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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แบ่งกิจกรรมการให้บริการวิชาการและ
ฝึกอบรม ได้แก่ กิจกรรมบริการวิชาการ และการจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรม
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

 
1.วัตถุประสงค์ 
  กิจกรรมการให้บริการวิชาการ 
 1.1 เพ่ือให้ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กระบวนการบริการวิ ชาการ  และสร้ า งมาตรฐานการปฏิบัติ ง านอย่ างมีประสิทธิภาพ                   
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการบริการวิชาการสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพและพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร ให้สามารถจัดกิจกรรมของกระบวนการบริการ
วิชาการ ได้สอดคล้องกับความต้องการของชุมชนและผู้ใช้บริการ 
 

กิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
 1.4 เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการแก่ อาจารย์ นักศึกษา  ศิษย์เก่า             
และประชาชนทั่วไป  
 1.5 เพ่ือแนะน าบริการต่างๆ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 1.6 เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ให้กับผู้ใช้บริการ 
 
2. ขอบเขต 
 กิจกรรมการให้บริการวิชาการ 
 2.1 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการบริการวิชาการทั้ง
ภายในและภายนอก โดยส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีระบบบและกลไกลในการ

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริการวิชาการและฝึกอบรม 
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ให้บริการโดยน าผลส ารวจจากส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย จากการ         
ลงพ้ืนที่ส ารวจความต้องการของชุมชนที่มหาวิทยาลัยได้ลงนามความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน           
ที่แข็มแข็ง ได้สรุปภาพรวมความตองการการรับบริการวิชาการเพ่ือก าหนดเปาหมายของการเรียนรู้ 
เพ่ือจัดท าแผนบริการทางวิชาการ และจัดหางบประมาณสนับสนุนใหแกส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีการก าหนดพ้ืนที่ เป้าหมายของโครงการให้ลงพ้ืนที่ชุมชนต้นแบบ
มหาวิทยาลัยได้ลงนามความร่วมมือในการพัฒนาชุมชนที่แข็มแข็งของแต่ละปีงบประมาณ หรือแผน
ของมหาวิทยาลัยอย่างน้อย ร้อยละ 20 ของโครงการทั้งหมด   

2.2 ส านักวิทยบริการได้มีการให้บริการตามหนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานต่างๆ 
และตามข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมของแบบประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ โดยพิจารณาตามล าดับ
ความส าคัญของงาน งบประมาณ เวลา สถานที่ และผู้ให้บริการตามความเหมาะสม 

2.3 การให้บริการ ได้แก่ กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน การจัดระบบห้องสมุด จัดนิทรรศการ               
จัดอบรม/สัมนา/ประชุมเชิงปฎิบัติการทั้งแบบเก็บค่าลงทะเบียนและแบบให้เปล่า  โดยก าหนด
เป้าหมายของโครงการจะต้องมีสัดส่วนของบุคคลภายนอกต่อบุคลลภายในเป็น 80:20 

2.4 กระบวนการบริการวิชาการมีผู้รับผิดชอบได้แก่ บุคลากรฝ่ายงานบริการ บุคลากรฝ่าย
งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษ์ และบุคลากรท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ 

 

กิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
 2.5 การจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการ โดยมีการจัดกิจกรรมที่เสริมสร้างและให้ความรู้
ผู้ใช้บริการ ได้แก่ อาจารย์ นักศึกษา  ศิษย์เก่า และประชาชนทั่วไป และให้ผู้ใช้บริการได้มีส่วนร่วมใน
กิจกรรมนั้น  

2.6 การประชาสัมพันธ์เชิงรุกโดยมีการด าเนินการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์หลากหลาย
ช่องทาง เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานและบริการต่างๆ ของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 2.7 การแนะน าการใช้บริการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คือการจัด
กิจกรรมแนะน าบริการต่างๆ ที่มีให้บริการในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศแก่ อาจารย์
และนักศึกษาใหม่ รวมทั้งคณะศึกษาดูงานจากภายนอก 
 2.8 การจัดอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ให้กับผู้ ใช้บริการ คือการจัดอบรมการ
สืบค้นฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้แก่อาจารย์
และนักศึกษา  
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3. ค าจ ากัดความ 
 กิจกรรมการให้บริการวิชาการ 
 การบริการวิชาการแก่ชุมชน หมายถึง การที่สถาบันการศึกษาอยูในฐานะเปนที่พ่ึงของชุมชน
หรือเป็นแหลงอางอิงทางวิชาการ หรือท าหนาที่ใดๆที่มีผลตอการพัฒนาชุมชนในดานวิชาการ หรือ
การพัฒนาความรูตลอดจนชวยเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชนและมีผลกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
ไปในทางที่ดีขึ้นแก ชุมชนในด านต างๆ และท าให ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได ตามศักยภาพ 
(มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร, 2558: หน้า 5 ) 
 การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการหนึ่งๆที่องค์กรจัดขึ้นมาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ 
ความสามารถในการท างาน และประสบการณ์แก่บุคลากรโดยอาจจัดอบรมเอง หรือให้บุคลากรไป
อบรมที่องค์กรจัดขึ้น นอกจากบุคลากรจะเพ่ิมสมถรรถภาพในการท างานแล้ว ยังเป็นการเปลี่ยนแปลง
ทัศนคติและพฤติกรรมให้มีลักษณะอันพึงประสงค์ขององค์กร ประโยชน์สูงสุดของการฝึกอบรมก็คือ             
ผู้ที่รับการฝึกอบรมน าสาระที่ได้มาใช้ในการท างานน าพาองค์กรไปแข่งขันกับองค์กรอ่ืนๆ และการ
ด าเนินงานที่เจริญก้าวหน้า (วรวรรณ์ ศรียาภัย, 2554: หน้า 11) ซึ่งความหมายดังกล่าวน ามาใช้และ
ปรับเข้ากับการฝึกอบรมที่เกี่ยวกับงานบริการวิชาการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงแพชร 

การสัมนางานบริการวิชาการ หมายถึง การประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็น 
แสวงหาข้อตกลงด้วยวิธีการอภิปรายแลกเปลี่ยนความคิด ปรึกษาหารือ เพ่ือหาข้อสรุปในเรื่องของ
การบริการวิชาการภายใต้หัวข้อที่ก าหนดในเรื่องนั้นๆ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

การประชุมงานบริการวิชาการ หมายถึง การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งมาพบปะกันเพ่ือปรึกษาหารือ
กันตามที่นัดหมาย ด้วยจุดมุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง ร่วมคิด ร่วมท าหรือแก้ไขปัญหาอย่างใดอย่าง
หนึ่ง หรือหลายๆอย่างเพ่ือให้เกิดประโยชน์ร่วมกัน (วรวรรณ์ ศรียาภัย, 2554: หน้า 2) ซึ่งเป็นการ
ประชุมที่เกี่ยวกับงานบริการวิชาการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี สารเทศ มหาวิทยาลัย            
ราชภัฏก าแพงเพชร  

ผู้ให้บริการ หมายถึง บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้องในงานบริการ มีหน้าที่
ให้บริการวิชาการ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกสถาบัน 
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กิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
 การส่งเสริมการใช้บริการ หมายถึง การด าเนินงานจัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือให้ความรู้ในการ
ค้นหาและเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศ  รวมทั้งสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใช้บริการเข้าใช้บริการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ิมมากข้ึน 
 การประชาสัมพันธ์เชิงรุก หมายถึง การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์งานของส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ หลากหลายช่องทาง ได้แก่ แผ่นพับ จดหมายข่าว เว็บไซต์ Facebook  
line เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูลข่าวสารและบริการของส านักวิทยบริการฯ ได้อย่างทั่วถึง 

การส่งเสริมการใช้บริการ หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความรู้แก่ผู้ใช้บริการและ
ให้ผู้ใช้บริการมีส่วนร่วม  ได้แก่  กิจกรรมแข่งขันตอบค าถามชิงรางวัล  กิจกรรมการประกวดต่างๆ 
รวมไปถึงการจัดกิจกรรมให้ความรู้ในเรื่องที่ได้รับความสนใจในสถานการณ์ปัจจุบันโดยเชิญวิทยากร
หรือผู้เชี่ยวชาญมาเป็นผู้ให้ความรู้ 
 กิจกรรมแนะน าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง กิจกรรมแนะน า
ทรัพยากรสารสนเทศ  ขั้นตอนหรือวิธีการติดต่อหรือขอใช้บริการต่างๆ ที่มีให้บริการในส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ บริการยืมคืน บริการสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง บริการสื่ออิเล็กทรอ
นิกนส์ บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า บริการข้อมูลท้องถิ่น บริการสื่อโสตทัศน์วัสดุ บริการ
ห้องต่างๆ เป็นต้น 
 กิจกรรมการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การจัดกิจกรรมอบรมการ
สืบค้นฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ ฐานข้อมูลที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาบอกรับ 
ฐานข้อมูลอเิล็กทรอนิกส์ที่ส านักวิทยบริการฯบอกรับ ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ส านักพัฒนาขึ้น และ
การสืบค้นข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศด้วยโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กิจกรรมการให้บริการวิชาการ 
 4.1 คณะกรรมการอ านวยการ มีหน้าที่จัดท าแผนบริการวิชาการ  จัดท าโครงการ                    
จัดท าปฎิทิน และเข้าร่วมประชุมงานบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย 
  4.1.1 ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  4.1.2 รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  4.1.3 หัวหน้างานบริการ 
  4.1.4 หัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
  4.1.5 บรรณารักษ ์
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4.2 คณะกรรมการด าเนินการ ประกอบด้วย 
ฝ่ายประสานงาน มีหน้าที่ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆเพ่ือให้กิจกรรมด าเนินงาน

ไปด้วยความเรียบร้อย ประกอบด้วย 
  4.2.1 ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  4.2.2 รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  4.2.3 หัวหน้าโครงการ 
  ฝ่ายวิทยากร มีหน้าที่ด าเนินการประสานงานกับวิทยากร หรือเป็นวิทยากร และเป็น
ผู้ช่วยวิทยากร 
  4.2.4 หัวหน้าโครงการ 

4.2.5 บรรณารักษ ์
  ฝ่ายประชาสัมพันธ์และพิธีการ มีหน้าที่ด าเนินการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์การจัด
กิจกรรม และพิธีกร 
  4.2.6 เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานประชาสัมพันธ์ 
  4.2.7 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  ฝ่ายอาคารสถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าที่จัดเตรียมความพร้อมเรื่องสถานที่ 
พร้อมสื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 
  4.2.8 บรรณารักษ ์
  4.2.9 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  4.2.10 นักการภารโรง 

4.2.11 เจ้าหน้าที่โสตทัศนวัสดุ 
  ฝ่ายลงทะเบียน มีหน้าที่ ด าเนินการรับสมัคร ใบเสร็จรับเงินลงทะเบียน ลงทะเบียน
รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
  4.2.12 เจ้าหน้าที่ปฎิบัติการ 
  4.2.13 บรรณารักษ ์   

ฝ่ายประเมินผล มีหน้าที่ ด าเนินการประเมินผลการจัดกิจกรรม 
  4.2.14 หัวหน้าโครงการ 
  4.2.15 บรรณารักษ ์
 

 กิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
 4.3 การอ านวยการ มีหน้าที่พิจารณา อนุมัติโครงการ กิจกรรมส่งเสริมการใช้ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประชุมงาน จัดท าแผนงาน/โครงการ  
  4.3.1 ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  



  6 

  4.3.2 หัวหน้างานบริการ  
  4.3.3 หัวหน้าโครงการ  
  4.3.4 บรรณารักษ์ฝ่ายงานบริการ   
  4.4 การด าเนินการ ประกอบด้วย 

ฝ่ายประสานงาน มีหน้าที่ติดต่อประสานงานกับ เพ่ือให้กิจกรรมด าเนินงานไปด้วย
ความเรียบร้อย ประกอบด้วย 
  4.4.1 ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  4.4.2 หัวหน้างานบริการ 
  4.4.3 หัวหน้าโครงการ 
  4.4.4 บรรณารักษ์ฝ่ายงานบริการ 
  4.4.5 เจ้าหน้าที่ปฎิบัติการห้องสมุด  
  ฝ่ายวิทยากร มีหน้าที่ด าเนินการประสานงานกับวิทยากร หรือเป็นวิทยากร และเป็น
ผู้ช่วยวิทยากร 
  4.4.6 หัวหน้างานบริการ 
  4.4.7 หัวหน้าโครงการ 
  4.4.8 บรรณารักษ์ฝ่ายงานบริการ 
  4.4.9 เจ้าหน้าที่ปฎิบัติการห้องสมุด 
  ฝ่ายประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ด าเนินการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม  
  4.4.10 หัวหน้าโครงการ 
  4.4.11 บรรณารักษ์ฝ่ายงานบริการ 
  4.4.12 เจ้าหน้าที่ปฎิบัติการห้องสมุด 

4.4.13 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  ฝ่ายอาคารสถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าที่จัดเตรียมความพร้อมเรื่องสถานที่ 
พร้อมสื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 
  4.4.14 เจ้าหน้าที่ปฎิบัติการห้องสมุด 

4.4.15 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
4.4.16 บรรณารักษ์ฝ่ายงานบริการ 

  4.4.17 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  ฝ่ายประเมินผล มีหน้าที่ ด าเนินการประเมินผลการจัดกิจกรรม 
  4.4.18 หัวหน้าโครงการ 
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ภาพที่ 1  Flow Chart แสดงระบบและกลไกการบริการวิชการและฝึกอบรมของส านักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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5. การตรวจเอกสาร 
 กิจกรรมการให้บริการวิชาการ 
 การบริการวิชาการเป็นภารกิจอย่างหนึ่งที่ส าคัญของสถาบันอุดมศึกษาหรือหน่วยงานต่างๆ 
ซึ่งได้จัดท าเพ่ือให้บริการวิชาการแก่สังคมและชุมชน โดยจัดกิจกรรมหรือโครงการซึ่งมีผลต่อการ
พัฒนาความรู้ช่วยเหลือสังคมและชุมชนในด้านวิชาการ รวมทั้งมีการบันทึกความเข้าใจ แสดง
ความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงาน ในรูปแบบของกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ  แลน าไปสู่การบูรณาการ
ด้านการวิจัยและการเรียนการสอน 
 กระทรวงศึกษาธิการ (2541, หน้า 81) การขยายโอกาสทางการศึกษาออกไปสู่ชนบททั่วทุก
ภาคของประเทศเป็นเป้าหมายหลักประการหนึ่งในการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
กรมการศึกษานอกโรงเรียนได้ด าเนินการเพ่ือตอบสนองนโยบายดังกล่าวตลอดมา ด้วยการพยายาม
ปรับปรุงวิธีการจัดการศึกษาในรูปแบบต่างๆ ที่สามารถกระจายโอกาสทางการศึกษาออกไปสู่
ประชาชนส่วนใหญ่ของประเทศให้มากท่ีสุด 

ทรงศักดิ์ ศรีกาฬสินธุ์ (2541, หน้า 1-9) นโยบายและทิศทางของแผนพัฒนาการเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 8 มุ่งเน้นในเรื่องการพัฒนาคุณภาพของคนเป็นหลัก องค์กรชุมชนได้รับ
การยอมรับว่าเป็นหัวใจของการขับเคลื่อนการพัฒนาท้องถิ่นในทุกๆด้าน ดังนั้นการให้บริการวิชาการ
แก่สังคมของมหาวิทยาลัยจึงต้องมุ่งที่การรวมตัวของคนในท้องถิ่นเป็นองค์กร เพ่ือร่วมกันเรียนรู้ 
วิเคราะห์ปัญหา หาแนวทางแก้ไขร่วมตัดสินใจการบริการวิชาการแก่สังคมมีส่วนเกี่ยวข้องกับ
งบประมาณอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้มหาวิทยาลัยต้องจัดสรรงบประมาณแหล่งที่มาของรายได้ในการ
ให้บริการที่ชัดเจนว่าโครงการใดจะเป็นโครงการที่เลี้ยงตนเองได้ หรือสถาบันให้การสนับสนุนเต็ม
จ านวน ด้วยการก าหนดเป้าหมายที่วัดและประเมินผลกระทบต่อมหาวิทยาลัยได้อย่างชัดเจนด้วย 
นอกจากนี้ ยังต้องพิจารณาในบริบทของชุมชน/ สังคมที่มหาวิทยาลัยตั้งอยู่เพ่ือให้สอดคล้องกับความ
ต้องการของสังคมนั้นๆด้วยจึงจะเรียกว่างานบริการวิชาการได้บรรลุเป้าหมายอย่างแท้จริง 

เฉลิมเกียรติ  ดุลสัมพันธ์ และคณะ (2549, บทคัดย่อ) ได้ศึกษาสภาพปัจจุบันการให้บริการ
วิชาการแก่สังคมของมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทร์เกษม และเปรียบเทียบกับมหาวิทยาลัย ในประเทศ
และต่างประเทศ พบว่า ศักยภาพในการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมของมหาวิทยาลัย 
ประกอบด้วยมิติที่ส าคัญ ได้แก่ ด้านบุคลากร ด้านหลักสูตร ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้านการ
บริหารจัดการ ด้านภูมิปัญญา ความรู้ความสามารถ ด้านลูกค้าหรือผู้ใช้บริการ และด้านการเงิน 
ส าหรับปัญหาและอุปสรรค์ในการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมด้านบุคลากร ได้แก่ การที่อาจารย์           
มีชั่วโมงสอนมาก และจ านวนบุคลากรทั้งหมดที่มีอยู่ในปัจจุบันยังไม่เพียงพอ 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การหมาชน) (2549)               
การบริการวิชาการ หมายถึง กิจกรรมหรือโครงการทางวิชาการเพ่ือให้บริการวิชาการแก่สังคมและ
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ชุมชน โดยเป็นกิจกรรมหรือโครงการที่ช่วยพัฒนาหรือช่วยเหลือสังคมและชุมชน ในรูปแบบของ
กิจกรรมหรือโครงการต่างๆ เช่น โครงการให้บริการ ทันตกรรม โครงการตรวจรักษาโรค โครงการ
พัฒนานวัตกรรมเพ่ือพัฒนาหรือช่วยเหลือสังคมและชุมชน (ทั้งด้านเทคโนโลยี วิทยาศาสตร์ และ
สังคมศาสตร์) โครงการสัมมนา/ ประชุมทางวิชาการ โครงการอบรมให้ความรู้แก่ท้องถิ่น เป็นต้น 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร (2558, หน้า 5) กล่าวว่า ลักษณะงานบริการทางวิชาการ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรภารกิจหลักที่ส าคัญอย างหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร คือ การใหบริการทางวิชาการแกสังคม โดยการถายทอดเทคโนโลยีและองคความรู         
ที่เปนประโยชน เปนที่พ่ึงและแหลงอางอิงทางวิชาการเพ่ือเสริมสรางความเขมแข็งและการพัฒนา             
ที่ยั่งยืนของชุมชน สังคม ประเทศชาติ ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรได ด าเนินงานและ
พัฒนาการใหบริการวิชาการแกสังคมมาอยางตอเนื่อง ตามสาขาวิชาที่มหาวิทยาลัยมีการเรียน              
การสอน การวิจัย และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมโดยมีการใหบริการในรูปแบบตางๆเพ่ือใหขอมูล
ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรในดานการใหบริการวิชาการมีความครบถวน ส านัก
บริการวิชาการและจัดหารายไดจึงไดรวบรวมลักษณะงานบริการวิชาการขึ้นเพ่ือเผยแพรประชา
สัมพันธขอมูลที่ผูรับบริการสามารถเลือกติดตอขอรับบริการไปยังหนวยงานที่ใหบริการวิชาการได
โดยตรง หรือขอรับบริการผานมหาวิทยาลัยไดเชนเดียวกัน 

 

กิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
การส่งเสริมการใช้ห้องสมุดเป็นการสื่อสารกับผู้ใช้บริการและผู้ที่คาดว่าจะเป็ นผู้ใช้เพ่ือให้

ทราบถึงทรัพยากรสารนิเทศและบริการของห้องสมุด  โดยการใช้สื่อและเทคนิควิธีการที่หลากหลาย 
เพ่ือให้สามารถเข้าถึงผู้ใช้ที่แตกต่างกัน (Hart 1999: 11-14) และเพ่ือให้ห้องสมุดเป็นแหล่งการเรียนรู้
ที่แท้จริง เทคนิค รูปแบบและ วิธีการส่งเสริมการใช้ห้องสมุดได้มีการพัฒนาเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของผู้ใช้บริการและเปลี่ยนไปตามยุคสมัย (เสาวลักษณ์  บุญเจริญรักษา 2550: 2) โดยมีปัจจัย
ที่ควรพิจารณาก่อนจะเลือกวิธีการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด  คือ ลักษณะเฉพาะของกลุ่มเป้าหมาย 
สารนิเทศท่ีจะน าส่ง และค่าใช้จ่ายส าหรับด าเนินการ (Baker 1993: 153- 154) นอกจากนั้นห้องสมุด
อาจน ากระบวนการทางการตลาดและการประชาสัมพันธ์มาใช้ในการส่งเสริมการใช้  ห้องสมุดได้อีก
ด้วยโดยผ่านการใช้บุคคล กิจกรรมสื่อมวลชน สื่ออิเล็กทรอนิกส์  และสื่อสิ่งพิมพ์ (Fisher and Pride 
2006: 76-81) ส าหรับรูปแบบของการตลาดเพ่ือการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด มี 4 ส่วน เรียกว่า AIDA 
ได้แก่ Awareness คือ ท าให้ผู้ใช้ตระหนักถึงความส าคัญของห้องสมุดหรือศูนย์สารนิเทศเพ่ือใช้
ประโยชน์จากสารนิเทศและบริการที่ห้องสมุดจัดเตรียมไว้ให้บริการ Interest คือ การดึงดูดความ
สนใจ กระตุ้นให้ผู้ใช้เกิดความสนใจเข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรม หรือบริการ Desire คือ ผู้ใช้ปรารถนา
ที่จะใช้บริการเกิดความต้องการที่จะมีประสบการณ์ด้วยตนเอง ท าให้เกิดความคิดที่อยากเข้ามาใช้
ประโยชน์จากบริการของห้องสมุดและ Action คือ เมื่อผู้ใช้ได้ใช้บริการห้องสมุดเห็นประโยชน์ท าให้
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ผู้ใช้เกิดความรู้สึกในแง่ดีต่อบริการห้องสมุดและต้องการกลับมาใช้บริการอีก (De Saez 2002: 83-
87) ดังนั้นการส่งเสริมการใช้ห้องสมุดจึงมีความหมายครอบคลุมการด าเนินการสนับสนุนเพ่ือเพ่ิม
จ านวนผู้เข้าใช้ห้องสมุด และเพ่ิมปริมาณการใช้ทรัพยากรสารนิเทศและบริการของห้องสมุดโดยการ
ด าเนินการเพ่ือกระตุ้น และจูงใจให้ผู้ใช้ตระหนักถึงความส าคัญและประโยชน์ของทรัพยากรสารนิเทศ 
บริการสารนิเทศโดยเข้าถึงสารนิเทศและสิ่งอ านวยความสะดวกที่ห้องสมุดได้จัดไว้ให้  การส่งเสริม
การใช้ห้องสมุดจะช่วยให้ผู้ใช้สามารถใช้ห้องสมุดได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นผลให้การลงทุนของ
ห้องสมุดในการจัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศต่างๆ เพ่ือน ามาให้บริการผู้ใช้เป็นไปอย่างคุ้มค่ามากยิ่งขึ้น 
นอกจากนั้นการส่งเสริมการใช้ห้องสมุดจะช่วยกระตุ้นให้ผู้ใช้เกิด ความรู้สึกอยากอ่าน มีนิสัยรักการ
อ่านและสามารถแสวงหาความรู้ที่ตนเองต้องการได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นการสร้างทัศนคติที่ดีต่อ
ห้องสมุดให้แก่ผู้ ใช้ สร้างมิตรภาพระหว่างบรรณารักษ์และผู้ใช้ห้องสมุด ดังนั้นบรรณารักษ์                   
จึงจ าเป็นต้องใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการจัดบริการ  และหาวิธีการส่งเสริมการใช้ห้องสมุดที่จะ
ท าให้ผู้ใช้มาใช้บริการมากกว่าเดิม (ไพพรรณ  อินทนิล 2546: 131-132; วาณี  ฐาปนวงศ์ศานติ 
2531: 7-8, 116) การจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและทรัพยากรสารนิเทศของห้องสมุด
มหาวิทยาลัยโดยทั่วไปจะครอบคลุมกลุ่มเป้าหมายสามกลุ่ม คือ อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 
ห้องสมุดมหาวิทยาลัยจึงมีนโยบายจัดบริการและทรัพยากรสารนิเทศเพ่ือตอบสนองการเรียนของ
นักศึกษา  เป็นส าคัญ การจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุดส าหรับนักศึกษาของห้องสมุด
มหาวิทยาลัยมีการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด (วารสารบรรณารักษศาสตร์ 30, 2 (2553) 23) 
หลากหลายวิธีการในการจัดกิจกรรมต่างๆ ได้แก่ การน าชมและแนะน าการใช้ห้องสมุด การสอน
สืบค้นข้อมูลออนไลน์ การทดลองใช้ฐานข้อมูล (Trial Database) การแข่งขันตอบปัญหา ชิงรางวัล 
การบรรยาย/อภิปรายทางวิชาการ การเสนอ/แนะน าการจัดซื้อหนังสือ ซึ่งกิจกรรมส่งเสริมการใช้
ห้องสมุดแต่ละกิจกรรมต่างมีนโยบาย หน่วยงานที่รับผิดชอบ การด าเนินงานและการประเมินผล             
ที่แตกต่างกัน เนื่องจากความส าคัญและประโยชน์ของการส่งเสริมการใช้ห้องสมุดของห้องสมุด
มหาวิทยาลัย 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 

6.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานบริการวิชาการ 
 

 
 

ภาพที่ 2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานบริการวิชาการ 
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6.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 
 

 
 
 

 ภาพที่ 3 ผังกระบวนการปฏิบัติงานกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรม
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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6.3 ผังกระบวนการปฏิบัติงานโครงการบริการวิชาการและฝึกอบรม 

 

 
ภาพที่ 4 ผังกระบวนการปฏิบัติงานโครงการบริการวิชาการและฝึกอบรม 
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7. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ส านักบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีกระบวนการบริการวิชาการและฝึกอบรม เพ่ือให้    
เปนไปตามระบบและกลไก สามารถสรุปรายละเอียด ดังนี้ 
 กิจกรรมการให้บริการวิชาการ 

ขั้นวางแผน (planning) 
 1. จัดท าค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการด าเนินงานบริการวิชาการ ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2. คณะกรรมการด าเนินงานบริการวิชาการ ประชุมก าหนดกรอบบริการวิชาการของหนวย
งานตนเอง ใหสอดคลองกับบริบทพันธกิจและความถนัด/เชี่ยวชาญของหนวยงาน และมหาวิทยาลัย 
 3. ส ารวจความตองการชุมชนของมหาวิทยาลัย หรือของส านักฯหรือศึกษาความตอเนื่องของ
โครงการเดิม(ถามี) เพ่ือก าหนดเปาหมายการเรียนรูและสามารถเสริมสรางความเขมแข็งใหกับชุมชน 
ผลการส ารวจความตองการที่สอดคลองกับบทบาทหนาที่และบริบทหนวยงาน ทีม่ีความเชี่ยวชาญและ
ความถนัด ที่จะใหบริการวิชาการในเรื่องตางๆ เพ่ือน าไปจัดท าเปนโครงการ  

4. การจัดท าและเสนอแผนบริการวิชาการ โดยใหสอดคลองกับความตองการของชุมชน 
การรองขอจากชุมชนและแผนปฏิบัติการประจ าปฯลฯ แลวน าเสนอคณะกรรมการบริหารส านักฯ 

ขั้นด าเนินการ (Doing) 
5. การจัดท าโครงการบริการวิชาการตามแผน 
เมื่อแผนบริการวิชาการไดรับอนุมัติแลว ผูรับผิดชอบจัดท าโครงการบริการวิชาการเพ่ือขอ

อนุมัติงบประมาณด าเนินงานโครงการจากหัวหนาหนวยงานตางๆโดยอยูภายใตกรอบงบประมาณที่ 
ไดรับจัดสรรในแผนปฏิบัติการประจ าป ซ่ึงตองยึดถือตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
เรื่องแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุรวมถึงรายจายที่ก าหนด
ใหเบิกจายจากหมวดอื่นใดในลักษณะคาตอบแทนใชสอย  

6. การด าเนินการบริการทางวิชาการแก่ชุมชน 
ในการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมบริการทางวิชาการ สามารถแบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน 

ได้แก่ ขั้นเตรียมการ ขั้นด าเนินการ และข้ันหลังด าเนินโครงการ 
ขั้นเตรียมการ  

6.1 ประชุมบุคลากรที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ได้มาซึ่งหัวข้อการการจัดกิจกรรม (สอดคล้อง
กับผลส ารวจความต้องการ หรือข้อเสนอะแนะของโครงการ หรือตามหนังสือขอความอนุเคราะห์) 

6.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน (หากเป็นกิจกรรมที่ไม่ยุ่งอยากอาจ
ไม่ต้องมี ใช้เพียงแค่ตารางแจ้งความรับผิดชอบ เช่น กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน จัดระบบห้องสมุด 

6.3 เชิญวิทยากร 
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6.4 ขอจัดซื้อจัดจ้าง 
6.5 ขอยืมเงินทดลองจ่าย 
6.6 ขออนุญาตใช้ยานพาหนะ (ถ้ามี) 
6.7 ขออนุญาตใช้สถานที่ 
6.8 ขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกสถานที่ (ถ้ามี) 
6.9 ขออนุมัติเบิกจ่าย 

ขั้นด าเนินการ  
 6.10 ประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมไปยังกลุ่มเป้าหมาย ด้วยช่องทางการ

ประชาสัมพันธ์ที่หลายหลาย เช่น สื่อออนไลน์ สื่อเอกสาร เว็บไซต์ หรือ ป้ายไวลนิล ฯลฯ 
  6.11 จัดท าระบบลงทะเบียนและเปิดรับลงทะเบียน (เอกสารแนบท้ายภาคผนวก) 

6.12 ประเมินความรู้เบื้องต้นของผู้รับบริการ เพ่ือปรับกิจกรรมให้เหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมาย(ถ้ามี) เช่น ใช้แบบทดสอบก่อนเรียน เพ่ือวัดความรู้ของกลุ่มเป้าหมาย 

6.13 ปฏิบัติกิจกรรมตามแผนการด าเนินโครงการที่ก าหนดไว้ 
หลังด าเนินโครงการ  

6.14 รวบรวมผลการประเมินทั้ง 3 ด้าน ได้แก่ ความรู้ความเข้าใจ ความพึงพอใจ 
และการน าไปใช้ (มีบางโครงการที่ประเมินไม่ครบ 3 ด้านได้ เช่น กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน จัดระบบ
ห้องสมุด) 

6.15 ท าหนังสือขอบคุณวิทยากร หรอืหน่วยงานที่ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรม 
6.16 รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการ *(ภายใน 30 

วัน หลังจากขอยืมเงินทดรองจ่าย) 
ผูรับผิดชอบโครงการควรจะมีการประชุมวางแผนการท างานรวมกับกลุมเปาหมาย/

หนวยงานที่รับบริการ แล วแตลักษณะของโครงการ ทั้งนี้การด าเนินงานโครงการต องท าให้                
ครบถวนอยางเปนขั้นเปนตอนตามหลัก PDCA ซึ่งประกอบดวยการวางแผน (Plan) ในที่นี้คือแผนงาน
ในระดับโครงการ การด าเนินงานและเก็บขอมูล (Do) การประเมินคุณภาพ (Check) และการเสนอ
แนวทางปรับปรุง (Act) 

ขั้นประเมินผล (Check) 
7. ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงานโครงการรวมทั้งประเมินและติดตามผลประโยชน

หรือผลกระทบ การด าเนินงานโครงการ การประเมินผลโครงการในดานตางๆ ประกอบดวย 
7.1 การประเมินความส าเร็จของการใหบริการตามวัตถุประสงคเปาหมายหรือ

ตัวชี้วัดของโครงการ 
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7.2 ประเมินผลการด าเนินงานโครงการ 3 มิติหลังเสร็จสิ้นโครงการประกอบดวย 
มิติความพึงพอใจ มิติความรูความเขาใจ และมิติการน าความรูไปใชประโยชน(บางโครงการอาจมีการ
ประเมินไม่ครบ 3 มิติ) 

7.3 ประเมินผลความส าเร็จการบูรณาการของงานบริการวิชาการ โดยประเมินเทียบ
กับวัตถปุระสงคเปาหมายหรือตัวชี้วัดที่ผูรับผิดชอบโครงการก าหนดไว 

8. ติดตามผลการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ ในการติดตามผลการน าความรู้ที่ได้ให้บริการทาง
วิชาการและฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์ของกลุ่มเป้าหมาย ควรท าการติดตามหลังสิ้นสุดโครงการภายใน 
3 เดือน (เฉพาะโครงการที่มีการอบรม/ประชุม/สัมนา) 

9. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการเมื่อด าเนินโครงการบริการ
วิชาการแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบโครงการสรุปผลด าเนินการส่งรายงานความก้าวหน้าการจัดกิจกรรม 
รายไตรมาส 3 เดือน, 6 เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน ประเมินความส าเร็จของการให้บริการตาม
ตัวชี้วัดที่ผู้รับผิดชอบโครงการก าหนดไว้ และจัดท าสรุปผลโครงการในรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือ
เป็นหลักฐาน โดยจัดส่งเล่มรายงานผลจ านวน 2 ชุด โดยน าส่งส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
จ านวน 1 เล่ม และน าไว้ที่ส านักฯ 1 เล่ม 

ขั้นปรับปรุงแกไข (Action) 
10. น าผลการประเมินไปปรับปรุง เช่น กิจกรรม งบประมาณ คณะด าเนินงาน เพ่ือพัฒนา

คุณภาพของการให้บริการ พัฒนาแผน พัฒนากระบวนการ 
11. อาจน าความรู้และประสบการณ์จากการบริการวิชาการไปบูรณาการกับการเรียนการ

สอนและการวิจัย  
12. เผยแพร่ให้เกิดประโยชน์ต่อสังคมส านักมีการพัฒนาความรู้ที่ได้จากการให้บริการทาง

วิชาการ โดยส่งเสริมให้เกิดกระบวนการถ่ายทอดความรู้สู่บุคลากรภายในหน่วยงาน เผยแพร่ทาง 
website ของส านัก กล่าวโดยสรุปส านักได้พัฒนากระบวนการบริการทางวิชาการ โดยวางแนวทาง
และข้ันตอน และหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่สอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยที่มีการบริการทางวิชาการ 
เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน ท้องถิ่น และเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม  
  

 กิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
 ขั้นวางแผน (Planning) 
 1. ประชุมบุคลากรเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน และจัดท าแผนงานโครงการ 
 2. มอบหมายงานผู้รับผิดชอบโครงการ 
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 ขั้นด าเนินการ (Doing) 
 3. จัดท าแบบฟอร์มการขอรับบริการ ได้แก่  แนะน าการใช้บริการส านักฯ  การอบรม
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศด้วยโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 
(เอกสารแนบท้ายภาคผนวก) 
 4. จัดท าระบบลงทะเบียนและเปิดรับลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม (เอกสารแนบท้าย
ภาคผนวก) 
 5. เตรียมความพร้อมของสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 
 6. จัดท าแบบประเมินการจัดกิจกรรม การอบรม (เอกสารแนบท้ายภาคผนวก) 
 7. จัดกิจกรรมตามวัน เวลาการขอรับบริการ 
 ขั้นประเมินผล (Check) 
 8. แจกแบบประเมินการจัดกิจกรรม/การอบรม ภายหลังการจัดกิจกรรมทุกครั้ง 
 9. สรุปผลการจัดกิจกรรมการจัดกิจกรรม/การจัดอบรม 

ขั้นปรับปรุงแกไข (Action) 
 10. รายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหาร รอบ 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
 11. น าข้อเสนอแนะและผลการด าเนินงานมาปรับปรุงการด าเนินงานในปีงบประมาณถัดไป 
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ปฏิทินการด าเนินงานบริการวิชาการ 
 
ตารางท่ี 1 ปฏิทินการด าเนินงานการบริการวิชาการ 
 

กิจกรรม ช่วงเวลา หมายเหตุ 
1. ส ารวจความตองการรับบริการทาง
วิชาการ ของมหาวิทยาลัย หรือของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เมษายน - 30 กันยายน 
     ปปจจุบัน 

 

2. จัดท าแผนบริการวิชาการ  
และแผนปฏิบัติงาน/โครงการ 

สิงหาคม – กันยายน 
ปปจจุบัน 

 

3. ส านักฯน าเสนอแผนปฏิบัติงาน/โครง
การตอมหาวิทยาลัย 

กันยายน 
ปปจจุบัน 

 

4. จัดท าปฎิทินก าหนดกิจกรรมแต่ละ
เดือน หรือไตรมาส ที่ก าหนดไว้ใน
โครงการ 

ตุลาคม 
ปีปัจจุบัน 

 

5. ด าเนินตามแผนปฏิบัติงาน/โครงการ
และติดตามผลตามไตรมาส 
 

ตามไตรมาสที่ระบุไวในแผน 
(เสร็จสิ้นภายในไตรมาสที่ 2) 
ตุลาคม ปปจจุบัน-31 มีนาคม 

ปถัดไป 

 

6. การติดตามความกาวหนาโครงการ  รายงานผลตามไตรมาส  
7. ประเมินประโยชนหรือผลกระทบของ 
การใหบริการทางวิชาการ 

เมษายน-สิงหาคม ปถัดไป  

8. จัดสงรายงานสรุปโครงการ และผลงาน
การบูรณาการ 

เมษายน-กันยายน ปถัดไป  

9. เผยแพรสูสาธารณชน  เมษายน-กันยายน ปถัดไป  
10. น าผลการประเมินไปปรับปรุง  สิงหาคม-กันยายน ปถัดไป  
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ปฏิทินการด าเนินงานกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 
ตารางท่ี 2 ปฏิทินการด าเนินงานกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

กิจกรรม ช่วงเวลา หมายเหตุ 
1. ประชุมวางแผน  เขียนแผนงาน/
โครงการเสนอโครงการ 

สิงหาคม  

2. มอบหมายและก าหนดผู้รับผิดชอบ
กิจกรรม 

สิงหาคม  

3. ด าเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงาน/
โครงการ 

ตามแผนงาน/โครงการ  

4. ติดตามผลตามไตรมาส ตามไตรมาสที่ระบุไวในแผน  

5. สรุปและรายงานผล รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ ตามไตรมาส  
รอบ 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน               

และ 12 เดือน 

 

6. เสนอผู้บริหาร กันยายน  
7. น าผลการประเมินไปปรับปรุงแก้ไข  สิงหาคม – กันยายน ของปีถัดไป  

 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

กิจกรรมการให้บริการวิชาการ   
 8.1 บุคลากรงานบริการวิชาการต้องมีความเชี่ยวชาญ ความสามารถ มีชื่อเสียงและเป็นที่
ยอมรับของชุมชนในการให้บริการเพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ บุคลากรควรได้รับการพัฒนา
ความรู้เพื่อให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 8.2 บุคลากรรักในงานบริการวิชาการ จัดคนให้เหมาะกับงานและความเชี่ยวชาญด้านต่างๆ 
 8.3 บุคลากรควรใกล้ชิดกับพ้ืนที่และวัฒนธรรมการท างานที่มุ่งสู่ชุมชนที่มหาวิลาลัยก าหนด 
มีการลงพ้ืนที่ชุมชนเพื่อทราบถึงสภาพแวดล้อมที่จะลงไปปฎิบัติงาน 

8.4 งานบริการวิชาการต้องมีการประชาสัมพันธ์เชิงรุก สามารถใช้สื่อและนวัตกรรมหลาย
รูปแบบเพื่อให้เข้าถึงบุคคลทุกกลุ่ม ทุกพ้ืนที่ให้บริการ 
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การจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 8.5 บุคลากรผู้รับผิดชอบจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการจะต้องรับรู้ข่าวสารและทันต่อ
เหตุการณ์ในปัจจุบัน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการจัดกิจกรรมให้กับผู้ใช้บริการ ซึ่งจะท าให้กิจกรรมที่
จัดนั้นได้รับความสนใจมากข้ึน 
 8.6 บุคลกรผู้รับผิดชอบในการจัดอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ควรได้รับการ
พัฒนาและเข้ารับการฝึกอบรมในเรื่องการใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ได้ เพ่ือสามารถเป็นวิทยากร
ถ่ายทอดแก่ผู้ใช้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 8.7 มีการประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมหลากหลายช่องทาง เช่น เว็บไซต์ แผ่นพับ โปสเตอร์ 
Facebook และ Line เป็นต้น   
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

กิจกรรมการให้บริการวิชาการ 
การพิจารณาความส าเร็จของโครงการ  
เป้าหมายของความส าเร็จจะแตกต่างกันไปตามลักษณะของกลุ่มเป้าหมาย ซึ่งอาจแสดงค่า

เป็นร้อยละ หรือคะแนนเฉลี่ย ดังแสดงในตารางต่อไปนี้ 
ตารางที ่3  แสดงการประเมินความส าเร็จของโครงการเป็นร้อยละ 
 

มิติการประเมิน 
กลุ่มเป้าหมาย 

ครู/อาจารย์/นักวิชาการ/ 
นิสิตนักศึกษา 

เยาวชน/นักเรียน/
ประชาชนชุมชน/สังคม 

1. จ านวนกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วม
กิจกรรม 

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 100 ไม่น้อยกว่าร้อยละ 100 

2. ความรู้ความเข้าใจของกลุ่มเป้าหมาย ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 ไม่น้อยกว่าร้อยละ 75 
3. ความพึงพอใจของกลุ่มเป้าหมาย ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ไม่น้อยกว่าร้อยละ 75 
4. ผลกระทบของการให้บริการวิชาการ
หรือการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ของ
กลุ่มเป้าหมาย 

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 75 ไม่น้อยกว่าร้อยละ 65 
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ตารางท่ี 4 แสดงการประเมินความส าเร็จของโครงการเป็นค่าเฉลี่ย  
 

มิติการประเมิน 
กลุ่มเป้าหมาย 

ครู/อาจารย์/นักวิชาการ/ 
นิสิตนักศึกษา 

เยาวชน/นักเรียน/ประชาชน
ชุมชน/สังคม 

1. ความรู้ความเข้าใจของ
กลุ่มเป้าหมาย 

ข้อค าถามย่อยเกี่ยวกับความรู้ความ
เข้าใจมีคะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่า 
กว่า 3.51 จากคะแนนเต็ม 5 

ข้อค าถามย่อยเกี่ยวกับความรู้
ความเข้าใจมีคะแนนเฉลี่ยไม่
น้อยกว่า กว่า 3.51 จาก
คะแนนเต็ม 5 

2. ความพึงพอใจของ
กลุ่มเป้าหมาย 

คะแนนความพึงพอใจโดยรวมเฉลี่ย
ไม่น้อยกว่า 3.51 จากคะแนนเต็ม 5 

คะแนนความพึงพอใจโดยรวม
เฉลี่ยไม่น้อยกว่า 3.51 จาก
คะแนนเต็ม 5 

3. การน าความรู้ไปใช้ประโยชน์
ของกลุ่มเป้าหมาย 
 

ข้อค าถามย่อยเกี่ยวกับการน า
ความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์มี
คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่า กว่า 3.51 
จากคะแนนเต็ม 5 

ข้อค าถามย่อยเกี่ยวกับการน า
ความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์มี
คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่า กว่า 
3.51 จากคะแนนเต็ม 5 

 
 การจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 ตารางท่ี 5  แสดงการประเมินความส าเร็จของโครงการเป็นร้อยละ  

 

มิติการประเมิน ร้อยละความพึงพอใจ 
1. ความพึงพอใจของกลุ่มเป้าหมาย ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

 
10. ระบบติดตามประเมินผล 

กิจกรรมการให้บริการวิชาการ 
 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการเมื่อด าเนินโครงการบริการวิชาการ
แล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบโครงการสรุปผลด าเนินการส่งรายงานความก้าวหน้าการจัดกิจกรรม รายไตร
มาส 3 เดือน, 6 เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน ประเมินความส าเร็จของการให้บริการตามตัวชี้วัดที่
ผู้รับผิดชอบโครงการก าหนดไว้ และจัดท าสรุปผลโครงการในรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือเป็น
หลักฐาน โดยจัดท าสรุปผลโครงการในรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือเป็นหลักฐาน โดยจัดส่งเล่ม
รายงานผลจ านวน 2 เล่ม โดยน าส่งส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ จ านวน 1 เล่ม และน าไว้ที่
ส านักวิทยบริการฯ จ านวน 1 เล่ม 
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การจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 มีการสรุปและรายงานผลด าเนินงานแผนงาน/โครงการ การจัดกิจกรรม รายไตรมาส 3 เดือน 
6 เดือน, 9 เดือน  และ 12 เดือน น าเสนอผู้บริหาร และจัดท าสรุปผลโครงการเป็นรูปเล่มรายงาน
ฉบับสมบูรณ์เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ คือ 30 กันยายน 
    
11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรมการให้บริการวิชาการ 
 11.1 รายงานสรุปผล/แบบส ารวจความต้องการรับบริการวิชาการ 
 11.2 รายงานสรุปผลโครงการบริการวิชาการ 
 11.3 หนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานภายนอก (ถ้ามี) 
 11.4 แผนบริการวิชาการ 
 11.5 แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ งานบริการวิชาการ ของส านักบริการวิชาการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 11.6 แผนปฏิบัติงาน/ โครงการบริการวิชาการประจ าปีงบประมาณ ของส านักบริการ
วิชาการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

11.7 เอกสารและบันทึกข้อความต่างๆท่ีมหาวิทยาลัยแจ้งมายังส านักฯ 
 11.8 แบบฟอร์มต่างๆ 
  

 การจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 11.9 แผนงาน/โครงการ  
 11.10 แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
 11.11 แบบฟอร์มต่างๆ 
 
12. แบบฟอร์มที่ใช้ 

กิจกรรมการให้บริการวิชาการ 
 การรายงานผลโครงการเป็นไปในรูปแบบเดียวกัน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้ก าหนดหัวข้อการรายงานสรุปผลโครงการ โดยการ
สรุปโครงการเป็นรูปเล่มจะต้องประกอบด้วยเอกสารต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
 

 ตอนที่ 1  บทน า 
  1.1  ปกนอก 
  1.2  ปกใน 
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  1.3  บทสรุปผู้บริหาร 
  1.4  ค าน า 
  1.5  สารบัญ  
  1.6  สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
 ตอนที่ 2 เนื้อหา 

  2.1 ส่วนที่ 1 บทน า 
  - ชื่อแผนงาน/โครงการ       
  - หลักการและเหตุผล      
  - ผู้รับผิดชอบโครงการ       
  - วัตถุประสงค์ของโครงการ      
  - กลุ่มเป้าหมาย        
  - ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ      
  - สถานที่ด าเนินโครงการ       
  - วิธีด าเนินโครงการ       
  - งบประมาณโครงการ       
  - การติดตามและประเมินผลโครงการ     
  - ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการด าเนินโครงการ    

 2.2  ส่วนที่ 2 วิธีการประเมิน 
- ประเด็นการประเมิน       
- เครือ่งมือที่ใช้ในการประเมินผล      
- การเก็บข้อมูล        
- การวิเคราะห์ข้อมูล       
- เกณฑ์การประเมินความส าเร็จของโครงการ    

 2.3  ส่วนที่ 3 สรุปผลการประเมินโครงการ  
 ตอนที่ 3  ภาคผนวก 
  3.1  แผนปฏิบัติงานโครงการ 
  3.2  บันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม 

 3.3  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
 3.4  บันทึกข้อความเพ่ือประสานงานหรือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานภายใน 

มหาวิทยาลัยฯ (ถ้ามี) 
 3.5  บันทึกข้อความเพ่ือประสานงานหรือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานภายนอก 
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 3.6  สรุปค่าใช้จ่ายพร้อมหลักฐานการใช้เงินตามจริง 
 3.7  หนังสือเชิญวิทยากร   
 3.8  รายนามผู้เข้าร่วมโครงการ      
 3.9  แบบทดสอบวัดความรู้ความเข้าใจ      
 3.10  แบบส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการ     
 3.11  แบบรายงานผลการน าความรู้ไปใช้     
 3.12  เอกสารประกอบการจัดกิจกรรม     

3.13  ประมวลภาพกิจกรรม  
 

การจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
    - 
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13. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
กิจกรรมการให้บริการวิชาการ 

ตารางท่ี 6 ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
1 การออกค่าย ตชด. ระยะทางค่อนข้างไกล และฝ่าย

ประสานงานไม่ชัดเจนในเรื่องของ วัน และเวลาที่ออก
ให้บริการ จึงมีผลกระทบกับงานประจ า และบุคลากร 

ควรมีการประสานงานและวางแผนการเดินทาง กับโรงเรียนให้แน่นอน 

2 ผู้เข้าอบรมยังมีความสนใจต่อหัวข้อการอบรมน้อย ควรปรับเปลี่ยนหัวข้อการอบรมให้ดึงดูดผู้เข้ารับการอบรม 
3 การประสานงานยังไม่ราบรื่น ควรมีการประชุมหรือมอบหมายงานให้ผู้ที่เก่ียวข้องท าหน้าที่ในงานของตนเองที่

รับผิดชอบอย่างแน่นอน ไม่สั่งงานซ้ าซ้อน 
4 การเดินทางของวิทยากรยังติดขัด ควรประสานงานกับวิทยากรให้มีความแน่นอน ก่อนจะประสานยานพาหนะและผู้

รับส่งวิทยากร 

5 ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรไม่ชัดเจน การเงินส่งกลับ
มาแก้ไขบ่อยมาก 

ใบส าคัญรับเงินควรพิมพ์แทนการเขียน และส าเนาบัตรผู้ดูแลเอกสารควร
ตรวจสอบความชัดเจนก่อนส่งการเงิน และควรเช็คการลงลายมือชื่อที่ส าเนาบัตร
กับใบส าคัญรับเงินให้ตรงกัน 

6 ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้แจ้งเรื่องการ
เบิกจ่าย ค่าถ่ายเอกสารประกอบการอบรม ค่อนข้างสูง 

ปรับปรุงโครงการในเรื่องของการเขียนงบประมาณในปีถัดไป 

 
(ต่อ)ตารางท่ี 6 ปัญหา/ 
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ตารางท่ี 6 ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
7 โครงการกิจกรรมไม่ด าเนินไปตามแผนที่ก าหนดไว้ตาม

ไตรมาส 
ปรับปรุงโครงการในหัวข้อ  “ผลผลิต”  โดยอาจเขียนกิจกรรมบริการวิชาการท่ี
ส านักวิทยบริการฯ จัดให้แก่ชุมชนในท้องถิ่น หรือชุมชนเป้าหมายที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด (และไม่ควรเขียนระบุชื่อหน่วยงาน หรือชุมชนอื่น ไม่ได้ไปจัดจะส่งผลให้
โครงการไม่บรรลุ และมีผลกระทบต่อหมวดเงินของไตรมาสที่ก าหนด) 

8 บุคลากรของส านักวิทยบริการฯ ที่ให้บริการมีจ านวนน้อย ขอความร่วมมือกับโรงเรียนในท้องถิ่นที่มีศักยภาพในการจัดกิจกรรม และ
นักศึกษาโปรแกรมวิชาต่างๆท่ีมีจิตอาสาจัดกิจกรรมร่วมกัน หรือรับบุคลากรที่มี
ความสามารถมีศักยภาพ โดดเด่นในการให้บริการเพ่ิมเพ่ือเป็นหลักในการจัด
กิจกรรมที่มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น  

 

 การจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์                
ตารางท่ี 7 ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
1 การจัดกิจกรรมอาจพบกับปัญหาของเวลาการเข้าร่วม

กิจกรรมของผู้ใช้บริการซึ่งเป็นนักศึกษา เนื่องจากการ
เรียนการสอน   

ควรมีการปรับรูปแบบกิจกรรมให้เหมาะสมกับประเภทของผู้ใช้บริการ และ
ช่วงเวลาให้เหมาะสม เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าร่วมกิจกรรมได้อย่างทั่วถึง 

2 การจัดกิจกรรมอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
อาจพบกับปัญหาเครือข่ายขัดข้อง  เครื่องคอมพิวเตอร์ไม่
สามารถใช้งานได้ 

ควรให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของเครื่องคอมพิวเตอร์และทดสอบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตก่อนการจัด
อบรม   

3 ผู้เข้าร่วมกิจกรรมน้อย ควรมีการประชาสัมพันธ์เชิงรุก และหลากหลายช่องทางเพ่ือให้ทั่วถึง 
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กิจกรรมการให้บริการวิชาการ   
(เนื้อหา/หัวข้อท่ีต้องการรับบริการสามารถปรับเปลีย่นตามกจิกรรมที่จัดขึ้น) 

 
ภาคผนวก ก. ตัวอย่างแบบฟอร์มแบบส ารวจความต้องการรับบริการวิชาการ 

 
แบบส ารวจความต้องการบริการวชิาการของชุมชน 

จากส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

ตอนที่ 1   ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบส ารวจ 

ค าชี้แจง   โปรดท าเครื่องหมาย / ลงในช่อง  ที่ตรงกับความคดิเห็นของท่าน 

            เพศ               ชาย      หญิง  

 สังกัด      หนว่ยงานราชการ     หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ    

         หน่วยงานเอกชน        อื่นๆ (ระบุ.......................................) 

 ระดับการศึกษา         ต่ ากว่าปริญญาตร ี     ปริญญาตร ี         สูงกว่าปริญญาตรี     
 ท่านต้องการให้ส านักวิทยบริการฯ ประชาสัมพันธข์้อมูลการให้บริการวิชาการและวิชาชีพผ่านสื่อ
ประเภทใด 

       วิทยุ/โทรทัศน ์     เอกสารสิ่งพิมพ์      ป้ายประชาสัมพันธ์                              

         หอกระจายข่าว     เว็บไซต ์      อื่นๆ (ระบุ..........)    
 หน่วยงานของท่านเคยรับบริการจากส านกัวิทยบริการฯหรือไม่ 

      เคย           ไม่เคย 
ตอนที่ 2    ความต้องการรับบริการวิชาการของชุมชนจากส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลยั 
ราชภัฏก าแพงเพชร 
ค าชี้แจง   โปรดท าเครื่องหมาย / ลงในช่องว่างที่ตรงกับความต้องการรับบริการวิชาการของชุมชนจากส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

ข้อ เนื้อหา/หัวข้อที่ต้องการรับบริการ 
ระดับความต้องการ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 
ไม่ต้องการ
รับบริการ 

ด้านห้องสมุด   
        
        
        

 
(มีต่อด้านหลัง) 
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ข้อ เนื้อหา/หัวข้อที่ต้องการรับบริการ 
ระดับความต้องการ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 
ไม่ต้องการ
รับบริการ 

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ      
        
        
        

ด้านภาษาต่างประเทศ 
        
        
        

 
ตอนที่ 3 หัวข้อ/เนื้อหาที่ต้องการรับการวิชาการเพ่ิมเติม 
 
 ด้านห้องสมุด
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
 ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
 ด้านภาษาต่างประเทศ
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
 ข้อเสนอแนะอืน่ๆ
.......................................................................................................................................................................................
..... .............................................................................................................................................................................. 

 
***ขอบคุณท่านที่ให้ความร่วมมือค่ะ*** 
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ภาคผนวก ข. แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจกิจกรรม 

 
แบบประเมินความพึงพอใจ 

กิจกรรมรณรงค์ส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน จัดระบบห้องสมุด ฯลฯ 
ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ณ .......................................................................... 
วันที่  ............................................... 

 
ค าชี้แจง  แบบประเมินความพึงพอใจฉบับนี้จัดท าข้ึนเพื่อประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ เพื่อน าผลไปใช้
พัฒนากิจกรรมให้มคีุณภาพยิ่งข้ึน และพัฒนาทักษะไปใช้เกิดประโยชน์ในโอกาสต่อไป 
ตอนที่ 1   ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ประเมนิ  

                  เพศ      ชาย             หญิง 

                  อาย ุ           ต่ ากว่า 10 ปี               10-18 ป ี

                                  19-23 ปี                     มากกว่า 23 ปี 

   อาชีพ             นักเรียน – นักศึกษา        ครูอาจารย์             อื่นๆ (โปรดระบุ)...... 
 
ตอนที่ 2   ความพึงพอใจของท่านในการรับบริการกิจกรรม.................................    
 

ข้อ ประเด็นการประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 
       
       
       
       
       
       
       

 
ข้อเสนอแนะ   
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
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ภาคผนวก ค. แบบฟอร์มประเมินความรู้ก่อนและหลังการเข้าร่วมอบรม/สัมนา/ประชุม ตัวอย่างที่ 1 

 
แบบประเมินความรู้ก่อนและหลังการเข้าร่วมอบรม/สัมนา/ประชุม 

เรื่อง  “.......................................................” 
วันที่ ............................. 

 
ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมนิ  
1. ช่ือ-สกุล........................................................................................................................................ 
2. หน่วยงาน/สังกัด     (   )โรงเรียนของรัฐบาล (   ) โรงเรียนของเอกชน   (   ) อื่นๆโปรดระบุ................ 
3. จังหวัด      (   ) ก าแพงเพชร (   ) พิจิตร (   ) สุโขทัย (  ) ตาก   
       (   ) อื่นๆโปรดระบุ............... 
 
ประเมินระดับความรู ้
 ให้ผู้เข้าอบรมประเมินระดับความรู้ในเนื้อหาท่ีอบรมทั้งก่อนและหลงัการเข้ารับอบรมว่ามีความรู้ในระดับ
ใด โดยใสเ่ครื่องหมาย / ในระดับความรู้ของตนเองให้ตรงกับความเป็นจริง 
 5   มีความรู้ในระดับมากที่สุด   4  มีความรู้ในระดับมาก 
 3 มีความรู้ในระดับปานกลาง   2 มีความรู้ในระดับน้อย 
 1 มีความรู้ในระดับน้อยทีสุ่ด 
 

ข้อ เนื้อหา 
ระดับความรู้ 

ก่อนการอบรม หลังการอบรม 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

1            
2            
3            
4            
5            
6            
7            
8            
9            
10            
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ภาคผนวก ง. แบบฟอร์มประเมินความรู้ก่อนและหลังการเข้าร่วมอบรม/สัมนา/ประชุม ตัวอย่างที่ 2 
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ภาคผนวก จ.แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจกิจกรรมบริการวิชาการการอบรม/อภิปราย/ประชุม 

 
แบบประเมินความพึงพอใจ 

การอบรม/อภิปราย/ประชุม เรื่อง “…………………………..………………” 
ณ ………………………………………..…………………… 

วันที่ ......................................... 
 
ค าชี้แจง   โปรดท าเคร่ืองหมาย  /  ลงในช่องว่างที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน 
ตอนที่ 1   ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ประเมิน  

  เพศ   ชาย     หญิง  

  อาย ุ   ต่ ากว่า 18     18-24        25-35 

     36-45     46-55        56 ข้ึนไป 

  อาชีพ   บรรณารักษ์     บุคลากรห้องสมุด   ครู อาจารย ์

     ผู้บริหาร      นักศึกษา/นักเรยีน           อื่นๆ(โปรดระบุ).... 

                 หน่วยงาน   ห้องสมุดโรงเรียน   ห้องสมุดประชาชน    อื่นๆ(โปรดระบุ).... 
 
 ตอนที่ 2   ความพึงพอใจของท่านในการรับบริการวิชาการ 
 

ข้อ ประเด็นการประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 
ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ 
       

       
       
ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 
       
       

       
 

*มีต่อด้านหลัง 
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ข้อ ประเด็นการประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 
ด้านวิทยากร 
       
       
       

 
ข้อเสนอแนะ :  
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
หัวข้อการอบรมอื่นๆ ที่ท่านสนใจ :  

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ภาคผนวก ฉ. แบบฟอร์มแบบประเมินการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ ตัวอย่างที่ 1 

 
แบบประเมินการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ 

การอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง ………………………………….. 
วัน…………………………  ณ …………………………………………………………   

 
ค าชี้แจง จากการที่ท่านได้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา/ประชุม เรื่อง........................................................ท่านได้น าความรู้
จากการเข้าร่วมไปใช้ประโยชน์อยา่งไรบ้าง ใคร่ขอความกรณุาท่านตอบแบบประเมินตามสภาพที่ท่านได้น ามาปฏบิัติ
จริง 
 
ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
1. เพศ 

 □  ชาย  □  หญิง 
2. สถานภาพ 

  □  อาจารย ์

□  นักเรียน 
 
ตอนที่ 2  การน าความรู้ไปใช้   
 ท่านได้มีการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์กับห้องสมุดของท่านอย่างไร และเกดิผลกับการพัฒนาอย่างไรบ้าง 

 
ด้านการเรียนการสอน.................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................... 
ด้านการจดักิจกรรม....................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................... 
ด้านอื่นๆ........................................................................................................................................................ 

....................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................... 
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ภาคผนวก ช. แบบฟอร์มแบบประเมินการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ ตัวอย่างที่ 2 

 
แบบประเมินการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ 

การอบรม เรื่อง ……………………………………………….. 
วัน…………………………  ณ …………………………………………………………   

 
ค าชี้แจง    แบบประเมินฉบับน้ีจดัท าขึ้นเพื่อประเมินการน าความรูไ้ปใช้ประโยชน์ของผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ 
เรื่อง ............................................และเพื่อน าผลการประเมินไปใช้พัฒนาการจัดกิจกรรมบริการวิชาการให้มีคณุภาพ
มากยิ่งข้ึน 
 
โปรดท าเครื่องหมาย   /  ลงในช่องว่างที่ตรงกับความคิดเห็นของนักเรียน 
ตอนที่ 1   ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ประเมนิ 
 เพศ   (  ) ชาย    (  ) หญิง  
 สถานภาพ  (  ) นักเรียน    (  ) ครู  (  ) ผู้บริหาร 
ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นเกี่ยวกับความรู้ความเข้าใจและประโยชน์ท่ีเกดิขึ้นจากการเข้าร่วมโครงการ 

 2.1 นักเรียนสามารถน าความรู้ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการไปปรับใช้หรือพัฒนาการปฏิบตัิงาน 
□  ได้น าความรู้ที่ได้รับไปสู่การปฏิบตั/ิน าไปใช้ประโยชน ์
□  ไม่ได้น าความรู้ไปใช้ เพราะ        

 2.2 ความคิดเห็นเกีย่วกับความรูค้วามเข้าใจและระดับประโยชน์ของการน าความรู้ที่ไดร้ับไปปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานหลังการเข้าร่วมโครงการ 
 

ข้อ รายการ 
 ระดับความคิดเห็น 
มากที่สุด 

5 
มาก 
4 

ปานกลาง 
3 

น้อย 
2 

น้อยที่สุด 
1 

1       

2       

3       

4       

5       

 
*มีต่อด้านหลัง 
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2.3  หลังจากนักเรียนได้รับความรู/้ทักษะจากการเข้าร่วมโครงการช่วยให้นักเรียนปฏิบัติงานดีขึ้นหรือไม่ 

□  ปฏิบัติงานดีขึ้น  

□  ยังปฏิบัติงานไม่ดีขึ้น เพราะ................................................................................... 
2.4  นอกจากท่ีนักเรียนได้น าความรู้จากการอบรมหลักสตูรนีม้าปรบัใช้ในการปฏิบัติงานของนักเรียนแล้ว 

นักเรียนยังได้น าความรู้มาใช้โดยการ 

2.4.1  เผยแพรค่วามรูจ้ากการฝึกอบรมต่อคนเพื่อน □ ใช่   □ ไม่ใช่ 

2.4.2  ให้ความช่วยเหลือ แนะน าเพื่อนได้หากมีปญัหาเกีย่วกับเรื่องที่อบรมมา  □ ใช่   □ ไม่ใช่ 

2.4.3  พยายามน าความรู้ที่ได้มาพัฒนาตนเอง  □ ใช่   □ ไม่ใช่ 
2.4.4  อื่น ๆ (โปรดระบุ)........................................................................................................................

           
2.5  โปรดยกตัวอย่าง งาน/โครงการ/กิจกรรมที่นักเรียนได้น าความรู้จากการเข้าร่วมโครงการนีม้าใช้และ

ผลที่เกดิขึ้น 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...……… 

2.6  หากมีการจัดฝึกอบรม นักเรยีนอยากให้มีการจดัฝึกอบรมในดา้นใด/หัวข้อใด 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
....................................................................................................................................................................................... 

2.7  ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะอืน่ ๆ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………… 
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ภาคผนวก ซ. แบบฟอร์มแบบสรุปการประเมินผู้รับบริการ หลังการจัดกิจกรรม                                         
(AAR : After Action Review) 

 
แบบสรุปการประเมินผู้รับบริการ หลังการจัดกิจกรรม (AAR : After Action Review) 

ชื่อโครงการ  

ชื่อกิจกรรม  AAR คร้ังท่ี ........ 
วัน/เวลาท่ีเร่ิม
ปฏิบัติงาน 

 วัน/เวลาท่ีสิ้นสุดการ
ปฏิบัติงาน 

 

สถานทีจ่ัดกิจกรรม  
วันที่ท า AAR  
ผู้ร่วมแบบประเมิน 

AAR 
 

1. ท่านได้อะไรในการจัดกิจกรรมครั้งนี้ 

 

2. ท่านได้อะไรมากกว่าที่คาดหวัง 

 

3. ท่านได้อะไรน้อยกว่าท่ีคาดหวัง 

 

4. สิ่งที่ต้องแกไ้ข 

 

5. ข้อเสนอแนะ 
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ภาคผนวก ฌ. แบบฟอร์มแบบสรุปการประเมินผู้ให้บริการ หลังการจัดกิจกรรม                                         
(AAR : After Action Review) 

 
แบบสรุปการประเมินผู้ใหบ้ริการ หลังการจัดกิจกรรม (AAR : After Action Review) 

ชื่อโครงการ  

ชื่อกิจกรรม  AAR คร้ังท่ี ........ 
วัน/เวลาท่ีเร่ิม
ปฏิบัติงาน 

 วัน/เวลาท่ีสิ้นสุดการ
ปฏิบัติงาน 

 

สถานทีจ่ัดกิจกรรม  
วันที่ท า AAR  
ผู้ร่วมแบบประเมิน 

AAR 
 

1. ท่านได้อะไรในการจัดกิจกรรมครั้งนี้ 

 

2. ท่านได้อะไรมากกว่าที่คาดหวัง 

 

3. ท่านได้อะไรน้อยกว่าท่ีคาดหวัง 

 

4. สิ่งทีต่้องแก้ไข 

 

5. ข้อเสนอแนะ 
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ภาคผนวก ญ. แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าตามไตรมาส ส่งส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 

 
 

 
แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า 

การด าเนินงานตามโครงการบริการวิชาการ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ……….. 

 
 
1. ช่ือหน่วยงาน  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. ชือ่โครงการบริการวิชาการ  …………………………………………………………………………….......……....... 
3. ผู้รับผิดชอบโครงการหลัก................................................ เบอร์โทรติดต่อ..................................... 
4. วัตถุประสงค์ของโครงการ…………………………………………………………………………………………………… 
5. การบูรณาการ 

 การบริการวิชาการการเรียนการสอน      การบริการวิชาการกับการวิจัย     
อ่ืนๆ (โปรดระบุ)............................................................................................... ....... 

6. การด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ 
  ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
  ด าเนินการแล้วแต่ยังไม่ครบตามแผนที่วางไว้ 
  ยังไม่ได้ด าเนินการ  ก าลังจะด าเนินการในช่วงวันที่..........เดือน.........พ.ศ.......(ข้ามไปตอบข้อ 8-9) 
7.  กิจกรรมที่จะด าเนินการ * ขอให้เขียนรายละเอียดการด าเนินงานให้ชัดเจน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมายของ
กิจกรรม 

รายละเอียดผลการ
ด าเนินงาน* 

ผลการประเมิน 

แผน ผล บรรลุ ไม่บรรลุ 
   ให้ระบุ ดังนี้   
      - ช่ือกิจกรรม   
      - กลุ่มเป้าหมาย.......คน   
      - วันท่ีอบรม   
      - สถานท่ีอบรม   
      - อื่นๆ   
      

 

(   )   ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค. – ธ.ค. ) 
(   )   ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค. – มี.ค.) 
(   )   ไตรมาสท่ี 3 (เม.ย. – มิ.ย.) 
(   )   ไตรมาสท่ี 4 (ก.ค. – ก.ย.) 
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8. งบประมาณที่ได้รับ..........................บาท งบประมาณที่ใช้ไปแล้ว................................บาท 
9. ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข    

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
  

                                                         
ผู้รายงาน…….……………………………………………….. 

                  ต าแหน่ง……..………………………………………………..        
                   วันที…่………….เดือน………………….พ.ศ…………….. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : รูปภาพการลงไปบริการวิชาการ (ต่อท้ายแบบรายงานความก้าวหน้า) 
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ภาคผนวก ฎ. แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าตามไตรมาส (ส่งส านักฯ เพ่ือจัดส่งมหาวิทยาลัย) 

 
รายงานการติดตามผลการปฏิบัติการ 

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ……….. 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

( / )  ไตรมาสที่ … (เดือน-เดือน) 
 

 

1. ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ : ……………………………………………………………………………………..……… 
กลยุทธ์ที่  : ……………………………………………………………………………………………………….……… 
ตัวชี้วัดมหาวิทยาลัยที่ : ………………………………………………………………………………….…..……… 
โครงการ  ………………………………………………………………………………..……………………………… 

  รหัสโครงการ .............................................................................................................. ........... 
2. ผู้รับผิดชอบ  ……………………………………………………. หน่วยงาน............................................ 
3. วัตถุประสงค์  …………………………………………………………………………………………………………... 
4. ตัวช้ีวัดความส าเร็จของโครงการ 
 

ตัวชี้วัด แผน ผล 
เปรียบเทียบ 

แผน – ผล (%) 
    
    

    

บรรลุตัวชี้วัด    

5. ผลการด าเนินงานตามกิจกรรม 

กิจกรรมหลกั เป้าหมายผลผลิต 
ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

แผน ผล แผน ผล แผน ผล แผน ผล 
          
          

6. สรุปผลการด าเนินงานตามกจิกรรม 
กิจกรรมหลกั ผลการด าเนินงาน 
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7. ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
แหล่งงบ งบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ การเบิกจ่ายจริง ยังไม่ได้เบิกจ่าย 

    
    

   

กิจกรรมหลกั งบประมาณ 
ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

แผน ผล แผน ผล แผน ผล แผน ผล 
          
          

          
 

8. ปัญหา/อปุสรรคจากผลการปฏิบัติกิจกรรม ที่ก าลังด าเนินการและที่ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
  
  

 
 
 
 
 (.................................................)    (.................................................) 
                  ผู้รายงาน                หัวหน้าหน่วยงาน 
      วัน........./.........../............            วัน........./.........../............ 
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ภาคผนวก ฏ. แบบฟอร์มรายงานสรุปโครงการ 

 
ตัวอย่างรูปแบบรายงานสรุปโครงการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานสรุปโครงการ/กิจกรรม 
 
 
 

ชื่อโครงการ/กิจกรรม………………….. 
ภายใต้โครงการ…………………..……………………………………… 

รหัสโครงการ …………………………. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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บทสรุปผู้บริหาร 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
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ค าน า 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
 
 
 

        ................................ 
          หัวหน้าโครงการ 
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สารบัญ 
 

หน้า 
 

บทสรุปผู้บริหาร 
ค าน า 
สารบัญ 
ตอนที่  1  ชื่อแผนงาน/โครงการ         

หลักการและเหตุผล         
ผู้รับผิดชอบโครงการ         
วัตถุประสงค์ของโครงการ        
กลุ่มเป้าหมาย          
ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ       
สถานที่ด าเนินโครงการ        
วิธีด าเนินโครงการ         
งบประมาณโครงการ         
การติดตามและประเมินผลโครงการ       
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการด าเนินโครงการ     

ตอนที่  2  วิธีการประเมิน         
ประเด็นการประเมิน         
เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผล       
การเก็บข้อมูล          
การวิเคราะห์ข้อมูล         
เกณฑ์การประเมินความส าเร็จของโครงการ      

ตอนที่  3 สรุปผลการประเมินโครงการ        
ภาคผนวก 
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สารบัญตาราง 
 

หน้า 
 
ตารางที่  1  ................................................................................................................ ................... 
ตารางที่  2  .................................................................... ............................................................... 
ตารางที่  3  ................................................................................................................ ................... 
ตารางที่  4  ....................................................................................................................................  
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ตอนที ่1 
บทน า 

 
ชื่อโครงการ : ............................................................................... 

 

หลักการเหตุผล 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

วัตถุประสงค์ของโครงการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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สถานที่ด าเนินโครงการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

วิธีด าเนินโครงการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
งบประมาณโครงการ 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

การติดตามและประเมินผลโครงการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการด าเนินโครงการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ตอนที่ 2 

วิธีการประเมิน 
 

ประเด็นการประเมิน 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผล 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

การเก็บข้อมูล 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

การวิเคราะห์ข้อมูล 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

เกณฑ์การประเมินความส าเร็จของโครงการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ตอนที่ 3 
สรุปผลการประเมินโครงการ 

 

รายงานผลการประเมิน 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ตารางท่ี  1  ความถี่และร้อยละของสถานภาพผู้เข้าร่วมโครงการ  
รายการประเมิน จ านวน ร้อยละ 

   
   
   

จากตารางที่.……………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...........  
ตารางท่ี  2  ผลลัพธ์ที่ได้จากการทดสอบความรู้ก่อนและหลังด าเนินกิจกรรม  

ล าดับ ชื่อ - สกุล 
ก่อนด าเนิน
กิจกรรม 

(.....คะแนน) 

หลังด าเนิน
กิจกรรม 

(.....คะแนน) 
ผลการประเมิน 

     
     
     

 

***หรือใช้ตารางแสดงผลทางสถิติ 

ตารางท่ี  2  คะแนนเฉลี่ยก่อนและหลังของการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง ..................................... 
การทดสอบ คะแนนเฉลี่ย+S.D. ค่า t ค่า p-value 

ก่อนการอบรม 6.47+1.12 -7.614 .000 

หลังการอบรม 9.27+0.59 
 

จากตารางที่.………………………………………………………………………………….…………………..….…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ตารางท่ี 3  ค่าเฉลี่ย ความถี่ ร้อยละและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของความพึงพอใจในการรับบริการ 
                ของผู้เข้าร่วมโครงการ 

ประเด็นการประเมินความพึงพอใจ X
 

S.D. 

ระดับ

ความพึง

พอใจ 

พอใจ

มาก

ที่สุด 

พอใจ

มาก 

พอใจ

ปาน

กลาง 

พอใจ

น้อย 

พอใจ

น้อย

ที่สุด 

1. ด้านกระบวนการ / ขั้นตอนการให้บริการ 
................................................................................ 
 

 
....... 

 

 
......... 

 

 
............ 

 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

2. ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 
................................................................................ 
 

 
....... 

 

 
......... 

 

 
............ 

 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

3. ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก 
................................................................................ 
 

 
....... 

 

 
......... 

 

 
............ 

 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

4. ด้านคุณภาพการให้บริการ 
................................................................................ 

 
........ 

 

 
.......... 

 

 
............. 

 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

 
ความถี ่
(ร้อย

ละ) 

ความพึงพอใจโดยรวม     

 
จากตารางที่.………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………............  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ตารางท่ี  4  ค่าความถี่และร้อยละของการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ของผู้เข้าร่วมโครงการ  

ประเด็นการวัดการน าความรู้ไปใช ้

สามารถน าความรู้ไป

ใช้ได้ 

ไม่สามารถน าความรู้

ไปใช้ได้ 

จ านวน 

(คน) 

ร้อยละ จ านวน 

(คน) 

ร้อยละ 

1.  ............................................................................ 
2.  ............................................................................ 
3.  ............................................................................  

    

จากตารางที่.……………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..........  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ข้อเสนอแนะ………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………............  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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การจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการและการจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ภาคผนวก ฐ. แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าตามไตรมาส  

 
รายงานการติดตามผลการปฏบิัติการ 

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ……….. 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

( / )  ไตรมาสที่ ….. (เดือน-เดอืน) 
 

 

1. ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ : ……………………………………………………………………………………………..………… 
กลยุทธ์ที่  : ………………………………………………………………………………………………………………….…… 
ตัวช้ีวัดมหาวิทยาลัยที ่: ………………………………………………………………………………………………….…..… 
โครงการ  ………………………………………………………………………………..……………………………………….. 

  รหัสโครงการ ..................................................................................................................................... 
2. ผู้รับผิดชอบ  …………………………………………………………. หน่วยงาน................................................. 
3. วัตถุประสงค์  ……………………………………………………………………………………………………....…………… 
4. ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ 
 

ตัวชี้วัด แผน ผล 
เปรียบเทียบ 
แผน – ผล 

(%) 
    
    

    

บรรลุตัวชี้วัด    

5. ผลการด าเนินงานตามกิจกรรม 

กิจกรรมหลัก เป้าหมายผลผลิต 
ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 
แผน ผล แผน ผล แผน ผล แผน ผล 
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6.สรุปผลการด าเนินงานตามกจิกรรม 
กิจกรรมหลัก ผลการด าเนินงาน 

  

  

     7. ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
แหล่งงบ งบประมาณทีไ่ด้รบัการอนุมัติ การเบิกจ่ายจริง ยังไม่ได้เบิกจ่าย 

    
    

   

กิจกรรมหลัก งบประมาณ 
ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

แผน ผล แผน ผล แผน ผล แผน ผล 
          

          

          
 

    8. ปัญหา/อุปสรรคจากผลการปฏิบัติกิจกรรม ที่ก าลงัด าเนินการและที่ยังไม่ไดด้ าเนินการ 
 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
  
  

 
 
 
 
 (.................................................)    (.................................................) 
                  ผู้รายงาน                หัวหน้าหน่วยงาน 
      วัน........./.........../............            วัน........./.........../............ 
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ภาคผนวก ฑ. แบบประเมินความพึงพอใจกิจกรรมเสริมสร้างความรู้ให้กับผู้ใช้บริการ  

 
(เนื้อหา/หัวข้อที่ต้องการรับบริการสามารถปรับเปลี่ยนตามกิจกรรมที่จัดขึ้น) 

 
ประเมินความพึงพอใจ 

กิจกรรมเสริมสร้างความรู้ให้กับผู้ใช้บริการ เรื่อง “................................................” 
 

ค าชี้แจง  จากท่ีท่านได้เข้าร่วมกิจกรรมเสรมิสร้างความรู้ให้กับผู้ใช้บริการ เรื่อง “.................................................” 
ท่านมีความพึงพอใจต่อการจัดอบรมอย่างไร  ใคร่ขอความกรณุาท่านตอบแบบประเมินตามสภาพที่ท่านได้น ามา
ปฏิบัติจริง 
ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน 

1. เพศ   (   ) ชาย  (   ) หญิง 
 2. ต าแหน่ง  (   )  นักศึกษา (   )  บุคลากรของมหาวิทยาลัย   

(   )  ศิษย์เก่า  (   )  ประชาชนท่ัวไป 
ตอนที่ 2  ความคิดเห็นต่อการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ 
ค าชี้แจง ให้ผู้เข้าร่วมอบรมประเมนิความพึงพอใจ โดยกาเครื่องหมาย  ในระดับที่ตรงกับสภาพความเป็นจริง 
 

ข้อ รายการ 

ระดับความพึงพอใจ 
มากที่สุด 

(5) 
มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

 ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ 
       
       
 ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก 
       
       
 ด้านวิทยากร 

       
       
 
ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะ………………………………………………………………………………………………………………………..……. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……. 
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ภาคผนวก ฒ. แบบประเมินความพึงพอใจการจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ประเมินความพึงพอใจ 
การจัดอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ค าชี้แจง  จากท่ีท่านได้เข้าร่วมการอบรมฐานข้อมลูอิเล็กทรอนิกสท์่านมีความพึงพอใจต่อการจัดอบรมอย่างไรใคร่

ขอความกรุณาท่านตอบแบบประเมินตามสภาพที่ท่านได้น ามาปฏิบตัิจริง 

ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน 
1. เพศ   (   ) ชาย  (   ) หญิง 

 2. ต าแหน่ง  (   )  นักศึกษา (   )  อาจารย์และบุคลากรของมหาวิทยาลัย  
 3. สังกัด/หน่วยงาน......................................................................................   

ตอนที่ 2  ความคิดเห็นต่อการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ 
 ค าชี้แจง ให้ผู้เข้าร่วมอบรมประเมินความพึงพอใจ โดยกาเครื่องหมาย  ในระดับที่ตรงกับสภาพความเป็นจริง 

ข้อ รายการ 

ระดับความพึงพอใจ 
มากที่สุด 

(5) 
มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

       
       
       
       
       
       
       
       
 
ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะ 
 .......................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................  
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ภาคผนวก ณ. แบบฟอร์มการขอรับบริการ (Service Request form) 

                 สวท. 01/05/2560 

แบบฟอร์มการขอรับบริการ (Service Request form) 

 

กิจกรรม กิจกรรมที่สนใจเข้าร่วม 
 

1. แนะน าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     
     
    
     
    
 

 

 

เข้าร่วมกิจกรรม ในวันที่........................................................................................................................  
        เช้า 9.00 – 10.00 น.           บ่าย 13.00 – 14.00 น.   
  นักศึกษาหมู่เรียน............................................................. ...โปรแกรมวิชา........................................................ 
  จ านวน...........................................คน  คณะ...................................................................... .............................. 
  อาจารย์ผู้ควบคุม...............................................................................................................................................  
  เบอร์โทรศัพท์.......................................................................................................... ................................... 
 

 

2. แนะน าการสืบค้นสารสนเทศด้วยโปรแกรม Liberty / 
    อบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
     
 
     
 

 

เข้าร่วมกิจกรรม ในวันที่..................................................................................................... .................................  
        เช้า 9.00 – 11.00 น.           บ่าย 13.00 – 15.00 น.   
  นักศึกษาหมู่เรียน................................................................โปรแกรมวิชา................................. ....................... 
  จ านวน...........................................คน  คณะ......................................................................... ........................... 
  อาจารย์ผู้ควบคุม............................................................................................................................................... 
  เบอร์โทรศัพท์....................................................................................................................................................  
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หมายเหตุ หากอาจารย์ท่านใดสนใจกิจกรรมดังกล่าว  กรุณาท าเครื่องหมาย/ระบุวันเวลาให้ทราบล่วงหน้าก่อน 3 วัน ที่ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ส าหรับเจ้าหน้าที่  
ผู้รับแบบขอใช้บริการ........................................................................................................ ...วันที่................................................................................................... ..............
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ภาคผนวก ด.   แบบฟอร์มรายชื่อผู้เข้าอบรม การสืบค้นฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 สวท.01/05/2560 
รายช่ือผู้เข้าอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

  วันที่………………………….……………………..………เวลา………….…………………………………………… 
  วิทยากร..................................................................................................................................... 
ล าดับ ชื่อ – สกุล โปรแกรมวิชา คณะ 
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบลงทะเบียนออนไลน์ KPRU ARIT Activity   

 

 ระบบลงทะเบียนโครงการ/กิจกรรม และแจ้งเตือนออนไลน์ KPRU ARIT Activity  เป็นระบบที่
เชื่อมต่อกับระบบการประชาสัมพันธ์ ระบบการพิมพ์เกียรติบัตรไว้ด้วยกัน ทั้งยังผสานการ  แจ้งเตือนผ่าน
ไลน์แอพพลิเคชั่น ซึ่งระบบลงทะเบียนออนไลน์นี้เป็นการรับลงทะเบียนสมัครเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม         
ทุกครั้งที่ทางส านักวิทยบริการฯมีการจัดกิจกรรม ท าให้เป็นเรื่องง่ายและสะดวกสบายต่อผู้ลงทะเบียน 
เจ้าหน้าที่บริหารและจัดการง่าย และยังช่วยลดต้นทุนการใช้กระดาษ ลดงบประมาณได้มากกว่า                      
การรับสมัครแบบปกติทั่วไป และท่ีส าคัญช่วยลดความซับซ้อนในการรับลงทะเบียน 

จุดเด่นของระบบลงทะเบียนออนไลน์ KPRU ARIT Activity คือ                                     
 1.  ระบบจัดการการลงทะเบียน เจ้าหน้าที่หรือผู้ใช้บริการสามารถลงทะเบียนออนไลน์ได้ที่              
หน้าเว็บไซต์ได้จนกว่าจะระบบจะปิด                                          
 2. ระบบจัดการการประชาสัมพันธ์ สามารถติดตามรายละเอียดส าหรับกิจกรรมได้ที่หน้าเว็บไซต์ 
ได้ตลอดเวลา            
 3. ระบบรายงานผล มีการรายงานผลและติดตามผลทุกครั้งที่มีการลงทะเบียน ผ่านหน้าเว็บไชต์
และแจ้งเตือนผ่านไลน์แอพพลิเคชั่น ให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องในกิจกรรมนั้นๆ ทราบ                   
 4. การปรับแต่งหน้าตาหรือข้อมูลต่างๆ เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบสามารถสร้างแบบฟอร์มการ
ลงทะเบียน จ ากัดเขตข้อมูล ตามท่ีต้องการเพ่ือให้สอดคล้องกับกิจกรรมที่จัดขึ้น 
 ผลการพัฒนาระบบลงทะเบียนออนไลน์ KPRU ARIT Activity  การบริการจัดการ และการ
ให้บริการสามารถสรุปได้ดังนี้         
 1. ส่วนของเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ        
  1.1 สามารถเพ่ิม ลบ แก้ไข ชื่อบัญชีผู้ใช้ได้      
           1.2 สามารถควบคุมและดูแลระบบลงทะเบียนออนไลน์ได้    
 2. ส่วนของผู้ใช้บริการลงทะเบียน        
  2.1 ลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรมได้       
  2.2 สามารถตรวจสอบรายชื่อหลังการลงทะเบียนได้ 

 
 
 
 
 
 
 

https://www.google.com/search?rlz=1C1NHXL_thTH837TH837&biw=1366&bih=625&q=%E0%B9%84%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%99&spell=1&sa=X&ved=0ahUKEwiqmMCpz6viAhWHL48KHbAtA-QQkeECCCooAA
https://www.google.com/search?rlz=1C1NHXL_thTH837TH837&biw=1366&bih=625&q=%E0%B9%84%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%99&spell=1&sa=X&ved=0ahUKEwiqmMCpz6viAhWHL48KHbAtA-QQkeECCCooAA
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ขั้นตอนการใช้งานระบบลงทะเบียนออนไลน์ KPRU ARIT Activity 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ 
 เจ้าหน้าที่สามารถเข้าสู่ระบบได้โดยการระบุ URL คือ https://arit.kpru.ac.th  เว็บไซต์ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือเข้าผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ 
 

 
 

ภาพที่ 5 แสดงภาพหน้าเว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เมื่อปรากฎหน้าจอดังภาพที่ 5 ให้คลิกที่เมนู > ข้อมูลส านัก > ส าหรับผู้ดูแลระบบ 

 
 

ภาพที่ 6 แสดงภาพเมนูส าหรับผู้ดูแลระบบ 
 ปรากฏหน้าจอส าหรับการเข้าใช้งานดังภาพที่ 6 ให้ระบุข้อมูลเพื่อแสดงตัวตนผู้ใช้งานโดยให้กรอก
รหัสการเข้าใช้งาน ช่องที่ 1 User ID  และช่องที่ 2 Password จากนั้นให้คลิก> เข้าระบบ   
  
 ***หมายเหตุ User ID และ Password เจ้าหน้าที่ของส านักวิทยบริการฯ ที่เกี่ยวข้องกับงานต่างๆ
มีรหัสการเข้าใช้งานทุกคน  
  
 
 

https://arit.kpru.ac.th/
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 ปรากฏหน้าจอส าหรับการเข้าใช้งานดังภาพที่ 7  เมื่อคลิกท่ี > ระบบ ลงทะเบียน หากต้องการเพิ่ม
รายการให้คลิกที่> เพ่ิม จะปรากฏหน้าจอส าหรับการเข้าใช้งานดังภาพที ่8 
 

 
 

ภาพที่ 7 แสดงภาพหน้าลงทะเบียนออนไลน์ 
 

 

 
ภาพที่ 8 แสดงภาพหน้ากรอกข้อมูลลงทะเบียนออนไลน์ 
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โดยกรอกรายละเอียดในแต่ละช่องดังนี้ 

 วันที่ให้บริการ = ปี/เดือน/วัน ที่เปิดรับการลงทะเบียน        
 วันที่หมดอายุ = ปี/เดือน/วัน ที่ปิดรับการลงทะเบียน        
 รหัส        = ปี/เดือน/วัน ที่จัดกิจกรรม     
 ลงทะเบียน    = ชื่อกิจกรรม       
 จ านวนรับลงทะเบียน    = จ านวนผู้รับลงทะเบียน     
 เลขที่เกียรติบัตร    = เลขที่เกียรติบัตร  (ถ้ามี)       
 ลายระเอียด    = ข้อความท่ีต้องการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการจัดกิจกรรม     
 แบรนเนอร์     = ภาพประชาสัมพันธ์      
 Line Notify   = ระบบแจ้งเตือนเอกสารผ่านไลน์แอพพลิเคชั่น ทุกครั้งที่มีการลงทะเบียน ตัวอย่าง 
เช่น นางสาวภาวินี สิงห์อุดร นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้เข้าระบบลงทะเบียน “อบรมเชิง
ปฏิบัติการ เรื่อง การสร้างสื่อส่งเสริมการอ่านในโรงเรียน”  เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนผ่านไลน์
แอพพลิเคชั่น ดังภาพที่ 9  
 

 
 

ภาพที่ 9 แสดงภาพระบบแจ้งเตือนเอกสารผ่านไลน์แอพพลิเคชั่น 
  
 
 
 

https://www.google.com/search?rlz=1C1NHXL_thTH837TH837&biw=1366&bih=625&q=%E0%B9%84%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%99&spell=1&sa=X&ved=0ahUKEwiqmMCpz6viAhWHL48KHbAtA-QQkeECCCooAA
https://www.google.com/search?rlz=1C1NHXL_thTH837TH837&biw=1366&bih=625&q=%E0%B9%84%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%99&spell=1&sa=X&ved=0ahUKEwiqmMCpz6viAhWHL48KHbAtA-QQkeECCCooAA
https://www.google.com/search?rlz=1C1NHXL_thTH837TH837&biw=1366&bih=625&q=%E0%B9%84%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%99&spell=1&sa=X&ved=0ahUKEwiqmMCpz6viAhWHL48KHbAtA-QQkeECCCooAA
https://www.google.com/search?rlz=1C1NHXL_thTH837TH837&biw=1366&bih=625&q=%E0%B9%84%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%99&spell=1&sa=X&ved=0ahUKEwiqmMCpz6viAhWHL48KHbAtA-QQkeECCCooAA
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 การรับแจ้งเตือนผ่านไลน์แอพพลิเคชั่นนั้น เจ้าหน้าที่บุคลากรที่เกี่ยวข้องในกิจกรรมนั้นต้องท าการ
เข้ากลุ่มไลน์แอพพลิเคชั่น ชื่อกลุ่ม KPRU ARIT Activity ดังภาพที่ 10 
 

 
 

ภาพที่ 10 แสดงภาพไลน์แอพพลิเคชั่นชื่อกลุ่ม KPRU ARIT Activity 
           
  Line Group = กลุ่มไลน์ ส าหรับกิจกรรมที่จัดขึ้น (ถ้ามี)                                                                          
 เมื่อกรอกรายละเอียดครบทุกช่องให้คลิก> บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.google.com/search?rlz=1C1NHXL_thTH837TH837&biw=1366&bih=625&q=%E0%B9%84%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%99&spell=1&sa=X&ved=0ahUKEwiqmMCpz6viAhWHL48KHbAtA-QQkeECCCooAA
https://www.google.com/search?rlz=1C1NHXL_thTH837TH837&biw=1366&bih=625&q=%E0%B9%84%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%99&spell=1&sa=X&ved=0ahUKEwiqmMCpz6viAhWHL48KHbAtA-QQkeECCCooAA
https://www.google.com/search?rlz=1C1NHXL_thTH837TH837&biw=1366&bih=625&q=%E0%B9%84%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%99&spell=1&sa=X&ved=0ahUKEwiqmMCpz6viAhWHL48KHbAtA-QQkeECCCooAA
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การเพ่ิมเขตข้อมูล         
 ปรากฏหน้าจอส าหรับการเข้าใช้งานดังภาพที่ 11 
 

 
 

ภาพที่ 11 แสดงภาพการเพ่ิมรายละเอียดในเขตข้อมูล 
 

โดยกรอกรายละเอียดในแต่ละช่องดังนี้ 
 รหัส        = ปี/เดือน/วัน ที่จัดกิจกรรม      
 ประเภท Field    = ประเภทของเขตข้อมูล ถ้าเป็นข้อความให้เลือก Text  
 รหัส Field     = รหัสของเขตข้อมูล จะต้องขึ้นต้นด้วย f เสมอ   
 ชื่อ Field       = ชื่อเขตข้อมูล       
 ชื่อเรียก Field = ชื่อเขตข้อมูล เฉพาะเขตข้อมูลเช็คบล็อก    
 ความต้องการ = ให้คลิกที่ช่องขึ้นเครื่องหมายถูก> เฉพาะประเภท Field Text  
 เมื่อกรอกรายละเอียดครบทุกช่องให้คลิก> บันทึก จะปรากฎหน้าจอดังภาพที่ 12 ซ่ึงแต่ละ                    
เขตข้อมูลสามารถแก้ไขได้   
 

 
 

ภาพที่ 12 แสดงภาพการเพ่ิมเขตข้อมูลต่างๆ 
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การพิมพ์ใบรายชื่อ/ใบลงทะเบียน/เกียรติบัตร      
 ปรากฏหน้าจอส าหรับการใช้งานดังภาพที่ 13 เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบสามารถพิมพ์เอกสาร ลบ และ
แก้ไขข้อมูลได้ 
 คลิกท่ี> พิมพ์รายชื่อ/พิมพ์ใบลงทะเบียน ระบบจะท าการดาวโหลดเอกสารเป็น PDF ดังตัวอย่าง
ภาพที่ 14 และ15 
 
 

 
 

ภาพที่ 13 แสดงภาพรายชื่อผู้ลงทะเบียน การพิมพ์ใบรายชื่อ/ใบลงทะเบียน/เกียรติบัตร 
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 แสดงการดาวโหลดเอกสารเป็น PDF 
  

    

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 14 แสดงภาพเอกสารเป็น PDF การพิมพ์ใบรายชื่อ 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 15 แสดงภาพเอกสารเป็น PDF การพิมพ์ใบลงทะเบียน 
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 การพิมพ์เกียรติบัตรให้คลิกท่ี> พิมพ์ ด้านขาวมือล่างของเกียรติบัตรของแต่ละรายชื่อดังภาพที่ 16 
และระบบจะท าการดาวโหลดเอกสารเป็น PDF ดังภาพที่ 17 
 

 
 

ภาพที่ 16 แสดงภาพการพิมพ์เกียรติบัตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 แสดงภาพเอกสารเป็น PDF เกียรติบัตร 
 

***หมายเหตุ การพิมพ์เกียรติบัตร บางกิจกรรมอาจจะไม่พิมพ์ตามที่ระบบจัดท าให้  เนื่องจากบางกิจกรรม
อาจมีรูปแบบเฉพาะ  
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ส าหรับผู้ใช้บริการลงทะเบียน 

 ผู้ใช้บริการลงทะเบียนสามารถเข้าสู่ระบบได้โดยการระบุ URL คือ https://arit.kpru.ac.th 
เว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือเข้าผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ             
 จากนั้นไปท่ี>ประชาสัมพันธ์ / ค้นหากิจกรรมที่ต้องการ ดังภาพที่ 18 
 

 
 

ภาพที่ 18 แสดงภาพหน้าเว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หน้าประชาสัมพันธ์ 
 

  
 ยกตัวอย่าง เช่น ขอเชิญเข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การสร้างสื่อส่งเสริมการอ่านในโรงเรียน 
: ผลิตหุ่นประเภท หุ่นก้านชัก (ROD PUPPET) ให้คลิกท่ีชื่อกิจกรรม ดังภาพที่ 19 
 

 
 

ภาพที่ 19 แสดงภาพตัวอย่างการเข้าถึงหน้ากิจกรรมที่ต้องการ 
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ปรากฏหน้าจอส าหรับการเข้าใช้งานดังภาพที่ 20  เมื่อคลิกที่ > ระบบ ลงทะเบียน 

 

 
 

 ภาพที่ 20 แสดงภาพตัวอย่างการเข้าถึงหน้ากิจกรรมที่เลือก 
 

 จากนั้นให้คลิกที่>ลงทะเบียนเข้าร่วมอบรม จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 21  ให้กรอกรายละเอียด
การลงทะเบียนให้ครบทุกช่อง และคลิกท่ี> ลงทะเบียน 
 

 
  

ภาพที่ 21 แสดงภาพตัวอย่างการกรอกรายละเอียดการลงทะเบียน 
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 ปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 22 สามารถตรวจสอบรายชื่อหลังการลงทะเบียนได้ 
 

 
 

ภาพที่ 22 แสดงภาพหน้าจอรายชื่อเข้าร่วมกิจกรรม 
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ภาคผนวก ต.   ประวัติของผู้จัดท า 
 
 

ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ- สกุล  นางสาวดรุณี  สายหยุด ฉิมพลี 
การศึกษา  ปริญญาตรี  ศิลปศาสตรบัณฑิต (บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์)   
   มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
สถานที่ท างาน  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
ต าแหน่ง   บรรณารักษ ์
ประจ างาน  พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 


