของมหาวิทยาลัย    
โดยแยกเปนคาตอบแทน คาวัสดุ หรือคาใชสอยเปนตน) 
  3.3  หัวหนาโครงการหรือผูรับผิดชอบโครงการ ลงนามรับรองบิล จายเงินทดรองแลว  
  3.4  จัดสงเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกจายใหฝายการเงินเพ่ือดําเนินการตอไป 
 4.  การใหบริการทางวิชาการแกสังคมท่ีมีเงินรายไดเกิดข้ึนจากผูรับบริการใหนําสงท่ีกองคลัง
ของมหาวิทยาลัยภายในระยะเวลาท่ีโครงการบริการทางวิชาการแกสังคมท่ีกําหนดไว 
 5.  การใหบริการทางวิชาการแกสังคมท่ีไดรับทุนหรืองบประมาณสนับสนุนจากแหลงทุน
ภายนอก ใหผูรับผิดชอบนําเงินทุนหรืองบประมาณท้ังหมดสงมอบใหกับงานคลังและใหงานคลัง     
นําเงินรอยละ 20 ของเงินทุนท้ังหมดเขาเปนเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
 6.  การรับ-จาย เงินคาลงทะเบียนในการใหบริการทางวิชาการแกสังคมใหปฏิบัติ ดังนี้ 
  6.1  การเก็บเงินคาลงทะเบียนในการใหบริการทางวิชาการแกสังคมใหอยูในดุลพินิจ
ของคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการใหความเห็นชอบหรือเปนไปตามขอตกลงระหวาง
มหาวิทยาลัยกับบุคคลหรือหนวยงานท่ีรับบริการ 
  6.2  การรับ-จายเงินคาลงทะเบียนในการใหบริการทางวิชาการแกสังคมใหอยูในความ
รับผิดชอบของงานคลังของมหาวิทยาลัย ในการเก็บเงินคาลงทะเบียนใหเก็บในอัตราท่ีกําหนดไว     
ในแตละโครงการ โดยเงินรอยละ 20 ของเงินคาลงทะเบียนจัดเปนรายไดของมหาวิทยาลัย         
สวนคงเหลือรอยละ 80 ใหผูรับผิดชอบนําไปบริหารจัดการใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล     
และเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 
  6.3  ผูรับผิดชอบโครงการตองสงหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีงานคลังของมหาวิทยาลัย
และใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการกําหนด 
  6.4  นําสงเงินรายไดและรายงานการเงินการใหบริการทางวิชาการ กรณีมีการเรียก
เก็บคาลงทะเบียน และมีรับเงินสนับสนุนกิจกรรม/โครงการ ไมวาจะเปนการรับเงินสด หรือรับโอน



274   รวมคูมือ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

ทางธนาคาร จะตองออกใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐานตามแบบของมหาวิทยาลัยกําหนดเทานั้นและ
จะตองดําเนินการตามข้ันตอน 
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การจัดทําขอเสนอโครงการบริการวิชาการ 
 

1.  ข้ันตอน/กระบวนการจัดทําขอเสนอโครงการ 
 เม่ือคณะ/หนวยงานในมหาวิทยาลัยไดรับการจัดสรรงบประมาณและรายชื่อโครงการบริการ
วิชาการ ท่ีผานการพิจารณาจากคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการแลว หนวยงานตาง ๆ  
จําเปนตองดําเนินการจัดทําขอเสนอโครงการตามแผนท่ีกําหนดไว โดยใหผูรับผิดชอบโครงการของ
ของหนวยงานตาง ๆ ขออนุมัติดําเนินโครงการโดยใชแบบฟอรมขอเสนออนุมัติดําเนินโครงการบริการ
วิชาการ วบ. 001/4 เพ่ือขอนุมัติดําเนินโครงการจากหัวหนาหนวยงาน (คณบดี หรือ ผูอํานวยการ
สํานัก/สถาบัน) เพ่ือตรวจสอบงบประมาณท่ีไดจัดสรร จากนั้นใหดําเนินการตามข้ันตอนการขออนุมัติ
ดําเนินโครงการบริการทางวิชาการแกสังคม 

 
2.  ขอเสนอแนะในการเขียนขอเสนอโครงการ 
 2.1  ชื่อโครงการ ควรสื่อถึงการดําเนินงาน เชน โครงการอบรม/อบรมเชิงปฏิบัติการโครงการ
ประชุมวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ โครงการสัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ โครงการบรรยายพิเศษ 
หรือชื่ออยางอ่ืนท่ีใกลเคียงแลวตามดวยชื่อหัวเรื่องท่ีจะจัด 
 2.2  ผลผลิตหลัก ใหระบุผลภายหลังการจัดโครงการ โดยตองระบุใหชัดเจนวาเกิดผลอยางไร 
 2.3  การบูรณาการโครงการกับการเรียนการสอน การวิจัย หรือการเรียนการสอนและการวิจัย 
  2.3.1  บูรณาการกับการเรียนการสอน ผูรับผิดชอบโครงการตองระบุหลักสูตร 
สาขาวิชา และรายวิชาอยางชัดเจนใน มคอ.3 แผนการสอนและการประเมินผล  
  2.3.2  บูรณาการกับการวิจัย กรณีท่ีมีการดําเนินโครงการวิจัยและนํามาบริการ
วิชาการควรระบุชื่อโครงการวิจัย ชื่อผู รับผิดชอบโครงการวิจัย และหนวยงานตนสังกัดใหชัดเจน     
ในรายงานโครงการบริการวิชาการฉบับสมบูรณ 
  2.3.3  บูรณาการเขากับการเรียนการสอนและการวิจัย ใหระบุเนื้อหาการบูรณาการ     
ในสวน ขอ 1) และ ขอ 2) ในรายงานโครงการบริการวิชาการฉบับสมบูรณใหชัดเจน 
 2.4  ความสอดคลองกับระบบประกันคุณภาพ 
ความสอดคลองกับระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในใหระบุมาตรฐานตัวบงชี้องคประกอบ  
ท่ี 3 ใหชัดเจนในข้ันตอนหรือกระบวนการทํางานในรายงานโครงการบริการวิชาการฉบับสมบรูณ 
 2.5  หลักการและเหตุผล เปนการแสดงถึงความสอดคลองกับนโยบายและแผนยุทธศาสตร          
ความจําเปนตองทํา ปญหาอุปสรรคท่ีคาดวาจะเกิดข้ึนหากไมดําเนินการโครงการ ท้ังนี้โครงการท่ี   
ไดมาจากการสํารวจความตองการของชุมชน หรือโครงการท่ีดําเนินการตามเอกลักษณ หรือโครงการ
อันเนื่องมาจากพระราชดําริ ตองระบุหรืออางถึงไวในหลักการและเหตุผลดวย 
 2.6  วัตถุประสงค จะตองมี 2 ลักษณะ คือการพัฒนาคนและการพัฒนางาน ซ่ึงจะตองระบ ุ  
ใหชัดเจนและสามารถวัดได  
 2.7  กลุมเปาหมาย ควรระบุกลุมเปาหมาย หนวยงานตนสังกัด/ชุมชนใหชัดเจน  
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 2.8  ตัวชี้วัด อาจระบุดังนี้ 
  เชิงปริมาณ ระบุผลท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการใหสามารถ 
วัดคาได วามีคามากหรือนอยซ่ึงสามารถวัดคาออกมาเปนตัวเลขได 
  เชิงคุณภาพ ระบุผลขอมูลท่ีไมสามารถวัดออกมาเปนจํานวนไดโดยตรงแตอธิบาย
ลักษณะเฉพาะหรือคุณสมบัติในเชิงคุณภาพได    
 2.9  ระยะเวลา/สถานท่ีดําเนินการ ตองระบุระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดโครงการ และสถานท่ี
จัดโครงการใหชัดเจนเพ่ือความสะดวกในการพิจารณาและติดตามประเมินผล   
 2.10  วิธีการจัด/ดําเนินงานโครงการจะตองระบุใหชัดเจนเปนขอ ๆ เชน กรณีจัดอบรม/
ประชุม/สัมมนา ตองระบุใหสอดคลองกับกําหนดการ เชน บรรยายจํานวน 3 หัวขอ ๆ ละ 2 ชั่วโมง 
รวมเวลา 6 ชั่วโมง และหากมีการแบงกลุมฝกปฏิบัติจะตองระบุวามีการแบงกลุมก่ีกลุม กลุมละก่ีคน  
 2.11  หลักสูตรและหัวขอในการบริการวิชาการ ควรระบุวามีหัวขออะไรบาง โดยจะตองสอดคลอง 
กับกําหนดการและวิธีการ 
 2.12  งบประมาณ ใหเบิกจายใหถูกตองตามระเบียบของกระทรวงการคลัง และตามเกณฑ      
ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  
 2.13  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
  ดานผลผลิต  หมายถึง  ผลท่ีเกิดข้ึนหรือผลิตภัณฑท่ีเกิดจากการจัดกิจกรรมตาง ๆ 
ของโครงการ (เปนรูปธรรมและเกิดข้ึนทันทีเม่ือกิจกรรมสิ้นสุดลง) หรือสิ่งท่ีองคกรผลิตข้ึน ซ่ึงเปน
เปาหมายของโครงการ เชน ผูเขารวมโครงการมีความรูและทักษะในเรื่องท่ีไดใหบริการ 
  ดานผลลัพธ  หมายถึง  ประโยชนท่ีไดจากผลผลิต ซ่ึงเปนวัตถุประสงคของโครงการ 
เชน การดําเนินงานโครงการทําใหชุมชนมีกิจกรรม/ไดรับประโยชนในเรื่องอะไร 
  ดานผลกระทบ หมายถึง ผลประโยชนท่ีกลุมสังคม หรือประชาชนโดยสวนรวม      
จะไดรับ เชน การดําเนินงานโครงการกอนใหเกิดผลกระทบตอชุมชน เก่ียวกับทรัพยากรอะไรใน
ชุมชน หรือดานอะไรของชุมชน หรือวิถีชีวิตของคนในชุมชนสวนไหน 
 2.14  การติดตามผลการดําเนินงานโครงการ ตองมีการติดตามประเมินผลกระทบหรือ
ประโยชนท่ีเกิดข้ึนภายหลังจากการจัดโครงการเสร็จสิ้นลง โดยเวนระยะเวลา 1 เดือน 3 เดือน หรือ 
6 เดือนตามความเหมาะสมของเนื้อหาโครงการ และตองประเมินผลสําเร็จของโครงการประเมินผล
ความสําเร็จของการบูรณาการงานบริการวิชาการแกสังคมกับการเรียนการสอน/ประเมินผลกระทบ  
ท่ีเกิดประโยชนและสรางคุณคาตอชุมชน/องคกร ใหมีความเขมแข็ง/ประเมินผลการพัฒนาตนเอง 
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3.  หลักเกณฑการจัดตั้งงบประมาณโครงการ 
 3.1  หมวดคาตอบแทน  คือ คาตอบแทนวิทยากร มีรายละเอียดดังนี้ 
  3.1.1  คาตอบแทน/ชั่วโมง แบงเปน 
   -  กรณีวิทยากรเปนบุคคลของรัฐ เบิกไดไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 
   -  กรณีวิทยากรไมใชบุคคลของรัฐ เบกิไดไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
 3.2  หมวดคาใชจาย ไดแก  
  3.2.1  คาอาหารกลางวันและอาหารวาง 
  3.2.2  คาเชาเหมารถ ใหคิดรวมคาน้ํามันในคาเชาเลย 
   3.2.3  คาน้ํามันรถ กรณีใช รถของมหาวิทยาลัย/ใชยานพาหนะสวนตัว เบิกได 4 
บาท/กิโลเมตร 
 3.3  หมวดคาวัสดุ 
  ให เบิกตามความจําเปน ประหยัดและเหมาะสม โดยเปนไปตามตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัย และระเบียบกระทรวงการคลัง  
 
4.  การดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ 
 ตองดําเนินการใหครบถวนอยางเปนข้ันตอนตามหลัก PDCA ซ่ึงประกอบดวย การวางแผน 
(Plan) การดําเนินงานและเก็บขอมูล (Do) การประเมินคุณภาพ (Check) และการเสนอแนวทาง
ปรับปรุง (Act) โดยสามารถแบงได 3 ข้ันตอน ดังนี้ 
 4.1  การเตรียมการ มีการดําเนินงานในกรณีการเตรียมการบริการฝกอบรม ได แก ประสาน
เชิญวิทยากร/กลุมเปาหมาย ขออนุญาตจัดซ้ือ-จาง (กรณีจําเปนตองใชวัสดุอุปกรณในการดําเนินงาน) 
ขออนุญาตไปราชการ/จัดเตรียมพาหนะ ขออนุญาตใชสถานท่ี (กรณีตองใชสถานท่ีของหนวยงานอ่ืน) 
ขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกสถานท่ี และขอยืมเงินทดรองจาย ท้ังนี้ในแตละโครงการอาจมีการ
ดําเนินงานอ่ืน ๆ ในการเตรียมการ เชน การทําบันทึกตกลงความรวมมือ (MOU) ดานบริการวิชาการ
ระหวางมหาวิทยาลัยกับชุมชน/ภาครัฐ/ภาคเอกชน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 4.2  ระหวางดําเนินโครงการ มีการดําเนินการ ไดแก ประเมินความรูเบื้องตนของผูรับบริการ 
(ใชแบบทดสอบกอนเรียน/ฝกอบรม) ปฏิบัติกิจกรรมตามกําหนดการ/แผนการดําเนินงานโครงการ   
ท่ีกําหนดไว 
 4.3  หลังดําเนินโครงการ มีการดําเนินการ ไดแก ทําหนังสือขอบคุณวิทยากร สงหลักฐานการ
จัดซ้ือ-จางและคาใชจายดําเนินงานโครงการ สรุปและถอดบทเรียนจากการดําเนินงานบริการวิชาการ
เพ่ือใหเกิดเปนองคความรู สําหรับนําไปใชบูรณาการกับการเรียนการสอน และการวิจัยหรือนําไปเผย
แพรตอไป 
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แนวทางการบูรณาการงานบริการวิชาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย 
 
แนวคิดและกระบวนการบูรณาการงานบริการทางวิชาการแกสังคม 
 จากความสําคัญท่ีกําหนดใหงานบริการทางวิชาการท่ีดําเนินงานในสถาบันอุดมศึกษาจะตองมี
การบูรณาการกับการเรียนการสอน การวิจัยหรือการเรียนการสอนและการวิจัย จึงมีแนวทางและ
กระบวนการ ท่ีจะสามารถนําไปประยุกตใชในการบูรณาการกับงานท้ัง 2 ไดดังนี้ (ภาพท่ี 1) 
 1.  จัดใหมีเครือขายการใหบริการทางวิชาการแกสังคม โดยรวมกับวิทยากรท้ังภายในและ
ภายนอกหนวยงานในการรวมใหบริการทางวิชาการเพ่ือสงเสริมใหเกิดความรวมมือเกิดเครือขายและ
การบูรณาการแบบสหวิชาการระหวางสาขาวิชา/ภาควิชาจนถึงคณะ 
 2.  จัดใหมีนักศึกษาในรายวิชาท่ีเก่ียวของกับการใหบริการทางวิชาการรวมดําเนินโครงการเพ่ือ
การเรียนรูของนักศึกษาจากประสบการณจริง จากการใหบริการทางวิชาการและนําประสบการณ
ดังกลาวมาตอยอดความรูในชั้นเรียนในเชิงทฤษฎี 
 3.  นําประเด็นปญหา ความรู และประสบการณจากการใหบริการทางวิชาการแกสังคมหรือ
จากผูรับบริการมาตอยอดไปสูการพัฒนาองคความรูใหมในรายวิชาท่ีสอนหรือกําหนดเปนหัวขอวิจัย
หรือเปนกรณีศึกษาสําหรับนักศึกษาในชั้นเรียน 
 4.  นําผลจากการวิจัยไปถายทอดสู การนําไปใชประโยชนจริง ผานกระบวนการใหบริการ    
ทางวิชาการโดยใสเนื้อหาและผลการวิจัยในเอกสารประกอบการใหบริการทางวิชาการ 
 5.  จัดทํา มคอ.3 ระบุกิจกรรมการบริการทางวิชาการในแผนการบริหารการสอน โดยกําหนด
ใหนักศึกษานําองคความรูจากประสบการณท่ีไดจากรายวิชาท่ีเรียนนําไปสรางสรรคสูการใหบริการ
ทางวิชาการแกสังคมโดยไปจัดทําเปนโครงการหรือกิจกรรมท่ีเปนประโยชนตอชุมชน โดยระบุอางอิง
ถึงชื่อโครงการ/กิจกรรมการบริการวิชาการ 
 6.  การบูรณาการงานบริการวิชาการกับการเรียนการสอนตองมีหลักฐานอยางนอยประกอบ   
ดวยการประมวลการสอน การสรุปผลสิ่งท่ีไดจากการบริการทางวิชาการท่ีจะนํามาพัฒนาการเรียน
การสอน ภาพถาย แฟมงาน หนังสือขอบคุณ ตลอดจนชิ้นงาน เปนตน 
 7.  การบูรณาการงานบริการทางวิชาการกับการวิจัยตองมีหลักฐานประกอบดวยรายงาน
ผลการวิจัย การประเมินผลการนําไปใชประโยชน ผลงาน/ชิ้นงาน หรือสื่ออ่ืน ๆ เปนตน 
 

 
 

ภาพท่ี 1  แนวคิดและกระบวนการบูรณาการงานบริการวิชาการ 
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แนวทางการนํางานบริการทางวิชาการแกสังคมมาบูรณาการกับการเรียนการสอน 
1.  วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการบริการวิชาการมีความเชื่อมโยงกับการจัดการเรียนการสอน โดยใหผูสอนนําความรู
จากประสบการณจริงมาพัฒนาการจัดการเรียนการสอน รวมท้ังเพ่ือใหนักศึกษาเกิดการเรียนรู      
จากสถานการณจริง และนําความรูท่ีไดรับถายทอดสูชุมชนในรูปแบบการบริการวิชาการ 
 
2.  แนวปฏิบัต ิ
 2.1  กําหนดใหนักศึกษาในรายวิชาท่ีเก่ียวของกับการบริการวิชาการเปนวิทยากรผูชวย      
ผูนํากิจกรรมตอบปญหาและชวยฝกปฏิบัติหรือรวมจัดนิทรรศการ 
 2.2  สอดแทรกเนื้อหาความตองการแกปญหาของผูรับบริการวิชาการเปนตัวอยางกรณีศึกษา
หรือบทเรียนในขณะจัดการเรียนการสอนเพ่ือกระตุนนักศึกษา 
 2.3  ปรับลําดับหัวขอการสอนของรายวิชาในแผนการบริหารการสอนท้ังในสวนภาคทฤษฎี/
ภาคปฏิบัติ รวมท้ังการมอบหมายใหนักศึกษาคนควาขอมูลเพ่ิมเติม เพ่ือเตรียมออกแบบงานใหบริการ
ทางวิชาการใหมีความสอดคลองกับงานท่ีมอบหมายในรายวิชา 
 2.4  สนับสนุนใหนักศึกษาดําเนินการใหบริการทางวิชาการภายใตการดูแลของอาจารยผูสอน
ตามความเหมาะสม (ถามี) 

 
3.  รูปแบบ/ลักษณะ/วิธีการบูรณาการงานบริการทางวิชาการแกสังคมกับการเรียนการสอน 
สามารถดําเนินการได 2 รูปแบบ/วิธี ดังนี้ 
 แบบท่ี 1 การนําองคความรูและประสบการณท่ีไดจากการบริการทางวิชาการมาประยุกตใช  
ในรายวิชาท่ีมีเนื้อหาสอดคลอง โดยดําเนินการ ดังนี้  
  1) ระบุกิจกรรมการบูรณาการใน มคอ.3 แผนการสอนและการประเมินผล  
  2) ดําเนินการจัดการเรียนการสอนตามกิจกรรม (การถายทอดและปฏิบัติ) โดยให 
นักศึกษาลงมือปฏิบัติ ศึกษา คนควาทดลอง ฯลฯ รวมกับชุมชนท่ีเปนกลุมเปาหมายในการบริการ
วิชาการ  
  3) วัดและประเมินผลการเรียนรู โดยอาจารยสังเกตพฤติกรรม รวมท้ังดําเนินการวัด
และประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา 
  4) ผูสอนกับนักศึกษารวมกับกลุมรับบริการดําเนินการถอดบทเรียนการบริการ
วิชาการเพ่ือพัฒนาความรวมมือหรือหาแนวทางพัฒนางานบริการวิชาการตอไป 
 แบบท่ี 2 แบบใหนักศึกษามีสวนรวมในการบริการวิชาการ/นักศึกษาสามารถายทอดความรูท่ี
ไดจากการบริการวิชาการไดดวยตนเอง มีข้ันตอนและวิธีการดําเนินการ ดังนี้   
  1) กําหนดโครงการ/กิจกรรมการบริการวิชาการและพิจารณารายวิชาท่ีสอดคลองกับ
ความรูจากการบริการวิชาการ/อาจเปดรายวิชาใหมจากองคความรูท่ีไดจากการบริการวิชาการ 
  2) ระบุกิจกรรมการบูรณาการใน มคอ.3 แผนการสอนและการประเมินผล 
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  3) ฝกปฏิบัตินักศึกษา โดยใหนักศึกษาคนควาและเรียนรู เพ่ืออภิปรายสถานการณ
พรอมท้ังการคนพบองคความรู/เทคนิคการบริการวิชาการดวยการปฏิบัติจริง จนสามารถถายทอด
ความรูได 
  4) มอบหมายงานใหนักศึกษามีสวนรวมในโครงการ/กิจกรรมการบริการวิชาการกับ
ชุมชน เชน รวมเปนผูชวยวิทยากร หรือ ใหลงพ้ืนท่ีชุมชนดําเนินงานบริการทางวิชาการ โดยให
นักศึกษาเปนผูถายทอดวิธีการ/เทคนิคเอง 
  5) วัดและประเมินผลการเรียนรู โดยใหนักศึกษาประเมินผลงานตนเอง รวมท้ังจัดทํา
รายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมการบริการวิชาการ และใหสังเกตพฤติกรรมรวมท้ัง
วัดและประเมินผลจากผลงานนักศึกษา 
  6) ผูสอนกับนักศึกษารวมกับกลุมรับบริการดําเนินการถอดบทเรียนการบริการ
วิชาการเพ่ือพัฒนารวมมือหรือแนวทางพัฒนางานบริการวิชาการตอไป 
 
แนวทางการนํางานบริการทางวิชาการแกสังคมมาบูรณาการกับการวิจัย 
1.  วัตถุประสงค เพ่ือใหการบริการวิชาการมีความเชื่อมโยงกับการวิจัยโดยสามารถนําผลงานวิจัยไป
สูการแกปญหาหรือกอใหเกิดประโยชนกับชุมชนอยางเปนรูปธรรม และเพ่ือใหผูสอนนําองคความรู 
หรือประเด็นปญหาท่ีพบระหวางการใหบริการวิชาการ มาพัฒนาหรือสรางเปนโจทย  
 
2.  แนวปฏิบัต ิ
 2.1  การใหบริการวิชาการควรใสเนื้อหาและผลงานวิจัยลงในเอกสารประกอบการบริการทาง
วิชาการแกสังคม 
 2.2  นําปญหาท่ีไดรับทราบจากผู รับบริการวิชาการ หรือจากการใหบริการทางวิชาการแก
สังคมมากําหนดเปนหัวขอวิจัยหรือหัวขอปญหาพิเศษของนักศึกษาในวิชาเรียน 
 2.3  รูปแบบ/ลักษณะ/วิธีการบูรณาการงานบริการวิชาการกับการวิจัยสามารถดําเนินการ    
ได 2 รูปแบบ/วิธี ดังนี้ 
 แบบท่ี 1 การนําองคความรู /ผลงานวิจัยไปใหบริการวิชาการกับชุมชน/กลุมเปาหมาย           
มีข้ันตอนและวิธีการดําเนินงาน ดังนี้ 
  1) เขียนวัตถุประสงคการวิจัยในโครงการใหชัดเจนวาจะนําผลสวนใดของงานวิจัยไปใช
ประโยชนกับกลุมเปาหมายอยางไรและกับกลุมไหน  
  2) ระหวางการดํ าเนินงาน ท่ี มีการนํ าผลงานวิจัย ไปบริการวิชาการกับชุมชน/
กลุมเปาหมาย ใหทําการบันทึกการประชุมการติดตอประสานงาน ตลอดระยะเวลาดําเนินงาน 
  3) ใหคําปรึกษา แนะนํา และติดตามการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชนในพ้ืนท่ีจริงโดยการ
บันทึกภาพและจัดทํารายงาน 
  4) ใหชุมชน/หนวยงาน/กลุมเปาหมายท่ีรับบริการวิชาการจากผลงานวิจัยลงนามในบันทึก
หรือทําหนงัสือยืนยันการนําไปใชประโยชน 
  5) ดําเนินการติดตามและประเมินผลการนําองคความรูจากงานวิจัยไปใชจริงจากชุมชน 
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 แบบท่ี 2 การสรางโจทยวิจัยจากประเด็นปญหาท่ีพบระหวางการบริการวิชาการมีข้ันตอนและ
วิธีการดําเนินงาน ดังนี้ 
  1) นําประเด็น ขอสงสัยปญหา ท่ีเกิดข้ึนในระหวางการใหบริการวิชาการมาวิเคราะห 
  2) พัฒนาโจทยวิจัยขนาดเล็กหลาย ๆ หัวขอท่ีสามารถดําเนินการวิจัยใหแลวเสร็จในป
เดียวกันซ่ึงอาจารยสามารถดําเนินการวิจัยเอง หรืออาจนําโจทยวิจัยมาบูรณาการกับการเรียนการ
สอนโดยมอบหมาย โจทยวิจัยท่ีเปนหัวขอยอยใหนักศึกษาไดทําปญหาพิเศษ เพ่ือใหเกิดการเรียนรู
กระบวนการวจิัย 
  3) ดําเนินงานวิจัยหากตองลงไปทํางานวิจัยหรือรวบรวมขอมูลการวิจัยเพ่ิมเติมขอมูล
ลงในพ้ืนท่ี/กับกลุมเปาหมายใหทําการสรุปหรือจดบันทึก ประสานงาน/ปรึกษาหารือกับชุมชน 
  4) เม่ืองานวิจัยเสร็จสิ้นแลวนําองคความรู/ผลงานวิจัยไปบริการวิชาการตามข้ันตอน
ของแบบท่ี 1     
  5) ดําเนินการติดตามและประเมินผลการนําองคความรูจากงานวิจัยไปใชจริงจากชุมชน 
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การติดตามและประเมินผลสําเร็จของการบูรณาการโครงการบริการวิชาการ 
 

 เม่ือหนวยงานและผู รับผิดชอบดําเนินการโครงการบริการวิชาการเสร็จสิ้น และไดจัดทํา
รายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการแลว ผูรับผิดชอบโครงการควรจะดําเนินการติดตามผลจาก
การจัดโครงการภายหลังเสร็จสิ้นเพ่ือติดตามและประเมินผลกระทบท่ีเกิดข้ึนกับผูเขารวมโครงการ/
ชุมชน/องคกรหรือหนวยงานผูรับบรกิาร  
 
การติดตามและประเมินผลสําเร็จของการบูรณาการโครงการบริการวิชาการ 
 การติดตามและประเมินผลสําเร็จการบูรณาการโครงการควรดําเนินการหลังเสร็จสิ้นโครงการ
อยางนอย 1 เดือน แตไมควรเกิน 3 เดือน ซ่ึงสามารถแบงไดเปน 3 สวน คือ  
 1.  สวนของผู จัดทําโครงการ ดําเนินการติดตามและประเมินผลความสําเร็จในประเด็น   
การบูรณาการงานบริการวิชาการกับการเรียนการสอนและงานวิจัย เชน การนําไปตอยอดสูงานวิจัย 
การเขียนเปนตํารา/หนังสือ/บทความ การจัดใหเปนสวนหนึ่งของรายวิชาท่ีสอนโดยใชแบบฟอรม        
วบ. 003   
 2.  สวนของผูรับบริการ จะติดตามในประเด็นของการนําไปใชประโยชนจริงและสามารถเสริม
สรางความเขมแข็งแกชุมชน ผลกระทบท่ีตอเนื่องจากการเขารวมโครงการ เชน การนําไปประกอบ
อาชีพเพ่ือสรางรายได สภาพความเปนอยูท่ีดีข้ึน ชุมชนเกิดการรวมกลุม มีการดําเนินงานท่ีตองเกิด
การเรียนรูรวมกันในชุมชนความสามารถในการพ่ึงพาตนเองได สําหรับผูเขารวมโครงการ (วบ. 004) 
และ (วบ. 005) 
 3.  สวนของผลกระทบจากการดําเนินงานโครงการตอสังคม จะติดตามในประเด็นของการชี้นํา
และแกไขปญหาสังคมท้ังภายในมหาวิทยาลัยและภายนอก เชน การแกไขปญหายาเสพติด การแกไข
ปญหาความขัดแยง การสรางสังคมสันติสุขและความปรองดอง การแกไขปญหาสิ่งแวดลอมและ
พลังงาน การสงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ การสงเสริมความรักชาติ   
 โดยแนวทางการติดตามผลในสวนของผูรับบริการและสวนของผลกระทบ สามารดําเนินงานได
หลายรูปแบบข้ึนอยูกับความเหมาะสมในเรื่องบุคลากร งบประมาณ และระยะเวลา ดังนี้ 
  1) การลงพ้ืนท่ีสอบถามขอมูลจากกลุมตัวอยางเขารวมโครงการ 
  2) การสงแบบสอบถามทางไปรษณีย/อีเมล/อ่ืนๆ ไปยังกลุมตัวอยางผูเขารวมโครงการ 
  3) การสอบถามขอมูลทางโทรศัพทจากกลุมตัวอยางผูเขารวมโครงการ 
 ท้ังนี้เพ่ือการใหการดําเนินงานติดตามและประเมินผลสําเร็จการบูรณาการโครงการบริการ
วิชาการเปนไปในทิศทางเดียวกันท้ังมหาวิทยาลัย หนวยงานตาง ๆ สามารถเก็บขอมูลหลักฐานการ
ดําเนินงานติดตามไดตามแบบฟอรมท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนาไดเสนอไว   
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การจัดทํารายงานสรุปผลโครงการบริการวิชาการ 
 

 เพ่ือใหการรายงานผลโครงการบริการวิชาการเปนไปในรูปแบบเดียวกัน สถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ไดกําหนดหัวขอการทําสรุปเลมรายงานสรุปผลโครงการ ประกอบดวย
เอกสารตาง ๆ ดังตอไปนี้  
 
บทสรุปผูบริหาร  
สรุปการดําเนินงานท่ีมีการบูรณาการบริการวิชาการท่ีเขากับการเรียนการสอน การวิจัย  
หรือการเรยีนการสอนและการวิจัย  
สวนท่ี 1 สวนนํา  

1.1  การสํารวจความตองการรับบริการวิชาการแกสังคม 
1.2  ชือ่โครงการ/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
1.3  หลักการและเหตุผล  
1.4  วัตถุประสงคของโครงการ 
1.5  ตัวชี้วัดความสําเร็จ/เปาหมาย  

สวนท่ี 2 วิธีดําเนินการ  
2.1  กลุมเปาหมาย 
2.2  ระยะเวลาการดําเนินโครงการ (ใหระบุวัน/เดือน/ป)   
2.3  สถานท่ีการจัดโครงการ  
2.4  เครื่องมือท่ีใชในการเก็บขอมูล 
2.5  วิธีการเก็บดําเนินงาน 
2.6  การวิเคราะหขอมูล 

สวนท่ี 3 ผลการวิเคราะหขอมูล 
สวนท่ี 4 สรุปผลการดําเนินการ  

4.1  สรุปผลการดําเนินงานโครงการ  
4.2  ความสําเร็จของโครงการตามวัตถุประสงค/ตัวชี้วัดความสําเร็จท่ีกําหนดไว 
4.3  ปญหา/อุปสรรค/ขอเสนอแนะ  

สวนท่ี 5 เอกสารประกอบการดําเนินงานโครงการ 
5.1  แบบเสนอโครงการท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว 
5.2  เอกสาร มคอ. 3 (เนื้อหารายวิชาท่ีเก่ียวของกับโครงการบริการวิชาการท่ีจัดข้ึน) 
5.3  เอกสารงานวิจัยท่ีเก่ียวของท่ีไดรับจากโครงการบริการวิชาการท่ีนําไปตอยอดสูงานวิจัย 
5.4  ผลสําเร็จของการบูรณาการการบริการวิชาการแกสังคมกับการเรียนการสอน หรือการ

วิจัย  
  หรือการเรยีนการสอนและการวิจัย (วบ. 003) 
5.5  ผลการประเมินประโยชนหรอืผลกระทบการใหบริการวิชาการแกสังคม (วบ. 004)    
  (วบ. 005)  
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5.6  เอกสารแสดงประโยชนหรอืผลกระทบท่ีเกิดข้ึนภายหลังการรับบริการวิชาการจาก 
 ชุมชน 
5.7  บันทึกตกลงความรวมมือ (MOU) หรือหลักฐานท่ีแสดงถึงความรวมมือกับชุมชน 
5.8  ใบรายชื่อลงนามผูเขารวมโครงการ 
5.9  เอกสารประกอบการอบรม  
5.10  ภาพกิจกรรม (กอนดําเนินโครงการ/ระหวางดําเนินงาน/ และเม่ือสิ้นสุดโครงการ) 
5.11  เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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ปกรายงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

 
(ตัวอยางปกนอก และ ปกใน) 
 

                       1 นิ้ว 
 

 

 

รายงานโครงการบริการวิชาการ 

 

ชื่อเร่ือง............................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือ...........สกุล.................... 
สาขา...................คณะ......................... 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 
ประจําปงบประมาณ ………. 

 
                                                                          1 นิ้ว 
 

ตั ว เข ม ข น าด  22 

  

 

ตัวเขมขนาด 20 พอยท 

 

 

 

รูปภาพกิจกรรม/โครงการ 
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สันปกรายงาน 

 
 

 รายงานโครงการ......................ชื่อผูรับผิดชอบ.................    ป พ.ศ.......  
 
 
 
 
 
 
 
การตั้งคากระดาษเนื้อหารายงาน 
กระดาษพิมพขนาด A4  
ตั้งระยะขอบ ดังนี้ 

บน  : 1.5 นิ้ว ลาง : 1 นิ้ว 
ซาย : 1.5 นิ้ว ขวา : 1 นิ้ว 

 
หมายเหตุ: สีของปกเลมรายงานโครงการบริการวิชาการ ประจําปงบประมาณ ใหจัดทําตาม
สถาบันวิจัยและพัฒนากําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 น้ิว 1 น้ิว 

ตัวปกติขนาด 16 พอยท ใชตามปงบประมาณท่ีไดรับ 
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สารบัญ 

< เวน 1 บรรทัด ขนาด 18 พอยท>                     หนา 
บทสรุปผูบริหาร…………………………………….. ...................................................................................... ก 
สรุปการดําเนินงานท่ีมีการบูรณาการบริการวิชาการท่ีเขากับการเรียนการสอน การวิจัย หรือการ
เรียนการสอนและการวิจัย…………………… ......................................................................................... ข 
สวนท่ี 1 สวนนํา……………………. .................................................................................................. 1 
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ตัวเขมขนาด 20 พอยท ตัวเลขหลักหนวยตรง

สระ  า 

ตั้งแท็บไปท่ี 2 ซม. 

ตั้งแท็บไปท่ี 3 ซม. 
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 สวนท่ี 1 

 สวนนํา 
< เวน 1 บรรทัด ขนาด 20 พอยท >                                      

1.1 การสํารวจความตองการของชุมชนในการรับบริการวิชาการ     
   (กลาวถึงการสํารวจความตองการ กลุมเปาหมายท่ีทําการสํารวจ ผลการสํารวจประเด็นสําคัญ
ท่ีจะศึกษาโดยเขียนใหกะทัดรัดชัดเจน)       

<   เวน 1 บรรทัด ตัวปกติขนาด 16 พอยท> 
1.2 ช่ือโครงการ/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 (กลาวถึงชื่อโครงการท่ีรับผิดชอบ หนวยงานท่ีดูแล)  

<   เวน 1 บรรทัด ตัวปกติขนาด 16 พอยท> 
1.3 หลักการและเหตุผล 

  (กลาวถึง ความเปนมา และความสําคัญของเรื่องประเด็นท่ีจะศึกษาหรือปญหาท่ีตองใหบริการ
โดยเขียนใหมีความกระชับ ชัดเจน) 

 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

1  ซม. ตั้งแท็บไวท่ี 1 ซม. 

1.5 น้ิว 
0.75 น้ิว 

เลขหน้า 

0.5 น้ิว 

ตัวเขมขนาด 20 

 
 

ตัวเขมขนาด 20 

 
 ตัวเขมขนาด 16 พอยท 

 

ตัวปกติขนาด 16 

 
 

1.5 น้ิว 

1 น้ิว 

1 น้ิว 
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ภาพประกอบกิจกรรมโครงการ 

 
(ตัวอยางการจัดวางรูป) 
……………………………………………………… (เนื้อความท่ีบรรยายมากอน)…………….. 
(เวน 1 บรรทัด ตัวปกติขนาด 16 พอยท) 

 

 
 

ภาพท่ี 1 วิทยากรบรรยายการพัฒนาผลิตภัณฑหัตถกรรมเครื่องตกแตงบานท่ีทําจากตนกก 
 
 (เวน 1 บรรทัด ขนาด 16 พอยท) 
 

 
 

ภาพท่ี 2 ผูเขารวมโครงการรวมใจกันขนกอนหินเพ่ือทําฝายชะลอน้ําในบริเวณปาชุมชน 
บานพัฒนวรพงษ ต. ริมสีมวง อ. เขาคอ จ. เพชรบูรณ 
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แบบฟอรมหลักสูตร (วบ. 001/5) 
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แบบฟอรมใบสมัครเขารับการฝกอบรม 

 

 



302   รวมคูมือ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รวมคูมือ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ   303 

แบบฟอรมประเมินผลสําเร็จของการบูรณาการการบริการวิชาการแกสังคม   
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ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ 
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