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 ชื่อต ำแหน่ง    นักวิชำกำรศึกษำ             ระดับ     ปฏิบัติกำร  
สังกัด   งำนวิชำกำรวิจัย และบริกำรวิชำกำร   คณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
ขอก ำหนดเป็นต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ช ำนำญกำร  
  

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
ปฏิบัติการเกี่ยวกับงานบริการวิชาการแก่สังคม 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ปฏิบัติการเกี่ยวกับงานบริการวิชาการแก่สังคม 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 

1.1 ส ำรวจควำมต้องกำรรับกำรถ่ำยทอด
เทคโนโลยี จำกหน่วยงำนภำครัฐ และเอกชน กำร
จัดบริกำรวิชำกำรแก่สังคม คณะกรรมกำรบริกำร
วิชำกำรแก่สังคมระดับสถำบัน และคณะ/ วิทยำลัย/
สถำบัน เข้ำพบผู้น ำชุมชนเพ่ือส ำรวจควำมต้องกำร
ของชุมชน เพ่ือให้กำรจัดท ำแผนเป็นไปตำมควำม 
ต้องกำรของชุมชน อันจะก่อให้เกิดประโยชน์แก่
ชุมชนอย่ำงแท้จริง 

 

1.1 ส ำรวจควำมต้องกำรรับกำรถ่ำยทอด
เทคโนโลยี จำกหน่วยงำนภำครัฐ และเอกชน ส ำรวจ
ปัญหำ/ควำมต้องกำรของกลุ่มเป้ำหมำยผู้รับบริกำร
ด้ำนกำรรับบริกำรข้อมูล ค ำปรึกษำ แนะน ำ กำร
ถ่ำยทอดเทคโนโลยี วิเครำะห์ และสรุปข้อมูลเพ่ือ
น ำมำเขียนข้อเสนอโครงกำรและใช้เป็นหลักฐำน
ประกอบ ข้อเสนอ ตำมฟอร์มงำนบริกำรวิชำกำร 
แบบส ำรวจข้อมูลควำมต้องกำรเทคโนโลยีของกลุ่ม
ผู้รับบริกำร หรือ แบบขอรับบริกำรทำงวิชำกำรหรือ
เทคโนโลยี  
 
 
 
 
 

1.1- 1.5 มีโครงกำร 
และกำรบริหำรโครงกำร
บริกำรวิชำกำรแก่สังคม 
ประจ ำปีงบประมำณของ
คณะเทคโนโลยีคหกรรม
ศาสตร์ 

       1.1- 1.5 จัดท ำ
โครงกำร และกำรบริหำร
โครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่
สังคม ประจ ำปีงบประมำณ
ของคณะเทคโนโลยีคหกรรม
ศาสตร์ 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 
     1.2 จัดท ำข้อเสนอโครงกำร ตำมหลักเกณฑ์
และช่วงเวลำที่กองนโยบำยและแผน มทร.พระนคร
ก ำหนด พร้อมทั้งแจ้งสำขำวิชำ เพ่ือส่งข้อเสนอ
โครงกำร เสนอต่อคณบดี และคณะกรรมกำรคณะ 
เพ่ือพิจำรณำ และส่งข้อเสนอโครงกำรที่ผ่ำนกำร
อนุมัติจำกคณะกรรมกำรคณะเรียบร้อยแล้ว ถึง 
กนผ. ตำมแบบเสนอของบประมำณรำยจ่ำย/เงิน
รำยได้ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ...... (แบบ ง.7) 
ของ กนผ. 
 
 

1.3 สร้ำงหลักสูตรเพ่ือจัดอบรมให้ตรงตำมที่
ชุมชนต้องกำรที่ตรงต่อควำมต้องกำร โดยร่วม
ประชุมกับคณะกรรมกำร วิทยำกำรที่ด ำเนนิกำร
ฝึกอบรมจัดท ำเป็นหลักสูตรระยะสั้น เพ่ือให้มีควำม
กระชับในเนื้อหำกำรสอน ให้เข้ำใจง่ำย และสำมำรถ
น ำไปใช้ประโยชน์ได้ 

 

       1.2 จัดท ำข้อเสนอโครงกำร คณะกรรมกำร
บริกำรวิชำกำรแก่สังคมระดับสถำบัน จัดท ำแผน
บริกำรวิชำกำรแก่สังคมโดยให้ ชุมชนเข้ำมำมีส่วน
ร่วมในกำรจัดท ำแผนบริกำรวิชำกำรแก่สังคมร่วมกับ
คณะ/วิทยำลัย/สถำบัน แล้วจึงน ำมำ วำงแผนบูรณำ
กำรโดยอำศัยควำมร่วมมือจำกคณะในกำรจัดบริกำร
วิชำกำรแก่ชุมชน ให้ตรงกับภำรกิจและวิชำชีพของ
คณะ เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของชุมชน ให้เกิด
ควำม ต่อเนื่อง เข้มแข็งและยั่งยืนของชุมชน และน ำ
แผนกำรจัดบริกำรวิชำกำรแก่สั งคมเสนอสภำ
มหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำ 
        1.3 สร้ำงและพัฒนำหลักสูตรฝึกอบรมที่ตรง
ตำมควำมต้องกำรของชุมชน โดยใช้กระบวนกำร 
ค้นคว้ำข้อมูล วิ เครำะห์ เอกสำร ปรึกษำหำรือ
วิทยำกรเพื่อวิเครำะห์และประมวลผล จัดท ำหลักสูตร
ฝึกอบรมและน ำเสนอโครงกำรเพ่ือขอควำมเห็นชอบ
จำกคณะกรรมกำรด ำเนินงำน มีกำรพัฒนำเป็นหัวข้อ
วิจัย/ โจทย์วิจัย เพ่ือน ำควำมรู้ ประสบกำรณ์จำกกำร
บริกำรวิชำกำร มำต่อยอดไปสู่กำรพัฒนำองค์ควำมรู้
ใหม่ผ่ำนกระบวนกำรวิจัย ให้มีกำรบูรณำกำรงำน
บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคมกับกำรเรียนกำรสอน 
เช่น ก ำหนดให้นักศึกษำน ำควำมรู้ ไปจัดท ำเป็น
โครงกำร หรือ กิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน  
 
 

  



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 
1.4 ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้ำง ด ำเนินกำรติดต่อ

กับวิทยำกรในกำรจัดซื้อวัสดุฝึกอบรม และงำนพัสดุ 
เพ่ือท ำรำยละเอียดกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
    1.5 ท ำเรื่องเบิกจ่ำย ส่งหลักฐำนกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินโครงกำร ภำยใน 15 วัน 
หลังจำกขอยืมเงินทดรองจ่ำย (กำรขออนุมัติเบิก
ค่ำใช้จ่ำย ขึ้นอยู่กับแผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปี
งบประมำณ ในหมวดของงบประมำณที่  ก ำหนดไว้
ตำมแผน)  

 
 

 

1.4 ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้ำง ท ำหนังสือขอ
อนุมัติจัดจ้ำงเหมำรถรับจ้ำง ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุฯ 
ขออนุมัติจัดจ้ำงท ำรำยงำนโครงกำร พัสดุ เช่น กำร
จัดซื้อวัสดุฝึกอบรม ต้องขออนุมัติจัดซื้อโดยแนบ
รำยละเอียดที่ขออนุมัติจัดซื้อ เสนอคณบดีอนุมัติ 
หลังจำกอนุมัติท ำรำยงำนกำรขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ  
รำยงำนผลกำรจัดหำผู้ขำย แนบใบเสนอรำคำ ต้องลง
นำมตรงผู้สืบรำคำ เขียนสัญญำยืมเงินทดรองรำชกำร
กับกำรเงิน เมื่อจัดซื้อเรียบร้อยแล้ว น ำใบส ำคัญรับ
เงิน  หรือ  ใบรับรองแทนใบเสร็ จ  ให้ งำนพัสดุ
ตรวจสอบ และออกใบตรวจรับพัสดุ เพ่ือให้กรรมกำร
ตรวจรับในโครงกำรทั้ง 3 ท่ำน ลงนำมตรวจรับ 

1.5 ท ำเรื่องเบิกจ่ำย ส่งหลักฐำนกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินโครงกำร ภำยใน 15 วัน 
หลังจำกขอยืมเงินทดรองรำชกำร โดยผ่ำนกำร
ตรวจสอบจำกงำนพัสดุในส่วนของใบส ำคัญรับเงิน 
หรือใบรับรองแทนใบเสร็จ ที่มีกำรตรวจรับพัสดุ
เรียบร้อยแล้ว จึงน ำส่งเอกสำรตั้งเบิกให้กับกำรเงิน 
เพ่ือล้ำงยืมเงินทดรองรำชกำร ภำยในระยะเวลำที่
ระเบียบกำรยืมเงินทดรองรำชกำรก ำหนดไว้ 

 
 
 

 
 

  



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 
       1.6 ติดตำมผลกำรน ำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 

ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรน ำไปใช้ประโยชน์ เพ่ือ
ทรำบถึงข้อมูลจริงของผู้เข้ำร่วมโครงกำร เพื่อน ำมำ
เป็น ข้อเสนอแนะในกำรด ำเนินโครงกำรครั้งต่อไป 
และควรท ำ กำรติดตำมผลหลังสิ้นสุดโครงกำร
ภำยใน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน 
 
 
 
 
 
 

1.7 รำยงำนผลและประเมินผล ด้ำนผลผลิต / 
ผลลัพธ์ของโครงกำรผ่ำนระบบ BPM รำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนโครงกำร ตำมแบบฟอร์มรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน รำยงำนทุกเดือน 

 
 
 
1.8 จัดท ำเอกสำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

จัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  
 
 
 

1.6 ติดตำมผลกำรน ำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 
ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรน ำไปใช้ประโยชน์ เพ่ือ
ทรำบถึงข้อมูลจริงของผู้เข้ำร่วมโครงกำร โดยมีกำร
สอบถำมข้อมูล ดังนี้ กำรน ำผลกำรรับบริกำรไปใช้
ประโยชน์ ระยะเวลำที่น ำไปใช้ประโยชน์             
แนวทำงกำรน ำผลของกำรรับบริกำรไปใช้ประโยชน์ 
ควำมพึงพอใจต่อประโยชน์ที่ได้รับ แนวทำงกำรสร้ำง
และพัฒนำอำชีพ รวมทั้งปัญหำและอุปสรรคของ  
กำรน ำไปใช้ประโยชน์ เพ่ือน ำมำเป็นข้อเสนอแนะใน
กำรด ำเนินโครงกำรครั้งต่อไป และควรท ำกำร 
ติดตำมผลหลังสิ้นสุดโครงกำรภำยใน 1 เดือน แต่ ไม่
เกิน 3 เดือน 

1.7 รำยงำนผลและประเมินผล ด้ำนผลผลิต / 
ผลลัพธ์ของโครงกำรผ่ำนระบบ BPM รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนโครงกำร ตำมแบบฟอร์มรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน รำยงำนทุกเดือน  และรำยงำนตัวชี้วัด
และค่ำเป้ำหมำยตำมแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ
มหำวิทยำลัยดทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร รอบ       
6, 9 และ 12 เดือน ตำมตัวชี้วัดที่ก ำหนดไว้  

1.8 จัดท ำเอกสำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
จัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน โดยรวบรวม
ข้อมูลทั้งหมด เรียบเรียงเป็นเล่มรำยงำนผล เพื่อรับ
กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง ก่อนเผยแพร่ผลกำร
ด ำเนินงำนต่อไป และท ำซีดีเผยแพร่ เพ่ือให้ควำมรู้แก่
ผู้ที่สนใจ 

     1.6 – 1.8 มีรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนโครงกำร
บริกำรวิชำกำรแก่สังคม 

- รำยงำนผลกำรด ำเนิน
โครงกำรบริกำรวิชำกำร 
ประจ ำปีงบประมำณของ
คณะทุกเดือน  

- รำยงำนตัวชี้วัดและค่ำ
เป้ำหมำยตำมแผน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลพระนคร ด้ำนกำร
บริกำรวิชำกำรแก่สังคม 

     1.6 – 1.8 จัดท ำรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร
บริกำรวิชำกำรแก่สังคม 

- รำยงำนผลกำรด ำเนิน
โครงกำรบริกำรวิชำกำร 
ประจ ำปีงบประมำณของคณะ
ทุกเดือน  

- รำยงำนตัวชี้วัดและค่ำ
เป้ำหมำยตำมแผนยุทธศำสตร์
กำรพัฒนำมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
ด้ำนกำรบริกำรวิชำกำรแก่
สังคม 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 
2. ด้านการวางแผน 

ร่วมวำงแผนงำนกำรด ำเนินของงำน โดยศึกษำ
แผนกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคม
ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรที่วำงไว้ เพื่อให้กำรท ำงำน
ด ำเนินงำนอย่ำงมีข้ันตอน อย่ำงเป็นระบบและ
บรรลุผลอย่ำงมีประสิธิภำพ 

 
 

2. ด้านการวางแผน 
       รว่มก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำน 
ในรูปแบบคณะกรรมกำรด ำเนินงำน ศึกษำข้อมูล 
ค้นคว้ำเอกสำร วิเครำะห์ น ำเสนอเพ่ือก ำหนด
นโยบำยและร่วมวำงแผนกับผู้บริหำรระดับฝ่ำยให้มี
ควำมสอดคล้องกับนโยบำยของคณะ รวมทั้งแก้ไข
ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

2. ด้านการวางแผน 
 มีแผนปฏิบัติรำชกำร

กำรให้บริกำรวิชำกำร 
ประจ ำปีงบประมำณ ของ
คณะเทคโนโลยีคหกรรม-
ศำสตร์ 

 
 

2. ด้านการวางแผน 
      จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร
กำรให้บริกำรวิชำกำร 
ประจ ำปีงบประมำณ ของ
คณะเทคโนโลยีคหกรรม-
ศำสตร์  
 
 

3. ด้านการประสานงาน 
    3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกับ หัวหน้ำ
สำขำวิชำ และอำจำรย์แต่ละสำขำ ทั้งประสำนงำน
ระหว่ำงหน่วยงำนภำยใน โดยแจ้งผ่ำนทำงวำจำ 
เป็นรำยลักษณ์อักษร ทำง E-Doc และทำง E-Mail 
รวมทั้งภำยนอก ได้แก่ ชุมชน วิสำหกิจชุมชน หน่วน
งำนภำคเอกชน เพื่อร่วมก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำน
โครงกำรฝึกอบรม ให้เกิดควำมร่วมมือร่วมใจในกำร
ท ำงำนในกำรปฏิบัติร่วมกันท ำให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตำม
ที่ตั้งไว้ 
 
      3.2 แจ้งข่ำวสำรในระบบสำรสนเทศ เพื่อให้
เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภำรกิจของหน่วยงำน 

 
      

3. ด้านการประสานงาน 
    3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกับ หัวหน้ำสำขำวิชำ 
และอำจำรย์แต่ละสำขำ ทั้งประสำนงำนระหว่ำง
หน่วยงำนภำยใน รวมทั้งภำยนอก ได้แก่ ชุมชน 
วิสำหกิจชุมชน หน่วนงำนภำคเอกชน โดยให้
ข้อเสนอแนะเบื้องต้นแก่คณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
ศึกษำ ค้นคว้ำข้อมูล จัดกำรประชุมร่วมกัน และ
ระหว่ำงหน่วยงำน พร้อมน ำผลมำใช้ในกำรให้
ข้อคิดเห็นและค ำแนะน ำ เพื่อเป็นประโยชน์ในกำร
พัฒนำงำนและเกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน
ร่วมกัน 
     3.2 มีกำรพัฒนำกำรจัดข้อมูลเพื่อแจ้งข่ำวสำรใน
ระบบสำรสนเทศ เพ่ือให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่
สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน 
  
 

3. ด้านการประสานงาน 
    3.1 - 3.2  มีกำร
ประสำนงำนเครือข่ำยเชิงรุก
ด้ำนกำรบริกำรวิชำกำรใน
กำรปฏิบัติงำนร่วมกัน โดยใช้
เทคโนโลยีมำช่วยในกำร
ติดต่อสื่อสำร ทั้งภำยในและ
ภำยนอก  
    - Line 
    - Facebook 
    - เว็บไซต์ 
    - Application Google  
 

 
 

 

3. ด้านการประสานงาน 
    3.1 - 3.2 มีกำรสร้ำง
เครือข่ำยเชิงรุกด้ำนกำร
บริกำรวิชำกำรกับหน่วยงำน
ภำยใน ได้แก่ หัวหน้ำ
สำขำวิชำ อำจำรย์ใน
สำขำวิชำ และสถำบันวิจัย
และพัฒนำ และหน่วยงำน
ภำยนอก ได้แก่ ชุมชน 
วิสำหกิจชุมชน ภำครัฐ และ
ภำคเอกชน โดยใช้เทคโนโลยี
สำรสนเทศ ได้แก่  
    - Line งำนบริกำรวิชำกำร
แก่สังคม เพ่ือแจ้งข่ำวสำรให้  
บุคลำกำรทรำบเกี่ยวกับงำน 
 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ผลงานที่หน่วยงาน

ต้องการ 
ผลงานของต าแหน่ง 

           - Facebook : ฝ่ำยบริหำร 
คณะเทคโนโลยี  คหกรรม
ศำสตร์ เพ่ือประชำสัมพันธ์
โครงกำร และรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนของงำนบริกำร
วิชำกำร 
      - เว็บไซต์ 
http://aaf.hec.rmutp.ac.th/ 
ฝ่ำยบริหำร (งำนบริกำร
วิชำกำรแก่สังคม)  
       - Google Drive และ 
Google Sheet เพ่ือสะดวกใน
กำรรับสมัครอบรมโครงกำร
บริกำรวิชำกำรแก่สังคม       
แบบออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ ผลงานที่หน่วยงานต้องการ ผลงานของต าแหน่ง 
4. ด้านการบริการ 
    4.1 ให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ 
และถ่ำยทอดควำมรู้เกี่ยวกับงำนบริกำรวิชำกำรแก่
สังคม  
 
 
    4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น สถิติกำรบริกำร
วิชำกำรของอำจำรย์ ฐำนข้อมูล ส ำหรับจัดท ำ
เอกสำรรำยงำน และสำมำรถสืบค้นหำข้อมูลได้
อย่ำงรวดเร็ว   
 
 
 
    4.3 กำรประเมินผลควำมพึงพอใจของโครงกำร
บริกำรวิชำกำรแก่สังคม เมื่อสิ้นสุดโครงกำร 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ 

และถ่ำยทอดควำมรู้เกี่ยวกับงำนบริกำรวิชำกำรแก่
สังคม รวมถึงตอบปัญหำ เมื่อมีผู้ร้องขอ หรือเมื่อ
ได้รับมอบหมำย โดยกำรแนะน ำ และน ำเสนอ    
ด้วยวำจำ หรือเป็นรำยลักษณ์อักษร  
     4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น สถิติกำรบริกำร
วิชำกำรของอำจำรย์ ปรับปรุงฐำนข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบัน ส ำหรับจัดท ำเอกสำรรำยงำน สื่อเอกสำร
เผยแพร่ให้บริกำรทำงวิชำกำร เมื่อมีกำรร้องขอต่ำง ๆ 
โดยกำรรวบรวมข้อมูล สถิติต่ำง ๆ เบื้องต้น เพ่ือให้
เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุน
ตำมนโยบำย และยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย 
       4.3 กำรประเมินผลควำมพึงพอใจของโครงกำร
บริกำรวิชำกำรแก่สังคม เมื่อสิ้นสุดโครงกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ด้านการบริการ 
4.1 มีคู่มือกำรให้บริกำร

วิชำกำรแก่สังคม 
 

 
 
     4.2 มีฐำนข้อมูล
โครงกำรบริกำรวิชำกำรของ
คณะเทคโนโลยีคหกรรม-
ศำสตร์ 
 
 
 
      4.3 มีกำรประเมินผล
ควำมพึงพอใจโครงกำร
บริกำรวิชำกำรแก่สังคม    
แบบออนไลน์จำกผู้เข้ำรับ
กำรอบรม โดยใช้โปรแกรม 
Google Drive และ Google 
Sheet 

4. ด้านการบริการ 
    4.1 จัดท ำคู่มือกำร
ให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคม  
 
 
 
     4.2 จัดท ำฐำนขอ้มูล
โครงกำรให้บริกำรวิชำกำรของ
อำจำรย์ โดยสำมำรถสืบค้นได้
จำก เว็บไซต์คณะ 
http://aaf.hec.rmutp.ac.th
ของฝ่ำยบริหำร และงำน
บริกำรวิชำกำรแก่สังคม 
      4.3 จัดท ำกำรประเมินผล
ควำมพึงพอใจโครงกำรบริกำร
วิชำกำรแก่สังคมแบบออนไลน์ 
จำกผู้เข้ำรับกำรอบรม โดยใช้
โปรแกรม Google Drive และ 
Google Sheet  
 
 
 
 
 



๓.     วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
    1.1 งำนบริกำรวิชำกำรแก่สังคม จัดท ำโครงกำรฝึกอบรมที่มีมำตรฐำน ตำม
เกณฑ์กำรเขียนโครงกำรที่ดีมีคุณภำพ และขั้นตอนที่ถูกต้องตำมประกำศแนว
ปฏิบัติของมหำวิทยำลัย และกำรจัดท ำงบประมำณเบิกจ่ำยที่ถูกต้องตำมระเบียบ
ด้ำนกำรฝึกอบรมและระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     1.2 มีกระบวนกำรขั้นตอนพัฒนำบุคลำกรในคณะ พัฒนำระบบงำนเพ่ือ
พัฒนำปรับปรุงหลักสูตรฝึกอบรม เพื่อพัฒนำให้มีกำรปรับเปลี่ยนตำมสถำนกำรณ์ 
และควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
     1.3 กำรฝึกอบรมหรือจัดกิจกรรม ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ เช่น กำร
ส ำรวจควำมต้องกำรของชุมชนเพ่ือในกำรจัดฝึกอบรม ด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม 
ประมินผลควำมพึงพอใจของโครงกำร 
     1.4 เอกสำรข้อมูล และข้อมูลกำรให้บริกำรวิชำกำรถูกต้องตำมระเบียบ 

1. คุณภาพของงาน 
    1.1 งำนบริกำรวิชำกำรแก่สังคม จัดท ำโครงกำรฝึกอบรมที่มีมำตรฐำน ตำมเกณฑ์
กำรเขียนโครงกำรที่ดีมีคุณภำพ และขั้นตอนที่ถูกต้องตำมประกำศแนวปฏิบัติของ
มหำวิทยำลัย และกำรจัดท ำงบประมำณเบิกจ่ำยที่ถูกต้องตำมระเบียบด้ำนกำร
ฝึกอบรมและระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และมีกำรพัฒนำกระบวนกำรจัดบริกำร
วิชำกำร และน ำแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง จัดท ำเป็นคู่มือปฏิบัติงำน และน ำงำนที่สัมฤทธิ์ผล
มำแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงบุคลำกรในหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
   1.2 มีกระบวนกำรคิด วิเครำะห์ ขั้นตอนพัฒนำบุคลำกรในคณะ พัฒนำระบบงำน
เพ่ือพัฒนำปรับปรุงหลักสูตรฝึกอบรม เพ่ือพัฒนำให้มีกำรปรับเปลี่ยนตำมสถำนกำรณ์ 
และควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร เช่น กำรจัดท ำเอกสำร วำรสำร สื่อ แผ่นพับ หรือ
บทควำม เพ่ือเผยแพร่ให้แก่ผู้ที่สนใจ 
    1.3 กำรฝึกอบรมหรือจัดกิจกรรม ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ เช่น กำรส ำรวจ
ควำมต้องกำรของชุมชนเพ่ือในกำรจัดฝึกอบรม ด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม ประเมินผล
ควำมพึงพอใจของโครงกำรให้มีคุณภำพตำมเกณฑ์คุณภำพของหน่วยงำนเป็นไปตำม
เกณฑ์คุณภำพระบบประกันคุณภำพภำยในของคณะ ที่มีกำรพัฒนำเกณฑ์คุณภำพที่มี
มำกขึ้นกว่ำเดิม 
     1.4 จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน และขั้นตอนกำรด ำเนินงำนบริกำรวิชำกำรให้ถูกต้อง
ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนครว่ำด้วยกำรให้บริกำรสังคม พ.ศ. 
2559 เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อบุคลำกำรในหน่วยงำน และเป็นแนวทำงที่ดี รวมถึงยึด
เป็นข้อปฏิบัติให้ส ำหรับบุคลำกรรุ่นต่อไป 



งานเดิม งานใหม่ 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

2.1 ปฏิบัติงำนเป็นไปตำมแผนปฏิบัติรำชกำร และถูกต้องตำมระเบียบที่
รำชกำรก ำหนดตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกคณะ 

2.2 ตัดสินใจแก้ไขปัญหำโดยยึดกรอบและแนวทำงกำรปฏิบัติที่ถูกต้อง    
ซึ่งมีกำรใช้ดุลยพินิจในกำรแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำ 
 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 ศึกษำวิเครำะห์วิจัย พัฒนำ และสร้ำงองค์ควำมรู้เพ่ือใช้ในกำรบริกำร

วิชำกำรให้แก่ชุมชน หรือหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เข้ำรับบริกำร ให้มีควำมทันสมัยทัน
เหตุกำรณ์ ตวำมควำมต้องกำรชองผู้รับบริกำร 

2.2 มีกำรศึกษำ ค้นคว้ำ ล ำดับขั้นตอน และวิเครำะห์ลักษณะงำนสำมำรถ
ถ่ำยทอดให้แก่อำจำรย์ หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนในฝ่ำย ให้เข้ำใจในงำน เพ่ือให้
ถูกต้องตำมระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนครว่ำด้วยกำรให้บริกำร
สังคม พ.ศ. 2559 

2.3 ประเมินควำมส ำเร็จตำมตัวบ่งชี้ของแผนและโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่
สังคมมีกำรน ำผลกำรประเมินโครงกำรมำปรับปรุงแผนหรือพัฒนำกำรให้บริกำร
วิชำกำรสังคม ให้ตรงกับควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 

2.4 มีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนกำร ควำมละเอีบดรอบคอบเป็น
อย่ำงมำก ในกำรคิด วิเครำะห์ประเด็นปัญหำที่เกิดขึ้น ก่อนน ำเสนอต่อหัวหน้ำ
หน่วยงำนเพ่ือพิจำรณำสั่งกำร 
        2.5 มีกำรคิดวิเครำะห์ และสำมำรถตัดสินใจและแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นเฉพำะ
หน้ำได้ โดยไม่ขัดต่อระเบียบที่รำชกำรก ำหนด 



 


