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ข 
 

ค ำน ำ 

 ตามที่ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้ด าเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยบูรพา   
ด้านบริการวิชาการและบริการงานวิจัย สร้างและพัฒนาองค์ความรู้ในศาสตร์แขนงต่าง ๆ และด าเนินการ
ให้บริการวิชาการและการถ่ายทอดองค์ความรู้เพื่อการพัฒนาศักยภาพของหน่วยงานภาครัฐและ
ภาคเอกชน ตลอดจนสังคมชุมชน ให้สามารถรองรับต่อการเปลี่ยนแปลงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการให้บริการวิชาการแก่
หน่วยงานปกครองส่วนท้องถิ่น ในเรื่องกระบวนการจัดฝึกอบรมระยะสั้นเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบบเก็บค่าลงทะเบียนนอกสถานที่  สามารถถ่ายทอดความรู้ แบ่งบัน
ประสบการณ์และใช้เป็นแนวทางส าหรับการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง ลดปัญหาการท างานซ้ าซ้อน 
ลดข้อผิดพลาด ในการปฏิบัติงาน อีกทั้งยังสามารถให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนระหว่างกันได้
อย่างถูกต้องอีกด้วย 

ผู้เขียนขอขอบพระคุณ คุณพีรพัฒน์  มั่งคั่ง  ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ และ              
คุณธรรมศักดิ์ สงกา ผู้อ านวยการศูนย์บริหารโครงการตามนโยบายรัฐ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่กรุณา 
เป็นที่ปรึกษาให้ค าแนะน าในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฯ และหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานฯ เล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อบุคลากร สายสนับสนุนวิชาการและส่วนงานต่อไป 
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ตุลาคม พ.ศ. 2566 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 

คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการจัดฝึกอบรมระยะสั้นเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบบเก็บค่าลงทะเบียนนอกสถานที่ ซึ่งมีกระบวนการอย่างละเอียดตั้งแต่
การส ารวจความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย/การวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการในการพัฒนาหลักสูตร
ระยะสั้น/การออกแบบและพัฒนาหลักสูตรระยะสั้น/การประชาสัมพันธ์หลักสูตรระยะสั้น/การค านวณ
จุดคุ้มค่าคุ้มทุนของการจัดฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้น/การจัดท ารายละเอียดโครงการและงบประมาณ
ค่าใช้จ่าย/การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ/การบันทึกโครงการลงในระบบ e-Project/การยืมเงิน
ค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ/การเตรียมความพร้อมเพ่ือจัดฝึกอบรม/การด าเนินการจัดฝึกอบรม
หลักสูตรระยะสั้นนอกสถานที่/การโอนเงินค่าลงทะเบียนเข้าบัญชีส านักบริการวิชาการ/การสรุปการ
ประเมินผลความพึงพอใจในการจัดฝึกอบรม และข้ันตอนท้ายสุด คือ การปิดโครงการบริการวิชาการ 

 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้ส านักบริการวิชาการมีคู่มือปฏิบัติงานการจัดฝึกอบรมระยะสั้นเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบบเก็บค่าลงทะเบียนนอกสถานที่ อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
ซึ่งแสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานและลดปัญหาการท างานซ้ าซ้อนลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน 
สามารถปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 

2) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมถึงสามารถใช้ถ่ายทอดรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้กับ
บุคลากรภายใน ส านักบริการวิชาการสามารถปฏิบัติงานทดแทนระหว่างกันได้  

3) เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในการจัดฝึกอบรมระยะสั้นเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบบเก็บค่าลงทะเบียนนอกสถานที่ ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบของ
หน่วยงานภาคเอกชนผู้รับข้อเสนอโครงการ 

 
1.3 ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมศัพท์เฉพำะ 
 หลักสูตรระยะสั้น (Short Course) หมายถึง โปรแกรมการศึกษาที่ออกแบบมาให้ผู้เรียน
เรียนรู้หรือพัฒนาทักษะในระยะเวลาสั้น ๆ โดยทั่วไปแล้วหลักสูตรระยะสั้นจะมีระยะเวลาที่สั้นกว่า
หลักสูตรปกติ ซึ่งอาจเป็นเพียง 1 วันหรือเป็นสัปดาห์ การเรียนรู้ในหลักสูตรระยะสั้นมักจะเน้นการ
พัฒนาทักษะที่เฉพาะเจาะจงในเรื่องที่เลือกมาเรียน เช่น การพัฒนาองค์กร, การเรียนรู้เกี่ยวกับ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ,การเรียนรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ, การอบรมทักษะความเป็น
ผู้น า, การพัฒนาทักษะด้านภาษาต่างประเทศ เป็นต้น 



2 

 
 

 การจัดฝึกอบรมระยะสั้น คือ กระบวนการที่มุ่งเน้นให้ผู้เรียนได้รับการฝึกฝนหรือพัฒนาทักษะ 
ที่เฉพาะเจาะจงในระยะเวลาสั้น ๆ โดยทั่วไปแล้วการฝึกอบรมระยะสั้นจะมีระยะเวลาที่สั้นกว่าหลักสูตร
ฝึกอบรมทั่วไป ซึ่งอาจเป็นเพียงไม่ก่ีชั่วโมงหรือไม่ก่ีวันเท่านั้น 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คือ องค์กรภาครัฐที่จัดตั้งตามหลักการกระจายอ านาจการปกครอง 
(Decentralization) อันเป็นหลักการที่รัฐมอบอ านาจการปกครองบางส่วนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในการจัดท าบริการสาธารณะ เพ่ือตอบสนองความต้องการหรือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน 
ในท้องถิ่นของตน โดยก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีบุคลากร งบประมาณและมีอ านาจอิสระ 
ในการบริหารจัดการ ทั้งในด้านการพัฒนาเศรษฐกิจ การวางระบบสาธารณูปโภคและสาธารณูปการ 
การจัดท าบริการและสวัสดิการสังคม ภายใต้การก ากับดูแลของรัฐบาล (กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น, 2559) 
 
1.4 ผู้ที่เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ  

1. ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ มีหน้าที่ก าหนดนโยบาย และพิจารณาลงนามอนุมัติ
โครงการฯ 
 2. หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ มีหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขออนุมัติ
โครงการฯ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
 3. การเงิน มีหน้าที่ ท าเรื่องยืมเงิน ส่งใช้เงินยืมให้หัวหน้าโครงการฯ ตรวจสอบใบเสร็จ
โครงการฯ และส่งเอกสารตามขั้นตอนต่อไป 
 4. นักวิชาการพัสดุ มีหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร ด้านงบประมาณโครงการฯ 
 5. ผู้รับผิดชอบงานธุรการ สารบัญ มีหน้าที่ ลงรับเรื่องจากส่วนงานที่มีความประสงค์จะ
ด าเนินการอนุมัติโครงการฯ  

6. หัวหน้าโครงการฯ มีหน้าที่วางแผนและบริหารจัดการ การด าเนินโครงการฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของโครงการฯ ก่อนเข้าสู่ระบบงานธุรการ และลงนามในเอกสารอนุมัติโครงการฯ 
 7. ผู้รับผิดชอบงาน มีหน้าที่ ปฏิบัติงานตามรายละเอียด การด าเนินโครงการฯ เตรียมความ
พร้อมในด้านเอกสารโครงการฯ และตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนที่จะเสนอให้หัวหน้าโครงการลงนาม
ในเอกสาร และส่งเอกสารตามขั้นตอนต่อไป 
 
  
 



บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
2.1.1 ประวัติและความเป็นมาส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) เป็นกระทรวงใหม่ที่เป็น
การควบรวมหน่วยงานด้านการอุดมศึกษา และ ด้านวิจัยและพัฒนา ที่เกิดการควบรวมของกระทรวง 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กับ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ส านักงานคณะกรรมการวิจัย
แห่งชาติ และส านักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย โดยรัฐบาลเล็งเห็นถึงความส าคัญในการส่งเสริมและ
ก ากับดูแลสถาบันอุดมศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จึงพัฒนาก าลังคนให้มีทักษะสอดคล้องกับการ
พัฒนาของประเทศ รวมถึงการก ากับดูแลการและการพัฒนานวัตกรรมด้วย และที่จัดตั้งขึ้น ไม่ใช่เป็น
การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าหรือตอบโจทย์ในปัจจุบัน แต่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม มีบทบาทหลักในการวางรากฐานของประเทศสู่อนาคต โดยเชื่อว่า นโยบายและทิศทางใน
การพัฒนาประชาชนให้มีความพร้อมรับมือกับโลกในศตวรรษที่ 21 โดยเปิดโอกาสที่เท่าเทียมในการ
เรียนรู้ตลอดชีวิตเพ่ือลดความเหลื่อมล้ า ลดช่องว่างทางสังคม ยกระดับคุณภาพชีวิต และสร้าง
ความสุขของคนไทยทุกคน เป็นภารกิจส าคัญและท้าทายที่จะเป็นพลังขับเคลื่อนในการพัฒนาประเทศ 
ด้วยการพัฒนาตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจของเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือก้าวไปสู่ความมั่นคง มั่งคั่ง และยั่งยืน 
สร้างความเข้มแข็งให้กับประเทศ เกิดการกระตุ้นเศรษฐกิจฐานราก สู่ความเป็น Thailand 4.0 สร้าง
ความเชื่อมั่นและสร้างขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศในเวทีโลก ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 

ภาระหน้าที่หลักประการหนึ่งของสถาบันการอุดมศึกษานอกจากการผลิตบัณฑิต การวิจัย 
การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม คือ การให้บริการวิชาการแก่ชุมชน ซึ่งมหาวิทยาลัยบูรพาได้ตระหนัก
ถึงความส าคัญของบทบาทนี้ จึงได้ริเริ่มให้มีโครงการบริการวิชาการแก่ชุมชนในรูปแบบต่าง ๆ มาตั้งแต่
ยังเป็นวิทยาลัยวิชาการศึกษาบางแสน จนกระทั่งได้รับการยกฐานะขึ้นเป็น มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
บางแสน บทบาทและภาระหน้าที่นี้ได้ทวีมากขึ้นเป็นล าดับ จึงได้จัดตั้งงานบริการวิชาการแก่ชุมชนขึ้น 
โดยเป็นหน่วยงานภายในสังกัดกองธุรการวิทยาเขต และได้ด าเนินงานด้านการบริการวิชาการแก่
ชุมชนมาอย่างต่อเนื่อง  

    ในปี พ.ศ. 2533 มหาวิทยาลัยได้ปรับเปลี่ยนสถานภาพจาก “มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
บางแสน” มาเป็น “มหาวิทยาลัยบูรพา” มหาวิทยาลัยมีนโยบายที่จะยกระดับงานบริการวิชาการแก่
ชุมชน ซึ่งเดิมด าเนินงานในรูปแบบโครงการพิเศษเป็นการภายในให้เป็น “ส านักบริการวิชาการ”        
ซึ่งจะสามารถท าหน้าที่ในการบริการวิชาการแก่ชุมชนได้กว้างขวางและทั่วถึงมากยิ่งขึ้น ประกอบกับ
รัฐบาลมีด าริให้มีการพัฒนาพ้ืนที่ชายฝั่งทะเลตะวันออก มหาวิทยาลัยจึงเสนอโครงการจัดตั้ง “ส านัก
บริการวิชาการ” เข้าบรรจุในแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2535 – 2539) 
ซึ่งได้รับการอนุมัติให้บรรจุไว้ในแผนพัฒนาดังกล่าว โดยสามารถด าเนินการได้ตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2535 เป็นต้นมา 
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ส านักบริการวิชาการได้รับอนุมัติให้จัดตั้งเป็นส่วนงานเทียบเท่าคณะตามประกาศในราช
กิจจานุเบกษา ฉบับประกาศทั่วไป เล่ม 111 ตอนที่ 10 ก. ลงวันที่ 25 มีนาคม พ.ศ. 2537 และประกาศ
การแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยบูรพา ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศทั่วไป เล่ม 111 ตอนที่ 39 ง. 
ลงวันที่ 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2537 และตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงาน
ภายในส่วนงาน อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 9 วรรคสาม มาตรา 21 (2) และ (3) แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 ประกอบกับข้อ 29 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจัดตั้ง การรวม การยุบเลิกส่วนงาน และการแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน พ.ศ. 2561 สภามหาวิทยาลยั
บูรพา ในการประชุม ครั้งที่ 5/2565 เมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 จึงออกประกาศไว้ โดยปัจจุบัน
ส านักบริการวิชาการ มีหน่วยงานภายในทั้งสิ้น 5 หน่วยงานหลัก ได้แก่ 1) ส านักงานผู้อ านวยการ         
2) ฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา 3) ฝ่ายส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการ 4) ฝ่ายพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม    
5) ศูนย์ประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม และ 2 หน่วยงานพิเศษเฉพาะกิจ ได้แก่ 1) โครงการศูนย์
บริหารโครงการตามนโยบายรัฐ และ 2) โครงการศูนย์พัฒนาและส่งเสริมสมรรถนะองค์กร โดยมุ่งเน้น
ในการสนับสนุนภารกิจด้านบริการวิชาการ และบริการงานวิจัยที่สนับสนุนในการพัฒนาศักยภาพและ
สมรรถนะขององค์กร รวมถึงทรัพยากรบุคคลให้แก่ภาครัฐ ภาคเอกชน และก่อให้เกิดประโยชน์แก่
ชุมชน สังคม นอกจากนี้ส านักบริการวิชาการยังท าหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางในการสนับสนุนและ
ส่งเสริมพันธกิจด้านบริการวิชาการให้แก่ส่วนงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยรวมถึงทั้ง 2 วิทยาเขตอีกด้วย 

 

 
 

ภาพที่ 1  โครงสร้างการแบ่งหน่วยงานภายในส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ที่มา : งานแผน ส านักงานผู้อ านวยการ ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา, 2565 
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2.1.2 พันธกิจ วิสัยทัศน์ ค่านิยม ปณิธาน อัตลักษณ์ และวัฒนธรรม 
พันธกิจ 1. บริการวิชาการ และบริการงานวิจัยด้วยหลักคุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ 
       2. พัฒนาศักยภาพแก่หน่วยงานภาครัฐ เอกชน ตลอดจนสังคมและชุมชน

ทั่วไป รวมถึงเขตพ้ืนที่พัฒนาระเบียงเศรษฐกิจภาคตะวันออก (EEC) 
                               3. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม ศาสนา และ
การกีฬา 

     วิสัยทัศน์  “องค์กรแห่งการบริการวิชาการอยา่งเหนือชั้น” 
                    (Predominating Academic Service Centre) 

                ค่านิยม  ส านักบริการวิชาการ (Academic Service Centre) 
        A = Attitude (ทัศนคติดี) 
        S = Skill (มีทักษะ) 
        C = Collaboration (ประส านความร่วมมือ) 

      ปณิธาน  มุ่งมั่น พัฒนา และยกระดับการบริการวิชาการ ให้มีคุณค่า คุณประโยชน์
ต่อสังคม และน าไปสู่ระดับสากล 

       ปรัชญา  ทักษะและทัศนคติที่ดีสร้างความเป็นมืออาชีพ 
       อัตลักษณ์  การบริการมีคุณภาพ รวดเร็ว เป็นมิตร และคุ้มค่า 

                 วัฒนธรรม  องค์กรแห่งการให้ 
 2.1.3 การบริหารงานของส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

1) ส านักงานผู้อ านวยการ  
                         ส านักงานผู้อ านวยการ มีหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ ส านักบริการวิชาการ 
ท าหน้าที่ก ากับดูแลงานสนับสนุนภารกิจส านักบริการวิชาการ ใน 3 กลุ่มงาน ได้แก่  

           - กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
           - กลุ่มงานคลังและแผน   
          - กลุ่มงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  

       ทั้ง 3 กลุ่มงาน ด าเนินงานให้การสนับสนุนภารกิจส านักบริการวิชาการ ตามภารกิจ
การให้บริการวิชาการและการบริการงานวิจัยให้ด าเนินงานได้ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายของภารกิจ 
และรับผิดชอบการบริหารจัดการการด าเนินงานส่วนกลางของส านักบริการวิชาการ มีรายละเอียด
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

                   1.1) กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือของ
กลุ่มบริหารงานทั่วไป ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของส่วนงาน 
รวมถึงตรวจสอบงานด้านเอกสารให้ผู้บริหารลงนามให้เกิดความถูกต้อง 

       - งานสารบรรณ  
          - งานประสานงานผู้บริหาร  
         - งานการประชุม  
     - งานเลขาผู้บริหาร 
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       1.2) กลุ่มงานคลังและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ในการควบคุม ก ากับ ดูแลการใช้
งบประมาณรับ-จ่ายเงิน การจัดซื้อ-จัดจ้าง ควบคุมบ ารุงรักษาพัสดุ ตลอดจนการจ าหน่ายครุภัณฑ์ของ
ส านักบริการวิชาการให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยบูรพา จัดรวบรวมรายการที่เกิดขึ้นน ามา
บันทึกบัญชี จัดท ารายงานทาง การเงินและบัญชี วิเคราะห์การเงินและบัญชี เพ่ือเป็นข้อมูลการวางแผน 
การตัดสินใจในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลผล
พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา โดยมีลักษณะการ
ด าเนินงาน ดังนี้ 

      - งานการเงิน  
      - งานบัญชี  
      - งานพัสดุ   

          1.3) กลุ่มงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ มีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแลบ ารุงรักษา
ท าความสะอาดพัฒนาปรับปรุงบริเวณพ้ืนที่ สถานที่ ทั้งที่เป็นอาคารสิ่งก่อสร้างและบริเวณโดยรอบการจัด
ภูมิทัศน์ การบริการยานพาหนะ และซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

    - งานอาคารสถานที่และโสตทัศนศึกษา  
    - งานยานพาหนะ  

 
 2) ฝ่ายฝึกอบรม และท่ีปรึกษา   
                   2.1) งานภายใต้ฝ่ายฝึกอบรมและท่ีปรึกษา แบ่งออกเป็น 2 งาน ดังนี้ 

     - งานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาองค์กร และทรัพยากรมนุษย์  
     - งานเสริมสร้างทักษะอาชีพ และกิจกรรมสนับสนุน  

         2.2) ภารกิจความรับผิดชอบของงาน ภายใต้ฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา  
               ส านักบริการวิชาการ 

                          1. หน่วยพัฒนาหลักสูตร วิเคราะห์ และประเมินผล 
1.1 ออกแบบ และพัฒนาหลักสูตรทั่วไป (หมวดจัดหารายได้) 

- ออกแบบหลักสูตรใหม่ที่หลากหลายตามความต้องการจัดฝึกอบรม    
      (Training Needs Assessment) หรือตามสถานการณ์ปัจจุบัน 

- พัฒนาหลักสูตรเดิมให้มีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์อย่างเป็น 
      รูปธรรมตอบสนองความต้องการและตรงตามเป้าหมายของลูกค้า 

1.2 วิเคราะห์ และประเมินผล 
- วิเคราะห์ผลที่ได้จากการส ารวจข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ความพึงพอใจ    

      การติดตามผลสัมฤทธิ์ และงานวิจัยเชิงสถาบัน ฯลฯ เพ่ือน ามา 
      พัฒนาการปฏิบัติงานโครงการหรือกิจกรรมบริการวิชาการ 

                                 - ออกแบบ รวบรวม ประมวลผล และติดตามประเมินผลโครงการ 
     บริการวิชาการ 
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                2. หน่วยบริการให้ค าปรึกษา และจัดฝึกอบรม 
2.1 บริการให้ค าปรึกษา 

ให้บริการค าปรึกษาการจัดฝึกอบรมหลักสูตรเฉพาะกลุ่มให้กับ 
หน่วยงานภายนอก โดยมีงบประมาณสนับสนุน (Inhouse Training 
และให้เปล่าเพ่ือประโยชน์สาธารณะ) 

         2.2 พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ และฝึกอบรม (Training and Human  
              Resource Development) จัดกิจกรรม หลักสูตรเฉพาะกลุ่ม 
              ตามสภาพปัญหาและความต้องการของลูกค้าด้านการจัดการ 
              ทรัพยากรมนุษย์ การพัฒนาและฝึกอบรม 
         2.3 สร้างเครือข่าย และแสวงหาความร่วมมือกับกับหน่วยงานภายนอก  
              (ภาครัฐ เอกชน หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง) ในการจัดโครงการ 
              บริการวิชาการแบบไม่แสวงหาผลก าไร 

                3. หน่วยสนับสนุนการฝึกอบรม 
3.1 ผลิตเอกสารและพัฒนาสื่อการฝึกอบรม 
3.2 ประสานจัดเตรียมอาหาร สถานที่ และยานพาหนะ 

         3.3 รวบรวม และปรับปรุงฐานข้อมูลบริการวิชาการ 
 
      3) ฝ่ายพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม   
            3.1) กลุ่มงานพัฒนาและบริหารการวิจัย มีหน้าที่ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์
หน่วยงานราชการ หรือหน่วยงานอื่นที่มีฐานะเป็นนิติบุคคลตามกฎมาย เพ่ือก าหนดทิศทางและเตรียม
ความพร้อมของคณะนักวิจัยเพ่ือให้เกิดการวิจัยในลักษณะบูรณาการที่สอดคล้องกับทิศทางและประเด็น
วิจัยตามที่ก าหนด ตลอดทั้งสนับสนุนและประสานการวิจัยกับหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย รวมถึงแสวงหาความร่วมมือกับบุคคลหรือองค์กรภายนอก/แหล่งทุนจากภายนอก 
เพ่ือให้เกิดผลงานการวิจัย และรายได้แก่องค์กรได้ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
                           -  งานบริหารยุทธศาสตร์การวิจัย    

      -  งานเทคโนโลยีและนวัตกรรม                          
      -  งานวิจัยเพื่อการพัฒนาและการใช้ประโยชน์ในเชิงพาณิชย์                 

  

         3.2) กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากร และสมรรถนะองค์กร เป็นกลุ่มสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ด้านบริหารจัดการงานวิจัย การบริการวิชาการอื่น หรืองานภาพรวมขององค์กรที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของฝ่ายฯ เพ่ืออ านวยความสะดวก และให้เกิดความคล่องตัวในการด าเนินงาน โดยมีงานที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 
                            -  งานช่วยอ านวยการงานบริหาร 

       -  งานพัฒนาองค์กร และทรัพยากรมนุษย ์
        -  งานส่งเสริมและจัดการงานวิจัย 
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 4) ฝ่ายส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการ  
   ฝ่ายส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการ มีภารกิจในงานบริการวิชาการสู่ชุมชน ซึ่งเป็นภารกิจ
ที่สอดคล้องกับภารกิจหลักของส านักบริการวิชาการ และสอดคล้องกับภารกิจของมหาวิทยาลัยบูรพา 
เน้นการให้บริการวิชาการในหลากหลายรูปแบบ นอกจากนี้ยังมีภารกิจด้านการตลาด และสนับสนุน
การบริการวิชาการของฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา และฝ่ายพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม โดยฝ่าย
ส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการประกอบด้วยงานดังนี้  

- งานบริการคอมพิวเตอร์เพื่อการบริหาร 
- งานการตลาดและลูกค้าสัมพันธ์ 
- งานสนับสนุนการบริการวิชาการ 
- งานจัดท าสื่อรูปแบบต่าง ๆ เพื่อแจกผู้เข้ารับการอบรมในโครงการต่าง ๆ  
- งานสนับสนุนการจัดฝึกอบรม โครงการวิจัย และโครงการที่ปรึกษา 
- งานบุคคล 
- งานนโยบายและแผน 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

   

 5) ศูนย์ประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
ศูนย์ประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่วางแผนและพัฒนาการศึกษา วิเคราะห์ 

ร่วมกับเจ้าหน้าที่ประจ าผู้ช านาญการหรือนักวิชาการผู้เชี่ยวชาญในสาขาที่เกี่ยวข้องกับโครงการ ด้วย
การก าหนดแผนหรือกลยุทธ์ทางวิชาการเพ่ือการจัดท ารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
และมาตรการป้องกันและแก้ไขผลกระทบสิ่งแวดล้อมที่เป็นไปตามนโยบายแห่งรัฐ ยุทธศาสตร์ของชาติ 
และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยบูรพา รวมทั้งประสานงานและให้ค าปรึกษาการจัดท ารายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม และมาตรการป้องกันและแก้ไขผลกระทบสิ่งแวดล้อมกับหน่วยงาน
ของภาครัฐ และหน่วยงานของภาคเอกชนเป็นหลัก รวมถึงบุคคลากรและนิสิตของมหาวิทยาลัยบูรพา
ด้วย นอกจากนี้ยังเผยแพร่ความรู้ และความตระหนักถึงความส าคัญของทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมแก่บุคลากร นิสิต และประชาชนทั่วไป แบ่งกลุ่มงานไดด้ังนี้ 

- กลุ่มงานบริหารกิจการสิ่งแวดล้อม 
- กลุ่มงานแผนงานและกฎหมาย 
- กลุ่มงานควบคุมคุณภาพและตรวจสอบผลกระทบ 
 

 6) โครงการศูนย์บริหารโครงการตามนโยบายรัฐ 
                     จัดตั้งเป็นโครงการที่มีการด าเนินการเสมือนเป็นหน่วยงานย่อยของส านักบริการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ท าหน้าที่ประสานความร่วมมือ กับหน่วยงานภาครัฐ ในการส่งเสริมและ
สนับสนุนการบริหารโครงการตามนโยบายรัฐและพัฒนาบุคลากรให้สามารถตอบสนองต่อความ
ต้องการของประเทศตามนโยบายรัฐ โดยในระยะเริ่มต้นของโครงการจะเป็นการสนับสนุนงบประมาณ
โดยกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม แบ่งหน่วยงานได้ดังนี้ 
 - หน่วยบริหารและประสานงาน 
 - หน่วยพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
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 7) โครงการศูนย์พัฒนาและส่งเสริมสรรมถนะองค์กร 
 จัดตั้งเป็นโครงการที่มีการด าเนินการเสมือนเป็นหน่วยงานย่อยของส านักบริการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ท าหน้าที่พัฒนาขีดความสามารถขององค์กรภาครัฐและภาคเอกชน           
ในรูปแบบของการท าโครงการพิเศษตอบสนองความต้องการของหน่วยงาน มีลักษณะเป็นโครงการ
ระยะยาวต่อเนื่อง และเพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการบริหารจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์ของส านักบริการ
วิชาการ ให้เกิดความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านที่ตอบสนองความต้องการขององค์กรภาครัฐและภาคเอกชน  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกท้ังมุ่งสู่ความยั่งยืนในอนาคต แบ่งหน่วยงานได้ดังนี้ 
 -  หน่วยบริหารและประสานงาน 
 -  หน่วยส่งเสริมและพัฒนาองค์กร 
 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 2.2.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งบุคคล ที่ 0548/2565 เรื่อง มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนบริการวิชาการ ประกาศ ณ วันที่ 14 
มิถุนายน พ.ศ.2565 ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่งวิชาการศึกษาส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้านวิชา
การศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง 

2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

3) จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
4) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย 

เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
5) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
6) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย

เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 
 
 

 2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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 3. ด้านการประสานงาน 
1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานหรือส่วนงาน

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
1) จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา

และแหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพ แก่พนักงาน
มหาวิทยาลัยและนิสิต นักศึกษา 

2) ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษา เบื้องต้น
แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึง
และสะดวก 

3) ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ และให้แนวทางการศึกษา
และแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4) เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร          
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืน ๆ เพ่ือให้ความรู้ด้าน
การศึกษาการแนะแนวทางการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

 

2.2.2 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 1) มีความรู้ ความสามารถ ในงานวิชาการศึกษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 2) มีความรู้ ความเข้าใจ ในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับ
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 3) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของ
ประเทศไทยและอาเซียน 
 4) มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 5) มีความรู้ ความสามารถ ด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือสื่อสารได้เป็นอย่างดี 
 6) มีความรู้ ความสามารถ ในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
 7) มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
 8) มีสมรรถนะที่จ าเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้ที่ตามที่ส่วนงานก าหนด 
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ภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหารของส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ที่มา : งานแผน ส านักงานผู้อ านวยการ ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา, 2565 
 
 2.2.3 รายละเอียดงานตามต าแหน่ง (งานประจ า) 

1) รับผิดชอบโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูล ประกอบการพัฒนางาน            

ด้านวิชาการศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง 
3) จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการท างาน 
4) ติดตามประเมินผลการด าเนินงานโครงการฝึกอบรมฯ 
5) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายใน และภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานหรือส่วนงาน 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
6) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงาน 
7) ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิซาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้น 
8) ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการ 
9) ด าเนินการด้านเอกสารโครงการฝึกอบรมต่าง ๆ /รับ - ส่ง แฟ้มเสนอผู้บริหารเพ่ือสั่งการ 

รับส าเนาเอกสารเพ่ือจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ จัดท าจดหมายหนังสือราชการและงานพิมพ์ต่าง ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย ด าเนินการรับ - ส่งโทรศัพท์/อีเมล์ จัดเก็บประมวลภาพกิจกรรมโครงการเพ่ือน าไปประกอบ 
การสรุปรายงาน จัดท าเอกสารชาสัมพันธ์โครงการฯ ฝึกอบรม จัดท าระบบรับสมัครออนไลน์ผ่าน 
ระบบ Google form จัดท าอนุมัติจัดโครงการบริการวิชาการและโครงการวิจัยเสนอผู้บริหารจัดเก็บ
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ข้อมูลการขออนุมัติโครงการฯ ทั้งหมดจัดเก็บข้อมูลสัญญาจ้างโครงการวิจัย ส่งรายงานการ เปิด - ปิด 
โครงการฝึกอบรม คีย์ระบu E-Project services Buu 

10) ด าเนินงานด้านการเงินโครงการ/การจัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือจัดสรรงบประมาณ
โครงการ ตั้งเกณฑ์การเบิกจ่ายแต่ละโครงการ ดูแลค่าตอบแทนต่าง ๆ ในโครงการให้เป็นไปตาม
เกณฑ์ ที่ประสานงานการเงินส านักงาน เรื่องงบประมาณโครงการ ดูแลเอกสารการเงินโครงการให้
เป็นไปตามเกณฑ์ที่คณะกรรมการประชุม 

11) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 - คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในส านักบริการวิชาการ 

- คณะกรรมการจัดการความรู้ส านักบริการวิชาการ  
- คณะกรรมการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ  
- จัดท ารายงานวาระการประชุมในแต่ละเดือน 
- งานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
 

 
 



บทที่ 3 
กระบวนการปฏิบัติงาน 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดฝึกอบรมระยะสั้นเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น แบบเก็บค่าลงทะเบียนนอกสถานที่ ของส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ด าเนินการเพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานใหม่ หรือผู้ปฏิบัติงานทดแทนรับทราบ เพ่ือเป็นการส่งเสริมสมรรถนะองค์ความรู้ตามสายงาน 
สามารถอธิบายขั้นตอนในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ไดด้ังนี้  

3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
3.1.1 สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามท่ีแสดงในภาพที่ 3 

 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 

 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 

 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 

 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 

 

การส่งกลับ/แก้ไข 

 

ภาพที่ 3  สัญลักษณ์ของ Work Flow 
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 3.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการจัดฝึกอบรมระยะสั้นเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น แบบเก็บค่าลงทะเบียนนอกสถานที่ โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ตามท่ีแสดงในภาพที่ 4 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
  

 
 

เตรียมความพร้อมเพื่อจัดฝึกอบรม 
(วิทยากร เอกสารการอบรม อุปกรณ์ สถานท่ี บุคลากร แบบสอบถามความพึงพอใจ) 

ด าเนินการจัดฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นนอกสถานท่ี 

โอนเงินค่าลงทะเบียนเข้าบัญชีส านักบริการวิชาการ 

สรุปการประเมินผลความพึงพอใจในการจัดฝกึอบรม 

การปิดโครงการบริการวิชาการ 

ส ารวจความต้องการ
ของกลุ่มเป้าหมาย 

วิเคราะห์ข้อมูลความต้องการในการพัฒนาหลักสูตรระยะสั้น 

ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรระยะสั้น 

ประชาสัมพันธ์หลักสูตรระยะสั้น 

ค านวณจุดคุ้มค่าคุ้มทุนการ
จัดฝึกอบรมหลักสตูรระยะสั้น 

ขออนุมัต ิ                               
โครงการบริการวิชาการ 

ไม่อนุมติโครงการ 

จัดท ารายละเอียดโครงการและงบประมาณค่าใช้จ่าย  

ยืมเงินค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ 

บักทึกโครงการลงในระบบ e-Project 

ไม่คุ้มค่า ไมคุ่้มทุน 

ง’ง 

Fe
ed

 b
ac

k 

 

 

ภาพที่ 4 ผังกระบวนการการจัดฝึกอบรมระยะสั้นเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
แบบเก็บค่าลงทะเบียนนอกสถานที่ ของส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา                
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.2.1 การส ารวจความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย เป็นการก าหนดกลุ่มเป้าหมายในการส ารวจ

ความต้องการ การสร้างแบบส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมระยะสั้นก าหนดขนาดตัวอย่าง        
และวิธีการสุ่มตัวอย่างของกลุ่มเป้าหมาย การเก็บรวบรวมข้อมูลความต้องการจากกลุ่มเป้าหมาย 
 3.2.2 การวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการในการพัฒนาหลักสูตรระยะสั้น เป็นการตรวจสอบ
ข้อมูลจากการส ารวจและน าเข้าข้อมูลในโปรแกรมเพ่ือวิเคราะห์ทางสถิติเบื้องต้น เพ่ือจัดท ารายงาน
ผลการวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการในการพัฒนาหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3.2.3 การออกแบบและพัฒนาหลักสูตรระยะสั้น เป็นการปฏิบัติงานด้านประสานงานเชิญ
ผู้เชี่ยวชาญเพ่ือร่วมออกแบบพัฒนาหลักสูตร การด าเนินการจัดการประชุมผู้เชี่ยวชาญเพ่ือร่วมออกแบบ
พัฒนาหลักสูตร และสรุปเนื้อหาหลักสูตรระยะสั้น รวมถึงก าหนดอัตราค่าลงทะเบียนของผู้เข้ารับ           
การอบรม 
 3.2.4 การประชาสัมพันธ์หลักสูตรระยะสั้นพัฒนาศักยภาพบุคลากรองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เป็นการก าหนดกลุ่มเป้าหมายในการประชาสัมพันธ์ การเลือกช่องทางการประชาสัมพันธ์ 
การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เพ่ือประชาสัมพันธ์หลักสูตรระยะสั้นผ่านช่องทางต่าง ๆ จากนั้นสร้างช่องทาง 
การสมัครการเข้ารับการอบรมหลักสูตรระยะสั้น 

3.2.5 การค านวณจุดคุ้มค่าคุ้มทุนการจัดฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้น เป็นการตรวจสอบ
จ านวนผู้ยืนยันเข้ารับการอบรม และค านวณรายละเอียดค่าใช้จ่ายทั้งหมดของโครงการ เพ่ือน าไป
ประเมินความเป็นไปได้และความคุ้มค่าของการจัดโครงการ 

3.2.6 การจัดท ารายละเอียดโครงการและงบประมาณค่าใช้จ่าย เป็นขั้นตอนในการเขียน
รายละเอียดของโครงการฝึกอบรม ได้แก่ การระบุชื่อโครงการฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้น การเขียนอธิบาย
หลักการและเหตุผลของโครงการฝึกอบรม การระบุชื่อคณะกรรมการโครงการ การก าหนดระยะเวลา/
สถานที่จัดฝึกอบรม การก าหนดคุณสมบัติวิทยากร การระบุกลุ่มเป้าหมายผู้เข้ารับการอบรม การก าหนด
ระยะเวลาด าเนินโครงการ การก าหนดอัตราค่าลงทะเบียน การระบุจ านวนผู้เข้ารับการอบรม การก าหนด
แนวทางการเบิกจ่ายเงิน การอธิบายประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ การจัดท ารายละเอียดงบประมาณ
ด าเนินงาน การระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ และการก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมาย 

3.2.7 การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ เป็นการด าเนินงานทางด้านเอกสารผ่านระบบ
สารบัญของส านักบริการวิชาการ ตั้งแต่การจัดท าบันทึกข้อความการขออนุมัติโครงการพร้อมแนบเอกสาร
รายละเอียด โครงการและงบประมาณค่าใช้จ่ายโครงการเสนอต่อหัวหน้าโครงการ  และด าเนินการส่ง
เอกสารโครงการที่หัวหน้าโครงการอนุมัติผ่านระบบสารบัญ และรอเอกสารอนุมัติโครงการฯ ส่งกลับ
จากสารบัญ เพ่ือด าเนินในขั้นตอนต่อไป 
 3.2.8 การบักทึกโครงการลงในระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ (e-project) 
ด้วยการเข้าสู่ระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ e-project และเพ่ิมโครงการที่ได้รับการอนุมัติ
โครงการ โดยที่กรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการ ได้แก่ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ ส่วนงาน
ผู้รับผิดชอบ อัพโหลดเอกสาร กรอกยุทธศาสตร์ กรอกตัวชี้วัด เมื่อข้อมูลครบถ้วนตามท่ีระบบต้องการ
จึงเลือกบันทึกรายการในระบบ      
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3.2.9 การยืมเงินค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ เป็นการด าเนินงานทางด้านเอกสาร
ผ่านเจ้าหน้าที่การเงินของส านักบริการวิชาการ ตั้งแต่การจัดท าบันทึกข้อความการขอยืมเงิน (ลงนาม
โดยหัวหน้าโครงการ) การจัดท าสัญญายืมเงินและแนบส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการพร้อม
โครงการ การส่งเอกสารการยืมเงินทั้งหมดผ่านเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนงานเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง จากนั้นรอผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ พิจารณาลงนามในสัญญายืมเงิน/บันทึกข้อความ
ขออนุมัติยืมเงิน รอเจ้าหน้าที่กองคลังและทรัพย์สินบันทึกข้อมูลสัญญายืมเงิน เข้าสู่ระบบ BUU-ERP 
รอผู้มีอ านาจลงนามเอกสารการจ่ายเงินยืม และรับเงินโอน จากกองคลังและทรัพย์สิน 
 3.2.10 การเตรียมความพร้อมเพื่อจัดฝึกอบรม เริ่มจากการจัดท าหนังสือเชิญวิทยากรและ
เตรียมอ านวยความสะดวกในเรื่องการเดินทางและที่พัก การจัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์ประกอบ       
การฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้น การจัดท าเอกสารรายชื่อลงทะเบียนส าหรับผู้เข้ารับการอบรม 
การจัดเตรียมเอกสารออกใบเสร็จค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม การประสานงานกับสถานที่จัดฝึกอบรม
หลักสูตรระยะสั้นเพ่ือตรวจสอบความพร้อมเบื้องต้น ได้แก่ ผู้ประสานงานสถานที่ ห้องจัดฝึกอบรม            
ทีพั่ก (บุคลากร/ผู้รับการอบรม) อาหารกลางวัน/อาหารว่าง เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ ์ป้ายประชาสัมพันธ์
โครงการฯ เป็นต้น อีกท้ัง เตรียมบุคลากรส าหรับการให้บริการจัดฝึกอบรม และเอกสารแบบสอบถาม
ความพึงพอใจในการฝึกอบรม 
 3.2.11 การด าเนินการจัดฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นนอกสถานที่ เริ่มจากการจัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติผู้บริหารไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ เมื่อถึงสถานที่จัดฝึกอบรมต้องตรวจสอบความพร้อม
สถานที่จัดฝึกอบรมและที่พักวิทยากร/บุคลากร และเมื่อถึงเวลาการอบรมต้องด าเนินการรับลงทะเบียน 
ผู้เข้าอบรมก่อนเข้ารับการลงทะเบียน การออกใบเสร็จรับเงิน การส่งมอบเอกสารและอุปกรณ์ประกอบ 
การฝึกอบรม การเชิญผู้บริหารกล่าวเปิดการอบรม อ านวยความสะดวกและดูแล วิทยากรบรรยาย
และด าเนินกิจกรรมตามหลักสูตรระยะสั้น การบันทึกภาพการอบรม การจัดเตรียมอาหารว่าง อาหาร
กลางวัน ส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการฯ เมื่อจบโครงการอบรมด าเนินการแจกแบบสอบถามความพึงพอใจ 
สุดท้ายควรกล่าวขอบคุณวิทยากรและปิดการอบรม 
 3.2.12 โอนเงินค่าลงทะเบียนเข้าบัญชีส านักบริการวิชาการ เริ่มจากการตรวจสอบจ านวน
การลงทะเบียนผู้เข้าอบรมกับยอดเงินที่ได้รับจากค่าลงทะเบียนทั้งเงินสดและเงินโอน และตรวจสอบ
จ านวนเงินสดที่ได้รับจากการลงทะเบียนนอกสถานที่กับเงินโอนให้ถูกต้อง จากนั้นน าเงินสดที่ได้รับ
ฝากเข้าบัญชีออมทรัพย์ที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) สาขามหาวิทยาลั ยบูรพา ชื่อบัญชี          
“ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา” บัญชีเลขที่ 386-0-87206-0 ซึ่งต้องเก็บหลักฐานการโอน 
เพ่ือน าส่งให้ทางเจ้าหน้าที่การเงินส านักบริการวิชาการตรวจสอบ โดยที่เจ้าหน้าที่การเงินส านักบริการ
วิชาการ ต้องตรวจสอบยอดเงินเข้าบัญชีก่อนน าส่งกองคลัง มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 3.2.13 สรุปการประเมินผลความพึงพอใจในการจัดฝึกอบรม เริ ่มจากการนับจ านวน
แบบสอบถามความพึงพอใจในการจัดฝึกอบรมที่เก็บรวบรวมมาจากการอบรมนอกสถานที่ และน าเข้า
ข้อมูลความพึงพอใจในการอบรมและความคิดเห็นจากผู้เข้ารับการอบรมในโปแกรม EXCEL เพ่ือสรุป
การประเมินผลความพึงพอใจในรูปแบบค่าเฉลี่ยความพึงพอใจในแต่ละด้าน และสรุปข้อเสนอแนะ
จากความคิดเห็นปลายเปิดในแบบสอบถาม 
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 3.2.14 การปิดโครงการ เป็นการด าเนินงานทางด้านเอกสารผ่านระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เริ่มจากการจัดท าบันทึกข้อความปิดโครงการบริการวิชาการ และส่งรายละเอียดการปิดโครงการฯ 
ได้แก่ หนังสือขออนุมัติโครงการฯ /สรุป รายรับ – รายจ่าย/ หนังสือเชิญวิทยากร/ เอกสารใบเสร็จ            
รับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ / ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/ รับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารโครงการฯ ทุกฉบับ 
จากนั้นคีย์ข้อมูลในระบบ E-Project services buu เพ่ือบันทึกข้อมูล ได้แก่ บันทึกรายงานผล
โครงการฯ ผลการประเมินรายละเอียด และบันทึกข้อมูลในระบบ กรณี มีเงินเหลือจ่ายโครงการต้อง
ด าเนินการส่งเงินเหลือจ่ายให้กองคลังออกใบเสร็จรับเงินแล้วแจ้งให้หัวหน้าโครงการฯ รับทราบต่อไป 
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3.3 หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 
 การพัฒนาศักยภาพบุคลากร (Human Resource Development) ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น สอดคล้องและเป็นไปตามยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี พ.ศ. 2561-2580 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 
ยุทธศาสตร์ ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ มีสาระส าคัญตอนหนึ่งว่า          
“คนไทยในอนาคต จะต้องมีความพร้อมทั้งกาย ใจ สติปัญญา มีพัฒนาการที่ดีรอบด้าน และมีสุขภาวะ
ที่ดีในทุกช่วงวัยมีจิต สาธารณะ รับผิดชอบต่อสังคมและผู้อ่ืน มัธยัสถ์อดออม โอบอ้อมอารีมีวินัย 
รักษาศีลธรรมและเป็นพลเมืองดี ของชาติมีหลักคิดที่ถูกต้อง มีทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21                   
มีทักษะสื่อสารภาษาอังกฤษและภาษาที่สาม และอนุรักษ์ภาษาท้องถิ่น มีนิสัยรักการเรียนรู้และการ
พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต สู่การเป็นคนไทย ที่มีทักษะสูง เป็นนวัตกร นักคิด ผู้ประกอบการ 
เกษตรกรยุคใหม่และอ่ืน ๆ โดยมีสัมมาชีพตามความถนัด ของตนเอง” จากแนวคิดเรื่องการพัฒนา
ศักยภาพคน หรือ การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของประเทศ และแนวคิดเรื่องระบบราชการไทย 4.0      
ที่ได้กล่าวมาข้างต้น นอกจากการพัฒนาคนซึ่งเป็นก าลังหลักของประเทศแล้ว อีกประเด็นที่จะละเลย
ไม่ได้คือการพัฒนาศักยภาพของบุคลกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งถือเป็นกลุ่มบุคลากรที่ต้อง
ได้รับการพัฒนา อย่างจริงจัง เพ่ือให้มีความพร้อม สามารถรองรับภารกิจตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน
ที่มีการเปลี่ยนไป ตามแนวคิดระบบราชการไทย 4.0 ซึ่งการพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ต้องเกิดความคุ้มค่าและตรงตามภารกิจของรัฐและความต้องการของผู้ได้รับการพัฒนา ให้สามารถน า
ความรู้ประสบการณ์ที่ได้รับน ามาพัฒนาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ให้เกิดผลอย่างเป็นรูปธรรม 
 

3.4 แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 การจัดฝึกอบรมระยะสั้น (Short Course Training) เพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นการให้บริการทางวิชาการจากกิจกรรมที่จะก่อให้เกิดการเรียนรู้ ถูกออกแบบ
ขึ้นเพ่ือการพัฒนาศักยภาพบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นการยกระดับและเพ่ิม
ประสิทธิภาพด้านทักษะ ความรู้ ความช านาญในการปฏิบัติงาน ตลอดจนปรับเปลี่ยนทัศนคติของ
บุคลากรทุกระดับให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือให้บุคลากรนั้น ๆ สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่าง
เต็มที่ เข้าใจภารกิจและหน้าที่ สร้างความผูกพันกับองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น และมุ่งไปสู่
ความส าเร็จตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนสังกัด เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดต่อ
การปฏิบัติงาน และส่งเสริมให้การท างานบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่องค์กรหรือหน่วยงานก าหนดไว้ ผู้ที่
ผ่านการฝึกอบรมไปแล้วสามารถน าความรู้ ไปใช้ได้ทันที หรือมีพฤติกรรมในการท างานเปลี่ยนแปลง
ไปตามความต้องการของหน่วยงาน 
 

3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานที่ 1 ด้านหลักสูตรการฝึกอบรม 
 มีการก าหนดหลักสูตร/โครงการฝึกอบรมที่สอดคล้องกับนโยบาย หรือยุทธศาสตร์ หรือภารกิจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือแผนพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยเนื้อหา
ของหลักสูตร/โครงการฝึกอบรม ต้องมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการฝึกอบรม  และ
ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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 มาตรฐานที่ 2 ด้านวิทยากร 
 วิทยากรมีความรู้ความสามารถ หรือประสบการณ์ที่ตรงเกี่ยวกับงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เนื้อหาหลักสูตร สื่อการจัดฝึกอบรมหรือเอกสารประกอบการอบรมที่เหมาะสมกับรูปแบบการ
ฝึกอบรม และมีความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ และสื่อสาร มีเทคนิคในการน าเสนอให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมเกิดการเรียนรู้และน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ และภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 มาตรฐานที่ 3 ด้านการประเมินผลหลักสูตร/โครงการฝึกอบรม 
 มีการประเมินผลโครงการฝึกอบรมหลังเสร็จสิ้นโครงการ โดยประเมินความพึงพอใจของผู้เข้า
รับการอบรมภายหลังเสร็จสิ้นโครงการทันที และประเมินความรู้ความสามารถของผู้เข้ารับการอบรม
ส าหรับโครงการอบรม และมีการจัดท าสรุปและวิเคราะห์ผลการประเมินตามหลักเกณฑ์การประกัน
คุณภาพการฝึกอบรม 
 มาตรฐานที่ 4 ด้านผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 มีจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมเหมาะสมกับรูปแบบการจัดกิจกรรม หรือวัตถุประสงค์ของ
หลักสูตร และมี คุณสมบัติตามที่ก าหนดในหลักสูตร และค านวณจุดคุ้มค่าคุ้มทุนในการจัดฝึกอบรม
หลักสูตรระยะสั้นอย่างเหมาะสมตามระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
 มาตรฐานที่ 5 ด้านปัจจัยสนับสนุนการฝึกอบรม 
 สถานที่ในการฝึกอบรมมีความเหมาะสม สะดวกสบาย มีวัสดุ/อุปกรณ์/สื่อ/โสตทัศนูปกรณ์/
เอกสารประกอบการอบรม ที่เพียงพอและเหมาะสม กับจ านวนผู้เข้าอบรม 
 

3.6 ระบบติดตามและประเมินผล 
 ผู้ปฏิบัติงานจะก าหนดแผนเพ่ือตรวจติดตามการปฏิบัติงานโดยระบุเงื่อนไขของการ
ปฏิบัติงาน ออกแบบขั้นตอนหรือเงื่อนไขของเวลาให้ชัดเจน โดยท าเป็นรายการการปฏิบัติงาน แบบ 
Checklist เพ่ือใช้เป็นการติดตามระบบเพ่ือประเมินผลการเตรียมงาน หัวหน้าโครงการสามารถทวน
สอบระหว่างขั้นตอนการปฏิบัติงานได ้
 

 การติดตามและประเมินผล 
 1. แบบประเมินความพึงพอใจการเข้ารับการอบรมของผู้เข้ารับการอบรมหรือหน่วยงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถสะท้อนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตามกระบวนการจัดฝึกอบรมได้ 
 2. การวิเคราะห์แนวโน้มความเป็นไปได้ในการจัดอบรม ครั้งต่อไปสามารถพิจารณาได้จาก
จ านวนผู้สมัครในแต่ละหลักสูตร และการประสานงานกับผู้รับผิดชอบด้านการฝึกอบรมของหน่วยงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3. การติดต่อประสานงานผู้เข้ารับการอบรมจากฐานข้อมูลเดิม และผู้รับผิดชอบด้านการ
ฝึกอบรมของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสอบถามถึงความสนใจในการเข้ารับการอบรม
ครั้งต่อไป ใช้ประเมินว่าหลักสูตรนี้สามารถจัดได้หรือไม่ 
 4. ผู้เข้ารับการอบรมหรือหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผ่านการฝึกอบรมจากเวลา
เข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของระยะเวลาทั้งหมดในหลักสูตร 
 



 
 

บทที่ 4 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข และการพัฒนางาน 

 การด าเนินกระบวนการจัดฝึกอบรมระยะสั้นเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากรองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น แบบเก็บค่าลงทะเบียนนอกสถานที่ ผู้ปฏิบัติอาจจะพบปัญหาอุปสรรคที่ท าให้ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามแผนที่วางไว้ ซึ่งอาจเกิดจากเงื่อนไขหรือปัจจัยที่ควบคุมได้และไม่สามารถควบคุม
หรือบริหารจัดการได้ สามารถสรุปปัญหาอุปสรรคส าคัญๆ ในแต่ละขั้นตอนที่อาจพบเพ่ือเป็น
ข้อสังเกต อีกท้ังเสนอแนวทางในการแก้ไขและเทคนิคการท างานได้ดังนี้ 

4.1 ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง 
 1. การส ารวจความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย การส ารวจตามจ านวนขนาดของกลุ่มตัวอย่าง
ที่ถูกต้องตามหลักการทางสถิติอาจจะต้องใช้เวลามาก อาจส่งผลต่อขั้นตอนการวิเคราะห์ ออกแบบ 
และพัฒนาหลักสูตรในขั้นตอนต่อไป 
 2. การวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการในการพัฒนาหลักสูตรระยะสั้น  การน าเข้าข้อมูล            
และการจัดท ารายงานผลการวิเคราะห์ อาจจะต้องใช้เวลามาก 
 3. การออกแบบและพัฒนาหลักสูตร ระยะสั้น ผู้เชี่ยวชาญที่เชิญมาออกแบบและพัฒนาหลักสูตร 
มีความรู้เชิงทฤษฎีมากกว่าการน าไปปฏิบัติงานจริง ท าให้บางหลักสูตรอาจไม่เหมาะสมกับกับบริบท
ของบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4. การประชาสัมพันธ์หลักสูตรระยะสั้น เลือกช่องทางประชาสัมพันธ์ไม่เหมาะสมและไม่ตรง
กลุ่มเป้าหมาย 
 5. การค านวณจุดคุ้มค่าคุ้มทุนของการจัดฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้น อาจค านวณจุดคุ้มค่า    
คุ้มทุนการจัดฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นได้ผิดพลาด ท าให้ขาดทุน 
 6. การจัดท ารายละเอียดโครงการและงบประมาณค่าใช้จ่าย การจัดท าเอกสาร อาจมีรายละเอียด
ที่ผิดพลาด ไม่ถูกต้องตามระเบียบ 
 7. การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ การจัดท าเอกสาร อาจมีรายละเอียดที่ผิดพลาด     
ไม่ถูกต้องตามระเบียบ 
 8. การบันทึกโครงการลงในระบบ e-Project  ระบบอาจมีปัญหาเชิงเทคนิค  

9. การยืมเงินค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ การจัดท าเอกสาร อาจมีรายละเอียดที่ผิดพลาด 
ไม่ถูกต้องตามระเบียบ 

10. การเตรียมความพร้อมเพ่ือจัดฝึกอบรม ความไม่พร้อมก่อนไปจัดฝึกอบรมนอกสถานที่ 
11. การด าเนินการจัดฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นนอกสถานที่  การจัดฝึกอบรมนอกสถานที่  

อาจพบปัญหาและเหตุการณที่ไม่คาดคิด หรืออยู่นอกเหนือจากแผนที่วางไว้ 
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12. การโอนเงินค่าลงทะเบียนเข้าบัญชีส านักบริการวิชาการ โอนเงินค่าลงทะเบียนเข้าบัญชีไม่ทัน 
12.1 กรณีช าระค่าลงทะเบียนด้วยเช็ค จากหน่วยงานภายนอก/ผู้มีอ านาจลงนาม

ก ากับในเช็คมีลายเซ็นไม่เหมือนกัน/ผู้มีอ านาจลงนามไม่ครบจ านวนคน 
12.2 รับช าระเงินด้วยเช็คต่างธนาคาร และเช็คเป็นของต่างจังหวัด เมื่อน าฝากธนาคาร 

ท าให้มีการผ่านบัญชีเกินก าหนดวันที่ส่งเงิน 
13. การสรุปการประเมินผลความพึงพอใจในการจัดฝึกอบรม การน าเข้าข้อมูลแบบประเมิน 

และการจัดท ารายงานผลการประเมิน อาจจะต้องใช้เวลามาก 
14. การปิดโครงการบริการวิชาการ ปิดโครงการบริการวิชาการ  เกินระยะเวลาก าหนด เนื่องจาก 

ใบเสร็จเกี่ยวกับรายละเอียด ค่าใช้จ่าย ไม่ถูกต้อง 
 
4.2 แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
 1.  ส ารวจความต้องการไปพร้อมกับการจัดฝึกอบรม เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลไว้ใช้ในการ
วิเคราะห์ต่อไป และส่งแบบส ารวจให้กับผู้ที่เคยเข้ารับการอบรมมาแล้วทางออนไลน์ ในรูปแบบ 
google form  
 2. วางแผนการน าเข้าข้อมูลและออกแบบการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และก าหนด
รูปแบบของรายงานผลการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ สามารถน าไฟล์รายงานครั้งที่แล้วมาปรับใช้ 
 3. ควรเชิญผู้เชี่ยวชาญที่มีความรู้และประสบการณ์หลากหลาย ประกอบด้วย ผู้บริหาร/
นักวิชาการ/ผู้ที่มีประสบการณ์ปฏิบัติงานโดยตรงในเรื่องนั้น ๆ/ผู้ที่เป็นที่รู้จักและมีชื่อเสียงในวงการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับประเทศ เป็นต้น 
 4. ควรปรึกษาผู้เชี่ยวชาญที่ร่วมพัฒนาหลักสูตร โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้ที่เป็นที่รู้จักและมี
ชื่อเสียงในวงการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับประเทศ  เพื่อประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
ดังกล่าว และอาจเชิญท่านเป็นวิทยากรในการบรรยาย จัดท าให้สามารถดึงดูดกลุ่มเป้าหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 5. ควรทบทวนอัตราค่าลงทะเบียนของ ผู้เข้ารับการอบรมและค่าใช้จ่ายทั้งหมดอย่างละเอียด 
และก าหนดขั้นต่ าของจ านวนผู้ยืนยันเข้ารับการอบรมท่ีชัดเจน 
 6. ศึกษาระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการบริหารโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2565 
และอัพเดตระเบียบ ที่อาจมีการปรับปรุงแก้ไข 
 7. ศึกษาระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการบริหารโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2565 
และอัพเดตระเบียบ ที่อาจมีการปรับปรุงแก้ไข 
 8. แจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหาเชิงเทคนิคต่อไป 
 9. ศึกษาระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการบริหารโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2565 
และอัพเดตระเบียบ ที่อาจมีการปรับปรุงแก้ไข 
 10. ควรมีการวางแผนการเตรียมความพร้อมเพ่ือการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ จัดล าดับ
ความส าคัญของการท างานทุกขั้นตอน 
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เทคนิคการสื่อสารและประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นเรื่องส าคัญ ควรมีการจัดการประสานงาน
อย่างชัดเจน เช่น ผู้ประสานงานด้านสถานที่ และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ผู้ประสานงาน
การเดินทาง ผู้ประสานด้านวิทยากรและเอกสารต่าง ๆ ผู้ประสานงานด้านการเงิน เป็นต้น และการจด
บันทึกรายการและตรวจสอบความพร้อมของรายการ (Check List) ที่จ าเป็น ก่อนเดินทางไปจัด
ฝึกอบรมนอกสถานที่ทุกครั้ง 
 11. การวิเคราะห์สาเหตุและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า โดยเฉพาะอย่างยิ่งการปรึกษาหารือกัน
ระหว่างทีมงานนอกสถานที่เพื่อแก้ไขปัญหาร่วมกัน ทั้งนี ้ต้องไม่ขัดต่อระเบียบและกฎเกณฑ์        
ของมหาวิทยาลัย กรณีไม่สามารถหรือไม่มีอ านาจในการแก้ไขปัญหา ควรประสานผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชา
ขั้นต้นของท่าน เพ่ือข้อค าปรึกษาในการแก้ไขปัญหาดังกล่าว 
 12. ติดต่อประสานงานผู้ที่เข้ารับการฝึกอบรม ท าหนังสือชี้แจงไปยังกองคลังมหาวิทยาลัย 
เพ่ือน าส่งเงินในวันถัดไป ติดต่อประสานงานผู้ที่เข้ารับการฝึกอบรม และท าหนังสือชี้แจงไปยังกองคลัง
มหาวิทยาลัย เพ่ือน าส่งเงินในวันถัดไป 
 13. วางแผนการน าเข้าข้อมูลและออกแบบการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และก าหนด
รูปแบบของการสรุปผลการอย่างเป็นระบบ สามารถน าไฟล์ผลการประเมินครั้งที่แล้วมาปรับใช้ 
 14. ติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและท าหนังสือชี้แจงส่งรายงานล่าช้าไปยังกองคลัง
มหาวิทยาลัย ระบุระยะเวลาในหนังสือให้ทันตามก าหนด 
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ภาคผนวก ก 

 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการบริหารโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2565 
2. ตัวอย่างขออนุมัติจัดท าโครงการการจัดฝึกอบรมระยะสั้นเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากรองค์กร    
    ปกครองส่วนท้องถิ่น แบบเก็บค่าลงทะเบียนนอกสถานที่ ของส านักบริการวิชาการ  
    มหาวิทยาลัยบูรพา 
3. ตัวอย่างแบบส ารวจความต้องการเพ่ือใช้ในการพัฒนาหลักสูตร 
4. แบบสอบถามความพึงพอใจ (แบบ ปม. 06 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม) 
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- ตัวอย่าง - 

 
แบบส ารวจความต้องการรับบริการวิชาการของหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 

โดย ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
กรุณาใส่เครื่องหมาย ✓ ลงใน  เพื่อให้ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงานและความต้องการรับบริการวิชาการของหน่วยงานของท่าน 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงานของท่าน 
1.1 ประเภทหน่วยงาน 
  หน่วยงานภาครัฐ   หน่วยงานปกครองส่วนท้องถิ่น        

 หน่วยงานภาคเอกชน        อื่นๆ โปรดระบุ......................................... 
1.2 ชื่อหน่วยงาน................................................................................ 
1.3 พ้ืนที่ตั้งของหน่วยงาน 
  กรุงเทพมหานครและปริมณฑล  ภาคกลาง     ภาคตะวันออก 

 ภาคเหนือ      ภาคใต ้    ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
1.4 จังหวัด.......................................................................................... 
1.5 ลักษณะงานบริการทางวิชาการที่หน่วยงานของท่านต้องการ (ระบุได้มากกว่า 1 ข้อ) 

 งานฝึกอบรมทางวิชาการ   งานท่ีปรึกษาและบริการงานวิจัย  
 งานบริการวิชาการอื่นๆ โปรดระบุ............................................................. 
 

ตอนที่ 2 รูปแบบการให้บริการวชิาการของส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบรูพา ท่ีหน่วยงานของท่านต้องการ (ระบุได้มากกว่า 1 ข้อ) 
 

 2.1 ต้องการรับบริการวิชาการ ด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และการจัดการองค์กร 
 การพัฒนาและเพิ่มพูนศักยภาพบุคลากร   การเขียนหนังสือราชการ  
 การพัฒนาทักษะ และความเชี่ยวชาญเฉพาะต าแหน่ง  การบริหารส านักงาน งานธุรการ งานการคลัง การเงิน งานพัสดุ 
 การพัฒนาบุคลากรแบบพหุสาขา (หลักสูตรนานาชาติ)  
 การจัดสัมมนา ศึกษาดูงาน กิจกรรมสร้างเครือข่ายทั้งในและต่างประเทศ 
 อื่นๆ โปรดระบุ............................................................................................. 

 2.2 ต้องการรับบริการวิชาการ ด้านการพัฒนาชุมชนและอาชีพ 
 การจัดตั้งธุรกิจและประกอบการ    การพัฒนาบุคลากรด้านการท่องเที่ยว เช่น มัคคุเทศก์อาชีพ 
 การพัฒนาเยาวชนและการเตรียมพร้อมผู้สูงอายุ  การสร้างเสริมอาชีพแก่ผู้ด้อยโอกาส 
 การถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านการเกษตร   การจัดสอบเพื่อบรรจุเป็นข้าราชการในสังกัด กพ. 
 การฝึกอบรมผู้ที่ต้องใช้ใบประกอบโรคศิลป์หรือใบอนุญาตปฏิบัติงาน เช่น จป.,Spa Manager ภาษาต่างประเทศ 
 การพัฒนาบุคลากรด้านการบ าบัด รักษา และดูแลผู้ป่วยเพื่อสุขภาพแบบองค์รวม 
 การถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้สู่ชุมชนผ่านวิทยุกระจายเสียง 
 อื่นๆ โปรดระบุ............................................................................................. 

 2.3 ต้องการรับบริการวิชาการ ด้านที่ปรึกษา 
 การประกอบธุรกิจและวางแผนธุรกิจ   การบ่มเพาะและให้ค าปรึกษาการจัดการจัดตั้งธุรกิจ 
 ทรัพย์สินทางปัญญา / การจดสิทธิบัตร   การส่งเสริมศักยภาพผู้ประกอบการสู่ตลาดอาเซียนและสากล 
 การสร้างและพัฒนาท่ีปรึกษาธุรกิจอุตสาหกรรม (Train and Trainer และ Service Provider) 
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 อื่นๆ โปรดระบุ............................................................................................. 
 2.4 ต้องการรับบริการวิชาการ ด้านการวิจัยทางสังคมและสิ่งแวดล้อม 

 งานวิจัยพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ    งานวิจัยด้านการพัฒนาองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน 
 งานวิจัยทางสังคมและวัฒนธรรม    งานวิจัยทางด้านสิ่งแวดล้อม  
 งานวิจัยทางด้านการจัดการภัยพิบัติทางธรรมชาติ  
 งานวิจัยทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศ 
 อื่นๆ โปรดระบุ............................................................................................. 

 2.5 ต้องการรับบริการวิชาการ ด้านการพัฒนาวิชาการและเครือข่าย 
 การจัดการออกข้อสอบเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนราชการ 
 การจัดประชุมสัมมนาและศึกษาดูงานเฉพาะด้าน (ทั้งในและต่างประเทศ) 
 การจัดท าแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 การวางแผนพัฒนาเมือง  
 การจัดท าประชาพิจารณ์โครงการต่าง ๆ 
 การพัฒนาองค์ความรู้ด้านสังคมและสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน และหน่วยงานต่างๆ 
 อื่นๆ โปรดระบุ............................................................................................. 

 2.6 ต้องการรับบริการวิชาการ ด้านการพัฒนาธุรกิจ 
 การจ าหน่ายน้ าดื่มเพื่อสุขภาพ ตรามหาวิทยาลัยบูรพา  การส่งเสริมและพัฒนาผลิตภัณฑ์ 
 การออกแบบผลิตภัณฑ์     การสนับสนุนข้อมูลทางวิชาการแก่ผู้ประกอบการ  
 การค้นหานวัตกรรมสมัยใหม่ 
 อื่นๆ โปรดระบุ............................................................................................. 

 

ตอนที่ 3 ความต้องการรับบริการวิชาการด้านอื่น ๆ ทีห่น่วยงานท่านต้องการ  
..........................................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................... 

ขอขอบคุณ 
ฝ่ายพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม  

ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลยับูรพา 
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(เอกสารแนบที่ 4.4.8) 

 
 

แบบประเมินผลความพึงพอใจของผูเขารับการฝกอบรม 
โครงการ ………………………………………………………………………………….. 

 วันที่ .......................................................... 
โดย สํานกับริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 
     

 

โปรดทําเคร่ืองหมาย หรือกรอกขอมูลแสดงความคิดเห็นของทาน ตามความเปนจริง เพื่อผูจัดโครงการจะไดนํา 
ขอมูลอันเปนประโยชนของทานมาปรับปรุงและพัฒนาการดําเนินงานใหดีย่ิงข้ึน ขอขอบคุณลวงหนามา ณ โอกาสนี้ 

๑. ขอมูลทั่วไป 
๑.๑ เพศ                    ๑. ชาย                    ๒. หญิง 

1.2 อายุ                    ๑. 20 – 30 ป   ๒. 31 – 40 ป 
1.2 อายุ                    ๓. 41 – 50 ป    ๔. 51 – 60 ป 

1.2 อายุ                    5. 60 ปข้ึนไป    

 

๑.๓ ระดับการศึกษา    ๑. ปริญญาตรี   ๒. ปริญญาโท 

      ๓. ปริญญาเอก   ๔. อื่น ๆ (โปรดระบุ) ………………………… 

๑.๔ ที่ต้ังหนวยงาน/สถานประกอบการของทาน 
 ๑. ภาคกลาง   ๒. ภาคเหนือ   ๓. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 

   ๔. ภาคตะวันออก  ๕. ภาคใต  โปรดระบุจังหวัด............................................  
 

     ๑.5 ทานไดรับทราบขอมูลจาก (ตอบไดมากกวา ๑ ขอ) 
  ๑. บุคคล/เพ่ือน  ๒. หนังสือเชิญ   ๓. หนังสือพิมพ  ๔. ใบบอกขาว      

 ๕. แผนพับ           ๖. โปสเตอร             ๗. วิทยุฯ              ๘. โทรทัศน           
 ๙. ปายผา            ๑๐. จอภาพ LED      ๑๑. อีเมล         ๑๒. เฟสบุค      
 ๑๓. ไลน             ๑๔. เว็บไซต สํานักบรกิารวิชาการ               ๑๕. เว็บไซต ม.บูรพา 

 

๒. ความพึงพอใจตอการฝกอบรม 

รายละเอียด 

ระดับความพึงพอใจ 
มาก
ที่สุด 
(๕) 

มาก 
 

(๔) 

ปาน
กลาง 
 (๓) 

นอย 
 

(๒) 

นอย
ที่สุด 
(๑) 

ความ 
ไมพึงพอใจ 

(0) 

๒.๑ ความพึงพอใจดานหลักสูตร 
    ๑) ทานไดรับความรู ความเขาใจ และทักษะตรงตามวัตถุประสงคของโครงการ 
 

      

    ๒) ทานสามารถนําความรูที่ไดรบัจากการฝกอบรมคร้ังน้ีไปปรับประยุกตใชใน 
การปฏิบัติงานไดจริง 

      

    ๓) หัวขอและเนื้อหาวิชาของหลักสูตรเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย 
ของการฝกอบรม 

      

    ๔) เอกสารประกอบการฝกอบรมมีความเหมาะสมและสามารถนําไปใช
ประโยชนในการปฏิบัติงานได 

      

    ๕) โดยภาพรวมวิทยากรสามารถถายทอดความรูไดดี 
 

      

ปม. 06 
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(เอกสารแนบที่ 4.4.8) 

รายละเอียด 

ระดับความพึงพอใจ 
มาก
ที่สุด 
(๕) 

มาก 
 

(๔) 

ปาน
กลาง 
 (๓) 

นอย 
 

(๒) 

นอย
ที่สุด 
(๑) 

ความ 
ไมพึงพอใจ 

(0) 

๒.๒ ความพึงพอใจดานกระบวนการใหบริการ 
    ๑) การใหขอมูลและการประชาสมัพันธ-รับสมัคร โครงการมีความเหมาะสม       
    ๒) การลงทะเบียนมีความเหมาะสม       
    ๓) พิธีการ เปด-ปด การฝกอบรมมีความเหมาะสม       
    ๔) อาหารและอาหารวางมีความเหมาะสม       
    ๕) สถานท่ี สื่อ โสตฯ มีความเหมาะสม       
๒.๓ ความพึงพอใจดานเจาหนาท่ีประจําโครงการ  

   ๑) ความสุภาพกิริยามารยาท อัธยาศัยดี       
   ๒) ความเหมาะสมของบุคลิกและการแตงกาย       
   ๓) ความเอาใจใส กระตอืรือรน และความพรอมในการใหบริการ       
   ๔) เจาหนาท่ีมีความรู ความสามารถในการใหบริการ ใหคําแนะนํา แกไข
ปญหาตอบชี้แจงขอสงสัย 

      

๒.4 ระยะเวลาในการจัดฝกอบรม/สัมมนา 
      ความเหมาะสมของระยะเวลาในการจัดฝกอบรม       

 

๓. ทานคิดวาโครงการนี้ทานสามารถนําไปใชประโยชนตอตนเอง และผูอื่นอยางไรบาง 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………..………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………..………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…..………… 
 
๔. ทานคิดวาโครงการนี้ทานสามารถนําไปใชประโยชนเพื่อพัฒนาหนวยงาน/ธุรกจิอยางไรบาง 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…..………… 
 
๕. ทานตองการใหสํานักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดฝกอบรม/สัมมนาในหัวขอใด ในครั้งตอไป 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………..………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……..………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………..………… 
 
๖. ขอเสนอแนะอื่น ๆ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
 

                                                                    * เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว 

                กรุณาสงคืนไปยงัสํานักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา  

                             ขอบคุณคะ/ครับ 

54


