
ส่วนที่ 2  
แนวปฏิบัติในการให้บริการวิชาการ  

 
สถาบันวิจัยและพัฒนามีการวางแนวทางขั้นตอนและหลักเกณฑ์การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ ที่

สัมพันธ์กับพันธกิจของมหาวิทยาลัย โดยมีการกระบวนการด าเนินงาน ดังนี ้ 

กระบวนการบริการทางวิชาการ  
สถาบันวิจัยและพัฒนามีระบบและกลไกการบริการทางวิชาการ และได้ด าเนินการตามระบบที่วาง

ไว้ โดยเร่ิมจากการส ารวจความต้องการของชุมชน เพื่อก าหนดเป้าหมายของการเรียนรู้ แล้วน าไปจัดท าแผน
บริการทางวิชาการ เพื่อจัดหางบประมาณสนับสนุน โดยในส่วนของมหาวิทยาลัยเองมีการบูรณาการงาน
บริการทางวิชาการกับกระบวนการจัดการเรียนการสอนและการปฏิบัติงานประจ าด้านอ่ืน ๆ ของอาจารย์และ
บุคลากร เช่น การน านักศึกษาไปจัดท าโครงการหรือกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน นอกจากนั้นมีการบูร
ณาการงานบริการทางวิชาการแก่สังคมกับการวิจัย  เช่น มีการน าผลการวิจัยไปสู่การใช้ประโยชน์จริงเพื่อ
ตอบสนองความต้องการของสังคมในหลายภาคส่วน ตลอดจนน าความรู้ประสบการณ์จากการให้บริการทาง
วิชาการมาพัฒนาต่อยอดไปสู่การท าวิจัยเพื่อให้ได้องค์ความรู้ใหม่  เป็นต้น จากนั้นมหาวิทยาลัยได้จัดให้มี
การประเมินผลส าเร็จของการบริการทางวิชาการและมีการน าผลการประเมินไปปรับปรุงการบูรณาการงาน
บริการทางวิชาการแก่สังคมกับการเรียนการสอนและการวิจัย  
 

สรุปกระบวนการบริการทางวิชาการ ดังนี ้ 
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คู่มือการใหบ้ริการวิชาการแก่สังคม   สถาบันวิจัยและพัฒนา   มหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต 

กระบวนการบริการทางวิชาการแก่สังคม 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

คณะส ารวจความต้องการของชุมชนหรือภาครัฐ ภาคเอกชน หน่วยงาน และจัดท าแผนบริการวิชาการ 

ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย  เสนอแผนบริการวิชาการต่อกรรมการประจ าคณะ 

ประเมินประโยชน์หรือผลกระทบการให้บริการวิชาการ แก่
สังคมตาม KPI ของมหาวิทยาลัย 

 

จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการ  
 

สรุปบทเรียนหรือองค์ความรู้และถ่ายทอดความรู้จากการบริการวิชาการ  
- เผยแพร่สู่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย  
- เผยแพร่สู่สาธารณชน  

 

การบูรณาการกับการเรียนการสอน  
อย่างน้อยร้อยละ 10  

ของโครงการบริการวิชาการทั้งหมด  
 

การบูรณาการกับการวิจัย  
อย่างน้อยร้อยละ 10  

ของโครงการบริการวิชาการทั้งหมด  
 

ประเมินผลความส าเร็จของการบูรณาการโดยผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ก าหนดตัวชี้วัด  
 

น าเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต 
 
 จัดท าข้อเสนอโครงการบริการทางวิชาการตามแผน 

 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรมบริการทางวิชาการตามแผน 
 

ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านการบริการวิชาการกับ 
ชุมชน ภาครัฐ ภาคเอกชน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 

น าผลประเมินไปปรับปรุงการบูรณาการงานบริการทางวิชาการแก่สังคม กับการเรียนการสอนและ
งานวิจัย 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนารายงาน
สรุปผลโครงการบริการวิชาการ 
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คู่มือการใหบ้ริการวิชาการแก่สังคม   สถาบันวิจัยและพัฒนา   มหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต 

จากแผนภูมิ สรุปการด าเนินการของกระบวนการบริการทางวิชาการ ได้ดังนี ้

1. การส ารวจความต้องการของชุมชนหรือศึกษาความต่อเนื่องของโครงการเดิม (ถ้าม)ี  
ในการบริการทางวิชาการควรเร่ิมจากการส ารวจความต้องการของชุมชน เพื่อก าหนดเป้าหมายการ

เรียนรู้ และเสริมสร้างความเข้มแข็ง เพื่อน าไปจัดท าเป็นโครงการ โดยก าหนดตัวบ่งชี้ความส าเร็จและ
เป้าหมายร่วมกับชุมชน  

 
2. จัดท าแผนบริการทางวิชาการและเสนอแผนบริการทางวิชาการตามล าดับขั้นตอน  

ในขั้นตอนนี้สถาบันวิจัยและพัฒนาได้น าเสนอแผนบริการทางวิชาการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
ตามล าดับขั้นตอน คือ เสนอต่อกรรมการประจ าคณะ ต่อจากนั้น เสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
ราชภัฏภูเก็ตและกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต ตามล าดับ  

 
3. จัดท าข้อเสนอโครงการ  

เมื่อแผนบริการทางวิชาการได้รับการอนุมัติแล้ว ผู้รับผิดชอบด าเนินโครงการ โดยจัดท าข้อเสนอ
โครงการ และใช้แบบเสนอโครงการบริการทางวิชาการ และด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณตามแนว
ปฏิบัติการการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน ซึ่งสถาบันวิจัยและพัฒนาด าเนินการให้บริการทางวิชาการแก่สังคม
จะต้องยึดถือตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต เร่ืองแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน หมวด
ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ และรวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอ่ืนใดในลักษณะ
ค่าตอบแทน ใช้สอย 

 
4. การด าเนินการบริการทางวิชาการแก่ชุมชน  

ในการด าเนินการบริการทางวิชาการแกชุมชน สามารถแบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน ได้แก่ ขั้นเตรียมการ 
ขั้นด าเนินการ และขั้นหลังด าเนินโครงการ  

4.1 ขั้นเตรียมการ มีการด าเนินการ ดังนี ้ 
4.1.1 ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการและวิทยากร  
4.1.2 เชิญวิทยากร  
4.1.3 ขอจัดซื้อจัดจ้าง  
4.1.4 ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน (ตทก. และ ตทข.)  
4.1.5 ขออนุญาตไปราชการ / การจัดเตรียมยานพาหนะ  
4.1.6 ขออนุญาตใช้สถานที่  
4.1.7 ขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกสถานที่  
4.1.8 ขอยืมเงินทดรองจ่าย  
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คู่มือการใหบ้ริการวิชาการแก่สังคม   สถาบันวิจัยและพัฒนา   มหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต 

ทั้งนี้ แต่ละโครงการอาจมีการด าเนินการอ่ืน ๆ นอกเหนือจากนี้ ทั้งนี้ตามลักษณะของโครงการ 
เช่น มีการท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ด้านการบริการทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัยกับชุมชน 
ภาครัฐ ภาคเอกชน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

4.2 ระหว่างด าเนินโครงการ มีการด าเนินการ ดังนี ้ 
4.2.1 ประเมินความรู้เบื้องต้นของผู้รับบริการ เพื่อปรับกิจกรรมให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 

(ถ้ามี) เช่น ใช้แบบทดสอบก่อนเรียน เพื่อวัดความรู้ของกลุ่มเป้าหมาย  
4.2.2 ปฏิบัติกิจกรรมตามแผนการด าเนินโครงการที่ก าหนดไว้  
4.2.3 ถอดบทเรียนระหว่างด าเนินกิจกรรม เพื่อเป็นการสรุปความรู้ความเข้าใจของผู้รับบริการ

หลังปฏิบัติกิจกรรมของโครงการ  

4.3 หลังด าเนินโครงการ มีการด าเนินการ ดังนี ้ 
4.3.1 รวบรวมผลการประเมินทั้ง 3 ด้าน ได้แก่ จ านวนผู้เข้าร่วม ความรู้ความเข้าใจ ความพึง

พอใจ  
4.3.2 ท าหนังสือขอบคุณวิทยากร  
4.3.3 ส่งหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการ (ภายใน 1 เดือน

หลังจากขอยืมเงินทดรองจ่าย)  
4.3.4 การสรุปและถอดบทเรียน ซึ่งเป็นการสรุปความรู้ที่ได้รับหลังจากเสร็จสิ้นการด าเนินการ

โครงการที่ได้ก าหนดไว้ เพื่อให้เกิดเป็นองค์ความรู้ขึ้น 

 
5. ติดตามผลการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์  

ในการติดตามผลการน าความรู้ที่ได้ให้บริการทางวิชาการไปใช้ประโยชน์ของกลุ่มเป้าหมาย ควรท า
การติดตามหลังสิ้นสุดโครงการภายใน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน 

 
6. สรุปผลประเมินความส าเร็จของการบริการวิชาการ และการจัดท ารายงาน  

เมื่อด าเนนิโครงการบริการวิชาการแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบโครงการสรุปผลประเมินความส าเร็จของ
การให้บริการตามตัวชี้วัดที่ผู้ รับผิดชอบโครงการก าหนดไว้  ซึ่งจะต้องมีการประเมินให้เห็นถึงผล
ความส าเร็จของการบูรณาการงานบริการทางวิชาการแก่สังคมกับการเรียนการสอน  หรือการวิจัย และจัดท า
สรุปผลโครงการในรูปเล่มรายงานเพื่อเป็นหลักฐาน โดยจัดส่งเล่มรายงานผลให้คณะและสถาบัน  จ านวน  3 
ชุด 
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คู่มือการใหบ้ริการวิชาการแก่สังคม   สถาบันวิจัยและพัฒนา   มหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต 

7. น าผลการประเมินไปปรับปรุง  
น าผลการประเมินโครงการไปปรับปรุง เช่น ปรับปรุงหลักสูตร / กิจกรรม / งบประมาณ / คณะ

ด าเนินงาน เพื่อพัฒนาคุณภาพของการให้บริการ พัฒนาแผน พัฒนากระบวนการ 

 
8. น าความรู้จากการบริการวิชาการไปบูรณาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย  

ในการน าความรู้ ประสบการณ์จากการบริการทางวิชาการไปบูรณาการกับการเรียนการสอนหรือ
การวิจัยนั้น สามารถท าในแนวทางต่อไปนี้  

8.1 พัฒนาเป็นหัวข้อวิจัย / โจทย์วิจัย เพื่อน าความรู ้ประสบการณ์จากการบริการทางวิชาการมา
ต่อยอดไปสู่การพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ ผ่านกระบวนการวิจัย  

8.2 จัดท าหลักสูตรระยะสั้น  
8.3 จัดท า มคอ. 3 ซึ่งมีการบูรณาการงานบริการทางวิชาการแก่สังคมกับการเรียนการสอน  เช่น 

ก าหนดให้นักศึกษาน าความรู้ไปจัดท าเป็นโครงการ หรือกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน โดยระบุชื่อ
โครงการบริการวิชาการ  

8.4 จัดท า มคอ.5 โดยการรายงานผลการจัดการเรียนการสอนตาม มคอ. 3 

 
9. เผยแพร่ให้เกิดประโยชน์ต่อสังคม  

สถาบันวิจัยและพัฒนามีการพัฒนาความรู้ที่ได้จากการให้บริการทางวิชาการ โดยส่งเสริมให้เกิด
กระบวนการถ่ายทอดความรู้สู่บุคลากรภายในหน่วยงาน และสู้สาธารณะ ซึ่งท าโดยการสื่อสารผ่านวิธีต่าง ๆ 
อาทิ จัดเสวนา ประชุม เผยแพร่ทาง website ฯลฯ  

กล่าวโดยสรุปสถาบันวิจัยและพัฒนาได้พัฒนากระบวนการบริการทางวิชาการ โดยวางแนวทางและ
ขั้นตอน และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่สอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยที่มีการบริการทางวิชาการเพื่อ 
เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน ท้องถิ่น และเพื่อประโยชน์ของส่วนรวม  
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การจัดท าข้อเสนอโครงการ  
ในการจัดท าข้อเสนอโครงการเพื่อขอด าเนินโครงการตามแผนนั้น  สถาบันวิจัยและพัฒนาได้ใช้

แบบฟอร์มรองรับโครงการพัฒนาตาม ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 2557 (การบริการวิชาการ) ลงวันที่ 13 
กรกฎาคม 2556 ของกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต รายละเอียดในภาคผนวก  โดยการ
ก าหนดประเด็นต่างๆของโครงการ เช่น 

เป้าหมายของโครงการ ควรก าหนดให้สอดคล้องกับตัวชี้วัดที่ได้ระบุไว้แสดงถึงปริมาณหรือระดับ
ความส าเร็จฯเพื่อให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์อย่างแท้จริง   

ผลท่ีคาดว่าจะได้รับในเชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ หมายถึง ผลการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ เช่น 
การเรียนการสอน / การต่อยอดสู่บทความวิจัย / ต่อยอดสู่หนังสือ ต ารา งานวิจัย / การขยายผลสู่การปรับปรุง
รายวิชาใหม่ / การขยายผลสู่การเปิดรายวิชาใหม่ / ชุมชนหรือองค์กรมีการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง / ชุมชนหรือ
องค์กรสร้างกลไกที่มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง  / ชุมชนหรือองค์กรมีความเข้มแข็ง ควรระบุให้ชัดเจน
ในด้านผลผลิต (Output) ด้านผลลัพธ์ (Outcome) และด้านผลกระทบ (Impact) 

 ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ  คือ โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนเกิดผลส าเร็จตามเป้าหมายของ
โครงการโดยจะวัดความส าเร็จ ดังนี ้

เชิงปริมาณ    
1. จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ (คน) 

เชิงคุณภาพ   
1. ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
2. ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้/ความเข้าใจเพิ่มขึ้น ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
3. การด าเนินโครงการบรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 

เชิงเวลา 
1. โครงการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดไม่น้อยกว่าร้อยละ 75 

เชิงต้นทุน 
1. ค่าใช้จ่ายของโครงการเป็นไปตามที่ได้รับอนุมัติ (บาท) 

 

หมายเหตุ  เงื่อนไขภายหลังเมื่อด าเนินงานเสร็จสิ้น 
จัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์พร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 
1. โครงการที่ได้รับการอนุมัติ             
2.  ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานบริการวิชาการ  
3. ใบลงนามของผู้เข้ารับบริการวิชาการโดยแยกประเภทบุคคลภายในและบุคคลภายนอก  
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4. ประมวลภาพกิจกรรม  
5. การประเมินผล (ให้สอดคล้องกับเกณฑ์ กพร. และประกันคุณภาพภายใน)  
6. สรุปผลโครงการ แนวทางในการน าผลมาปรับปรุง  
7. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
การประเมินความส าเร็จของโครงการบริการทางวิชาการ  

  การพิจารณาความส าเร็จของโครงการบริการทางวิชาการ มีการประเมินใน 4 มิติ ได้แก่ จ านวน
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ความรู้ความเข้าใจของกลุ่มเป้าหมายที่ รับบริการทางวิชาการ ความพึงพอใจของ
กลุ่มเป้าหมายและผลกระทบของการให้บริการวิชาการต่อสังคมหรือการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ของ
กลุ่มเป้าหมาย  

เป้าหมายของความส าเร็จจะแตกต่างกันไปตามลักษณะของกลุ่มเป้าหมาย ซึ่งอาจแสดงค่าความถี่  
ค่าร้อยละ หรือค่าเฉลี่ย ดังแสดงในตารางต่อไปนี้ 

ตารางแสดงการประเมินความส าเร็จของโครงการเป็นร้อยละ 

มิติการประเมิน กลุ่มเป้าหมาย 
ครู/อาจารย์/นักวิชาการ/ 

นิสิตนักศึกษา 
ชาวบ้าน/ชุมชน/สังคม 

1.จ านวนกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมกิจกรรม ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
 

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

2.ความรู้ความเข้าใจของกลุ่มเป้าหมาย ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
3.ความพึงพอใจของกลุ่มเป้าหมาย ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
4.ผลกระทบของการให้บริการวิชาการต่อสังคมหรือ
การน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ของกลุ่มเป้าหมาย 

มีการน าประโยชน์/
ผลกระทบไปใช้ 

มีการน าประโยชน์/
ผลกระทบไปใช้ 

 
หมายเหตุ ในแต่ละสาขาต้องมีโครงการบริการวิชาการที่บูรณาการกับการเรียนการสอนร้อยละ 10 ของ
โครงการบริการวิชาการทั้งหมด และต้องมีโครงการบริการวิชาการที่บูรณาการกับการวิจัยร้อยละ 10ของ
โครงการบริการวิชาการทั้งหมด 
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ตารางแสดงการประเมินความส าเร็จของโครงการ 

มิติการประเมิน กลุ่มเป้าหมาย 
ครู/อาจารย์/นักวิชาการ/ 

นิสิตนักศึกษา 
ชาวบ้าน/ชุมชน/สังคม 

1. ความรู้ความเข้าใจของ
กลุ่มเป้าหมาย 

ข้อค าถามย่อยเกี่ ยวกับความ รู้
ความเข้าใจมีคะแนนเฉลี่ยไม่น้อย
กว่า กว่า 3.51 จากคะแนนเต็ม 5 

ข้อค าถามย่อยเกี่ ยวกับความ รู้
ความเข้าใจมีคะแนนเฉลี่ยไม่น้อย
กว่า กว่า 3.51 จากคะแนนเต็ม 5 

2. ความพึงพอใจของ
กลุ่มเป้าหมาย 

คะแนนความพึงพอใจโดยรวม
เฉลี่ยไม่น้อยกว่า 3.51 จากคะแนน
เต็ม 5 

คะแนนความพึงพอใจโดยรวม
เฉลี่ยไม่น้อยกว่า 3.51 จากคะแนน
เต็ม 5 

3. การน าความรู้ไปใช้ประโยชน์
ของกลุ่มเป้าหมาย 

ข้อค าถามย่อย เกี่ ยวกับการน า
ความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์หรือ
มีคะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่า 3.51 
จากคะแนนเต็ม 5 

ข้อค าถามย่อย เกี่ ยวกับการน า
ความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์หรือ
มีคะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่า 3.51 
จากคะแนนเต็ม 5 

 


