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ก 
 

คำนำ 

 
คูมือปฏิบัติงาน การศึกษาดูงานในรายวิชาของนักศึกษาคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  

จัดทำข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางใหกับหนวยงานและบุคลากรภายในคณะฯ ในการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงาน 

ในรายวิชาใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน สะดวก ถูกตอง รวดเร็ว งายตอการตรวจสอบ และสามารถทำงานทดแทนกันได 

ซ่ึงคณะเทคโนโลยีการเกษตรมีการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาในแตละปงบประมาณตามพันธกิจ  

แผนยุทธศาสตรของคณะฯ ใหบรรลุผลสำเร็จตอไป ท้ังนี้ คณะผูจัดทำคูมือปฏิบัติงานไดรวบรวมข้ันตอน เทคนิค 

และวิธีการในการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาของคณะฯ ในคูมือฉบับนี้แลว  

ดังนั้น คณะผูจัดทำจึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จะอำนวยประโยชนตอการดำเนินงาน

โครงการศึกษาดูงานในรายวิชาของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีแนวปฏิบัติท่ีมี

มาตรฐาน ชวยลดระยะเวลาในการทำงาน และไดขอมูลท่ีสามารถนำไปใชประกอบการวิเคราะหและพัฒนาข้ันตอน

การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน โดยทานสามารถดาวนโหลดคูมือบนเว็บไซตของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

และหากมีปญหาในการนำไปปฏิบัติ หรือมีขอสงสัยเก่ียวกับการใชคูมือ หรือตองการรายละเอียดและขอแนะนำ

เพ่ิมเติม สามารถติดตอมายังงานผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร คณะเทคโนโลยีการเกษตร   

สุดทายนี้คณะผูจัดทำขอขอบพระคุณคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เปนอยางยิ่ง 

ท่ีสนับสนุนและสงเสริมใหจัดทำคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ข้ึนมา โดยเฉพาะอยางยิ่งคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

หัวหนาสำนักงานคณบดี และเพ่ือนรวมงานทุกคน ท่ีเปนกำลังใจใหคูมือปฏิบัติงานเลมนี้สำเร็จลงไดดวยดี 
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สวนท่ี 1  

บริบทคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 

ประวัติคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 

พ.ศ. 2530  วิทยาลัยครูสงขลา ไดรับการอนุมัติใหจัดตั้งคณะวิชาเกษตรและอุตสาหกรรม ประกอบดวย 

ภาควิชาเกษตรศาสตร และภาควิชาอุตสาหกรรมเกษตร โดยในภาควิชาเกษตรศาสตรไดเปดสอนสาขาวิทยาศาสตร

ระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี 2 ป ในวิชาเอกเทคโนโลยีการเกษตรและปริญญาตรี 4 ป วิชาเอกเกษตรศาสตร  

สวนภาควิชาอุตสาหกรรมเกษตร ไดเปดสอนระดับอนุปริญญา วิชาเอกวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานนามวิทยาลัยครูใหม

เปนสถาบันราชภัฏทำใหมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางการบริหารใหมมีผลใหคณะวิชาเกษตรและอุตสาหกรรม

เปลี่ยนเปนคณะเกษตรและอุตสาหกรรมมีคณบดีเปนผูบริหารสูงสุดและมีการเปดสอนวิชาเอกวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีการอาหารเพ่ิมข้ึน 

เม่ือวันท่ี 12  ตุลาคม พ.ศ.2542 สถาบันราชภัฏสงขลา ไดเปลี่ยนชื่อคณะเกษตรและอุตสาหกรรม  

เปนคณะเทคโนโลยีการเกษตร  มีการบริหารแบบโปรแกรมวิชาประกอบดวย 4 โปรแกรมวิชา คือ โปรแกรมวิชา

เกษตรศาสตร โปรแกรมวิชาเทคโนโลยีการเกษตร โปรแกรมวิชาการเพาะเลี้ยงสัตวน้ำ และโปรแกรมวิชา

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร 

ปจจุบัน คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เปดสอนในระดับปริญญาตรี 4 หลักสูตร 

ประกอบดวย หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอาหาร หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต

สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช สาขาวิชาเทคโนโลยกีารผลิตสัตว และสาขาวิชาเทคโนโลยกีารจัดการผลิตภัณฑอาหาร 

 

ปรัชญา 

ความรูคูคุณธรรม นำวิชาชีพ สูการพัฒนาทองถ่ิน  

 

วิสัยทัศน 

           คณะเทคโนโลยีการเกษตร เปนองคกรการศึกษาชั้นนำดานเกษตรและอาหาร เพ่ือพัฒนาทองถ่ินของภาคใต  
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พันธกิจ  

1. จัดการศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิตทางการเกษตรและอาหาร 

2. วิจัยและพัฒนาองคความรูทางการเกษตรและอาหาร 

3. บริการวิชาการเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 

4. อนุรักษศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินทางการเกษตร 

5. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริและพระบรมราโชบาย  

 

นโยบาย 

1. นโยบายดานการจัดการเรียนการสอน 

1.1  สรางบัณฑิตท่ีมีความเชี่ยวชาญทักษะในวิชาชีพ มีคุณธรรม 

            1.2  พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรท่ีสอดคลองกับทิศทางการพัฒนาประเทศ 

            1.3  จัดใหมีการเรียนรูท่ีเนนเรียนรูจากการปฏิบัติในสถานท่ีจริง  

2. นโยบายดานการวิจัย 

 2.1  เพ่ิมงานวิจัยและสรางนวัตกรรมตามความตองการของทองถ่ิน 

              2.2  บูรณาการงานวิจัยสูการเรียนการสอน 

             2.3  สนับสนุน สงเสริมการเผยแพรผลงานวิจัยในระดับชาติและนานาชาติ 

             2.4  ตั้งศูนยความเปนเลิศทางการวิจัย 

             2.5  สรางเครือขายการวิจัยระดับชาติและนานาชาติ เพ่ือผลิตผลงานวิจัยท่ีมีคุณภาพ 

3. นโยบายดานการบริการวิชาการแกชุมชน 

  3.1  สงเสริม สืบสาน แนวพระราชดำริพระบรมราโชบายและปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงในการพัฒนาทองถ่ิน 

             3.2  จัดใหมีการฝกอบรมและถายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการเกษตรและอาหารท่ีสอดคลองกับ 

   นโยบายรัฐ จังหวัด ตามความตองการของทองถ่ิน 

             3.3  สงเสริมการบรูณาการการเรียนการสอน การทำนุบำรงุศิลปวัฒนธรรม และการบริการวิชาการสูทองถ่ิน 

             3.4  จัดใหมีวารสารทางวิชาการของคณะ 

4. นโยบายดานการบริหารองคกร 

 4.1  สงเสริมการจัดองคกรในลักษณะบูรณาการ และสามารถตรวจสอบการบริหารงานไดตลอดเวลา 
             4.2  พัฒนาระบบสารสนเทศใหเปนเครื่องมือในการบริหาร 
             4.3  พัฒนาศักยภาพของบุคลากรสายสนับสนุนท้ังในดานระบบการทำงาน และหนาท่ีการงาน 
             4.4  จัดใหมีการหารายไดของคณะ 
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ยุทธศาสตร 

1.  การพัฒนาทองถ่ิน 

2.  การยกระดับคุณภาพทางการศึกษา 

3.  การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 

 

โครงสรางองคกร 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร มีคณะกรรมการประจำคณะ และคณะกรรมการบริหารคณะ ทำหนาท่ีกำหนดนโยบาย 

วางแผน และใหคำปรึกษาในการดำเนินงานของคณะ ซ่ึงโครงสรางการทำงานภายในคณะแบงออกเปน 3 สวน ดังนี ้

1. หลักสูตร ประกอบดวย   

1.1 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอาหาร  

1.2 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต มี 3 สาขา คือ สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช  สาขาวิชาเทคโนโลยีการ

ผลิตสัตว และสาขาวิชาเทคโนโลยกีารจัดการผลิตภัณฑอาหาร  

มีภารกิจหลักในการดูแลงานวิชาการ โดยแตละหลักสูตรมีประธานกรรมการบริหารหลักสูตรเปน

ผูบริหารจัดการ  

2. สำนักงานคณบดี ประกอบดวย 2 งาน คือ งานบริหารงานท่ัวไป และ งานสนับสนุนพันธกิจอุดมศึกษา 

โดยแตละงาน แยกออกเปนหนวยดังนี ้

2.1 งานบริหารงานท่ัวไป ประกอบดวย หนวยธุรการและสารบรรณ หนวยเลขานุการ หนวยบุคคล 

หนวยแผนและงบประมาณ หนวยการเงิน หนวยพัสดุ หนวยบริการโสตและอาคารสถานท่ี 

2.2 งานสนับสนุนพันธกิจอุดมศึกษา ประกอบดวย หนวยวิชาการ หนวยกิจการนักศึกษา หนวยวิจัยและ

บริการวิชาการ หนวยประกันคุณภาพการศึกษา 

3. สถานีปฏิบัติการและหนวยสนับสนุน ประกอบดวย สถานีปฏิบัติการสัตวบาล สถานีปฏิบัติการพืชไร 

สถานีปฏิบัติการพืชสวน สถานีปฏิบัติการเพาะเลี้ยงสัตวน้ำ สถานีปฏิบัติการแปรรูปอาหาร หนวยปฏิบัติการเบเกอรี่ 

ศูนยฝกประสบการณวิชาชีพธุรกิจเกษตรและอาหาร โรงผลิตปุยอินทรียและปุยชีวภาพตนแบบ และหองปฏิบัติการ 
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การแบงสวนราชการภายในคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

สำนักงานคณบดี 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานสนับสนุนพันธกิจ

อุดมศึกษา 

สถานีปฏิบัติการและหนวยสนับสนุน 

สถานีปฏิบัติการพืชสวน 

สถานีปฏิบัติการพืชไร 

สถานีปฏิบัติการ 

แปรรูปอาหาร 

สถานีปฏิบัติการ

เพาะเลี้ยงสัตวน้ำ 

สถานีปฏิบัติการสัตวบาล 

หนวยปฏิบัติการเบเกอรี ่

ศูนยฝกประสบการณวิชาชีพ

ธุรกิจเกษตรและอาหาร 

รองคณบดี 

หลักสูตร 

หลักสตูร ทล.บ. 

เทคโนโลยีการจดัการผลติภณัฑ

 

หลักสตูร วท.บ.

เทคโนโลยีการเกษตรและอาหาร 

หองปฏิบัติการ 

หลักสตูร ทล.บ. 

เทคโนโลยีการผลติพืช 

หลักสตูร ทล.บ. 

เทคโนโลยีการผลติสตัว 

โรงผลิตปุยอินทรยีและ

ปุยชีวภาพตนแบบ 
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โครงสรางการบริหารคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

 

  

คณะกรรมการประจำคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

รองคณบดีฝายวิชาการ 

และประกันคุณภาพการศึกษา 

คณะกรรมการบริหารคณะ คณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ คณบดี 

รองคณบดีฝายวิจัย 

และบริการวิชาการ 

รองคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา 

และกิจการพิเศษ 

ประธานกรรมการบริหารหลักสูตร หัวหนาสำนักงานคณบดี 
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สวนท่ี 2 

บทนำ 

 

ความเปนมา 

 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา มีพันธกิจหลักดานการศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิต

ทางดานการเกษตรและอาหาร มีนโยบายดานการจัดการเรียนการสอนเพ่ือสรางบัณฑิตท่ีมีความเชี่ยวชาญทักษะใน

วิชาชีพ มีคุณธรรม มีการเรียนรูท่ีเนนการปฏิบัติในสถานท่ีจริง ซ่ึงคณะเทคโนโลยีการเกษตร มีการดำเนินงาน

โครงการศึกษาดูงานในรายวิชาในแตละปงบประมาณ การดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชานับไดวาเปน

โครงการท่ีสำคัญ เพ่ือใหบรรลุวิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคของคณะ การดำเนินงานใหบรรลุผลสำเร็จ 

สอดคลองกับนโยบายและความตองการของหนวยงาน ทำใหการดำเนินงานมีทิศทางท่ีชัดเจน และมีสวนชวยในการ

ผลักดันผลการดำเนินงานใหเปนไปตามเปาหมายท่ีตั้งไว ลักษณะโครงการท่ีดี คือ มีความชัดเจน เปนไปได ประหยัด 

มีประสิทธิภาพ นาเชื่อถือ ประเมินผลได มีมาตรฐาน สามารถนำขอมูลไปใชประกอบการวิเคราะหและพัฒนา

ข้ันตอนการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการ และสามารถ

รายงานผลการดำเนินงานเม่ือเสร็จสิ้นโครงการได โดยการดำเนินงานโครงการนั้น ผูรับผิดชอบโครงการควร

ดำเนินงานตามข้ันตอนใหถูกตองและครบถวน ไดแก การเขียนโครงการ การขออนุมัติดำเนินงานโครงการ การ

ดำเนินงานโครงการ และการรายงานผลการดำเนินงานโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานใน

รายวิชา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเปนมาตรฐานเดียวกัน  

ดังนั้น ผูจัดทำจึงไดจัดทำคูมือการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ข้ึน เพ่ือประโยชนตอการดำเนินงานโครงการของคณาจารยและบุคลากรในหนวยงานให

มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเปนมาตรฐานเดียวกัน ทำใหชวยลดความผิดพลาดและระยะเวลาในการดำเนินงาน

โครงการ คูมือการปฏิบัติงานหลัก จึงเปนวิธีการถายทอดองคความรูท่ีเกิดจากประสบการณการปฏิบัติงาน โดยได

รวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการ ข้ันตอน และเทคนิคตาง ๆ ของการปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติและ

มาตรฐานการปฏิบัติงานตอไป 

 

วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 

 

-  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

-  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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นิยามศัพท 

 

ปงบประมาณ  หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหนึ่ง ถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป โดย

ใหป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น 
คาตอบแทน หมายถึง เงินท่ีจายตอบแทนใหแกผูท่ีปฏิบัติงานใหทางราชการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

คาใชสอย  หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ (ยกเวน บริการสาธารณูปโภค สื่อสาร และ

โทรคมนาคม) รายจายท่ีเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ และรายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะ

รายจายอ่ืน ๆ 

คาวัสด ุหมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของโดยสภาพ มีลักษณะเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ 

หรือไมคงสภาพเดิม 

โครงการ หมายถึง กิจกรรมท่ีเปนหนวยอิสระหนึ่ง สามารถทำการวิเคราะห วางแผน และนำไปปฏิบัติ 

พรอมท้ังมีลักษณะชัดเจนถึงจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด โดยแผนสำหรับกิจกรรมตาง ๆ จะตองระบุวัตถุประสงคตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด หรือการวางแผนลวงหนาอยางมีระบบ ประกอบดวย กิจกรรมยอยท่ีตองใชทรัพยากรในการ

ดำเนินงาน ความคาดหวังท่ีจะไดรับผลตอบแทนท่ีคุมคา มีเปาหมายเพ่ือการผลิตหรือการใหบริการ (สุดสาย ศรีศักดา, 

2561) 

หลักการและเหตุผล หมายถึง เนื้อหาสาระสำคัญท่ีแสดงถึงท่ีมาของปญหา ความจำเปน สาเหตุ หรือ

เหตุผลท่ีตองการจัดทำโครงการ โดยมีรายละเอียดของขอมูลท่ีเก่ียวของ และสนับสนุนการจัดทำโครงการดังกลาว

อยางชัดเจน ท้ังนี้ หากเปนโครงการตอเนื่องใหระบุปญหาและอุปสรรคท่ีผานมา พรอมเสนอแนะแนวทางแกไข

ปญหาอุปสรรค เพ่ือนำมาเปนขอมูลในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานโครงการในครั้งนี้ ตามวงจรคุณภาพ (Plan-

Do-Check-Act หรือ PDCA) 

วัตถุประสงค หมายถึง สิ่งท่ีผูรับผิดชอบโครงการตองการหรือมุงหวังใหเกิดข้ึน เม่ือมีการดำเนินงาน

โครงการ 

เปาหมาย หมายถึง การระบุเปาหมายท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ และความสามารถในการ

ทำงานของผูรับผิดชอบโครงการ ไดแก 1) เปาหมายเชิงปริมาณ เปนการระบุเปาหมายของโครงการท่ีสามารถนับได 

เชน จำนวนผูเขารวมโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา และ 2) เปาหมายเชิงคุณภาพ เปนการระบุสิ่งท่ีจะไดจากการ

ดำเนินงานโครงการ เปนรายละเอียดท่ีตองแสดงถึงคุณคาของผลผลิตท่ีไดรับจากการดำเนินโครงการท่ีชี้ถึง

ประสิทธิภาพ เชน ผูเขารวมโครงการมีทักษะในการประกอบอาชีพเพ่ิมข้ึน 

กลุมเปาหมาย หมายถึง การระบุกลุมเปาหมายของผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม พรอมท้ังจำนวนในครั้งนี้ให

ชัดเจน (ระบุกลุมเปาหมายไดมากกวา 1 กลุม) 

ผลผลิต หมายถึง สิ่งท่ีไดรับจากการดำเนินงานโครงการ ซ่ึงอาจเปนโครงสรางทางกายภาพ ดานการ

ใหบริการหรือดานบริหารจัดการ ท้ังนี้ แตละโครงการจะกำหนดเปาหมาย ผลผลิตท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ ซ่ึง

จะแตกตางกันไปตามวัตถุประสงคเฉพาะของแตละโครงการ 
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ผลลัพธ หมายถึง การบรรลุวัตถุประสงคโครงการ (ผลประโยชนท่ีไดจากการนำผลผลิตไปใช และ/หรือ

ผลประโยชนท่ีโครงการไดรับ ใหระบุคุณภาพ ปริมาณของการใชผลผลิต หรือผลงานท่ีเกิดจากการนำผลผลิตไปใช

โดยใคร และ/หรืออยางไร) 

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ หมายถึง เปนการคาดคะเนสิ่งท่ีจะไดรับจากการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ท้ังนี้ 

ใหมีความสอดคลองและเชื่อมโยงกับวัตถุประสงคท่ีไดตั้งไว หากตั้งวัตถุประสงคไว 3 ขอ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ

จะตองระบุ 3 ขอดวยเชนกัน และมีเนื้อหาท่ีสอดคลองกันในแตละขอ  

พ้ืนท่ีดำเนินงาน หมายถึง การระบุสถานท่ีตั้งของโครงการ หรือระบุวากิจกรรมนั้นจะทำ ณ สถานท่ีแหงใด 

(ระบุพ้ืนท่ี เชน ชุมชน หมูบาน ตำบล อำเภอ จังหวัด หรืออาคารสถานท่ีจัดกิจกรรม) 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 

-  เปนแนวปฏิบัติสำหรับผูปฏิบัติงานเก่ียวกับโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

-  เปนแนวปฏิบัติมาตรฐานหรือการปฏิบัติงานแทนกัน  
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สวนท่ี 3  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ความสำคัญและที่มาของปญหา 

 

ในการปฏิบัติงานตามคู มือปฏิบัติงาน การศึกษาดูงานในรายวิชา ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา หนวยงานและบุคลากรท่ีรับผิดชอบการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาจะตองมี

ความรูในงานท่ีปฏิบัติ ท้ังหลักเกณฑและมาตรฐานในการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา เง่ือนไข ขอสังเกต 

ขอควรระวัง และสิ่งท่ีควรคำนึงถึงในการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา โดยมีหนาท่ีตองศึกษา ปฏิบัติ  

ใหคำปรึกษา แนะนำ ตรวจสอบ และรายงานผลการดำเนินงานตามหลักเกณฑและแนวปฏิบัติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการ

ดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

 

 ในการจัดทำคูมือปฏิบัติงาน การศึกษาดูงานในรายวิชา ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สงขลา เพ่ือเปนการยกระดับมาตรฐานการดำเนินงานโครงการท่ีมีผลสัมฤทธิ์สูง จึงตองใหความสำคัญกับการ

ดำเนินงานอยางมีระบบ มีการติดตามและประเมินผลสำเร็จในการดำเนินงานอยางสม่ำเสมอ และทำใหม่ันใจไดวา

การดำเนินงานบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงคและเปาหมาย มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล สอดคลองกับ

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร นอกจากนั้น ยงัเปนแนวทางท่ีดีใหหนวยงานและบุคลากรท่ีจะนำไปใชปฏิบัติตอไป โดยมี

ข้ันตอนการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 5 ข้ันตอน ดังนี้ 

1. การสำรวจรายวิชาท่ีจะขอศึกษาดูงานในรายวิชา 

2. การเขียนโครงการ 

3. การขออนุมัติดำเนินงานโครงการ 

4. การดำเนินงานโครงการ 

5. การติดตามผลและรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 

 

ข้ันตอนท่ี 1 การสำรวจรายวิชาท่ีจะขอศึกษาดูงานในรายวิชา มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ฝายวิชาการ, หลักสูตร แจงใหผูรับผิดชอบโครงการ/อาจารยท่ีตองการนำนักศึกษาไปศึกษาดูงาน

ในรายวิชา กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอรมขอศึกษาดูงานในรายวิชา ตามท่ีงานหลักสูตรฯ คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา กำหนด โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
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ข้ันตอนการสำรวจรายวิชาท่ีจะขอศึกษาดูงานในรายวิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูท่ีเกี่ยวของ เอกสาร 

 

 

  

 

 

 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ/ 

อาจารย 

- แบบฟอรมขอศึกษาดูงานใน

รายวิชา 

 

 

 

 

 

ผูชวยกรรมการและเลขานุการ

หลักสตูร 

1. แบบฟอรมขอศึกษาดูงาน

ในรายวิชา 

2. เอกสารแนบ 

 - มคอ.3 

 - รายช่ือนักศึกษา 

 - ตารางเรียนนักศึกษา 

 - ตารางสอนอาจารย 

 - กำหนดการ 

 

 

 
 

ผูชวยกรรมการและเลขานุการ

หลักสตูร 

- หนังสือขอความอนุเคราะห

ขอเขาศึกษาดูงานพรอมแบบ

ตอบรับ 

 

 

 

งานธุรการคณะ/ 

คณบด ี

- หนังสือขอความอนุเคราะห

ขอเขาศึกษาดูงานพรอมแบบ

ตอบรับ 

 

 

 

 

งานธุรการคณะ - หนังสือขอความอนุเคราะห

ขอเขาศึกษาดูงานพรอมแบบ

ตอบรับ 

 

 

 

ผูชวยกรรมการและเลขานุการ

หลักสตูร 

- หนังสือขอความอนุเคราะห

ขอเขาศึกษาดูงานพรอมแบบ

ตอบรับ 

 

 

  

 

 

 

พิจารณา 

เริ่มตน 

หลักสูตร แจงใหผูรับผิดชอบโครงการ/อาจารย กรอกแบบฟอรม 

ขอศึกษาดูงานในรายวิชา 

ผูชวยฯ หลักสูตร ตรวจสอบขอมูลในแบบฟอรม 

ขอศึกษาดงูาน พรอมเอกสารแนบ 

ผูชวยฯ หลักสูตร ดำเนินการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห 

พรอมแบบตอบรับ ไปยังหนวยงานท่ีตองการเขาศึกษาดูงาน  

ผูชวยฯ หลักสูตร ประสานงานกับหนวยงาน  

เพ่ือจัดสงหนังสือขอความอนุเคราะห  

จบ 

ขอรายละเอียดเพ่ิมเตมิ 

ครบถวน 

ไมครบถวน 

งานธุรการคณะเสนอเอกสารตอผูบังคับบัญชาเพ่ือลงนาม 

งานธุรการคณะ ออกเลขหนังสือขอความอนุเคราะห 

สงเอกสารฉบับจริง และสแกนไฟลสงใหผูชวยฯหลักสูตร 

ผานระบบเอกสาร e-document  
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• แบบฟอรมขอศึกษาดูงานในรายวิชา 
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ข้ันตอนท่ี 2 การเขียนโครงการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ผูรับผิดชอบโครงการ รวบรวมขอมูลจากการสำรวจในข้ันตอนท่ี 1 มาดำเนินการเขียนโครงการ

ศึกษาดูงานในรายวิชาตามแบบฟอรมโครงการท่ีกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา กำหนด ดังนี้ 

• แบบฟอรมโครงการ 
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 ตาราง 1 เทคนิคการปฏิบัติงานในการเขียนโครงการ  

  เทคนิคการปฏิบัติงานในการเขียนโครงการ มีดังนี้ 

ลำดับ หัวขอ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1 ชื่อโครงการ   การตั้งชื่อโครงการตองมีความชัดเจน เหมาะสม ใชภาษาท่ีดีและ 

สื่อความหมายไดถูกตองตามวัตถุประสงค 

2 หลักการและเหตุผล   นิยมแบงเปน 3 ยอหนา โดยบรรยายถึงสิ่ งท่ีตองการทำ เหตุผล 

ผลสัมฤทธิ์ และภาษาท่ีใชในแตละวรรค ควรไปในทิศทางเดียวกัน 

  - ยอหนาท่ี 1 : เนื่องจาก/จาก/ตามท่ี/ปจจุบัน 

  - ยอหนาท่ี 2 : เพ่ือให/จาก/ดวยเหตุนี้ 

  - ยอหนาท่ี 3 : ดังนั้น/โดย 

3 วัตถุประสงค   การเขียนวัตถุประสงคของโครงการจะตองคำนึงถึงเปาหมายในการ

ดำเนินงานโครงการ เพ่ืออะไร เพ่ือใคร อยางไร การเขียนวัตถุประสงคไม

ควรเขียนเชิงพรรณนา ใหนึกถึงการวัดและประเมินผลไปพรอมกับการ

เขียนวัตถุประสงค เพ่ือใหสามารถวัดผลสำเร็จไดเชิงประจักษ ดังนั้น  

จึงควรเขียนควบคูไปกับการเขียนตัวชี้วัดโครงการ 

  ในการเขียนวัตถุประสงคขอใหใชคำข้ึนตนวา “เพ่ือ” เชน เพ่ือพัฒนา... 

เพ่ือให... เพ่ือเสริมสราง... เพ่ือตองการ... เพ่ือสงเสริม... เพ่ือกำหนด... 

เปนตน และสามารถวัดผลสำเร็จไดเชิงประจักษ 

4 ตัวชี้วัดโครงการ   - เชิ งปริมาณ  สวนใหญ จะมีความสอดคลองกับกลุ ม เป าหมาย 

ประเมินผลโดยใชคาสถิติเบื้องตน เชน ความถ่ี รอยละ 

  - เชิงคุณภาพ สวนใหญจะมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคโครงการ 

ซ่ึงจะใชวัดความสำเร็จของการจัดโครงการตามวัตถุประสงคโครงการ 

การประเมินผลโดยใชคาสถิติ เชน คาเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

  - เชิงเวลา สามารถดำเนินโครงการตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

  - เชิงตนทุนตอหนวย ดูจากงบประมาณและกลุมเปาหมายของโครงการ

ตามท่ีกำหนด 

5 งบประมาณโครงการ   ผูรับผิดชอบโครงการควรตรวจสอบรายการคาใชจายในเบื้องตน  

จากเลมแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ (คูมือเบิกจาย) 

หรือสอบถามจากเจาหนาท่ีฝายแผนและงบประมาณของคณะ ตรวจสอบ

ความถูกตองของคาใชจายอีกครั้ง หากไมถูกตอง จะแจงใหผูรับผิดชอบ

โครงการแกไขตามคำแนะนำของเจาหนาท่ีฝายแผนและงบประมาณ 
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ข้ันตอนท่ี 3 การขออนุมัติดำเนินงานโครงการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ผูรับผิดชอบโครงการ ดำเนินการจัดทำบันทึกขอความขออนุมัติโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 

โดยมีข้ันตอนการขออนุมัติดำเนินงานโครงการ ดังนี้ 

ข้ันตอนการขออนุมัติดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูท่ีเกี่ยวของ เอกสาร 

 
 

  

 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

- แบบเสนอโครงการ 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีฝายแผนและ

งบประมาณ/  

หัวหนาสำนักงานคณบด/ี 

คณบด ี

- บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

- แบบเสนอโครงการ 

 

 
 

งานธุรการคณะ - บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

- แบบเสนอโครงการ 

 

 

 

 
 

 

กองนโยบายและแผน

มหาวิทยาลยั 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

- แบบเสนอโครงการ 

 

 

 

 
 

อธิการบด ี - บันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการ 

- แบบเสนอโครงการ 

 

 

 

 

งานธุรการมหาวิทยาลัย/ 

งานธุรการคณะ 

- โครงการท่ีไดรับอนุมตั ิ

 
 

  

เริ่มตน 

ผูรับผิดชอบโครงการ จัดทำบันทึกขอความ  

ขออนุมัติโครงการ พรอมแบบเสนอโครงการ  

โดยผานความเห็นชอบจากรองคณบดฝีายวิชาการฯ 

1. ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ 

2. ตรวจสอบงบประมาณตามแผน 

3. ตรวจสอบรายการงบประมาณในโครงการ 

พิจารณา ขอรายละเอียดเพ่ิมเตมิ 

งานธุรการคณะ ออกเลขเอกสารขออนุมัติโครงการ

และนำสงไปยังกองนโยบายและแผน 

เสนอเรื่องตอมหาวิทยาลัย 

พิจารณา ขอรายละเอียดเพ่ิมเตมิ 

1. งานธุรการมหาวิทยาลัย สแกนเอกสารสงคณะผานทางระบบเอกสาร  

e-document และสงตนฉบับมายังคณะ 

2. งานธุรการคณะ สแกนเอกสารสงผูรับผิดชอบโครงการ/หลักสูตร ผานทางระบบ

เอกสาร e-document และสงตนฉบับใหเจาหนาท่ีฝายแผนและงบประมาณ 

จบ 

เสนอเรื่องตอผูบริหารอนุมตัิโครงการ 

พิจารณา สงคืนหนวยงาน 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ครบถวน 

ไมครบถวน 

ครบถวน 

ไมครบถวน 
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• บันทึกขอความขออนุมัติโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 
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ข้ันตอนท่ี 4 การดำเนินงานโครงการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

หลังจากไดรับอนุมัติโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา ผูรับผิดชอบโครงการ/ผูชวยกรรมการและ

เลขานุการหลักสูตร ดำเนินงานโครงการ โดยมีข้ันตอนการดำเนินงานโครงการ ดังนี้ 

1. การจัดทำกำหนดการศึกษาดูงานของแตละรายวิชา 

2. การขอใชรถยนตสวนกลางเพ่ือใชในโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 

3. การดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 
 

4.1 การจัดทำกำหนดการศึกษาดูงานของแตละรายวิชา 

กำหนดการ 

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

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

วันท่ี........เดือน...............พ.ศ............ นักศกึษากลุม............. 

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

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

วัน/เดือน/ป เวลา กิจกรรม 

  เดินทางจากมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

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

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

**ระบุหัวขอท่ีเขาศึกษาดูงาน 

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

ถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

หมายเหตุ กำหนดการอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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4.2 การขอใชรถยนตสวนกลางเพ่ือใชในโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูท่ีเกี่ยวของ เอกสาร 

 
 

  

 

 
 

อาจารยผูสอนท่ีตองการนำ

นักศึกษาไปศึกษาดูงาน 

- แบบฟอรมขอใช รถยนต

สวนกลาง 

 

 

 
 

งานธุรการคณะ - แบบฟอรมขอใช รถยนต

สวนกลาง 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาฝายยานพาหนะ/ 

งานธุรการคณะ 

- เอกสารขอใช รถในระบบ 

MIS 

 

 

 

 

งานธุรการคณะ - เอกสารขอใช รถในระบบ 

MIS 

 

 

 

ฝายแผนและงบประมาณคณะ/ 

หัวหนาสำนักงานคณบด/ี 

ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

- แบบบันทึกขอใชรถสวนกลาง  

- สำเนาโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

 

 
 

อธิการบด ี - บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

- แบบบันทึกขอใชรถสวนกลาง  

- สำเนาโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

 

 

 
 

งานธุรการมหาวิทยาลัย - คำสั่งเดินทางไปราชการของ

พนักงานขับรถ 

 

 
 

งานธุรการคณะ - คำสั่งเดินทางไปราชการของ

พนักงานขับรถ 

 

 

  

 

เริ่มตน 

แจงอาจารยกรอกแบบฟอรมขอใชรถยนตสวนกลาง 

เจาหนาท่ีธุรการ ดำเนินการทำคำสั่งพนักงานขับรถ 

แนบแบบฟอรมขอใชรถยนตสวนกลาง 

หมายเหตุ : ไปราชการภายในอำเภอเมืองสงขลา  

ไมตองทำคำสั่งไปราชการ 

 

เจาหนาท่ีธุรการ ตรวจสอบขอมูลในแบบฟอรมขอใช

รถยนตสวนกลาง และจองรถในระบบ MIS  

(ระบบอาคารสถานท่ีและบริการยานพาหนะ) 

พิจารณา 
กรณีเชาเหมารถ : ติดตองานธุรการคณะ

และงานพัสดุคณะ เพ่ือทำสัญญาเชา

เหมารถ 

กรณีขอใชพาหนะสวนตัว : ผูท่ีตองการ 

ใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 

ทำบันทึกขออนุญาตใชพาหนะสวนตัว 

เสนอคำสั่งไปราชการของพนักงานขับรถ แนบสำเนา

โครงการท่ีไดรับอนุมัติ ตอผูบังคับบัญชาระดบัตน 

งานธุรการมหาวิทยาลัย ออกเลขคำสั่งไปราชการของ พขร. 

สแกนเอกสารสงคณะผานทางระบบ e-document  

และสงสำเนาเอกสารมายังคณะ 

พิจารณา 

จบ 

สงคืนหนวยงาน 

งานธุรการคณะ สแกนเอกสารแจงอาจารย/ผูท่ีขอรถใชรถ 

ผานทางระบบ e-document  

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ไมไดรถ 

ไดรถ 
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4.3 การดำเนนิงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูท่ีเกี่ยวของ เอกสาร 

 
 

  

 

 
 

ผูชวยกรรมการและเลขานุการ

หลักสตูร/ 

งานธุรการคณะ 

- บันทึกขอความขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ  

- สำเนาโครงการฉบับอนุมัติ 

 

 
 

งานธุรการคณะ/ 

เจาหนาท่ีฝายแผนและ

งบประมาณ/  

หัวหนาสำนักงานคณบด/ี 

ประธานหลักสตูร/ 

คณบด ี

- บันทึกขอความขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ  

- สำเนาโครงการฉบับอนุมัติ 

 

 
 

งานธุรการคณะ - บันทึกขอความขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ  

- คำสั่งเดินทางไปราชการ 

 

 
 

งานธุรการคณะ - บันทึกขอความขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ  

- คำสั่งเดินทางไปราชการ 

 

 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ/อาจารย - บันทึกขออนุมัติยืมเงินทด

รองจายในการไปราชการ 

 

 

 

 

 
 

เจาหนาท่ีฝายแผนและ

งบประมาณ/  

หัวหนาสำนักงานคณบด/ี 

คณบด ี

- บันทึกขออนุมัติยืมเงินทด

รองจายในการไปราชการ 

 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ/อาจารย  

 

 
 

เจาหนาท่ีฝายแผนและ

งบประมาณ/ 

งานการเงินคณะ 

- เอกสาร/หลั กฐานการ

จายเงิน 

 
 

  

 

 

เริ่มตน 

หลังจากโครงการอนุมัติ แจงใหผูรบัผิดชอบโครงการ/ 

อาจารย กรอกแบบฟอรมขอไปราชการ 

1. ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารขอไปราชการ 

2. ตรวจสอบงบประมาณตามแผน 

พิจารณา รายละเอียดไมครบถวน 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

งานธุรการคณะ ออกเลขคำสั่งขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการ 

งานธุรการคณะ สแกนคำสั่งขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

สงผูรับผิดชอบโครงการ/อาจารย ผานทางระบบ e-document  

กรณียืมเงินทดรองจาย ผูรับผิดชอบโครงการ/ อาจารย  

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจายในการไปราชการ 

1. ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารยืมเงินทดรองจาย 

2. ตรวจสอบงบประมาณตามแผน 

พิจารณา รายละเอียดไมครบถวน 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชา ตามวันและเวลาท่ีกำหนด 

จบ 

ผูรับผิดชอบโครงการ/อาจารย สงหลักฐานการใชจายเงิน และ

เงินเหลือจาย (ถามี) หลังเสร็จสิ้นโครงการ 
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ตาราง 2 เทคนิคการปฏิบัติงานในการดำเนินงานโครงการ  

  เทคนิคการปฏิบัติงานในการดำเนินงานโครงการ มีดังนี้ 

ลำดับ หัวขอ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1 การขอไปราชการ - ผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตรแจงอาจารยใหกรอกแบบฟอรมขอ

ไปราชการ 

- นำสงงานธุรการคณะ ตรวจสอบความถูกตองและเสนอผูบังคับบัญชา

ตามลำดับ 

- งานธุรการคณะออกเลขคำสั่งและสำเนาแจงอาจารยหรือผูรับผิดชอบโครงการ 

2 การขอใชรถยนตสวนกลางเพ่ือใช

ในโครงการศึกษาดูงานในรายวชิา 

- ผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตรแจงอาจารยกรอกแบบฟอรมขอใช

รถยนตสวนกลาง 

- งานธุรการคณะดำเนินการจองรถในระบบ MIS พรอมทำคำสั่งไปราชการ

ของพนักงานขับรถ และเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ  

- งานธุรการมหาวิทยาลัยออกเลขคำสั่งไปราชการของพนักงานขับรถ และสง

สำเนาเอกสารคำสั่งมายังคณะ 

- งานธุรการคณะสแกนเอกสารแจงผู ท่ีขอใชรถยนตสวนกลางผานระบบ

เอกสาร e-document 

3 การขอใชพาหนะสวนตัวเพ่ือใชใน

โครงการศึกษาดูงานในรายวิชา 

- บันทึกขอความขอใชพาหนะสวนตัว พรอมเอกสารแนบ เสนอผูบังคับบัญชา

ข้ันตน 

- งานธุรการเสนอเอกสารตองานแผนและงบประมาณเพ่ือตรวจสอบ

รายละเอียดเอกสาร/การใชงบประมาณ 

- งานธุรการคณะ เสนอเอกสารตอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

- งานธุรการคณะสแกนเอกสารแจงผู ท่ีขอใชพาหนะสวนตัวผานระบบ

เอกสาร e-document 

4 การขอความอนุเคราะหเขาศึกษา 

ดูงานในรายวิชา 

- ผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห

เขาศึกษาดูงานพรอมแบบตอบรับ 

- งานธุรการคณะเสนอเอกสารตอผูบังคับบัญชา และออกเลขหนังสือขอ

ความอนุเคราะห 

- งานธุรการคณะสงเอกสารฉบับจริงพรอมไฟลสแกนสงใหผูชวยกรรมการ

และเลขานุการหลักสูตร/ผูท่ีเก่ียวของ ทางระบบเอกสาร e-document  

- ผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร ประสานงานกับหนวยงานในการ

จัดสงหนังสือขอความอนุเคราะห 

5 การขออนุมัติยืมเงินทดรองจายใน

การศึกษาดูงานในรายวิชา 

- จัดทำสัญญายืมเงินทดรองจายตามแบบฟอรมสัญญายืมเงิน 

- งานแผนและงบประมาณจัดทำเอกสารการเบิกจายงบประมาณ และแจง

อาจารยผูรับผิดชอบโครงการ เพ่ือรับเงิน  
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ข้ันตอนท่ี 5 การติดตามผลและรายงานผลการดำเนินงานโครงการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

ผูรับผิดชอบโครงการ/อาจารย/ผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร ดำเนินการรายงานผลการ

ดำเนินงานในลิงกบันทึกขอมูลหลังจบโครงการ และสรุปผลการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาตาม

แบบฟอรมสรุปเลมโครงการท่ีกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา กำหนด ดังนี้ 

5.1 รายงานผลการดำเนนิงานโครงการในลิงกบันทึกขอมูลหลังจบโครงการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ข้ันตอนการรายงานผลการดำเนินงานโครงการในลิงกบันทึกขอมูลหลังจบโครงการ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูท่ีเกี่ยวของ เอกสาร 

 
 

  

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการ/ อาจารย - ลิงกบันทึกขอมูล 
https://docs.google.com/forms/d/e/ 

1FAIpQLSfQ8sOhhjZNHy-

jX09YUOot7pjMOILJMi8zo8-

R7XOZjWPj5w/viewform 

 

 

 

เจาหนาท่ีกองนโยบายและแผน 

มหาวิทยาลยั 

- รายงานผลในลิงกบันทึกขอมูล 
https://docs.google.com/forms/d/e/ 

1FAIpQLSfQ8sOhhjZNHy-

jX09YUOot7pjMOILJMi8zo8-

R7XOZjWPj5w/viewform 

 

 

 

ผูชวยกรรมการและเลขานุการ

หลักสตูร/ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ผูรับผิดชอบโครงการ/ อาจารย รายงานผลการดำเนิน 

งานโครงการในลิงกบันทึกขอมูลหลังจบโครงการ  

ตามลิงกของกองนโยบายและแผน  

จัดทำเลมรายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการตอไป 

จบ 

ตรวจสอบรายละเอียดในลิงกรายงานผลการดำเนินงาน

โครงการ 

พิจารณา รายละเอียดไมครบถวน 

ผาน 

ไมผาน 

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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• ลิงกบันทึกขอมูลหลังจบโครงการ 

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 สรุปผลการดำเนินงานโครงการในแบบฟอรมสรุปเลมโครงการ ดังนี้ 
 

ข้ันตอนการสรุปผลการดำเนินงานโครงการในแบบฟอรมสรุปเลมโครงการ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผูท่ีเกี่ยวของ เอกสาร 

 
 

  

 

 

 

 

ผูชวยกรรมการและเลขานุการ

หลักสตูร/ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

- บันทึกขอความนำสงเลม

รายงานสรุปเลมโครงการ 

- แบบสรุปเลมโครงการ 

 

 

 

ประธานหลักสตูร - บันทึกขอความนำสงเลม

รายงานสรุปเลมโครงการ 

- แบบสรุปเลมโครงการ 

 

 

 

งานธุรการคณะ/ 

หัวหนาสำนักงานคณบด/ี 

คณบด ี

- บันทึกขอความนำสงเลม

รายงานสรุปเลมโครงการ 

- แบบสรุปเลมโครงการ 

 

 

 

งานธุรการคณะ/ 

เจาหนาท่ีฝายแผนและ

งบประมาณคณะ 

- บันทึกขอความนำสงเลม

รายงานสรุปเลมโครงการ 

- แบบสรุปเลมโครงการ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดไมครบถวน 

เริ่มตน 

ผูชวยฯ หลักสูตร/ผูรับผิดชอบโครงการ จัดทำรายงานสรุปผล

การดำเนินงานโครงการตามแบบฟอรมของกองนโยบายและแผน  

โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาขั้นตน 

ตรวจสอบรายละเอียดในรายงานสรุปผลการดำเนินงาน

โครงการ 

พิจารณา 

ผาน 

ไมผาน 

นำเสนอผูบริหารพิจารณาตามลำดับ 

งานธุรการ สแกนเอกสารรายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการสงให 

ผูชวยฯ หลักสูตร/ผูรับผิดชอบโครงการ และสงตนฉบับใหเจาหนาท่ี

ฝายแผนและงบประมาณ 

จบ 
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• แบบฟอรมสรุปเลมโครงการ 
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สวนท่ี 4  

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ 
 

ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข 

 

ในการปฏิบัติงานการศึกษาดูงานในรายวิชา ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  

พบปญหาและอุปสรรคบางประการท่ีอาจทำใหการปฏิบัติงานผิดพลาด ลาชา และไมเปนไปตามแผนงานหรือ

ระยะเวลาท่ีกำหนด ดังนั้น จากประสบการณการปฏิบัติงานในตำแหนงผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร จึงได

รวบรวมประเด็นปญหาและอุปสรรคท่ีสำคัญ พรอมท้ังเสนอแนวทางการแกไขปญหา และขอเสนอแนะในการ

พัฒนาการปฏิบัติงานโดยสรุป ดังนี้ 

 

ตาราง 3 ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข 
 

ลำดับ ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไขปญหา 

1 แบบสำรวจการศึกษาดูงานในรายวิชาของแตละ

หลักสูตรไมเปนรูปแบบเดียวกัน 

- งานผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร  

ไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานหลัก การศึกษาดูงานใน

รายวิชา เพ่ือเปนแนวทางในการเขียนโครงการ

ศึกษาดูงานในรายวิชาใหเปนรูปแบบเดียวกัน 

2 การกำหนดเปาหมายหรือเกณฑการวัดผลสำเร็จของ

โครงการศึกษาดูงานในรายวิชาของแตละหลักสูตร 

ยังไมชัดเจน 

- งานผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร 

รวมกันกำหนดเปาหมาย/ผลสำเร็จของผลผลิตให

ชัดเจน เพ่ือใหงายตอการปฏิบัติ สะดวกตอการ

ติดตามและประเมินผลโครงการ 

3 หนวยงานท่ีตองการศึกษาดูงานในรายวิชาไมไดรับ

หนังสือขอความอนุเคราะห 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานกอนการจัดทำ

และจัดสงหนังสือขอความอนุเคราะห  

4 การเขียนโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาตลอดท้ังป 

งบประมาณทำไดยาก เนื่องจากตองคาดการณการใช

งบประมาณในการศึกษาดูงานท้ังสองภาคการศึกษา 

- งานผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร 

รวมกันคิดแนวทางในการจัดทำแบบฟอรมขอ

ศึกษาดู งาน ในรายวิชาให ครอบคลุมการใช

งบประมาณ เพ่ือใหงายตอการจัดสรรงบประมาณ

ในการดำเนินงานโครงการ 
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ขอเสนอแนะ 

 คูมือปฏิบัติงาน การศึกษาดูงานในรายวิชาของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  

เปนแนวทางปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับหนวยงานและบุคลากรในหนวยงาน ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุผล

สำเร็จตามวัตถุประสงคและเปาหมาย งานผูชวยกรรมการและเลขานุการหลักสูตร จึงมีขอเสนอแนะในการปรับปรุง

และพัฒนางานอยางตอเนื่อง ดังนี้ 

1. ควรศึกษาวิเคราะหปญหา ผลกระทบ และเลือกแนวทางหรือวิธีการท่ีเหมาะสมกับการปรับปรุง

โครงการศึกษาดูงานในรายวิชา เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

2. ควรเผยแพรคูมือปฏิบัติงาน การศึกษาดูงานในรายวิชาเปนลายลักษณอักษร แจงประชาสัมพันธให

บุคลากรในหนวยงานทราบ และเผยแพรบนเว็บไซตคณะฯ 

3. ควรแสดงขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ เทคนิคและวิธีการในการปฏิบัติงานใหม ๆ ภายใตกฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ และขอกำหนดท่ีเก่ียวของใหบุคลากรรับทราบ เขาใจ และนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

4. รับฟงขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ เทคนิค และวิธีการปฏิบัติงานในการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงานใน

รายวิชา และไมปดก้ันขอคิดเห็นของผู อ่ืน เพ่ือนำมาประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปรับปรุง

พัฒนาการปฏิบัติงานอยางสรางสรรค 

5. การใหความสำคัญหรือสรางเครือขายของบุคลากรท่ีรับผิดชอบโครงการแตละหลักสูตร เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือในการทำงานเปนทีม และปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 
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