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บทนํา : โครงร่างองค์กร 

1. ลักษณะองค์กร :  

สํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง เดิมช่ือ โครงการส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรมภาคพิเศษ จัดต้ังขึ้น
เมื่อปี พ.ศ. 2517 และได้เปลี่ยนเป็น สํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง เมื่อปี พ.ศ. 2529 โดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อเป็นหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ในการสนับสนุนส่งเสริมและประสานงานบริการ
วิชาการระหว่างนักวิชาการและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้
มหาวิทยาลัยสามารถใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ที่มีอยู่ในการปฏิบัติภารกิจบริการวิชาการแก่ชุมชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

สํานักส่งเสริมฯ* มุ่งเน้นการบริการแก่ชุมชน โดยการจัดกิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา เผยแพร่
ความรู้งานวิชาการและข้อมูลทางวิชาการแก่บุคคลและหน่วยงานภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งภาครัฐและ
เอกชน รวมทั้งเผยแพร่ความรู้สู่ชุมชน โดยผ่านสื่อต่าง ๆ เช่น วิทยุ สื่อออนไลน์ ส่ิงพิมพ์และสื่ออื่น ๆ และ
บริการให้คําปรึกษาและแนะนํา โดยการศึกษาวิเคราะห์ สาธิต ทดลอง เพื่อให้ความรู้ ความเข้าใจด้านข้อมูล 
ข้อเท็จจริง ความเป็นไปได้ แนวทางปฏิบัติ รวมทั้งเทคนิควิธีการที่จะเป็นประโยชน์ต่อบุคคล ชุมชน ท้องถิ่นและ
องค์กรต่าง ๆ สําหรบันําไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น และ/หรือการประกอบ
อาชีพของคนในท้องถิ่น รวมทั้งให้ความร่วมมือในโครงการร่วมพัฒนา โดยการประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน
ในโครงการต่าง ๆ ของหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงคแ์ละเป้าหมายของมหาวิทยาลัย ในการเป็นที่พึ่งของชุมชนท้องถิ่นภาคใต้ นอกจากนั้นยังมีหน่วยที่
ทําหน้าที่เป็นแหล่งเรียนรู้ในชุมชน 3 แห่ง คือ สถานีบริการวิชาการชุมชนจะนะ อําเภอจะนะ สถานีบริการ
วิชาการชุมชนเทพา อําเภอเทพา จังหวัดสงขลา และสถานีบริการวิชาการชุมชนปัตตานี อําเภอเมือง จังหวัด
ปัตตานี    

ก. สภาพแวดล้อมของสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง  

(1) สํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง ให้บริการตามพันธกิจหรือหน้าที่ตามกฎหมาย ที่สําคัญในด้าน
บริการวิชาการให้ผู้รับบริการ ดังตารางที่ 1 ดังนี้ 

 
ตารางที่ 1 แสดงลักษณะการให้บริการและแนวทางและวิธีการให้บรกิารของสํานักส่งเสริมและการศึกษา

ต่อเนื่อง  
 

            ลักษณะการให้บริการ            แนวทางและวิธีการให้บริการ  
1. สร้าง/พัฒนาจัด โครงการ/กิจกรรม การอบรม ประชุม 
สัมมนา ให้แก่ผู้สนใจ 

- สร้างและจัดหลักสูตร โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ เพื่อ
การบริการด้านวิชาการ และตามการร้องขอของผู้สนใจ
เข้ารับการอบรม 

 

*สํานักส่งเสริมฯ หมายถึง สํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง 
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ตารางที่ 1 แสดงลักษณะการให้บริการและแนวทางและวิธีการให้บริการของสํานักส่งเสริมและการศึกษา

ต่อเนื่อง  (ต่อ) 
 

            ลักษณะการให้บริการ            แนวทางและวิธีการให้บริการ  
2. ให้บริการด้านต่าง ๆ เพื่ออํานวยความสะดวกในการ
สนับสนุนการบริการวิชาการและทั่วไป เช่น ห้องประชุม 
บริการที่พัก บริการแหล่งเรียนรู้ด้านอาหาร 

- ให้บริการสถานท่ีจัดการอบรม ประชุม สัมมนา 
- ให้บริการห้องประชุม บริการที่พัก แหล่งเรียนรู้ด้านอาหาร 
 
 

3. ให้คําปรึกษา วิทยากร คณะทํางาน - ให้คําปรึกษา เป็นวิทยากร เป็นผู้เชี่ยวชาญด้านอาหาร /
หัตถกรรม/ทํางานกับชุมชน ร่วมเป็นคณะทํางานใน 
โครงการ/กิจกรรม แนะนํา แก้ปัญหาด้านวิชาการและการ
บริหารจัดการ  
 

4. บริการเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ผ่านสื่อต่าง ๆ - เผยแพร่องค์ความรู้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อออนไลน์ สื่อ
สิ่งพิมพ์และสื่ออื่น ๆ   
 

5. การเสริมสร้างชุมชนเข้มแข็ง จัดกิจกรรมเพื่อการอนุรักษ์
เสริมสร้าง เอกลักษณ์ และวัฒนธรรมอันดีงามของชุมชน 
ท้องถิ่นและประเทศชาติ 

- ศึกษาชุมชน วิเคราะห์ วิจัย จัดเวทีแลกเปลี่ยน ศึกษาดูงาน 
อบรมให้ความรู้ จัดต้ังกลุ่ม/ส่งเสริมพัฒนาอาชีพ/รายได้ 
ติดตาม นิเทศ นัดพบปะกลุ่ม เย่ียมกลุ่ม  
- จัดโครงการ/กิจกรรม อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย   
และโครงการ/กิจกรรม ส่งเสริมความเข้าใจและศรัทธาใน
สถาบันศาสนา 
 

 
กลไกที่สํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง ใช้ในการส่งมอบการบริการ ได้แก่ การจัดอบรม ที่มีคุณภาพ  

การเผยแพร่ นําเสนอองค์ความรู้ในรูปแบบต่าง ๆ สามารถนําผลงานไปบูรณาการในการเรียน การสอน การวิจัย 
และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมได้ มีดังนี้  

1. การส่งมอบการบริการทางตรง เช่น การแจ้งส่งเอกสารหรือข้อมูลประชาสัมพันธ์ทางระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ผ่านหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ การจัดอบรมตาม
ความต้องการของผู้รับบริการ (In-house training)  

2. การส่งมอบการบริการทางอ้อม เช่น การสร้างเครือข่าย ความร่วมมือทางวิชาการและบริการ
ตลอดจนการบริการวิชาการที่สํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง ร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและ
ภาคเอกชน    

(2) สํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่องมี ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ จุดประสงค์ วัฒนธรรมและค่านิยม 
ที่ประกาศไว้มี ดังนี้ 
         ปณิธาน (จิตวิญญาณ)  
      ขอให้ถือประโยชน์ส่วนตัวเป็นที่สอง ประโยชน์ของเพื่อนมนุษย์เป็นกิจที่หนึ่ง 

 “Our Soul is for the Benefit of Mankind” 
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         วิสัยทัศน์  
“เป็นผู้นําด้านบริการวิชาการที่มีคุณภาพระดับประเทศ เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนและสังคม

ภายในปี 2559”  
 (ปรับปรุงเมื่อวันที่ 16 มกราคม 2554) 

       พันธกิจ  
1.  ผลิตงานบริการวิชาการที่หลากหลายรูปแบบและมีคุณภาพ ถ่ายทอดองค์ความรู้และให้คําปรึกษาเพื่อ

ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิต เพื่อตอบสนองความต้องการของสังคม      
2.  เชื่อมโยง แลกเปลี่ยนองค์ความรู้ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยสู่ชุมชน และเสริมสร้างเครือข่าย

ความร่วมมือทางวิชาการกับองค์กร สถาบันและประชาคม ทั้งในระดับบุคคล ท้องถิ่นและประเทศชาติ 
3.  พัฒนาบุคลากรและระบบการบริหารจัดการที่มีคุณภาพ เพื่อสนับสนุนงานบริการวิชาการ  

      จุดประสงค์  
1. เพื่อสร้างงานบริการวิชาการที่หลากหลายรูปแบบอย่างมีคุณภาพ  
2. เพื่อสร้างความเข้มแข็งของชุมชน โดยกระบวนการเชื่อมโยง แลกเปลี่ยน ถ่ายทอดองค์ความรู้สู่ชุมชน

และสังคม 
3. เพื่อเสริมสร้างความร่วมมือกับเครือข่าย องค์กรชุมชน ภาครัฐและเอกชน ด้านการบริการวิชาการอย่าง

ต่อเนื่อง 
4. เพื่อพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
5. เพื่อใช้ระบบประกันคุณภาพในทุก ๆ กระบวนการบริหารจัดการงานบริการวิชาการ 
6. เพื่อพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้มีความพร้อมและสามารถให้บริการได้อย่างเตม็ศักยภาพ  
7. เพื่อพัฒนาให้บุคลากรมีคุณธรรมและจริยธรรมและมีความรู้ความสามารถในวิชาชีพ รวมทั้งมีจิตสํานึกใน

การให้บริการ 
8. เพื่อสร้างงานวิจัยเพื่อบริการวิชาการ พัฒนาระบบที่ส่งเสริม/สนับสนุน งานสร้างสรรค์ งานวิจัยสถาบัน

และงานวิจัยเฉพาะทาง เพื่อสร้างงานบริการวิชาการ  
9. เพื่อสร้างระบบฐานข้อมูล ที่ทันสมัย สามารถรองรับการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
10. เพื่อบูรณาการงานบริการวิชาการของหน่วยงานเข้ากับพันธกิจหลักมหาวิทยาลัย 

      ค่านิยม   
        “OEC”  
               O = Open-minded เปิดใจกว้าง    
               E = Extra Efficient เสริมประสิทธิภาพ  
               C = Competent & Clear มีสมรรถนะและผลงานเด่นชัด 
       วัฒนธรรม  
 โปร่งใส   ใจบริการ   งานสัมฤทธ์ิ  
       ความสามารถพิเศษ  
 บุคลากรมีความสามารถในการสอน ถ่ายทอดองค์ความรู้ มีความชํานาญเฉพาะทาง ควบคู่ไปกับการ
บริหารจัดการ สามารถสร้างงานบรกิารวิชาการชุมชนได้ครอบคลุมตามพันธกิจ 
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(3) ลักษณะโดยรวมของผู้ปฏิบัติงานในสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง ทําหน้าที่สายสนับสนุน

วิชาการ (นักวิชาการในสาขาต่าง ๆ ) และสายสนับสนุนปฏิบัติการ (บุคลากรสายสนับสนุนอื่น ๆ ) แบ่งเป็น 5 
ประเภท ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ พนักงานเงินรายได้ โดยมี
ระดับการศึกษาต้ังแต่ตํ่ากว่าปริญญาตรี ถึงระดับปริญญาโทและอยู่ระหว่างการศึกษาปริญญาเอก จําแนก
ประเภท สังกัด สายงาน อายุ ระดับการศึกษา ดังตาราง ที่ 2 -5  
กลุ่มและประเภทของผู้ปฏิบัติงาน  
 

ตารางที่ 2 แสดงประเภทของผู้ปฏิบัติงาน 
 

ประเภท จํานวน (คน) 
ข้าราชการ 15 
ลูกจ้างประจํา 8 
พนักงานมหาวิทยาลัย   5 
พนักงานราชการ 2 
พนักงานเงินรายได้ 15 
รวมจํานวน               45 

 
ตารางที่ 3 แสดงสังกัดของผู้ปฏิบัติงาน 

 
สังกัด  จํานวน (คน) 

สํานักงานเลขานกุาร (ช่วยราชการ 1 คน)  14 
ฝ่ายบริการวิชาการชุมชน (ลาศึกษาต่อปริญญาเอก 1 คน) 19 
ฝ่ายฝึกอบรมและการศึกษาต่อเนื่อง (ลาศึกษาต่อปริญญาเอก 1 คน) 5 
ฝ่ายส่งเสริมและเผยแพร่  2 
ฝ่ายส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง วิทยาเขตหาดใหญ่ 5 
รวมจํานวน               45 

 
ตารางที่ 4 แสดงอายุของผู้ปฏิบัติงาน 

 
อายุ จํานวน (คน) 

อายุระหว่าง 20-30 ปี 10 
อายุระหว่าง 31-40 ปี 7 
อายุระหว่าง 41-50 ปี 17 
อายุระหว่าง 51 ปี ขึ้นไป 11 
รวมจํานวน               45 
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ตารางที่ 5 แสดงสายงาน หน้าที่หลักและระดับการศึกษา 

 
สายงาน หน้าที่หลัก ระดับการศึกษา จํานวน (คน) 

สายสนับสนุนวิชาการ  
(นักวิชาการในสาขาต่าง ๆ )  

- ทําหน้าท่ีจัดและบริหารโครงการ เป็นที่
ปรึกษา เป็นวิทยากรและประสานงาน
เครือข่ายชุมชน   
- สร้างองค์ความรู้และสร้างสื่อในการ
ให้บริการวิชาการ  
 

- ต่ํากว่าปริญญาตรี   
- ปริญญาตรี 
- ปริญญาโท-เอก 
        รวม 
 

  1 
10 
  5 
16 

สายสนับสนุนปฏิบัติการ 
(บุคลากรสายสนับสนุนอื่น ๆ) 

สนับสนุนงานด้านการบริการวิชาการ - ต่ํากว่าปริญญาตรี   
- ปริญญาตรี 
- ปริญญาโท-เอก 
        รวม 

14 
15 
- 
29 

 
ปัจจัยที่มีต่อความผูกพันและความพึงพอใจของบุคลากร คือ การสร้างความเข้าใจให้บุคลากรสํานึกและ

ตระหนักในภารกิจหลักในการให้บริการของสํานักส่งเสริมฯ เพื่อสร้างความพึงพอใจสูงสุดให้กับผู้รับบริการ การ
มอบหมายและกระจายงาน สร้างความสําคัญให้ทุกคนมีส่วนร่วมและเป็นเจ้าภาพในความรับผิดชอบ จึงทําให้
บุคลากรมีความผูกพันต่องาน เมื่อภารกิจสิ้นสุดได้มีการประเมินถึงความสําเร็จของงานและรวมถึงค่าตอบแทน
และสวัสดิการต่าง ๆ ที่ได้รับจากหน่วยงาน เช่น การตรวจสุขภาพประจําปี เงินสวัสดิการสําหรับการปฏิบัติงาน
ประจําสํานักงานในพื้นที่พิเศษ (สปพ.) ค่าตอบแทนเงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสู้รบ (พสร.) เงินรางวัลสําหรับผู้
ปฏิบัติประจําปี (โบนัส) เป็นต้น 

 
(4) สํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง มีอาคารสถานที่ เทคโนโลยี อุปกรณ์และสิ่งอํานวยความสะดวกท่ี

สําคัญในการให้บริการและการปฏิบัติงานในสัดส่วนที่เพียงพอต่อความต้องการ ดังนี้ 
4.1 อาคารสถานที่  
     1. สํานักงานบริหารงานกลาง วิทยาเขตปัตตานี และสํานักงานบริหารงานฝ่ายส่งเสริมและ

การศึกษาต่อเนื่อง วิทยาเขตหาดใหญ่ ช้ัน 10 อาคารศูนย์ทรัพยากรการเรียนรู้ (LRC)   
 2. อาคารสถานีบริการวิชาการชุมชน 3 แห่ง คือ สถานีบริการวิชาการชุมชนเทพา อําเภอเทพา  

สถานีบริการวิชาการชุมชนจะนะ อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถานีบริการวิชาการชุมชนปัตตานี อําเภอเมือง 
จังหวัดปัตตานี 

 3. ห้องปฏิบัติการอาหารและห้องปฏิบัติการแพทย์แผนไทย โครงการรา้นสาธิตธุรกิจการจัดบริการ
อาหาร  

4.2 เทคโนโลยีเพื่อการสื่อสารภายใน  
      1. ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ระบบงานสารบรรณ   

    2. ระบบสารสนเทศบุคลากร (MIS-DSS) 
    3. ระบบ Intranet ของมหาวิทยาลัย เช่น การขออนุมัติไปราชการ การขอใช้ยานยนต์    

 ระบบการบริหารจัดการด้านการเงิน ระบบ GFMIS ระบบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ระบบการเบิก
จ่ายเงินรายได้ ระบบการออกใบเสร็จรับเงิน 
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                  4. ระบบฐานข้อมูล ได้แก่ ขอใช้ห้องประชุม การใช้รถยนต์ บริหารโครงการ/กิจกรรม Upload 
ระเบียบ/วาระ/การประชุม          
                  5. ระบบสื่อสารจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) Skype โทรศัพท์และโทรสาร 

4.3 อุปกรณ์  
     มีอุปกรณ์สํานักงานเพียงพอต่อการใช้งานภายในและภายนอก มีอัตราส่วนบุคคลต่อ 

คอมพิวเตอร์ 1 : 1 และมีอุปกรณ์ต่อพ่วง เครื่องคอมพิวเตอร์ครบถ้วน มีโทรศัพท์ โทรสาร เครื่องพิมพ์ โต๊ะ เก้าอ้ี 
จอแสดงภาพ เครื่องเขียน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เครื่องขยายเสียง เครื่องอัดสําเนา เครื่องเรียงกระดาษ ฯลฯ 

4.4 สิ่งอํานวยความสะดวก 
                     มีห้องทํางาน ห้องประชุม ห้องพัก ห้องน้ํา ที่จอดรถ ร้านอาหาร ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการ 
นวดแผนไทย ห้องปฏิบัติการอาหาร ยานพาหนะ บ้านพัก ฯลฯ    
 

(5) สํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง ดําเนินการภายใต้สภาพแวดล้อมด้าน กฎระเบียบ ข้อบังคับที่
สําคัญดังนี้  

ก. ด้านการบริหาร  
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครนิทร์ พ.ศ. 2522 (ฉบับปรับปรุงล่าสุด)      
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546      
3. พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547     
4. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์ว่าด้วยการบริหารสํานักส่งเสริมและการศึกษา

ต่อเนื่อง พ.ศ. 2529 และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551   
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ข. ด้านการบริหารการเงิน 
1. ระเบียบของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน   

พ.ศ. 2544   
2. ระเบียบสํานักงบประมาณว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2546  
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ.2551  
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552    
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535  
6. ระเบียบมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2551 
7. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ (ค่ารกัษาพยาบาลและการศึกษาบุตร) 
8. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรือ่ง อัตราค่าตอบแทนวิทยากร โครงการบริการ

วิชาการ ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2552 
9. ระเบียบมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการพัสดุ โดยใช้เงินรายได้ พ.ศ. 2542              
10. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

พ.ศ. 2553 
11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
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12. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2554 

13. แนวปฏิบัติว่าด้วยการขออนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบัติการและการขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 

14. ประกาศสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง เรื่องแนวปฏิบัติตามระเบียบการบริการ
วิชาการ พ.ศ.2552 

ค. ด้านการบริหารงานบุคคล 
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา  
2. ระเบียบสํานักงานข้าราชการพลเรือน 
3. ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 
4. พระราชบัญญัติบําเหน็จ บํานาญ ข้าราชการ 
5. พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ 
6. พระราชบัญญัติกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ  

ง. ด้านการประกันคุณภาพ  
1. ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  
จ. ด้านการวิจัย  

1. ประกาศสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง เรื่อง ทุนอุดหนุนการวิจัย ประจําปี 2553 
2. ประกาศสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง เรื่อง รางวัลเผยแพร่งานวิจัย วันที่ 18 

ธันวาคม พ.ศ. 2551 
 
ข. ความสัมพนัธ์ระดับองค์กร  

(1) โครงสร้างของสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง  
    โครงสร้างการบริหารงานของสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง ภายใต้ระบบธรรมาภิบาล 
ประกอบด้วย คณะกรรมการประจําสํานักส่งเสริมฯ ซึ่งประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย มีอธิการบดีเป็นประธาน ผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง เป็นกรรมการและ
เลขานุการ รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารเป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ ทําหน้าที่กําหนดทิศทางและนโยบาย 
การดําเนินงานของสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง มีคณะกรรมการการดําเนินงานสาํนักส่งเสริมฯ ในรูปของ
คณะทํางาน มีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารด้านแผนงานงบประมาณให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ ในส่วนการรายงานใน
ระบบธรรมาภิบาลของสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง ผู้อํานวยการ หัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี รายงานตรงต่อ
ผู้อํานวยการ บุคลากรในสายงาน รายงานผ่านหัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี และมีการประชุมร่วมกัน สําหรับการ
รายงานต่อมหาวิทยาลัย ผู้อํานวยการประชุมร่วมกับคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย (คบม.) 
คณะกรรมการประจําวิทยาเขต และที่ประชุมคณบดี ซึ่งสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่องมีโครงสร้างในการ
บริหารงาน ดังแผนภูมิที่ 1 
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ภาพแผนภูมิที่ 1 โครงสร้างองค์กร สํานักสงเสริมและการศกึษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์   
 

(2) กลุ่มผู้รับบริการตามพันธกิจ ประกอบด้วย บุคคลทั่วไป หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
ทั้งภาครัฐและเอกชนรวมทั้งชุมชนด้วย ดังตารางที่ 6 

 
(3) ผู้ส่งมอบและคู่ความร่วมมือความสัมพันธ์และกลไกการสื่อสารระหว่างกัน 
   สํานักส่งเสริมฯ มีผู้ร่วมผลิตในงานบริการวิชาการ ทั้งในส่วนกลางและในพื้นที่ภาคใต้ ได้แก่ ศูนย์สรร

หาและเลือกสรรสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) และกรมสรรพากร กระทรวงการคลัง  
องค์การบริหารส่วนตําบล องค์การบริหารส่วนจังหวัด ตามความต้องการและความคาดหวังกลุ่มผู้รับบริการและผู้
มีส่วนได้เสียที่สําคัญ และแนวทางและวิธีการสื่อสารระหว่างกันดังตารางที่ 6  ดังนี้  

 
 
 
 
 

2.3 
สถานีบริการ 

วิชาการชุมชน
ปัตตานี 

2.2  
สถานีบริการ 
วิชาการชุมชน

จะนะ 

2.1  
สถานีบริการ 
วิชาการชุมชน

เทพา 

1.3 
งานนโยบาย 
และแผน 

1.1 
งานบริหาร 
และธุรการ    

1.2 
งานคลัง 
และพัสดุ    

5 
ฝ่ายส่งเสริมและ 

การศึกษาต่อเนื่อง 
วิทยาเขตหาดใหญ่     

4 
ฝ่ายส่งเสริม 
และเผยแพร่    

3 
ฝ่ายฝึกอบรมและ 
การศึกษาต่อเนื่อง      

2 
ฝ่ายบริการ 

วิชาการชุมชน 

1 
สํานักงาน 
เลขานุการ    

คณะกรรมการดําเนินงานส
ส่งเสริมฯ ผู้อํานวยการและรองผู้อํานวยการฯ 

ผู้อํานวยการสาํนักส่งเสริมฯ 

อธิการบด ี

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

 คณะกรรมการประจําสํานักส่งเสริมฯ 
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ตารางที่ 6 แสดงกลุ่มผู้รับบรกิาร ผู้ส่งมอบและคู่ความร่วมมือ ความต้องการและความคาดหวัง วิธีการ

สื่อสาร 
 
บริการ กลุ่มผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง วิธีการสื่อสารระหว่าง

กัน 
1. งานบริการวิชาการ          
 -  สร้าง/พัฒนาจัด  
โครงการ/กิจกรรม ของ
หลักสูตรการอบรม ประชุม 
สัมมนา  
- การแนะแนวอาชีพและ
การศึกษา การสาธิตต่าง ๆ   
- บริการ ความร่วมมือทาง
วิชาการ ประสานงาน
ระหว่างนักวิชาการให้
ความรู้ ส่งเสริมและ
สนับสนุนในโครงการต่าง ๆ  
 

1.1 บุคคลท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  
  ได้รับผลสําเร็จตามจุดประสงค์ 
- ได้รับการบริการที่มีคุณภาพและ 
  มาตรฐาน 
- ได้พัฒนาความรู้ ความสามารถ 
  และประสบการณ์เพื่อนําไป 
  ประยุกต์ใช้ในชีวิตประจําวันได้ 
-  ได้รับวุฒิบัตรเพื่อนําไปรับรอง 
  ความรู้ความสามารถ 
 

- พบปะพูดคุย ระหว่างการ 
  อบรม 
- โทรศัพท์ โทรสาร  
- จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
- ติดป้ายประชาสัมพันธ์ 
- หนังสือราชการ 

 1.2 หน่วยงาน
ราชการ / 
หน่วยงานเอกชน 
 

- ได้เครือข่ายและพันธกิจทาง 
  วิชาการ  
--  ได้พัฒนาความรู้ ความสามารถ 
  และประสบการณ์เพื่อนําไป 
  ประยุกต์ใช้ในชีวิตประจําวันได้ 
--  เพิ่มเครือข่ายและพันธกิจทางเพิ่มเครือข่ายและพันธกิจทาง  
    วิชาการวิชาการ    
- ความเชื่อถือจากผู้รับบริการ 
 

- พบปะหารือ 
- ประชุมร่วมกัน  
- โทรศัพท์ โทรสาร  
- จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
- จดหมาย เอกสารระหว่าง 
   กัน 
- การเผยแพร่ทาง 
  อินเทอร์เน็ต เว็บไซต์  
- ทําสัญญาความร่วมมือ/ 
  ข้อตกลง 
 

 1.3 ชุมชน 
 

- ความรู้  
- ทัศนคติ  
- ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
 

- โทรศัพท์  
- โทรสาร  
- จดหมายเอกสารระหว่างกัน 
- พบปะหารือ 
- เข้าเย่ียมในพื้นที่ 
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ตารางที่ 6 แสดงกลุ่มผู้รับบรกิาร ผู้ส่งมอบและคู่ความร่วมมือ ความต้องการและความคาดหวัง วิธีการ

สื่อสาร (ต่อ)  
 

บริการ กลุ่มผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง วิธีการสื่อสารระหว่าง
กัน 

2. บริการด้านต่าง ๆ เพื่อ
อํานวยความสะดวกในการ
สนับสนุนการบริการวิชาการ 
และทั่วไป 
- บริการห้องพัก พร้อมสิ่ง
อํานวยความสะดวก   
- บริการห้องประชุม พร้อม
โสตทัศนูปกรณ์  
 

2.1 บุคคลท่ัวไป 
ภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 
  
 

- ห้องพักท่ีสะอาด สะดวกสบาย มี 
  อุปกรณ์อํานวยความสะดวก การ 
  บริการที่ดี  
- ห้องประชุมท่ีสะอาด มีอุปกรณ์ 
  อํานวยความสะดวกและทันสมัย มี 
  บริการที่ดี มีเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ี 
  ให้บริการและอินเทอร์เน็ตด้วย 
- รายได้เข้าสํานักส่งเสริมฯ และ 
  มหาวิทยาลัย  
- สถานที่พักค้างคืน  
- สถานที่จัดการประชุมสัมมนาและ 
  จัดเลี้ยง 

- เป็นทางการ  
- ไม่เป็นทางการ  
- ติดต่อทางโทรศัพท์  
- อินเทอร์เน็ต 
- ประชาสัมพันธ์/ แผ่นพับ  
- โทรศัพท์ 
- แบบประเมินผล 
 

 2.2 หน่วยงานภายใน
และภายนอก
มหาวิทยาลัย  
 

- ห้องพักท่ีสะอาด สะดวกสบาย มี 
  อุปกรณ์อํานวยความสะดวก การ 
  บริการที่ดี  
- ห้องประชุมท่ีสะอาด มีอุปกรณ์ 
  อํานวยความสะดวกและทันสมัย  
  มีบริการที่ดี มีเครื่องคอมพิวเตอร์ 
  ท่ีให้บริการและอินเทอร์เน็ตด้วย 
- รายได้เข้าสํานักส่งเสริมฯ และ 
  มหาวิทยาลัย  
- สถานที่พักค้างคืน  
- สถานที่จัดการประชุมสัมมนาและ 
  จัดเลี้ยง 

- เป็นทางการ  
- ไม่เป็นทางการ  
- ติดต่อทางโทรศัพท์  
- อินเทอร์เน็ต 
- ประชาสัมพันธ์ /แผ่นพับ 
  

3. การให้คําปรึกษา  
วิทยากร คณะทํางาน 

3.1 หน่วยงานภายใน
และภายนอก
มหาวิทยาลัย  
 

- ได้รับความรู้ในสาขาวิชาการตรง 
  ตามที่ต้องการ ความรอบรู้ในทุก ๆ  
  สาขาวิชา เทคนิคการถ่ายทอดและ 
  การบรรยาย 

- เป็นทางการ  
- ไม่เป็นทางการ  
- ติดต่อทางโทรศัพท์  
- อินเทอร์เน็ต 
- ประชาสัมพันธ์ /แผ่นพับ 

4. บริการเผยแพร่และ
ถ่ายทอดองค์ความรู้ผ่านสื่อ
ต่าง ๆ เช่น รายการวิทยุ   
Video on demand 
จดหมายข่าว แผ่นพับ 
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 

4.1 บุคคลท่ัวไป 
ภายนอกและภายใน
มหาวิทยาลัย 
 

- ความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการ 
  พัฒนาคุณภาพชีวิต    
 

- ออกอากาศทางวิทยุ   
  ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่  
  บนเว็บไซต์ 
- แจกในที่ชุมชน  
- ให้ข้อมูลทางโทรศัพท์  
  โทรสาร  
- วารสารส่งเสรมิฯ 
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ตารางที่ 6 แสดงกลุ่มผู้รับบรกิาร ผู้ส่งมอบและคู่ความร่วมมือ ความต้องการและความคาดหวัง วิธีการ

สื่อสาร (ต่อ) 
 

บริการ กลุ่มผู้รับบริการ ความต้องการ/ความ
คาดหวัง 

วิธีการสื่อสารระหว่าง
กัน 

5. การเสริมสร้างชุมชน
เข้มแข็ง จัดกิจกรรมเพื่อการ
อนุรักษ์เสริมสร้าง 
เอกลักษณ์ และวัฒนธรรม
อันดีงามของชุมชน ท้องถิ่น 
และประเทศชาติ 
 

5.1 ชุมชน 
 

- ความรู้  
- ทัศนคติ  
- ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
 

- โทรศัพท์  
- โทรสาร  
- จดหมายเอกสารระหว่าง 
  กัน 
- พบปะหารือ 
- เข้าเย่ียมในพื้นที่ 

 
2. สภาวการณ์ขององค์กร สภาวะเชิงกลยุทธ์ ของสํานกัส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง  

ก. สภาพแวดล้อมด้านการแข่งขัน  

(1) สํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง มีระดับการแข่งขันในระดับประเทศ และมีการเติบโตและตลาด
การให้บริการ จํานวนและประเภทของคู่แข่งขัน ดังตารางที่ 7 รายละเอียดต่อไปนี้  

 
ตารางที่ 7 แสดงคู่แข่ง ประเด็นการแข่งขัน ผลการดําเนินงานในปัจจุบันและปัจจัยที่ทําให้ประสบ

ผลสําเร็จ  
 

ประเภท คู่แข่ง ประเด็นการแข่งขัน ผลการเนินงานในปัจจุบัน ปัจจัยที่ทําให้ประสบผลสําเร็จ 
งานบริการ
วิชาการ 
 
  
 
 
  
  
  
   

- คณะ/ศูนย์ 
สถาบันภาย  
ในมหาวิทยาลัย  
- หน่วยงาน
ภายนอกและ 
สถาบันการศึกษา  
อื่น ๆ  

- มีหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย จัดต้ัง
ขึ้นใหม่และดําเนิน 
การจัดฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา  
ในลักษณะเดียวกัน
กับสํานักส่งเสริมฯ   

- สํานักส่งเสริมฯ ได้รับการ 
  ว่าจ้างจากหน่วยงาน 
  ภายนอก ในการให้บริการ 
  วิชาการด้านการจัดฝึก  
  อบรม ในสัดส่วนที่เพิ่มขึ้น 
- ราคาลงทะเบียนและค่า  
  บริการอยู่ในระดับปาน 
  กลางเมื่อเทียบกับคู่แข่ง     - 
- อาคารสถานที่ (บรรยากาศ  
สภาพแวดล้อม) ได้เปรียบ
คู่แข่ง  
- ความทันสมัย/IT อยู่ 
  ระหว่างช่วงเริ่มต้นและ 
  พัฒนาอย่างต่อเนื่อง ใน 
  อนาคตจะมีความทันสมัย  
 

- ชื่อเสียงของสํานักส่งเสริมฯ  
  และความเป็นมหาวิทยาลัยของ 
  รัฐ  
- การบอกต่อ/การสร้างเครือข่าย  
- การรักษาฐานลกูค้าเดิม  
- มีการควบคุมภายใน  
- มีการบริการที่ดี  
- ราคาอยู่ในระดับปานกลาง       
- บุคลากรมีความรู้ ความสามารถ 
  และได้รับการฝึกอบรมอย่าง 
  ต่อเนื่อง  
- หลักสูตรตรงกับความต้องการ 
- วิทยากรมีชื่อเสียงและมีความ  
  สามารถในการถ่ายทอด   
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(2) ปัจจัยที่สําคัญทีส่ามารถบ่งช้ีถึงความสําเร็จของสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง เมื่อเปรียบเทียบ

กับคู่แข่งหรือหน่วยงานอื่นที่คล้ายคลึงกัน การเปลี่ยนแปลงที่สําคัญที่เกิดขึ้นซึ่งมีผลต่อสภาวะการแข่งขันของ
สํานักส่งเสริมฯ รวมถึงโอกาสในการสร้างนวัตกรรมและความร่วมมือ ดังตารางที่ 8 

 
ตารางที่ 8 แสดงปัจจัยที่สําคัญที่บ่งช้ีถึงความสําเร็จ 

 
ปัจจัยแต่ละด้าน สิ่งที่เปลี่ยนแปลงที่มีผลต่อสภาพการแข่งขัน 

1. งานบริการวิชาการ  
      1.1 ปัจจัยภายใน 
 

 
- การเพิ่มจํานวนโครงการและรายรับ  
- ระเบียบเอื้ออํานวยและสนับสนุนการสร้างงานใหม่/เชิงรุก  
- การปรับเปลี่ยนทัศนคติ ค่านิยมของบุคลากร   
 

     1.2 ปัจจัยภายนอก - การยอมรับและศรัทธาต่อสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง ด้านความ  
  สามารถและศักยภาพ  
- นโยบายการการพัฒนาอัตรากําลังของบุคลากรภาครัฐ 
- การเพิ่มผู้ใช้บริการ   
- เพิ่มรูปแบบการบริการวิชาการ  
- การอยู่ในพื้นที่ท่ีมีลักษณะพิเศษทําให้สามารถสร้างงานที่เป็นเอกลักษณ์เฉพาะ 
- การแสวงหาแนวทางความร่วมมือและแหล่งทุนจากหน่วยงานภายนอก 
 

2. งานบริการห้องพัก/ห้องประชุม 
        2.1 ปัจจัยภายใน  

 
- การมาศึกษาดูงานจากหน่วยงาน/มหาวิทยาลัยอื่น ๆ 
- ความร่วมมือจากบุคลากรภายในสํานักส่งเสริมฯ มีมากขึ้น  
 

        2.2 ปัจจัยภายนอก  
 

-  เหตุการณ์ความไม่สงบในพื้นที่ 

3. งานบริหาร/การบริหารจัดการ 
 3.1 ปัจจัยภายใน  
 

 
- การเปลี่ยนแปลงผู้บริหาร  
- การปรับเปลี่ยนนโยบาย/แผนการดําเนินงานของผู้บริหาร  
- การกําหนดนโยบายของคณะกรรมการประจําสํานักส่งเสริมฯ  
- การลาออก/โยกย้าย/เกษียณอายุราชการของบุคลากร 
 

3.2 ปัจจัยภายนอก  - คู่แข่งขันทั้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานนอกมหาวิทยาลัย  
- เหตุการณ์ความไม่สงบในพื้นที่   
 

 
(3) สํานักส่งเสริมฯ มีการแข่งขันกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยเฉพาะหน่วยงานที่

ทําหน้าที่ให้บริการวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา ได้แก่ สํานักส่งเสริมและฝึกอบรม มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
สํานักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ศูนย์บริการวิชาการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ทั้งนี้เนื่องจากนโยบายของ
มหาวิทยาลัยที่ให้ทุกคณะ/หน่วยงานภายในหารายได้ เพื่อให้สามารถพึ่งตนเองได้ส่งผลให้ทุกคณะ/หน่วยงานต้อง
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หารายได้เพิ่ม ซึ่งแหล่งข้อมูลเชิงเปรียบเทียบได้จาก เว็บไซต์ ขอข้อมูลที่ต้องการจากหน่วยงานโดยตรง  รายงาน
ประจําปี การเข้าศึกษาดูงาน การเข้ารับการอบรม สัมมนา จากหน่วยงานอื่น เพื่อศึกษาหาข้อมูลเพิ่มเติมและ
นํามาเปรียบเทียบและปรับปรุงงาน อย่างไรก็ตามก็มีข้อจํากัดในการค้นหาข้อมูลทั้งที่เป็นข้อมูลย้อนหลังและ
ข้อมูลปัจจุบัน คือ บางหน่วยงานไม่สามารถให้ข้อมูลหรือเปิดเผยได้ การเข้าถึงแหล่งขาดความรู้ว่ามาจากแหล่งใด 
และข้อมูลที่ต้องการเป็นความลับ 
 
ข. บริบทเชิงกลยุทธ ์

ความท้าทายเชิงยุทธศาสตร์ของสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง ด้านพันธกิจ ด้านปฏิบัติการและด้าน
ทรัพยากรบุคคล โดยมีบุคลากรที่มีความสามารถในการสอน ถ่ายทอดองค์ความรู้ มีความชํานาญเฉพาะทาง 
ควบคู่ไปกับการบริหารจัดการ สามารถสร้างงานบริการวิชาการชุมชนได้ครอบคลุมตามพันธกิจ ดังตารางที่ 9 
 

ตารางที่ 9 แสดงความท้าทายเชิงกลยุทธ์  
 

ความท้าทายเชิงยุทธศาสตร์ สิ่งที่ท้าทาย 
ด้านพันธกิจ   บริการวิชาการแก่ชุมชนที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ สามารถเข้าถึงทุก 

   กลุ่มเป้าหมาย  
 การประกันคุณภาพตามมาตฐาน   
 บริการวิชาการหลากหลายรูปแบบ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 เป็นศูนย์รวมการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย 
 การเพิ่มจํานวนของชุมชนเข็มแข็ง 
 จํานวนของนวตักรรม สิ่งประดิษฐ์ งานสร้างสรรค์ด้านบริการวิชาการ 
 เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) 
 มีหลักสูตรที่ทันสมัยและมีเทคโนโลยีท่ีทันสมัยท่ีสนับสนุนการบริหารจัดการ   

 
ด้านการปฏิบัติการ   มีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีความเป็นมาตรฐานสากล   

 มีระบบการติดตามประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพ  
 ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจ  
 มีบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและเป็นทีมงานที่แข็งแกร่ง  
 มีการพัฒนาระบบฐานข้อมูลภายในหน่วยงานที่ทันสมัยรองรับการปฏิบัติงานทุก 

   งานอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ   
 พัฒนาการบริหารจัดการในทุกด้านให้มีธรรมาภิบาล 
 ลดขั้นตอนการให้บริการ 
 การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานสูงขึ้น   
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ตารางที่ 9 แสดงความท้าทายเชิงกลยุทธ์ (ต่อ) 
 

ความท้าทายเชิงยุทธศาสตร์ สิ่งที่ท้าทาย 
ด้านทรัพยากรบุคคล    พัฒนาบุคลากรให้ 

 มีความมุ่งม่ันในการทํางาน  
 มีความกล้าคิด กล้าตัดสินใจและแสดงออกในการปฏิบัติงาน  
 มี Service mind ในการให้บริการ  
 มีความสนใจในการศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติมด้วยตนเอง  

  มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการทํางาน  
 มีความเสียสละ ทุ่มเทในการทํางานและมีความรักในองค์กร 
 มีการทํางานเป็นทีม ทํางานหลายงานและทํางานทดแทนกันได้  
 มีความเคารพการตัดสินใจของผู้บริหาร/ท่ีประชุม/เสียงส่วนใหญ่  
 มีความซ่ือสัตย์ในการปฏิบัติหน้าท่ี  
 มีความเป็นผู้นํา ความเชี่ยวชาญในงานที่ปฏิบัติ  

 

 
ค. ระบบการปรับปรุงผลการดําเนนิงาน 

สํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง มีแนวทางในการปรับปรุงประสิทธิภาพงานดําเนินงานและแนวทาง
ในการเรียนรู้ รวมทั้งมีการแลกเปลี่ยนความรู้ภายในหน่วยงานต่อไป ดังตารางที่ 10 
 

ตารางที่ 10 แสดงการปรับปรุงผลการดําเนินงานและแนวทางการดําเนินงาน 
 

การปรับปรุงผลการดําเนินงาน แนวทางการดําเนินงาน 
ด้านประสิทธิภาพของสํานักส่งเสริม
และการศึกษาต่อเนื่อง   

 ใช้หลักการบริหารงานแบบธรรมาภิบาล 
 ใช้กระบวนการทํางาน PDCA-P  ภายใต้การประเมินตามแนวทางเกณฑ์รางวัล 

   คุณภาพแห่งชาติ TQA ทุกงาน ทุกระบบขององค์กร 
 ใช้กระบวนการจัดการความรู้ผ่านเวที Cop บรกิารวิชาการ เพื่อการพัฒนางาน  
 การรับฟังความคิดเห็นของผู้รับบริการ โดยการประเมินผลความพึงพอใจของ 

   ผู้เกี่ยวข้องทุกภาคส่วน   
 สร้างความเข้าใจอันดีระหว่างฝ่ายงานต่าง ๆ โดยการจัดประชุมประสานงานและ 

   ประสานแผนการปฏิบัติงานเป็นประจําปีทุกปีก่อนการดําเนินงาน  
 ประเมินผลการดําเนินงานทุก ๆ 3 เดือน และนําการผลการประเมินมาปรับปรุง 

   กระบวนการทํางาน   
 สร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานโดยการประเมินผลรายบุคคลผา่นคณะกรรมการ   

   ประเมินของหน่วยงานและให้รางวัลกรณีท่ีมีผลงานโดดเด่น 
 ปรับปรุงอาคาร สถานที่และห้องทํางานของบุคลากรให้ทันสมัยและมีบรรยากาศ 

   ท่ีเอื้อต่อการทํางาน   
 มีแผนการปฏิบัติงานและดําเนินการตามแผนประจําปี 
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ตารางที่ 10 แสดงการปรับปรุงผลการดําเนินงานและแนวทางการดําเนินงาน (ต่อ)  
 

การปรับปรุงผลการดําเนินงาน แนวทางการดําเนินงาน 
  พัฒนาบุคลากรโดยการส่งเข้ารับการอบรมในหลักสูตรต่าง ๆ หรือในโครงการ/ 

   กิจกรรมที่หน่วยงานจัดเองและ/หรือจัดให้กับผู้รับบริการทั่วไป   
 นําข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพและจากผู้ปฏิบัติงาน  

   มาพิจารณาร่วมกันในเพื่อกําหนดแนวทางปรับปรุงการทํางาน เพื่อรองรับการ  
   ประเมินในครั้งต่อไป  
 สร้างทีมงานทีผ่่านการเรียนรู้เชิงกระบวนการและการจัดการ โดยอาศัย 

   โครงการบริการวิชาการเป็นกลไก 
 

ด้านการเรียนรู้ของสํานักส่งเสริมและ
การศึกษาต่อเนื่อง  
 
 
 
 
 
  

 มีการนําข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ จากการตรวจ ประเมินคุณภาพ และจาก   
  ผู้ปฏิบัติงานมาร่วมพิจารณากันในที่ประชุมนํามาปรับปรุง วางแผนเพื่อเป็น  
  แนวทางในการประเมินในครั้งต่อไป  
 จัดการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรด้านการบริการวิชาการ 

   ระหว่างหน่วยงาน ปีละ 1-2 ครั้ง 
 จัดเวทีแลกเปล่ียนเรียนรู้ ในเวที CoP บริการวิชาการบนเว็บไซต์ของ  

   หน่วยงาน  
 จัดกิจกรรมประชุม สรุปผลการดําเนินงานประจําปีในแต่ละฝ่าย/งาน/สถานี 
 จัดกิจกรรมพบที่ปรึกษาผู้อํานวยการ/ผู้เชี่ยวชาญ ด้านการบริการวิชาการเพื่อ 

   ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 กิจกรรมระดมความคิดเห็นของผู้รับบริการ/ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อการปรับปรุงและ 

   รับทราบข้อเสนอแนะ 
 ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอื่นหรือเข้ารับการอบรมที่สํานัก 

   ส่งเสริมฯ จัดให้กับผู้รับบริการ 
 นําผลการประเมินมาปรับปรุงการทํางาน เช่น การสร้างและพัฒนาหลักสูตร 
 จัดทีมงานย่อย ทํางานประสานและจัดการผ่านกระบวนการจัดการความรู้ใน  

   โครงการใหญ่ ๆ ภายในสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง 
 ประชุมกลุ่มและบรรยายแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ร่วมกัน 
 นําข่าวสารความรู้ต่าง ๆ ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ในสํานักงาน  
 จัดประชุมผู้บริหาร หัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี ในรูปของคณะกรรมการดําเนิน   

   งานสํานักส่งเสริมฯ เป็นประจําทุกเดือน  
 ถอดบทเรียนการทํางานเป็นกลุม่ 
 ผู้บริหารและบุคลากรที่ไปอบรมหรือสัมมนากลับมารายงานผลให้ท่ี 

  ประชุมรับทราบ 
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หมวด1 การนําองค์กร 

1.1 การนาํองค์กรโดยผูน้ําระดับสูง 

ก. วิสัยทัศน์ ค่านยิมและพนัธกิจ 

1.1 ก (1) สํานักส่งเสริมฯ ได้จัดทําวิสัยทัศน์และพันธกิจต้ังแต่ปี 2545 มีการนํามาใช้ในการวางแผน
ปฏิบัติการประจําปีแต่ยังขาดระบบและกระบวนการ จึงมีการทบทวนอย่างต่อเนื่องโดยใช้ข้อมูลแนวทางการ
พัฒนามหาวิทยาลัยและผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา ตลอดจนความชํานาญ ความถนัดของบุคลากร มีการทบทวน
ครั้งสําคัญในปี 2552 ล่าสุดผู้นําระดับสูงได้จัดประชุมเชิงปฏิบัติการของทีมผู้บริหารและบุคลากรในกลุ่ม
นักวิชาการทั้งหมดในเดือนมกราคม 2554 ได้วิสัยทัศน์ฉบับที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน วิสัยทัศน์และพันธกิจนั้นจะมีการ
ปรับปรุง 2 ปีต่อครั้ง สําหรับค่านิยมขององค์กรนั้นสํานักส่งเสริมได้กําหนดขึ้นในปี 2553 ซึ่งใช้คําว่า OEC (O = 
Open-minded เปิดใจกว้าง E = Extra Efficient เสริมประสิทธิภาพ C =Competent & Clear มีสมรรถนะ 
และผลงานเด่นชดั) การจัดทําวิสัยทัศน์และค่านิยมนั้นจะให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการจัดทําทุกครั้ง และเมื่อเสร็จ
สิ้นปรับปรุงแต่ละครั้งจะมีการถ่ายทอดไปยังบุคลากรโดยการจัดทําเป็นเล่มและแจกจ่ายแก่ ฝ่าย/งาน/สถาน ี 
ต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการทํางาน และนําขึ้นเว็บไซต์เพื่อถ่ายทอดไปยังลูกค้า ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง วิสัยทัศน์และค่านิยมของสํานักส่งเสริมฯ ได้แสดงไว้ในโครงร่างองค์กร 

ผู้บริหารระดับสูงมุ่งมั่นในการส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมที่เป็นไปตามวิสัยทัศน์และค่านิยม มี
การจัดกิจกรรมสรุปงานประจําปี เพื่อนําผลไปใช้ในการจัดทําแผนปฏิบัติการในปีต่อไป มีการกําหนดนโยบายการ
จัดทํางบประมาณเงินรายได้ประจําปี มีส่วนในการเขียนข้อคิดเห็นในการพัฒนาองค์กรใน CoP บริการวิชาการ 

  
1.1 ก (2) ผู้บริหารระดับสูงสร้างบรรยากาศเพื่อส่งเสริมและกํากับ เพื่อส่งผลให้มีการประพฤติปฏิบัติตาม

กฎหมายและจริยธรรม มีการนําระบบธรรมาภิบาลมาใช้ในการนําองค์กร มีคณะกรรมการประจําสํานักส่งเสริมฯ
ซึ่งเป็นบุคคลภายนอกหน่วยงานทั้งหมดและมีคณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ อีกหนึ่งคณะในการกํากับ
การดําเนินงานตามแผน มีการแต่งต้ังคณะกรรมการรณรงค์ป้องกันการกระทําผิดวินัยของบุคลากรขึ้นหนึ่งคณะ มี
การแต่งต้ังคณะกรรมการจัดวางระบบการเงินและพัสดุ รวมท้ังมีการนําระบบคุณภาพมาใช้ในองค์กร เช่น ระบบ
บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระบบ SAR ระบบ KPIs และราชการใสสะอาด รวมทั้งมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 2 ครั้งต่อปี  ผู้บริหารระดับสูงได้จัดทําเอกสารสื่อสารบุคลากรและสื่อสารทีมบริหารผ่านจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) อย่างต่อเนื่อง เพื่อสร้างความเขา้ใจซึ่งกันและกัน มีการจัดกิจกรรมวันปีใหม่และมอบ
ของขวัญจากองค์กรและจากทีมบริหารแก่บุคลากรทุกปีเพื่อให้เกิดความกลมเกลียวในองค์กร รวมทั้งการจัดทัศน
ศึกษานอกสถานที่เพื่อพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างกันของบุคลากร การจัดกิจกรรมแต่
ละโครงการจะมีการแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการเฉพาะอย่างไม่เป็นทางการและได้มอบคติพจน์เพื่อสนับสนุน
และส่งเสริมความรักและความผูกพันต่อองค์กร 

 
เรามีกิน มีใช้ ส่งเสริมให ้
ลูกเติบใหญ่ ได้ร่ําเรียน ส่งเสริมส่ง 
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เราก้าวหน้า มั่งคง ส่งเสริมนํา 
ได้ค้ําชู ชีวีไว้ด้วยบุญ ส่งเสริมหนุน 
ถึงเวลา ทดแทนคุณ แล้วหรือไม่ 
ทําทุกอย่าง ด้วยใจภักด์ิ รักองค์กร 
อบรมไทย ให้เรียนรู้ สู้ชีวิต 
สร้างความคิด         ให้ชุมชน    ต่างแข็งแกร่ง 
บริการสร้าง   แหล่งเรียนรู้       ที่หรูเลิศ  
วิทยุ วีซีดี เพลิดพร้อม        ให้ชุมชนเก่ง 
ทุกคนเคร่ง  ประสานแหล่ง    วิชากับชุมชน   
คือหนทาง  แห่งความชอบ    ตอบแทนคุณ 
รู้คุณคน                รู้คุณชาติ สมบัติวิญญูชน 
ขอทุกคน ได้ทบทวน สํานึกคุณ 

                                                    
 1.1 ก (3) ผู้บริหารระดับสูงได้ดําเนินการให้องค์กรเกิดความย่ังยืน โดยนําหลักการของการประกัน

คุณภาพมาใช้ในการนําองค์กร ได้แก่ PDCA-P มีการกล่าวถึงอย่างสม่ําเสมอ และกําหนดให้กิจกรรมต่าง ๆ ควรมี
ระบบการทบทวนเมื่อดําเนินการแล้วเสร็จ เช่น การจัดโครงการครอบครัววิถีธรรม การจัดโครงการแนะแนว
สัญจรด้านการศึกษาและอาชีพ นอกจากนี้ยังได้มีการวิเคราะห์ให้เห็นถึงพัฒนาการของสํานักส่งเสริมฯ ดังภาพที่ 
1.1-1  

ผู้บริหารระดับสูงได้ให้ความสนใจกับการจัดการความรู้ขององค์กรและส่วนบุคคล มีการจัดสร้าง 
CoP บริการวิชาการขึ้น และสรา้งชานชาลาของการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การบริการวิชาการในทุกมิติ ตลอดจนได้
กําหนดให้การประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ มีการนําเสนอวาระโดยใช้ Power Point Mind 
map มีการมอบหมายให้นักวิชาการศึกษาชํานาญการทําหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการขับเคลื่อน KM และที่ปรึกษา
ในการพัฒนาบุคลากร และปี พ.ศ. 2554 มีการกําหนดยุทธศาสตร์ 6 Top Goal ขึ้นประกอบด้วย (1) การ
ดําเนินการจัดทําสถานอบรมอาชีพบนอินเทอร์เน็ต (2) การจัดทําสถานีทั้ง 3 แห่งให้เป็นแหล่งเรียนรู้ของชุมชน 
(3) การสร้างระบบ E-Training (4) การพัฒนาบุคลากรเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลง (5) การประชาสัมพันธ์อย่าง
เข้มข้น (6) การสร้างเครือข่ายต่างองค์กรทั้งในและต่างประเทศ  

ผู้บริหารระดับสูงสร้างบรรยากาศการทบทวนเพื่อการปรับปรุงงานและได้ให้ความสําคัญต่อการ
พัฒนางานของบุคลากรทุกระดับ ได้จัดการบรรยายเรื่อง R2R แก่บุคลากรในการเดินทางไปทัศนศึกษา ริเริ่ม
กิจกรรมศึกษาชุมชนและการพัฒนาชุมชนแบบเฉพาะพื้นที่ (Area based) นําสู่การสร้างชุมชนเข้มแข็งและ
ความสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยกับชุมชน กิจกรรมประกอบด้วยการวิเคราะห์ชุมชน การวางแผนการพัฒนา การ
ทบทวนตนเองของชุมชน ส่งผลให้ฝ่ายส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง วิทยาเขตหาดใหญ่ได้รับรางวัลคุณภาพ
Best Practice ในปี พ.ศ. 2552 ผู้บริหารระดับสูงกําหนดให้มีการประชุมร่วมกับชุมชน เช่น การประชุมของ
สถานีบริการวิชาการชุมชนเทพา สถานีบริการวิชาการชุมชนจะนะและฝ่ายส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง วิทยา
เขตหาดใหญ่ เป็นต้น ทําให้เกิดวงจรการนําความต้องการของชุมชนมาใช้ในการวางแผนงานบริการวิชาการอย่าง
ต่อเนื่อง ซึ่งเป็นการทบทวนการปฏิบัติงานร่วมกับชุมชนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการนําองค์กรสู่ความย่ังยืน
อย่างแท้จริง 
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ภาพที่ 1.1-1 แสดงพัฒนาการของสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง  
 

ผู้บริหารระดับสูงได้พัฒนาและเสริมสร้างทักษะความเป็นผู้นําของตนเอง โดยการสร้างบทบาท
การวางแนวทางการพัฒนา การติดตามงานอย่างต่อเนื่องและใช้การประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ขับเคลื่อน
งาน เช่น การประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ คณะกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ เป็น
ต้น นอกจากนี้ยังใช้ระบบการเจรจาแทนการสั่งการซึ่งจะทําให้เกิดความเข้าใจกันมากขึ้นและยอมรับในข้อตกลง
ร่วมกัน  

ผู้บริหารระดับสูงมีส่วนร่วมในการเรียนรู้ระดับองค์กร การวางแผนสืบทอดตําแหน่งและการ
พัฒนาผู้นําในอนาคตขององค์กร โดยการเข้ามีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เช่น การเข้าตอบสนอง
ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ใน CoP บริการวิชาการ นอกจากนี้ได้เข้าร่วมการประชุมต่าง ๆ เช่น การประชุมคณบดี การ
ประชุมคณะกรรมการบริหารบุคคลมหาวิทยาลัย (คบม.) และการประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย ซึ่งทําให้สามารถเรียนรู้แนวคิดแนวทางการทํางานอย่างต่อเนื่อง สําหรับการวางแผนสืบทอด

ช่วงที่ 1 

สร้างภารกิจบริการวิชาการให้ครบทุกด้านและการประสานความร่วมมือกับคณะ  
เริ่มทําหลักสูตรอนุปริญญา เริ่มต้นการอบรมแบบเก็บค่าลงทะเบียน พ.ศ. 2530-
2539  รวม 10  ป ี

การสร้างผลงานเพื่อให้เป็นที่ยอมรับและสามารถจัดต้ังเป็นสํานักส่งเสริมและ
การศึกษาต่อเนื่อง พ.ศ. 2517-2529 รวม 12 ปี 

พัฒนางานฝึกอบรมแบบเก็บค่าลงทะเบียน แบบว่าจ้าง การพัฒนาคุณภาพระบบ
การจัดอบรม การหาแหล่งทุนบริการวิชาการ พ.ศ. 2540-2549 
รวม 10 ปี   

 พัฒนาระบบงานบริการวิชาการสู่ความยั่งยืน ทั้งด้านคุณภาพและประสิทธิภาพ 
เชื่อมโยงกับชุมชน การวิจัยสู่การบริการวิชาการ และพัฒนาเครือข่ายบริการ
วิชาการ เริ่มการเป็นสถานอบรมอาชีพชุมชนผ่านอินเทอร์เน็ต และการอบรม
แบบ E-Training พ.ศ. 2550 เป็นต้นไป 

ช่วงที่ 2 

ช่วงที่ 4 

ช่วงที่ 3 
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ตําแหน่งนั้นได้กําหนดให้ผู้บริหารในระดับรองผู้อํานวยการได้มีโอกาสตัดสินใจในการทํางานอย่างเต็มที่ มีระบบ
การกําหนดภารกิจชัดเจน สําหรับระดับหัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี นั้น มีบทบาทและมีส่วนร่วมในการกําหนด
นโยบายต่าง ๆ ในการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ และให้โอกาสเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการประจําสํานักส่งเสริมฯ ด้วยเพื่อเรียนรู้งานและนโยบาย ตลอดจนข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ
ประจําสํานักส่งเสริมฯ เปิดโอกาสให้มีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรทุกคน การสัมภาษณ์บุคลากรใหม่และการติดตามงาน  
 
ข. การสื่อสารและผลการดาํเนนิงานขององค์กร 

1.1 ข (1) ผู้บริหารระดับสูงมีวิธีการสื่อสารในองค์กรโดยวิธีการต่าง ๆ ดังนี้ 
1. การประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน เป็นการประชุมระหว่างผู้อํานวยการ รองผู้อํานวยการ 

หัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง ผลการประชุมจะมีรายงานการประชุมทุกครั้ง สาระการประชุม
เป็นการระดมความคิดเพื่อการพัฒนางานและการตัดสินใจกิจกรรมต่าง ๆ 

2. การประชมุสรุปผลการดําเนินงานประจําปี 
3. การประชุมคณะกรรมการที่มีภารกิจประจําชุดต่าง ๆ ได้แก่ คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ประกันคุณภาพ คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน คณะกรรมการรณรงค์ป้องกันการกระทําผิด
วินัยของบุคลากร คณะกรรมการจัดวางระบบการเงินและพัสดุ 

4. การประชุมคณะกรรมการเฉพะกิจต่าง ๆ  
5. การประชุมทีมบริหาร 
6. การทัศนศึกษาร่วมกัน 
7. การออกไปเยี่ยมบุคลากรแต่ละฝ่าย/งาน/สถานี 

นอกจากนี้ยังมกีารสื่อสารโดยวิธีการอื่น ๆ ได้แก่ 
1. การออกสาร สื่อสารบุคลากร 
2. การออกสาร สื่อสารทีมบริหาร 
3. การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) เพื่อการติดตามงาน สอบถามสาระทุกข์การทํางาน 
4. การส่งข่าวผ่านระบบ CoP บริการวิชาการ 
5. ผู้บริหารระดับสูงสื่อสารด้วยวาจากับบุคลากรแต่ละคน 
6. การสื่อในระหว่างการประชุมร่วมกับกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประจําปี 
7. การสื่อสารโดยการให้รางวัลบุคลากรดีเด่นซึ่งมีการมอบรางวัลในที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจําสํานักส่งเสริมฯ 
8. การสื่อสารในการประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือน 
การดําเนินการทั้งหมดนี้ทําให้บุคลากรสามารถรับรู้ข่าวสารการดําเนินงาน ทําให้เกิดการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ผู้บริหารระดับสูงใช้การสื่อสารเพื่อการตัดสินใจต่าง ๆ โดยตรงถึงบุคลากรทุก ๆ ระดับ ทําให้
สามารถบริหารงานมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เข้าใจเจตนารมณ์ของการสื่อสารอย่างแท้จริง 

สําหรับการสื่อสารกับผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียนั้น จะใช้การนําเสนอกิจกรรมของสํานัก
ส่งเสริมฯ ผ่านเว็บไซต์ของสํานักส่งเสริมฯ ผ่านรายการวิทยุ ผ่านการประชุมกับชุมชนและการส่ือในระหว่างการ
เปิดกิจกรรมฝึกอบรมต่าง ๆ การส่ง ส.ค.ส.ในเทศกาลวันขึ้นปีใหม่ 

การสื่อสารจะเน้นความตรงไปตรงมา สื่อสารสองทางและพยายามให้กระจายได้ทั่วทั้งองค์กร  
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สําหรับการสื่อสารเพื่อการตัดสินใจนั้นจะใช้กระบวนการสื่อสารที่หลากหลาย 
ผู้บริหารระดับสูงมีบทบาทเชิงรุก เพื่อเสริมสร้างให้เกิดผลการดําเนินการที่ดีรวมทั้งการให้

ความสําคัญแก่ผู้รับบริการและธุรกิจ โดยการให้รางวัลและยกย่องชมเชยบุคลากร ในรอบปีจะมีการคัดเลือก
บุคลากรดีเด่นและมีการมอบรางวัลในที่ประชุมคณะกรรมการประจําสํานักส่งเสริมฯ 
 

1.1 ข (2) ผู้บริหารระดับสูงได้ดําเนินการเพื่อทําให้เกิดการปฏิบัติอย่างจริงจังเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์
และบรรลุวิสัยทัศน์ขององค์กร ตลอดจนเพื่อปรับปรุงผลการดําเนินการ โดยให้ความสําคัญกับการติดตามการ
ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการอย่างสมํ่าเสมอ พิจารณาถึงการบรรลุตามตัวช้ีวัดตาม KPIs ที่ต้ังไว้ มีการออกเยี่ยม
การทํากิจกรรมของแต่ละฝ่าย/งาน/สถานี เพื่อเน้นย้ําให้บุคลากรเห็นความสําคัญของการปฏิบัติงานให้ได้ตาม
แผน  

ผู้บริหารระดับสูงได้ทบทวนตัวช้ีวัดผลการดําเนินการในเรื่องการจัดกิจกรรมบริการวิชาการ  
การเบิกจ่ายงบประมาณบริการวิชาการเป็นประจําเพื่อระบุสิ่งที่ต้องทําในการตั้งความคาดหวังต่อผลการ
ดําเนินการ 

ผู้บริหารระดับสูงคํานึงถึงและดําเนินการพิจารณาการสร้างคุณค่า เพื่อให้เกิดความสมดุลของ
คุณค่าระหว่างผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียดังนี้ การมุ่งเน้นผู้รับบริการส่วนต่าง ๆ เช่น กลุ่มผู้มีโอกาส กลุ่ม
ผู้ด้อยโอกาส โดยในแต่ละปีจะมีการนํารายรับจากการบริการวิชาการแบบเก็บค่าลงทะเบียน จัดสรรในกิจกรรม
บริการวิชาการให้แก่กลุ่มผู้ด้อยโอกาส (นําเงินคนรวยไปสอนคนจน) ทําให้กลุ่มผู้รับบริการท้ัง 2 กลุ่มเกิดความ
สมดุล สําหรับผู้รับบริการกลุ่มอื่นนั้นจะเน้นการสร้างคุณค่าที่ผู้รับบริการสามารถเรียนรู้ด้วยตนเอง เช่น การเรียน
ผ่านสื่ออินเทอร์เน็ต สื่อวิทยุและวิดีโอ นอกจากนี้ยังมีการเปิดโอกาสให้บุคลากรที่มีความสามารถเป็นวิทยากร 
ออกให้การอบรมแก่ชุมชนทั่วไป โดยไม่มีค่าตอบแทน การให้บริการกิจกรรมแก่โรงเรียนสอนศาสนาอิสลามนั้นให้
งดกิจกรรมในวันศุกร์แต่ไปบริการให้ในวันอาทิตย์แทน เป็นการทํางานในมิติพหุวัฒนธรรมอย่างจริงจัง การ
มอบหมายให้ฝ่าย/สถานีจัดการประชุมชุมชนเพื่อรับทราบข้อมูลความต้องการวิชาการและปัญหาของชุมชนและ
สร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างองค์กรกับชุมชน  

 
1.2 การกํากับดูแลและความรับผิดชอบตอ่สังคมในภาพใหญ่  

ก. การกํากับดูแลองค์กร 

1.2 ก (1) องค์กรมีการดําเนินการทบทวนและจัดระบบให้สามารถทําให้องค์กรประสบความสําเร็จในเรื่อง
ต่างๆ ที่สําคัญที่ใช้ในการกํากับดูแลองค์กรดังต่อไปนี้ 

• ในด้านความรับผิดชอบในการกระทําของผู้บริหารระดับสูงในการทบทวนและทําให้องค์กร
ประสบความสําเร็จในความรับผิดชอบต่อสังคม ในระบบนี้จะพบว่าผลการปฏิบัติงานของผู้บริหารระดับสูงจะ
ได้รับการประเมินโดยคณะกรรมการ ที่มีอธิการบดีเป็นประธานทุก 6 เดือน และมีระบบการประเมินโดย
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้อํานวยการทุก 2 ปี และในทุกปีมีระบบการติดตามจาก
คณะกรรมการอีกชุดหนึ่งที่แต่งต้ังโดยคณะกรรมการประจําหน่วยงาน สําหรับบุคลากรในองค์กรนั้นมีระบบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานทุก 6 เดือนด้วย และในรอบการทบทวนที่กล่าวมาแล้วนั้นจะทําให้สามารถประเมิน
ความสําเร็จในภารกิจที่สําคัญขององค์กรต่อสังคม 

• ในด้านความรับผิดชอบด้านการเงิน มีระบบการใช้จ่ายเงินตามงบประมาณที่ได้รับอย่าง
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เคร่งครัด งบดําเนินงานทั้งงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ต้องได้รับการอนุมัติก่อนจึงจะสามารถ
ใช้จ่ายได้ ส่วนงบประมาณจัดกิจกรรมนั้นจะปฏิบัติตามระเบียบบริการวิชาการ พ.ศ. 2551 และระเบียบการ
ฝึกอบรมของกระทรวงการคลัง ในปัจจุบันมีคณะกรรมการจัดวางระบบการเงินและพัสดุโครงการฝึกอบรมทํา
หน้าที่ปรับปรุงพัฒนาระบบการใช้เงินและการจัดซื้อพัสดุอีกทางหนึ่งด้วย 

• ในด้านความโปร่งใสในการดําเนินการ รวมถึงการคัดเลือกคณะกรรมการกํากับดูแลองค์กร
และนโยบายในเรื่องการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของคณะกรรมการกํากับดูแลองค์กร ทั้งนี้องค์กรมีระบบการ
เปิดเผยข้อมูลจาการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ผ่านทางระบบ E-Meeting ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน สําหรับ
การคัด เลือกคณะกรรมการประจําหน่วยงานนั้นผู้บริหารระดับสูงจะนํารายชื่อหารืออธิการบดีในการแต่งต้ังใหม่
ทุกครั้ง 

• ในด้านการตรวจสอบภายในและภายนอกที่เป็นอิสระ ทุกปีองค์กรจะถูกตรวจสอบในระบบ
ประกันคุณภาพ SAR และมีระบบรายงานผลราชการใสสะอาดอีกด้วย ซึ่งจะทําให้ทราบว่าองค์กรมีคุณภาพตาม
มาตรฐานของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (สมศ.) หรือไม่ นอกจากนี้ยังมีระบบการรายงานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ทุก 
6 เดือน สําหรับการใช้จ่ายเงินนั้นจะมีการตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง 

• ในด้านการปกป้องผลประโยชน์ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียนั้น องค์กรจะมีระบบการศึกษาความ
ต้องการของผู้รับบริการ โดยในปี 2553-2554 ได้จัดทําแบบสอบถามและส่งให้ผู้รับบริการตอบและจัดส่งกลับมา
ยังหน่วยงาน มีการจัดประชุมตัวแทนจากหน่วยงานของผู้รับบริการบางส่วน ทําให้รับทราบความต้องการของ
หน่วยงานเหล่านั้น (มีการประชุมเมื่อวันที่ 24 มีนาคม 2554) และมีการจัดประชุมชุมชนรอบ ๆ สถานีบริการ
วิชาการชุมชนจะนะและสถานีบริการวิชาการชุมชนเทพาในปี 2553 ทําให้สามารถจัดกิจกรรมสอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้รับบริการได้ระดับหนึ่ง นอกจากนี้การแต่งต้ังคณะกรรมการประจําหน่วยงาน ยังมีการแต่งต้ัง
บุคคลภายนอกจํานวน 4 คนเพื่อรับฟังข้อเสนอแนะด้วย 

 
1.2 ก (2) องค์กรดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้นําระดับสูงโดยการแต่งต้ังคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้อาํนวยการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจําหน่วยงานและดําเนินการ
ประเมินในรอบปีการศึกษา 2553 เป็นปีแรกแล้ว ซึ่งผลการประเมินนั้นคณะกรรมการฯ จะเสนอตรงถึงอธิการบดี
ต่อไป อย่างไรก็ตามระบบการประเมินผู้บริหารระดับสูงยังมีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานทุก 6 เดือนด้วย  
และการประเมินผู้อํานวยการในรอบ 2 ปีของการดํารงตําแหน่งแต่ละวาระด้วย สําหรับคณะกรรมการประจํา
หน่วยงานนั้นในรอบปีการศึกษา 2553 มีระบบการประเมินเป็นปีแรก โดยจัดให้มีการประเมินตนเอง ซึ่งผลการ
ประเมินได้สรุปเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําสํานักส่งเสริมฯ ครั้งที่ 2/2554 (วันที่ 24 พฤษภาคม 2554) 

สําหรับการใช้ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานในการพัฒนาปรับปรุงประสิทธิผลของการนํา
องค์กรของผู้นําระดับสูงและคณะกรรมการประจําหน่วยงานนั้น ในระบบประเมินเพิ่งเริ่มดําเนินการในปี 2553 
จึงยังมิได้นํามาใช้ในการปรับปรุงงาน แต่ในการดําเนินงานที่ผ่านมานั้นได้มีการนําข้อเสนอแนะจากการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บริหารระดับสูงมาใช้ในการปรับปรุงประสิทธิผลการทํางานไปแล้ว เช่น 
ข้อเสนอแนะในการพัฒนาระบบการจัดทําวิดีโออาชีพต่าง ๆ ในรูปแบบ Video on Demand และเผยแพร่ไว้บน
เว็บไซต์ของหน่วยงาน เป็นต้น 
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ข. การประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายและมีจริยธรรม  

1.2 ข (1) ในกรณีที่ผลิตภัณฑ์และการปฏิบัติงานมีผลกระทบทางลบต่อสังคมนั้น ผู้บริหารระดับสูงยังไม่มี
การวางระบบการดําเนินการ แต่ผู้บริหารระดับสูงได้มอบหมายอย่างไม่เป็นทางการแก่ผู้ปฏิบัติงานในการฟังเสียง
ผู้รับบริการในระหว่างการจัดกิจกรรมโดยใช้แบบประเมินความพึงพอใจ ผู้ปฏิบัติงานมีความตระหนักในการ 
ให้บริการแก่ผู้รับบริการอย่างสมํ่าเสมอ เพื่อยกระดับความพึงพอใจให้สูงขึ้นและด้วยความรับผิดชอบต่อสังคม  
ตลอดจนจัดให้มีการปฏิบัติต่อผู้รับบริการแบบเป็นกันเอง (ให้ความสําคัญกับผู้รับบริการ) ทําให้สามารถเจรจากัน
ได้ง่ายขึ้น ด้วยแนวทางนี้จึงทําให้ผลกระทบทางลบจากการให้บริการไม่เกิดขึ้น อย่างไรก็ตามหากมีข้อร้องเรียน
จากผู้รับบริการไม่ว่ากรณีใด ผู้ปฏิบัติงานจะเข้าพูดคุยโดยตรงเพื่ออธิบายข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่รับร้องเรียนทันที ใน
กรณีข้อร้องเรียนที่เป็นเหตุสุดวิสัย เช่น ไฟฟ้าดับ น้ําประปาหยุดไหล ก็จะใช้วิธีการอธิบายให้เข้าใจถึงเหตุจําเป็น
ดังกล่าว 

สําหรับการคาดการณ์ล่วงหน้าถึงความกังวลของสาธารณะที่มีต่อผลิตภัณฑ์ขององค์กรนั้น  
ผู้บริหารระดับสูงยังไม่มีระบบในการคาดการณ์เช่นกัน แต่ระบบงานที่ปฏิบัตินั้นผู้บริหารระดับสูงได้มอบหมายให้
ใช้หลักแนวทางของ PDCA-P ในการทํางาน จึงมีการวางแผนอย่างละเอียดก่อนการทํางานเสมอ จึงลดความกังวล
ในส่วนนี้ได้ 

สําหรับการเตรียมการเชิงรุกต่อการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและการจัดการห่วงโซ่อุปทานที่
มีประสิทธิภาพนั้น ผู้บริหารระดับสูงได้วางนโยบายด้านการจัดสร้างแหล่งเรียนรู้ของชุมชนด้านอาหารและ
โภชนาการ ด้านอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม ด้านสมุนไพรและการนวดแผนไทย ซึ่งเป็นนโยบายที่เน้นภูมิปัญญาท้องถิ่น
และสิ่งแวดล้อม ซึ่งทําให้เกิดผลดีต่อชุมชนโดยตรง 

สําหรับกระบวนการตัวช้ีวัดและเป้าประสงค์ที่สําคัญเกี่ยวข้องกับข้อกําหนดด้านกฎข้อบังคับ
และกฎหมาย เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับที่กําหนดหรือดีกว่าที่กําหนดนั้น องค์กรยังไม่มีข้อกําหนดหรือ
แนวปฏิบัติ ทั้งนี้เนื่องจากเป็นองค์กรขนาดเล็กและลักษณะงานที่ให้บริการเป็นภารกิจที่เอื้อประโยชน์ต่อชุมชน
ผู้รับบริการมากกว่าเป็นโทษ ส่วนตัวช้ีวัดที่เกี่ยวข้องกับความเสี่ยงของการปฏิบัติขององค์กรมีการกําหนดในเรื่อง
การประเมินความพึงพอใจเป็นเรื่องสําคัญ   
 

1.2 ข (2) สําหรับการเสริมสร้างความมั่นใจว่าการประพฤติปฏิบัติขององค์กรมีจริยธรรม มีการกําหนด
ตัวช้ีวัดความพึงพอใจของผู้รับบริการ ผู้ส่งมอบและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นหลักการสําคัญ สําหรับกรณีที่การ
ดําเนินการมีการกระทําที่ขัดต่อการปฏิบัติอย่างมีจริยธรรมแล้ว องค์กรจะใช้ระบบกลางของมหาวิทยาลัยในการ
ดําเนินการกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งผู้บริหารระดับสูงมีการแต่งต้ังคณะกรรมการรณรงค์ป้องกันการ
กระทําผิดวินัยของบุคลากร เพื่อการดูแลป้องกันการกระทําผิดวินัยด้วย  

 
ค. ความรบัผดิชอบต่อสังคมในภาพใหญแ่ละการสนบัสนนุชุมชนทีส่าํคัญ 

1.2 ค (1) สํานักส่งเสริมฯ ได้คํานึงถึงความผาสุกและผลประโยชน์ของสังคมในภาพใหญ่เป็นส่วนหนึ่งใน 
กลยุทธ์และการปฏิบัติการประจําวัน โดยให้ความสําคัญต่อผู้รับบริการ ซึ่งได้จําแนกออกเป็นกลุ่มใหญ่ ๆ คือกลุ่ม
ผู้มีโอกาสและกลุ่มผู้ด้อยโอกาส ในทุกปีหน่วยงานจะมีการศึกษาความต้องการของชุมชนและมีการจัดกิจกรรม
ด้านวิชาการบริการเพื่อสนองตอบแก่กลุ่มเหล่านี้อย่างต่อเนื่อง สําหรับการสร้างความสมบูรณ์ให้กับระบบ
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สิ่งแวดล้อมสังคมและเศรษฐกิจนั้น สํานักส่งเสริมฯ ได้ดําเนินการพัฒนาสถานีบริการวิชาการในรูปแบบแหล่ง
เรียนรู้ด้านสิ่งแวดล้อมด้วย 
 

1.2 ค (2) องค์กรให้การสนับสนุนและสร้างความเข้มแข็งแก่ชุมชนที่มีความสําคัญอย่างจริงจัง โดยผู้นํา
ระดับสูงได้กําหนดให้มีการจําแนกชุมชนที่มีความสําคัญต่อองค์กร และกําหนดนโยบายในการดําเนินการกับ
ชุมชนต่าง ๆ เหล่านั้น ชุมชนที่สําคัญขององค์กรมี ดังนี้ บุคคลทั่วไปท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
หน่วยงานราชการ/เอกชน ชุมชน ซึ่งวิธีการกําหนดชุมชนเหล่านี้สํานักส่งเสริมฯ จะดําเนินการโดยกําหนดจาก
กิจกรรมที่จัดให้บริการ ผู้บริหารระดับสูงได้กําหนดทิศทางการดําเนินงานพัฒนาชุมชนแบบเฉพาะพื้นที่เพื่อให้
ชุมชนที่ได้รับการคัดเลือกมีความเข้มแข็งอย่างแท้จริง  
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หมวด 2 การวางแผนเชงิกลยุทธ์ 

2.1 การจัดทํากลยุทธ์ :  

ก. การจัดทํากลยุทธ ์

2.1 ก (1) สํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่องได้วางแผนยุทธศาสตร์ โดยงานนโยบายและแผนจัดประชุม
ผู้เกี่ยวข้อง หัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี ผู้เชี่ยวชาญ คณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ เพื่อกําหนดทบทวน
วางแผนยุทธศาสตร์ กําหนดกรอบจัดทําแผนและกําหนดปฏิทินการจัดทํายุทธศาสตร์ และกําหนดผู้รับผิดชอบ
โดยศึกษาความสอดคล้องศึกษายุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกและ
แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต โดยมอบหมายให้บุคลากรท่ีมีความชํานาญเฉพาะด้านเป็นที่ยอมรับของ
ชุมชนและภายนอก ศึกษาในรายละเอียดให้มีความสอดคล้องกับกรอบเวลาซึ่งกําหนดปีละ 1 ครั้ง รายละเอียดดัง
ภาพที่ 2.1-1  

 
2.1 ก (2) คณะกรรมการดําเนินงานของสํานักส่งเสริมฯ ได้มอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย/งาน/สถานี 

ศึกษารวบรวมข้อมูลปัจจัยภายใน/ปัจจัยภายนอก ข้อมูลสารสนเทศ ปีที่ผ่านมาและสถานการณ์ปัจจุบัน 
ตลอดจนแนวโน้มในอนาคตและวิเคราะห์ในด้านต่าง ๆ มารวบรวมประกอบการวางแผนเชิงกลยุทธ์องค์กรโดยมี
การพิจารณาในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี้ 

• จุดแข็ง สํานักส่งเสริมฯ เป็นองค์กรในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ที่เป็นสถาบันการศึกษา
คุณภาพชั้นสูงเป็นหลักของพื้นที่ มีสาขาวิชาที่หลากหลาย อาจารย์มีความรู้ความสามารถและเชี่ยวชาญในวิชาชีพ
สูง ในแต่ละคณะมีความสามารถที่แตกต่างกัน สามารถเสริมการทํางานร่วมกันได้ ตลอดจนบุคลากรมีศักยภาพใน
การพัฒนาองค์กร ชุมชน ท้องถิ่น ตอบสนองความต้องการของสังคมและชุมชน มีวัฒนธรรมองค์กรที่มีความเอื้อ
อาทรต่อกัน มีความหลากหลายทางวัฒนธรรมเป็นศูนย์กลางความเชื่อมโยงของหน่วยงานชุมชนภายนอก 

• จุดอ่อน บุคลากรสํานักส่งเสริมฯ บางส่วนยังขาดการประสานงานกันในเชิงบูรณาการ และ
การใช้ทรัพยากรอย่างไม่คุ้มค่า ไม่สามารถเข้าถึงและนําวิชาการเพื่อขับเคลื่อน ถ่ายทอดสู่ชุมชนอย่างเป็นระบบ 
ทําให้ขาดการบริหารจัดการที่ดีเพื่อให้ทุกสาขาวิชาในสถาบันมีความครอบคลุมความต้องการของชุมชนและสังคม 

• โอกาส จากปัญหาในความไม่สงบในภาคใต้ ภาครัฐได้ให้ความสนใจในกิจกรรมพัฒนาในสาม
จังหวัดชายแดนภาคใต้มากกว่าพ้ืนที่อื่น ตลอดจนมีงบประมาณบริการวิชาการจากองค์กรภายใน/นอกประเทศ 
จํานวนมากที่เข้ามาช่วยเหลือ สนับสนุนซึ่งมีความได้เปรียบเชิงพื้นที่  

•  อุปสรรค ในขณะเดียวกันปัญหาของสถานการณ์ความไม่สงบใน 3 จังหวัดชายแดนใต้ส่งผล
ต่อการบริการวิชาการชุมชน ในการจัดการตามพันธกิจไม่สามารถดําเนินครอบคลุมทุกพ้ืนที่ส่งผลทําให้ ม.อ. กับ
ชุมชนบางภาคส่วนมีความสัมพันธ์ลดลง ขาดความร่วมมือและความสัมพันธ์ที่ดีต่อกันกับชุมชน 

จากการศึกษาข้อมูลในการวิเคราะห์ความพึงพอใจข้อเสนอแนะของผู้รับบริการเครือข่ายความ
ร่วมมือทางวิชาการ ความต้องการและคาดหวังผู้มีส่วนได้สว่นเสียและปัจจัยภายนอกที่มีผลต่อทางการตลาด การ
เปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี วิทยาศาสตร์ ข้อมูลคู่แข่ง ข้อมูลด้านสภาพแวดล้อม กฎหมายหรือระเบียบในการ
บริการวิชาการ กฎระเบียบกระทรวงการคลัง และอื่น ๆ มาใช้เป็นข้อมูลประกอบการวิเคราะห์ในสัญญาณบ่งชี้ถึง
การเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้น 
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ภาพที่ 2.1-1 แสดงกระบวนการวางแผนกลยุทธ์สํานักส่งเสริมและการศกึษาต่อเนื่อง 
 

งานนโยบายและแผนรวบรวม การดาํเนินการฝ่าย/งาน/

สถานีตาม KPIs 41 ตัวบ่งชี้ 

1. ผลลัพธ์
ด้านผลิตภัณฑ์
และบริการ 

2. ผลลัพธ์
ด้านการ
มุ่งเน้นลูกค้า 

3.ผลลัพธด์้าน
การเงินและ
การตลาด 

4. ผลลัพธ์
ด้านมุ่งเน้น
บุคลากร 

5. ผลลัพธ์ด้าน
ประสิทธิผลของ
กระบวนการ 

ข้อมูลป้อนกลับ 

คณะกรรมการดําเนินงานจัดทํายุทธศาสตร์ กลยุทธ์/
วัตถุประสงคเ์ชิงกลยุทธ์ฉบับร่าง  

ยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย 

วิสัยทัศน ์
พันธกิจ 

 W จุดอ่อน S จุดแข็ง 

O โอกาส T อุปสรรค  

ยุทธศาสตร์ /กลยทุธ์/วัตถุประสงค์ 
ฉบับร่าง 

คณะกรรมการประจําสํานัก 
พิจารณาอนุมัติกลยุทธ์/
วัตถุประสงคเ์ชิงกลยุทธ์ฉบับร่าง 

ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์/วัตถุประสงค์ 
สํานักส่งเสริมฯ 

สรุปผล/ประเมินผลโครงการ/
กิจกรรม 

โครงการ/กิจกรรม 
ดําเนินการตามแผน 

ฝ่าย/สถานี ดําเนินงานขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

แผนปฏิบัติงานประจําปี/งบประมาณ
ประจําปี สํานักส่งเสริมฯ 

คณะกรรมการประจําสํานัก พิจารณา
อนุมัติงบประมาณประจําปี/แผนปฏิบัติ
งานประจําปีบร่าง 

คณะกรรมการดําเนินงานพิจารณา
แผนปฏิบัติงานประจําปี/งบประมาณ
ประจําปี 

แผนปฏิบัติงานประจําปี/งบประมาณ
ประจําปี ฉบับร่าง 

บริการด้าน
ต่างๆ อํานวย
ความสะดวก
ด้านบริการ
วิชาการและ
ทั่วไป เช่น 
ห้องพัก ห้อง
ประชุม 

เสริมสร้าง
ความ
เข้มแข็ง
ชุมชน 

บริการ
เผยแพร่และ
ถ่ายทอดองค์
ความรู้ผ่านสื่อ
ต่าง ๆ  

บริการการ 

ให้คําปรึกษา
วิทยากร 
คณะทํางาน 

บริการ
หลักสูตรการ
อบรม 
ประชุม 
สัมมนา 

6. ผลลัพธ์
ด้านการนํา
องค์กร 
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สํานักส่งเสริมฯ มีบุคลากรที่มีประสบการณ์ ทักษะในการบริการวิชาการที่ชํานาญเฉพาะทางใน

ด้านบริการวิชาการ ได้รับการยอมรับจากหน่วยงานภายนอก ทําให้องค์กรมีความย่ังยืนถึง 25 ปี  
สํานักส่งเสริมฯ ได้ให้ความสําคัญกับข้อมูลสารสนเทศและปัจจัยภายในภายนอกขององค์กร 

เพื่อใช้ประกอบในการจัดทําแผนกลยุทธ์ขององค์กรทุกขั้นตอน มีการพัฒนาระบบการรวบรวม โดยพัฒนา
ฐานข้อมูลและมีการมอบหมายให้คณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ การประสานงานกับผู้รับผิดชอบด้าน
ต่าง ๆ บันทึกข้อมูลในแต่ละฐานข้อมูลเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง/เหมาะสม บันทึกการรวบรวม/วิเคราะห์ข้อมูลที่
ดําเนนิการให้เป็นปัจจุบัน มีความถูกต้อง มีความพร้อมในการนําข้อมูลเพื่อใช้ในการทบทวนแผนกลยุทธ์ในแต่ละ
รอบสําหรับการจัดทําแผนกลยุทธ์ 
 
ข. วัตถุประสงค์เชงิกลยุทธ ์

2.1 ข (1) คณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ ได้กําหนดและพิจารณาวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ แล้ว
นาํเสนอผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการประจําสํานักส่งเสริมฯ โดยเชื่อมโยงประเด็นวิสัยทัศน์ ความท้าทาย
เชิงกลยุทธ์มาเป็นกรอบ กระจายความท้าทายออกเป็นวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ที่สําคัญ ในแต่ละด้านวัตถุประสงค์
เชิงกลยุทธ์ที่สําคัญและแผนปฏิบัติการระยะยาวและระยะสั้น ความสอดคล้องของกลยุทธ์ วัตถุประสงค์เชิงกล
ยทุธ์และเป้าหมายองค์กรตามภารกิจที่สําคัญตามกรอบเวลากําหนด (ตารางที่ 2.1-1) 

 
ตารางที่ 2.1-1 ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์/วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์สํานักสง่เสริมและการศึกษาต่อเนื่อง 

 
ยุทธศาสตร ์ เป้าประสงค์ /วัตถุประสงคเ์ชิงกลยุทธ ์

1.ส่งเสริมการนําองค์ความรู้ไปใช้ในงานบริการ
วิชาการอย่างมีคุณภาพ 

 

1.1 เพื่อสร้างงานบริการวิชาการหลากหลายรูป 
     แบบอย่างมีคุณภาพ  
1.2 เพื่อพัฒนาแหล่งเรียนรู ้ให้มีความพร้อมและ 
     สามารถให้บริการได้อย่างเต็มศักยภาพ 

2. สร้างเครือขา่ยความร่วมมือ กับภาครัฐ เอกชน 
และประชาสังคมในการบริการวิชาการ  
 

2.1 เพื่อสร้างระบบกลไก เช่ือมโยง แลกเปลีย่น  
     ถ่ายทอดองค์ความรู้และร่วมเป็นเครือข่ายใน 
     การให้บรกิารวิชาการ 
 

3. ส่งเสริมการวิจัย งานสร้างสรรค์และนวัตกรรม ที่
ตอบสนองความต้องการของสังคมและชุมชน 
 

3.1 เพื่อสร้างองค์ความรู้และพัฒนาระบบ ที่สนับสนุน  
     การวิจัยสถาบัน หรือการวิจัยเฉพาะทางหรืองาน 
     สร้างสรรค ์เพื่อการบริการวิชาการ  
 

4. บริหารจัดการองค์กรที่มีศกัยภาพตอบสนอง
ภารกิจด้านการบริการวิชาการ 

4.1 เพื่อใช้ระบบประกันคุณภาพในทุก ๆ  
     กระบวนการบริหารจัดการงานบริการวิชาการ 
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ตารางที่ 2.1-1 ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์/วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์สํานักสง่เสริมและการศึกษาต่อเนื่อง (ต่อ)  
 

ยุทธศาสตร ์ เป้าประสงค์ /วัตถุประสงคเ์ชิงกลยุทธ ์
 4.2 เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานของหน่วยงาน 

4.3 เพื่อพัฒนา ให้บุคลากรมคีุณธรรม จริยธรรม   
     และมีความรู้ ความสามารถในวิชาชีพ รวมทั้งมี 
     จิตสํานึกในการให้บริการ 
4.4 เพื่อสร้างระบบฐานข้อมูล ที่ทันสมัย  สามารถ 
     รองรับการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

5. พัฒนาเป็นองค์กรคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล
และองค์กรแหง่การเรียนรู้  

5.1 เพี่อพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
5.2 เพี่อจัดการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
 

 
2.1 ข (2) สํานักส่งเสริมฯ ได้กําหนดวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ด้วยการคํานึงถึง วิสัยทัศน์และพันธกิจ ใน

การนําองค์กรสู่เชิงรุก โดยนําประสบการณ์และทักษะของบุคลากรในการเป็นผู้นําทางด้านบริการวิชาการที่มี
คุณภาพเพื่อเสริมความเข้มแข็งของชุมชน การพัฒนารูปแบบที่หลากหลายและมีคุณภาพทําให้เกิดนวัตกรรมการ
บริการรูปแบบใหม่ เช่น การจัดอบรมสัญจร การออกแบบสอบถาม ตามความต้องการพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง
สภาพสังคมและเทคโนโลยี ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ตลอดจนพัฒนาและ
แสวงหาโอกาสในการทําธุรกิจแบบใหม่ เช่น จัดอบรม โครงการ/กิจกรรมในรูป แบบ E-Training เพื่อให้
ครอบคลุมกลุ่มผู้รับบริการที่หลากหลายมากขึ้น 
 
2.2 การถ่ายทอดกลยุทธเ์พือ่นําไปปฏิบัติ :  

ก. การจัดทําแผนปฏบิัติการและการถ่ายทอดเพื่อนาํไปปฏิบัติ 

2.2 ก (1) สํานักส่งเสริมฯ มีนโยบายนําวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ ประกอบด้วย ด้านส่งเสริมการบริการให้มี
ความหลากหลาย คุณภาพ การสร้างเครือข่ายความร่วมมือ ส่งเสริมงานวิจัยและงานสร้างสรรค์สนองความ
ต้องการของชุมชน ภายใต้การบริหารองค์กรให้เกิดศักยภาพสูงสุดและมีธรรมาภิบาลและองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
โดยได้มอบหมายให้ฝ่าย/งาน/สถานี ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี และนําแผนผ่านมาพิจาณา
กลั่นกรองร่วมกันในคณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ และภายหลังผ่านการพิจารณาเห็นชอบจาก
กรมการประจําสํานักส่งเสริมฯ แล้วงานนโยบายและแผนแจ้ง หัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี มอบผู้เกี่ยวข้องดําเนินการ
ตามแผน โดยการขออนุมัติดําเนินการโครงการ/กิจกรรม ต่อไป 

 
2.2 ก (2)  สํานักส่งเสริมฯ ได้มอบนโยบายให้หัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน

และแจ้งผู้รับผิดชอบ ในแต่ละโครงการ/กิจกรรม ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการ ในการขออนุมัติดําเนินการ
โครงการและขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่าย เมื่อผ่านการอนุมัติเห็นชอบให้ดําเนินการบันทึกรายละเอียดโครงการ
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ในระบบฐานข้อมูล (MIS) โครงการ/กิจกรรม บริการวิชาการ เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการบริหาร ติดตาม
โครงการและประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการ และมีการติดตามผลการดําเนินการและความคืบหน้าของโครงการโดย
มีการนําเสนอผลการดําเนินการทุกครั้งในการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ ทุกเดือนและการ
ประชุมกรรมการประจําสํานักส่งเสริมฯ 2-3 ครั้งต่อปี 
  

2.2 ก (3) ในการจัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักส่งเสริมฯ มีการพิจารณาจัดสรรงบประมาณโดยหัวหน้า 
ฝ่าย/งาน/สถานี จะนําเสนอก่อนปีงบประมาณที่ดําเนินการทั้งจากงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้
ของสํานักส่งเสริมฯ ที่สอดคล้องกับภารกิจที่มอบหมายโดยพิจารณาตามกรอบเวลาในหนึ่งปีงบประมาณ โดยใน
แต่ละปีงบประมาณสํานักส่งเสริมฯ จะได้รับการสนับสนุนกรอบงบประมาณแผ่นดินประจําปีจากมหาวิทยาลัย
และจากงบประมาณเงินรายได้ของสํานักส่งเสริมฯ ซึ่งเริ่มดําเนินการโครงการได้ต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี 
และมีการสนับสนุนทรัพยากร เช่น รถยนต์ อาคารสถานที่ อุปกรณ์ คุรุภัณฑ์ที่สนับสนุนในการดําเนินการ
โครงการ/กิจกรรม บรรลุได้ตามแผน และมีระบบการบริหารตามแนวปฏิบัติทางการเงินที่สามารถลดความเสี่ยง
ทางด้านการเงินสามารถดําเนินการตามแผนปฏิบัติการที่กําหนด  

 
2.2 ก (4) สํานักส่งเสริมฯ มีการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน โดยมีคณะกรรมการ 

บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในและมีการติดตามทุก 6 เดือน มีการนําแผนไปปฏิบัติและติดตามผลการ
บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ซึ่งสามารถปรับเปลี่ยนและถ่ายทอดนําไปปฏิบัติได้รวดเร็วในสถานการณ์
บังคับ 

 
2.2 ก (5) สํานักส่งเสริมฯ ได้กําหนดแผนด้านทรัพยากรบุคคลประจําปีเพื่อ การพัฒนาตนเองเพื่อเพิ่ม

ศักยภาพในการปฏิบัติงานอย่างน้อย 1ครั้ง ต่อคนต่อปี และแผนในระยะยาว คือ การวางแผนสืบทอดตําแหน่ง  
และอัตรากําลังทดแทนผู้ที่เกษียณที่จะเกิดขึ้น ตลอดจนการรองรับงานใหม่ ที่มีความจําเป็นในแต่ละภารกิจตาม
เป้าประสงค์ที่กําหนดไว้ ซึ่งได้พิจารณาจากความรู้ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์การปฏิบัติงาน ในการ
รับพนักงานใหม่เข้าทํางาน มีการสอนงานและมอบหมายงาน มีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ทุก 6 เดือน เพื่อเป็นการทบทวนนําไปสู่การพัฒนาตามแผนพัฒนาในรายแต่ละบุคคลต่อไป 

 
2.2 ก (6) สํานักส่งเสริมฯ ได้มีการมอบหมายให้หัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี กําหนดตัวช้ีวัดของการดําเนิน 

การที่สําคัญของแผนปฏิบัติการ ครอบคลุมทั้ง 6 ด้านคือ  
            ด้านผลิตภัณฑ์และการบริการ ซึ่งมีตัวช้ีวัดประกอบด้วย จํานวนแหล่งให้บริการวิชาการที่ใด้รับ

การยอมรับในระดับชุมชน จํานวนกิจกรรมที่ถ่ายทอดความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่ชุมชน จํานวนครั้งที่ให้บริการผ่าน
สื่อวิทยุกระจายเสียง จํานวนสื่อประเภทต่าง ๆ ที่เผยแพร่ จํานวน Courseware on demand บนเว็บไซต์ 
จํานวนพื้นที่ผู้รับบริการครอบคลุมจังหวัด จํานวนพื้นที่ผู้รับบริการผ่านส่ือวิทยุกระจายเสียง จํานวนผู้เข้าร่วม
กิจกรรมการบริการวิชาการในลักษณะ อบรม ประชุม สัมมนา จํานวนหน่วยงานร่วมและเครือข่ายการบริการ
วิชาการ จํานวนบุคลากรที่เป็นวิทยากร คณะทํางานและที่ปรึกษาในงานบริการวิชาการ ภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ร้อยละของโครงการที่ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีและจํานวนผู้ใช้บริการห้องพักและ
ห้องประชุม   

ด้านการมุ่งเน้นลูกค้า มีตัวช้ีวัดประกอบด้วย ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
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ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการด้านห้องประชุม ที่พัก ร้อยละความไม่พึงพอใจและข้อร้องเรียน 
ร้อยละของผู้รับบริการที่ต้องการรับบริการซ้ําจากสํานักส่งเสริมฯ ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการเกี่ยวกับ
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของหน่วยงานและร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้ฐานข้อมูลต่อระบบ
ฐานข้อมูลเพื่อการบริการวิชาการ 

ด้านการเงินและการตลาด มีตัวช้ี วัดประกอบด้วย ร้อยละของเงินเดือนบุคลากรต่อ
งบดําเนินการ ร้อยละของค่าใช้จ่ายและมูลค่าบริการวิชาการผู้ด้อยโอกาสต่องบดําเนินการทั้งหมด รายรับของ
หน่วยงานในการให้บริการวิชาการต่อบุคลากร ร้อยละของงบประมาณเงินรายได้ที่ใช้ในการถ่ายทอดการบริการ
วิชาการ ค่าใช้จ่ายและมูลค่าในการบริการวิชาการต่อบุคลากรประจํา จํานวนพื้นที่บริการวิชาการในการขยาย
ตลาดใหม่และจํานวนเงินรายได้สะสมจากการดําเนินงาน (ล้านบาท)  

ด้านการมุ่งเน้นบุคลากร มีตัวช้ีวัดประกอบด้วย ร้อยละของระดับความพึงพอใจของบุคลากรต่อ
สภาพการพัฒนาบุคลากร ระบบการประเมิน สวัสดิการ และสภาพแวดล้อมในการทํางาน ร้อยละความพึงพอใจ
ของบุคลากรที่มีต่อแผนสร้างความก้าวหน้าของตําแหน่ง (Career Path) ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการตรวจ
สุขภาพประจําปีและร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจในการบริการวิชาการและอื่น ๆ     

ด้านประสิทธิผลของกระบวนการ มีตัวช้ีวัดประกอบด้วย มีระบบกลไกการบริการวิชาการตาม
เป้าประสงค์ของหน่วยงาน มีระบบกลไกในการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อพัฒนาและธํารงไว้ซึ่งบุคลากรคุณภาพ 
และมีประสิทธิภาพและร้อยละของความครอบคลุม ถูกต้อง และทันสมัยของฐานข้อมูลและสารสนเทศที่
สนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา  

ด้านการนําองค์กร มีตัวช้ีวัดประกอบด้วย ร้อยละความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของบุคลากรที่มี
ต่อการนําองค์กรของผู้บริหาร ร้อยละของบุคลากรที่เข้าใจในทิศทางขององค์กร ร้อยละของโครงการ/กิจกรรมที่
ตอบสนองความต้องการพัฒนาและเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน หน่วยงานใช้หลักธรรมาภิบาลในการ
บริหารจัดการและสามารถผลักให้แข่งขันได้ในระดับสากล ระดับความสําเร็จที่เปิดโอกาสให้บุคคลภายนอกเข้ามา
มีส่วนร่วมในการพัฒนาและจํานวนโครงการที่หน่วยงานร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกต่าง ๆ หรือกับสังคมและ
ชุมชน เพื่อพัฒนาสังคมและชุมชนภาคใต้  

ในแต่ละรายบุคคลและมีการติดตามผลการดําเนินการโดยมีการนําเสนอรายงานในการประชุม
คณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ เดือนละ 1 ครั้ง และมีการติดตามตัวช้ีวัดหลัก โดยมีการบันทึกผลการ
ดําเนินการค่าใช้จ่าย ผลประเมิน หรือติดตามตัวช้ีวัดของผลการดําเนินที่สําคัญที่ครอบคลุมผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียให้เป็นปัจจุบันเป็นรายไตรมาส 
 
ข. การคาดการณ์ผลการดาํเนินการ 

2.2 ข สํานักส่งเสริมฯ ได้มีการประเมินผลการดําเนินงานกับเป้าหมาย (Goal) มีคณะกรรมการรวบรวม/
บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลบริการวิชาการระดับฝ่าย/งาน/สถานี และจัดระบบข้อมูลผลการดําเนินงานของ
สํานักส่งเสริมฯ ที่มีการติดตามตัวช้ีวัดผลการดําเนินที่สําคัญที่ครอบคลุมผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ให้
เป็นปัจจุบันเป็นรายไตรมาส และมีการนําเสนอรายงานเพื่อพิจารณาทบทวนในการประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ เทียบกับเป้าหมายที่กําหนดไว้ เพื่อปรับเปลี่ยนกระบวนการดําเนินงานให้ได้ตาม
เป้าหมายที่กําหนด 
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โครงการใหม ่
หลักสูตรใหม ่
กิจกรรมใหม่ 

ผู้รับผิดชอบ 
ฝ่าย/งาน/สถานี 

- แบบประเมินผล/ข้อเสนอแนะหลงัฝกึอบรม 
- สํารวจ/วิเคราะหค์วามต้องการ 
- ประชุมสรุปผลคณะทํางาน 
- วิเคราะห์ข้อมูล /นโยบาย /ระเบียบ 

- ประชุมฝ่าย 
- ประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินงานสํานักสง่เสริมฯ 
ทุกเดือน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ -พัฒนาหลักสูตรเก็บค่าลงทะเบียน 
- สื่อออนไลน ์
- พัฒนาชุมชนต้นแบบ Area based 

 
หมวด 3 การมุ่งเน้นลูกค้า 

3.1 ความผูกพันของลูกคา้ : 

ก. ผลิตภัณฑ์และการสนบัสนนุลูกค้า  

3.1 ก (1) สํานักส่งเสริมฯ มีการกําหนด สร้างและพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมและบริการวิชาการรูปแบบ 
ใหม่ ๆ โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ ฝ่าย/งาน/สถานี มีการประชุมร่วมกับผู้ทรงคุณวุฒิ วิทยากร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
และประชุมสํารวจความต้องการของชุมชน รวมทั้งสรุปประเมินผลความต้องการผู้รับบริการจากแบบสํารวจความ
ต้องการและจากข้อเสนอแนะหลังการฝึกอบรม วิเคราะห์ข้อมูลหาความต้องการ ก่อนการดําเนินการจัดหลักสูตร  
มีการทบทวนความเหมาะสมของหลักสูตรใหม่ ๆ ในระหว่างดําเนินการ มีการประชุมสรุปผลของคณะทํางานเพื่อ
ประเมินหลักสูตรที่จัดใหม่ ๆ และมีการกําหนดกลยุทธ์ในการพัฒนาหลักสูตรเพิ่มเติม นอกเหนือจากการบริการ
วิชาการที่มีอยู่เดิม เช่น การสร้างและพัฒนาหลักสูตรแบบเก็บค่าลงทะเบียน ตามสถานการณ์ แนวนโยบาย 
ระเบียบของหน่วยงานภาครัฐและเอกชนที่เปลี่ยนแปลง การสร้างสื่อการเรียนรู้ออนไลน์ การฝึกอบรมออนไลน์ 
รวมทั้งการพัฒนาชุมชนต้นแบบในรูปแบบ Area Based เพื่อเป็นการตอบสนองความต้องการที่เปลี่ยนแปลงไป
ของผู้รับบริการ  

นอกจากการพิจารณา กําหนดหลักสูตรใหม่ในระดับฝ่าย/งาน/สถานี แล้วยังได้มีการประชุม
ระดมแนวคิดในการสร้างหลักสูตรบริการวิชาการชุมชน รูปแบบใหม่โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ และคณะกรรมการประจําสํานักส่งเสริมฯ เพื่อพิจารณาความเหมาะสม สอดคล้อง 
ของหลักสูตรและการบริการวิชาการชุมชนรูปแบบใหม่ ซึ่งการดําเนินการดังกล่าวทําให้มีการบริการที่หลากหลาย
ตอบสนองความต้องการเดิมของผู้รับบริการและความต้องการใหม่ ๆ ทําให้ผู้รับบริการกลุ่มเดิมเข้ามารับบริการ
ใหม่ ๆ เพิ่มขึ้น โดยขั้นตอนกระบวนการ ดังแสดงในภาพที่ 3.1-1         
       

ภาพที่ 3.1-1 กระบวนการสร้างนวัตกรรมและผลิตภัณฑ์ใหม่ของสํานักส่งเสริมฯ  
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3.1 ก (2) สํานักส่งเสริมฯ มีกระบวนการจัดการบริการวิชาการตามความต้องการของลูกค้าที่มีการสํารวจ

ความต้องการก่อนดําเนินการ รวมทั้งการวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศขององค์กร และมีการบริการวิชาการที่มี
มาตรฐาน ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลาและสอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบริการ มีการสื่อสารกบัผู้รับบริการ
หลากหลายรูปแบบ เช่น เว็บไซต์ของหน่วยงาน วิทยาเขตและมหาวิทยาลัย สารสํานักส่งเสริมฯ ประชาสัมพันธ์
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) แผ่นประชาสัมพันธ์ ส่งหนังสือราชการ มีการระบุแผนการจัดกิจกรรมบน
เว็บไซต์ขององค์กร รวมทั้งมีข้อมูลรายละเอียดกิจกรรมครบถ้วนและทันสมัย นอกจากนั้นสํานักส่งเสริมฯ ได้
พัฒนาระบบสมัครฝึกอบรมออนไลน์เพื่อให้ผู้รับบริการเข้าถึงได้ง่าย นอกเหนือจากการรับสมัครแบบเดิมจัดส่ง
ทางโทรสาร ทางไปรษณีย์ และดาวน์โหลดเอกสารบนเว็บไซต์เพื่อให้ผู้เข้ารับบริการเข้าถึงข้อมูลได้ง่ายและ
ครบถ้วน 

วิธีการสื่อสารมีความแตกต่างกันระหว่างกลุ่มผู้รับบริการ โดยกลุ่มผู้รับบริการที่เป็นหน่วยงาน 
ที่ใช้บริการแบบ In-house Training และรายบุคคลใช้บริการแบบ Public Training ติดต่อสื่อสารทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) โทรสาร โทรศัพท์และส่งหนังสือราชการ และศึกษาข้อมูลกิจกรรมในหน้าเว็บไซต์  
สําหรับผู้เข้ารับบริการวิชาการแบบไม่เก็บค่าลงทะเบียน ได้รับข่าวสารโดยการประสานงานทางหนังสือราชการ 
โทรศัพท์ ประสานงานด้วยตนเองหรือผ่านหน่วยงานราชการต่าง ๆ 

การสื่อสารดังกล่าวผู้บริหารระดับสูงได้เห็นความสําคัญการสื่อสาร ได้พัฒนารูปแบบการสื่อสาร
ให้หลากหลายเพื่อให้เข้าถึงผู้รับบริการให้มากย่ิงขึ้น และพัฒนาระบบสื่อสารผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน ได้
จัดต้ังคณะทํางานพัฒนาเว็บไซต์ มีบุคลากรผู้แทนจากทุกฝ่าย/งาน/สถานี เป็นคณะทํางาน มีการประชุมทุก 2 
เดือน เพื่อพัฒนารูปแบบและกําหนดช่องทางให้ผู้รับบริการติดต่อสะดวกมากขึ้น ผู้บริหารมีการดูแล กํากับและ
ติดตามความคืบหน้า และมีการรายงานผลความคืบหน้าต่อผู้บริหารเพื่อรับทราบข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะและ
นํามาปรับปรุงช่องทางการสื่อสารอย่างต่อเนื่อง 

การพัฒนาช่องทางการสื่อสารของผู้รับบริการ นอกจากการพัฒนารูปแบบผ่านคณะทํางาน
พัฒนาเว็บไซต์สํานักส่งเสริมฯ แล้วผู้บริหารระดับสูงได้ติดตามกํากับพัฒนารูปแบบการสื่อสารในรูปแบบอื่น ๆ 
ผ่านหัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี ให้ดําเนินการต่อในทุกหน่วยงานย่อยในการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสํานัก
ส่งเสริมฯ ที่กําหนดจัดขึ้นทุก 2 เดือน 

 
3.1 ก (3) สํานักส่งเสริมฯ กําหนดทิศทางในการพัฒนางานบริการวิชาการในรูปแบบใหม่ ๆ และสร้าง

นวัตกรรมการบริการ โดยผู้บริหารระดับสูงของหน่วยงานกําหนดนโยบายและกลยุทธ์พัฒนางานบริการวิชาการ 
มุ่งเน้นการใช้ข้อมูลสารสนเทศทั้งภายนอกและภายในองค์กร และมีการดูแลกํากับติดตามความคืบหน้าอย่าง
ต่อเนื่องเพื่อให้หน่วยงานย่อยในองค์กรพัฒนารูปแบบการบริการวิชาการอย่างต่อเนื่อง กําหนดทิศทางพัฒนา 
โดยเฉพาะภารกิจที่สําคัญ ดังนี้ 

1. การบริการวิชาการแบบเก็บค่าลงทะเบียน พัฒนาจากข้อมูลกรอบนโยบาย ระเบียบ แนว
ปฏิบัติที่ปรับปรุงใหม่ของหน่วยงานภาครัฐ การเปลี่ยนแปลงพัฒนาองค์กรของภาคเอกชน โดยวิธีการวิเคราะห์
ข้อมูลการสํารวจความต้องการ ประชุมร่วมกับผู้ทรงคุณวุฒิ วิทยากร นักวิชาการ หน่วยงานผู้รับบริการและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งการประชุมร่วมกับส่วนราชการ ชุมชน และองคก์รภาคประชาสังคม แล้วนําข้อมูลมา
ปรับเปลี่ยน สร้าง พัฒนาหลักสูตรบริการวิชาการที่สอดคล้องกับความต้องการหน่วยงานในลักษณะรูปแบบ In- 
house Training และสอดคล้องกับความต้องการรายบุคคลตามสายงานและองค์กรในรูปแบบ Public Training 
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2. การบริการวิชาการแบบให้เปล่า ไม่เก็บค่าลงทะเบียน หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่าย/งาน/
สถานี พัฒนารูปแบบการบริการวิชาการ โดยศึกษา สํารวจ วิเคราะห์ข้อมูลร่วมกับส่วนราชการในพื้นที่และชุมชน 
เพื่อหาความต้องการ และหน่วยงานที่รับผิดชอบกําหนดแนวทางและดําเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของ
ชุมชน 

3. การบริการวิชาการอื่นๆ เช่น การจัดทําสื่อออนไลน์ การเป็นวิทยากร การจัดสื่อวิทยุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบพัฒนาหัวข้อจัดทําสื่อวิทยุ สื่อความรู้ ตามข้อเสนอแนะของผู้รับบริการและตามกรอบ
นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงาน การเป็นวิทยากร มีการกําหนดการพัฒนาความรู้วิทยากร โดยการค้นคว้า 
ทดลองสูตรใหม่เพื่อนํามาใช้ตามคําร้องขอของกลุ่ม องค์กร และชุมชนต่าง ๆ และกําหนดเป็นภาระงานใน
รายบุคคล เป็นข้อกําหนดงานด้านการพัฒนาทั้งในด้านผลิตภัณฑ์ นวัตกรรมใหม่ หรือกระบวนการทํางานใหม่
และผู้บริหารระดับสูงและคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรติดตามผลการพัฒนาในรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานทุก 6 เดือนและมีการทบทวนผลการพัฒนางานและปรับปรุงในรอบการประเมินครั้ง
ต่อไป 

 
ข. การสร้างวฒันธรรมที่มุ่งเน้นลูกค้า 

3.1 ข (1) สํานักส่งเสริมฯ มีวิธีการสร้างวัฒนธรรมองค์กรเพื่อความมั่นใจของลูกค้า โดยผู้นําระดับสูง
กําหนดนโยบายคุณภาพของหน่วยงาน คือ “บริการวิชาการที่มีมาตรฐาน ผู้รับบริการพึงพอใจ” และสื่อสารให้
บุคลากรในหน่วยงานรับทราบและปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน ผู้บังคับบัญชาระดับสูงและผู้บังคับบัญชาทุกระดับ 
เป็นผู้กํากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากร โดยการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานตามลักษณะ
งาน ครบถ้วน ถูกต้องและรวดเร็ว มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทุก 6 เดือนตามรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร (TOR) และนําผลการประเมินแจ้งกลับเพื่อพัฒนา 

องค์กรมีการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีความพร้อมในด้านการบริการ และผู้นําระดับสูง
กําหนดเป็นกลยุทธ์ที่สําคัญในการพัฒนาบุคลากร เช่น การพัฒนาบุคลากรให้มีทักษะความชํานาญเฉพาะด้าน 
และมีศักยภาพและมีความพร้อมสําหรับการบริการ โดยการพัฒนาบุคลากรในรูปแบบการฝึกอบรมและศึกษาดู
งานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับหน่วยงานอื่น ๆ ทุกปี 

 
3.1 ข (2) สํานักส่งเสริมฯ มีแนวทางในการสร้างและจัดการความสัมพันธ์กับผู้รับบริการเพื่อให้ได้

ผู้รับบริการใหม่ โดยพัฒนารูปแบบการประชาสัมพันธ์ให้ทั่วถึงและหลากหลายรูปแบบ และเพิ่มกลุ่มเป้าหมาย
เพื่อให้ได้ผู้รับบริการใหม่ หน่วยงานประสานงานเพิ่มมากขึ้นโดยการพัฒนาระบบฐานข้อมูลหน่วยงาน เพื่อจัดส่ง
เอกสาร สื่อประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานต่าง ๆ ได้รับทราบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับสํานักส่งเสริมฯ เป็นช่องทางใน
การรับบริการวิชาการต่อไป 

สํานักส่งเสริมฯ พัฒนางานบริการวิชาการในรูปแบบหลากหลายและนวัตกรรมใหม่ให้ทันสมัย
และทันเหตุการณ์ เช่น การนําสื่อการเรียนรู้มาบริการวิชาการในกลุ่มที่สนใจทั่วไปบนเว็บไซต์ อบรมออนไลน์ 
วิทยุออนไลน์นอกเหนือจากการฝึกอบรมในห้องอบรม สร้างและพัฒนาหลักสูตรใหม่ให้ทันสมัยและทันการ
เปลี่ยนแปลงในปัจจุบัน 

สํานักส่งเสริมฯ ตอบสนองความต้องการและทําให้เหนือความคาดหวัง โดยการบริการวิชาการ
ที่ครบถ้วนตามข้อกําหนดมาตรฐานลักษณะงาน ต้ังแต่การสํารวจความต้องการฝึกอบรมเพื่อให้ได้ความต้องการ
ของผู้รับบริการอย่างแท้จริง การประชาสัมพันธ์และเข้าถึงหน่วยงานและกลุ่มผู้รับบริการ การจัดกิจกรรมบริการ

สำนักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง   32



  
 

วิชาการที่ครบถ้วนและมีคุณภาพ และมีการติดตามผลหลังฝึกอบรม 
ระหว่างดําเนินงานบริการวิชาการ ผู้รับผิดชอบระดับฝ่าย/งาน/สถานี บริการวิชาการด้วยน้ําใจ

ไมตรีและจิตบริการ ใส่ใจในรายละเอียดทุกขั้นตอน เพื่อสร้างความประทับใจและสร้างความผูกพันกับ
ผู้รับบริการ 

สํานักส่งเสริมฯ เพิ่มความผูกพันกับผู้รับบริการ โดยสร้างช่องทางติดต่อประสานงานสื่อสาร ได้
หลากหลายรูปแบบ ทั้งก่อนอบรมมีการประชาสัมพันธ์ข้อมูลการจัดกิจกรรมโครงการระหว่างหน่วยงานและ
ผู้รับบริการ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง ชัดเจนและทันสมัย ระหว่างอบรมมีการบริการวิชาการ 
และหลังฝึกอบรมและมีการประสานงานสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการ โดยการแจ้งข้อมูลข่าวสาร
ประชาสัมพันธ์ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) โทรศัพท์และการส่งข้อมูลข่าวสารสํานักส่งเสริมฯ ไปที่
หน่วยงานและผู้รับบริการ การบริการวิชาการเน้นการนําตราสินค้าหรือชื่อของหน่วยงานแทรกในทุกขั้นตอน
กิจกรรมบริการวิชาการ เช่น การแจกกระเป๋าเอกสาร เอกสารบรรยาย แผ่นพับประชาสัมพันธ์ที่มีตราของ
หน่วยงาน เพื่อให้ผู้รับบริการจดจําตราของสินค้าและบริการ นอกจากนั้นในบางโครงการ/กิจกรรมสํานัก  
ส่งเสริมฯ ยังจัดให้มีการแจกของที่ระลึก เพื่อสร้างความประทับใจและความผูกพันของผู้รับบริการที่มารับบริการ 
การติดต่อกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้รับบริการอย่างต่อเนื่องทําให้เกิดความผูกพันและทําให้เข้ามารับบริการ
อีก มีการติดต่อสื่อสารหลังฝึกอบรม การส่งข้อมูลขององค์กรทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) สารสํานัก
ส่งเสริมฯ เพื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการจัดโครงการ/กิจกรรม ของสํานักส่งเสริมฯ เพื่อให้ผู้เข้ารับบริการ 
สามารถรับทราบข้อมูลและเป็นช่องทางในการรับบริการอีกในครั้งต่อไป 

การบริการวิชาการในรูปแบบการฝึกกอบรมแบบให้เปล่า มีการประสานงานสื่อสารอย่าง
ต่อเนื่อง โดยเฉพาะโครงการเพื่อพัฒนาศักยภาพพัฒนากลุ่มสตรีและเยาวชน มีการประสานงานหลังฝึกอบรม
รวมทั้งมีการนิเทศติดตามผลเยี่ยมเยือนและให้คําแนะนําหลังฝึกอบรม การจัดรายการวิทยุมีการเยี่ยมสถานี เพื่อ
สอบถามข้อคิดเห็นเพื่อพัฒนางานและสร้างความสัมพันธ์ระหว่างองค์กรและผู้รับบริการ 

 
3.1 ข (3) สํานักส่งเสริมฯ มีวิธีการในการสร้างวัฒนธรรมที่มุ่งเน้นผู้รับบริการ ได้เล็งเห็นความสําคัญใน

การสร้างวัฒนธรรมที่มุ่งเน้นผู้รับบริการ โดยผู้บริหารระดับสูงกําหนดเป็นนโยบายประกันคุณภาพ และสื่อสารให้
บุคลากรรับทราบทั้งองค์กร รวมทั้งมีการติดตามอย่างต่อเนื่องและผู้บริหารทุกระดับดูแลกํากับติดตามงานโดย
ระบบการประชุมของฝ่าย/งาน/สถานี และมีการประชุมทบทวนสรุปงานของสํานักส่งเสริมฯ ทุกปี เพื่อพัฒนา
งานบริการวิชาการให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงรวมทั้งความต้องการของลูกค้าที่เปลี่ยนไป 

การพัฒนาบุคลากรให้มีความพร้อมในการพัฒนางานบริการวิชาการในรูปแบบใหม่และปฏิบัติ 
งานอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นกระบวนการที่สํานักส่งเสริมฯ สนับสนุนให้บุคลากรมีความรู้และทักษะความ 
สามารถพร้อมบริการให้ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ เช่น การพัฒนาด้านเทคโนโลยี ระเบียบแนวปฏิบัติ  
ใหม่ ๆ สํานักส่งเสริมฯ จัดฝึกอบรมบุคลากรและจัดส่งบุคลากรข้ารับการอบรมตามลักษณะงาน นอกจากนั้นยังมี
การศึกษาดูงาน แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ในด้านการบริการวิชาการ การบริการมุ่งเน้นในหน่วยงาน 
สถาบันอื่นที่มีความโดดเด่น เพื่อให้บุคลากรได้เรียนรู้และให้เห็นความสําคัญของการเน้นผู้รับบริการ เป็น
แนวทางนํามาประยุกต์ใช้ในการพัฒนาวัฒนธรรมการมุ่งเน้นผู้รับบริการในหน่วยงาน 
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3.2 เสยีงของลูกค้า  

ก. การรับฟังเสียงลูกค้า  

3.2 ก (1) สํานักส่งเสริมฯ มีการรับฟังลูกค้าหลากหลายรูปแบบตามกลุ่มของผู้รับบริการ ดังรายละเอียด
ภาพที่ 3.2-1 เมื่อมีการประเมินและสํารวจความต้องการของผู้รับบริการดังกล่าวแล้ว ฝ่าย/งาน/สถานี ได้นํา
ข้อมูลมาปรับปรุงรูปแบบ ลักษณะ กระบวนการจัดบริการวิชาการให้มีความสอดคล้องกับเสียงของผู้รับบริการ 
ทั้งนี้การนําข้อมูลมาใช้มีหลายลักษณะ เช่น เมื่อประเมินข้อมูลการรับฟังผู้รับบริการแล้วกรณีมีความจําเป็น
เร่งด่วน ฝ่าย/งาน/สถานี ผู้รับผิดชอบประชุมสรุปความต้องการและรายงานข้อมูลต่อผู้บริหารเพื่อเตรียมการ
ปรับเปลี่ยนการจัดหลักสูตร รูปแบบการบริการวิชาการ ตามความต้องการของผู้รับบริการในทันทีเพื่อให้ทันเวลา 
และกรณีที่ประเมินความต้องการดังกล่าวมีความจําเป็นต้องใช้เวลาปรับเปลี่ยนกระบวนการพัฒนารูปแบบงาน
บริการวิชาการ ผู้รับผิดชอบดําเนินการพัฒนางานสร้างหลักสูตรตามกรอบแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพื่อใช้
ปฏิบัติงานตามความจําเป็นและระยะเวลาที่เหมาะสมต่อไป 

 
3.2 ก (2) สํานักส่งเสริมฯ มีการรับฟังผู้รับบริการทั้งในอดีต ปัจจุบันและผู้รับบริการกลุ่มใหม่โดย การ

ประเมินผลโครงการ/กิจกรรมทุกหลักสูตร รวบรวมไว้ในระบบฐานข้อมูลบนเว็บไซต์ของสํานักส่งเสริมฯ โดย
ผู้รับบริการให้ข้อมูลความต้องการข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะในการพัฒนาโครงการ ฝ่าย/งาน/สถานี นําข้อมูล
วิเคราะห์ประชุมสรุปผลเพื่อสรุปความต้องการและรับฟังผู้รับบริการ เพื่อเป็นการรับฟังผู้รับบริการในอดีตและนํา
ข้อมูลเป็นแนวทางในการสร้างและพัฒนางานบริการวิชาการ 

ผู้บริหารระดับสูง หัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี สามารถเข้าถึงฐานข้อมูลและสามารถนํามาข้อมูล
ดังกล่าวมาใช้นําไปกําหนดแผนในการพัฒนางานได้ นอกจากนั้นบุคลากรทุกระดับสามารถเข้าถึงข้อมูลดังกล่าว
และนําไปใช้ในส่วนงานที่รับผิดชอบได้ 

 
3.2 ก (3) สํานักส่งเสริมฯ มีการกําหนดแนวทางการจัดการข้อร้องเรียนของผู้รับบริการของหน่วยงาน 

และมีในหลายระดับ ในกรณีที่เป็นข้อร้องเรียนด้านการบริการที่ต้องการแก้ไขโดยเร่งด่วน ผู้รับบริการสามารถ
แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพื่อดําเนินการแก้ไขตามความเหมาะสมและรายงานหัวหน้างานต่อไป หากเป็นกรณีที่
มีความจําเป็นต้องใช้เวลาดําเนินการหรือกรณีที่เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับการดําเนินการเกี่ยวกับกฎระเบียบอ่ืน ๆ 
ผู้รับบริการสามารถแจ้งโดยตรงได้ที่ผู้บริหารของหน่วยงาน และสํานักส่งเสริมฯ ดําเนินการแล้วรายงานผลและ
แจ้งกลับผู้ร้องเรียนเพื่อให้เกิดความเชื่อมั่นในการบริการ (ภาพที่ 3.2-1) 
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ภาพที่ 3.2-1 แผนผังแสดงกระบวนการ วิธีการรับฟังเสียงผู้รับบริการของสํานักส่งเสริมฯ 
 
 

 

1. โครงการ
ฝึกอบรมแบบเก็บ
ค่าลงทะเบียน 

2. โครงการ
ฝึกอบรมแบบให้
เปล่า 

3. โครงการพัฒนา
ชุมชนต้นแบบ 

5. กิจกรรมการบริการ
วิชาการอื่น ๆ 

4. การเผยแพร่ความรู้
ทางสื่อวิทยุและสื่ออื่น ๆ 

กิจกรรม รูปแบบ ผู้รับผิดชอบ 

วิเคราะห์/สรุปข้อมูล
ในระดับฝ่าย/งาน/
สถานี 

- ฝ่ายบริการวิชาการ
ชุมชน 
- ฝ่ายฝึกอบรมและ
การศึกษาต่อเนื่อง 
- ฝ่ายส่งเสริมและ
การศึกษาต่อเนื่อง

- ฝ่ายบริการ
วิชาการชุมชน 

-สร้าง/พัฒนา โครงการ/กิจกรรม/
หลักสูตร 

ฝ่ายส่งเสริม
และเผยแพร่ 

ทุกฝ่าย/งาน/สถานี 

ประเมินผล 
วิเคราะห์ 

-โครงการตามนโยบายมหาวิทยาลัย 
-ความต้องการจากแบบประเมินผลการ
ฝึกอบรม 
-การสํารวจความต้องการ 
-โครงการวิจัย  
-ประชุมร่วมกับผู้ทรงคุณวุฒิและนักวิชาการ 
-ประสานงานพบปะกับหน่วยงานรับบริการ 
- ประชุมร่วมกับชุมชน 

- การประชุมร่วมกับผู้นํา ผู้ทรงคุณวุฒิ
และเจ้าหน้าที่ 
- การสํารวจความต้องการของชุมชน
โดยการสํารวจในพื้นที่ 

- แบบประเมินและสํารวจความ
ต้องการของสถานีวิทยุ 
-แบบประเมินผลและสํารวจความ
ต้องการของผู้ฟังและผู้รับสื่อ 

- แบบสํารวจความต้องการ 
- แบบประเมินผลและ
ข้อเสนอแนะความต้องการ
เพิ่มเติม

ทุกป ี

ทุกปี 

ทุก 6 เดือน 

ทุกปี 
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ข. การประเมนิความพึงพอใจและความผกูพันของลูกคา้  

3.2 ข (1) สํานักส่งเสริมฯ มีการประเมินความพึงพอใจและความผูกพันผู้รับบริการ โดยผู้รับผิดชอบการ
จัดโครงการ/กิจกรรม ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการใช้แบบประเมินผลโครงการ นํามาบันทึกในระบบ
ฐานข้อมูลการประเมินผลบนเว็บไซต์ การสังเกตการณ์ของเจ้าหน้าที่ รวมทั้งสอบถามความคิดเห็นข้อเสนอแนะ  
นํามาวิเคราะห์ประมวลผล รายงานตามขั้นตอน และมีการประชุมสรุปผลในการปฏิบัติงานของฝ่าย/งาน/สถานี 
เมื่อสิ้นสุดโครงการ การประชุมฝ่าย การประชุมสรุปงานของสํานักส่งเสริมฯ และนําไปปรับเปลี่ยนรูปแบบ 
กระบวนการทํางานบริการวิชาการให้ตรงกับความคาดหวังและตอบสนองเหนือกว่าความคาดหวังของ
ผู้รับบริการเป็นการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 

การดําเนินงานมีการสื่อสารทั้งในระดับฝ่าย/งาน/สถานี และผู้บริหารระดับสูงติดตามความ
คืบหน้าของการรายงานผลการประเมินความพึงพอใจแล้วนํามาวิเคราะห์ และนํามาใช้ในการพัฒนาความพึง
พอใจและความผูกพันของผู้รับบริการ  

 
3.2 ข (2) สํานักส่งเสริมฯ มีการเปรียบเทียบความพึงพอใจของผู้รับบริการ โดยการสืบค้นทางเว็บไซต์และ

รายงานประจําปี และเอกสารเผยแพร่ของหน่วยงานที่มีกิจกรรมในลักษณะใกล้เคียงกัน การเปรียบเทียบกับ
หน่วยงานตามลักษณะการจัดกิจกรรมการบริการวิชาการ ได้แก่ การฝึกอบรมแบบเก็บค่าลงทะเบียน การ
ให้บริการแก่ชุมชนและสังคมแบบให้เปล่า การพัฒนาชุมชนต้นแบบ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามลําดับ  

3.2 ข (3) สํานักส่งเสริมฯ มีการวัดความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการ โดยมีผู้รับผิดชอบการจัดโครงการ/
กิจกรรมสังเกตการณ์ในการดําเนินงานทุกขั้นตอน ประเมินความไม่พึงพอใจ ก่อนจัด ระหว่างจัดและหลังจัด เพื่อ
ประเมินสถานการณ์ความไม่พึงพอใจ และหากมีข้อร้องเรียนให้ถือแนวปฏิบัติตามแนวทางการจัดการข้อ
ร้องเรียน เมื่อผู้รับบริการไม่พึงพอใจ ต้องดําเนินการแก้ไขโดยเร่งด่วนและรายงานต่อหัวหน้างานทันที และนํามา
วิเคราะห์สรุปข้อมูลความไม่พึงพอใจในการประชุมสรุปงานโครงการของฝ่าย/งาน/สถานี ซึ่งมีการประชุมของ
ฝ่าย/งาน/สถานี ทุกเดือนและนําไปวิเคราะห์เพื่อปรับปรุงเพื่อให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจมากขึ้น 

ผู้บริหารระดับสูง ตรวจเยี่ยมการจัดกิจกรรม พบปะผู้รับบริการ ติดตามข้อมูลและวิเคราะห์
ข้อมูลความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการเพื่อนําไปกํากับดูแลการดําเนินงานบริการวิชาการและลดความไม่พึงพอใจ 
 

ค. การวิเคราะห์และใช้ข้อมลูลูกคา้ 

3.2 ค (1) สํานักส่งเสริมฯ เก็บรวบรวมข้อมูลผู้รับบริการของทุกฝ่าย/งาน/สถานี บันทึกในระบบ
ฐานข้อมูลบนเว็บไซต์ของสํานักส่งเสริมฯ มีการแยกประเภทตามลักษณะการรับบริการแบบผู้ด้อยโอกาส ผู้มี
โอกาส การเป็นคณะทํางาน การเป็นวิทยากร บริการสถานที่พัก ห้องประชุม ผู้รับบริการร้านสาธิตธุรกิจการ
จัดบริการอาหาร สื่อการเรียนรู้ ด้านสื่อออนไลน์ สื่อวิทยุ และรายชื่อผู้รับบริการรายโครงการ ข้อมูลดังกล่าวมี
ความถูกต้องและทันสมัย สํานักส่งเสริมฯ ได้นําข้อมูลดังกล่าวมาวิเคราะห์กลุ่มผู้รับบริการที่มีอยู่ในปัจจุบันและ
แนวโน้มผู้รับบริการในอนาคต มีการทบทวนกลุ่มผู้รับบริการเดิมและการขยายกลุ่มผู้รับบริการเพิ่มเติม ในการ
ประชุมคณะกรรมการดาํเนินงานสํานักส่งเสริมฯ และการประชุมในระดับฝ่าย/งาน/สถานี   

3.2 ค (2) การใช้ข้อมูลสารสนเทศที่รวบรวมไว้ในระบบฐานข้อมูลของสํานักส่งเสริมฯ ฝ่าย/งาน/สถานี 
นํามาใช้ในการประเมินแนวโน้มในการเพิ่มขึ้นหรือลดลงเฉพาะกลุ่มผู้รับบริการในรายโครงการ/กิจกรรม ลักษณะ
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ของโครงการ/กิจกรรมของแต่ละฝ่าย/งาน/สถานี ที่เปลี่ยนแปลง นํามาวิเคราะห์สรุปการเปลี่ยนแปลงและปรับ
การจัดกิจกรรมการบริการให้สัมพันธ์กับแนวโน้มของกลุ่มผู้รับบริการแต่ละประเภท มีการประชุมเพื่อการ
วิเคราะห์และสํารวจปัจจัยที่มีผลต่อการตัดสินใจเข้ารับการร่วมกิจกรรมของผู้รับบริการ และปัจจัยสนับสนุนมา
ใช้เป็นแรงเสริมในการตัดสินใจในการเข้ามารับบริการครั้งต่อไป 

 
3.2 ค (3) สํานักส่งเสริมฯ มีการจัดระบบฐานข้อมูลผู้รับบริการด้านต่าง ๆ รวบรวม วิเคราะห์เป็น

หมวดหมู่ ผู้บริหารระดับสูงและผู้บริหารทุกระดับและเจ้าหน้าที่ทุกระดับสามารถเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศของ
ผู้รับบริการ เพื่อนํามาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนางานบริการวิชาการและการบริการลูกค้าอย่างถูกต้อง
และรวดเร็ว การรวบรวมฐานข้อมูลผู้รับบริการอย่างครบถ้วนและทันสมัยส่งผลทําให้เจ้าหน้าที่ใช้สารสนเทศ
เหล่านี้ในการสร้างความสัมพันธ์และการบริการผู้รับบริการอย่างถูกต้องรวดเร็วและสร้างความประทับใจ เช่น
การจัดส่งข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ การประสานงานผ่านระบบ Group mail การประสานงานทางโทรศัพท์ 
โดยใช้ข้อมูลที่มีอยู่ในระบบ และจากการประสานงานที่มีฐานข้อมูลอย่างครบถ้วน ทําให้มีโอกาสในการสอบถาม
ความต้องการการบริการวิชาการ และการสร้างและพัฒนางานบริการวิชาการที่สนองตอบความคาดหวงั 

 
3.2 ค (4) สํานักส่งเสริมฯ มีการรับฟังผู้รับบริการที่เข้ามารับบริการวิชาการในทุกฝ่าย/งาน/สถานี 

ระหว่างดําเนินการ ผู้รับผิดชอบสังเกตการณ์เพื่อประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการและรับฟังความคิดเห็น
นําเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้นตอน หากมีประเด็นที่เกิดความไม่พึงพอใจสามารถแก้ไขได้ในขณะนั้น 
ผู้รับผิดชอบดําเนินการแก้ไขทันทีเพื่อสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับผู้รับบริการ และมีการประเมินความพึงพอใจจาก
แบบประเมินโครงการด้านความพึงพอใจในโครงการ/กิจกรรม เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ/กิจกรรม มีการวิเคราะห์
ข้อมูลสรุปประเมินผลความพึงพอใจและรายงานผลเสนอต่อผู้บังคับบัญชา สําหรับการรับฟังความต้องการของ
ลูกค้า สํานักส่งเสริมฯ มีการวิเคราะห์ข้อมูล นําข้อมูลไปใช้เป็นแนวทางในการสร้าง พัฒนางานบริการวิชาการ
เพื่อตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการต่อไป 
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หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจดัการความรู ้

4.1 การวัด การวิเคราะห์ และการปรับปรงุผลการดําเนนิการขององคก์ร:  

ก. การวัดผลการดําเนนิการ 

4.1 ก (1) สํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง มีการจัดต้ังคณะกรรมการรวบรวม/บันทึกข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูลบริการวิชาการระดับฝ่าย/งาน/สถานีและจัดระบบข้อมูลผลดําเนินงานของสํานักส่งเสริมฯ (ภาพที่ 4.1-
1 ) ให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกันและบูรณาการข้อมูลและสารสนเทศ เพื่อติดตามการปฏิบัติการประจําวัน
และผลการดําเนินการโดยรวมองค์กร โดยมีหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผู้พัฒนาระบบการจัดการข้อมูลและ
สารสนเทศ ในการคัดเลือกและรวบรวมข้อมูลนั้น สํานักส่งเสริมฯ จะเลือกจากข้อมูลปฐมภูมิและทุติยภูมิ โดย
ข้อมูลปฐมภูมิจะจัดทําโดยหน่วยงานภายในสํานักส่งเสริมฯ ซึ่งสามารถแยกประเภทของข้อมูลได้เป็น 4 ด้านคือ 

1. ข้อมูลด้านบริการวิชาการชุมชนทั้งภาครัฐและเอกชน ทั้งในและต่างประเทศ ได้จากการทํา
หน้าที่บริการและที่ปรึกษาด้านจัดการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา จัดทําหลักสูตรบริการจัดการอบรมสัมมนาทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยให้กับหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 

2. ข้อมูลด้านการให้บริการวิทยากร คณะกรรมการและที่ปรึกษา ได้จากการแสดงความ
ต้องการร้องขอของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน โดยร่วมให้ความรู้ คําแนะนํา เพื่อเป็นแนวทางในการ
ดําเนินงานของสํานักส่งเสริมฯ  

3. ข้อมูลด้านบริการห้องพักและห้องประชุมของสํานักส่งเสริมฯ ได้จากข้อมูลโดยตรงจาก
ผู้รับบริการเองและข้อมูลทางอ้อมจากการสังเกตการณ์ โดยรูปแบบบริการห้องพักของสํานักส่งเสริมฯ จะมี
ห้องพักสําหรับผู้รับบริการ ณ สถานีบริการวิชาการชุมชน ทั้ง 2 สถานี คือ สถานีบริการวิชาการชุมชนจะนะและ
สถานีบริการวิชาการชุมชนเทพา มีหอ้งประชุมสัมมนา ณ สํานักงานกลาง 1 ห้องและอยู่ที่สถานีบริการวิชาการ
ชุมชนทั้ง 2 แห่งดังกล่าว   

4. ข้อมูลด้านงานบริการสนับสนุน (Back Office)   
สําหรับข้อมูลด้านข้อมูลทุติยภูมิ ได้จากการนําข้อมูลที่ได้ทําการจัดเก็บรวบรวมไว้แล้วมา

วิเคราะห์เปรียบเทียบกับผลการปฏิบัติงาน และใช้เป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการตัดสินใจในภาพรวมของการ
ประเมินผลการทํางานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องของสํานักส่งเสริมฯ และสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยที่แปลงมาสู่แผนปฏิบัติการและแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของสํานักส่งเสริม ฯ  

ข้อมูลข้างต้นจะมีส่วนช่วยในการติดตามผลการปฏิบัติการประจําวัน การเปรียบเทียบ
ความก้าวหน้าตามวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ  

สํานักส่งเสริมฯ ได้กําหนดตัวช้ีวัดผลดําเนินการครอบคลุมทั้ง 2 ด้าน ดังนี้ ด้านผลิตภัณฑ์และ
การบริการ ประกอบด้วย 1) จํานวนกิจกรรมที่ถ่ายทอดความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่ชุมชน 2) จํานวน Course 
ware on demand บนเว็บไซต์ 3) จํานวนพื้นที่ผู้รับบริการครอบคลุมจังหวัด 4) จํานวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมการ
บริการวิชาการในลักษณะ อบรม ประชุม สัมมนา 5) จํานวนบุคลากรที่เป็นวิทยากร คณะทํางานและที่ปรึกษาใน
งานบริการวิชาการ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 6) ร้อยละของโครงการที่ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปี 7) จํานวนผู้ใช้บริการห้องพักและห้องประชุม 8) บริหารจัดการเพ่ือตอบสนองความต้องการในภารกิจ
ต่าง ๆ เช่น ด้านการประชาสัมพันธ์ สําหรับตัวช้ีวัดผลการดําเนินงาน ด้านการเงินที่สําคัญทั้งระยะสั้นและระยะ
ยาว ประกอบด้วย 1) รายรับของหน่วยงานในการให้บริการวิชาการต่อบุคลากร 2) ร้อยละของงบประมาณเงิน
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คณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ ระบุ
ความต้องการข้อมูลในระบบฐานข้อมูล MIS  

ผู้บริหารนําไปใช้ประโยชน ์

สารสนเทศ 

โปรแกรมเมอร์
ออกแบบ/พัฒนา 

โปรแกรมประยุกต์ 
MIS สํานักส่งเสริมฯ 

คณะกรรมการ
รวบรวมข้อมูลฯ  

ข้อมูล 

ประมวล/วิเคราะห์ 
ผู้ใช้ 

นําเสนอในการประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ 

รายได้ที่ใช้ในการถ่ายทอดการบริการวิชาการ ค่าใช้จ่ายและมูลค่าในการบริการวิชาการต่อบุคลากรประจํา โดย 
สํานักส่งเสริมฯ มีการตรวจสอบข้อมูลภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน และนําเสนอข้อมูลดังกล่าวในที่ประชุม
คณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ เป็นรายไตรมาส เพื่อสนับสนุนในการตัดสินใจในการปฏิบัติงานและ
นวัตกรรม 

 

  
ภาพที่ 4.1-1 กระบวนการจัดการข้อมูลและสารสนเทศของสํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง 
  
4.1 ก (2) สํานักส่งเสริมฯ มีความตระหนักในความสําคัญของข้อมูลสารสนเทศที่มีความสําคัญต่อการ

วัดผลการดํ า เนินการ  โดยจํ าแนกการ เก็บข้ อมู ล ให้ สอดคล้องตามยุทธศาสต ร์และตั ว ช้ี วัดของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ มีการปรับปรุงระบบการวัดผลและรายงานผลการดําเนินการ มีผู้ดูแลรับผิดชอบ
อย่างชัดเจนและสม่ําเสมอ มีการติดตามและรายงานผลเป็นรายไตรมาส สํานักส่งเสริมฯ มีวิธีการเลือกข้อมูลและ
สารสนเทศเชิงเปรียบเทียบที่สําคัญและทําให้มั่นใจว่าได้นําไปใช้อย่างมีประสิทธิผลในการสนับสนุนการตัดสินใจ
ในระดับปฏิบัติการและระดับกลยุทธ์รวมทั้งนวัตกรรม โดยมีการแต่งต้ังคณะกรรมการรวบรวม/บันทึกข้อมูลใน
ระบบฐานข้อมูลบริการวิชาการระดับฝ่าย/งาน/สถานี และจัดระบบข้อมูลผลการดําเนินงานของสํานักส่งเสริมฯ 
ซึ่งประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจากฝ่าย/งาน/สถานี ทําหน้าที่ในการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูล เช่น งาน
บริการวิชาการ งานบริการวิทยากร การเป็นคณะกรรมการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ งานบริการห้องพักและห้องประชุม 
และงานสนับสนุนต่างๆ เช่น งานการเงินและบัญชี งานบริหารและธุรการ มีการบันทึกขอ้มูลทุกวันที่ 25 ของทุก
เดือน สําหรับการติดตามและตรวจสอบข้อมูลกําหนดตรวจสอบทุก 6 9 และ 12 เดือน รวมทั้งมีการติดตามโดย
คณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ เป็นรายไตรมาสอีกด้วย นอกจากนี้สํานักส่งเสริมฯ มีการบันทึกข้อมูล
ของหน่วยงานเข้าสู่ระบบ Intranet ของมหาวิทยาลัย ที่เกี่ยวข้องกับ งานการเจ้าหน้าที่ งานการเงินและบัญชี 

สำนักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง   39



งานพัสดุ เพื่อเก็บรวบรวมข้อมูลเป็นประจําทุกเดือน โดยข้อมูลต่างๆ ที่จัดเก็บจะตอบสนองและสนับสนุนต่อ
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานของสํานักส่งเสริมฯ เพื่อให้หน่วยงานมีข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยและใช้ประโยชน์ได้
อย่างแท้จริง จึงกําหนดให้มีการพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อเก็บรวบรวมผลการดําเนินงานให้เป็นปัจจุบันและ
แสดงผลเชิงเปรียบเทียบข้อมูลที่สําคัญเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจในระดับปฏิบัติการและระดับกลยุทธ์รวมทั้งการ
สร้างนวัตกรรมได้อย่างมีประสิทธิผล 

4.1 ก (3) สํานักส่งเสริมฯ ใช้วิธีการวัดผลการดําเนินงานจากการสํารวจความคิดเห็นของผู้รับบริการโดย
ใช้แบบสอบถามความต้องการรับบริการ ปีละ 1 ครั้ง เพื่อกําหนดทิศทางของการดําเนินงานและแบบประเมินผล
ความพึงพอใจของทุกๆ โครงการ/กิจกรรม โดยนําผลการประเมินบันทึกลงบนระบบฐานข้อมูลบริการวิชาการ 
เพื่อให้สามารถดึงข้อมูลที่ถูกต้องมาใช้ประโยชน์เพื่อการวิเคราะห์เปรียบเทียบกับเป้าหมายได้อย่างรวดเร็ว 
นอกจากนั้น ข้อมูล สารสนเทศจะถูกนําไปใช้ในการประชุมของคณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ หัวหน้า
ฝ่าย/งาน/สถานี ของสํานักส่งเสริมฯ เป็นประจําทุกเดือนเพื่อติดตามความก้าวหน้าในการดําเนินงานภายใน
องค์กร หากพบว่างานใดไม่เป็นไปตามเป้าหมายหรือพบข้อด้อยคุณภาพจะมีการวางแผนแก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้น
ทันที ส่วนงานที่เป็นไปตามเป้าหรือเกินเป้าหมายจะมีการป้องกันเพื่อให้งานนั้นรักษาคุณภาพและดําเนินการ
ต่อไป เพื่อสร้างความมั่นใจให้กับผู้รับบริการ 

จากการสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ บางกิจกรรมจะทําการประเมินผลเป็นระบบ 
คือ ในช่วงก่อนปฏิบัติงาน ขณะปฏิบัติงานและหลังจากการปฏิบัติงานเสร็จสิ้น ข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นของ
ผู้รับบริการ รวมทั้งนโยบายของรัฐและมหาวิทยาลัย จะถูกนํามาวิเคราะห์เพื่อหาแนวทางการดําเนินงานการ
ป้องกันล่วงหน้าที่ทันต่อความต้องการของผู้รับบริการและทิศทางของสํานักส่งเสริมฯ อยู่เสมอ โดยจะมีการ
ประเมินทุกครั้งและทุกกิจกรรมที่มีการดําเนินงาน  

 
ข. การวิเคราะห์ และทบทวนผลการดาํเนนิการ 

4.1 ข สํานักส่งเสริมฯ มีวิธีการทบทวนผลการดําเนินการและขีดความสามารถของ หน่วยงาน โดยใช้การ
เปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์ตามแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ ที่มีการรายงานผลตามตัวช้ีวัดที่ครอบคลุมทั้ง 6 
ด้านที่ประกอบด้วยด้านผลิตภัณฑ์และการบริการ ด้านการมุ่งเน้นลูกค้า ด้านการเงินและการตลาด ด้านการ
มุ่งเน้นบุคลากรและด้านการนําองค์กร เพื่อให้การแก้ปัญหาและการให้บริการต่าง ๆ สามารถตอบสนองความ
ต้องการของผู้ใช้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เรื่องต่าง ๆ ที่มีการวิเคราะห์ ได้แก่ 

1. ผลการปฏิบัติบรรลุเป้าหมายตามตัวช้ีวัดความสําเร็จ (Key Success Factors: KSF) มีการ
วิเคราะห์เปรียบเทียบผลการดําเนินการกับเป้าหมาย ตามระยะเวลาที่กําหนด และในกรณีตัวช้ีวัดใดวิเคราะห์
เบื้องต้นแล้วพบว่าผลการดําเนินการไม่เป็นไปตามเป้าหมาย จะมีการวิเคราะห์ สาเหตุ ปัญหาและกําหนดแนว
ทางแก้ไข  

2. ผลการพัฒนาองค์ความรู้และการใช้เทคโนโลยีของสํานักส่งเสรมิฯ   
3. ผลการใช้จ่ายงบประมาณของงานต่าง ๆ ในเรื่องการบริหารจัดการที่เหมาะสม ผลการบริหาร

ทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานต่าง ๆ ผลการปฏิบัติงาน Competency ของบุคลากรที่เหมาะสมกับงาน รวมถึง
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ข้อร้องเรียนต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในแต่ละหน่วยงาน ผลการวิเคราะห์การดําเนินงาน
ดังกล่าวข้างต้น ได้มีการสื่อสารในการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ เป็นประจําทุกเดือน โดย
ให้งานบริหารและธุรการเป็นผู้รับผิดชอบที่ต้องนําข้อมูลและสารสนเทศไปใช้ประกอบการปฏิบัติงาน โดยแยก
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ตามภารกิจความรับผิดชอบของฝ่าย/งาน/สถานี โดยมีการสื่อสารแบบสองทาง คือ การสื่อให้บุคคลภายในสํานัก
ส่งเสริมฯ ทราบในรูปแบบวาจา แจ้งในที่ประชุมหรือเป็นเอกสารลายลักษณ์อักษรให้ทราบ 

 
ค. การปรบัปรุงผลการดาํเนินการ 

4.1 ค สํานักส่งเสริมฯ มีวิธีการแปลงผลการทบทวนผลการดําเนินการไปจัดลําดับความสําคัญของเร่ืองที่
ต้องนําไปปรับปรุงอย่างต่อเนื่องและอย่างก้าวกระโดด รวมทั้งไปเป็นโอกาสในการสร้างนวัตกรรม มีวิธีการในการ
ถ่ายทอดเพื่อนําไปปฏิบัติในเรื่องที่จัดลําดับความสําคัญไว้และโอกาสในการสร้างนวัตกรรมไปสู่กลุ่มงานและ
ระดับปฏิบัติการทั่วทั้งสํานักส่งเสริมฯ เพื่อช่วยให้บุคคลเหล่านั้นตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิผล มีวิธีการในการ
ถ่ายทอดเพื่อนําไปปฏิบัติในเรื่องดังกล่าวไปสู่ผู้ส่งมอบ คู่ค้าและคู่ความร่วมมือของสํานักส่งเสริมฯ เพื่อทําให้
มั่นใจว่าสอดคล้องไปแนวทางเดียวกันกับสํานักส่งเสริมฯ โดย 1) ใช้นโยบายของประเทศ นโยบายของ
มหาวิทยาลัย มติ ที่ประชุม ข้อเสนอแนะของกรรมการประจําสํานักส่งเสริมฯ และภารกิจหลักขององค์กร เป็นวิธี
ในการจัดลําดับความสําคัญ โดยมีการถ่ายทอดจากผู้บริหารลงสู่ระดับปฏิบัติการผ่านที่ประชุมต่าง ๆ 2) การ
ปรับปรุงและทบทวนผลการดําเนินงานจากองค์ความรู้ที่ได้จากการจัดกิจกรรมฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรและ
การศึกษาดูงาน ซึ่งหน่วยงานให้การสนับสนุนส่งเสริมเป็นประจําอย่างสม่ําเสมอทั้งภายในและภายนอกสถานที่ 
3) นําข้อคิดเห็นและ ข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการมาปรับปรุงและพัฒนางานเป็นประจํา เพื่อการลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 4) การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการดําเนินงานและการสร้างระบบฐานข้อมูลใหม่ ๆ สํานัก
ส่งเสริมฯ มีวิธีการนําผลการทบทวนการดําเนินการของสํานักส่งเสริมฯ มาใช้ในการประเมินผลและปรับปรุง
กระบวนการที่สําคัญอย่างเป็นระบบ โดยผู้บริหารนําผลการตรวจประเมินจากผู้ประเมินคุณภาพภายนอกมา
ทบทวนการดําเนินงานผ่านมติที่ประชุมที่มีข้อตกลงร่วมกันและแนวปฏิบัติที่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน หลังจาก
นั้นนํามาปรึกษาหารือร่วมกันในที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ เพื่อรับฟังความคิดเห็นและหา
วิธีการใหม่ ๆ เพื่อปรับปรุงระบบงานทั้งสํานักส่งเสริมฯ  

 
4.2 การจัดการสารสนเทศ ความรู้ และเทคโนโลยีสารสนเทศ : 

ก. การจัดการข้อมูล สารสนเทศ และการจัดการความรู ้

4.2 ก (1) สํานักส่งเสริมฯ ได้พัฒนาระบบการจัดการฐานข้อมูล สารสนเทศภายใต้การกํากับดูแลของผู้ที่
เกี่ยวข้องในแต่ละส่วน โดยมีการจัดประชุม ทบทวนผลการปฏิบัติงาน รวมถึงการพบปะพูดคุยอย่างไม่เป็น
ทางการ เพื่อให้งานออกมามีประสิทธิภาพมากที่สุด จึงทําให้มั่นใจได้ว่าข้อมูล สารสนเทศและองค์ความรู้ต่าง ๆ 
ข้อมูล สารสนเทศของสํานักส่งเสริมฯ จะมีคุณสมบัติดังนี้ 

• แม่นยํา  
สํานักส่งเสริมฯ ได้พัฒนาระบบการจัดการฐานข้อมูล สารสนเทศ ภายใต้การกํากับดูแลของผู้ที่

เกี่ยวข้องในแต่ละส่วน โดยมีการติดตามตรวจสอบทุก 6 9 และ 12 เดือน และมีการกลั่นกรองข้อมูลจากหัวหน้า
ฝ่าย/งาน/สถานี ที่รับผิดชอบ จึงทําให้มั่นใจได้ว่าข้อมูล สารสนเทศและองค์ความรู้ต่าง ๆ มีความแม่นยํา 

• ถูกต้องและเชื่อถือได้   
การเผยแพร่องค์ความรู้และการประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ของสํานักส่งเสริมฯ จะต้องได้รับ

การตรวจทานจากหัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี ทุกครั้งก่อนการนําเสนอข้อมูล ภายใต้ระบบการจัดการสารสนเทศที่
กําหนดเส้นทางไว้อย่างชัดเจน จึงทําให้มั่นใจได้ว่าข้อมูล สารสนเทศและองค์ความรู้ต่าง ๆ เหล่านั้น มีความถูก
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ต้องและเชื่อถือได้ 
• ทันกาล  
หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้จัดทําระบบติดตามผลการดําเนินงานและการประชาสัมพันธ์ที่

ต้องใช้ความรวดเร็วทันเวลา โดยเฉพาะอย่างยิ่งการประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรม การเผยแพร่ข่าวสารและ
ภาพกิจกรรม ซึ่งมอบหมายให้ฝ่าย/งาน/สถานี แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูล เพื่อประชาสัมพันธ์
โครงการ/กิจกรรม ผ่านทางระบบอินเทอร์เน็ตและกําหนดให้มีการทบทวนความถูกต้องของข้อมูลก่อนการบันทึก 
สําหรับระบบการติดตามผลการดําเนินงาน กําหนดให้มีการตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง ก่อนการบันทึก
ข้อมูล โครงการ/กิจกรรม ลงในฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

• ปลอดภัยและเป็นความลับ 
หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้พัฒนาระบบเพื่อให้ข้อมูลมีความปลอดภัยและเป็นความลับใน

การเข้าถึงข้อมูลต่าง ๆ โดย จัดทําระบบการยืนยันตัวตนผ่านทางระบบ Login Password มีการกําหนดสิทธิการ
เข้าถึงข้อมูลของบุคลากรในแต่ละระบบที่แตกต่างกันและเก็บรายละเอียดทุกครั้งที่มีการปรับแก้ไขข้อมูล จึงถือ
ได้ว่าข้อมูล สารสนเทศและองค์ความรู้ต่าง ๆ มีความปลอดภัยและเป็นความลับ นอกจากนั้นได้มีการติดต้ัง
โปรแกรมช่วยรักษาความปลอดภัยเพื่อป้องกันการโจมตีจากผู้ไม่ประสงค์ดีหรือไวรัสและสปายแวร์ต่าง ๆ 
นอกจากนี้หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศยังมีแผนในการสํารองข้อมูล (Backup) ทุก 2 เดือน เพื่อให้ข้อมูลสามารถ
นํากลับมาใช้ทดแทนกันได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีปัญหา  

 
4.2 ก (2) สํานักส่งเสริมฯ มีวิธีการทําให้ข้อมูลและสารสนเทศที่จําเป็นมีความพร้อมใช้งาน และทําให้

บุคลากร ผู้ส่งมอบ คู่ค้า คู่ความร่วมมือ รวมทั้งผู้รับบริการสามารถเข้าถึงข้อมูลดังกล่าว โดยผ่านช่องทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และเว็บไซต์ของสํานักส่งเสริมฯ เพื่อให้บุคลากรได้ใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงผู้รับบริการ ผู้ส่งมอบ คู่ความร่วมมือ สามารถเข้าถึงข้อมูลด้านการประชาสัมพันธ์และงาน
บริการของหน่วยงานได้ตลอด 24 ช่ัวโมง  

 

4.2 ก (3) สํานักส่งเสริมฯ มกีารจัดการความรู้ขององค์กรเพื่อให้บรรลุผลดังนี้  
• การรวบรวมและถ่ายทอดความรู้ของบุคลากร 
สํานักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง ได้จัดต้ัง กลุ่ม CoP บริการวิชาการ โดย พัฒนาเป็นเว็บ

ล็อก บนเว็บไซต์ของหน่วยงานที่ http://exten.pn.psu.ac.th/web/online/  ขึ้นเพื่อใช้เป็นเวทีแลกเปลี่ยน
เรียนรู้สําหรับบุคลากรทุกคนในหน่วยงาน ให้สามารถถ่ายทอดความรู้และร่วมแสดงความคิดเห็น โดยกําหนดให้
เป็นภาระงาน (TOR) ของทุกคนและทุกรอบของการประเมิน ที่จะต้องเข้าแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ต่อจากนั้นจะทํา
การรวบรวมและนําองค์ความรู้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เข้าสู่ที่ประชุม สัมมนา เพื่อสรุปในแต่ละประเด็นและ
นํามาปรับปรุงกระบวนการทํางาน และกําหนดทิศทางในการพัฒนาสํานักส่งเสริมฯ ต่อไป 

• การถ่ายทอดความรู้เกี่ยวข้องกับองค์กร ระหว่างองค์กรกับผู้รับบริการ ผู้ส่งมอบ คู่ความ
ร่วมมืออย่างเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

สํานักส่งเสริมฯ มีการถ่ายทอดความรู้เกี่ยวข้องกับองค์กรไปยังผู้รับบริการ ผู้ส่งมอบ คู่ความ
ร่วมมือ ในรูปแบบของสื่อวิดีโอ โดยพัฒนาเว็บไซต์ Video on demand มาต้ังแต่ปี 2551 ดําเนินการผลิตสื่อ
องค์ความรู้ ไม่น้อยกว่า 5 เรื่องต่อปี ผู้รับบริการที่สนใจและต้องการเรียนรู้สามารถเข้าถึงข้อมูลสื่อเหล่านี้ได้ผ่าน
ทางเว็บไซต์ของสํานักส่งเสริมฯ โดยพิมพ์ URL ดังนี้ http://exten.pn.psu.ac.th/web/online/ อย่างไรก็ตาม
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ในการจัดกิจกรรม การอบรม ประชุม สัมมนา สํานักส่งเสริมฯ ก็ยังมีการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ารับบริการโดย
ฝ่ายผู้จัดมีการแจกเอกสาร คู่มือและเนื้อหาสาระที่จําเป็นและเกี่ยวข้องกับหลักสูตรที่จัดอบรมอีกด้วย            

• ความรวดเร็วในการค้นหาและระบุ การแบ่งปันและการนําวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศไปดําเนินการ 
สํานักส่งเสริมฯ ได้นําองค์ความรู้ที่เกิดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เผยแพร่ไว้บนเว็บไซต์ 

สามารถสืบค้นได้อย่างรวดเร็วและง่ายต่อการค้นหา เนื่องจากได้มีการแยกประเด็นเป็นหมวดหมู่ไว้อย่างชัดเจน
ตามความสนใจและตามภารกิจของหน่วยงาน เช่น ระบบ CoP บริการวิชาการ และระบบ Video on demand  

• การรวบรวมความรู้และถ่ายทอดความรู้ที่เกี่ยวข้องไปใช้ในกระบวนการวางแผนเชิงกลยุทธ์ 
สํานักส่งเสริมฯ ได้กําหนดแผนพัฒนา CoP บริการวิชาการ เพื่อนําไปใช้ประโยชน์วางแผนกล

ยุทธ์ โดยจัดเก็บองค์ความรู้ที่เกิดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ผ่านเวทีการประชุมสมาชิก CoP บริการวิชาการ และ
นําผลการประชุมไปนําเสนอในกิจกรรมประชุมสรุปผลการดําเนินงานประจําปี เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในการ
ปรับปรุงกระบวนการทํางาน และการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปี นําไปสู่การปรับแผนเชิงกลยุทธ์ขององค์กร   

 
ข. การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.2 ข (1) สํานักส่งเสริมฯ มีนักวิชาการคอมพิวเตอร์ที่ทําหน้าที่ในการดูแลระบบด้านฮาร์ดแวร์และ
ซอฟต์แวร์โดยตรง ซึ่งเป็นผู้เชี่ยวชาญและมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานการกําหนดตําแหน่งที่มหาวิทยาลัย
กําหนด สามารถพัฒนาระบบการจัดการทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้มีความเชื่อถือ 
ปลอดภัย ใช้งานง่าย ดังนี้ 

ระบบซอฟต์แวร์ หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศจะทําการจัดเก็บข้อมูล ลงโปรแกรมที่จําเป็นใน
ระบบคอมพิวเตอร์ ยังมีการติดต้ังซอฟต์แวร์สแกนไวรัส Nod32 ให้กับทุกเครื่อง ซึ่งซอฟต์แวร์นี้ได้ผ่านการยอมรับ
จากวิทยาเขตปัตตานีและกําหนดให้ทุกหน่วยงานใช้เพื่อเป็นมาตรฐานเดียวกัน ในส่วนของซอฟต์แวร์อื่น ๆ ส่วน
ใหญ่ สํ า นั กส่ ง เ ส ริ ม ฯ  ใ ช้ ซอฟต์ แ ว ร์ ที่ ผ่ า นการ รั บ รอ งจากมหาวิ ทยาลั ย  ซึ่ ง ด า วน์ โ หลดมาจาก 
http://www.sw.psu.ac.th และ ftp://ftp.psu.ac.th บางส่วนก็ใช้ซอฟต์แวร์ที่พัฒนาโดยทีมโปรแกรมเมอร์ของ
มหาวิทยาลัย จึงคิดว่าน่าจะมีความปลอดภัยและเชื่อถือได้ และยังมีซอฟต์แวร์บางส่วนที่พัฒนาโดยหน่วย
เทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักส่งเสริมฯ เอง ซึ่งโปรแกรมต่าง ๆ ที่พัฒนาขึ้นมาได้มีการติดต่อประสานงานกับผู้ที่
เกี่ยวข้องอยู่เสมอ ทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ เพื่อให้มั่นใจว่างานที่ออกมามีความน่าเชื่อถือและสามารถ
ใช้งานได้ง่าย อีกทั้งยังมีการกําหนดสิทธิการเข้าถึงข้อมูลให้แต่ละบุคคลผ่านทางระบบ Login และมีการสํารอง
ข้อมูล (Backup) ทุก 2 เดือน จึงทําให้มั่นใจได้ว่าข้อมูลมีความปลอดภัย 

ระบบฮาร์ดแวร์ หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศจะบํารุงรักษา แก้ปัญหาเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ชํารุด
เสียหายให้กลับมาใช้งานได้ตามปกติ ซึ่งในปัจจุบันได้มีระบบการดูแลที่ดีต้ังแต่การจัดซื้อ ซึ่งจะเลือกอุปกรณ์ที่มี
คุณภาพมีมาตรฐานและการรับรองจากบริษัท รวมทั้งการบํารุงรักษาหลังการขาย สํานกัส่งเสริมฯ ได้กําหนด 
คุณสมบัติของฮาร์ดแวร์ โดยนักวิชาการที่มีความรู้เฉพาะด้านและได้นําเสนอต่อผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณาก่อนจะ
มีการดําเนินการตามระเบียบพัสดุเสมอ และมีบางข้อในคุณสมบัติที่กําหนดซึ่งสามารถบ่งบอกได้ว่าฮาร์ดแวร์ที่ไม่
มีคุณสมบัติ (Noname) ไม่สามารถนํามาเสนอได้ในวันเปิดซอง จึงทําให้มั่นใจได้ว่าฮาร์ดแวร์ที่ได้มามีความ
น่าเชื่อถือ อีกทั้งยังมีการพิจารณาการจัดซื้อจากห้างร้าน/บริษัทที่ได้รับการรับรองมาตรฐานอีกด้วย อีกทั้งยัง
กําหนดให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์ทําหน้าที่ให้ความรู้และจัดอบรมแก่บุคลากรในด้านการใช้ฮาร์ดแวร์และ 
ซอฟต์แวร์ รวมทั้งยังมีบริการแก้ไขปัญหาการการใช้และทําการประเมินความพึงพอใจของการใช้ระบบ มีการ
จัดเก็บข้อมูลผลการประเมินจากผู้รับบริการ รวมทั้งมีการบํารุงรักษาซ่อมแซมอุปกรณ์ตลอดอายุการใช้งาน 
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4.2 ข (2) ในภาวะฉุกเฉิน สํานักส่งเสริมฯ มั่นใจได้ว่าข้อมูลและสารสนเทศ รวมทั้งระบบฮาร์ดแวร์และ

ซอฟต์แวร์มีความพร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่อง เนื่องจากสํานักส่งเสริมฯ ใช้ระบบป้องกันไวรัสด้วยโปรแกรม 
Nod32 ซึ่ง Update ผ่าน Server ของมหาวิทยาลัย อีกทั้งยังได้รับการดูแลอย่างใกล้ชิดจากหน่วยเทคโนโลยี
สารสนเทศ จะมีการปรับปรุงทุก 2 เดือน หรือทุกครั้งที่มีการร้องขอจากผู้ใช้ นอกจากนี้ในระบบ Server ของ
สํานักส่งเสริมฯ โดยหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ จะทําการสํารองข้อมูล (Backup) ทุก 2 เดือน เพื่อให้ข้อมูลและ
สารสนเทศพร้อมใช้และสามารถนํากลับมาใช้ทดแทนกันได้ทนัทีเมื่อมีปัญหา  

 
4.2 ข (3) สํานักส่งเสริมฯ มีระบบแจ้งความจํานงในการใช้งานฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ตามความต้องการ

ของฝ่าย/งาน/สถานี ผ่านระบบการจัดซื้อ จัดหา ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และมีการติดตามบํารุงรักษาทุกเดือน 
และตามคําร้องขอ รวมทั้งมีการประเมินระบบการใช้งานโดยรวมเป็นประจําทุก 6 เดือน เพื่อนําผลประเมินมาทํา
การปรับปรุงฐานข้อมูลให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีในสภาพแวดล้อม  
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หมวด 5 การมุ่งเน้นบุคลากร 

5.1 ความผูกพันของบุคลากร :  

ก. การเพิ่มคณุค่าแก่บคุลากร 

5.1 ก (1) สํานักส่งเสริมฯ กําหนดปัจจัยความผูกพันและปัจจัยความพึงพอใจ โดยวิธีการสํารวจความ
คิดเห็นของบุคลากร โดยงานบริหารและธุรการ สํานักงานเลขานุการ ซึ่งสํารวจปีละ1 ครั้ง จากน้ันดําเนินการ
วิเคราะห์ข้อมูล นําเสนอคณะกรรมการดําเนินงานสาํนักส่งเสริมฯ เพื่อใช้ในการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 

เนื่องจากสํานักส่งเสริมฯ มีจํานวนบุคลากรไม่มาก ในเบื้องต้นจึงทําการสํารวจปัจจัยความผูกพันที่
ส่งผลต่อความพึงพอใจในภาพรวมทั้งองค์กร 

 
5.1 ก (2) สํานักส่งเสริมฯ ได้เสริมสร้างวัฒนธรรมให้เกิดการสื่อสารที่ก่อให้เกิดผลการดําเนินการที่ดี ที่

เปิดกว้าง โดยมีช่องทางติดต่อสื่อสารหลากหลายรูปแบบ เพื่อให้บุคลากรได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง ชัดเจนและ
ทันสมัย โดย 1) กําหนดให้มีการสื่อสารภายในสํานักส่งเสริมฯ ด้วยระบบสองทาง ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน หัวหน้า
งานและผู้บริหาร 2) จัดให้มีกลุ่มกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ CoP บริการวิชาการ ของแต่ละฝ่าย/งาน/สถานี 
ในเว็บไซต์สํานักส่งเสริมฯ 3) กําหนดให้มีการประชุมทบทวนสรุปผลการดําเนินงาน 4) จัดให้มีการทํา
แบบสอบถามเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 5) ใช้ช่องทางการสื่อสารที่หลากหลายผ่านทางโทรศัพท์ 
โทรสาร สนทนา Skype ทางเอกสารและระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) การสร้าง Group Mail 
(Exten Staff)  Facebook เป็นต้น 6) ผู้นําระดับสูงมีการส่ือสาร โดยใช้ “สารจากผู้บริหาร” เพื่อการติดต่อ
ประสานงานและติดตามงาน เดือนละ 1 ฉบับ    

สํานักส่งเสริมฯ ได้ใช้ประโยชน์จากความหลากหลายทางความคิด วัฒนธรรมและความคิดเห็น
ของบุคลากร ดังน้ี 1) ปรับกระบวนการทํางานสนับสนุนทํางานเป็นทีม การเคารพเสียงส่วนใหญ่และได้ให้โอกาส
บุคลากรทุกระดับ ได้มีส่วนร่วมในการวางแผนด้านการจัดสรรงบประมาณ และด้านการบริหารจัดการอื่น ๆ โดย
ผลัดเปลี่ยนกันเป็นเจ้าภาพหรือหัวหน้าโครงการ ตามลักษณะของงานและนําศักยภาพหรือความสามารถพิเศษของ
บุคคลในด้านต่าง ๆ มาใช้ เพ่ือบริหารจัดการแต่ละภารกิจให้ประสบผลสําเร็จ 2) พัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรแห่ง
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เปิดโอกาสให้ทุกคนได้มีส่วนแสดงความคิดเห็น ความคิดริเริ่ม และการให้อํานาจในการ
ตัดสินใจ 3) การสร้างนวัตกรรมในสภาพแวดล้อมของการทํางานความเป็นหนึ่งเดียว เช่น การแต่งกายที่พร้อม
เพรียงกัน 4) การเสียสละ อุทิศเวลาในการทํางาน โดยมุ่งผลงานมากกว่าค่าตอบแทน 5) สร้างวัฒนธรรมอันดีงาม 
นอบน้อม เคารพความเป็นอาวุโส   

 
5.1ก (3) สํานักส่งเสริมฯ มีระบบการจัดการผลการปฏิบัติงานของบุคลากรผ่านทางระบบการประเมิน 

TOR (Term of Reference) เพื่อวัดระดบัและขอบเขตของงานตามระยะเวลาที่ชัดเจนทุกรอบ 6 เดือน มีการ
ประเมิน TOR และแจ้งผลสะท้อนกลับตามแผนท่ีกําหนดอย่างครบถ้วน ซึ่งมีขั้นตอนการประเมิน ดังนี้ 1) การ
ประเมินผลเบื้องต้น โดยคณะกรรมการประเมินฯ ประกอบด้วย หัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี 2) รับฟังข้อมูลจาก
ผู้ร่วมงานและหัวหน้างานของผู้รับการประเมิน เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา 3) มีการเยี่ยมพื้นที่
ปฏิบัติงานของบุคลากรผู้รับการประเมินทุกฝ่าย/งาน/สถานี 4) ตรวจสอบผลการประเมิน (Recheck) โดย
คณะกรรมการประเมินฯ 5) นําเสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการประเมินชุดที่ 2 6) สรุปและแจ้งผลการ
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ประเมินในภาพรวมให้บุคลากรทราบ 
สํานักส่งเสริมฯ มีวิธีการพิจารณาถึงการบริหารค่าตอบแทน การให้รางวัล การเลื่อนขั้น

เงินเดือน การจัดสรรโบนัส การยกย่องชมเชย โดยนําผลการประเมิน TOR มาเป็นเกณฑ์ในการพิจารณา ภายใต้
ความเสมอภาคเท่าเทียมกันทุกคน โดยไม่เลือกปฏิบัติ  

สํานักส่งเสริมฯ มีการสนับสนุนให้บุคลากรมีขวัญกําลังใจ ทํางานอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งที่เป็น
ทางการ/ไม่เป็นทางการ โดยมีการดําเนินการ ดังนี้ 

- ระบบการเลื่อนเงินเดือนของบุคลากร โดยหัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี พิจารณานําเสนอรายชื่อ
บุคคลแต่ละฝ่าย ผู้อํานวยการพิจารณาบุคคลจากการคัดเลือกตามโควต้าของหน่วยงานและนําเสนอไปยัง
มหาวิทยาลัย 

- ระบบการประเมิน 5 ส เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของสํานักส่งเสริมฯ กําหนดมีระบบการคัดเลือก
พื้นที่ 5 ส ดีเด่น และมอบโล่พร้อมเงินรางวัลพื้นที่ที่ผ่านเกณฑ์ 

- ระบบการให้เงินรางวัลประจําปี พิจารณาจากผลการประเมินการปฏิบัติงาน ตามภาระงานใน
หน้าที่และการมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ รวมไปถึงหน้าที่พิเศษอื่น ๆ  

- ระบบการคัดเลือกบุคลากรดีเด่น ผู้นําระดับสูงพิจารณาตามความเหมาะสม โดยคัดเลือกจาก
บุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น และมีคุณสมบัติครบถ้วนในด้านการครองตน ครองคนและครองงาน 
และต้องได้รับการพิจารณาคัดเลือกตามเกณฑ์ที่กําหนดจากคณะกรรมการพิจารณาบุคลากรดีเด่นของสํานัก
ส่งเสริมฯ 

- เงินค่าตอบแทนพิเศษสําหรับบุคลากรปฏิบัติงานในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยและสํานักส่งเสริมฯ กําหนด 

สํานักส่งเสริมฯ เปิดโอกาสให้ผู้รับบริการได้มีส่วนประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลาการ ผ่าน
ช่องทางการประเมินความพึงพอใจในการเข้ารับบริการโครงการ/กิจกรรม และนําผลการประเมินไปปรับปรุง
แผนการปฏิบัติงานให้บรรลุผลสําเร็จ 

 
ข. การพัฒนาบุคลากรและผู้นาํ 

5.1 ข (1) สํานักส่งเสริมฯ มีการวางแผนระบบการเรียนรู้และพัฒนาสําหรับบุคลากรและผู้นําขององค์กร
ในหลายกระบวนการ คือ 

• ความสามารถพิเศษ ความท้าทายเชิงกลยุทธ์ และการบรรลุผลสําเร็จของแผนปฏิบัติการของ
องค์กร ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 

สํานักส่งเสริมฯ มีการกําหนดแผนพัฒนาบุคลากรและผู้นําองค์กร โดยงานบริหารและธุรการ
เป็นผู้รวบรวมข้อมูล ทบทวนและปรับปรุงร่วมกับหัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี ตามความจําเป็นของตําแหน่งนั้น ๆ ซึ่ง
แผนพัฒนาบุคลากรจะมีการปรับเปลี่ยนทุก 1 ปี เพื่อความมั่นใจว่าแผนพัฒนานั้นจะสอดคล้องกับความท้าทาย
เชิงกลยุทธ์และตอบสนองกับค่านิยมและวัฒนธรรมขององค์กร การเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
รวมทั้งเป้าหมายขององค์กรระยะสั้นและระยะยาว ด้วยวิธีการต่อไปนี้ 1) มีการกําหนดให้บุคลากรและหัวหน้า
ฝ่าย/งาน/สถานี เข้ารับการอบรมหรือเรียนรู้ด้วยตนเองในหัวข้อและทักษะหลักของตําแหน่งนั้น ๆ อย่างน้อยปี
ละ 1 ครั้ง 2) มีการกําหนดแผนพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคลใน TOR 3) จัดระบบการสอนงานแบบพี่สอนน้อง 
4) มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จากเวที CoP บริการวิชาการ บนอินเทอร์เน็ต 5) สนับสนุนให้บุคลากรสามารถใช้
งานในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศได้ 
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• การปรับปรุงผลการดําเนินการขององค์กร และนวัตกรรม 
การเรียนรู้แบบมุ่งสู่การเป็นผู้นํา ด้วยการสนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรได้รับความรู้แบบ

เข้มข้น ด้วยการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น การเข้ารับการศึกษาอบรมและการเรียนรู้จากการปฏิบัติจริงด้วยการ
วิจัย เพ่ือการได้ความรู้ใหม่ มีการใช้ความสามารถพิเศษของบุคลากร เพื่อสร้างงานในด้านต่าง ๆ เช่น การจัดทํา 
Video on demand ในเรื่องต่าง ๆ การจัดรายการวิทยุ การเป็นวิทยากรในการอบรมด้านต่าง ๆ เช่น ด้าน
อาหาร ด้านคอมพิวเตอร์ ด้านประดิษฐ์/หัตถกรรม เป็นต้น นอกจากนี้ ผู้นําระดับสูงยังได้ส่งเสริมให้มีสร้าง
นวัตกรรมใหม่ ที่เน้นการเข้าถึงกลุ่มคนและชุมชนในพื้นที่ ดังนี้ 

1. ส่งเสริมให้มรีูปแบบการอบรมสัญจร      
2. การผลิตสื่อการเรียนรู้ Video on demand ที่เกี่ยวกับการส่งเสริมอาชีพและรายได้

ครัวเรือน 
3. จัดการอบรมแบบ E-Training  
4. จัดบริการวิชาการ โดยใช้ชุมชนเป็นฐาน (Area Based) 
• จริยธรรมและวิธีปฏิบัติทางธุรกิจอย่างมีจริยธรรม  
สํานักส่งเสริมฯ ได้กําหนดให้บุคลากรปฏิบัติตามแนวพระราชดํารัสของสมเด็จพระราชบิดา 

“ขอให้ถือประโยชน์ส่วนตัวเป็นที่สอง ประโยชน์ของเพื่อนมนุษย์เป็นกิจที่หนึ่ง” นอกจากนั้นในการปฏิบัติงานต้อง
ให้ความสําคัญต่อผู้รับบริการ มีจิตบริการ มีความซื่อสัตย์ ยอมรับความคิดเห็นและข้อร้องเรียนในทุก ๆ กรณีด้วย
ความเตม็ใจ 

• ขอบเขตของโอกาสในการพัฒนา รวมทั้งการศึกษา การฝึกอบรม การสอนงาน และการเป็นพี่
เลี้ยง รวมทั้งประสบการณ์ที่เกี่ยวกับงาน 

สํานักส่งเสริมฯ โดยผู้บริหารมีความมุ่งมั่น ที่จะทําให้องค์กรก้าวไปสู่องค์กรแห่งการการเรียนรู้ มี
ระบบการสอนและถ่ายทอดงาน มีพี่เล้ียงในการทํางาน มีการทํางานแทนกันได้กรณีผู้รับผิดชอบโดยตรงไม่อยู่หรืออยู่
แต่ไม่สมารถปฏิบัติงานได้ บุคลากรหนึ่งคนต้องสามารถทํางานได้มากกว่า 2 งานขึ้นไป มีการจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงาน กรณีบุคลากรลาออกต้องมีการสอนงาน และถ่ายทอดงานให้ผู้รับผิดชอบต่อ รวมทั้งมีการส่งมอบงานเป็น
ลายลักษณ์อักษร หากเป็นงานที่ต้องใช้ความรู้และทักษะใหม่ จะมีการส่งบุคลากรไปเข้ารับการอบรมหรือเชิญ
วิทยากรมาอบรมให้ในที่ทํางาน บุคลากรที่ไปเข้ารับการอบรมมาเมื่อกลับมาปฏิบัติงาน ต้องนําเสนอองค์ความรู้ที่
ได้รับในการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ และทําเอกสารสรุปองค์ความรู้เพื่อเผยแพร่อีกด้วย   

 
5.1 ข (2) 

• ความต้องการด้านการเรียนรู้และการพัฒนา ทั้งเรื่องที่เป็นความต้องการของตนเอง และที่
กําหนดโดยหัวหน้างาน และผู้จัดการ 

ระบบการเรียนรู้และการพัฒนางาน โดยดูจากการแจ้งความประสงค์ในระบบการประเมิน TOR 
และความเห็นชอบของหัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี ตามความจําเป็นของตําแหน่งนั้น ๆ ให้สอดคล้องกับแผนเชิงกล
ยุทธ์ เพื่อการพัฒนาองค์กร ได้แก่ ด้านการเข้ารับการอบรม/สัมมนา การศึกษาต่อและงานวิจัย  

• การถ่ายโอนความรู้จากบุคลากรที่ลาออกหรือเกษียณอายุ 
สํานักส่งเสริมฯ ได้มีการจัดทํา Job Description และคู่มือการปฏิบัติงานของแต่ละตําแหน่ง

งาน เพื่อป้องกันการเกิดปัญหาการปฏิบัติงาน ในกรณีที่บุคลากรลาออกหรือเกษียณอายุ ผู้ที่รับหน้าที่แทนก็
สามารถเรียนรู้ได้จากคู่มือที่ได้ทําไว้ นอกจากนั้นยังสามารถติดต่อ สื่อสารกับบุคลากรที่ลาออกหรือเกษียณอายุ
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ได้ในหลายช่องทาง เช่น โทรศัพท์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และ Facebook เพื่อขอคําแนะนําและ
ปรึกษาได้  

• การส่งเสริมให้มีการใช้ความรู้และทกัษะใหม่ในการปฏิบัติงาน 
สํานักส่งเสริมฯ ได้สนับสนุนให้บุคลากรเปิดโอกาสให้บุคลากรใช้ความรู้และทักษะใหม่ ๆ ใน

การปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่ ภายใต้การกํากับดูแลของหัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี หรือผู้นําระดับสูง นอกจากนั้นยัง
มีการสนับสนุนให้บุคลากรทําวิจัยสถาบัน เพื่อการพัฒนางาน รวมไปถึงการสนับสนุนให้บุคลากรไปเข้ารับการ
อบรมความรู้และทักษะใหม่ ๆ ที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน และนําความรู้ที่ได้รับมาแลกเปลี่ยนและถ่ายทอดผ่าน
การประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ และเวที CoP บริการวิชาการ  

 
5.1 ข (3) สํานักส่งเสริมฯ มีวิธีประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการเรียนรู้และการพฒันา

จากข้อตกลงตามภาระงาน (TOR) นอกจากนั้นยังมีการประเมินความถูกต้องของการปฏิบัติงาน การใช้ทักษะ
และความสามารถพิเศษของบุคลากรที่เพิ่มขึ้น การมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ ที่กําหนดให้มีการประเมินทุก 6 
เดือน  

 
5.1 ข (4) สํานักส่งเสริมฯ มีการสนับสนุนความก้าวหน้าในอาชีพของบุคลากร วางแผนสืบทอดตําแหน่ง

และการให้โอกาสการพัฒนาผู้นําในอนาคตของสํานักส่งเสริมฯ โดย 1) ให้โอกาสบุคลากรระดับผู้นําเข้าสู่
กระบวนการฝึกอบรมการเป็นนักบริหาร เพื่อให้เกิดความเป็นผู้นําที่มีความพร้อมด้วยศกัยภาพและเจตนารมณ์
อย่างเป็นธรรมชาติ โดยมิได้ระบุผู้หนึ่งผู้ใดเป็นการเฉพาะ 2) ให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรมี
ความก้าวหน้าในอาชีพการงานอย่างยั่งยืนทั่วถึง ด้วยการเน้นการมีสมรรถนะของบุคลากรที่สูงขึ้น ด้วยการแสดง
ออกมาอย่างเป็นรูปธรรมที่ชัดเจน ในหน้าที่ความรับผิดชอบให้มีความรอบรู้งานหลายด้านเพื่อให้โอกาสบุคลากร
ได้บ่มเพาะและก้าวหน้าในตําแหน่งที่สูงขึ้น อีกทั้งยังมีงบประมาณสนับสนุนบุคลากรสร้างผลงานต่าง ๆ ในการ
ทําวิจัยและทําผลงานทางวิชาการ ความรู้ความสามารถพิเศษเฉพาะด้านต่าง ๆ เป็นต้น 

 
ค. การตรวจประเมินความผกูพันของบุคลากร 

5.1 ค (1) ทีมบริหารประเมินความผูกพันของบุคลากร โดยใช้ข้อมูลจากแบบสอบถาม ซึ่งทําการประเมิน
ใน 8 ด้าน คือ 1) ความพึงพอใจเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 2) ความพึงพอใจเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมในการ
ทํางาน 3) ความพึงพอใจเกี่ยวกับภาวะผู้นําและวัฒนธรรมในองค์กร ให้พิจารณาในภาพรวมของสํานักส่งเสริมฯ 
4) ความพึงพอใจเกี่ยวกับค่าตอบแทนและสวัสดิการ 5) ความพึงพอใจเกี่ยวกับโอกาสและความก้าวหน้าทาง
อาชีพในองค์กร 6) ความพึงพอใจเกี่ยวกับการรักษาดุลยภาพระหว่างชีวิตการทํางานและชีวิตส่วนตัว 7) ความพึง
พอใจเกี่ยวกับการสื่อสารในองค์กร 8) ความพึงพอใจเกี่ยวกับความภาคภูมิใจต่อองค์กรที่สร้างประโยชน์ต่อสังคม 
ผลการประเมินจะนําไปสู่การพิจารณาปรับปรุงการบริหารจัดการ เพื่อที่จะให้บุคลากรมีความรู้สึกผูกพันมากขึ้น 
นอกจากนี้จะมีการประเมินที่ไม่เป็นทางการ โดยประเมินจากการมีส่วนร่วมของบุคลากรในกิจกรรมต่าง ๆ ของ
สํานักส่งเสริมฯ เช่น กิจกรรม 5 ส การทัศนศึกษา/ดูงาน กีฬา 5 ประสาน เป็นต้น 

                  
5.1 ค (2) สํานักส่งเสริมฯ นําผลการประเมินความผูกพันของบุคลากรมาเชื่อมโยงกับผลลัพธ์ขององค์กรใน

หมวดที่ 7 ดังนี้ 1) นําผลประเมินความพึงพอใจเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบมาปรับปรุงผลลัพธ์ในด้านการเงิน
และการตลาด โดยจัดระบบสร้างขวัญและกําลังใจ ที่มีผลโดยตรงต่อการกระตุ้นให้บุคลากรสร้างและพัฒนางาน 
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อันมีต่อประสิทธิภาพการทํางานขององค์กรมากขึ้น 2) นําผลประเมินความพึงพอใจเกี่ยวกับโอกาสและ
ความก้าวหน้าทางอาชีพในองค์กรนํามาปรับปรุงผลลัพธ์ด้านผลิตภัณฑ์ ที่มีความหลากหลาย ความยากและ
ซับซ้อนในด้านรูปแบบการให้บริการและรูปแบบของผลิตภัณฑ์มากขึ้น 
 
5.2 สภาพแวดล้อมของบคุลากร:  

ก. ขีดความสามารถและอัตรากําลงับคุลากร 

5.2 ก (1) สํานักส่งเสริมฯ มีการประเมินความจําเป็นด้านขีดความสามารถและการประเมินอัตรากําลัง
ของบุคลากร โดยหัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี เป็นผู้พิจารณาและนําเสนอเพื่อพิจารณาร่วมกันในที่ประชุม
คณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ ดังนี้ 1) ประเมินอัตรากําลังโดยใช้แบบฟอร์มตามที่กองแผนงาน 
มหาวิทยาลัยกําหนด 2) ประเมินจากผลสําเร็จของงาน/โครงการ/กิจกรรม และผลสะท้อนกลับจากผู้รับบริการ
กรณีการให้บริการ เพื่อกําหนด/ทบทวนจํานวนและคุณสมบัติของบุคลากรใหม่หรือทดแทนโดยพิจารณาจาก
ภาระงานและ Job Description ที่ต้องการ พร้อมกําหนดคุณสมบัติระดับการศึกษา สาขาวิชาและความสามารถ
พิเศษเพื่อดําเนินการสรรหาต่อไป 

 
5.2 ก (2) เมื่อกําหนดให้มีการรับพนักงานใหม่ สํานักส่งเสริมฯ ได้ดําเนินการสรรหาบุคลากรตาม

กระบวนการและระเบียบของมหาวิทยาลัย โดยงานบริหารและธุรการ จะดําเนินการตามกระบวนการสรรหา
ว่าจ้างและบรรจุ ตามระเบียบและหลักเกณฑ์การบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เริ่มจากขั้นตอนที่ 1 การสรร
หา 1) การประกาศรับสมัครบุคลากรตามความสามารถและคุณสมบัติที่พึงประสงค์ ประกาศรับสมัครให้บุคคลที่
สนใจได้รับทราบอย่างกว้างขวางทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยการประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ 2) ดําเนินการรับสมัคร ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติพร้อมประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบตามที่กําหนดไว้ 
3) ดําเนินการคัดเลือก ทดสอบความรู้ ความสามารถตามลักษณะงาน เชิงทฤษฎี/ปฏิบัติในเบ้ืองต้น 4) ผู้ที่ผ่าน
การคัดเลือกในเบื้องต้นจะถูกสัมภาษณ์โดยคณะกรรมการสอบที่กําหนดไว้ หากไม่มีผู้เหมาะสมก็จะเริ่มขั้นตอนรับ
สมัครใหม่ สํานักส่งเสริมฯ อาจสรรหาบุคลากรเฉพาะรายได้ หากมั่นใจว่าบุคคลนั้นมีคุณสมบัติพิเศษที่ยากจะหา
ได้ 5) ผู้ที่ผ่านการสอบจะได้รับการบรรจุ/แต่งต้ังใหม่ ขั้นตอนที่ 2 การว่าจ้าง บรรจุ 1) การว่าจ้างพนักงานใหม่
ดําเนินตามระเบียบของมหาวิทยาลัยโดยมีสัญญาการว่าจ้าง 1 ครั้งต่อปี  2) ปฐมนิเทศพนักงานใหม่ เพื่อสร้าง
ความรู้และความเข้าใจเบื้องต้นต่อภารกิจขององค์กร 3) มีการสอนงานและมอบหมายงานให้ตามความรับผิดชอบ 
และกระจายอํานาจการตัดสินใจภายในขอบเขตที่กําหนด ขั้นตอนที่ 3 ในด้านการธํารงรักษาพนกังานนั้น สํานัก
ส่งเสริมฯ มีแผนพัฒนาบุคลากรอย่างเป็นระบบ จัดให้มีสวัสดิการต่าง ๆ ประเมินผลการปฏิบัติงาน บริหาร
ค่าตอบแทนอย่างเป็นธรรม ให้กําลังใจและมอบรางวัล รวมทั้งสวัสดิการอ่ืน ๆ ที่เหมาะสม เพื่อให้พนักงานเกิด
ความภาคภูมิใจและเกิดความผูกพัน รักสํานักส่งเสริมฯ พร้อมที่จะปกป้องในการเป็นตัวแทนของสํานักส่งเสริมฯ 
รวมทั้งมหาวิทยาลัยฯ จัดให้มีการทําประกันชีวิตกลุ่มและบุคลากรที่ปฏิบัติงานในพื้นที่ 4 จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
จะมีเงินสวัสดิการสําหรับการปฏิบัติงานประจําสํานักงานในพื้นที่พิเศษ (สปพ.) และค่าตอบแทนเงินเพิ่มพิเศษ
สําหรับการสู้รบ (พสร.) ให้กับบุคลากร  นอกจากนี้แล้วสํานักส่งเสริมฯ มีการระบบกลไกในการบริหารทรัพยากร
บุคคลเพื่อพัฒนาและธํารงไว้ซึ่งบุคลากรคุณภาพและมีประสิทธิภาพ ตามเกณฑ์มาตรฐาน 6 ข้อ ดังนี้ 1) มีการ
จัดทําแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีเป็นรูปธรรม ภายใต้การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงประจักษ์ 2) มีระบบกลไกใน
การบริหารทรัพยากรบุคคลที่เป็นส่งเสริมสมรรถนะในการปฏิบัติงาน เช่น การสรรหา การจัดวางคนลงตําแหน่ง 
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การกําหนดเส้นทางเดินของตําแหน่ง การสนับสนุนเข้าร่วมประชุม ฝึกอบรม และหรือเสนอผลงานทางวิชาการ 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน การสร้างขวัญกําลังใจ มาตรการลงโทษ รวมท้ังการพัฒนาและรักษาบุคลากรที่มี
คุณภาพ 3) มีระบบสวัสดิการและเสริมสร้างสุขภาพที่ดี และสร้างบรรยากาศที่ดีให้บุคลากรทํางานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและอยู่อย่างมีความสุข 4) มีระบบส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรที่มีศักยภาพสูงให้มีโอกาสประสบ
ความสําเร็จและก้าวหน้าในอาชีพอย่างรวดเร็วตามสายงาน 5) มีการประเมินความพึงพอใจของบุคลากรทุกระดับ
อย่างเป็นระบบ 6) มีการนําผลการประเมินความพึงพอใจเสนอผู้บริหารระดับสูงและมีแนวทางในการปรับปรุง
พัฒนาเพื่อให้ดีขึ้น 

สํานักส่งเสริมฯ เปิดรับบุคลากรที่มีความหลากหลายทางศาสนา วัฒนธรรม ภูมิลําเนา และ
สถาบันการศึกษาและระดับการศึกษา จึงทําให้มั่นใจว่าบุคลากรสามารถสะท้อนความหลากหลายทางความคิด 
วัฒนธรรมของชุมชนได้เป็นอย่างดี 

 
5.2 ก (3) สํานักส่งเสริมฯ จัดโครงสร้างการบริหารตามพระราชกิจจานุเบกษา ได้แบ่งส่วนราชการของ

สํานักส่งเสริมฯ ออกเป็น 5 ฝ่าย 2 สถานี และ 3 งาน คือ สํานักงานเลขานุการ ฝ่ายบริการวิชาการชุมชน ฝ่าย
ส่งเสริมและเผยแพร่ ฝ่ายฝึกอบรมและการศึกษาต่อเนื่องและฝ่ายส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง วิทยาเขต
หาดใหญ่ ซึ่งฝ่ายบริการวิชาการชุมชน ได้แบ่งแยกออกเป็น 3 สถานี คือ สถานีบริการวิชาการชุมชนจะนะ สถานี
บริการวิชาการชุมชนเทพา และสถานีบริการวิชาการชุมชนปัตตานีและสํานักงานเลขานุการ แบ่งงานออกเป็น 3 
งาน คือ งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุและงานนโยบายและแผน นอกจากนี้สํานักส่งเสริมฯ มีการ
จัดต้ังคณะกรรมการดาํเนินงานสํานักส่งเสริมฯ ซึ่งประกอบด้วยหัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี นอกจากนั้นยังมีบุคลากร
ที่มีความรู้ ความสามารถ ซึ่งเป็นทีมงานที่ส่งเสริมและผลักดันและขับเคลื่อนองค์กรให้มีการปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติการ เพื่อให้บรรลุผลสําเร็จตามแผนเชิงกลยุทธ์และพันธกิจที่กําหนดไว้ สําหรับวิธีการในการบริหาร
และจัดการบุคลากรเพื่อให้งานของสํานักส่งเสริมฯ บรรลุผลสัมฤทธิ์นั้น สํานักส่งเสริมฯ ได้ดําเนินการดังนี้ 1) 
มอบหมายงาน และจัดบุคลากรให้ตรงกับลักษณะงานและศักยภาพของบุคลากร โดยเฉพาะอย่างยิ่งการ
ปฏิบัติงานในสถานีบริการวิชาการชมุชนทั้ง 3 สถานี 2) จัดฝึกอบรมและถ่ายทอดความรู้ใหม่ ที่จําเป็นในการ
ปฏิบัติงาน 3) สร้างความเชื่อมั่นให้บุคลากรได้ตระหนักและธํารงไว้ซึ่งจุดแข็ง และความสามารถพิเศษของ
หน่วยงาน ให้มั่นคงและยั่งยืนต่อไป เช่น รักษาและธํารงไว้ซึ่งความเป็นเอกลักษณ์พิเศษ ด้านการให้บริการด้วย
ไมตรีจิต ยิ้มแย้มแจ่มใส ไม่เลือกปฏิบัติ ทุ่มเท และมุ่งมั่นทํางานด้วยความต้ังใจและจริงใจ   

 
5.2 ก (4) สํานักส่งเสริมฯ มีวิธีในการเตรียมบุคลากรให้พร้อมต่อการเปลี่ยนแปลงด้านขีดความสามารถ

และอัตรากําลังบุคลากร ดังนี้ 1) บุคลากรทุกคนต้องพัฒนาตนเองตลอดเวลาในทุกด้าน เพ่ือให้สามารถรู้เท่าทัน
การเปลี่ยนแปลงและสามารถแข่งขันได้ในเชิงธุรกิจ โดยเสริมสร้างการเรียนรู้ร่วมกัน (Learning Organization) 
2) มอบหมายงานให้บุคลากร 1 คน ทํางานได้ 2-3 งานเป็นอย่างน้อย เพื่อให้สามารถทํางานทดแทนกันได้เมื่อมี
ความจําเป็นต้องลดจํานวนบุคลากรลง 3) จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานโดยละเอียด เพื่อใช้เป็นแนวทางการทํางาน
แทนกัน  

 
ข. บรรยากาศการทํางานของบุคลากร 

5.2 ข (1) สํานักส่งเสริมฯ ได้ดําเนินการด้านสภาพแวดล้อมในการทํางาน ดังนี้ การทํากิจกรรม 5 ส ใน
หน่วยงาน สถานที่ทํางานมีธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่ร่มรื่น สวยงาม ที่นั่งพักผ่อนอย่างเพียงพอ มีห้องกาแฟ  
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มีสวนหย่อมที่สํานักงานกลาง มีโต๊ะทานอาหาร เก้าอ้ีสนาม บ่อเลี้ยงปลาและสวนสวยกลางอาคาร เป็นต้น  
สํานักส่งเสริมฯ ได้ดําเนินการด้านสุขภาพชีวอนามัย ความปลอดภัย ดังนี้ 1) ได้มีการจัดทําแผน

ป้องกันความเสี่ยงด้านความปลอดภัย 2) มียามรักษาความปลอดภัยและมีการตรวจสอบความเรียบร้อยเวลา
กลางคืนโดยสายตรวจของมหาวิทยาลัย 3) บุคลากรมีความรู้และผ่านการอบรมการป้องกันอัคคีภัย มีเครื่องมือ
ดับเพลิงประจําอาคารสํานักงาน 4) การตรวจสอบดูแลอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าประจําปี การติดต้ังอุปกรณ์ดับเพลิง 
การติดต้ังกล้องโทรทัศน์วงจรปิดทั่วทั้งหน่วยงาน 5) ส่งเสริมให้บุคลากรได้มีส่วนร่วมในการทําประกันชีวิต 6) 
การตรวจสุขภาพประจําปี 7) จัดให้มีเจลและสบู่ล้างมือในห้องน้ํา เพื่อรักษาความสะอาดของบุคลากร การใช้
แอลกอฮอล์เพื่อเช็ดถูวัสดุ/อุปกรณ์เครื่องใช้สํานักงาน 

ตัวช้ีวัดและเป้าประสงค์ในการปรับปรุง ได้แก่ ไม่เกิดอุบัติเหตุหรือเหตุการณ์ด้านความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพย์สิน  

 
5.2 ข (2) สํานักส่งเสริมฯ โดยผู้นําระดับสูง กําหนดนโยบายการบริการ สวัสดิการและผลประโยชน์ตาม

ความต้องการของบุคลากร โดย 1) จัดบริการพื้นฐาน อุปกรณ์ที่จําเป็นสําหรับสํานักงาน เช่น พื้นที่ปฏิบัติงาน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องสแกนเอกสาร โทรศัพท์ โทรสาร ตู้เก็บเอกสาร ให้
อย่างเพียงพอ เพื่อสนับสนุนให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการออกแบบปรับปรุงห้องปฏิบัติงาน
สํานักงานทุกฝ่าย/งาน/สถานี โดยการแบ่งขอบเขตพื้นที่ ในการปฏิบั ติงานเป็นสัดส่วนพร้อมติดต้ัง
เครื่องปรับอากาศ ครบทุกห้อง เพื่อความสะดวกสบาย สร้างบรรยากาศและมีความคล่องตวัในการปฏิบัติงาน 2) 
จัดสวัสดิการให้บุคลากร เช่น การแจกเครื่องแต่งกายประจําปี เสื้อกีฬา เสื้อพื้นเมือง ประกันสังคมสิทธิการ
ประกันตน ด้านการรักษาพยาบาล มีการตรวจสุขภาพประจําปี มีการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร เช่น จัด
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงานทั้งในและต่างประเทศ  
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หมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ 

6.1 ระบบงาน :  

ก. การออกแบบระบบงาน 

6.1 ก (1) ผู้บริหารและคณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ ได้ให้ความสําคัญของการออกแบบ
ระบบงานที่เน้นการมีส่วนร่วมที่มีประสิทธิภาพโดยให้บุคลากรทุกคนตระหนักถึงหน้าที่และจิตบริการท่ีให้กับ
ผู้รับบริการทุกคนและทุกครั้งที่ให้บริการ ในการกําหนดกระบวนการสร้างคุณค่าจะพิจารณาจากพันธกิจหลักของ
หน่วยงาน การสนองตอบต่อความต้องการของผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ซึ่งในแต่ละกระบวนการ มีการใช้
ข้อมูล สารสนเทศ ผลการประเมิน และองค์ความรู้ที่ได้จากการสรุปผลการดําเนินงานการประชุมแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ของบุคลากร เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ ในกระบวนการดําเนินการจะใช้ทรัพยากรภายใน 
ได้แก่ บุคลากร งบประมาณ อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์และสถานที่ของหน่วยงาน นอกจากนั้นยังใช้ทรัพยากรจาก
แหล่งภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน ได้แก่ วิทยากร คณะทํางาน สถานที่ งบประมาณดําเนินการ  

ในการกําหนดเกณฑ์การคัดเลือกกระบวนการสร้างคุณค่า ใช้กระบวนการการมีส่วนร่วมที่มี
ประสิทธิภาพของบุคลากร โดยการประชุมร่วมกัน โดยกําหนดเกณฑ์การคัดเลือกกระบวนการ ดังนี้ คือ 1) เป็น
กระบวนการที่ส่งผลโดยตรงต่อเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์และพันธกิจของหน่วยงาน 2) เป็นกระบวนการที่ทําให้
เกิดประสิทธิภาพในการทํางานที่ดีขึ้น 3) เป็นกระบวนการที่ส่งมอบคุณค่าให้แก่ผู้รับบริการและผู้ที่มีส่วนได้เสีย 
และ 4 ) เป็นกระบวนการที่ลดค่าใช้จ่ายในการดําเนินงาน  

   
6.1 ก (2) สํานักส่งเสริมฯ มีระบบการให้บริการวิชาการโดยการให้การสนับสนุนการเป็นวิทยากรให้กับ

หน่วยงานอื่น ๆ และจัดบริการทางวิชาการตามภารกิจของหน่วยงาน โดยเฉพาะ ด้านอาหาร โภชนาการ ด้าน
ศิลปหัตถกรรม งานดอกไม้ และงานประดิษฐ์ ใช้บุคลากรของสํานักส่งเสริมฯ ซึ่งทําหน้าที่ในการบริหารโครงการ
และเป็นวิทยากรด้วย นอกจากนั้นยังมีการให้บริการสัญจรไปยังกลุ่มเป้าหมายต่าง ๆ ตามการร้องขอและความ
ต้องการของผู้รับบริการ ใน 14 จังหวัดภาคใต้และทุก ๆ ภาคของประเทศ   

  
ข. กระบวนการทํางานที่สาํคัญ 

6.1 ข (1) กระบวนการหลักมี 5 กระบวนการที่สําคัญมีดังนี้ 
1. กระบวนการสร้าง/พัฒนา จัดโครงการ/กิจกรรม การอบรม ประชุม สัมมนา ให้แก่ผู้สนใจ      

            2. กระบวนการให้บริการสถานที่ ห้องประชุม ที่พัก และแหล่งเรียนรู้ด้านอาหาร   
3. กระบวนการให้บริการเป็นวิทยากร ที่ปรกึษาและคณะทํางาน  
4. กระบวนการให้บริการเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ผ่านสื่อต่าง ๆ 
5. กระบวนการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน   
กระบวนการสนับสนุนมี 6 กระบวนการดังนี้  
1. กระบวนการขออนุมัติจัด/ค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ 
2. การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่โครงการ 
3. กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างและเบิกจ่ายพัสดุ  
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4. กระบวนการด้านขออนุมัติและเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายในโครงการบริการวิชาการ  
5. กระบวนการการจัดการฐานข้อมูลและความปลอดภัยของข้อมูล   
6. กระบวนการบริหารและพฒันาบุคลากร  

        จากกระบวนการที่สําคัญดังกล่าว สํานักส่งเสริมฯ ดําเนินการภายใต้การมีส่วนร่วมของผู้บริหาร
และคณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ ความเอาใจใส่ในทุกรายละเอียด และมีแผนการดําเนินงานที่
ชัดเจนสามารถกํากับและติดตามงานได้ โดยผู้บริหารและบุคลากร ร่วมกันเป็นคณะทํางาน ในทุกโครงการ/
กิจกรรม เพื่อตอบสนองความต้องการของกลุ่มเป้าหมายและสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการให้มากที่สุด มีผล
การดําเนินงานที่ประสบผลสําเร็จอย่างต่อเนื่องและยั่งยืนยาวนานเป็นเวลา 25 ปี 

  
6.1 ข (2) สํานักส่งเสริมฯ ใชก้ารประชุมสร้างความเข้าใจร่วมกันของบุคลากรแต่ละฝ่าย/งาน/สถานี เพื่อ

หาข้อสรุปร่วมกัน นอกจากนั้นยังร่วมกันกําหนดให้มีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมกระบวนการหลัก
(ตารางที่ 6.1-1)  และกระบวนการสนับสนุนที่สําคัญ (ตารางที่ 6.1-2) เพื่อเป็นแนวปฏิบัติและให้ทุกคนในองค์กร
ทราบถึงความเป็นมา รวมทั้งทราบความต้องการของผู้รับบริการอย่างทั่วถึง สําหรับข้อกําหนดที่สําคัญของแต่ละ
กระบวนการมีดังนี้ 

 
ตารางที่ 6.1-1 กระบวนการหลักและข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
 

กระบวนการทํางานหลัก ข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
1. กระบวนการสร้าง/พัฒนา จัดโครงการ/กิจกรรม การ
อบรม ประชุม สัมมนา ให้แก่ผู้สนใจ          
   1.1 สํารวจความต้องการของชุมชน   
   1.2 มีกระบวนการสร้างหลักสูตรเพื่อตอบสนองความ
ต้องการของชุมชน  
   1.3 คัดเลือกวิทยากรจากความถนัดและเชี่ยวชาญของ
วิทยากร เน้นองค์ความรู้ท่ีมีอยู่ในมหาวิทยาลัยเป็นหลัก  
   1.4  มีการวัดและประเมินผล  
  

- หลักสูตรการอบรมที่สอดคล้องกับความต้องการ และมี  
  เนื้อหาที่ทันสมัย 
- ระบบและมาตรฐานการประชาสัมพันธ์ท่ีท่ัวถึงทุก 
  กลุ่มเป้าหมาย  
- ระบบและมาตรฐานการดําเนินการประชุม อบรม สัมมนา  
- มาตรฐานของวิทยากร  
- มาตรฐานการติดตามผลหลังการประชุม 
- มาตรฐานของระบบการรายงานผลที่เชื่อถือได้  

2. กระบวนการให้บริการสถานที่ ห้องประชุม ท่ีพัก และ
แหล่งเรียนรู้ด้านอาหาร   

- ระบบและมาตรฐานของการขอใช้บริการ  
- มาตรฐานการบริการ 
- มาตรฐานของสถานที่ เครื่องมือ สิ่งอํานวยความสะดวก  

3. กระบวนการให้บริการเป็นวิทยากร ท่ีปรึกษา และ
คณะทํางาน     
 

- มาตรฐานของวิทยากร หรือที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ ต้องมี 
  สมรรถนะตรงกับความต้องการ 
- มีความสามารถในการถ่ายทอดองค์ความรู้ 
 

4. กระบวนการให้บริการเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้
ผ่านสื่อต่าง ๆ 

- มาตรฐานบุคลากร และ วัสดุอุปกรณ์   
- ความต้องการของตลาด หรือแผนการตลาด   ในทุก 
  กลุ่มเป้าหมาย 
- เกณฑ์มาตรฐานในด้านการควบคุมคุณภาพด้านการผลิต 

  
 

สำนักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง   53



 
ตารางที่ 6.1-1 กระบวนการหลักและข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ (ต่อ) 
 

กระบวนการทํางานหลัก ข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
5. กระบวนการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน   - โครงการ/กิจกรรม ต้องสอดคล้องกับความต้องการและตรง

กับปัญหาของชุมชน  
 

 
ตารางที่ 6.1-2 แสดงกระบวนการสนับสนนุและข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
  

กระบวนการสนับสนุน ข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
1. กระบวนการขออนุมัติจัด/ค่าใช้จ่าย โครงการบริการ
วิชาการ 

- รวดเร็วถูกต้อง 
 

2. การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่โครงการ  - รวดเร็ว ทันเวลา ถูกต้อง แม่นยํา ท่ัวถึง ทุกกลุ่มเป้าหมาย  
 

3. กระบวนการจัดซ้ือ จัดจ้างและเบิกจ่ายพัสดุ   - ถูกต้องตามระเบียบ 
- ผู้รับบริการขอใช้อย่างเพียงพอ    
- ทันเวลาตามที่กําหนด   
- ถูกต้องตามที่ต้องการ 
 

4. กระบวนการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการ
บริการวิชาการ 

- ถูกต้องตามระเบียบ 
- รวดเร็วทันเวลา   
 

5. กระบวนการการจัดการฐานข้อมูลและความปลอดภัยของ
ข้อมูล   
 

- สืบค้นข้อมูลได้เร็ว ถูกต้อง แม่นยํา สอบกลับได้  
 

6. กระบวนการบริหารและพัฒนาบุคลากร   - ถูกต้อง แม่นยํา  ตรวจสอบได้  
- ตรงตามระเบียบ/ข้อกฎหมาย   
- เพิ่มศักยภาพ  
 

 
ค. การเตรียมพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน 

6.1 ค สํานักสง่เสริมฯ มีการเตรียมความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน โดยการประสานงานและการกํากับของ
ผู้รับผิดชอบโครงการทุกขั้นตอนทั้งระบบ การจัดทํารายการตรวจสอบงานทุกขั้นตอน เพื่อติดตาม ความพร้อม
ของบุคลากร อาคาร สถานที่ และการที่บุคลากรอยู่กับการจัดกิจกรรมตลอดเวลาของการดําเนินงาน เป็นส่วน
หนึ่งที่สร้างความมั่นใจว่าระบบจะไม่ติดขัด หากเกิดภาวะฉุกเฉินจะประสานงานกับฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เช่น อาคาร 
สถานที่และบุคคลผู้เกี่ยวข้องทันทีและติดตามตลอดเวลาหากเกิดภาวะฉุกเฉิน เพื่อความต่อเนื่องและกลับคืนสู่
สภาพเดิมให้เร็วที่สุด  

การเตรียมความพร้อมต่อเหตุการณ์อันไม่คาดคิดในขั้นตอนนี้ จะเป็นขั้นตอนการออกแบบวิธีการ  
แผนการรองรับในสถานการณ์ฉุกเฉิน ซึ่งสํานักส่งเสริมฯโดยฝ่าย/งาน/สถานี ได้ร่วมกันวิเคราะห์และนําเสนอ 
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เหตุการณ์ที่ไม่คาดคิดและฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติในส่วนงานที่รับผิดชอบ ดังนี้   
ก. เหตุการณ์ไม่คาดคิดและฉุกเฉินในการจัดการอบรม ประชุม สัมมนา  

ด้านวัสดุ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ กําหนดให้นําชุดอุปกรณ์เพื่อการนําเสนอ ที่จําเป็นต้องใช้ใน
การประชุม ได้แก่ คอมพิวเตอร์ โปรเจกต์เตอร์ เครื่องฉายภาพทึบแสง สํารองไปด้วย ถึงแม้ว่าสถานที่จัดการ
ประชุม (โรงแรม) ทั้งนี้เพื่อป้องกันเหตุขัดข้องที่อาจเกิดขึ้นได้ กรณีวัสดุอุปกรณ์นั้นมีคุณภาพต่ํา ไม่ชัดเจน หรือ
ชํารุดกะทันหันและหาสํารองไม่ได้ ในด้านเนื้อหาประกอบการบรรยาย (Power Point) ของวิทยากร มีแผน
สํารองข้อมูล โดยให้วิทยากรส่งมาล่วงหน้าและจัดเก็บสํารองไว้ และในวันที่มาบรรยายวิทยากรก็นําข้อมูล
ดังกล่าวมาอีกครั้ง ดังนั้นเมื่อเกิดฉุกเฉิน หรือวิทยากรลืม หรือขัดข้อง การบรรยายก็สามารถดําเนินการต่อได้  

ด้านวิทยากร  กรณีเหตุการณ์ไม่คาดคิดและฉุกเฉินคือ วิทยากรไม่มาตามท่ีเชิญไว้ เปลี่ยนตัว
บุคคลและ/หรือ วิทยากรมาช้าไม่เป็นไปตามที่กําหนดเวลาที่แจ้งไว้   

กรณีไม่มาตามที่เชิญไว้ กําหนดให้มีการย้ําเตือนวิทยากรล่วงหน้า 1-2 วัน รวมทั้ง แจ้ง
รายละเอียดการเดินทาง เที่ยวบิน เส้นทาง จุดนัดพบ ให้ทราบ เพื่อเป็นการเตือนและย้ํา นอกจากนั้นยังทําให้
ทราบข้อมูลว่าวิทยากรที่เชิญนั้นมาบรรยายได้หรือไม่ หรือกรณีวิทยากรมาไม่ได้ ต้องการเปลี่ยนตัวบุคคลแทน จะ
ใช้วิธีการให้วิทยากรคนเดิมประสานและ/หรือ แนะนําช่ือวิทยากร ให้ทั้งนี้เพื่อลดความเสี่ยงจากการถูกปฏิเสธ
และตําหนิในกรณีติดต่อกระชั้นชิด 

กรณีวิทยากรมาล่าช้า จะกําหนดให้วิทยากรเดินทางมาพักค้างล่วงหน้า 1 วัน ณ สถานที่จัดการ
อบรมและหากไม่สามารถทําตามวิธีดังกล่าวได้ จะเลือกเที่ยวบิน ที่วิทยากรต้องมาถึงสถานที่จัดล่วงหน้า อย่าง
น้อย 2 ช่ัวโมง และเพื่อแก้ปัญหาการเดินทางของวิทยากรที่พลาดเที่ยวบินที่จองไว้ จึงกําหนดแผนสํารองในการ
จองตั๋วเครื่องบินโดยเลือกให้วิทยากรเดินทางในเที่ยวบินที่ต้องมีเที่ยวบินสํารองในเวลาถัดไป หากวิทยากรมาไม่
ทันเที่ยวที่จองก็ยังมาเที่ยวบินต่อได้   

สําหรับวิทยากรในพื้นที่ กําหนดให้ฝ่าย/สถานี/ที่รับผิดชอบโครงการ จัดพาหนะรับ-ส่ง เพื่อ
อํานวยความสะดวกและยังเป็นการบริหารเวลาได้เป็นอย่างดีอีกด้วย  

กรณีมีผู้เข้าอบรมมาโดยไม่แจ้งชื่อและมาสมัครในวันอบรม มีแผนรองรับ คือ เตรียมเจ้าหน้าที่
รับสมัครและออกใบเสร็จรับเงินหน้างาน สํารองที่นั่งในห้องประชุมเพิ่มจากจํานวนจริง 20 ที่นั่งและเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์และเอกสารที่ต้องใช้แจกให้ผู้รับบริการ ซึ่งกําหนดให้มีการสํารองเพื่อการดังกล่าว หลักสูตรละ 10 ชุด 
หากเกินกว่าจํานวนที่กําหนดก็จะจัดซื้อ จัดหาเพิ่ม โดยได้กําหนดแนวปฏิบัติเพื่อรองรับกรณีฉุกเฉินในการจัดซื้อ 
จัดหาวัสดุอบรม (หน้างาน) ไว้ล่วงหน้า คือ ให้อํานาจผู้รับผิดชอบโครงการดําเนินการจัดซื้อ จัดหาได้โดยไม่ต้อง
ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ ด้านอาหารว่างและเครื่องดื่ม จะแจ้งให้ผู้รับจ้าง ทราบและเตรียมการล่วงหน้า เพื่อ
รองรับจํานวนที่อาจเพิ่มขึ้นจากผู้สมัครที่มาสมัครหน้างาน    

ข. เหตุการณ์ไม่คาดคิดและฉุกเฉินในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ    
มีการสํารองข้อมูลมีการกําหนดวิธีการกู้ข้อมูลสํารอง เพื่อรองรับระบบงานให้มีความต่อเนื่อง

และกลับสู่สภาพเดิมในกรณีที่เกิดเหตุการณ์อันไม่คาดคิด โดยมีนักวิชาการคอมพิวเตอร์ จํานวน 2 คน อยู่ประจํา 
ณ สํานักงาน และกรณีมีความจําเป็นต้องไปราชการ กําหนดให้มีเจ้าหน้าที่ของหน่วยสารสนเทศประจําอย่างน้อย 
1 คน เพื่อรองรับและพร้อมต่อภาวะฉุกเฉินในสํานักงาน    

ค. เหตุการณ์ไม่คาดคิดและฉุกเฉินในด้าน ภัยธรรมชาติ ภัยพิบัติ  
ความปลอดภัยทั้งชีวิตและทรัพย์สิน ที่อาจเกิดขึ้น ณ สถานีบริการวิชาการ ทั้ง 3 แห่ง 

กําหนดให้มีการโทรศัพท์แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องได้แก่ ผู้บริหาร หัวหน้าฝ่าย/งาน/สถานี ทราบทันที ซึ่งบุคลากรทุกคน
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ในสถานี ทั้ง 3 แห่ง มีหมายเลขโทรศัพท์บุคคลดังกล่าวอยู่ในโทรศัพท์มือถือ นอกจากนั้นในสํานักงานฯ ก็จะมี
หมายเลขโทรศัพท์ของบุคคลดังกล่าวและสถานที่แจ้งเหตุกรณีฉุกเฉินไว้พร้อมใช้งานและค้นหาได้สะดวก เช่น 
สถานีตํารวจ โรงพยาบาล รถพยาบาล รถดับเพลิง เป็นต้น 
             - แผนโดยทั่วไปในกรณีเกิดเหตุการณ์อันไม่คาดคิด (ภาพที่.6.1-1) 
 

 
 

ภาพที่.6.1-1 แสดงแผนรองรับกรณีฉุกเฉินในสํานักงานกลางฯ ที่ไม่คาดคิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกิดเหตุการณ์ขึ้นในสํานักงาน 

บุคคลแรกรับรู้/ตอบสนองเหตุการณ์ 

แจ้งผู้บริหาร/หัวหน้าตึก/ 
หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

แจ้งเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยของวิทยาเขต 

แจ้งเจ้าหน้าที่จัดการ 
ภาวะฉุกเฉินของวิทยาเขต 

แจ้งเจ้าหน้าที่ 
ประชาสัมพันธ์ 

แผนภาวะฉุกเฉินของ
วิทยาเขตทํางาน 
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- แผนในกรณีเกิดอัคคีภัย (ภาพที่ 6.1-2) 

  

 
 

ภาพที่ 6.1-2 แสดงแผนรองรับเหตุการณ์กรณีเกิดอัคคีภัย 
 
   
 
 
 

 

โทรแจ้งบริการฉุกเฉิน 

แจ้งฝ่ายรักษาความปลอดภัย 

ช่วยคนที่อยู่ในอันตราย 

ปิดประตูไม่ให้ขยายวงกว้าง 

ดับเพลิง 
ตัดและควบคุมแหล่งจ่ายพลังงาน 

 

อพยพ ปฏิบัติตามคําแนะนํา
ของเจ้าหน้าที่ 

ถ้ามีความ
ปลอดภัยที่จะทํา 

กันผู้ไม่เก่ียวข้องไม่ให้เข้าบริเวณอันตราย 
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- แผนรองรับเหตุการณ์เกิดอุทกภัย (ภาพที่ 6.1-3) 

 

 
 

ภาพที่ 6.1-3 แสดงแผนในกรณีเกิดอุทกภัย 
 

 
 
 
 

ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าและตัดกระแสไฟ (ถ้าปลอดภัยจึงทํา)  

ประเมินความเสียหายที่เกิดขึ้น 

จัดเตรียมสิ่งของสําหรับช่วยเหลือบุคลกร
ของสถานีที่ประสบปัญหาน้ําท่วม 

บันทึกรายงานที่เกิดขึ้น 

แจ้งความเสียหายต่อสํานักส่งเสริมฯ และมหาวิทยาลัย   

ย้ายทรัพย์สินและเอกสารไว้ในพื้นที่
แห้ง/พื้นที่ ๆ เตรียมไว้  

รายงานผู้บริหาร /หัวหน้าสถานี/แจ้งทุกคนในสถานี คนในพื้นที่ทราบ 

จัดเจ้าหน้าที่เฝ้าดูแลสถานที่ 
และทรัพย์สินของสถานี  
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- แผนรองรับเหตุการณ์ไม่คาดคิดกรณีเกิดพายุ (ภาพที่ 6.1-4) 
 

 
 

ภาพที่ 6.1-4 แสดงแผนในกรณีเกิดพายุรุนแรง 
 

6.2 กระบวนการทํางาน :  

ก. การออกแบบกระบวนการทํางาน 

6.2 ก สํานักส่งเสริมฯ มีคณะกรรมการจัดทํากระบวนการ ประกอบด้วยผู้แทนจากทุกฝ่าย/งาน/สถานี มี
การประชุมพิจารณาปรึกษาหารือ เพื่อตรวจประเมินและทบทวนกระบวนการที่ได้ดําเนินการสร้างข้ึนมา เพื่อให้
สะดวกและสอดคล้องกับการปฏิบัติงาน โดยในการออกแบบกระบวนการหลักนั้น จะใช้ข้อมูลที่สําคัญมา
ประกอบในการพิจารณา ได้แก่ ภารกิจงาน ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ ความต้องการของ
ชุมชน องค์ความรู้ที่มีอยู่ในมหาวิทยาลัย ความเชี่ยวชาญ ความถนัดของผู้ให้บริการเพื่อบริการให้ตรงกับความ
ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย (ภาพที่ 6.2-1) 

         
 
 

อยู่ในอาคาร/สถานที่ที่ปลอดภัย    

ปิดม่านและหน้าต่าง 

อยู่ที่ชั้นตํ่า ๆ ของอาคาร หรืออยู่ใต้โต๊ะ 

ประเมินความเสียหายที่เกิดขึ้น 

บันทึกรายงานที่เกิดขึ้น 

แจ้งความเสียหายต่อสํานักส่งเสริมฯ
และมหาวิทยาลัย   
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ภาพที่ 6.2-1 แสดงวิธีการออกแบบและการนําปัจจัยต่าง ๆ มาประกอบในการออกแบบกระบวนการ
ทํางาน 

ในการกําหนดกระบวนการเพื่อให้การดําเนินงานของหน่วยงานแสดงถึงการควบคุมต้นทุนและปัจจยัด้าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงกําหนดเกณฑ์การคัดเลือกกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุนใน 4 
กระบวนการ โดยพิจารณาจากกระบวนการที่ส่งผลต่อผลผลิตขององค์กรโดยตรง เพิ่มรายได้ ลดรอบเวลา ลด
ต้นทุนรวมถึงเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้รับบริการดังนี้  

ก. การออกแบบกระบวนการหลัก ม ี2 กระบวนการดังนี้  
1. กระบวนการบริหาจัดการโครงการฝึกอบรมแบบเก็บค่าลงทะเบียน มขีั้นตอนการออกแบบ

ตามตารางที่ 6.2-1  
2. กระบวนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่โครงการ มีขั้นตอนการออกแบบตามตารางที่ 6.2-1 

 ข. การออกแบบกระบวนการสนับสนุน มี 2 กระบวนการดังนี้  
1. การจัดซื้อและเบิกจ่ายเงิน มีขั้นตอนการออกแบบตามภาพที่ 6.2-2 
2. กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างและเบิกจ่ายพัสดุมีขั้นตอนการออกแบบตามภาพที่ 6.2-3 และภาพ

ท่ี 6.2-4 
 

 

ความต้องการของชุมชน ความต้องการของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย คู่ความร่วมมือ 

องค์ความรู้ที่มีอยู่ภายใน 
ม.อ. 

1. กําหนดเป้าหมายของกระบวนการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 

2. กําหนดตัวชี้วัดและผลผลิตตามเกณฑ์เป้าหมายหลัก 

3. จัดทํา Flow Chart 

5. ประชุมชี้แจง 

4. บันทึก 

6. ทดลองใช้กระบวนการ 
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   ตารางที่ 6.2-1 การออกแบบกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุน  

1.ขั้นตอนกระบวนการหลัก : การบริหาจัดการโครงการฝึกอบรมแบบเก็บค่าลงทะเบียน   
1.1  การวิเคราะห์หาความจําเป็นในการฝึกอบรม (Training Needs) และพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม 
 

ลําดับ ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 

-การหาความจําเป็น
ของการฝึกอบรม 

ม.ค.-พ.ค. 
ของทุกปี 

วิธีการที่หลากหลาย
และครอบคลุม
กลุ่มเป้าหมาย 

- จําแนกกลุ่มเป้าหมาย 
- สํารวจตามแผน 

วิธีการสํารวจและแหล่งข้อมูล
เชื่อถือได้ 
สอดคล้องกับความต้องการที่
แท้จริง 

ผู้รับผิดชอบ - เอกสารสรุปความต้องการ
ฝึกอบรมจากการประชุมการ
สํารวจและการประเมินผล 

2  
 
 

การวิเคราะห์ข้อมูล พ.ค.-มิ.ย. 
ของทุกปี 

นําความต้องการมา
พัฒนาหลักสูตรให้
ครบถ้วน 

ประชุมในฝ่ายวิเคราะห์
พัฒนาหลักสูตร 

หลักสูตรที่ตรงกับความ
ต้องการและสามารถเป็นจุด
ขายได้ 

ผู้รับผิดชอบ หลักสูตรฝึกอบรมของฝ่าย
รายโครงการ 

3  
 
 

การจัดทํางบประมาณ
เงินรายได้ 

พ.ค.-มิ.ย. 
ของทุกปี 

งบประมาณประมาณ
การรับจ่ายของ
โครงการมีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง 

จัดทํางบประมาณรับ
จ่ายรายโครงการของ
ฝ่าย 

ความถูกต้องของงบประมาณ
ตามแบบฟอร์ม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มการจัดทํา
งบประมาณเงินรายได้ 

4 ไม่ใช่ 
 
                             
 
ใช่ 

ความเหมาะสม
สอดคล้องกับนโยบาย
ของหน่วยงานและ
มหาวิทยาลัย 

พ.ค.-มิ.ย. 
ของทุกปี 

โครงการฝึกอบรม
สอดคล้องกับนโยบาย
และความต้องการ
ฝึกอบรม 

คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณตรวจสอบ
ความสอดคล้องกับ
นโยบาย 

โครงการผ่านการพิจารณา
ความเหมาะสมของหลักสูตร 

คณะกรรม 
การพิจารณา
งบประมาณสํานัก
ส่งเสริมฯ 

แจ้งผลการพิจาณาปรับแก้
แผนของฝ่าย 

5  
 
 
 
 

การจัดทํางบประมาณ
เงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย 

พ.ค.-มิ.ย. 
ของทุกปี 

จัดทํารายละเอียดลง
ในแบบฟอร์ม 
 

ทํางบประมาณลงใน
แบบฟอร์มและจัดส่ง 

จัดทํางบประมาณให้ครบถ้วน
และถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ แผนงานงบประมาณเงิน
รายได้ฝ่าย 

 

พัฒนาหลัก 
สูตร/โครงการของฝ่าย 

จัดทํางบประมาณ 
(ประมาณการรับ-
จ่ายรายโครงการ) 

จัดทํางบประมาณเงิน
รายได้ประจําปีของฝ่าย 

 

สํารวจความ
ต้องการ
ฝึกอบรม 

พิจารณา
ความจําเป็น 
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1.1  การวิเคราะห์หาความจําเป็นในการฝึกอบรม (Training Needs) และพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม  (ต่อ) 

ลําดับ ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 
 
 
 
 

 การจัดทํางบประมาณ
เงินรายได้ 

ก.ย. 
ของทุกปี 

จัดทํารายละเอียดลง
ในแบบฟอร์มแผน 
 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน
และจัดส่ง 

การจัดทําแผนกําหนดเวลาจัด
มีความถูกต้องเหมาะสม 

ผู้รับผิดชอบทุกคน แผนปฏิบัติงานรายปีของ
ฝ่าย 

 
1.2  การประสานงานและเตรียมการก่อนฝึกอบรม 

ลําดบั ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  การเขียนโครงการ
อบรม 

ก่อนจัด  
3 เดือน 

โครงการถกูต้อง
ครบถ้วนและมี
คุณภาพตามที่
กําหนด 

จัดทําโครงการฝึกอบรม
เสนอตามขั้นตอน 

ความถกูต้องและ
ครบถ้วนของโครงการ 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

โครงการฝึกอบรม 

2  
 

ทักษะการ
ประสานงาน 
ข้อมูลของวิทยากร 

ก่อนจัด  
3 เดือน 

กําหนดวันที่ชัดเจน
ในการจดั 

ประสานงานวิทยากรเพื่อ
กําหนดวันจัดอบรม 

กําหนดวันที่แน่นอนใน
การจัดอบรม 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

ประสานงานทางโทรศัพท์ 

3 
 
 
 
 

 ข้อมูลสถานที่จดั 
ราคาและบริการ 

ก่อนจัด  
3 เดือน 

กําหนดวันที่ชัดเจน
ในการจดั 

ประสานงานสถานที่เพื่อ
กําหนดวันจัดอบรม 

กําหนดวันที่แน่นอนใน
การจัดอบรม 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

ประสานงานทางโทรศัพท์ 

 
 

เขียน
โครงการ
อบรม

ติดต่อวิทยากร
จองวันบรรยาย 

ติดต่อสถานที่
ฝึกอบรม

จัดทําแผนปฏิบัติงาน
ประจําปี 
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1.2 การประสานงานและเตรียมการก่อนฝึกอบรม (ต่อ) 

ลําดบั ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4  
 
 
นอกแผน      ในแผน 

ระเบียบขั้นตอนการ
ขออนุมัติโครงการ 

 

ก่อนจัด 
 3 เดือน 

โครงการขออนุมัติ
ถูกต้องและเสนอ
ถูกต้องตามขั้นตอน 

ขออนุมัติโครงการตาม
ขั้นตอน 

การเสนออนุมตัิโครงการ
ขั้นตอนถูกต้อง  

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

เอกสารขออนมุัติโครงการ 

5  
 
 

ระเบียบขั้นตอนการ
ขออนุมัติโครงการ 

ก่อนจัด 
 3 เดือน 

โครงการขออนุมัติ
ถูกต้องและเสนอ
ถูกต้องตามขั้นตอน 

ขออนุมัติโครงการตาม
ขั้นตอน 

การเสนออนุมตัิโครงการ
ขั้นตอนถูกต้อง  

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

เอกสารขออนมุัติโครงการ 

6  
 
 

ระเบียบขั้นตอนการ
ขออนุมัติโครงการ 

ก่อนจัด  
3 เดือน 

โครงการขออนุมัติ
ถูกต้องและเสนอ
ถูกต้องตามขั้นตอน 

ขออนุมัติโครงการตาม
ขั้นตอน 

การเสนออนุมตัิโครงการ
ขั้นตอนถูกต้อง  

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

เอกสารขออนมุัต ิ

7 
 
 
 
 

 
 
 
 

ระเบียบขั้นตอนการ
ขออนุมัติโครงการ 

ก่อนจัด 
3 เดือน 

โครงการขออนุมัติ
ถูกต้องและเสนอ
ถูกต้องตามขั้นตอน 

ขออนุมัติโครงการตาม
ขั้นตอน 

การเสนออนุมตัิโครงการ
ขั้นตอนถูกต้อง  
 
 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

เอกสารขออนมุัต ิ

8  
 
 
 

ฐานข้อมูลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องซึ่งเป็น
กลุ่มเปา้หมาย
ฝึกอบรม 
 

ก่อนจัด  
2 เดือน 

ส่งเอกสาร
ประชาสัมพันธ์ถึง
กลุ่มเปา้หมาย 
ต่าง ๆ 

-จัดทํารายชื่อหนว่ยงาน 
-เตรียมวสัดุและเอกสาร
ประชาสัมพันธ ์
-จัดสง่ถึงกลุ่ม เป้าหมาย 
- เบิกจ่ายค่าใช้จา่ย 

- เอกสารประชาสมัพันธ์
จัดสง่ถึงกลุ่มเปา้หมาย 
ครอบคลุม ครบถว้นและ
ทันเวลา 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

เอกสารประชาสัมพันธ ์
หนังสือราชการ 
ทางเว็บไซต ์
เอกสารสง่สถานีวทิยุ 

9 
 
 
 
 

 
 
 

รายละเอียดโครงการ 
ฝึกอบรม 
 

ก่อนจัด 
 2  เดือน 

ข้อมูลโครงการ
บันทึกครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

- บันทึกข้อมลูโครงการ 
- หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบแก้ไข/เห็นชอบ 

ขั้นตอนการตรวจสอบ
โครงการของหวัหน้างาน
ให้ทันเวลา 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

โครงการฝึกอบรมที่ได้รับ
อนุมัต ิ

 ขออนุมัติจดั
โครงการ  

ขออนุมัตใินหลักการ 

ขออนุมัติจดัและ
ไม่ถือเป็นวันลา 

ขออนุมัติงบประมาณ
ค่าใช้จ่ายโครงการและ
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย

กรณีพิเศษ

ประชา 
สัมพันธ์โครงการ

บันทึกข้อมูลโครงการ
ฝึกอบรมบนฐานข้อมูล

เว็บไซต์
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1.2 การประสานงานและเตรียมการก่อนฝึกอบรม (ต่อ) 

 
ลําดบั ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10  
 
 
 

ระเบียบการเงินและ
พัสด ุ
เกี่ยวกับราชการงาน
ฝึกอบรม 

ก่อนจัด  
2 สัปดาห ์

การขออนุมัติ
ค่าใช้จา่ยโครงการ
ถูกต้องตามระเบียบ
การเงินและพสัด ุ

ขออนุมัติค่าใช้จา่ยใน
โครงการถกูต้อง ครบถ้วน 
ไม่มีย้อนหลัง 

การขออนุมัติค่าใช้จ่าย
โครงการถกูต้องตาม
ระเบียบการเงินและพัสดุ 
ครบถ้วนและทันเวลา 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

เอกสารขออนมุัติ
ค่าใช้จา่ยต่าง ๆใน
โครงการอบรม 

11  
 

ข้อมูลรายชื่อผู้เขา้
อบรม 
 

ก่อนจัด  
1 สัปดาห ์

รายชื่อผู้เข้าอบรม
บนฐานข้อมลู
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบรายชื่อและ
สถานะการชําระเงิน 
-ประสานงานการชําระเงิน
ค่าลงทะเบียน 

การชําระเงิน
ค่าลงทะเบียนครบถ้วน
ตามรายชื่อผู้สมัคร 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

รายชื่อผู้เข้าอบรมราย
โครงการบน 
เว็บไซต ์

12  
 

 
ไม่จัด        จัด 

การประมาณการรับ
จ่ายในโครงการ 

ก่อนจัด 
1 สัปดาห ์

ตรวจสอบการคุม้
ทุนจากจํานวนผู้เข้า
อบรม 

-ประมาณการรายรับ 
รายจา่ย 
-ตรวจสอบค่าใช้จา่ยคุ้ม
ทุน 

รายรับครอบ คลุม
ค่าใช้จา่ยโครงการและ
ค่าธรรมเนียมบรกิาร
วิชาการ 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

เอกสารคํานวณค่าใช้จ่าย 

13  
 
 
 
 

การรา่งหนังสอื
ราชการ 

ก่อนจัด 
1 สัปดาห ์

ทําบันทึกยกเลกิการ
จัดชี้แจงเหตผุล 

ทําบันทึกยกเลกิการจดั
เสนอผู้อาํนวยการอนุมัต ิ

ทําบันทึกยกเลกิกอ่นถึงวัน
จัดอบรม 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

บันทึกขอยกเลกิโครงการ
อบรม 

14  
 
 
 
 
 

เทคนิคการ
ประสานงาน 

ก่อนจัด 
1 สัปดาห ์

ประสานงานการสง่
เงินคืนผู้เข้าอบรม 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

-ประสานงานการยกเลิก
จัดอบรม 
-สอบถามเลขที่บญัชี
ธนาคาร 
-โอนเงินคืน 

การโอนเงินคืนรวดเร็ว 
ถูกต้องและครบถว้น 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

เอกสารหลักฐานการโอน
เงิน 

 

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในโครงการ

รวบรวมรายชื่อ 
ผู้เข้าอบรมเพื่อติดตาม

การชําระเงิน

 

ทําบันทึกยกเลิกการจัด
อบรมแจ้งผู้อํานวยการ/ 
ผ้เข้าอบรม 

พิจารณา
การคุ้มทุน 

ประสานงาน/คืนเงินผู้
เข้าอบรม ที่จ่ายเงิน
แล้ว 
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1.2 การประสานงานและเตรียมการก่อนฝึกอบรม (ต่อ) 
 

ลําดบั ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

15  
 
 
 

เทคนิคการ
ประสานงาน 

ก่อนจัด 
1 สัปดาห ์

ประสานงานแจ้งการ
ยกเลิกโครงการ 

ประสานงานแจ้งการ
ยกเลิกโครงการพร้อม
ชี้แจงเหตุผล 

ประสานงานแจ้งการ
ยกเลิกโครงการสรา้งความ
เข้าใจที่ด ี

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

ประสานงานทางโทรศัพท์ 

16 
 

จัด 
 
 
 

การจัดทําแฟ้ม
ลงทะเบียนอบรม 

ก่อนจัด 
2 วัน 

 ดาวน์โหลดรายชื่อจาก
ฐานข้อมูลในเวบ็ไซต์ 

มีรายชื่อผู้เขา้อบรมใน
แฟ้มลงทะเบียนครบถ้วน 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

รายชื่อจากฐานข้อมูลใน
เว็บไซต ์

17  เทคนิคการ
ประสานงาน 
 
 

ก่อนจัด  
1 สัปดาห ์

วิทยากรได้รับการ
ยืนยันการจัดและ
รับทราบข้อมูล
ครบถ้วน 

-ประสานงานยืนยัน-แจ้ง 
จํานวนผู้เขา้รับอบรม 
-ขอเอกสารอบรม 
-ขอรายละเอียดการ
เดินทาง 

วิทยากรได้รับทราบข้อมูล
และจัดส่งเอกสาร
ครบถ้วนทันเวลา 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

ประสานงานทางโทรศัพท์ 

18  
 
 

เทคนิคการ
ประสานงาน 

ก่อนจัด1 
สัปดาห ์

สถานที่จดัได้รบัการ
ยืนยันการจัดและรับ 
ทราบข้อมลูครบถว้น 

แจ้งสถานทีจ่ัดเพือ่ยืนยัน
การจัดและรายละเอียดใน
การจัดงาน 

สถานที่จดัรับทราบยืนยัน
การจัดและรายละเอียดใน
การจัดงานอย่างครบถ้วน 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

ประสานงานทางโทรศัพท์ 

19 
 
 
 

 
 
 

การจัดซื้อวสัด ุ
 
 

ก่อนจัด 
1 สัปดาห ์

มีแฟ้มเอกสารแจกผู้
เข้าอบรม 

-จัดซื้อวสัด ุ 
-เตรียมเอกสารบรรยาย 
ตารางอบรม  
-จัดแฟม้เอกสาร 

ผู้เข้ารบัการอบรมได้รับ
วัสดุและเอกสารอย่าง
ครบถ้วน 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

เอกสารประกอบการ
บรรยาย 

 
 
 

 

ประสานงานแจ้ง
ยกเลิกวิทยากร 
สถานที่จัดอบรม

จัดทําแฟ้มลงทะเบียน 
พร้อมรายละเอียดผู้เข้า
อบรม 

ประสานงานยืนยัน
วิทยากร เช็คการ
เดินทาง ขอเอกสาร
บรรยาย 

ประสานงานยืนยัน
สถานที่จัดอบรม ที่
พักวิทยากร

จัดทําแฟ้มเอกสารแจก 
ผ้เข้าอบรม
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1.2 การประสานงานและเตรียมการก่อนฝึกอบรม (ต่อ) 
 
ลําดบั ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

20  
 
 

วัสดุอปุกรณ์ที่
จําเป็นต้องใช้ในงาน
ฝึกอบรม 

ก่อนจัด  
1 วัน 

มีวัสดุอุปกรณ์ที่
จําเป็นในการอบรม
อย่างครบถว้น 

-กําหนดรายการ 
-เตรียมวสัดุอุปกรณ์ตาม
รายการ 

การจัดอบบรมมีวสัดุ
อุปกรณ์ที่จําเป็นตอ้งใช้
อย่างครบถว้น 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

ใบรายการวัสดุอุปกรณ์ที่
จัดเตรียม 

21  
 
 
 

การเสนอวุฒิบตัรลง
นามตามขั้นตอน 

ก่อนจัด  
1 สัปดาห ์

ผู้เข้ารบัการอบรมที่
ผ่านเกณฑ์ไดร้ับ
วุฒิบัตรครบถว้น 
ถูกต้อง 

-พิมพ์วุฒิบตัรผู้เขา้อบรมผู้
เข้าอบรมครบถว้น 
-นําเสนอลงนาม 

ผู้เข้ารบัการอบรมที่ผ่าน
เกณฑ์ไดร้ับวุฒิบตัร
ครบถ้วน ถกูต้องรวดเร็ว 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

บันทึกเสนอลงนามและ
วฒุิบัตร 

22  
 
 

การประเมินผล
โครงการ 
 

ก่อนจัด  
1 วัน 

มีแบบประเมินผล
โครงการใช้ในการ
ประเมินผล 

ดาวน์โหลดเอกสารใน
ฐานข้อมูลในเวบ็ไซต์ 

มีแบบประเมินผลโครงการ
ใช้ในการประเมินผลหลัง
อบรม 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

แบบประเมินผลโครงการ 

23 
 
 
 

 
 
 

การทํา 
ป้ายชื่อ 

ก่อนจัด  
1 วัน 

ผู้เข้าอบรมมปี้ายชื่อ
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบรายชื่อ 
-พิมพ์ปา้ยชื่อผู้เข้าอบรม 

ผู้เข้ารบัการอบรมมีป้าย
ชื่อครบถ้วน 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

ป้ายชื่อผู้เขา้รับอบรม 

 
1.3 การดําเนินการจัดฝึกอบรม 
 

ลําดบั ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 
 

การลงทะเบียนอบรม 
 
 
 

ทุกวัน ผู้เข้าอบรมลงทะเบียน
และได้รับเอกสาร
ครบถ้วน 

แจ้งผู้เข้าอบรมลงทะเบียน
และรับเอกสาร 

ผู้เข้าอบรมลงทะเบียนและ
ได้รับเอกสารครบถ้วน 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

ใบลงทะเบียน 
เอกสารบรรยาย 

 

ลงทะเบียนและแจก
แฟ้มการฝึกอบรม

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์
ใช้ในการอบรม 

จัดทําวุฒิบัตร/เสนอลง
นาม/ติดตามการลงนาม 

ทําแบบประเมินผล
โครงการ 

ทําป้ายชื่อ/ 
ใบลงทะเบียนผู้เข้าอบรม 

สำนักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง   66



  
 

1.3 การดําเนินการจัดฝึกอบรม (ต่อ)  
 

ลําดบั ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2  

 
 

ระเบียบการเงิน 
รายได ้

วันแรก การรบัเงิน
ค่าลงทะเบียน 
และนําสง่เงิน
ถูกต้องตามระเบียบ
การเงิน 

-รับเงินและออกใบเสร็จ 
-นําเงินเขา้บญัชีธนาคาร 
-นําสง่เงินรายได้โครงการ 

การรบัเงินค่าลงทะเบียน 
และนําสง่เงินถกูตอ้งตาม
ระเบียบการเงินและ
ครบถ้วน 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

ใบเสร็จรบัเงิน  
บัญชีธนาคาร 
บันทึกนําสง่เงิน 

3  
 
 

ระเบียบการยืมเงนิ 
 

วันแรก ใบยืมเงินถกูต้อง
ตามระเบียบ 

พิมพ์ใบยืมเงินและจัดส่งตาม
ขั้นตอน 

ใบยืมเงินถกูต้องตาม
ระเบียบและกรอกข้อมูล
ครบถ้วน 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

ใบยืมเงินทดรองจา่ย
โครงการ 

4  
 
 
 

เทคนิคการ
ประสานงาน 
 
 

วันแรก จํานวนอาหารจัด
เลี้ยงมีความ
เหมาะสมและ
เพียงพอกับผู้เข้า
อบรม 

-เช็คจํานวนผู้เข้าอบรม 
-ประสาน 
งานการจดัเลี้ยง 

ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้า
อบรมและผู้ลงทะเบียน
เพิ่มให้ครบถ้วน 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

รายชื่อผู้เข้าอบรมและผู้
ลงทะเบียนเพิ่ม 
 

5  
 
 
 
 

-เทคนิคการ
ฝึกอบรม 
-การเป็นพิธกีร 
-จิตวิทยาการ
บริการ 

ทุกวัน การจัดอบรมในหอ้ง
อบรมมีความ
ราบรื่นและ
ครบถ้วนตาม
หลักสูตรที่กําหนด 

-ด้านวิชาการ  
-อํานวยความสะดวก
วิทยากรและผู้เขา้อบรม 

ห้องอบรมจดักจิกรรม
ครบถ้วนราบรื่นวทิยากร
และผู้เขา้อบรมพึงพอใจ 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

-รายละเอียดหลักสูตร 
-กําหนดการจัดอบรม 
 

6  
 
 
 

ระเบียบการเงิน 
 
 
 

วันสุดท้าย จ่ายค่าตอบแทน
และค่าเดินทาง
ถูกต้องตามระเบียบ
การเงิน 

- เขียนรายงานการเดินทาง
และใบสําคัญรับเงนิ 
- จ่ายค่าตอบแทนและค่า
เดินทาง 

จ่ายค่าตอบแทนและค่า
เดินทางครบถว้น 
ถูกต้องและครบถว้นตาม
ระเบียบการเงิน 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

เอกสารรายงานการ
เดินทางและใบสําคัญรับ
เงิน 

7 
 
 

 การประเมินผล 
 
 

วันสุดท้าย ผู้เข้ารับการอบรม
ประเมินผลวิทยากร
และประเมินผล
โครงการ 

-แจกและรวบรวมแบบ
ประเมินผลวิทยากร/
ประเมินผลโครงการ 

ข้อมูลการประเมินผล
สมบูรณ์และครบถ้วน 

ผู้รับผิดชอบ 
โครงการ 

- แบบประเมินผลวิทยากร 
- แบบประเมินผลโครงการ 

ประเมินผลวิทยากร/
ประเมินผลโครงการ
อบรม

รับเงินค่าลงทะเบียน
และออกใบเสร็จ 

ส่งใบยืมเงินทด
รองจ่ายโครงการ 

เช็คจํานวนผู้เข้า
อบรม สั่งเพิ่ม ลด
อาหาร

รับผิดชอบดูแล
ห้องอบรม 

จ่ายค่าตอบแทน 
ค่าเดินทางวิทยากร 

สำนักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง   67



1.4 การดําเนินการหลังฝึกอบรมและการตดิตามประเมินผล 
 

ลําดับ ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1  

 
 
 

ระเบียบการเงิน
และพัสดุ 

วันสุดท้ายของ
การฝึกอบรม
หรือวันที่ได้รับ
เงินยืมทดรอง
จ่าย 

จ่ายค่าใช้จ่าย
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบ 

ชําระค่าใช้จ่ายโครงการโดยใช้
ระบบ 
โอนเงิน 

จ่ายค่าใช้จ่ายครบถ้วน
ถูกต้องตามระเบียบ 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

ใบแจ้งหนี้ 
ในเสร็จรับเงิน 

2  
 
 
 

ระเบียบการเงิน
พัสดุ 

7-10 วันหลัง
อบรม 

ทําหลักฐานเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายโครงการ
ถูกต้อง 

-รวบรวมหลักฐานค่าใช้จ่าย
โครงการ 
-ทําเบิกจ่ายตามขั้นตอน 
-หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

เบิกจ่ายครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

หลักฐานเบิกค่าใช้จ่าย
โครงการ 

3  
 

-การรวบรวม
ข้อมูล ภาพ
กิจกรรม 

หลังอบรม 1 
สัปดาห์ 

การรวบรวมเอกสาร
ภาพกิจกรรมมีความ
ครบถ้วน 
แจกให้ผู้เข้าอบรม
ตามกําหนดเวลา 

-บันทึกภาพกิจกรรม ไฟล์
เอกสารรายชื่อผู้เข้าอบรมลงใน
ซีดี 
-แจกผู้เข้าอบรม 

การรวบรวมและบันทึก
ครบถ้วนสมบูรณ ์

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

แผ่นซีดี 
ภาพกิจกรรม 
รายชื่อผู้เข้าอบรมและ
เอกสารบรรยาย 

4  
 
 
 

ระเบียบงานสาร
บรรณ 

หลังอบรม 1 
สัปดาห์ 

วิทยากรได้รับหนังสือ
ขอบคุณพร้อมผล
ประเมินตาม
กําหนดเวลา 

- พิมพ์หนังสือขอบคุณ พร้อม
ผลประเมิน 
- จัดส่งหนังสือ 

วิทยากรโครงการอบรมได้รับ
หนังสือขอบคุณพร้อมแบบ
ประเมิน 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

หนังสือขอบคุณวิทยากร
พร้อมผลการประเมิน 

5  รายชื่อที่อยู่ 
ผู้เข้ารับอบรม 

หลังอบรม 1 
สัปดาห์ 

ผู้เข้ารับอบรมได้รับ
วุฒิบัตรถูกต้อง
ครบถ้วน 

จัดส่งวุฒิบัตรผู้เข้ารับอบรม
ตามชื่อที่อยู่ที่ลงทะเบียน 

ผู้เข้ารับอบรมได้รับวุฒิบัตร
ครบถ้วน 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

วุฒิบัตร 

6 
 
 
 

 
 
 

ระเบียบการเงิน หลังอบรม 1 
เดือน 

ขออนุมัติปรับเปลี่ยน
งบประมาณตาม
ระเบียบที่กําหนด 

ทําบันทึกขออนุมัติปรับเปลี่ยน
เสนอตามขั้นตอน 

ขออนุมัติปรับเปลี่ยน
งบประมาณเมื่อหลักฐาน
เบิกจ่ายถูกต้อง 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

บันทึกขออนุมัติปรับเปลี่ยน
งบประมาณ 

ชําระค่าใช้จ่าย
โครงการ 

ส่งหลักฐานค่าใช้จ่าย
เพื่อเบิกจ่าย 

ขออนุมัติปรับเปลี่ยน
งบประมาณ

บันทึก CD เอกสาร
อบรม/รายชื่อผู้เข้า
อบรม/ภาพกิจกรรม 
พร้อมจัดส่ง

ทําหนังสือขอบคุณ
วิทยากรพร้อมแจ้ง
ผลการประเมิน
วิทยากร

จัดส่งวุฒิบัตรให้ผู้เข้า
อบรม

สำนักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง   68



  
 

 
1.4 การดําเนินการหลังฝึกอบรมและการตดิตามประเมินผล (ต่อ)  
 

ลําดับ ผังขั้นตอน องค์ความรู ้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7  

 
 
 
 

ระเบียบบริการ
วิชาการ 
 

หลังอบรม 1 
เดือน 

การจัดสรร
ค่าธรรมเนียมบริการ
วิชาการถูกต้องตาม
ระเบียบ 

ทําบันทึกขออนุมัติจัดสรร
ค่าธรรมเนียมและขอปิด
โครงการ 

การจัดสรรค่าธรรมเนียม
บริการถูกต้องตามระเบียบ
และขออนุมัติถูกต้องตาม
ขั้นตอน 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

บันทึกขออนุมัติจัดสรร
ค่าธรรมเนียมและปิด
โครงการ 

8  
 
 
 

ระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

หลังอบรม 1 
เดือน 

บันทึกข้อมูลครบถ้วน
และถูกต้อง 

-รวบรวมข้อมูล 
-บันทึกข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูลบนเว็บไซต์ 

บันทึกข้อมูลครบถ้วนและ
ถูกต้องและครบถ้วนทุก
กิจกรรมเมื่อเสร็จสิ้น
โครงการ 
 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

ฐานข้อมูลโครงการของฝ่าย
บนเว็บไซต์ 

9  
 
 
 

โปรแกรมวิเคราะห์
ข้อมูลและการแปล
ผล 

หลังอบรม 1 
เดือน  

วิเคราะห์ข้อมูล
ประเมินและแปลผล
ครบถ้วนถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลในโปรแกรม
วิเคราะห์ 

ใช้สถิติวิเคราะห์แปลผล
ถูกต้องตามลักษณะข้อมูล 
 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

เอกสารการวิเคราะห์ผล
ประเมิน 

10  
 

การวิเคราะห์ข้อมูล
และจัดทํารายงาน 
 
 
 
 

หลังอบรม 1 
เดือน 

การจัดทํารายงาน
สรุปมีรูปแบบ
มาตรฐานและข้อมูล
เชื่อถือได้ 

-รวบรวมข้อมูล 
 -ประชุมสรุปผล 
-วิเคราะห์ข้อมูล 
-เขียนรายงานสรุป 
-นําเสนอผู้บริหาร 

รายงานสรุปมีข้อมูล
ครบถ้วนและถูกต้อง 
สามารถนําไปใช้ประโยชน์ใน
การปรับปรุงงานได้ 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

รายงานสรุปและประเมินผล
โครงการ 

 
 
 

ขออนุมัติจดัสรร
ค่าธรรมเนียมบริการ
และขอปดิโครงการ 

บันทึกข้อมูลการเงิน
และประเมินวิทยากร 
ประเมินโครงการบน
ฐานข้อมูลเว็บไซต ์

วิเคราะห์ประเมินผล
วิทยากรและ
ประเมินผลโครงการ 

จัดทํา
รายงาน
สรุป

ประเมิน
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2. ขั้นตอนกระบวนการหลัก : การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่โครงการ 
2.1 กระบวนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่โครงการ (ทางจดหมาย) 

 
ลําดบั ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

       

2  
 
 
 

- ระบบฐานข้อมูล 
- ระเบียบพัสด ุ

1-3 วัน - สอดคล้องกบัการใช้
งาน 
- ตรงกับความต้องการ 

- กําหนดคุณสมบตัิ 
- กําหนดจํานวน 
- กําหนดราคา 
- กําหนดวันที่ใช้ 
- กําหนดกรรมการตรวจรับ 

- งบประมาณที่ไดร้ับ 
- ระเบียบที่กําหนด 

-พัสดฝุ่ายฯ  -แบบขอจัดหา 

3  
 
 
 

- สถานที่ตั้ง/ ที่อยู่
ของกลุม่เปา้หมาย 
- ข้อมูลผู้รับบริการ 

1 วัน - ตรงกับกลุ่มเปา้หมาย 
- ถูกต้องและชัดเจน 
-แหลง่ข้อมลูเชื่อถอืได ้

- ชื่อกลุ่มเป้าหมาย 
- สถานที่ตั้งหนว่ยงาน/
องค์กร 

- งบประมาณที่ไดร้ับ -ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายของ
ฝ่ายฯ 

-ซองจดหมาย 
-ฐานข้อมูลที่ตั้ง 

4  
 
 
 

-การใช้เครื่องอดั
สําเนา 
- เทคนิคการเรียง
กระดาษ 
-ระเบียบงานสาร
บรรณ 

1-3 วัน - ถูกต้องตามระเบยีบ
งานสารบรรณ 
- รวดเร็วทันต่อ
เหตุการณ ์

- หนังสือนําส่ง 
- รายละเอียดโครงการ 
- ใบสมัคร 

-งบประมาณที่ไดร้บั -ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายของ
ฝ่ายฯ 

-หนังสอืนําส่ง 
-โครงและใบสมัคร 

5 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ทักษะการพับ
จดหมายและการ
เย็บกระดาษ 
 

1-3 วัน - รวดเร็วทันต่อ
เหตุการณ ์
- ไม่ซ้ําซ้อน 

- จดหมายประชาสัมพันธ ์
 

- งบประมาณที่ไดร้ับ 
- ความถูกต้อง 

-ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายของ
ฝ่ายฯ 

- จดหมายประชาสัมพันธ ์

 

เริ่มต้น 

จัดหาวัสดุ
สํานักงาน 

พิมพ์หน้าซอง
จดหมาย 

อัดสําเนา 
จัดเรียง   

พับจดหมาย 
และเย็บชุด 
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กรอกรายละเอยีด
โครงการ
ประชาสัมพันธล์งใน
เว็บไซต์ 

 
2.1 กระบวนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่โครงการ (ทางจดหมาย) (ต่อ) 

 
ลําดบั ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6  
 

-ทักษะการปิดผนึก
ซองจดหมาย 
 

1-3 วัน - ถูกต้องและรวดเร็ว 
- ไม่ซ้ําซ้อน 

- จดหมายประชาสัมพันธ์ - งบประมาณที่ได้รับ 
- ความถูกต้อง 

-ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายของ
ฝ่ายฯ 

- จดหมายประชาสัมพันธ์ 

7  

 
 

- รายละเอียดและ
แนวปฏิบัติของการ
จัดส่งจดหมาย 

1 วัน - รวดเร็วและทันต่อ
เหตุการณ์ 
- ตรงกับความต้องการ
ของผู้รับบริการ 

- จดหมายประชาสัมพันธ์ 
- การประทับตราค่าส่งทาง
ไปรษณีย ์
- แบบฟอร์มการส่งจดหมาย 

- งบประมาณที่ได้รับ 
- ครบถ้วนตามจํานวนที่
กําหนด 

-ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายของ
ฝ่ายฯ 

- จดหมายประชาสัมพันธ์ 
- ใบแจ้งหนี้ 
 

8  
 
 

       

 
2.2 กระบวนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่โครงการ (ทางเว็บไซต์) 

 
ลําดบั ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

        

2 
 
 
 
 
 

 

- ข้อมูลโครงการ 
- วิธีการใช้
ประชาสัมพันธ์ทาง
เว็บไซต์ 
 

1 วัน - ถูกต้องและชัดเจน 
- รวดเร็วและทันต่อ
เหตุการณ์ 
-สอดคล้องกับรายละเอียด
ประชาสัมพันธ์ 

- ชื่อโครงการ 
- วันที่ดําเนินการ 
- สถานที่จัด 
- ค่าลงทะเบียน 
- ผู้รับผิดชอบ 

-ครบถ้วนตามที่กําหนด 
- ครอบคลุมทุก
กลุ่มเป้าหมาย 

เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูล 

-โครงการประชาสัมพันธ์ 
-ใบสมัคร 

สิ้นสุด 

ปิดผนึกซอง
จดหมาย 

จัดส่งจดหมาย
ทางไปรษณีย์ 

   เริ่มต้น 
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การตรวจสอบ.
จากหัวหน้าฝ่าย

ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
โครงการปรากฏ
หน้าเว็บไซต์ 

การรับสมัคร 
ผู้ที่สนใจ 

 
2.2 กระบวนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่โครงการ (ทางเว็บไซต์) (ต่อ)  

 
ลําดบั ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3 

 

- การตรวจสอบ
ข้อมูล 
- วิธกีารใช้
ประชาสัมพันธ์ทาง
เว็บไซต ์

1 วัน -ความสอดคล้องกบั
รายละเอียด
ประชาสัมพันธ ์
- ถูกต้องและชัดเจน 

-พิจารณาตามความ
เหมาะสมของการ
ประชาสัมพันธ์โครงการ 

-ครบถ้วนตามที่
กําหนด 
- ครอบคลมุทุก
กลุ่มเปา้หมาย 

หัวหนา้ฝา่ยฯ -โครงการประชาสมัพันธ ์
-ใบสมัคร 

4 

ผ่าน           ไม่
ผ่าน 

- การตรวจสอบ
ข้อมูล 
 
 
 

1 วัน -ความสอดคล้องกบั
รายละเอียด
ประชาสัมพันธ ์
- ถูกต้องและชัดเจน 

- พิจารณาความถกูต้องของ
การประชาสัมพันธ์โครงการ 

 - ให้ความเห็นชอบ
โดยคํานึงถึงความ
ถูกต้องและเหมาะสม 

หัวหนา้ฝา่ยฯ -หนังสอืนําส่ง 
-รายละเอียดโครงการ 
-ใบสมัคร 

5 

 

- การใช้ฐานข้อมูล 
- รายละเอียด
โครงการ 

30 นาที - ถูกต้องและชัดเจน 
- รวดเร็วและทันตอ่
เหตุการณ ์
-สอดคลอ้งกบั
รายละเอียด
ประชาสัมพันธ ์

- ชื่อโครงการ 
- วันที่ดําเนินการ 
- สถานที่จัด 
- ค่าลงทะเบียน 
- ผู้รับผิดชอบ 
- ใบสมัครอบรม 

-ครบถ้วนตามที่
กําหนด 
- ครอบคลมุทุก
กลุ่มเปา้หมาย 

เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมลู 

-โครงการประชาสมัพันธ ์
-ใบสมัคร 

6 

 

- ขั้นตอนการรบั
สมัคร 
- การใช้ฐานข้อมูล 

1 เดือน - สมัครตรงกับหลกัสูตร 
-ความถกูต้องและ
ชัดเจน 

-ใบสมัคร 
-หลกัฐานค่าลงทะเบียน 

-ครบตามจาํนวนที่
กําหนด 

เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ 

-ใบสมัครอบรม 
-หลกัฐานการสง่เงนิ 

7  
 
 
 

       

หัวหน้าให้ความ
เห็นชอบ 

จบ 
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1.ขั้นตอนกระบวนการสนับสนุน : กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างและเบิกจ่ายพัสดุ 
1.1 การจัดซื้อและเบิกจ่ายเงิน 
 

ลําดบั ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 
 

 -ระเบียบพัสด ุ
-ระบบฐานข้อมลู   
  การจัดหา 
 

1วัน -สอดคลอ้งกบัการใช้
งาน 

-กําหนดรายการและคุณสมบตั ิ
- กําหนดจํานวนราคา 
-กําหนดวันที่ใช้งาน 
-กําหนดกรรมการตรวจรับ 

-งบประมาณที่ไดร้บั 
-เหมาะสมจําเป็นกับ
การใช้งาน 
 

ฝ่าย/งานที่
ต้องการวสัด ุ

-ใบจัดหา 

2 
 
 

 -ระเบียบพัสด ุ
-การวิเคราะห ์

1วัน -สอดคลอ้งกบัการใช้
งาน 

-พิจารณาความจาํเป็น
เหมาะสม 

-พิจารณาความเหน็ชอบ
ตามความจําเป็น
เหมาะสม 

หัวหนา้ฝา่ย/
งานที่ต้องการ
วัสด ุ

-ใบขอจัดหา 

 
3 
 

 -ระเบียบพัสด ุ
-ระบบฐานข้อมลู   
  การจัดหา 
 

3วัน -สืบราคาใหส้อดคล้อง
กับราคาในท้องตลาด
โดยทั่วไปหรือตาม
ราคามาตรฐาน 

-กําหนดราคาตอ่หน่วย/ราคา
รวม 
-กําหนดวงเงินที่จดัซื้อจาก
แผนงานที่ได้รบอนุมัต ิ
-กําหนดกรรมการตรวจรับ 

-งบประมาณตาม
แผนงานที่ได้รับอนุมัต ิ
-ครบถ้วนตามใบจดัหา 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ -รายงานขออนุมตัซิื้อ 
-ใบขอจัดหาจากความ
เห็นชอบ 
 

4  -ระเบียบพัสด ุ
-การวิเคราะห ์

1วัน -สอดคลอ้งกบัการใช้
งาน 

-พิจารณาความจาํเป็น
เหมาะสม 
ถูกต้องตามระเบียบ 

-งบประมาณตาม
แผนงานที่ได้รับอนุมัต ิ
-ครบถ้วนตามใบจดัหา 

หน่วยพัสด ุ -รายงานขอ 
อนุมัติซื้อ 
-ใบเสนอราคา 

5  -ราคามาตรฐานใน
ท้องตลาดทั่วไป 

2วัน -สอดคลอ้งกบั
รายละเอียดที่กาํหนด 

-กําหนดคุณสมบัต ิ
- กําหนดจํานวนราคา 
ตามที่ขออนมุัติไว ้
-กําหนดวันส่งมอบของ 

-ถูกต้องตามกาํหนด 
คุณสมบตั ิ
- ครบถ้วนถกูต้องตาม
กําหนดจาํนวนราคา 
วันที่ใช้วัสด ุ

เจ้าหน้าที่พสัด ุ -ใบสัง่ซื้อ 
-ใบสง่ของ 
 
 
 
 

 
 

กําหนดขอ
จัดหาวัสดุ 

ให้ความ
เห็นชอบ 

จัดทํารายงาน 
ขออนุมัติซื้อ 

เสนอ 
ขออนุมัติจัดซื้อ 

ดําเนินการ
จัดซื้อวัสดุ 
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1.1 การจัดซื้อและเบิกจ่ายเงิน (ต่อ) 
 

ลําดบั ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 
 
 
 
 

-ระเบียบพัสดุ 
- ระบบฐานข้อมูล   
  การจัดหา 
 

1 วัน -สอดคล้องกับ
รายละเอียดที่
กําหนดจัดซื้อ 

-กําหนดวันตรวจรับและรับ
ของ 
 

-ถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ตามใบ
จัดหาและตามใบส่ง
ของ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ -ใบตรวจรับ 
-ใบส่งของ 

7 -ระเบียบพัสดุ 
- ระบบฐานข้อมูล   
  การจัดหา 
 

ภาย 
ใน 5วัน 
ทําการ 

-สอดคล้องกับ
รายงานขออนุมัติซื้อ 

-สอดคล้องกับงบประมาณที่
ได้รับอนุมัติ 

ถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ตาม 
รายงานขออนุมัติซื้อ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ -ใบขอจัดหา 
-รายงานขออนุมัติซื้อ 
-ใบตรวจรับ 
-ใบส่งของ 
-รายงานขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 
 

 

1.2 การจัดจ้าง (จ้างเหมาบริการ) และเบิกจ่ายเงิน 
 

ลําดบั ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 
 
 
 

 -ระเบียบพัสดุ 
-แบบฟอร์มใบแจ้ง 
 

1วัน -สอดคล้องกับการใช้
งาน 

-กําหนดรายการและ
คุณสมบัติการการใช้งาน 
- กําหนดจํานวนราคา 
-กําหนดระยะเวลาการใช้
งานหรือระยะเวลาที่งาน
สําเร็จ 

-งบประมาณที่ได้รับ 
-เหมาะสมจําเป็นกับ
การใช้งาน 
 
 

ฝ่าย/งานที่
ต้องการใช้งาน 

-ใบแจ้งจัดจ้าง 

 

จัดทําใบตรวจ
รับและการตรวจ
รับวัสดุ 

จัดทํารายงาน
ขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

กําหนด 
ขอจัดจ้าง 
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1.2 การจัดจ้าง (จ้างเหมาบริการ) และเบิกจ่ายเงิน (ต่อ)  
 

ลําดบั ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2 
 
 
 
 

 -ระเบียบพัสดุ 
-การวิเคราะห์ 

1วัน -สอดคล้องกับการใช้
งาน 

-พิจารณาความจาํเป็น
เหมาะสม 

-พิจารณาความ
เห็นชอบตามความ
จําเป็นเหมาะสม 

หัวหน้าฝ่าย/
งานที่ต้องการ
ใช้งาน 

-ใบแจ้งจัดจ้าง 

 
3 
 

 -ระเบียบพัสดุ 
- แบบฟอร์มจัด
จ้าง 
โปรแกรม Excel 
 

3วัน -สืบราคาให้
สอดคล้องกับราคา
ในท้องตลาด
โดยทั่วไปหรือตาม
ราคามาตรฐาน 

-กําหนดรายการและ
คุณสมบัติการการใช้งาน 
-กําหนดราคาต่อหน่วย/
ราคารวม 
-กําหนดวงเงินที่จัดจ้างจาก
แผนงานที่ได้รบอนุมัติ 
-กําหนดกรรมการตรวจรับ 
กําหนดระยะเวลาการใช้งาน 

-งบประมาณตาม
แผนงานที่ได้รับ
อนุมัติ 
-ครบถ้วนตามใบ
แจ้งจัดจา้ง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ -รายงานขออนุมัติจัด
จ้าง 
-ใบแจ้งจัดจ้างจากความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

-ระเบียบพัสดุ 
-การวิเคราะห์ 

1วัน -สอดคล้องกับการใช้
งาน 

-พิจารณาความจาํเป็น
เหมาะสม 
ถูกต้องตามระเบียบ 

-งบประมาณตาม
แผนงานที่ได้รับ
อนุมัติ 
-ครบถ้วนตามใบ
แจ้งจัดจา้ง 

หน่วยพัสดุ -รายงานขอ 
อนุมัติจัดจ้าง 
-ใบเสนอราคา 
 

 

ให้ความ
เห็นชอบ 

จัดทํารายงาน 
ขออนุมัติจัด
จ้าง 

 เสนอขอ
อนุมัติ 
จัดจ้าง 
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1.2 การจัดจ้าง (จ้างเหมาบริการ) และเบิกจ่ายเงิน (ต่อ)  
 
ลําดับ ผังขั้นตอน องค์ความรู้ ระยะเวลา มาตรฐานงาน รายละเอียด จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5  -ราคามาตรฐานใน

ท้องตลาดทั่วไป 
2วัน -สอดคล้องกับ

รายละเอียดที่
กําหนด 

-กําหนดคุณสมบัติการใช้
งาน 
- กําหนดจํานวนราคา 
ตามที่ขออนุมัติไว้ 
-กําหนดวันส่งมอบ 

-ถูกต้องตามกําหนด
คุณสมบัติการใช้งาน 
- ครบถ้วนถูกต้อง
ตามกําหนดจํานวน
ราคาวันที่ใช้งาน 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ -ใบสั่งจ้าง 
-ใบส่งของ/ใบส่งงาน 
 
 
 
 

6 -ระเบียบพัสดุ 
- แบบฟอร์มจัด
จ้าง 
โปรแกรม Excel 
 

1 วัน -สอดคล้องกับ
รายละเอียดที่
กําหนดจัดซื้อ 

-กําหนดวันตรวจรับเมื่อครบ
กําหนดระยะเวลาการใช้งาน
หรืองานที่ได้รับ 
 

-ถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ตามกําหนด
ระยะเวลาการใช้
งานหรืองานที่ได้รับ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ -ใบตรวจรับ 
-ใบส่งของ/ใบส่งงาน 

7  -ระเบียบพัสดุ 
- แบบฟอร์มจัด
จ้าง 
โปรแกรม Excel 
 

ภาย 
ใน 5วัน 
ทําการ 
 

-สอดคล้องกับ
รายงานขออนุมัติซื้อ 

-สอดคล้องกับงบประมาณที่
ได้รับอนุมัติ 

ถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ตาม 
รายงานขออนุมัติซื้อ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ -ใบแจ้งจัดจ้าง 
-รายงานขออนุมัติจ้าง 
-ใบตรวจรับการจ้าง 
-ใบส่งของ 
-รายงานขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

 
 
 
 

จัดทําใบตรวจรับ
การจ้างและการ
ตรวจรับการจ้าง 

จัดทํารายงาน
ขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

ดําเนินการจัด
จ้าง 
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2. ขั้นตอนกระบวนการรสนับสนุน : ขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกิจกรรมในโครงการบริการวิชาการ 
 
2.1  การขออนุมัติดําเนินการ (ภาพที่ 6.2-2) 
 

 
                       

ภาพที่  6.2-2  ขั้นตอนการขออนุมัติดําเนินการ 
 

  รับเอกสารขออนุมัติดําเนินการจากหน่วยสารบรรณ 

 ขั้นตอนการตรวจสอบ ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติดําเนินการ
ค่าตอบแทน  - ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 
                 - ขออนุมัติจ่ายค่าตอบแทนอื่น 
ค่าใช้สอย     - ขออนุมัติเดินทางของเจ้าหน้าที่  
                    กรณีใช้เงิน 
                 - ขออนุมัติใช้เงินค่าเดินทางของวิทยากร               
                 - ขออนุมัติจัดเลี้ยงค่าอาหาร  
                   ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
                 - ขออนุมัติจ่ายค่าเลี้ยงรับรองวิทยากร      
                 - ขออนุมัติจ่ายค่าพาหนะผู้เข้ารับการอบรมค่า
สาธารณูปโภค  - ค่าไปรษณีย ์
                    - ค่าธรรมเนียมโอนเงิน 

  เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญช ี

ตรวจสอบเอกสารข้างต้น 
รายละเอียดประกอบด้วย 
เช่น งบประมาณแผ่น  เงินรายได้ เงินจากแหล่งอื่น จากแผนงาน/งบ 

หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี
 

 เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 

  ส่งเอกสารคืนฝ่าย/งาน/สถานีเจ้าของเรื่อง 

ส่งเอกสารหน่วยสารบรรณ เพื่อออกที่ส่ง เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี
 

ตรวจทานความถูกต้อง 

รองผู้อํานวยการฝ่าย 
ผู้อํานวยการ 

กรณีมีข้อผิดพลาดส่งคืนแก้ไข 
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2.2 การขออนมุัติเบิกจ่าย (ภาพที่ 6.2-3) 
 

 
 

ภาพที่  6.2-2  ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่าย 
 

รับเอกสารจากหน่วยงานสารบรรณ 
เมื่อผ่านการตรวจสอบจากหน่วยพัสดุ หน่วยพัสดุ   
ตรวจสอบเฉพาะค่าใช้จ่ายท่ีต้องดําเนินการตามระเบียบ
พัสดุ 

  รับเอกสารขออนุมัติเบิกจ่าย 

 ขั้นตอนการตรวจสอบ 

  เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญช ี

 เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 

ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติดําเนินการ 
ค่าตอบแทน  - ค่าตอบแทนปฏิบัตินอกเวลา 
                 - ค่าตอบแทนวิทยากร 
                 - ค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์ 
                 - ค่าตอบแทนอื่น 
ค่าใช้สอย     - ค่าเดินทางไปราชการกรณีใช้เงิน และไม่ใช้เงิน        
                 - ค่าใช้จ่ายเดินทางวิทยากร 
                 - ค่าจัดเลี้ยงค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม      
                 - ค่าเลี้ยงรับรองวิทยากร 
                 - ค่าพาหนะผู้เข้ารับการอบรม 

ค่าใช้จ่ายตาม   - ค่าจ้างเหมาบริการ 
ระเบียบพัสดุ    - ค่าวัสดุ 
ค่าสาธารณูปโภค  - ค่าไปรษณีย์ 
                        - ค่าธรรมเนียมโอนเงิน 

ตรวจสอบเอกสารข้างต้น 
รายละเอียดประกอบด้วย 
รายละเอียดงบประมาณที่ได้รับ เช่น งบประมาณแผน เงิน
รายได้ เงินจากแหล่งอื่น จากแผนงาน/งบ 

ตรวจทานความถูกต้อง 

รองผู้อํานวยการฝ่าย 
ผู้อํานวยการ 

หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

กรณีมีข้อผิดพลาดส่งคืนแก้ไข 

  เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญช ี
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2.3 การบันทึกบัญชี (ภาพที่ 6.2-4) 
 

 
 

ภาพที่  6.2-4  ขั้นตอนการบันทึกบัญช ี
 

ข. การจัดการกระบวนการทาํงาน 

6.2 ข (1) สํานักส่งเสริมฯ ดําเนินการรับนโยบายจากมหาวิทยาลัย มาถ่ายทอดลงสู่คณะกรรมการ
ดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ เพื่อจัดทําแผนการปฏิบัติงาน ผ่านช่องทางการประชุม เพื่อจัดทําแผนและ
กําหนดตัวช้ีวัด  ดําเนินการ และประเมินและรายงานผล ภายใต้การดําเนินงานที่มีจิตบริการสูง ด้วยความ
เต็มใจและคํานึงถึงความต้องการของผู้รับบริการเป็นหลัก จึงทําให้มั่นใจได้ว่าผู้รับบริการจะได้รับการ
บริการท่ีดีและบรรลุวัตถุประสงค์ของการบริการ ซึ่งได้มีการกําหนดตัวช้ีวัดผลการดําเนินงานภายใต้
กระบวนการทํางานที่สําคัญ ดังนี้   

1. โครงการบริการวิชาการ ที่ดําเนินการได้ตามแผนปฏิบัติการประจําปี ร้อยละ 85  
2. ร้อยละของความพึงพอใจของผู้รับบริการ ร้อยละ 80  
3. ร้อยละของงบประมาณเงินรายได้ที่ใช้ในการให้บริการแก่สังคม ร้อยละ 15  
4. จํานวนแหลง่ให้บริการวิชาการที่ได้รับการยอมรับในระดับชุมชน 5 แหล่ง  
5. จํานวนโครงการที่หน่วยงานร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกต่าง ๆ หรือกับสังคมและ

ชุมชน เพื่อพัฒนาสังคมและชมุชนภาคใต้ 14 โครงการ  
6. จํานวนหน่วยงานร่วมและเครือข่ายการบริการวิชาการ 3 หน่วยงาน 
7. จํานวนครั้งที่ให้บริการผ่านสื่อวิทยุกระจายเสียง 5,000 ครั้ง 
8. จํานวนสื่อประเภทต่าง ๆ ที่เผยแพร่ 4,000 ฉบับ 
9. จํานวน Courseware on demand บนเว็บไซต์ 20 เรื่อง 
10. จํานวนบุคลากรที่เป็นวิทยากร คณะทํางานและที่ปรึกษาในงานบริการวิชาการ 

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 14 คน   
11. จํานวนพื้นที่ผู้รับบริการครอบคลุมจังหวัด 76 จังหวัด  
12. จํานวนกิจกรรมที่ถ่ายทอดความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่ชุมชน 30 กิจกรรม 
13. จํานวนพื้นที่ผู้รับบริการผา่นสื่อวิทยุกระจายเสียง 14 จงัหวัด 
14. จํานวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมการบริการวิชาการในลักษณะของการอบรม ประชุม 

สัมมนา 7,000 คน 
15. จํานวนผูใ้ช้บริการห้องพักและห้องประชุม 800 คน  

  เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญช ี ส่งเอกสารหน่วยสารบรรณ เพื่อออกที่ส่งเบิกจ่าย 

บันทึกบัญชีข้อมูลในระบบ Internet 
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6.2 ข (2) สํานักส่งเสริมฯ มีวิธีการควบคุมต้นทุนโดยรวมของกระบวนการทํางาน และลดค่าใช้จ่าย

ในด้านการตรวจสอบการทดสอบ และการตรวจประเมินกระบวนการหรือผลการดําเนินการ โดยแต่งต้ัง
กรรมการประเมินคุณภาพภายใน ดูแลและติดตามผลการดําเนินงานด้านการบริการวิชาการ ซึ่ง
ประกอบด้วย ผู้เช่ียวชาญ ผู้ทรงคุณวุฒิ ที่มีประสบการณ์ด้านการบริการวิชาการมาเปน็กรรมการตรวจสอบ
กระบวนการดําเนินการต่าง ๆ   สําหรับวิธีการการป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดของการให้บริการ การ
ทํางานซ้ําของการให้บริการ และความสูญเสียจากผลการดําเนินการ สํานักส่งเสริมฯ มีการทบทวนผลการ
ปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ และข้อร้องเรียน ในการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสํานกัส่งเสริมฯ ทุก
เดือน ที่การประชุมคณะกรรมการประจําสํานักส่งเสริมฯ ปีละ 2 ครั้ง และในที่ประชุมสรุปผลการ
ดําเนินงาน รอบ 1 ปี นอกจากนี้ยังมีการแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ซึ่ง
ประกอบด้วยบุคลากรจากทุกฝ่าย/งาน/สถานี มีการประชุมเพื่อพิจารณาความเสี่ยง แนวทางการควบคุม
และจัดทําแผนการควบคุมความเสี่ยงในการดําเนินงาน  
 

ค. การปรบัปรุงกระบวนการทํางาน 

6.2 ค สํานักส่งเสริมฯ มีการทบทวนข้อเสนอแนะ ข้อร้องเรียน ในที่ประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ ในทุกเดือน โดยมีปัจจัยสําคัญ คือ ความเอาใส่ในรายละเอียด ทุกขั้นตอน 
รวมทั้งการรับฟังความคิดเห็นจากทุกฝ่าย/งาน/สถานี ในองค์กรเดียวกัน ทําให้สามารถกําหนดทิศทางและ
ความต้องการที่หลากหลายมาใช้บริการได้ทันท่วงที การมีส่วนร่วมของผู้บริหารและบุคลากรในระดับ
ปฏิบัติการมีส่วนสําคัญในการร่วมกันพัฒนาปรับปรุงกระบวนการและพัฒนากระบวนการทํางานและการ
บริการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในปีถัดไป   

การปรับปรุงกระบวนการจัดฝึกอบรมเพื่อส่งผลให้บริการดีขึ้น เช่น การลงทะเบียนและการ
รายงานจํานวนผู้สมัครเข้ารับการอบรมเดิมที่ล่าช้า ไม่เป็นระบบ มีการผิดพลาดในการออกรายงานและไม่
ลงในฐานข้อมูล หลังจากได้หารือร่วมกันกับหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศและงานคลังและพัสดุ มีข้อสรุปว่า
ให้จัดทําฐานข้อมูลการลงทะเบียนอบรมออนไลน์ ทําให้กระบวนการในการออกใบเสร็จ ออกรายงาน
เอกสารใบเซ็นชื่อเข้ารับการอบรมและการตรวจสอบสถานะ การชําระค่าลงทะเบียน ทําให้ระบบการ
ลงทะเบียน การรายงานจํานวนผู้สมัครเร็วขึ้น ระบบการรับเงินและการรายงานการเงินมีความรวดเร็ว 
ถูกต้องมากขึ้น      

การรับวุฒิบัตรสําหรับการอบรมสัญจร เดิมจะจัดทําวุฒิบัตรล่วงหน้าเพื่อให้ผู้ที่มีอํานาจลง
นามก่อนที่จะเดินทางสัญจรไปจัดอบรม หรือจัดเสร็จแล้วนํามาเสนอภายหลัง ทําให้มีความผิดพลาด 
สิ้นเปลืองเนื่องจากเปลี่ยนผู้มาอบรมแทน ล่าช้า ชํารุดเสียหายกรณีส่งไปให้ จึงเปลี่ยนไปให้ทําวุฒิบัตรหน้า
งานเมื่ออบรมเสร็จได้รับทันที ทําให้ผู้เข้ารับการอบรมพึงพอใจ ลดค่าใช้จ่าย ระบบการจัดการดีขึ้น      

สํานักส่งเสริมฯ มีกระบวนการจัดการความรู้ผ่านเวที CoP บริการวิชาการและที่ประชุม
คณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ ทุกเดือน เพื่อเผยแพร่แลกเปลี่ยนประสบการณ์ในการปรับปรุง
และพัฒนางาน นอกจากนั้นยังมีการจัดทําเอกสารคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน นําเสนอแนวทางการ
ปรับปรุงผ่านที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสํานักส่งเสริมฯ เดือนละ 1 ครั้ง  
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หมวด 7 ผลลัพธ์ 

7.1 ผลลพัธ์ดา้นผลิตภัณฑ์  

ก. ผลลพัธ์ดา้นผลิตภัณฑ์  

7.1 ก ในด้านผลิตภัณฑ์ของสํานักส่งเสริมฯ ประกอบด้วย จํานวนแหล่งให้บริการวิชาการที่ได้รับการ
ยอมรับในระดับชุมชน ซึ่งเป็นตัวช้ีวัดที่เพิ่งกําหนดใหม่ในปี 2553 (ภาพแผนภูมิที่ 7.1-1) จํานวนครั้งที่
ให้บริการผ่านสื่อวิทยุกระจายเสียง (ภาพแผนภูมิที่ 7.1-3 ) จํานวนสื่อประเภทต่าง ๆ ที่เผยแพร่ (ภาพ
แผนภูมิที่ 7.1-4)  จํานวน Courseware on demand บนเว็บไซต์ (ภาพแผนภูมิที่ 7.1-5)  จํานวนพื้นที่
ผู้รับบริการครอบคลุมจังหวัดภาพ (แผนภูมิที่ 7.1-6)   จํานวนหน่วยงานร่วมและเครือข่ายการบริการ
วิชาการ  ซึ่งเป็นตัวช้ีวัดที่เพิ่งกําหนดใหม่ในปี 2553 ไม่มีผลการดําเนินงานในอดีตเปรียบเทียบ (ภาพ
แผนภูมิที่ 7.1-9) ร้อยละของโครงการที่ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี (ภาพแผนภูมิที่ 7.1-11) 
และจํานวนผู้ใช้บริการห้องพักและห้องประชุม (ภาพแผนภูมิที่ 7.1-12 ) มีผลลัพธ์เป็นไปตามเป้าหมายที่
กําหนด และมีแนวโน้มว่ายังคงอยู่ในระดับฐานเดิม บางผลลัพธ์มีแนวโน้มเพิ่มขึ้น ซึ่งบ่งถึงการตอบรับ
ผู้รับบริการ ยกเว้นในบางผลลัพธ์ที่ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย ซึ่งประกอบด้วย จํานวนกิจกรรมที่ถ่ายทอด
ความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่ชุมชน (ภาพแผนภูมิท่ี 7.1-2) จํานวนพื้นที่ผู้รับบริการผ่านสื่อวิทยุกระจายเสียง 
(ภาพแผนภูมิที่ 7.1-7) จํานวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมการบริการวิชาการในลักษณะอบรม ประชุม สัมมนา (ภาพ
แผนภูมิที่ 7.1-8) และจํานวนบุคลากรที่เป็นวิทยากร คณะทํางานและที่ปรึกษาในงานบริการวิชาการ
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย (ภาพแผนภูมิที่ 7.1-10) โดยมีแนวโน้มว่าผลลัพธ์มีระดับที่ตํ่าลง ซึ่งทําให้
ผู้รับบริการในบางกลุ่มขาดหายไป ดังรายละเอียดในแต่ละตัวช้ีวัด 

จากการเปรียบเทียบผลลัพธ์ผลการดําเนินการของหน่วยงาน เช่น ศูนย์บริการวิชาการ มหาวิทยาลัย 
ขอนแก่น ซึ่งให้บริการผลิตภัณฑ์ที่คล้ายคลึงกัน ในด้านจํานวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมการบริการวิชาการใน
ลักษณะ อบรม ประชุม สัมมนา ในปี 2553 ศูนย์บริการวิชาการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น โครงการ
งบประมาณแผ่นดินมีผู้รับบริการ 533,818 คน และโครงการบริการวิชาการเพื่อสร้างรายได้ มีผู้รับบริการ 
1,536 คน ซึ่งภาพรวมสูงกว่าสํานักส่งเสริมฯ ที่มีผู้รับบริการ 4,896 คน  
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ภาพแผนภูมิที่ 7.1-1 ตัวช้ีวัดที่ 1 จํานวนแหล่งให้บริการวิชาการที่ได้รับการยอมรับในระดับชุมชน 
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ภาพแผนภูมิที่ 7.1-2 ตัวช้ีวัดที่ 2 จํานวนกิจกรรมที่ถ่ายทอดความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่ชุมชน 
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ภาพแผนภูมิที่ 7.1-3 ตัวช้ีวัดที่ 3 จํานวนครัง้ที่ให้บริการผา่นสื่อวิทยุกระจายเสียง  
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ภาพแผนภูมิที่ 7.1-4 ตัวช้ีวัดที่ 4 จํานวนสือ่ประเภทต่าง ๆ ที่เผยแพร ่
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ภาพแผนภูมิที่ 7.1-5 ตัวช้ีวัดที่ 5 จํานวน Courseware on demand บนเว็บไซต์  
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ภาพแผนภูมิที่ 7.1-6  ตัวช้ีวัดที่ 6 จํานวนพื้นที่ผู้รับบริการครอบคลุมจังหวัด  
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ภาพแผนภูมิที่ 7.1-7 ตัวช้ีวัดที่ 7 จํานวนพื้นที่ผู้รับบริการผ่านสื่อวิทยุกระจายเสียง   
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ภาพแผนภูมิที่ 7.1-8 ตัวช้ีวัดที่ 8 จํานวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมการบริการวิชาการในลักษณะ อบรม ประชุม 
สัมมนา   
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ภาพแผนภูมิที่ 7.1-9 ตัวช้ีวัดที่ 9 จํานวนหน่วยงานร่วม และเครือข่ายการบริการวิชาการ 
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ภาพแผนภูมิที่ 7.1-10 ตัวช้ีวัดที่ 10 จํานวนบุคลากรที่เป็นวิทยากร คณะทํางานและที่ปรึกษาในงาน

บริการวิชาการ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
 
 
 

533,818 
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ภาพแผนภูมิที่ 7.1-11 ตัวช้ีวัดที่ 11 ร้อยละของโครงการที่ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี  
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ภาพแผนภูมิที่ 7.1-12 ตัวช้ีวัดที่ 12 จํานวนผู้ใช้บริการห้องพักและห้องประชุม  

 
7.2 ก. ผลลัพธ์ด้านการมุ่งเน้นลูกค้า 

ก. ผลลพัธ์ด้านการมุ่งเนน้ลกูค้า 

7.2 ก ( 1) ในด้านการมุ่งเน้นลูกค้า ทางด้านร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ อยู่ใน
ระดับสูงกว่าเป้าหมายที่กําหนดไว้ ซึ่งเมื่อเปรียบเทียบกับหน่วยงานที่เสนอคล้ายคลึงกันคือ ศูนย์บริการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีความพึงพอใจที่สูงกว่าสํานักส่งเสริมฯ โดยในโครงการงบประมาณ
แผ่นดินได้รับความพึงพอใจเฉลี่ยร้อยละ 86.59 และโครงการบริการวิชาการเพื่อสร้างรายได้มีความพึงพอใจ
เฉลี่ยร้อยละ 88.70 ในขณะสํานักส่งเสริมฯ มีร้อยละความพึงพอใจ 83.07 (ภาพแผนภูมิที่ 7.2-1)  ร้อยละ
ของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการด้านห้องประชุม ที่พัก (ภาพแผนภูมิที่ 7.2-2) ร้อยละความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการเกี่ยวกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน (ภาพแผนภูมิที่ 7.2-2) ร้อยละ
ของความพึงพอใจของผู้ใช้ฐานข้อมูลต่อระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริการวิชาการ (ภาพแผนภูมิที่ 7.2-2) มี
อยู่ในระดับสูงกว่าเป้าหมายที่กําหนดไว้ โดยมีแนวโน้มที่สูงขึ้นดังรายละเอียดแต่ละตัวช้ีวัด ในด้านความไม่
พึงพอใจพบว่ายังมีผู้รับบริการบางส่วนไม่พึงพอใจ (ภาพแผนภูมิที่ 7.2-2)  ทําให้สูงกว่าเป้าหมายกําหนดที่
กําหนดว่าไม่มี ซึ่งมีผลต่อการนํามาปรับในด้านการมุ่งเน้นผู้รับบริการให้มากขึ้น และตัวช้ีวัดทั้ง 4 นี้เป็น
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ตัวช้ีวัดที่เพิ่งกําหนดขึ้นในปี 2553 จึงไม่มีผลการดําเนินงานในอดีตเปรียบเทียบ 
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ภาพแผนภูมิที่ 7.2-1 ตัวช้ีวัดที่ 13 ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
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ภาพแผนภูมิที่ 7.2-2 ตัวช้ีวัดที่ 14 ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการด้านห้องประชุม ที่พัก 

                     ตัวช้ีวัดที่ 15 ร้อยละความไม่พึงพอใจและข้อร้องเรียน 
                     ตัวช้ีวัดที่ 16 ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการเกี่ยวกับการเผยแพร่ข้อมูล

ข่าวสารทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
                     ตัวช้ีวัดที่ 17 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้ฐานขอ้มูลต่อระบบฐานข้อมูลเพื่อ

การบริการวิชาการ 
 

7.2 ก (2) ในการสร้างความสัมพันธ์และความผูกพันกับผู้รับบริการ โดยร้อยละของผู้รับบริการที่
ต้องการรับบริการซ้ําจากสํานักส่งเสริมฯ ที่มีผู้ประสงค์ ร้อยละ 98.46 ซึ่งมีระดับที่สูงกว่าเป้าหมายท่ี
กําหนดไว้ร้อยละ 50 ซึ่งมีผลต่อวงจรชีวิตของการผู้รับบริการท่ีจะกลับมารับบริการซ้ําอีก และตัวช้ีวัด
ดังกล่าวเพิ่งกําหนดขึ้นในปี 2553 จึงไม่มีผลการดําเนินงานในอดีตเปรียบเทียบ (ภาพแผนภูมิที่ 7.2-3 )  
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ภาพแผนภูมิที่ 7.2-3 ตัวช้ีวัดที่ 18 ร้อยละของผู้รับบริการที่ต้องการรับบริการซ้ําจากสํานักส่งเสริมฯ 
 

7.3 ผลลัพธ์ด้านการเงนิและการตลาด : 

ก. ผลลพัธ์ด้านการเงินและการตลาด  

7.3 ก (1) ด้านการเงินและตลาด โดยมีตัวช้ีวัด ร้อยละของเงินเดือนบุคลากรต่องบดําเนินการ (ภาพ
แผนภูมิที่ 7.3-1) อยู่ในระดับตํ่ากว่าตามที่เป้าหมายกําหนดไว้แต่มีแนวโน้มสูงขึ้น ร้อยละของค่าใช้จ่ายและ
มูลค่าบริการวิชาการผู้ด้อยโอกาสต่องบดําเนินการทั้งหมด (ภาพแผนภูมิที่ 7.3-2) อยู่ในระดับสูงกว่าตามที่
เป้าหมายกําหนดไว้มีแนวโน้มเพิ่มขึ้น รายรับของหน่วยงานในการให้บริการวิชาการต่อบุคลากร (ภาพ
แผนภูมิที่ 7.3-3) อยู่ในระดับตํ่ากว่าตามที่เป้าหมายกําหนดไว้ ค่าใช้จ่ายและมูลค่าในการบริการวิชาการต่อ
บุคลากรประจํา (ภาพแผนภูมิที่ 7.3-4 ) อยู่ในระดับสูงกว่าที่เป้าหมายกําหนดไว้แต่มีแนวโน้มผลการ
ดําเนินการลดลง ซึ่งเมื่อมาพิจารณาโดยรวมด้านผลตอบแทนทางการเงิน ความมั่นคงทางการเงิน 
(Financial Viability) หรือผลการดําเนินการด้านงบประมาณ (Budgetary Performance) ซึ่งสํานัก
ส่งเสริมฯ มีตัวช้ีวัดคือจํานวนเงินรายได้สะสมจากการดําเนินงาน 41,064,814.67 บาท และตัวช้ีวัดดังกล่าว
เพิ่งกําหนดขึ้นในปี 2553 จึงไม่มีเป้าหมายในอดีตเปรียบเทียบ (ภาพแผนภูมิที่ 7.3-5)   
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ภาพแผนภูมิที่ 7.3-1 ตัวช้ีวัดที่ 19 ร้อยละของเงินเดือนบุคลากรต่องบดําเนินการ  
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ภาพแผนภูมิที่ 7.3-2 ตัวช้ีวัดที่ 20 ร้อยละของค่าใช้จ่ายและมูลค่าบริการวิชาการผู้ด้อยโอกาสต่อ

งบดําเนินการทั้งหมด  
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ภาพแผนภูมิที่ 7.3-3 ตัวช้ีวัดที่ 21 รายรับของหน่วยงานในการให้บริการวิชาการต่อบุคลากร  
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ภาพแผนภูมิที่ 7.3-4 ตัวช้ีวัดที่ 22 ค่าใช้จ่ายและมูลค่าในการบริการวิชาการต่อบุคลากรประจํา  
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ภาพแผนภูมิที่ 7.3-5 ตัวช้ีวัดที่ 23 จํานวนเงินรายได้สะสมจากการดําเนินงาน  

 
7.3 ก (2) ในผลการดําเนินการตลาดในตัวช้ีวัด ร้อยละของงบประมาณเงินรายได้ที่ใช้ในการ

ถ่ายทอดการบริการวิชาการ (ภาพแผนภูมิที่ 7.3-6) ระดับสูงกว่าระดับเป้าหมายที่กําหนดไว้และมีแนวโน้ม
ว่าผลดําเนินการมีระดับที่เพิ่มขึ้นเล็กน้อย สําหรับในด้านส่วนแบ่งตลาดหรือตําแหน่งในตลาด การเติบโต
ทางตลาดและส่วนแบ่งตลาดและการเจาะตลาดใหม่ โดยมีตัวช้ีวัดคือ จํานวนพื้นที่บริการวิชาการในการ
ขยายตลาดใหม่ ซึ่งเป็นตัวช้ีวัดที่เพิ่งกําหนดใหม่ในปี 2553 ไม่มีผลการดําเนินงานในอดีตเปรียบเทียบ  
พบว่ามีระดับสูงกว่าเป้าหมายที่กําหนดไว้ดังรายละเอียดในตัวช้ีวัดที่กําหนดไว้ (ภาพแผนภูมิที่ 7.3-7) 
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ภาพแผนภูมิที่ 7.3-6 ตัวช้ีวัดที่ 24 ร้อยละของงบประมาณเงินรายได้ที่ใช้ในการถ่ายทอดการบริการวิชาการ 
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ภาพแผนภูมิที่ 7.3-7 ตัวช้ีวัดที่ 25 จํานวนพื้นที่บริการวิชาการในการขยายตลาดใหม่   
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7.4 ผลลัพธ์ด้านการมุ่งเน้นบุคลากร 

ก. ผลลพัธ์ดา้นบุคคล 

7.4 ก (1) ในด้านการทําให้บุคลากรมีความผูกพันกับองค์กรและความพึงพอใจของบุคลากรสํานักส่ง  
เสริมฯ ไม่ได้กําหนดตัวช้ีวัดไว้ 

 
7.4 ก (2) ในด้านการพัฒนาบุคลากรและผู้นําองค์กร โดยมีตัวช้ีวัดทางด้านร้อยละของระดับความ

พึงพอใจของบุคลากรต่อสภาพการพัฒนาบุคลากร ระบบการประเมินสวัสดิการและสภาพแวดล้อมในการ
ทํางาน พึงพอใจ 75.60 อยู่ในระดับที่ตํ่ากว่าเป้าหมายที่กําหนดไว้ร้อยละ 80 และเป็นตัวช้ีวัดที่เพิ่งกําหนด
ใหม่ในปี 2553 ไม่มีผลการดําเนินงานในอดีตเปรียบเทียบ (ภาพแผนภูมิที่ 7.4-1) 
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ภาพแผนภูมิที่ 7.4-1 ตัวช้ีวัดที่ 26 ร้อยละของระดับความพึงพอใจของบุคลากรต่อสภาพการพัฒนา

บุคลากร ระบบการประเมินสวัสดิการและสภาพแวดล้อมในการทํางาน 
 

7.4 ก (3) ในด้านขีดความสามารถและอัตรากําลังบุคลากรรวมถึงจํานวนของบุคลากร โดยวัดร้อยละ
ความพึงพอใจของบุคลากรที่มีต่อแผนสร้างความก้าวหน้าของตําแหน่ง (Career Path) ซึ่งมีค่าร้อยละความ
พึงพอใจ 67.80 อยู่ในระดับที่ตํ่ากว่าเป้าหมายที่กําหนดไว้ร้อยละ 80 และเป็นตัวช้ีวัดที่เพิ่งกําหนดใหม่ในปี 
2553 ไม่มีผลการดําเนินงานในอดีตเปรียบเทียบดังภาพแผนภูมิที่ 7.4-2 ที่แสดงไว้ 
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ภาพแผนภูมิที่ 7.4-2 ตัวช้ีวัดที่ 27 ร้อยละความพึงพอใจของบุคลากรที่มต่ีอแผนสร้างความก้าวหน้า

ของตําแหน่ง (Career Path) 
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 7.4 ก (4) ในด้านบรรยากาศการทํางาน รวมถึงสุขภาพ ความปลอดภัย สวัสดิภาพ การให้บริการ

และสิทธิประโยชน์สําหรับบุคลากร มีกําหนดตัวช้ีวัด โดยมีร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการตรวจสุขภาพ
ประจําปีร้อยละ 40 และร้อยละของบุคลากรท่ีได้รับการส่งเสริมความรู้ ความเขา้ใจในการบริการวิชาการ
และอื่น ๆ ซึ่งมีค่าร้อยละ อยู่ในระดับที่ 90.59 สูงกว่าเป้าหมายที่กําหนดไว้ร้อยละ 80 และ 85 ซึ่งทั้งสอง
เป็นตัวช้ีวัดที่เพิ่งกําหนดใหม่ในปี 2553 ไม่มีผลการดําเนินงานในอดีตเปรียบเทียบดังภาพแผนภูมิที่ 7.4-3  
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ภาพแผนภูมิที่ 7.4-3 ตัวช้ีวัดที่ 28 ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการตรวจสุขภาพประจําปี 
                          ตัวช้ีวัดที่ 29 ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจใน

การบริการวิชาการและอื่น ๆ 
 
7.5 ผลลัพธ์ด้านประสิทธผิลของกระบวนการ : 

ก. ผลลพัธ์ด้านประสิทธิผลของกระบวนการ 

7.5 ก (1) ในด้านการปฏิบัติการระบบงาน รวมทั้งการเตรียมพร้อมของระบบงานและสถานที่ทํางาน
เมื่อเกิดภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน สํานักส่งเสริมฯ ไม่ได้กําหนดตัวช้ีวัดไว้ 
     

7.5 ก (2) ในด้านผลการดําเนินการของกระบวนการทํางานที่สําคัญ รวมทั้งผลิตภาพ รอบเวลา และ
ตัวช้ีวัดอ่ืน ๆ ที่เหมาะสมด้านประสิทธิผล ประสิทธิภาพและนวัตกรรมของกระบวนการอื่น ๆ สํานัก  
ส่งเสริมฯ ได้กําหนดตัวช้ีวัดในด้านมีระบบกลไกการบริการวิชาการตามเป้าประสงค์ของหน่วยงาน (ภาพ
แผนภูมิที่ 7.5-1)  มีระบบกลไกในการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อพัฒนาและธํารงไว้ซึ่งบุคลากรคุณภาพ
และมีประสิทธิภาพ (ภาพแผนภูมิที่ 7.5-2 ) ร้อยละของฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการบริการวิชาการและการ
วิจัย ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้ฐานข้อมูลต่อระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริการวิชาการ ซึ่งอยู่ในระดับ
ที่สูงกว่าเป้าหมายที่กําหนดไว้ สําหรับร้อยละของความครอบคลุม ถูกต้องและทันสมัยของฐานข้อมูลและ
สารสนเทศที่สนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา อยู่ในระดับที่ตํ่ากว่าเป้าหมาย ร้อยละความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการเกี่ยวกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน อยู่ในระดับที่สูงกว่าเป้าหมาย 
และตัวช้ีวัดทั้ง 4 เพิ่งกําหนดใหม่ในปี 2553 ไม่มีผลการดําเนินงานในอดีตเปรียบเทียบ ดังแสดงในภาพ
แผนภูมิที่ 7.5-3   
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ภาพแผนภูมิที่ 7.5-1 ตัวช้ีวัดที่ 30 มรีะบบกลไกการบริการวิชาการตามเป้าประสงค์ของหน่วยงาน    
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ภาพแผนภูมิที่ 7.5-2 ตัวช้ีวัดที่ 31 มรีะบบกลไกในการบรหิารทรัพยากรบุคคลเพื่อพัฒนาและธํารง

ไว้ซึ่งบุคลากรคุณภาพและมปีระสิทธิภาพ  
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ภาพแผนภูมิที่ 7.5-3  ตัวช้ีวัดที่ 32 ร้อยละของฐานข้อมูลทีเ่กี่ยวข้องในการบริการวิชาการและการวิจัย 

                      ตัวช้ีวัดที่ 33 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้ฐานขอ้มูลต่อระบบฐานข้อมูลเพื่อ
การบริการวิชาการ 

                      ตัวช้ีวัดที่ 34 ร้อยละของความครอบคลมุ ถูกต้องและทันสมัยของฐานข้อมูลและ
สารสนเทศทีส่นับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา 

                      ตัวช้ีวัดที่ 35 ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการเกี่ยวกับการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
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7.6 ผลลัพธ์ด้านการนาํองค์กร : 

ก. ผลลพัธ์ด้านการนาํองค์กรและความรับผิดชอบต่อสังคมในภาพใหญ่ 

7.6 ก (1) ในการบรรลุกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการขององค์กรได้กําหนดตัวช้ีวัดในหน่วยงานใช้หลัก  
ธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการและสามารถผลักให้แข่งขันได้ในระดับสากล ซึ่งอยู่ในระดับเดียวกับ
เป้าหมายที่กําหนดไว้ ดังในภาพแผนภูมิที่ 7.6-1 
 

3

5 5
5 5 5

0
1
2
3
4
5
6

ปีการศึกษา 2551 ปีการศึกษา 2552 ปีการศึกษา 2553

จํา
นว

น 
(ข

ั้นต
อน

) แผน

ผลการ
ดําเนินงาน

 
ภาพแผนภูมิที่ 7.6-1 ตัวช้ีวัดที่ 36 หน่วยงานใช้หลักธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการและสามารถ

ผลักใหแ้ข่งขันได้ในระดับสากล 
 
7.6 ก (2) ในด้านการกํากับดูแลองค์กรและความรับผิดชอบด้านการเงินทั้งภายในและภายนอก โดย

มีตัวช้ีวัดร้อยละความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของบุคลากรที่มีต่อการนําองค์กรของผู้บริหาร ร้อยละของ
บุคลากรที่เข้าใจในทิศทางขององค์กร ซึ่งอยู่ในระดับที่ตํ่ากว่าเป้าหมายในด้านความพึงพอใจที่กําหนดไว้ แต่
ไม่มีผู้ใดไม่พึงพอใจและมีความเข้าใจในทิศทางองค์กรในระดับสูงกว่าเป้าหมาย ซึ่งตัวช้ีวัดทั้ง 2 เพิ่งกําหนด
ใหม่ในปี 2553 ไม่มีผลการดําเนินงานในอดีตเปรียบเทียบ ดังในตัวช้ีวัดที่แสดงไว้ในภาพแผนภูมิที่ 7.6-2 
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ภาพแผนภูมิที่ 7.6-2 ตัวช้ีวัดที่ 37 ร้อยละความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของบุคลากรที่มีต่อการนํา

องค์กรของผู้บริหาร 
                                                            ตัวช้ีวัดที่ 38 ร้อยละของบุคลากรที่เข้าใจในทิศทางขององค์กร 
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7.6 ก (3) ในด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับและกฎหมาย เนื่องจากสํานักส่งเสริมฯ เป็น

หน่วยงานภาครัฐซึ่งยึดระเบียบข้อบังคับและกฎหมายโดยเคร่งครัดจึงไม่ได้กําหนดตัวช้ีวัดไว้ 
 
7.6 ก (4) ในด้านการประพฤติปฏิบัติอย่างมีจริยธรรมและผลลัพธ์ของตัวช้ีวัดหรือดัชนีช้ีวัดที่สําคญั

ของความเชื่อมั่นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มีต่อผู้นําระดับสูงและการกํากับดูแลองค์กร โดยมีตัวช้ีวัดของ
ระดับความสําเร็จที่เปิดโอกาสให้บุคคลภายนอกเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนา (ภาพแผนภูมิที่ 7.6-3)  ซึ่ง
อยู่ในระดับที่สูงกว่าเป้าหมายที่กําหนดไว้ ดังในตัวช้ีวัดที่แสดงไว้ ในด้านพฤติกรรมที่ละเมิดการประพฤติ
ปฏิบัติอย่างมีจริยธรรมสํานักส่งเสริมฯ ไม่ได้กําหนดตัวช้ีวัดไว้ชัดเจน เนื่องจากสํานักส่งเสริมฯ เป็น
หน่วยงานภาครัฐได้นํามาใช้ในแนวการประเมินบุคลากรเป็นแนวปฏิบัติอยู่แล้ว 

 

3
4

3

4
5 5

0
1
2
3
4
5
6

ปีการศึกษา 2551 ปีการศึกษา 2552 ปีการศึกษา 2553

จํา
นว

น 
(ข

ั้นต
อน

) แผน

ผลการ
ดําเนินงาน

 
ภาพแผนภูมิที่ 7.6-3 ตัวช้ีวัดที่ 39 ระดับความสําเร็จที่เปิดโอกาสให้บุคคลภายนอกเข้ามามีส่วนร่วม

ในการพัฒนา  
 
7.6 ก (5) ในด้านความรับผิดชอบต่อสังคมในภาพใหญ่และการสนับสนุนชุมชนที่สําคัญได้มีตัวช้ีวัด

ทางด้าน ร้อยละของโครงการ/กิจกรรม ที่ตอบสนองความต้องการพัฒนาและเสริมสร้างความเข้มแข็งของ
ชุมชน (ภาพแผนภูมิที่ 7.6-4) ซึ่งอยู่ในระดบัที่สูงกว่าเป้าหมายที่กําหนดไว้และแนวโน้มเพิ่มขึ้น จํานวน
โครงการที่หน่วยงานร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกต่าง ๆ หรือกับสังคมและชุมชน เพื่อพัฒนาสังคมและ
ชุมชนภาคใต้ ซึ่งอยู่ในระดับที่ตํ่ากว่าเป้าหมายที่กําหนดไว้และแนวโน้มลดลง ดังในภาพแผนภูมิที่ 7.6-5 ซึ่ง
มีความจําเป็นต้องเพิ่มความสําคัญให้มากย่ิงขึ้น 
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 ภาพแผนภูมิที ่7.6-4 ตัวช้ีวัดที่ 40 ร้อยละของกิจกรรม/โครงการ ที่ตอบสนองความต้องการพัฒนา

และเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  
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ภาพแผนภูมิที่ 7.6-5 ตัวช้ีวัดที่ 41 จํานวนโครงการที่หน่วยงานร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกต่าง ๆ 

หรือกับสังคมและชุมชน เพื่อพัฒนาสังคมและชุมชนภาคใต้ 
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แผนการดําเนินงานรายตัวบ่งชี้ (KPIs) 
 

ตัวชี้ 
วัด 

ตัวชี้วัดหมวดที่ 7 แผน/ผล 
แผนการดาํเนนิงาน หมาย

เหตุ 2553 2554 2555 2556 2557 

1. ผลลัพธ์ด้านผลิตภัณฑ์               
1.1 จํานวนแหล่งให้บริการวิชาการที่ได้รับการยอมรับในระดับ

ชุมชน 
แผน 5 5 5 5 5   

 ผล 5       
1.2 จํานวนกิจกรรมที่ถ่ายทอดความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่ชุมชน แผน 30  35 40 45 50  
  ผล  23           
1.3  จํานวนครั้งที่ให้บริการผ่านสือ่วิทยุกระจายเสียง แผน 5,000  5,000 5,000 5,000 5,000  
 ผล 5,450      
1.4  จํานวนสื่อประเภทต่าง ๆ ที่เผยแพร ่ แผน 4,000 4,000 4,000 4,000 4,000  
 ผล 5,000      
1.5 จํานวน Courseware on demand บนเว็บไซต์ แผน 20  25 30 35 40  
 ผล 27      
1.6 จํานวนพื้นที่ผู้รับบริการครอบคลุมจังหวัด แผน 76  76 76 76 76  
 ผล 76      
1.7 จํานวนพื้นที่ผู้รับบริการผ่านสื่อวิทยุกระจายเสียง แผน 14  14 14 14 14  
 ผล 13      
1.8 จํานวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมการบริการวิชาการในลักษณะ อบรม 

ประชุม สัมมนา 
 

แผน 7,000 7,500 8,000 8,500 9,000  
 ผล 4,896     
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ตัวชี้ 
วัด 

ตัวชี้วัดหมวดที่ 7 แผน/ผล 
แผนการดาํเนนิงาน หมาย

เหตุ 2553 2554 2555 2556 2557 
1.9 จํานวนหน่วยงานร่วมและเครอืข่ายการบริการวิชาการ แผน 3  4 5 6 7  
 ผล 7      
1.10 จํานวนบุคลากรที่เป็นวิทยากร คณะทํางานและที่ปรึกษาในงาน

บริการวิชาการ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
แผน 14  14 14 14 14  

 ผล 6      
1.11 ร้อยละของโครงการที่ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี แผน 85  85 85 85 85  
 ผล 92.19      
1.12 จํานวนผู้ใช้บริการห้องพักและห้องประชุม แผน 800 900 1,000 1,100 1,200  
 ผล 4,844      

2. ผลลัพธ์ด้านลกูค้า               
2.1 ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบรกิาร แผน 80 85 85 85 85   
  ผล 83.07       
2.2 ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบรกิารด้านห้องประชุม 

ที่พัก 
แผน 80 85 85 85 85   

  ผล 84.2       
2.3 ร้อยละความไม่พึงพอใจและข้อร้องเรียน แผน 0 0 0 0 0  
 ผล 3.29      
2.4 ร้อยละของผู้รับบริการที่ต้องการรับบริการซ้ําจาก 

สํานักส่งเสริมฯ 
แผน 50  50 50 50 50  

 ผล 98.46      
2.5 ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการเกี่ยวกับการเผยแพร่

ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 

แผน 80 80 80 80 80  
 ผล 83.46     
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ตัวชี้ 
วัด 

ตัวชี้วัดหมวดที่ 7 แผน/ผล 
แผนการดาํเนนิงาน หมาย

เหตุ 2553 2554 2555 2556 2557 
2.6 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้ฐานข้อมลูต่อระบบฐานข้อมูล

เพื่อการบริการวิชาการ 
แผน 80  80 80 80 80  

 ผล 83.23      

3. ผลลัพธ์ด้านการเงนิและตลาด               
3.1 ร้อยละของเงินเดือนบุคลากรต่องบดําเนินการ แผน 40 40 40 40 40  
 ผล 38.61       
3.2 ร้อยละของค่าใช้จ่ายและมูลคา่บริการวิชาการผู้ด้อยโอกาสต่อ

งบดําเนินการทั้งหมด 
แผน 5 5 5 5 5   

 ผล 8.12       
3.3 รายรับของหน่วยงานในการให้บริการวิชาการต่อบุคลากร แผน 200,000   200,000 200,000 200,000 200,000  
  ผล 71,767.73      
3.4 ร้อยละของงบประมาณเงินรายได้ที่ใช้ในการถ่ายทอดการ

บริการวิชาการ 
แผน 15 15 15 15 15  

 ผล 68.14      
3.5 ค่าใช้จ่ายและมูลค่าในการบริการวิชาการต่อบุคลากรประจํา แผน 18,000  20,000 20,000   20,000 20,000  
 ผล 192,840.56      
3.6 จํานวนพื้นที่บริการวิชาการในการขยายตลาดใหม่ แผน 1 2 3 4 5  
 ผล 6      
3.7 จํานวนเงินรายได้สะสมจากการดําเนินงาน (ล้านบาท) 

 
 
 

แผน 40   41 42 43   44  
 ผล 41.1     
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ตัวชี้ 
วัด 

ตัวชี้วัดหมวดที่ 7 แผน/ผล 
แผนการดาํเนนิงาน หมาย

เหตุ 2553 2554 2555 2556 2557 

4. ผลลัพธ์ด้านการมุ่งเน้นบุคลากร          
4.1 ร้อยละของระดับความพึงพอใจของบุคลากรต่อสภาพการ

พัฒนาบุคลากร ระบบการประเมิน สวัสดิการและ 
สภาพแวดล้อมในการทํางาน 

แผน 80 85 85 85 85   
 ผล 75.6     

 
4.2 ร้อยละความพึงพอใจของบุคลากรที่มีต่อแผนสร้าง

ความก้าวหน้าของตําแหน่ง (Career Path) 
แผน 80   85 85 85 85   

 ผล 67.8      
4.3 ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการตรวจสุขภาพประจําปี   แผน 80 85 90 95 100  
  ผล 40      
4.4  ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจใน

การบริการวิชาการและอื่น ๆ 
แผน 85 90 95 100 100  

 ผล 90.59      

5. ผลลัพธ์ด้านประสิทธผิลของกระบวนการ               
5.1 มีระบบกลไกการบริการวิชาการตามเป้าประสงค์ของหน่วยงาน  แผน 6 6 6 6 6   
  ผล 6       
5.2 มีระบบกลไกในการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อพัฒนาและ

ธํารงไว้ซึ่งบุคลากรคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
แผน 3 4 4 4 4   

 ผล 6      
5.3 ร้อยละของฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการบริการวิชาการและการ

วิจัย 
แผน 3 4 5 6 7  

 ผล 43.48      
5.4 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้ฐานข้อมลูต่อระบบฐานข้อมูล

เพื่อการบริการวิชาการ 
แผน 80 85 85 85 85  

 ผล 83.23      
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ตัวชี้ 
วัด 

ตัวชี้วัดหมวดที่ 7 แผน/ผล 
แผนการดาํเนนิงาน หมาย

เหตุ 2553 2554 2555 2556 2557 
5.5 ร้อยละของความครอบคลุม ถูกต้องและทันสมัยของฐานขอ้มูล

และสารสนเทศที่สนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา 
แผน 80 85 85 85 85  

 ผล 43.48      
5.6  ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการเกี่ยวกับการเผยแพร่

ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
แผน 80 85 85 85 85  

 ผล 83.46      

6 ผลลัพธ์ด้านการนาํองค์กร               
6.1 ร้อยละความพึงพอใจและไมพ่ึงพอใจของบุคลากรที่มีต่อการนํา

องค์กรของผู้บริหาร 
 

แผน 80 85 85 85 85   
  ผล 67.60/0     

  
6.2 ร้อยละของบุคลากรที่เข้าใจในทิศทางขององค์กร แผน 80 85 85 85 85   
  ผล 90.5       
6.3 ร้อยละของโครงการ/กิจกรรม ที่ตอบสนองความต้องการ

พัฒนาและเสรมิสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
แผน 250 250 250 250 250  

 ผล 305.88      
6.4 หน่วยงานใช้หลักธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการและสามารถ

ผลักใหแ้ข่งขันได้ในระดับสากล 
แผน 5 5 5 5 5  

 ผล 5      
6.5 ระดับความสําเร็จที่เปิดโอกาสให้บุคคลภายนอกเข้ามามีสว่น

ร่วมในการพัฒนา 
แผน 3 4 4 4 4  

 ผล  5          
6.6 จํานวนโครงการที่หน่วยงานร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก 

ต่าง ๆ หรือกับสังคมและชุมชน เพื่อพัฒนาสังคมและชุมชน
ภาคใต้ 

แผน 14 14 14 14 14  
 ผล  6         

 
 

สำนักส่งเสริมและการศึกษาต่อเนื่อง   100








