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คำนำ 

 
คูมือปฏิบัติงาน การศึกษาดูงานในรายวิชาของนักศึกษาคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  

จัดทำข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางใหกับหนวยงานและบุคลากรภายในคณะฯ ในการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงาน 

ในรายวิชาใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน สะดวก ถูกตอง รวดเร็ว งายตอการตรวจสอบ และสามารถทำงานทดแทนกันได 

ซ่ึงคณะเทคโนโลยีการเกษตรมีการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาในแตละปงบประมาณตามพันธกิจ  

แผนยุทธศาสตรของคณะฯ ใหบรรลุผลสำเร็จตอไป ท้ังนี้ คณะผูจัดทำคูมือปฏิบัติงานไดรวบรวมข้ันตอน เทคนิค 

และวิธีการในการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาของคณะฯ ในคูมือฉบับนี้แลว  

ดังนั้น คณะผูจัดทำจึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จะอำนวยประโยชนตอการดำเนินงาน

โครงการศึกษาดูงานในรายวิชาของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีแนวปฏิบัติท่ีมี

มาตรฐาน ชวยลดระยะเวลาในการทำงาน และไดขอมูลท่ีสามารถนำไปใชประกอบการวิเคราะหและพัฒนาข้ันตอน

การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน โดยทานสามารถดาวนโหลดคูมือบนเว็บไซตของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

และหากมีปญหาในการนำไปปฏิบัติ หรือมีขอสงสัยเก่ียวกับการใชคูมือ หรือตองการรายละเอียดและขอแนะนำ

เพ่ิมเติม สามารถติดตอมายังงานผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร คณะเทคโนโลยีการเกษตร   

สุดทายนี้คณะผูจัดทำขอขอบพระคุณคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เปนอยางยิ่ง 

ท่ีสนับสนุนและสงเสริมใหจัดทำคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ข้ึนมา โดยเฉพาะอยางยิ่งคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

หัวหนาสำนักงานคณบดี และเพ่ือนรวมงานทุกคน ท่ีเปนกำลังใจใหคูมือปฏิบัติงานเลมนี้สำเร็จลงไดดวยดี 
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สวนท่ี 1  

บริบทคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 

ประวัติคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 

พ.ศ. 2530  วิทยาลัยครูสงขลา ไดรับการอนุมัติใหจัดตั้งคณะวิชาเกษตรและอุตสาหกรรม ประกอบดวย 

ภาควิชาเกษตรศาสตร และภาควิชาอุตสาหกรรมเกษตร โดยในภาควิชาเกษตรศาสตรไดเปดสอนสาขาวิทยาศาสตร

ระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี 2 ป ในวิชาเอกเทคโนโลยีการเกษตรและปริญญาตรี 4 ป วิชาเอกเกษตรศาสตร  

สวนภาควิชาอุตสาหกรรมเกษตร ไดเปดสอนระดับอนุปริญญา วิชาเอกวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานนามวิทยาลัยครูใหม

เปนสถาบันราชภัฏทำใหมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางการบริหารใหมมีผลใหคณะวิชาเกษตรและอุตสาหกรรม

เปลี่ยนเปนคณะเกษตรและอุตสาหกรรมมีคณบดีเปนผูบริหารสูงสุดและมีการเปดสอนวิชาเอกวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีการอาหารเพ่ิมข้ึน 

เม่ือวันท่ี 12  ตุลาคม พ.ศ.2542 สถาบันราชภัฏสงขลา ไดเปลี่ยนชื่อคณะเกษตรและอุตสาหกรรม  

เปนคณะเทคโนโลยีการเกษตร  มีการบริหารแบบโปรแกรมวิชาประกอบดวย 4 โปรแกรมวิชา คือ โปรแกรมวิชา

เกษตรศาสตร โปรแกรมวิชาเทคโนโลยีการเกษตร โปรแกรมวิชาการเพาะเลี้ยงสัตวน้ำ และโปรแกรมวิชา

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร 

ปจจุบัน คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เปดสอนในระดับปริญญาตรี 4 หลักสูตร 

ประกอบดวย หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอาหาร หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต

สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช สาขาวิชาเทคโนโลยกีารผลิตสัตว และสาขาวิชาเทคโนโลยกีารจัดการผลิตภัณฑอาหาร 

 

ปรัชญา 

ความรูคูคุณธรรม นำวิชาชีพ สูการพัฒนาทองถ่ิน  

 

วิสัยทัศน 

           คณะเทคโนโลยีการเกษตร เปนองคกรการศึกษาชั้นนำดานเกษตรและอาหาร เพ่ือพัฒนาทองถ่ินของภาคใต  
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พันธกิจ  

1. จัดการศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิตทางการเกษตรและอาหาร 

2. วิจัยและพัฒนาองคความรูทางการเกษตรและอาหาร 

3. บริการวิชาการเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 

4. อนุรักษศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินทางการเกษตร 

5. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริและพระบรมราโชบาย  

 

นโยบาย 

1. นโยบายดานการจัดการเรียนการสอน 

1.1  สรางบัณฑิตท่ีมีความเชี่ยวชาญทักษะในวิชาชีพ มีคุณธรรม 

            1.2  พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรท่ีสอดคลองกับทิศทางการพัฒนาประเทศ 

            1.3  จัดใหมีการเรียนรูท่ีเนนเรียนรูจากการปฏิบัติในสถานท่ีจริง  

2. นโยบายดานการวิจัย 

 2.1  เพ่ิมงานวิจัยและสรางนวัตกรรมตามความตองการของทองถ่ิน 

              2.2  บูรณาการงานวิจัยสูการเรียนการสอน 

             2.3  สนับสนุน สงเสริมการเผยแพรผลงานวิจัยในระดับชาติและนานาชาติ 

             2.4  ตั้งศูนยความเปนเลิศทางการวิจัย 

             2.5  สรางเครือขายการวิจัยระดับชาติและนานาชาติ เพ่ือผลิตผลงานวิจัยท่ีมีคุณภาพ 

3. นโยบายดานการบริการวิชาการแกชุมชน 

  3.1  สงเสริม สืบสาน แนวพระราชดำริพระบรมราโชบายและปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงในการพัฒนาทองถ่ิน 

             3.2  จัดใหมีการฝกอบรมและถายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการเกษตรและอาหารท่ีสอดคลองกับ 

   นโยบายรัฐ จังหวัด ตามความตองการของทองถ่ิน 

             3.3  สงเสริมการบรูณาการการเรียนการสอน การทำนุบำรงุศิลปวัฒนธรรม และการบริการวิชาการสูทองถ่ิน 

             3.4  จัดใหมีวารสารทางวิชาการของคณะ 

4. นโยบายดานการบริหารองคกร 

 4.1  สงเสริมการจัดองคกรในลักษณะบูรณาการ และสามารถตรวจสอบการบริหารงานไดตลอดเวลา 
             4.2  พัฒนาระบบสารสนเทศใหเปนเครื่องมือในการบริหาร 
             4.3  พัฒนาศักยภาพของบุคลากรสายสนับสนุนท้ังในดานระบบการทำงาน และหนาท่ีการงาน 
             4.4  จัดใหมีการหารายไดของคณะ 
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ยุทธศาสตร 

1.  การพัฒนาทองถ่ิน 

2.  การยกระดับคุณภาพทางการศึกษา 

3.  การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 

 

โครงสรางองคกร 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร มีคณะกรรมการประจำคณะ และคณะกรรมการบริหารคณะ ทำหนาท่ีกำหนดนโยบาย 

วางแผน และใหคำปรึกษาในการดำเนินงานของคณะ ซ่ึงโครงสรางการทำงานภายในคณะแบงออกเปน 3 สวน ดังนี ้

1. หลักสูตร ประกอบดวย   

1.1 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอาหาร  

1.2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต มี 3 สาขา คือ สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช  สาขาวิชาเทคโนโลยีการ

ผลิตสัตว และสาขาวิชาเทคโนโลยกีารจัดการผลิตภัณฑอาหาร  

มีภารกิจหลักในการดูแลงานวิชาการ โดยแตละหลักสูตรมีประธานกรรมการบริหารหลักสูตรเปน

ผูบริหารจัดการ  

2. สำนักงานคณบดี ประกอบดวย 2 งาน คือ งานบริหารงานท่ัวไป และ งานสนับสนุนพันธกิจอุดมศึกษา 

โดยแตละงาน แยกออกเปนหนวยดังนี ้

2.1 งานบริหารงานท่ัวไป ประกอบดวย หนวยธุรการและสารบรรณ หนวยเลขานุการ หนวยบุคคล 

หนวยแผนและงบประมาณ หนวยการเงิน หนวยพัสดุ หนวยบริการโสตและอาคารสถานท่ี 

2.2 งานสนับสนุนพันธกิจอุดมศึกษา ประกอบดวย หนวยวิชาการ หนวยกิจการนักศึกษา หนวยวิจัยและ

บริการวิชาการ หนวยประกันคุณภาพการศึกษา 

3. สถานีปฏิบัติการและหนวยสนับสนุน ประกอบดวย สถานีปฏิบัติการสัตวบาล สถานีปฏิบัติการพืชไร 

สถานีปฏิบัติการพืชสวน สถานีปฏิบัติการเพาะเลี้ยงสัตวน้ำ สถานีปฏิบัติการแปรรูปอาหาร หนวยปฏิบัติการเบเกอรี่ 

ศูนยฝกประสบการณวิชาชีพธุรกิจเกษตรและอาหาร โรงผลิตปุยอินทรียและปุยชีวภาพตนแบบ และหองปฏิบัติการ 
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การแบงสวนราชการภายในคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

สำนักงานคณบดี 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานสนับสนุนพันธกิจ

อุดมศึกษา 

สถานีปฏิบัติการและหนวยสนับสนุน 

สถานีปฏิบัติการพืชสวน 

สถานีปฏิบัติการพืชไร 

สถานีปฏิบัติการ 

แปรรูปอาหาร 

สถานีปฏิบัติการ

เพาะเลี้ยงสัตวน้ำ 

สถานีปฏิบัติการสัตวบาล 

หนวยปฏิบัติการเบเกอรี ่

ศูนยฝกประสบการณวิชาชีพ

ธุรกิจเกษตรและอาหาร 

รองคณบดี 

หลักสูตร 

หลักสตูร ทล.บ. 

เทคโนโลยีการจดัการผลติภณัฑ

 

หลักสตูร วท.บ.

เทคโนโลยีการเกษตรและอาหาร 

หองปฏิบัติการ 

หลักสตูร ทล.บ. 

เทคโนโลยีการผลติพืช 

หลักสตูร ทล.บ. 

เทคโนโลยีการผลติสตัว 

โรงผลิตปุยอินทรยีและ

ปุยชีวภาพตนแบบ 
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โครงสรางการบริหารคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

 

  

คณะกรรมการประจำคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

รองคณบดีฝายวิชาการ 

และประกันคุณภาพการศึกษา 

คณะกรรมการบริหารคณะ คณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ คณบดี 

รองคณบดีฝายวิจัย 

และบริการวิชาการ 

รองคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา 

และกิจการพิเศษ 

ประธานกรรมการบริหารหลักสูตร หัวหนาสำนักงานคณบดี 
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สวนท่ี 2 

บทนำ 

 

ความเปนมา 

 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา มีพันธกิจหลักดานการศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิต

ทางดานการเกษตรและอาหาร มีนโยบายดานการจัดการเรียนการสอนเพ่ือสรางบัณฑิตท่ีมีความเชี่ยวชาญทักษะใน

วิชาชีพ มีคุณธรรม มีการเรียนรูท่ีเนนการปฏิบัติในสถานท่ีจริง ซ่ึงคณะเทคโนโลยีการเกษตร มีการดำเนินงาน

โครงการศึกษาดูงานในรายวิชาในแตละปงบประมาณ การดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชานับไดวาเปน

โครงการท่ีสำคัญ เพ่ือใหบรรลุวิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคของคณะ การดำเนินงานใหบรรลุผลสำเร็จ 

สอดคลองกับนโยบายและความตองการของหนวยงาน ทำใหการดำเนินงานมีทิศทางท่ีชัดเจน และมีสวนชวยในการ

ผลักดันผลการดำเนินงานใหเปนไปตามเปาหมายท่ีตั้งไว ลักษณะโครงการท่ีดี คือ มีความชัดเจน เปนไปได ประหยัด 

มีประสิทธิภาพ นาเชื่อถือ ประเมินผลได มีมาตรฐาน สามารถนำขอมูลไปใชประกอบการวิเคราะหและพัฒนา

ข้ันตอนการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการ และสามารถ

รายงานผลการดำเนินงานเม่ือเสร็จสิ้นโครงการได โดยการดำเนินงานโครงการนั้น ผูรับผิดชอบโครงการควร

ดำเนินงานตามข้ันตอนใหถูกตองและครบถวน ไดแก การเขียนโครงการ การขออนุมัติดำเนินงานโครงการ การ

ดำเนินงานโครงการ และการรายงานผลการดำเนินงานโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานใน

รายวิชา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเปนมาตรฐานเดียวกัน  

ดังนั้น ผูจัดทำจึงไดจัดทำคูมือการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ข้ึน เพ่ือประโยชนตอการดำเนินงานโครงการของคณาจารยและบุคลากรในหนวยงานให

มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเปนมาตรฐานเดียวกัน ทำใหชวยลดความผิดพลาดและระยะเวลาในการดำเนินงาน

โครงการ คูมือการปฏิบัติงานหลัก จึงเปนวิธีการถายทอดองคความรูท่ีเกิดจากประสบการณการปฏิบัติงาน โดยได

รวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการ ข้ันตอน และเทคนิคตาง ๆ ของการปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติและ

มาตรฐานการปฏิบัติงานตอไป 

 

วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 

 

-  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

-  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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นิยามศัพท 

 

ปงบประมาณ  หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหนึ่ง ถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป โดย

ใหป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น 
คาตอบแทน หมายถึง เงินท่ีจายตอบแทนใหแกผูท่ีปฏิบัติงานใหทางราชการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

คาใชสอย  หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ (ยกเวน บริการสาธารณูปโภค สื่อสาร และ

โทรคมนาคม) รายจายท่ีเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ และรายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะ

รายจายอ่ืน ๆ 

คาวัสด ุหมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของโดยสภาพ มีลักษณะเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ 

หรือไมคงสภาพเดิม 

โครงการ หมายถึง กิจกรรมท่ีเปนหนวยอิสระหนึ่ง สามารถทำการวิเคราะห วางแผน และนำไปปฏิบัติ 

พรอมท้ังมีลักษณะชัดเจนถึงจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด โดยแผนสำหรับกิจกรรมตาง ๆ จะตองระบุวัตถุประสงคตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด หรือการวางแผนลวงหนาอยางมีระบบ ประกอบดวย กิจกรรมยอยท่ีตองใชทรัพยากรในการ

ดำเนินงาน ความคาดหวังท่ีจะไดรับผลตอบแทนท่ีคุมคา มีเปาหมายเพ่ือการผลิตหรือการใหบริการ (สุดสาย ศรีศักดา, 

2561) 

หลักการและเหตุผล หมายถึง เนื้อหาสาระสำคัญท่ีแสดงถึงท่ีมาของปญหา ความจำเปน สาเหตุ หรือ

เหตุผลท่ีตองการจัดทำโครงการ โดยมีรายละเอียดของขอมูลท่ีเก่ียวของ และสนับสนุนการจัดทำโครงการดังกลาว

อยางชัดเจน ท้ังนี้ หากเปนโครงการตอเนื่องใหระบุปญหาและอุปสรรคท่ีผานมา พรอมเสนอแนะแนวทางแกไข

ปญหาอุปสรรค เพ่ือนำมาเปนขอมูลในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานโครงการในครั้งนี้ ตามวงจรคุณภาพ (Plan-

Do-Check-Act หรือ PDCA) 

วัตถุประสงค หมายถึง สิ่งท่ีผูรับผิดชอบโครงการตองการหรือมุงหวังใหเกิดข้ึน เม่ือมีการดำเนินงาน

โครงการ 

เปาหมาย หมายถึง การระบุเปาหมายท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ และความสามารถในการ

ทำงานของผูรับผิดชอบโครงการ ไดแก 1) เปาหมายเชิงปริมาณ เปนการระบุเปาหมายของโครงการท่ีสามารถนับได 

เชน จำนวนผูเขารวมโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา และ 2) เปาหมายเชิงคุณภาพ เปนการระบุสิ่งท่ีจะไดจากการ

ดำเนินงานโครงการ เปนรายละเอียดท่ีตองแสดงถึงคุณคาของผลผลิตท่ีไดรับจากการดำเนินโครงการท่ีชี้ถึง

ประสิทธิภาพ เชน ผูเขารวมโครงการมีทักษะในการประกอบอาชีพเพ่ิมข้ึน 

กลุมเปาหมาย หมายถึง การระบุกลุมเปาหมายของผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม พรอมท้ังจำนวนในครั้งนี้ให

ชัดเจน (ระบุกลุมเปาหมายไดมากกวา 1 กลุม) 

ผลผลิต หมายถึง สิ่งท่ีไดรับจากการดำเนินงานโครงการ ซ่ึงอาจเปนโครงสรางทางกายภาพ ดานการ

ใหบริการหรือดานบริหารจัดการ ท้ังนี้ แตละโครงการจะกำหนดเปาหมาย ผลผลิตท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ ซ่ึง

จะแตกตางกันไปตามวัตถุประสงคเฉพาะของแตละโครงการ 
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ผลลัพธ หมายถึง การบรรลุวัตถุประสงคโครงการ (ผลประโยชนท่ีไดจากการนำผลผลิตไปใช และ/หรือ

ผลประโยชนท่ีโครงการไดรับ ใหระบุคุณภาพ ปริมาณของการใชผลผลิต หรือผลงานท่ีเกิดจากการนำผลผลิตไปใช

โดยใคร และ/หรืออยางไร) 

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ หมายถึง เปนการคาดคะเนสิ่งท่ีจะไดรับจากการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ท้ังนี้ 

ใหมีความสอดคลองและเชื่อมโยงกับวัตถุประสงคท่ีไดตั้งไว หากตั้งวัตถุประสงคไว 3 ขอ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ

จะตองระบุ 3 ขอดวยเชนกัน และมีเนื้อหาท่ีสอดคลองกันในแตละขอ  

พ้ืนท่ีดำเนินงาน หมายถึง การระบุสถานท่ีตั้งของโครงการ หรือระบุวากิจกรรมนั้นจะทำ ณ สถานท่ีแหงใด 

(ระบุพ้ืนท่ี เชน ชุมชน หมูบาน ตำบล อำเภอ จังหวัด หรืออาคารสถานท่ีจัดกิจกรรม) 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 

-  เปนแนวปฏิบัติสำหรับผูปฏิบัติงานเก่ียวกับโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

-  เปนแนวปฏิบัติมาตรฐานหรือการปฏิบัติงานแทนกัน  
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สวนท่ี 3  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ความสำคัญและที่มาของปญหา 

 

ในการปฏิบัติงานตามคู มือปฏิบัติงาน การศึกษาดูงานในรายวิชา ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา หนวยงานและบุคลากรท่ีรับผิดชอบการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาจะตองมี

ความรูในงานท่ีปฏิบัติ ท้ังหลักเกณฑและมาตรฐานในการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา เง่ือนไข ขอสังเกต 

ขอควรระวัง และสิ่งท่ีควรคำนึงถึงในการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา โดยมีหนาท่ีตองศึกษา ปฏิบัติ  

ใหคำปรึกษา แนะนำ ตรวจสอบ และรายงานผลการดำเนินงานตามหลักเกณฑและแนวปฏิบัติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการ

ดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

 

 ในการจัดทำคูมือปฏิบัติงาน การศึกษาดูงานในรายวิชา ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สงขลา เพ่ือเปนการยกระดับมาตรฐานการดำเนินงานโครงการท่ีมีผลสัมฤทธิ์สูง จึงตองใหความสำคัญกับการ

ดำเนินงานอยางมีระบบ มีการติดตามและประเมินผลสำเร็จในการดำเนินงานอยางสม่ำเสมอ และทำใหม่ันใจไดวา

การดำเนินงานบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงคและเปาหมาย มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล สอดคลองกับ

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร นอกจากนั้น ยงัเปนแนวทางท่ีดีใหหนวยงานและบุคลากรท่ีจะนำไปใชปฏิบัติตอไป โดยมี

ข้ันตอนการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 5 ข้ันตอน ดังนี้ 

1. การสำรวจรายวิชาท่ีจะขอศึกษาดูงานในรายวิชา 

2. การเขียนโครงการ 

3. การขออนุมัติดำเนินงานโครงการ 

4. การดำเนินงานโครงการ 

5. การติดตามผลและรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 

 

ข้ันตอนท่ี 1 การสำรวจรายวิชาท่ีจะขอศึกษาดูงานในรายวิชา มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ฝายวิชาการ, หลักสูตร แจงใหผูรับผิดชอบโครงการ/อาจารยท่ีตองการนำนักศึกษาไปศึกษาดูงาน

ในรายวิชา กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอรมขอศึกษาดูงานในรายวิชา ตามท่ีงานหลักสูตรฯ คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา กำหนด โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
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ข้ันตอนการสำรวจรายวิชาท่ีจะขอศึกษาดูงานในรายวิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูท่ีเกี่ยวของ เอกสาร 

 

 

  

 

 

 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ/ 

อาจารย 

- แบบฟอรมขอศึกษาดูงานใน

รายวิชา 

 

 

 

 

 

ผูชวยกรรมการและเลขานุการ

หลักสตูร 

1. แบบฟอรมขอศึกษาดูงาน

ในรายวิชา 

2. เอกสารแนบ 

 - มคอ.3 

 - รายช่ือนักศึกษา 

 - ตารางเรียนนักศึกษา 

 - ตารางสอนอาจารย 

 - กำหนดการ 

 

 

 
 

ผูชวยกรรมการและเลขานุการ

หลักสตูร 

- หนังสือขอความอนุเคราะห

ขอเขาศึกษาดูงานพรอมแบบ

ตอบรับ 

 

 

 

งานธุรการคณะ/ 

คณบด ี

- หนังสือขอความอนุเคราะห

ขอเขาศึกษาดูงานพรอมแบบ

ตอบรับ 

 

 

 

 

งานธุรการคณะ - หนังสือขอความอนุเคราะห

ขอเขาศึกษาดูงานพรอมแบบ

ตอบรับ 

 

 

 

ผูชวยกรรมการและเลขานุการ

หลักสตูร 

- หนังสือขอความอนุเคราะห

ขอเขาศึกษาดูงานพรอมแบบ

ตอบรับ 

 

 

  

 

 

 

พิจารณา 

เริ่มตน 

หลักสูตร แจงใหผูรับผิดชอบโครงการ/อาจารย กรอกแบบฟอรม 

ขอศึกษาดูงานในรายวิชา 

ผูชวยฯ หลักสูตร ตรวจสอบขอมูลในแบบฟอรม 

ขอศึกษาดงูาน พรอมเอกสารแนบ 

ผูชวยฯ หลักสูตร ดำเนินการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห 

พรอมแบบตอบรับ ไปยังหนวยงานท่ีตองการเขาศึกษาดูงาน  

ผูชวยฯ หลักสูตร ประสานงานกับหนวยงาน  

เพ่ือจัดสงหนังสือขอความอนุเคราะห  

จบ 

ขอรายละเอียดเพ่ิมเตมิ 

ครบถวน 

ไมครบถวน 

งานธุรการคณะเสนอเอกสารตอผูบังคับบัญชาเพ่ือลงนาม 

งานธุรการคณะ ออกเลขหนังสือขอความอนุเคราะห 

สงเอกสารฉบับจริง และสแกนไฟลสงใหผูชวยฯหลักสูตร 

ผานระบบเอกสาร e-document  
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• แบบฟอรมขอศึกษาดูงานในรายวิชา 
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ข้ันตอนท่ี 2 การเขียนโครงการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ผูรับผิดชอบโครงการ รวบรวมขอมูลจากการสำรวจในข้ันตอนท่ี 1 มาดำเนินการเขียนโครงการ

ศึกษาดูงานในรายวิชาตามแบบฟอรมโครงการท่ีกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา กำหนด ดังนี้ 

• แบบฟอรมโครงการ 
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 ตาราง 1 เทคนิคการปฏิบัติงานในการเขียนโครงการ  

  เทคนิคการปฏิบัติงานในการเขียนโครงการ มีดังนี้ 

ลำดับ หัวขอ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1 ชื่อโครงการ   การตั้งชื่อโครงการตองมีความชัดเจน เหมาะสม ใชภาษาท่ีดีและ 

สื่อความหมายไดถูกตองตามวัตถุประสงค 

2 หลักการและเหตุผล   นิยมแบงเปน 3 ยอหนา โดยบรรยายถึงสิ่ งท่ีตองการทำ เหตุผล 

ผลสัมฤทธิ์ และภาษาท่ีใชในแตละวรรค ควรไปในทิศทางเดียวกัน 

  - ยอหนาท่ี 1 : เนื่องจาก/จาก/ตามท่ี/ปจจุบัน 

  - ยอหนาท่ี 2 : เพ่ือให/จาก/ดวยเหตุนี้ 

  - ยอหนาท่ี 3 : ดังนั้น/โดย 

3 วัตถุประสงค   การเขียนวัตถุประสงคของโครงการจะตองคำนึงถึงเปาหมายในการ

ดำเนินงานโครงการ เพ่ืออะไร เพ่ือใคร อยางไร การเขียนวัตถุประสงคไม

ควรเขียนเชิงพรรณนา ใหนึกถึงการวัดและประเมินผลไปพรอมกับการ

เขียนวัตถุประสงค เพ่ือใหสามารถวัดผลสำเร็จไดเชิงประจักษ ดังนั้น  

จึงควรเขียนควบคูไปกับการเขียนตัวชี้วัดโครงการ 

  ในการเขียนวัตถุประสงคขอใหใชคำข้ึนตนวา “เพ่ือ” เชน เพ่ือพัฒนา... 

เพ่ือให... เพ่ือเสริมสราง... เพ่ือตองการ... เพ่ือสงเสริม... เพ่ือกำหนด... 

เปนตน และสามารถวัดผลสำเร็จไดเชิงประจักษ 

4 ตัวชี้วัดโครงการ   - เชิ งปริมาณ  สวนใหญ จะมีความสอดคลองกับกลุ ม เป าหมาย 

ประเมินผลโดยใชคาสถิติเบื้องตน เชน ความถ่ี รอยละ 

  - เชิงคุณภาพ สวนใหญจะมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคโครงการ 

ซ่ึงจะใชวัดความสำเร็จของการจัดโครงการตามวัตถุประสงคโครงการ 

การประเมินผลโดยใชคาสถิติ เชน คาเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

  - เชิงเวลา สามารถดำเนินโครงการตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

  - เชิงตนทุนตอหนวย ดูจากงบประมาณและกลุมเปาหมายของโครงการ

ตามท่ีกำหนด 

5 งบประมาณโครงการ   ผูรับผิดชอบโครงการควรตรวจสอบรายการคาใชจายในเบื้องตน  

จากเลมแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ (คูมือเบิกจาย) 

หรือสอบถามจากเจาหนาท่ีฝายแผนและงบประมาณของคณะ ตรวจสอบ

ความถูกตองของคาใชจายอีกครั้ง หากไมถูกตอง จะแจงใหผูรับผิดชอบ

โครงการแกไขตามคำแนะนำของเจาหนาท่ีฝายแผนและงบประมาณ 
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ข้ันตอนท่ี 3 การขออนุมัติดำเนินงานโครงการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ผูรับผิดชอบโครงการ ดำเนินการจัดทำบันทึกขอความขออนุมัติโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 

โดยมีข้ันตอนการขออนุมัติดำเนินงานโครงการ ดังนี้ 

ข้ันตอนการขออนุมัติดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูท่ีเกี่ยวของ เอกสาร 

 
 

  

 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

- แบบเสนอโครงการ 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีฝายแผนและ

งบประมาณ/  

หัวหนาสำนักงานคณบด/ี 

คณบด ี

- บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

- แบบเสนอโครงการ 

 

 
 

งานธุรการคณะ - บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

- แบบเสนอโครงการ 

 

 

 

 
 

 

กองนโยบายและแผน

มหาวิทยาลยั 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

- แบบเสนอโครงการ 

 

 

 

 
 

อธิการบด ี - บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

- แบบเสนอโครงการ 

 

 

 

 

งานธุรการมหาวิทยาลัย/ 

งานธุรการคณะ 

- โครงการท่ีไดรับอนุมตั ิ

 
 

  

เริ่มตน 

ผูรับผิดชอบโครงการ จัดทำบันทึกขอความ  

ขออนุมัติโครงการ พรอมแบบเสนอโครงการ  

โดยผานความเห็นชอบจากรองคณบดฝีายวิชาการฯ 

1. ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ 

2. ตรวจสอบงบประมาณตามแผน 

3. ตรวจสอบรายการงบประมาณในโครงการ 

พิจารณา ขอรายละเอียดเพ่ิมเตมิ 

งานธุรการคณะ ออกเลขเอกสารขออนุมัติโครงการ

และนำสงไปยังกองนโยบายและแผน 

เสนอเรื่องตอมหาวิทยาลัย 

พิจารณา ขอรายละเอียดเพ่ิมเตมิ 

1. งานธุรการมหาวิทยาลัย สแกนเอกสารสงคณะผานทางระบบเอกสาร  

e-document และสงตนฉบับมายังคณะ 

2. งานธุรการคณะ สแกนเอกสารสงผูรับผิดชอบโครงการ/หลักสูตร ผานทางระบบ

เอกสาร e-document และสงตนฉบับใหเจาหนาท่ีฝายแผนและงบประมาณ 

จบ 

เสนอเรื่องตอผูบริหารอนุมตัิโครงการ 

พิจารณา สงคืนหนวยงาน 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ครบถวน 

ไมครบถวน 

ครบถวน 

ไมครบถวน 
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• บันทึกขอความขออนุมัติโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 
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ข้ันตอนท่ี 4 การดำเนินงานโครงการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

หลังจากไดรับอนุมัติโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา ผูรับผิดชอบโครงการ/ผูชวยกรรมการและ

เลขานุการหลักสูตร ดำเนินงานโครงการ โดยมีข้ันตอนการดำเนินงานโครงการ ดังนี้ 

1. การจัดทำกำหนดการศึกษาดูงานของแตละรายวิชา 

2. การขอใชรถยนตสวนกลางเพ่ือใชในโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 

3. การดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 
 

4.1 การจัดทำกำหนดการศึกษาดูงานของแตละรายวิชา 

กำหนดการ 

หลักสูตร........................................สาขาวิชา.................................................................. 

ศึกษาดงูานในรายวิชา..................................................................................... 

วันท่ี........เดือน...............พ.ศ............ นักศกึษากลุม............. 

ณ .......................................................................... 

*************** 

วัน/เดือน/ป เวลา กิจกรรม 

  เดินทางจากมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

ถึง....................................................................................... 

 ศึกษาดูงาน ณ .................................................................. 

**ระบุหัวขอท่ีเขาศึกษาดูงาน 

 เดินทางจาก....................................................................... 

ถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

หมายเหตุ กำหนดการอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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4.2 การขอใชรถยนตสวนกลางเพ่ือใชในโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูท่ีเกี่ยวของ เอกสาร 

 
 

  

 

 
 

อาจารยผูสอนท่ีตองการนำ

นักศึกษาไปศึกษาดูงาน 

- แบบฟอรมขอใช รถยนต

สวนกลาง 

 

 

 
 

งานธุรการคณะ - แบบฟอรมขอใช รถยนต

สวนกลาง 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาฝายยานพาหนะ/ 

งานธุรการคณะ 

- เอกสารขอใช รถในระบบ 

MIS 

 

 

 

 

งานธุรการคณะ - เอกสารขอใช รถในระบบ 

MIS 

 

 

 

ฝายแผนและงบประมาณคณะ/ 

หัวหนาสำนักงานคณบด/ี 

ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

- แบบบันทึกขอใชรถสวนกลาง  

- สำเนาโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

 

 
 

อธิการบด ี - บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

- แบบบันทึกขอใชรถสวนกลาง  

- สำเนาโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

 

 

 
 

งานธุรการมหาวิทยาลัย - คำสั่งเดินทางไปราชการของ

พนักงานขับรถ 

 

 
 

งานธุรการคณะ - คำสั่งเดินทางไปราชการของ

พนักงานขับรถ 

 

 

  

 

เริ่มตน 

แจงอาจารยกรอกแบบฟอรมขอใชรถยนตสวนกลาง 

เจาหนาท่ีธุรการ ดำเนินการทำคำสั่งพนักงานขับรถ 

แนบแบบฟอรมขอใชรถยนตสวนกลาง 

หมายเหตุ : ไปราชการภายในอำเภอเมืองสงขลา  

ไมตองทำคำสั่งไปราชการ 

 

เจาหนาท่ีธุรการ ตรวจสอบขอมูลในแบบฟอรมขอใช

รถยนตสวนกลาง และจองรถในระบบ MIS  

(ระบบอาคารสถานท่ีและบริการยานพาหนะ) 

พิจารณา 
กรณีเชาเหมารถ : ติดตองานธุรการคณะ

และงานพัสดุคณะ เพ่ือทำสัญญาเชา

เหมารถ 

กรณีขอใชพาหนะสวนตัว : ผูท่ีตองการ 

ใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 

ทำบันทึกขออนุญาตใชพาหนะสวนตัว 

เสนอคำสั่งไปราชการของพนักงานขับรถ แนบสำเนา

โครงการท่ีไดรับอนุมัติ ตอผูบังคับบัญชาระดบัตน 

งานธุรการมหาวิทยาลัย ออกเลขคำสั่งไปราชการของ พขร. 

สแกนเอกสารสงคณะผานทางระบบ e-document  

และสงสำเนาเอกสารมายังคณะ 

พิจารณา 

จบ 

สงคืนหนวยงาน 

งานธุรการคณะ สแกนเอกสารแจงอาจารย/ผูท่ีขอรถใชรถ 

ผานทางระบบ e-document  

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ไมไดรถ 

ไดรถ 
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4.3 การดำเนนิงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูท่ีเกี่ยวของ เอกสาร 

 
 

  

 

 
 

ผูชวยกรรมการและเลขานุการ

หลักสตูร/ 

งานธุรการคณะ 

- บันทึกขอความขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ  

- สำเนาโครงการฉบับอนุมัติ 

 

 
 

งานธุรการคณะ/ 

เจาหนาท่ีฝายแผนและ

งบประมาณ/  

หัวหนาสำนักงานคณบด/ี 

ประธานหลักสตูร/ 

คณบด ี

- บันทึกขอความขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ  

- สำเนาโครงการฉบับอนุมัติ 

 

 
 

งานธุรการคณะ - บันทึกขอความขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ  

- คำสั่งเดินทางไปราชการ 

 

 
 

งานธุรการคณะ - บันทึกขอความขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ  

- คำสั่งเดินทางไปราชการ 

 

 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ/อาจารย - บันทึกขออนุมัติยืมเงินทด

รองจายในการไปราชการ 

 

 

 

 

 
 

เจาหนาท่ีฝายแผนและ

งบประมาณ/  

หัวหนาสำนักงานคณบด/ี 

คณบด ี

- บันทึกขออนุมัติยืมเงินทด

รองจายในการไปราชการ 

 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ/อาจารย  

 

 
 

เจาหนาท่ีฝายแผนและ

งบประมาณ/ 

งานการเงินคณะ 

- เอกสาร/หลั กฐานการ

จายเงิน 

 
 

  

 

 

เริ่มตน 

หลังจากโครงการอนุมัติ แจงใหผูรบัผิดชอบโครงการ/ 

อาจารย กรอกแบบฟอรมขอไปราชการ 

1. ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารขอไปราชการ 

2. ตรวจสอบงบประมาณตามแผน 

พิจารณา รายละเอียดไมครบถวน 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

งานธุรการคณะ ออกเลขคำสั่งขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการ 

งานธุรการคณะ สแกนคำสั่งขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

สงผูรับผิดชอบโครงการ/อาจารย ผานทางระบบ e-document  

กรณียืมเงินทดรองจาย ผูรับผิดชอบโครงการ/ อาจารย  

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจายในการไปราชการ 

1. ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารยืมเงินทดรองจาย 

2. ตรวจสอบงบประมาณตามแผน 

พิจารณา รายละเอียดไมครบถวน 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา ตามวันและเวลาท่ีกำหนด 

จบ 

ผูรับผิดชอบโครงการ/อาจารย สงหลักฐานการใชจายเงิน และ

เงินเหลือจาย (ถามี) หลังเสร็จสิ้นโครงการ 
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ตาราง 2 เทคนิคการปฏิบัติงานในการดำเนินงานโครงการ  

  เทคนิคการปฏิบัติงานในการดำเนินงานโครงการ มีดังนี้ 

ลำดับ หัวขอ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1 การขอไปราชการ - ผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตรแจงอาจารยใหกรอกแบบฟอรมขอ

ไปราชการ 

- นำสงงานธุรการคณะ ตรวจสอบความถูกตองและเสนอผูบังคับบัญชา

ตามลำดับ 

- งานธุรการคณะออกเลขคำสั่งและสำเนาแจงอาจารยหรือผูรับผิดชอบโครงการ 

2 การขอใชรถยนตสวนกลางเพ่ือใช

ในโครงการศึกษาดูงานในรายวชิา 

- ผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตรแจงอาจารยกรอกแบบฟอรมขอใช

รถยนตสวนกลาง 

- งานธุรการคณะดำเนินการจองรถในระบบ MIS พรอมทำคำสั่งไปราชการ

ของพนักงานขับรถ และเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ  

- งานธุรการมหาวิทยาลัยออกเลขคำสั่งไปราชการของพนักงานขับรถ และสง

สำเนาเอกสารคำสั่งมายังคณะ 

- งานธุรการคณะสแกนเอกสารแจงผู ท่ีขอใชรถยนตสวนกลางผานระบบ

เอกสาร e-document 

3 การขอใชพาหนะสวนตัวเพ่ือใชใน

โครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 

- บันทึกขอความขอใชพาหนะสวนตัว พรอมเอกสารแนบ เสนอผูบังคับบัญชา

ข้ันตน 

- งานธุรการเสนอเอกสารตองานแผนและงบประมาณเพ่ือตรวจสอบ

รายละเอียดเอกสาร/การใชงบประมาณ 

- งานธุรการคณะ เสนอเอกสารตอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

- งานธุรการคณะสแกนเอกสารแจงผู ท่ีขอใชพาหนะสวนตัวผานระบบ

เอกสาร e-document 

4 การขอความอนุเคราะหเขาศึกษา 

ดูงานในรายวิชา 

- ผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห

เขาศึกษาดูงานพรอมแบบตอบรับ 

- งานธุรการคณะเสนอเอกสารตอผูบังคับบัญชา และออกเลขหนังสือขอ

ความอนุเคราะห 

- งานธุรการคณะสงเอกสารฉบับจริงพรอมไฟลสแกนสงใหผูชวยกรรมการ

และเลขานุการหลักสูตร/ผูท่ีเก่ียวของ ทางระบบเอกสาร e-document  

- ผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร ประสานงานกับหนวยงานในการ

จัดสงหนังสือขอความอนุเคราะห 

5 การขออนุมัติยืมเงินทดรองจายใน

การศึกษาดูงานในรายวิชา 

- จัดทำสัญญายืมเงินทดรองจายตามแบบฟอรมสัญญายืมเงิน 

- งานแผนและงบประมาณจัดทำเอกสารการเบิกจายงบประมาณ และแจง

อาจารยผูรับผิดชอบโครงการ เพ่ือรับเงิน  
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ข้ันตอนท่ี 5 การติดตามผลและรายงานผลการดำเนินงานโครงการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

ผูรับผิดชอบโครงการ/อาจารย/ผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร ดำเนินการรายงานผลการ

ดำเนินงานในลิงกบันทึกขอมูลหลังจบโครงการ และสรุปผลการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาตาม

แบบฟอรมสรุปเลมโครงการท่ีกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา กำหนด ดังนี้ 

5.1 รายงานผลการดำเนนิงานโครงการในลิงกบันทึกขอมูลหลังจบโครงการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ข้ันตอนการรายงานผลการดำเนินงานโครงการในลิงกบันทึกขอมูลหลังจบโครงการ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูท่ีเกี่ยวของ เอกสาร 

 
 

  

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการ/ อาจารย - ลิงกบันทึกขอมูล 
https://docs.google.com/forms/d/e/ 

1FAIpQLSfQ8sOhhjZNHy-

jX09YUOot7pjMOILJMi8zo8-

R7XOZjWPj5w/viewform 

 

 

 

เจาหนาท่ีกองนโยบายและแผน 

มหาวิทยาลยั 

- รายงานผลในลิงกบันทึกขอมูล 
https://docs.google.com/forms/d/e/ 

1FAIpQLSfQ8sOhhjZNHy-

jX09YUOot7pjMOILJMi8zo8-

R7XOZjWPj5w/viewform 

 

 

 

ผูชวยกรรมการและเลขานุการ

หลักสตูร/ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ผูรับผิดชอบโครงการ/ อาจารย รายงานผลการดำเนิน 

งานโครงการในลิงกบันทึกขอมูลหลังจบโครงการ  

ตามลิงกของกองนโยบายและแผน  

จัดทำเลมรายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการตอไป 

จบ 

ตรวจสอบรายละเอียดในลิงกรายงานผลการดำเนินงาน

โครงการ 

พิจารณา รายละเอียดไมครบถวน 

ผาน 

ไมผาน 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfQ8sOhhjZNHy-jX09YUOot7pjMOILJMi8zo8-R7XOZjWPj5w/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfQ8sOhhjZNHy-jX09YUOot7pjMOILJMi8zo8-R7XOZjWPj5w/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfQ8sOhhjZNHy-jX09YUOot7pjMOILJMi8zo8-R7XOZjWPj5w/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfQ8sOhhjZNHy-jX09YUOot7pjMOILJMi8zo8-R7XOZjWPj5w/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfQ8sOhhjZNHy-jX09YUOot7pjMOILJMi8zo8-R7XOZjWPj5w/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfQ8sOhhjZNHy-jX09YUOot7pjMOILJMi8zo8-R7XOZjWPj5w/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfQ8sOhhjZNHy-jX09YUOot7pjMOILJMi8zo8-R7XOZjWPj5w/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfQ8sOhhjZNHy-jX09YUOot7pjMOILJMi8zo8-R7XOZjWPj5w/viewform
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• ลิงกบันทึกขอมูลหลังจบโครงการ 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfQ8sOhhjZNHy-

jX09YUOot7pjMOILJMi8zo8-R7XOZjWPj5w/viewform 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfQ8sOhhjZNHy-jX09YUOot7pjMOILJMi8zo8-R7XOZjWPj5w/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfQ8sOhhjZNHy-jX09YUOot7pjMOILJMi8zo8-R7XOZjWPj5w/viewform
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5.2 สรุปผลการดำเนินงานโครงการในแบบฟอรมสรุปเลมโครงการ ดังนี้ 
 

ข้ันตอนการสรุปผลการดำเนินงานโครงการในแบบฟอรมสรุปเลมโครงการ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูท่ีเกี่ยวของ เอกสาร 

 
 

  

 

 

 

 

ผูชวยกรรมการและเลขานุการ

หลักสตูร/ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

- บันทึกขอความนำสงเลม

รายงานสรุปเลมโครงการ 

- แบบสรุปเลมโครงการ 

 

 

 

ประธานหลักสตูร - บันทึกขอความนำสงเลม

รายงานสรุปเลมโครงการ 

- แบบสรุปเลมโครงการ 

 

 

 

งานธุรการคณะ/ 

หัวหนาสำนักงานคณบด/ี 

คณบด ี

- บันทึกขอความนำสงเลม

รายงานสรุปเลมโครงการ 

- แบบสรุปเลมโครงการ 

 

 

 

งานธุรการคณะ/ 

เจาหนาท่ีฝายแผนและ

งบประมาณคณะ 

- บันทึกขอความนำสงเลม

รายงานสรุปเลมโครงการ 

- แบบสรุปเลมโครงการ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดไมครบถวน 

เริ่มตน 

ผูชวยฯ หลักสูตร/ผูรับผิดชอบโครงการ จัดทำรายงานสรุปผล

การดำเนินงานโครงการตามแบบฟอรมของกองนโยบายและแผน  

โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาขั้นตน 

ตรวจสอบรายละเอียดในรายงานสรุปผลการดำเนินงาน

โครงการ 

พิจารณา 

ผาน 

ไมผาน 

นำเสนอผูบริหารพิจารณาตามลำดับ 

งานธุรการ สแกนเอกสารรายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการสงให 

ผูชวยฯ หลักสูตร/ผูรับผิดชอบโครงการ และสงตนฉบับใหเจาหนาท่ี

ฝายแผนและงบประมาณ 

จบ 
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• แบบฟอรมสรุปเลมโครงการ 
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สวนท่ี 4  

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ 
 

ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข 

 

ในการปฏิบัติงานการศึกษาดูงานในรายวิชา ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  

พบปญหาและอุปสรรคบางประการท่ีอาจทำใหการปฏิบัติงานผิดพลาด ลาชา และไมเปนไปตามแผนงานหรือ

ระยะเวลาท่ีกำหนด ดังนั้น จากประสบการณการปฏิบัติงานในตำแหนงผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร จึงได

รวบรวมประเด็นปญหาและอุปสรรคท่ีสำคัญ พรอมท้ังเสนอแนวทางการแกไขปญหา และขอเสนอแนะในการ

พัฒนาการปฏิบัติงานโดยสรุป ดังนี้ 

 

ตาราง 3 ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข 
 

ลำดับ ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไขปญหา 

1 แบบสำรวจการศึกษาดูงานในรายวิชาของแตละ

หลักสูตรไมเปนรูปแบบเดียวกัน 

- งานผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร  

ไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานหลัก การศึกษาดูงานใน

รายวิชา เพ่ือเปนแนวทางในการเขียนโครงการ

ศึกษาดูงานในรายวิชาใหเปนรูปแบบเดียวกัน 

2 การกำหนดเปาหมายหรือเกณฑการวัดผลสำเร็จของ

โครงการศึกษาดูงานในรายวิชาของแตละหลักสูตร 

ยังไมชัดเจน 

- งานผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร 

รวมกันกำหนดเปาหมาย/ผลสำเร็จของผลผลิตให

ชัดเจน เพ่ือใหงายตอการปฏิบัติ สะดวกตอการ

ติดตามและประเมินผลโครงการ 

3 หนวยงานท่ีตองการศึกษาดูงานในรายวิชาไมไดรับ

หนังสือขอความอนุเคราะห 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานกอนการจัดทำ

และจัดสงหนังสือขอความอนุเคราะห  

4 การเขียนโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาตลอดท้ังป 

งบประมาณทำไดยาก เนื่องจากตองคาดการณการใช

งบประมาณในการศึกษาดูงานท้ังสองภาคการศึกษา 

- งานผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร 

รวมกันคิดแนวทางในการจัดทำแบบฟอรมขอ

ศึกษาดู งาน ในรายวิชาให ครอบคลุมการใช

งบประมาณ เพ่ือใหงายตอการจัดสรรงบประมาณ

ในการดำเนินงานโครงการ 
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ขอเสนอแนะ 

 คูมือปฏิบัติงาน การศึกษาดูงานในรายวิชาของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  

เปนแนวทางปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับหนวยงานและบุคลากรในหนวยงาน ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุผล

สำเร็จตามวัตถุประสงคและเปาหมาย งานผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร จึงมีขอเสนอแนะในการปรับปรุง

และพัฒนางานอยางตอเนื่อง ดังนี้ 

1. ควรศึกษาวิเคราะหปญหา ผลกระทบ และเลือกแนวทางหรือวิธีการท่ีเหมาะสมกับการปรับปรุง

โครงการศึกษาดูงานในรายวิชา เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

2. ควรเผยแพรคูมือปฏิบัติงาน การศึกษาดูงานในรายวิชาเปนลายลักษณอักษร แจงประชาสัมพันธให

บุคลากรในหนวยงานทราบ และเผยแพรบนเว็บไซตคณะฯ 

3. ควรแสดงขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ เทคนิคและวิธีการในการปฏิบัติงานใหม ๆ ภายใตกฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ และขอกำหนดท่ีเก่ียวของใหบุคลากรรับทราบ เขาใจ และนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

4. รับฟงขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ เทคนิค และวิธีการปฏิบัติงานในการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานใน

รายวิชา และไมปดก้ันขอคิดเห็นของผู อ่ืน เพ่ือนำมาประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปรับปรุง

พัฒนาการปฏิบัติงานอยางสรางสรรค 

5. การใหความสำคัญหรือสรางเครือขายของบุคลากรท่ีรับผิดชอบโครงการแตละหลักสูตร เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือในการทำงานเปนทีม และปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 
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สำนักงานราชบณัฑิตสถาน (2554). โครงการ [ขอมูลออนไลน]. แหลงท่ีมา: dictionary.orst.go.th  

(10 ตุลาคม 2565). 

สำนักสงเสริมศิลปวัฒนธรรม (2563). รายงานประจำป 2563 ของสำนักสงเสริมศิลปวัฒนธรรม 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม. มหาวิทยาลัยเชียงใหม.  
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ประวัติผูเขียน 

 

ช่ือ – นามสกุล   นางสาวสุรีพร  วิจิตรโสภา 

 

วัน เดือน ปเกิด   25 มกราคม 2529 

 

ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได  16 หมู 6 ตำบลระวะ อำเภอระโนด จังหวัดสงขลา 90140 

    โทร 080-7079610 

 

ตำแหนงหนาท่ีปจจุบัน  นักวิทยาศาสตรชำนาญการ 

 

สถานท่ีทำงานปจจุบัน  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

    โทร 074-260272 

 

ประวัติการศึกษา    

พ.ศ. 2545  ชั้นมัธยมศึกษาตอนตน โรงเรียนระโนด จังหวัดสงขลา 

พ.ศ. 2548  ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนวรนารีเฉลิม จังหวัดสงขลา 

พ.ศ. 2552  วิทยาศาสตรบัณฑิต (เกียรตินิยมอันดับสอง) สาขาการจัดการ   

    เทคโนโลยีอุตสาหกรรม (การจัดการอุตสาหกรรมชีวภาพ)    

    มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตสุราษฎรธานี 

 

ประวัติการทำงาน   

พ.ศ. 2552 – มิ.ย. พ.ศ. 2564 นักวิทยาศาสตร คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

มิ.ย. พ.ศ. 2564 – ปจจุบัน นักวิทยาศาสตรชำนาญการ คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

มิ.ย. พ.ศ. 2565 – ปจจุบัน นกัวิทยาศาสตรชำนาญการ ปฏิบัติหนาท่ีในตำแหนงหัวหนางานบริหารท่ัวไป 

 คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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ประวัติผูเขียน 

 

ช่ือ – นามสกุล   นางสมจิต ปาละพัน 

 

วัน เดือน ปเกิด   1 สิงหาคม 2511 

 

ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได  213 หมูท่ี 8 ตำบลพะวง อำเภอเมือง จังหวดัสงขลา 90100 

    โทร 089-9749751 

 

ตำแหนงหนาท่ีปจจุบัน  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

สถานท่ีทำงานปจจุบัน  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

    โทร 074-260272 

 

ประวัติการศึกษา    

พ.ศ. 2527  ชั้นมัธยมศึกษาตอนตน โรงเรียนระโนด จังหวัดสงขลา 

พ.ศ. 2530  ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนระโนดวิทยา จังหวัดสงขลา 

พ.ศ. 2543  ศิลปศาสตรบัณฑิต การจัดการท่ัวไป สถาบันราชภัฏสงขลา 

 

ประวัติการทำงาน   

ม.ค. พ.ศ. 2540    พนักงานพิมพดีด คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

พ.ศ. 2551 – มี.ค. พ.ศ. 2562  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

เม.ย. พ.ศ. 2562 – ปจจุบัน  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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ประวัติผูเขียน 

 

ช่ือ – นามสกุล   นางเสวียน  ชุมละออง 

 

วัน เดือน ปเกิด   2  กุมภาพันธ  2513 

 

ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได  160/133 หมูท่ี 4 ต.เขารูปชาง อ.เมืองสงขลา จ.สงขลา 90000 

    โทร 094-2415352 

 

ตำแหนงหนาท่ีปจจุบัน  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

สถานท่ีทำงานปจจุบัน  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

    โทร 074-260272 

 

ประวัติการศึกษา    

พ.ศ. 2529  ชั้นมัธยมศึกษาตอนตน โรงเรียนควนกาหลงวิทยาคม “นิคมวัฒนา” จังหวัดสตูล 

พ.ศ. 2533  ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ศูนยการศึกษานอกโรงเรียนอำเภอควนกาหลง  

จังหวัดสตูล 

 พ.ศ. 2536  อนุปริญญาศิลปศาสตร สาขาเศรษฐศาสตรสหกรณ วิทยาลัยครูสงขลา   

พ.ศ. 2538  ศิลปศาตรบัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตรสหกรณ  สถาบันราชภัฏสงขลา 

พ.ศ. 2540  รัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขารัฐประศาสนศาสตร (การปกครองทองถ่ิน) 

    มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

ประวัติการทำงาน   

มี.ค. 2538 – ธ.ค. 2538   เจาหนาท่ีการเงิน หางหุนสวนจำกัดไทยมาเลยขนสง 

ม.ค. 2539 - มี.ค. 2551   เจาหนาท่ีประมวลผล สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

เม.ย. 2551 - มิ.ย. 2562    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สำนกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

ก.ค. 2562 – ปจจุบัน      เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 


