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การจัดการความรู้ หรือ KM ซึ่งที่ย่อมาจากค าว่า “Knowledge Management”  

          Knowledge Management หรือที่เรียกสั้น ๆ ว่า KM นั้นก็คือแนวทางการบริหารแนวทางการ
ท างานภายในองค์กรเพ่ือท าให้เกิดการนิยาม ความรู้ขององค์กรขึ้น และท าการรวบรวม, สร้าง, และกระจาย
ความรู้ขององค์กร ไปให้ทั่วทั้งองค์กรเพ่ือให้เกิดการต่อยอดของความ รู้ , น าความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
รวมถึงก่อให้เกิดวัฒนธรรมแห่งการเรียนรู้ภายในองค์กรขึ้น  คือ การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ ซึ่งกระจัด
กระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และ
พัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ น าความรู้ที่ได้ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
ความรู้ คืออะไร   
          ความรู้ คือ สิ่งที่สั่งสมมาจากการศึกษา เล่าเรียน การค้นคว้า หรือประสบการณ์ รวมทั้งความสามารถ
เชิงปฏิบัติและทักษะความเข้าใจ หรือ สารสนเทศที่ได้รับมาจากประสบการณ์ สิ่งที่ได้รับมาจากการได้ยิน ได้
ฟัง การคิด หรือ การปฏิบัติ องค์วิชาในแต่ละสาขา (ท่ีมา : พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน) 
 

รูปแบบของความรู้ เป็นอย่างไรบ้าง ? รูปแบบของความรู้ มี 2 ประเภท คือ 
1. ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) 

เป็น ความรู้ที่สามารถรวบรวม ถ่ายทอดได้ โดยผ่านวิธีการต่าง ๆ เช่น การบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ทฤษฎี 
คู่มือต่าง ๆ เอกสาร กฎระเบียบ วิธีการปฏิบัติงาน สื่อต่างๆ เช่น VCD DVD Internet เทป เป็นต้น และ
บางครั้งเรียกว่า ความรู้แบบรูปธรรม 

2. ความรู้ที่ฝังอยู่ในตัวคน (Tacit Knowledge) 
เป็น ความรู้ที่ได้จากประสบการณ์ พรสวรรค์หรือสัญชาตญาณของแต่ละบุคคลในการท าความเข้าใจในสิ่งต่าง 
ๆ เป็นความรู้ที่ไม่สามารถถ่ายทอดออกมาเป็นค าพูด หรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น ทักษะในการท างาน 
งานฝีมือ ประสบการณ์ แนวความคิด บางครั้งจึงเรียกว่า ความรู้แบบนามธรรม  

 
 ในชีวิตจริง ความรู้ 2 ประเภทนี้จะเปลี่ยนสถานภาพ สลับปรับเปลี่ยนไปตลอดเวลา บางครั้ง Tacit ก็ออกมา
เป็น Explicit และบางครั้ง Explicit ก็เปลี่ยนไปเป็น Tacit 
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"โมเดลปลาทู" เป็นโมเดลอย่างง่าย ของ สคส. ที่เปรียบการจัดการความรู้ เหมือนกับปลาทูหนึ่งตัวที่มี 3 
ส่วน คือ 

 
 
1. ส่วน "หัวปลา" (Knowledge Vision- KV) หมายถึง ส่วนที่เป็นเปูาหมาย วิสัยทัศน์ หรือทิศทางของการ

จัดการความรู้ โดยก่อนที่จะท าจัดการความรู้ ต้องตอบให้ได้ว่า "เราจะท า KM ไปเพ่ืออะไร ?" โดย "หัว
ปลา" นี้จะต้องเป็นของ "คุณกิจ" หรือ ผู้ด าเนินกิจกรรม KM ทั้งหมด โดยมี "คุณเอ้ือ" และ "คุณอ านวย" 
คอยช่วยเหลือ 

2. ส่วน "ตัวปลา" (Knowledge Sharing-KS) เป็นส่วนของการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ซึ่งถือว่าเป็นส่วนส าคัญ 
ซึ่ง "คุณอ านวย" จะมีบทบาทมากในการช่วยกระตุ้นให้ "คุณกิจ" มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ความรู้ 
โดยเฉพาะความรู้ซ่อนเร้นที่มีอยู่ในตัว "คุณกิจ" พร้อมอ านวยให้เกิดบรรยากาศในการเรียนรู้แบบเป็นทีม 
ให้เกิดการหมุนเวียนความรู้ ยกระดับความรู้ และเกิดนวัตกรรม 

3. "ส่วน "หางปลา" (Knowledge Assets-KA) เป็นส่วนของ "คลังความรู้" หรือ "ขุมความรู้" ที่ได้จากการ
เก็บสะสม "เกร็ดความรู้" ที่ได้จากกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ "ตัวปลา" ซึ่งเราอาจเก็บส่วนของ "หาง
ปลา" นี้ด้วยวิธีต่างๆ เช่น ICT ซึ่งเป็นการสกัดความรู้ที่ซ่อนเร้นให้เป็นความรู้ที่เด่นชัด น าไปเผยแพร่และ
แลกเปลี่ยนหมุนเวียนใช้ พร้อมยกระดับต่อไปคนส าคัญที่ด าเนินการจัดการความรู้ 

ขอบเขตและเป้าหมาย KM  
          ก่อน ที่จะมีจัดการความรู้ หรือท า KM จะต้องมีการก าหนดขอบเขต และเปูาหมาย KM ก่อน ซึ่ง 
ขอบเขต KM เป็นหัวเรื่องกว้างๆ ของความรู้ที่จ าเป็นและสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ตามแผนบริหาร
ราชการแผ่น ดิน ซึ่งต้องการจะน ามาก าหนดเปูาหมาย KM ซึ่งแต่ละองค์กรสามารถใช้แนวทาง ในการก าหนด
ขอบเขตและเปูาหมาย KM เพ่ือจัดท าแผนการจัดการความรู้ขององค์กรได้ 4 แนวทาง คือ 

แนวทางท่ี 1 เป็นความรู้ที่จ าเป็นและสนับสนุนวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ขององค์กร 
แนวทางท่ี 2 เป็นความรู้ที่ส าคัญต่อองค์กร เช่น ความรู้เกี่ยวกับลูกค้า ประสบการณ์ความรู้ที่สั่งสมมา 
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แนวทางท่ี 3 เป็นปัญหาที่องค์กรประสบอยู่ และสามารถน า KM มาช่วยได ้
แนวทางที่ 4 เป็นแนวทางผสมกันระหว่างแนวทางที่ 1 , 2 หรือ 3 หรือจะเป็นแนวทางอ่ืนที่องค์กร

เห็นว่าเหมาะสม 
การจัดท าการจัดการความรู้ ของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มี

วัตถุประสงค์ส าคัญเพ่ือเป็นการก าหนดองค์ความรู้ ทิศทางในการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรให้เป็น

ระบบอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนก าหนดหัวข้อองค์ความรู้ที่มีความสอดคล้องกับทิศทาง การเปลี่ยนแปลงงรวมทั้ง

รองรับระบบการประเมินของหน่วยงานภายนอก และใช้เป็นเครื่องมือและ กลไกในการก ากับติดตามและ

ประเมินผลเพื่อพัฒนาปรับปรุงการบริหารของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ตะวันออก และเสริมสร้างความเข้มแข็งให้กับองค์กรตามเจตนารมณ์ สามารถขับเคลื่อนสู่ การปฏิบัติท าให้

ผู้ปฎิบัติงานท างานอย่างมีเปูาหมายและได้รับการปฎิบัติอย่างเป็นธรรม ตลอดจนเพื่อ เป็นกลไกด้านความ

พร้อมรับผิดในการการจัดท าการจัดการความรู้ ของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ตะวันออก รวมทั้งสามารถวัดผลการปฎิบัติงาน ได้อย่างเป็นรูปธรรม น าไปสู่การพัฒนาการบุคคลได้อย่าง

ต่อเนื่อง ของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้ก าหนดกรอบองค์ความรู้เพ่ือ
ด าเนินการการจัดการความรู้ ประจ าปีการศึกษา 2561 คือ การจัดการความรู้สู่ “นวัตกรรมองค์กร” 

การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) 
การจัดการความรู้ คือเครื่องมือเพ่ือการบรรลุเปูาหมายอย่างน้อย 4 ประการไปพร้อม ๆ กัน ได้แก่ (1) 

การบรรลุเปูาหมายของงาน (2) การบรรลุเปูาหมายด้านการพัฒนาคน (3) การบรรลุเปูาหมายด้านการพัฒนา
องค์กรไปเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ (4) การบรรลุเปูหมายของการเป็นชุมชน หมู่คณะ ที่มีความเอ้ืออาทร
ระหว่างกันในที่ท างาน 

ดังนั้น การจัดการความรู้ ของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้
น าเอาองค์ความรู้ ตั้งแต่ปี 2559 – ปัจจุบัน มาออกแบบการแลกเปลี่ยนเรียนรู้โดยได้ยกองความรู้มาผนวกกัน 
ดังนี้ 

1) เทคนิคการพัฒนาบุคลากรให้มี Service mind 
2) ทัศนคติเชิงบวกในการท างาน (Positive Attitude) 
3) องค์กรนวัตกรรม (Innovative Organization) 
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โดยได้ก าหนดองค์ความรู้ออกเป็น 2 ประเภท คือ 
1) ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (tacit knowledge) 

   เป็นความรู้ที่ได้จากประสบการณ์ พรสวรรค์ หรือสัญชาติญาณของแต่ละบุคคลในการท า
ความเข้าใจในสิ่งต่าง ๆ เป็นความรู้ที่ไม่สามารถถ่ายทอดออกมาเป็นค าพูดหรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น 
ทักษะในการท างาน งานฝีมือ หรือการคิดเชิงวิเคราะห์ บางครั้ง จึงถูกเรียกว่าเป็นความรู้แบบนามธรรม 

2) ความรู้ที่ชัดแจ้ง (explicit knowledge) 
   เป็นความรู้ที่สามารถรวบรวม ถ่ายทอดได้ โดยผ่านวิธีต่าง ๆ เช่น การบันทึกเป็นลายลักษณ์
อักษร ทฤษฎี คู่มือต่าง ๆ และบางครั้งถูกเรียกว่าเป็นความรู้แบบรูปธรรม 
 
โดยได้ก าหนดองค์ความรู้ออกเป็น 2 ประเภท คือ 
  1. ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (tacit knowledge) 
   เป็นความรู้ที่ได้จากประสบการณ์ พรสวรรค์ หรือสัญชาติญาณของแต่ละบุคคลในการท า
ความเข้าใจในสิ่งต่าง ๆ เป็นความรู้ที่ไม่สามารถถ่ายทอดออกมาเป็นค าพูดหรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น 
ทักษะในการท างาน งานฝีมือ หรือการคิดเชิงวิเคราะห์ บางครั้ง จึงถูกเรียกว่าเป็นความรู้แบบนามธรรม 
  2. ความรู้ที่ชัดแจ้ง (explicit knowledge) 
   เป็นความรู้ที่สามารถรวบรวม ถ่ายทอดได้ โดยผ่านวิธีต่าง ๆ เช่น การบันทึกเป็นลายลักษณ์
อักษร ทฤษฎี คู่มือต่าง ๆ และบางครั้งถูกเรียกว่าเป็นความรู้แบบรูปธรรม 
 
1. เทคนิคการพัฒนาบุคลากรให้มี Service mind 

หลักในการให้บริการ 

 การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อ่ืนการบริการที่

ดีผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองค์กร อันเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่

องค์กรเบื้องหลังความส าเร็จของทุกงาน มักจะมีงานบริการเป็นเครื่องมือในการสนับสนุน ไม่ว่าจะเป็น

งานประชาสัมพันธ์งานบริการวิชาการต่างๆ ตลอดทั้งความร่วมมือ ร่วมแรงร่วมใจจากเจ้าหน้าที่ทุกระดับ

ซึ่งจะต้องช่วยกันขับเคลื่อนพัฒนางานบริการให้มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  

 จิตบริการ 

1. เวลาทุกนาทีมีค่าส าหรับผู้รับบริการ 
2. การให้บริการที่ดี เริ่มจากการให้บริการที่ดีกับคนในองค์กรก่อน 

3. การให้บริการที่เกินความคาดหวังเป็นที่สุดของการบริการ 

4. การให้บริการที่ดีส่งผลต่อภาพลักษณ์ขององค์กร 

คุณลักษณะของผู้ให้บริการที่ดี 

การริการ 
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 การให้บริการนั้นเป็นหน้าที่ในชีวิตประจ าวันที่ทุกคนต้องปฏิบัติ ฉะนั้นหากเราต้องการให้

ผู้อืน่ชื่นชมต่อตัวเราตลอดเวลา เราก็จะต้องปรับปรุงและเสริมสร้างคุณลัษณะของเราให้เป็นที่ถูกอกถูกใจ

ผู้ อ่ืนและที่ส าคัญคือต้องถูกใจตนเองด้วย คุณลักษณะของผู้ให้บริการที่ดีควรประกอบไปด้วย #

คุณลักษณะทางกาย คือ เป็นประการด่านแรกของการให้บริการเพราะลูกค้าจะสัมผัสเราโดยการมองเห็น

ก่อน ฉะนั้น การมีบุคลิกภาพที่ดีมีการแสดงออกที่เหมาะสมจึงเป็นสิ่งที่ต้องกระท าก่อนการมีบุคลิกภาพที่

ดีนั้น ต้องดีทั้งภายนอกและภายใน ซึ่งทั้ง 2 ประการมีสาระที่น่าสนใจ ดังนี้ 

  บุคลิกภาพภายนอก ได้แก่ 

 ร่างกายสะอาด 

 แต่งกายเหมาะสมตามกาลเทศะ 

 ยิ้มแย้มแจ่มใส 

 กิริยาอ่อนน้อม รู้จักท่ีจะไหว้ให้เป็นและสวย 

 มีอารมณ์ม่ันคง 
 

  บุคลิกภาพภายใน ได้แก ่

 กระตือรือร้น 

 รอบรู้ 

 เต็มใจและจริงใจ 

 ความจ าดี 

 มีปฏิภาณไหวพริบ 

 มีความรับผิดชอบ 

 มีอารมณ์ม่ันคง 

  คุณลักษณะทางวาจา 

  นับเป็นคุณลักษณะที่มีความจ าเป็นอย่างมาก ทั้งนี้เพราะปัญหาของการให้บริการส่วนใหญ่จะ
เกิดจากการสื่อสารระหว่างผู้ให้กับผู้รับบริการ ดังนั้นหากสามารถน าคุณลักษณะทางวาจาที่ดีมาใช้ได้มาก
ปัญหาการบริการก็จะลดลง ซึ่งคุณลักษณะทางวาจาที่เหมาะสมมีดังนี้ 

 พูดจาไพเราะอ่อนหวาน 

 รู้จักให้ค าชมตามโอกาสอันสมควร 

 ใช้ถ้อยค าภาษาให้ถูกต้อง 

 ใช้น้ าเสียงให้เหมาะสมกับผู้ฟังและสถานการณ์ 
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 พูดชัดเจน กระชับ เข้าใจง่าย 

 หลีกเลี่ยงการต าหนิและนินทา 

 รู้จักทักทายผู้อ่ืนก่อน 

หลักในการให้บริการ 

1. การให้บริการอย่างมีคุณภาพนั้น ต้องท าทุกครั้งไม่ใช่ท าเฉพาะการบริการครั้งแรกเท่านั้น 
2. คุณภาพของการบริการวัดจากความพอใจของลูกค้าไม่ใช่วัดจากความพอใจของผู้
ให้บริการ                                                                                                                  
3. การบริการที่คุณภาพเกิดข้ึนจากการที่ทุกคนในองค์การร่วมมือกันและลงมือกระท าอย่าง
จริงจังและจริงใจ                                                                                                          
4. การบริการที่ม่ีคุณภาพต้องสามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้                               
5. การบริการที่ดีย่อมเกิดจากการสื่อสารที่ดีต่อกัน                                                             
6. ผู้ให้บริการต้องรู้สึกภาคภูมิใจและเป็นสุขท่ีมีโอกาสท าให้ผู้รับบริการเกิดความพอใจ 

 

การสร้างหัวใจนักบริการ 

 การบริการที่ดีต้องเกิดขึ้นจากใจ  เพราะการบริการเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้รับบริการ

เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว  สบายใจและพอใจ   

1. S = Smiling and Sympathy (ยิ้มแย้ม และเห็นอกเห็นใจ) 

2. E = Early Response (ตอบสนองอย่างรวดเร็ว) 

3. R = Respectful (แสดงออกถึงความนับถือให้เกียรติ) 

4. V = Voluntariness manner (ให้บริการสมัครใจ) 

5. I = Image Enhancing (รักษาภาพลักษณ์ของตัวเองและองค์กร) 

6. C = Courtesy (อ่อนน้อม สุภาพ) 

7. E = Enthusiasm (กระฉับกระเฉง กระตือรือร้น) 

 

สรุปประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

การให้ความส าคัญกับการให้บริการนั้นมีความส าคัญมาก ซึ่งส่วนหนึ่งต้องได้รับความร่วมมือจาก

ผู้รับบริการ และผู้ให้บริการต้องเป็นบุคคลที่มีใจในการให้บริการเป็นส าคัญ   ดังนั้นผู้ให้บริการคือพนักงานผู้

ให้บริการทุก ๆ ด้าน ไม่ว่าจะให้ข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์ การต้อนรับบุคคลทั้งภายในและภายนอก 

รวมถึงผู้มาติดต่อทุกประเภท เป็นต้น ต้องเข้าใจและตระหนักถึงความส าคัญของการให้บริการเพ่ือสร้าง



10 
 

ภาพลักษณ์ที่ดีและความประทับใจกับผู้รับบริการทุกคน  และท้ายสุด ผู้ให้บริการเป็นกลไกส าคัญที่สุดที่จะต้อง

พัฒนาบุคลิกภาพและทัศนคติที่ดีโดยเฉพาะการมีจิตส านึกในการรักการให้บริการ เพ่ือการพัฒนาองค์กรอย่าง

สมบูรณ์แบบ 

 

คุณลักษณะของผู้ให้บริการ 

 การให้บริการนั้นเป็นหน้าที่ในชีวิตประจ าวันที่ทุกคนต้องปฏิบัติ ฉะนั้นหากเราต้องการให้ผู้อ่ืนชื่นชม

ต่อตัวเราตลอดเวลา เราก็จะต้องปรับปรุงและเสริมสร้างคุณลักษณะของเราให้เป็นที่ถูกอกถูกใจผู้อ่ืนและที่

ส าคัญคือต้องถูกใจตนเองด้วย คุณลักษณะของผู้ให้บริการที่ดีควรประกอบไปด้วยคุณลักษณะทางกาย คือ เป็น

ประการด่านแรกของการให้บริการเพราะลูกค้าจะสัมผัสเราโดยการมองเห็นก่อน ฉะนั้น การมีบุคลิกภาพที่ดีมี

การแสดงออกที่เหมาะสมจึงเป็นสิ่งที่ต้องกระท าก่อนการมีบุคลิกภาพที่ดีนั้น ต้องดีทั้งภายนอกและภายใน ซึ่ง

ทั้ง 2 ประการมีสาระที่น่าสนใจ ดังนี้ 

บุคลิกภาพภายนอก   ได้แก่ 

              - ร่างกายสะอาด 
              - แต่งกายเหมาะสมกับกาลเทศะ 
              - ยิ้มแย้มแจ่มใส 
              - กิริยาอ่อนน้อม รู้จักท่ีจะไหว้ให้เป็นและสวย 

บุคลิกภาพภายใน   ได้แก่ 

                   - กระตือรือร้น 
             - รอบรู้ 
             - เต็มใจและจริงใจ 

                   - ความจ าดี 
             - มีปฏิภาณไหวพริบ 
             - มีความรับผิดชอบ 
             - มีอารมณ์ม่ันคง 

คุณลักษณะทางวาจา 

             นับเป็นคุณลักษณะที่มีความจ าเป็นอย่างมาก ทั้งนี้เพราะปัญหาของการให้บริการส่วนใหญ่จะ
เกิดจากการสื่อสารระหว่างผู้ให้กับผู้รับบริการ ดังนั้นหากสามารถน าคุณลักษณะทางวาจาที่ดีมาใช้ได้มาก
ปัญหาการบริการก็จะลดลง ซึ่งคุณลักษณะทางวาจาที่เหมาะสมมีดังนี้ 
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             - พูดจาไพเราะอ่อนหวาน 
             - รู้จักให้ค าชมตามโอกาสอันสมควร 
             - ใช้ถ้อยค าภาษาให้ถูกต้อง 
             - ใช้น้ าเสียงให้เหมาะสมกับผู้ฟังและสถานการณ์ 
             - พูดชัดเจน กระชับ เข้าใจง่าย 
             - หลีกเลี่ยงการต าหนิและนินทา 
             - รู้จักทักทายผู้อ่ืนก่อน 

สรุปประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

1. การมีความรู้ในงานที่ปฏิบัติ 

2. บริการด้วยความรวดเร็ว 

3. เต็มใจให้บริการ ยิ้มแย้มแจ่มใส 

4. บริการด้วยความเต็มที่ ให้ความส าคัญกับผู้รับบริการทุกคน 

5. กิริยามารยาทที่อ่อนน้อม การไหว้ให้ถูกต้อง และมารยาทในการต้อนรับที่ดี 

6. ให้บริการแก่ผู้ที่มาติดต่อด้วยความถูกต้องและชัดเจน 

7. มีความพร้อมในการจัดเตรียมสถานที่ต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ 

8. ให้บริการด้วยความเสมอภาคและเรียงล าดับความส าคัญของการให้บริการ 

คุณสมบัติของผู้ให้บริการ 

คุณสมบัติ หมายถึง คุณงามความดี ลักษณะพิเศษประจ าตัวบุคคลถือเป็นสิ่งส าคัญอันดับแรกของ 

การเริ่มต้นการให้บริการที่ควรทราบคุณสมบัติของผู้ให้บริการที่มีหน้าที่ต้อนรับและให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ 

เพ่ือจะได้น าไปเป็นหลักในการพัฒนาและปรับปรุงบุคลิกภาพให้เหมาะสมส าหรับการปฏิบัติงานบริการ ซึ่ง 

คุณสมบัติต่างๆ ประกอบด้วย  

1. มีทัศนคติและใจรักในงานอาชีพ (Attitude Service Mind) ทัศนคติที่ดีจะมีผลท าให้ผู้ให้บริการมี

ใจรักในอาชีพอย่างแท้จริง เพราะการท างานด้วยใจรักและทัศนคติที่ดีต่องานจะท าให้ผลการท างาน ออกมาดี

เช่นกัน สามารถท าให้ผู้บริหารเกิดความเชื่อมั่นและไว้วางใจในตัวบุคคลนั้นได้ แต่ถ้าหากไม่มีใจในการท างาน

จะท าให้เบื่อง่ายและไม่กระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน ท าให้ไม่มีความเจริญก้าวหน้าในอาชีพ  

2. มีสุขภาพดี (Good Health) ผู้ให้บริการจ าเป็นต้องมีสุขภาพดี มีสุขภาพจิตที่ดี มีจิตใจ ที่แจ่มใส 

ไม่หงุดหงิด ไม่มีโรคภัยไข้เจ็บ เพราะการปฏิบัติงานต้องใกล้ชิดกับผู้รับบริการ ในขณะที่การปฏิบัติงาน บริการ

มักไม่สามารถนั่งหรือพักได้ตามอัธยาศัย เพราะต้องต้อนรับและดูแลผู้รับบริการอยู่เสมอ รวมทั้งต้องส ารวม 

และระมัดระวังกิริยา ไม่ท าตัวตามสบาย หากแต่ต้องสุภาพและอยู่เสมอ 
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3.  ปรากฏกายดี บุคลิกภาพดี (Good Appearance) หมายถึง การแต่งกายดี สะอาด เรียบร้อย 

ประณีต รวมถึงความสะอาดของร่างกายมองดูแล้วสดชื่น แสดงกิริยาท่าทางดี มีบุคลิกดี สง่า ภาคภูมิ 

บุคลิกภาพที่ดีของบุคลากรจะท าให้สะท้อนให้เห็นถึงภาพลักษณ์ขององค์กร เพราะบุคลากรคือ ตัวแทนของ

องค์กร  

4. มีความรับผิดชอบ (Responsibility) บุคลากรบริการควรตระหนักถึงหน้าที่และความ รับผิดชอบ

ที่ตนเองได้รับมอบหมายให้ดีที่สุด การท างานด้วยความรับผิดชอบ หมายถึงการที่บุคลากร รับผิดชอบต่อองค์กร 

ทุ่มเท เสียสละ รอบคอบ ซื่อสัตย์และลดข้อบกพร่องให้ได้มากที่สุด รับผิดชอบต่อเพ่ือน ร่วมงาน โดยการไม่

เอาเปรียบเพ่ือนร่วมงาน รวมทั้งการที่รับผิดชอบต่อผู้รับบริการหรือผู้ใช้บริการด้วย  

5. มีวินัยและตรงต่อเวลา (Discipline) การมีวินัยเป็นหัวใจของการท างาน ผู้ที่มีวินัยจะ สามารถ

พัฒนาได้ง่ายกว่า สามารถเติมความรู้ด้านใหม่ๆเข้าไปได้ ทั้งนี้ การมีวินัยไม่ได้หมายถึงการอยู่นิ่ง ไม่ พัฒนาตน

หรือไม่พยายามสร้างสรรค์งาน การมีวินัยและตรงต่อเวลาจะเป็นที่ยอมรับและไว้วางใจจากองค์กร 

6. มีความเชื่อมั่นในตนเอง (Self-Confident) ผู้ให้บริการควรแสดงออกถึงความมั่นใจใน ตนเอง

เพราะท าให้ผู้รับบริการเกิดความวางใจที่มาใช้บริการ และเป็นการแสดงให้ผู้รับบริการมั่นใจว่าผู้ให้บริการมี

ความรู้ และทักษะจริงในการปฏิบัติงาน การมีความเชื่อมั่นในตนเองจึงเป็นผลดีต่อตัวผู้ให้บริการเอง ทั้งในแง่

ของการ ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากองค์กร และการพัฒนาตนเองให้ก้าวหน้าในงาน ทั้งนี้ความมั่นใจใน

ตนเองไม่ ควรแสดงออกจนมากเกินไปจนกลายเป็นดื้อรั้น ซึ่งจะเป็นผลเสียต่อตนเองและงานแทนผลดี 

7. มนุษยสัมพันธ์ที่ดี (Human Relation) การท างานบริการมีลักษณะการปฏิบัติงานแบบ หมู่คณะ

หรือทีม มีการแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบในงานแต่ละฝุาย การท างานจึงต้องอาศัยความสัมพันธ์ที่ดี ระหว่าง

บุคลากรภายในองค์กร มีความเห็นอกเห็นใจและนึกถึงผู้อ่ืน เป็นผู้ฟังมากกว่าผู้พูด ไม่เห็นแก่ตัว ซึ่ง การสร้าง

มนุษยสัมพันธ์ที่ดีจึงหมายถึงการมีความสัมพันธ์ที่ดีในการท างานทุกระดับ เป็นต้นว่า ความสัมพันธ์ ระหว่าง

หัวหน้าและลูกน้อง ความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเพ่ือนร่วมงานรวมถึงการมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับผู้รับบริการ เพ่ือให้

การบริการนั้นเป็นไปด้วยดี 

8. มีศิลปะการพูดที่ดี (Good expression) หมายถึง การพูดที่ท าให้ผู้ฟังเกิดความรู้สึกด้านดี เกิด

ความพึงพอใจ แต่ก็มิใช่การยกยอจนเกินความจริงมากเกินไป ใช้ถ้อยค าไพเราะเสียงนุ่มนวล ไม่ดังเกินไป หรือ

ค่อยเกินไป สุภาพเหมาะสมกับระดับ เพศ อาชีพและต าแหน่งของบุคคลที่สนทนาหรือผู้รับบริการที่ให้บริการ 
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2. ทัศนคติเชิงบวกในการท างาน (Positive Attitude) 

ทัศนคติที่ดีในการท างาน การสร้างองค์กรสมัยใหม่ที่มีการก าหนดเปูาหมายและกลยุทธ์ร่วมกันใน
การท างาน ผู้บริหารส่วนใหญ่ต่างตระหนักถึงความส าคัญของการท างานที่มีการเปลี่ยนแปลงและการแข่งขันที่
รนุแรงมากขึ้น  องค์กรที่จะประสบความส าเร็จได้นั้น ต้องอาศัยความร่วมมือจากทุกคนท างานโดยมีส่วนร่วมใน
การเป็นเจ้าของเพ่ือให้งานของส่วนงานมุ่งสู่เปูาหมายขององค์กร แม้นกระทั่งแวดวงการศึกษา ดังนั้นจึงจ าเป็น
อย่างยิ่งต่อการพัฒนาทักษะการท างานเป็นทีมให้เป็นหนึ่งเดียวกัน (Teamwork) ผู้ปฏิบัติงานต้องมีทัศนคติ
เชิงบวก ยินดีและ  มีความพร้อมที่จะแสดงบทบาททั้งการเป็นผู้ให้และผู้รับ รวมทั้งต้องใช้ทักษะและ
กระบวนการในการสื่อสาร (Communication Skills) เพ่ือถ่ายทอดข้อมูล แนวคิด เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดี
ระหว่างกัน เกิดการประสานงานงานที่ดี (Coordination) ตลอดจนสามารถสร้างบรรยากาศที่ดีในการท างาน
ร่วมกัน 

 การจัดการความรู้ “ทัศนคติที่ดีในการท างาน” จะท าให้ทุกคคทุกงานมีเปูาหมาย ด าเนินการเป็นไป
ในทิศทางเดียวกันเกิดประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด  โดยการมีทัศนคติเชิงบวก ยินดีที่จะให้การ
ช่วยเหลือและรับความช่วยเหลือจากเพ่ือนร่วมงานอย่างเหมาะสม มีการสื่อสารและประสานงานกับทุกระดับ 
ไม่ว่าจะเป็นส่วนงานเดียวกันหรือข้ามสายงาน (Cross Functional Team) 
 ดังนั้นแผนการจัดการความรู้ ประจ าปีการศึกศึกษา 2560 จึงได้ก าหนดเรื่องที่จะน ามาสร้างองค์
ความรู้ในการถ่ายถอดความรู้คือ ทัศนคติที่ดีในการท างาน โดยได้ก าหนดองค์ประกอบของความรู้ที่จะสร้าง
ทัศนคติที่ดีในการท างานไว้ดังนี้ 
  1.จุดประสงค์ในการท างาน 
  2.หลักการท างาน 
  3.สิ่งส าคัญในการท างาน 
  4.ปัญหาและอุปสรรคในการท างาน 
  5.ทัศนคติท่ีมีผลต่อการท างาน 
  6.การสร้างทัศนคติที่ด ี

ทัศนคติเปนเรื่องหนึ่งที่ไดรับความสนใจมากทั้งในแวดวงการศึกษาหรือในวงการ ธุรกิจทั่วไป 
โดยเฉพาะการศึกษาคุณลักษณะของมนุษยซ่ึงตองอาศัยการวัดผลทางการศึกษาท่ีมี ลักษณะที่ส าคัญอยู 3 ดาน 
คือ ดานการรูคิด (Cognitive Domain) ดานความรูสึก (Affective Domain) และดานการปฏิบัติ 
(Psychomotor Domain) (ธีรวุฒิเอกะกุล, 2542)โดยเฉพาะดาน ความรูสึกนั้นถือเปนดานที่วัดไดยากที่สุด 
เพราะเนื่องจากเกี่ยวข้องกับพฤติกรรม ความคิด ความรูสึกของมนุษยจึงเปนเรื่องยากที่ เราจะท าการวัด
พฤติกรรม ความคิด ความรูสึกของมนุษยได อยางถูกตองครบถวน ส่วนหนึ่งที่เราน ามาใชในการวัดเรื่องเหลานี้
นั่นก็คือ ทัศนคติ (Attitude) ทัศนคติเปนอัชฌาสัย (Disposition) หรือแนวโนมที่มีอิทธิพลตอพฤติกรรม
สนองตอบตอสิ่งล้อม หรือสิ่งเร้า ซึ่งอาจจะเปนไดทั้งคน วัตถุสิ่งของ หรือความคิด (Ideas) (ราตรีพัฒน
รังสรรค, 2544: 49) การศึกษาเรื่องทัศนคติจึงเปพ้ืนฐานส าคัญที่จะชวยท าใหเราสามารถเขาใจในพฤติกรรม 
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ความคิด ความรูสึกของมนุษยไดเปนอยางมาก ส าหรับค าวา “ทัศนคติ” นั้น ไดมีนักวิชาการและ นักจิตวิทยา
ใหความหมายหรือค าจ ากัดความไวมากมายแตกตางกนัตามทัศนะของแตละบุคคล ซึ่ง มีดังตอไปนี้ 
 สรอยตระกูล (ติวยานนท อรรถมานะ (2541: 64) ไดใหความหมายวา ทัศนคติคือ ผล ผสมผสานของ
ความรูสึกนึกคิด ความเชื่อ ความคิดเห็น ความรูและความรูสึกของบุคคลที่มีต่อสิ่งใด สิ่งหนึ่ง คนใดคนหนึ่ง 
สถานการณใดสถานการณหนึ่งๆ ซึ่งออกมาในรูปการประเมินคาอันอาจเปนไปในทางยอมรับหรือปฏิเสธก็ได
และความรูสึกเหลานี้มีแนวโนมทีจ่ะกอใหเกิดพฤติกรรมใด พฤติกรรมหนึ่งขึ้น 
 ประภาเพ็ญ สุวรรณ (2526: 3) และลัดดา กิติวิภาต (2532: 1) ไดสรุปค าจ ากัดความในเรื่องทัศนคติ
อยางสอดคลองกันวา ทัศนคติเปนความคิดเห็นซ่ึงมีอารมณเปนสวนประกอบ เปนสวน ที่พรอมที่จะมีปฏิกิริยา
เฉพาะอยางตอสถานการณภายนอก 

จากความหมายและค าจ ากัดความที่กลาวมาทั้งหมด สามารถน ามาสรุปเพ่ือในการศึกษา ครั้งนี้ไดวา 
ทัศนคติคือ การผสมผสานของความรูและความรูสึกภายในของแตละบุคคลที่มีตอสิ่งใด สิ่งหนึ่ง หรือสถาน   
การณใดสถานการณหนึ่งๆ ซึ่งท าใหบุคคลเกิดสภาวะความพรอมหรือแนวโนมที่ จะแสดงพฤติกรรมอยางใดอ
ย่างหนึ่งเพื่อตอบสนองตอสิ่งตางๆ หรือสถานการณที่เกิดขึ้นเหลานั้น 

 
1.จุดประสงค์ในการท างาน 
  การท างาน คือกระบวนการพิสูจน์ความสามารถ ความดีงาม อุดมการณ์ของตนเอง อันจะน ามาซึ่ง
ความส าเร็จ และความส าเร็จในชีวิตการงานและครอบครัว  การท างานให้ดี ประสบความส าเร็จจึงเป็น
เปูาหมายหลักที่จะน ามาซึ่งความสุขในชีวิต ( อารี พันธ์มณี. 2541 : 6 ) การเรียนรู้เทคนิคหรือกลยุทธ์ในการ
ท างานให้มีประสิทธิภาพจึงเป็นการย่นระยะทางของชีวิต ประหยัดเวลา และถึงเส้นชัยได้เร็วกว่า หลาย
องค์การเรามักพบว่า บุคลากรมีประสิทธิภาพในการท างานไม่เท่ากัน จะเห็นว่าส่วนหนึ่งเกิดจากการมีนิสัยที่ไม่
ค่อยเหมาะสมหรือนิสัยที่ไม่ดีในการท างาน เช่น ชอบท างานผลัดวันประกันพรุ่งเกียจคร้าน ขาดความอดทนที่
จะรอคอย วิตกกังวลถึงความล้มเหลว ไม่พอใจในการถูกต าหนิจากนายมีความขัดแย้งในหน่วยงาน ตลอดจน
ปัดแข้งปัดขากันในการท างาน ฯลฯ ดังนั้นผู้ที่ปรารถนาความส าเร็จในการท างานและอยากมีความสุขในการ
ท างาน จึงควรพัฒนานิสัยที่ดี และมีเทคนิคในการท างานให้มีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

1. รู้จักตั้งเปูาหมายในการท างาน ก่อนที่จะเริ่มต้นในการท างานทุกครั้งต้องตั้งเปูาหมายในการท างาน
ล่วงหน้า และต้องเป็นเปูาหมายที่ชัดเจน ก าหนดให้อยู่ในรูปของการปฏิบัติการ (Action Oriented )ได้จริง ทั้ง
เปูาหมายระยะยาว เปูาหมายระยะกลาง และเปูาหมายระยะสั้น การตั้งเปูาหมายจึงเป็นการวางแผนการ
ท างานไว้ล่วงหน้า ซึ่งจะช่วยท าให้การปฏิบัติงานมีทิศทาง ” เปรียบเสมือนเรือที่มีหางเสือ “ผิดพลาดน้อย และ
ตรงจุดมุ่งหมายขององค์การ 

2. รู้จักบริหารเวลา จากค ากล่าวที่ว่า . ทุกคนอาจมีทรัพยากรอ่ืนไม่เท่าเทียมกัน แต่ทุกคนมี
ทรัพยากร .เวลาวันละ 24 ชั่วโมงหรือ สัปดาห์ละ 168 ชั่วโมง เท่ากัน จะเกิดประโยชน์คุ้มค่าแค่ไหนขึ้นอยู่กับ
การรู้จักบริหารเวลาของแต่ละคน ..เวลาจึงเป็นเงินเป็นทอง . .. หรือ ลอร์ด เชสเตอร์ฟิลด์ ได้มีจดหมายถึงลูก
ชายว่า “พ่ออยากให้ลูกค านึงถึงคุณค่าของเวลาที่แท้จริง ทุกคนชอบพูดว่าเวลาเป็นของมีค่า แต่น้อยคนที่จะใช้
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เวลานั้นให้คุ้มค่าจริงๆ คนโง่เท่านั้นที่ชอบปล่อยให้เวลาล่วงไปอย่างว่างเปล่า ด้วยการพูดพล่าม ฆ่าเวลาโดยไร้
ประโยชน์ นาฬิกาแดดตามสถานที่ต่างๆเป็นเครื่องเตือนสติพวกเราให้รู้ว่าควรจะใช้เวลาให้เกิดประโยชน์
อย่างไร และจะหาอะไรมาทดแทนไม่ได้เมื่อเราสูญเสียเวลานั้นไป “( บุญมาก พรหมพ้วย. 2541 : 15) จากค า
กล่าวข้างต้นแสดงถึงความส าคัญของเวลา และการรู้จักบริหารเวลาการบริหารเวลาให้เป็นจะช่วยลดความไม่
เป็นระเบียบในชีวิต เพ่ิมความสุข และความส าเร็จให้แก่ตนเองและการท างาน ยิ่งในภาคธุรกิ จ เวลาเป็นสิ่ง
ส าคัญมาก นักธุรกิจจะพยายามใช้เวลาในการเดินทางให้เกิดประโยชน์ มากที่สุด เช่น นั่งวางแผนกิจกรรม
ประจ าวัน และอนาคต ฟังเพลง ฟังธรรมะพูดอัดเทป พิมพ์งาน อ่านหนังสือ ฯลฯ นอกจากนั้นผู้ประสบ
ความส าเร็จในชีวิตหลายคนของโลกถือว่าเวลาส าคัญต่อความส าเร็จของตนมาก เช่น โปฺป ลี โอ ที่ 13 มหา
เศรษฐีโอนาซีส ยอร์ช โซรอส( นักค้าเงินของโลก ) บิล เกตส์ ( นักปฏิวัติวงการไอทีของโลก) พ.ต.ท.ดร.ทักษิณ 
ชินวัตร ฯลฯ พวกเขาเหล่านี้ใช้เวลานอนน้อย ส่วนเวลาที่เหลือคือเวลาของการคิด และการท างาน 
เทคนิคการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพสามารถกระท าได้ดังนี้ 

2.1 ฝึกวางนโยบายเวลา หรือก าหนดตารางเวลาในการท างาน ว่าในแต่ละวันจะท าอะไรบ้างซึ่งจะท า
ให้เราสามารถควบคุมเวลาส่วนใหญ่ได้ และเป็นการสร้างวินัยแก่ตนเอง เช่นวัน เวลา ความส าคัญมาก ปาน
กลาง น้อย 

2.2 ควร มีสมุดโน๊ต (Note Book ) บันทึกการนัดส าคัญๆ หรือกิจกรรมที่จะต้องท าในวันหนึ่งๆ เพ่ือ
เตือนความจ า ปูองกันการลืม หรือความสับสนในการท างาน อันจะท าให้เสียเวลาโดยใช่เหตุอย่าคิดว่าเราเป็น
คนจ าแม่น ไม่จ าเป็นต้องมีสมุดช่วยจ า แต่ถ้าเรามีงานมาก และมีเหตุการณ์อ่ืนๆเข้ามาเกี่ยวข้องอีก ย่อมท าให้
ลืมงานบางประเด็นที่ตอ้งท า สมุดโน๊ตจะช่วยเราได้มาก 

2.3 จัดล าดับความส าคัญของงานก่อน / หลัง ( Set Priority ) โดยการวิเคราะห์ว่า งานใดส าคัญ และ
เร่งด่วนควรด าเนินการก่อน งานใดเป็นงานไม่ส าคัญไม่เร่งด่วน เป็นงานเล็กน้อยควรให้ความส าคัญอันดับ
หลัง ยกตัวอย่างล าดับความส าคัญของงานที่ควรตัดสินใจ 

2.3.1 งานส าคัญและเร่งด่วน เช่น เตรียมข้อมูลงบประมาณเข้าประชุมพรุ่งนี้ 9.30 น.         
2.3.2 งานที่เร่งด่วนแต่ไม่ส าคัญ เช่น มีหน่วยงานภายนอกมาขอพบเพ่ือเชิญคุณเป็นประธาน

การทอดผ้าปุาสามัคคี และผู้มาเชิญก าลังรอค าตอบ 
2.3.3 งานที่ส าคัญแต่ไม่เร่งด่วน เช่น การปรับปรุงสวนหย่อมของหน่วยงานการตรวจสุขภาพ

ประจ าปีของตนเอง การออกก าลังกายเพ่ือสุขภาพ ฯลฯ 
2.3.4 งานที่ไม่ส าคัญ และไม่เร่งด่วน หรืองานเล็กๆ น้อยๆ เช่น การท าความสะอาดโต๊ะ

ท างาน การนัดเฮฮาปาร์ตี้กับเพ่ือน การการไปชมละครการกุศล ฯลฯ 
2.4 ใช้เทคโนโลยีในการท างาน / สั่งงานและ ติดตามงาน เช่น การใช้โทรศัพท์ ติดต่อประสานงาน 

การประชุมทางโทรศัพท์ หรือการใช้ Teleconferencing System แฟกซ์ คอมพิวเตอร์การสั่งราชการโดยผ่าน
ระบบอินเทอร์เน็ต เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือผู้ปฏิบัติงานจะได้ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็วและผู้บริหารจะได้
ประหยัดเวลาในการบริหารงาน เพราะในโลกของความเป็นจริงผู้บริหารจะนั่งประจ าที่โต๊ะท างานน้อย แต่
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กิจกรรมประจ าวันส่วนใหญ่จะเป็นการประชุม เยี่ยมเยียนหน่วยงานเปิด- ปิดงาน ติดต่อประสานงานภายนอก
มากกว่า 

2.5 ก าหนดเส้นตาย ( Dead Line ) ของงาน เป็นการบังคับให้ตนเองต้องท างานตามเวลาที่ก าหนด 
เช่น วันสุดท้ายของการส่งรายงาน วันสุดท้ายของการเสนองบประมาณ ฯลฯ   2.6 จัดสภาพแวดล้อมในที่
ท างานให้สะดวก เพ่ือประหยัดเวลาในการท างาน เช่น ใช้. เทคนิค 5 ส. . เป็นต้น เพราะถ้าสภาพแวดล้อมใน
การท างานดี หยิบง่าย ใช้คล่อง มองก็งามตาย่อมท าให้ผู้ปฏิบัติงานไม่เสียเวลาในการท างาน 

2.7 หลีกเลี่ยงการผลัดวันประกันพรุ่ง การเลื่อนเวลาที่จะท าบ่อยๆจะท าให้เกิดความเคยชินยิ่งท าให้
งานคั่งค้าง เสมือน “ดินพอกหางหมู” 

2.8 สร้างเวลาที่มีอยู่ทุกที่ ที่มีโอกาสให้คุ้มค่า เช่น ในขณะที่หุงข้าว ก็ เอาผ้าใส่เครื่องซักผ้าเตรียม
อาหาร ฟังข่าวจากวิทยุ / โทรทัศน์ไปด้วย หรือขณะรอรถไฟ ก็อ่านหนังสือไปด้วย 

2.9 ไม่ใช้เวลาฟุุมเฟือยไปกับกิจกรรมที่ไม่เกิดประโยชน์ เช่น ไม่ไปสถานที่อโคจรยามค่ าคืนไม่
รับประทานอาหารแบบไม่ก าหนดเวลา ไม่เดินทอดน่อง หรือ สนทนาเรื่องไร้สาระฯลฯ 

3. การเพิ่มความม่ันใจในการท างานให้ตนเอง ในโลกปัจจุบันนี้ยังมีคนอีกจ านวนไม่น้อยที่ขาดความ
เชื่อมั่นในตนเอง หรือขาดความมั่นใจในการท างาน ไม่กล้าแสดงออกในทางที่ถูกที่ควร ดูถูกความสามารถของ
ตนเอง คิดว่าตนเองมีปมด้อย ไม่เก่งเหมือนคนอ่ืน และคิดว่าตนหมดหวังที่จะประสบความส าเร็จใน
ชีวิต ผู้เขียนขอแนะน าวิธีสร้างความม่ันใจในการท างานให้ตนเองดังนี้ 

3.1 ฝึกมองหาข้อดี หรือข้อเด่นและความส าเร็จของตนเอง เช่น อย่างน้อยเราเป็นคนที่มีความจ าดี 
พูดเก่ง เขียนหนังสือสวย เพ่ือนฝูงรัก ครอบครัวอบอุ่น ใช้คอมพิวเตอร์เก่ง ฯลฯจะช่วยให้เราภูมิใจตนเอง 
ความภูมิใจตนเองจะท าให้เราเห็นคุณค่าของตนเอง และจะมีความมั่นใจในการท างาน งานที่ออกมาก็จะมี
ประสิทธิภาพ 

3.2 เสริมสร้างองค์ความรู้แก่ตนเองให้รอบด้าน หรือที่เรียกว่ามี “ ภูมิปัญญา” เช่นเป็นคนอ่านมาก 
ฟังมาก บันทึกค าขวัญหรือคติพจน์ สถิติ ตัวเลข ส าคัญๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานของตน เช่นนายสมัคร สุนทรเวช 
เป็นผู้ที่มีข้อมูลตัวเลขมาก เวลาพูดในที่สาธารณะจึงสร้างความความยอมรับจากผู้ฟังได้ดี เมื่อผู้อ่ืนเกิดการ
ยอมรับ ย่อมท าให้มีความมั่นใจตนเองสูงขึ้น 

3.3 หลีกเลี่ยงการต าหนิตนเองในทางลบ เพราะจะท าให้เราขาดความมั่นใจในตนเอง เช่นหลีกเลี่ยง
การต าหนิว่า . ..ฉันขี้เหร่กว่าเพื่อน… ” ฉันอ้วนเกินไป.ฉันผอมเกินไป.”. …งานนี้ฉันท าไม่ส าเร็จแน่ๆ. . ” ฉันคง
ไม่มีความสามารถเป็นตัวแทนคณาจารย์ของสภาประจ าสถาบัน…” 

3.4 พยายามสร้างมโนภาพในทางบวกให้กับตนเอง เช่นคิดว่า . ..สักวันหนึ่งเราจะต้องร่ ารวย… ..เรา
จะต้องพบเนื้อคู่ในไม่ช้านี้แน่นอน.. … ” เราจะต้องถูกล๊อตเตอรี่ งวดนี้ แน่นอน.. “. .เราจะต้องมีสุขภาพดี
แน่นอนถ้าเราออกก าลังกายสม่ าเสมอ… 

3.5 ให้ปรับปรุงรูปลักษณ์ภายนอกของตนเองเสียใหม่ เช่น เปลี่ยนทรงผม เปลี่ยนสไตล์เสื้อผ้า ลด
น้ าหนัก ( ถ้าเป็นคนอ้วน) การดูแลรักษาผิวพรรณ ปรับปรุงการพูด กิริยาท่าทางเสียใหม่จะท าให้เราเกิดความ
มั่นใจในการท างานมากขึ้น 
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3.6 จง กล้าคิด กล้าท าในสิ่งที่ถูกต้อง และกล้าประเมินตนเองว่าตนบกพร่องในเรื่องใดเพ่ือหาทาง
ปรับปรุงแก้ไข แต่ในขณะเดียวกันก็ต้องไม่ก้าวร้าวผู้อื่นด้วย 

3.7 จงหาชัยชนะสัก 2 - 3 อย่างให้ตนเอง เพื่อจะได้พบการท้าทายที่ใหญ่กว่า เช่น มีโอกาสลงแข่งขัน
กีฬาที่ชอบและชนะ ได้รับรางวัลประกวดค าขวัญ ประกวดเรียงความ เขียนบทความ หรือได้รับการยกย่องเป็น
ครูดีเด่น เป็นต้น 

4. มีความร่วมมือร่วมใจในการท างานเป็นทีม ( Team Work ) หรือสร้างการท างานเป็นทีมให้
เข้มแข็ง เพราะทีมงานเป็นกุญแจส าคัญแห่งความส าเร็จ และความล้มเหลวในการท างานได้ ทีมงานที่มี
ประสิทธิภาพจะต้องมีผู้น าที่มีความสามารถ มีการยอมรับซึ่งกันและกัน มีความไว้วางใจกัน มีความรักใคร่ใน
ทีมงาน ร่วมมือร่วมใจในการท างานอย่างจริงจังจริงใจ ขจัดปัญหาความขัดแย้งระหว่างบุคคลในทีมงาน แบ่ง
ผลประโยชน์ร่วมกันในทีมงานอย่างยุติธรรม มีการติดต่อประสานงานที่ดีระหว่างกันโดยเฉพาะการ
ติดต่อสื่อสารระบบเปิด ( Open Communication ) และการสร้างบรรยากาศที่ดีในการท างานร่วมกัน การมี
ทีมงานที่ดี เปรียบเสมือน ” วงดนตรีที่มีการประสานเสียงกันเป็นอย่างดี เพลงย่อมมีความไพเราะ “ 

อุปสรรคบางประการที่อาจท าให้การสร้างทีมงานไม่มีประสิทธิภาพ เช่น ผู้น าหรือผู้บริหารก าหนด
เปูาหมายของงานไม่ชัดเจน ผู้น าเห็นแก่ตัวและชอบน าความดีความชอบของลูกน้องมาเป็นของตน สมาชิกของ
ทีมงานไม่เข้าใจบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของตน ระบบการติดต่อสื่อสารไม่ดี ขาดภาวะผู้น าที่
เข้มแข็ง เป็นต้น 

         5. ต้องมีคุณธรรมในการท างาน คุณธรรมที่ส าคัญที่เราสามารถยึดเป็นแนวทางในการท างาน
ให้มีประสิทธิภาพคือ หลักธรรมะที่เรียกว่า ” อิทธิบาท 4 ” ในการท างาน คือ ฉันทะ หมายถึง ต้องมีความ
พอใจและรักใคร่ในงานที่ท าอย่างจริงจัง วิริยะหมายถึงความเพียรพยายามในงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุผล
ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ จิตตะ หมายถึงการมีใจจดจ่อต่องานที่ท า มีสมาธิ ไม่วอกแวกท างานผิดพลาด
น้อย วิมังสา หมายถึง การทบทวน ตรวจสอบงานที่ท าอยู่เสมอ ถ้าเบี่ยงเบนไปจากเปูาหมาย หรือผิดพลาด
ต้องปรับปรุงแก้ไข นอกจากนั้นผู้ปฏิบัติงานในองค์การทุกคนจะต้องไม่ปฏิบัติหรือประพฤติในสิ่งที่อาจท าให้
เกิดความเสียหายต่อองค์การ หรือเกิดความล าเอียงในการปฏิบัติหน้าที่ตลอดจนมีความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์
สุจริต ยุติธรรม และโปร่งใสตรวจสอบได้ โดยยึดหลัก” ธรรมาภิบาล “( Good Governance ) ในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัด 

6. ฝึกเป็นคนที่ชอบกระท าหรือลงมือปฏิบัติมากกว่าพูด ที่เรียกว่า . Action Man . อย่าเป็นคน
ประเภท ” ชอบพูดมากกว่าท า ” ( Talk Man ) เพราะมีสุภาษิตกล่าวไว้ว่า ” คนที่พูดเก่งที่สุด มักเป็นคนที่
กระท าน้อยที่สุด ” ( The greatest talkers are always the least doers. ) เนื่องจากพูดง่ายกว่าการ
กระท า ดังนั้นถ้าองค์การมีแต่พวกชอบพูด และบางครั้งก็ชอบพูดไม่สร้างสรรค์ ก็อาจท าให้เกิดความขัดแย้งใน
องค์การได ้

7. รู้จักกระตุ้นเตือนตัวเอง ( to remind ) หรือสร้างแรงจูงใจ ( Motivation) ภายใน ให้อยาก
ท างานตลอดเวลา โดยมิต้องให้ใครบังคับ มีศรัทธาในงาน และองค์การที่ท างานอยู่ ให้คิดอยู่เสมอว่า. องค์การ
เปรียบเสมือนบ้านของเรา “ 
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8. ปรับทัศนคติ และค่านิยมที่ไม่เหมาะสมเสียใหม่ เช่น .การท างานเป็นเล่น . .การประจบสอพลอ . 
การมีเส้นสายหรือระบบพรรคพวก . . การเกรงใจโดยไร้เหตุผล . ตลอดจนนิสัยที่ไม่พึงประสงค์ เช่น ขี้เกียจ .. 
ขี้โกง. ขี้ฉ้อ. ขี้อิจฉา. ขี้ประจบ… 

9. สร้างมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน “มนุษยสัมพันธ์คือการใช้ศิลปะในการสร้างมิตรไมตรีต่อกัน” 
เช่น รู้จักช่วยเหลือเกื้อกูลกัน การยิ้มแย้มแจ่มใสต่อกัน ให้อภัยกัน รู้จักเอาใจเขามาใส่ใจเรา โดยปกติคนส่วน
ใหญ่เต็มใจและยินดีที่จะผูกมิตรไมตรีแก่กัน ดังนั้นเราต้องเริ่มต้นที่ตัวเราจากการสนทนาหรือทักทายกับผู้อ่ืน
ก่อน ฝึกเป็นคนที่รู้จักเสียสละหรือ ” ให้ ” มากกว่า “รับ ” ( Give more take less )รู้จัก ” ให้อภัย ” และ 
” รู้จักลืม” ( forgive and forget ) ความสัมพันธ์ในองค์การจะเป็นเสมือนโซ่ทองคล้องใจซึ่งกันและกัน และ
จะช่วยผลักดันให้งานบรรลุผลส าเร็จได้ตามที่มุ่งหมายไว้กรณีถ้าเป็นผู้บริหาร จะต้องมีเทคนิคในการบริหาร
อย่างไรให้มีประสิทธิภาพนั้นได้มีนักวิชาการหลายท่านกล่าวเอาไว้มากมาย ในที่นี้ใคร่ขอเสนอแนวทางที่
ผู้บริหารจะประสบความส าเร็จในโลกของการบริหารอย่างแท้จริง จากการรู้จักจัดการกับ 3 สิ่งคือ 

1. การจัดการกับตนเอง ( Managing Yourself ) โดยเริ่มต้นที่การรู้จักวิเคราะห์ตนเอง เปิดใจ
ยอมรับจุดอ่อน จุดแข็ง ของตน เพ่ือหาทางแก้ไขนิสัยที่ไม่ดี โดยค่อยๆลด ละ หรือเลิกนิสัยเดิมทีละน้อยๆ จน
เลิกได้ในที่สุด เช่น รู้จักศักยภาพทางความรู้ ความสามารถ ทักษะของตน รู้ฐานะทางการเงินของตนว่า มี
หนี้สินหรือไม่ เพียงใด หลังจากวิเคราะห์ตนเองแล้ว ต้องยอมรับจุดอ่อนของตน และสร้างเสริมนิสัยใหม่ เพ่ือ
จะได้เป็นผู้บริหารที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งได้แก่ 

1.1 การท างานเชิงรุก ( Proactive ) คือการท างานที่มุ่งไปข้างหน้า โดยใช้วิจารณญาณของตน 
ท างานเชิงปูองกันไว้ก่อน ที่จะเกิดปัญหา 

1.2 เริ่มต้นการท างานทุกอย่างด้วยการก าหนดจุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์เสมอเพราะจะท าให้เห็น
ทิศทางในการท างานและวิธีการปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุจุดมุ่งหมายนั้น 

1.3 จัดล าดับความส าคัญก่อนหลังของงาน เพ่ือไปสู่การบรรลุจุดมุ่งหมาย 
1.4 คิดแบบ ชนะ – ชนะ ( Think Win – Win ) คือการสร้างทัศนคติให้ทุกฝุายในองค์การเป็นผู้ชนะ

ด้วยกัน ไม่ใช่ ” ชนะ – แพ้ ” จะยิ่งท าให้เกิดความขัดแย้งในองค์การ 
1.5 รู้จักเอาใจเขามาใส่ใจเรา โดยเฉพาะต้องเข้าใจพฤติกรรม และความต้องการของผู้ใต้บังคับบัญชา

เสียก่อน เพราะผู้บริหารต้องอาศัยบุคลเหล่านั้นท างานให้บรรลุจุดมุ่งหมาย 
1.6 การประสานความคิดและความแตกต่างระหว่างกันในองค์การให้เป็นหนึ่งเดียว เพ่ือสร้างพลังใน

องค์การให้ร่วมกันพัฒนาและฝุาฟันอุปสรรค 
1.7 ความสามารถควบตนเอง ( Self – Regulation ) โดยเฉพาะการคุมอารมณ์ (Emotional 

Intelligence ) ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมอารมณ์ในการปฏิบัติงานได้ และค านึงถึงผลกระทบของภาวะ
อารมณ์ตนที่อาจจะเกิดกับผู้อ่ืนอยู่เสมอ 

2. การจัดการกับคนในองค์การ ( Management People ) ผู้บริหารจะต้องตระหนักถึงคนใน
องค์การ โดยเริ่มต้นจากการเข้าใจธรรมชาติของคน นิสัยใจคอพ้ืนฐาน และความต้องการเสียก่อน เมื่อเข้าใจ
ผู้ใต้บังคับบัญชาในองค์การแล้ว ผู้บริหารต้องรู้จักใช้แรงจูงใจ ( Motivation) เพ่ือให้เกิดพฤติกรรมเชิงบวกใน
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การท างาน นอกจากนั้นผู้บริหารจะต้องใช้หลักการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม ( Participation )การกระจาย
งาน( Decentralization ) การมอบหมายงงาน ( Empowerment ) การติดต่อสื่อสารแบบสองทาง ตลอดจน
การการก ากับติดตามควบคุมงาน ( Monitoring ) อยู่ห่างๆ 

3. การจัดการกับงาน ( Managing Work ) ผู้บริหารต้องรู้จักใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์องค์การ 
บริหารองค์การ โดยเน้นคุณภาพเป็นหลัก หรือการน าเอกหลักการบริหารคุณภาพ(QualityManagement)มา
ใช้ ปรับปรุงระบบการท างานแบบใหม่ จัดคนให้เหมาะกับงาน วางแผนการจัดสรรและควบคุมงบประมาณ 
การจัดระบบอ านวยความสะดวกต่างๆ ตลอดจนการจัดสภาพแวดล้อมในการ ท างานที่เหมาะสม และ
เอ้ืออ านวยต่อการท างาน นอกจากนั้นผู้บริหารจะต้องปรับองค์การไปสู่ ” องค์กรแห่งการเรียนรู้ “(Learning 
Organization) ซ่ึง Peter Senge (โสมสกาว สนิทวงศ์ฯ. 2543 : 47 ) ได้สรุปว่า ” องค์กรแห่งการเรียนรู้เป็น
องค์กรที่บุคคลภายในองค์กรได้ท าการเพ่ิมพูนความรู้ สมรรถภาพศักยภาพของตนเองอย่างต่อเนื่อง เพ่ือ
สร้างสรรค์ผลผลิตและอนาคตที่ดีแก่องค์การ โดยเน้นการเรียนรู้ร่วมกัน ส่งเสริมสนับสนุนการคิดใหม่ๆที่ได้จา
การเรียนรู้และน ามาใช้สร้างสรรค์สิ่งใหม่ในองค์การ” 

สรุป 
เทคนิคในการท างานที่มีประสิทธิภาพที่กล่าวมาท้ังหมดนี้ จะเป็นส่วนหนึ่งที่ช่วยท าให้ผู้ที่ปฏิบัติงานใน

องค์การ ทั้งผู้บริหารและผู้ใต้บังคับบัญชามีความสุขในการท างาน เพราะ ” งานคือชีวิต ชีวิตคืองาน หากงาน
ดี ชีวิตก็จะดีตาม หากขาดงาน ก็คือขาดชีวิต ” ทุกครั้งเมื่อคุณรู้สึกท้อแท้ และสิ้นหวัง…ให้คุณลงมือท างาน 
หากคุณรู้สึกว้าเหว่ เดียวดาย… เหงา.ให้คุณลงมือท างาน หากคุณรู้สึกสูญเสียและพ่ายแพ้.ให้คุณลงมือท างาน… 
งานจึงเป็นกุญแจที่จะน าไปสู่ความสุข ก าลังใจ ความหวังและพลังในการท างานในองค์การให้มีประสิทธิภาพได้ 
เมื่อองค์การมีประสิทธิภาพ องค์การก็จะอยู่รอดและเติบโตก้าวหน้า นั้นก็คือความยั่งยืนในการพัฒนาองค์การ
นั่นเอง.. ถึงเวลาแล้วที่พวกเราชาวราชภัฏทุกคนจะต้องหันมาปรับปรุงการท างานให้มีประสิทธิภาพเฉกเช่น
หน่วยงานภาคเอกชนเสียที.. 

2.หลักการท างาน 
ตามแนวคิดของ Edwin Locke (1968 อ้างในวิจารณ์ คงคาน้อย, 2547:10-11) ได้จ าแนก 

องคป์ระกอบไว้ทั้งหมด 9 ด้าน ดังนี้ 
1. งาน (Work) เป็นองค์ประกอบอันดับแรกที่ท าให้คนพอใจ หรือไม่พอใจ หมายถึง คนนั้น ชอบงาน

หรือไม่ ถ้าชอบและมีความสนในก็จะมีความพอใจในงานสูง นอกจากนี้ งานนั้น ท้าทายหรืองานนั้นมีโอกาสให้
เรียนรู้สิ่งใหม่ๆ ได้หรือไม่ หรืองานนั้นยากง่ายเหมาะสม กับคนหรือไม่ ปริมาณงานมากเวลาน้อย หรืองานนั้น
ส่งเสริมให้ผู้ท ามีโอกาสเรียนรู้สิ่ง ใหม่ๆ ได้หรือไม่ ส่งเสริมให้ผู้ท ามีโอกาสประสบความส าเร็จหรือไม่ เป็นต้น 

2. ค่าจ้าง (Pay) เป็นเงินหรืออย่างหนึ่งอย่างใดที่ลูกจ้างสามารถน าไปใช้เป็นเครื่องมือใน การบ าบัด
ความต้องการของตนได้ ค่าจ้างท่ีเหมาะสม ยุติธรรมและเท่าเทียมกัน จะท า ให้คนเกิดความพึงพอใจ 

3. โอกาสที่จะได้รับการเลื่อนขั้นหรือเลื่อนต าแหน่ง (Promotion) ลูกจ้างหรือคนท างานจะ ได้รับ
พิจารณาเลื่อนขั้นหรือเลื่อนต าแหน่งสูงขึ้นไป ซึ่งสิ่งนี้คือความหวังที่จะได้รับจาก นายจ้างหรือผู้บริหาร ซึ่งใน
การเลื่อนข้ันหรือเลื่อนต าแหน่ง ต้องพิจารณาถึงความ ยุติธรรมและเป็นเกณฑ์ท่ีทุกคนยอมรับได้  
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4. การยอมรับ (Recognition) การยอมรับจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้บริหารและเพ่ือน ร่วมงานเป็นสิ่งที่
บุคคลท างานต้องการและท าให้เกิดความพึงพอใจได้  

5. ผลประโยชน์ (Benefit) ผลประโยชน์หรือสิ่งตอบแทนที่บุคคลรับหรือคาดหวังจะได้รับ จากการ
ท างาน เช่น โบนัส วันหยุดพักผ่อน ค่ารักษาพยาบาล เป็นต้น  

6. สภาพการท างาน (Working Conditions) ที่เกี่ยวข้องกับสภาพแวดล้อมในการท างาน ด้าน
กายภาพ เช่น อุณหภูมิ การถ่ายเทอากาศ ความชื้น แสง เสียง สภาพห้องท างาน ที่ตั้งองค์กร เป็นต้น  

7. หัวหน้าหรือผู้บังคับบัญชา (Leader) หัวหน้าลักษณะต่างๆ จะมีอิทธิพลต่อผู้อยู่ใต้ บังคับบัญชา 
เช่น หัวหน้าที่มุ่งงานมากก็จะคาดหวังให้ลูกน้องมุ่งงานอย่างเดียว จน หัวหน้าขาดมนุษยสัมพันธ์ ซึ่งลูกน้องที่
พบหัวหน้าประเภทนี้ จะเกิดความพึงพอใจใน การท างานหรือไม่พึงพอใจก็ต้องขึ้นอยู่กับการปรับตัวของ
ลูกน้องเป็นส าคัญ  

8. เพ่ือรวมงาน (Co-Workers) จะส่งเสริมหรือหยุดยั้งความพึงพอใจในการท างานของ บุคคลได้อย่าง
มาก เช่น ถ้าหากมีเพ่ือร่วมงานที่มีความสามารถสูงเป็นมิตรพร้อม ช่วยเหลือคนอ่ืน บุคคลนั้นก็จะเกิดความพึง
พอใจในการท างานมากกว่าคนอ่ืน  

9. องค์การและการจัดการหรือการบริหาร (Organization and management) นโยบาย และการ
จัดการ หรือการบริหารภายในองค์การที่ส าคัญประการหนึ่ง เช่นมีการวางแผน นโยบายแน่นอน หรือไม่
เกี่ยวกับการจ่ายค่าแรง สวัสดิการลูกจ้างหรือเกณฑ์พิจารณา ความดี ความชอบ เป็นต้น 

3.สิ่งส าคัญในการท างาน 
 การท างานเป็นสิ่งที่ทุกคนล้วนต้องกระท าและเป็นสิ่งที่ท าให้ชีวิตมีคุณค่ามากขึ้น ไม่ได้ด าเนินชีวิต
อย่างเรื่อยเปื่อยไร้จุดหมาย การท างานของแต่ละคนย่อมแตกต่างกันไปตามสายอาชีพที่เรียนมา ตามความ
ถนัดที่ได้กระท าเป็นประจ า จากประสบการณ์ที่ได้สั่งสมมาจากการปฏิบัติจนช านาญด้วยตนเองหรือจากการ
ถ่ายทอดความรู้จากบรรพบุรุษรุ่นบิดา ตาทวด อันจะบ่มเพาะเสริมสร้างลักษณะวิชาชีพความเชี่ยวชาญพิเศษ
ให้เกิดแก่รุ่นลูกรุ่นหลาน และหากมีการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีอันทันสมัยในปัจจุบัน การท างานย่อมเกิด
ผลส าเร็จได้รวดเร็วขึ้น 

ทุกคนที่ท างานย่อมมีความต้องการประสบผลส าเร็จตรงตามสิ่งที่ตนเองคาดหวัง  แต่ความส าเร็จใน
การท างานไม่ใช่สิ่งที่ได้มาเพียงชั่วข้ามคืน หากต้องใช้ระยะเวลาการเดินทางในสายการงานยาวพอสมควร ต้อง
อาศัยความพยายามเป็นที่ตั้ง ไม่กลัวอุปสรรค ต้องมีความกล้าพร้อมลุยซึ่งถือว่าเป็นสิ่งหนึ่งที่แสดงถึงความ
ตั้งใจของผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการประสบความส าเร็จในชีวิตการท างานอย่างแท้จริง 

โดยการ ประสบความส าเร็จในการท างาน นั้นสิ่งแรกที่ต้องมี คือ  
การวางเป้าหมายหรือสิ่งที่คาดหวังที่ต้องการไขว่คว้าเพ่ือให้ได้มาเป็นของตนเอง เพ่ือจะได้ทราบ

แนวทางคร่าว ๆ ในการด าเนินชีวิตว่าจะต้องกระท าอะไรอย่างไรบ้าง จะได้ไม่หลงกลางทาง เพ่ือให้ไปถึง
เปูาหมายที่ได้วางไว้ตามท่ีตั้งใจ 

หากเปรียบผู้ปฏิบัติงานเหมือนนักวิ่ง เปูาหมายที่วางไว้ก็เหมือนกับเส้นชัยที่ปักธงรอผู้ชนะวิ่งเข้าไปชู
ธงแห่งความส าเร็จ ซึ่งการมุ่งไปสู่จุดหมายที่ได้ตั้งไว้ มีหลากหลายเส้นทาง และมีอุปสรรคแตกต่างกันไป 
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อย่างไรก็ตามการวิ่งก็จ าเป็นต้องมีการเตรียมตัวศึกษาแผนที่เพ่ือให้สามารถทราบถึงหนทางมุ่งไป ทั้งยังช่วยย่น
ระยะทางให้ประสบความส าเร็จได้เร็วขึ้น ดังนั้น เปูาหมายที่ สิ่งส าคัญที่สุดที่ต้องทราบเพ่ือเป็นกุญแจในการ
ค้นหาทิศทางการก้าวเดินเพื่อให้เกิดการประสบความส าเร็จในการท างาน มีดังนี้ 

 เป้าหมายการฝึกตนเองให้ขยัน อดทน เข็มแข็ง ไม่ย่อท้อต่ออุปสรรค 
การ ประสบความส าเร็จในการท างาน หากขาดความมานะบากบั่นในการท างาน ไม่มีการเตรียมตัว

พร้อมรับอุปสรรคและการย่อท้อกลางทางแล้ว ทั้งไม่มีความแข็งแกร่งเพียงพอในการท าหน้าที่ด้านการท างานที่
ได้รับมอบหมายได้อย่างสมบูรณ์ ก็จะท าให้การท างานไม่ประสบผลส าเร็จ และผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องท าความ
เข้าใจและต้องเตือนตนเองเสมอว่างานทุกอย่างล้วนมีอุปสรรคไม่มากก็น้อย เพราะตราบใดที่ต้องท างานร่วมกัน
คนหมู่มาก ความไม่เข้าใจ ความขัดแย้งย่อมเกิดขึ้นได้ แต่หากเป็นผู้ที่อดทน เข็มแข็งต่อสิ่งต่าง ๆ ที่เข้ามา
กระทบ และขยันพร้อมรับกับสิ่งต่าง ๆ แล้ว ความส าเร็จในการท างานย่อมไม่ไกลเกินเอ้ือมแน่นอน 

 เป้าหมายปรับเปลี่ยนตนเองให้พร้อมรับฟังความเห็นผู้อ่ืน 
ความส าเร็จในการท างานบางประเภทงานสามารถท าได้เพียงคนเดียวก็ประสบผลส าเร็จอย่างงาน

เฉพาะทางอย่างงานวาดภาพ งานเขียนหนังสือ งานสร้างเว็บไซต์ เพียงอาศัยความช านาญและสมาธิในการ
ปฏิบัติงานแต่งานบางอย่างต้องอาศัยความร่วมมือกับบุคคลอ่ืนเพ่ือให้งานนั้นสามารถบรรลุผลส าเร็จได้ ซึ่งเมื่อ
มีการท างานกับบุคคลอ่ืน ก็จะมีความคิดเห็นที่ต้องแลกเปลี่ยนกันเพ่ือให้งานสามารถเกิดต่อไปได้ และเป็นที่
ต้องการของผู้ว่าจ้าง ดังนั้น เมื่อมีการเสนอความเห็นที่แตกต่างก็ย่อมเกิดความคิดที่ไม่เห็นด้วยเกิดขึ้นกับบุคคล
ที่ยึดความคิดของตนเองเป็นที่ตั้ง แต่หากมองโดยภาพรวมความเห็นที่แตกต่างกลับเป็นสิ่งหนึ่งที่จุดประกาย
ความคิด นวัตกรรม การสร้างสรรค์ สิ่งใหม่ที่สามารถสร้างความส าเร็จในผลงานให้เกิดขึ้น ซึ่งสามารถส่งผลให้
เกิดความส าเร็จในการท างานได้ดีและเร็วยิ่งขึ้น 

 เป้าหมายเปลี่ยนแปลงตนเองให้กล้าเริ่มใหม่ และพร้อมลองสิ่งใหม่ ๆ 
การประสบความส าเร็จในการท างานไม่ใช่สิ่งที่ยากส าหรับคนที่มีการวางแผน มีการศึกษาข้อมูลอย่าง

ละเอียดถี่ถ้วน มีการเตรียมความพร้อมตั้งแต่จุดแรกเริ่มก่อนลงมือปฏิบัติ และพร้อมจะยอมรับและก้าวต่อไป
แม้จะประสบความล้มเหลวหรือมีอุปสรรคระหว่างทาง เพราะเขาจะน าสิ่งที่ผิดพลาดมาเป็นบทเรียนเพ่ือให้การ
ก้าวเดินอีกครั้งไม่เกิดเหตุการณ์ซ้ าเดิม อย่างไรก็ตามหากงานที่ท าอยู่ไม่เกิดผลส าเร็จ การเริ่มต้นอย่างไรก็ตาม
เริ่มต้นลองสิ่งใหม่ ๆ ก็ไม่ใช่สิ่งที่แย่และยากเกินไป แต่กลับเป็นสิ่งที่ช่วยให้ชีวิตมีสีสัน ไม่น่าเบื่อ เป็นการเติม
พลังชีวิตให้ตนเองทางหนึ่ง และยังเป็นการค้นหาความสนใจ ความถนัดของตนเองในทางสายอ่ืน เป็นการฝึก
ตนเองให้มีความกล้าในการเผชิญสิ่งใหม่ที่ตนเองมีศักยภาพเพียงพอสามารถท าได้ ซึ่งอาจเป็นหนทางให้เกิด
การประสบความส าเร็จในการท างานก็เป็นไป อย่างไรก็ตามการเริ่มต้นงานใหม่ ๆ จะต้องอยู่ภายใต้ข้อจ ากัด
ด้านความพร้อมทางทุนทรัพย์ ความรู้ ประสบการณ์ ความช านาญ และมีที่ปรึกษา เพ่ือจะได้เป็นสิ่งที่
รับประกันการไม่เกิดข้อผิดพลาดตั้งแต่เริ่มต้นด าเนินการ 

 เป้าหมายกระตุ้นตนเองให้มีความพร้อมอยู่เสมอ และ ต้องคิดว่าตนเองยังมิใช่ผู้ที่ประสบ
ความส าเร็จในการท างานเต็มร้อยแล้ว 
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หากตั้งธงว่าตนเองประสบความส าเร็จในการท างานทั้งหมดแล้วก็เสมือนว่าเป็นจุดสิ้นสุดหรือเป็นทาง
ตันของความพยายามในการก้าวเดินต่อไปสู่ความส าเร็จอีกขั้นที่สูงขึ้นในการท างาน เพราะคนเราทุกคนย่อมมี
ศักยภาพความสามารถด าเนินชีวิตด้านการท างานได้ไม่มีที่สิ้นสุด หากพร้อมเปิดใจและพร้อมก้าวเดินต่อไป 
เพราะความส าเร็จในแต่ละขั้นไม่ได้ห่างไกลกันมากส าหรับผู้ที่มีความพร้อมอยู่เสมอ ในการเปิดรับความรู้ การ
เรียนรู้จากบุคคลอ่ืน และพร้อมรับสถานการณ์เกิดขึ้นอย่างมีสติ ซึ่งสิ่งเหล่านี้จะ ช่วยสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทุกคนประสบความส าเร็จในการท างานในขั้นที่สูงขึ้นไปได้อันเกิดจากความคิดตนเองเป็นหลัก 

อย่างไรก็ตามเปูาหมายท่ีผู้ปฏิบัติได้วางไว้จะบรรลุผลและเกิดการประสบความส าเร็จในการท างานได้
นั้น สิ่งส าคัญขึ้นอยู่กับ ผู้ปฏิบัติเป็นหลัก ต้องปรับเปลี่ยนแนวความคิดตนเองให้เป็นไปในทิศทางที่สอดคล้อง
กับการปฏิบัติงาน เพ่ือจะได้เกิดการสัมฤทธิ์ผลในการท างานได้รวดเร็ว โดยต้องไม่ลืมวางแผนการท างานเป็น
ขั้นตอนเพื่อจะได้เป็นแนวทางให้ก้าวเดินได้อย่างมั่นคงและบังเกิดความส าเร็จในการท างานดังที่ตั้งใจ 

4.ปัญหาและอุปสรรคในการท างาน 
 ประสิทธิ์ ประคองศรี (อ้างถึงใน ปัญญา มูลค า, 2543) ให้ความหมายของปัญหาว่า หมายถึง 
สภาพการณ์ที่มีหรือเป็นอยู่ในปัจจุบันของบุคคล เปูาหมายนั้นยังไม่เป็นไปตามหรือเกิดมี ขึ้นตรงตามความ
ต้องการของบุคคลนั้น หรือเป็นช่องว่างระหว่างสภาพที่ต้องการหรือสภาพที่ควร เป็นกับสภาพที่เกิดขึ้นจริง ๆ 
ในปัจจุบันหรือท่ีเป็นอยู่  

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2525) ได้ให้ความหมายของค าว่าอุปสรรค หมายถึง เครื่อง
ขัดข้องหรือเครื่องขัดขวาง ดังนั้นตามรากศัพท์และความหมายของค าว่าปัญหา และอุปสรรค จึงมีความหมาย
ใกล้เคียงกันและมีความหมายสอดคล้องกัน ซึ่งอาจสรุปได้ว่าปัญหา อุปสรรค ก็คือสภาพการณ์ที่เป็นตัว
ขัดขวางการพัฒนาไปสู่สิ่งที่ต้องการหรือสิ่งที่ดีกว่าสภาพใน ปัจจุบัน 

Edward and Sharakansky (อ้างถึงใน อุทัย เลาหวิเชียร, 2528, น. 140-141) ได้ เสนอปัจจัย
ส าคัญๆ ที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน 5 ประการ ได้แก่  

1. ระบบสื่อสาร ผู้มีหน้าที่รับนโยบายเพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติจะต้องมีความรู้ ความ เข้าใจว่าจะต้องท า
อะไรบ้าง การสั่งงานตลอดจนค าสั่งต่าง ๆ จะต้องสั่งให้ตรงจุดและตรง หน่วยงาน จะต้องชัดเจน และคงเส้นคง
วา ไม่ขัดแย้งกับค าสั่งอื่น ๆ งานจึงจะเดินหน้าไปด้วยดี 

2. ทรัพยากรและอ านาจในการจัดสรรทรัพยากร หมายถึง อัตราก าลังและ ความสามารถของบุคลากร 
ผู้มีหน้าที่ด าเนินงานความรู้ข้อมูลข่าวสาร และอ านาจในการสั่งการ จะต้องมอบให้นักปฏิบัติการ  

3. ลักษณะของหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่รับนโยบาย เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติ  
4. ระเบียบวิธีการที่ใช้ในการปฏิบัติประจ าสิ่งเหล่านี้ อาจเป็นประโยชน์ในการ ท างานที่มีลักษณะเป็น

งานประจ า แต่อาจไม่มีอ านาจต่อการท างานที่เป็นงานใหม่  
5. การติดตามผลจ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือให้ทราบว่าได้มีการปฏิบัติงานตามแผนจริง หรือมีปัญหาและ

อุปสรรคเป็นอย่างไร ควรจะต้องหามาตรการใด ในการแก้ไขและปรับปรุงวิธีการ  น านโยบายไปสู่การปฏิบัติ 
เพ่ือให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 

แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  



23 
 

1. การส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการท างาน ซึ่งจะเห็นได้ว่าขวัญและก าลังใจ ของเจ้าหน้าที่เป็นส่วน
ส าคัญที่ท าให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลังความสามารถของตนเอง ดังนั้นผู้บังคับบัญชาที่ดีควรเห็น
ความส าคัญท่ีจะท าให้เจ้าหน้าที่ หรือ ผู้ใต้บังคับบัญชาใน หน่วยงานมีขวัญและก าลังใจที่ดีโดยต้องอาศัย 

1.1 ปัจจัยด้านตัวกระตุ้น ( Motivator Factors) เป็นปัจจัยที่กระตุ้นให้เกิด แรงจูงใจในการท างาน 
ท าให้หารท างานมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น ผลผลิตเพ่ิมขึ้น ท าให้บุคคลเกิด ความพึงพอใจในการท างาน (Job 
satisfaction) ตัวกระตุ้นประกอบด้วยปัจจัย 5 ประการ ดังนี้ 

- การสัมฤทธิผล คือ พนักงานมีความรู้สึกว่าเขาท างานได้ส าเร็จ  
- การยอมรับนับถือจากผู้อื่น คือพนักงานมีความรู้สึกว่าเมื่อท าส าเร็จมี คนยอมรับเขา  
- ความรับผิดชอบ คือพนักงานรู้สึกว่าเขาต้องรับผิดชอบตนเองและ งานของเขา  
- โอกาสที่จะเจริญก้าวหน้า คือ พนักงานรู้สึกว่าเขามีความก้าวหน้าใน งานที่ท า  
- การเจริญเติบโต คือ พนักงานตระหนักว่าเขามีโอกาสที่จะเรียนรู้ เพ่ิมเติมและมีความเชี่ยวชาญ 
1.2 ปัจจัยด้านการบ ารุงรักษา ( Hygiene Factors) เป็นปัจจัยที่ช่วยให้ พนักงานยังคงท างานอยู่และ

ยังรักษาเขาไว้ไม่ให้ออกจากงานเมื่อไม่ได้จัดให้พนักงาน เขาจะไม่ พอใจและไม่มีความสุขในการท างานปัจจัยนี้
ประกอบด้วย 10 ประการดังนี้  

- นโยบายและการบริหาร คือ พนักงานรู้สึกว่าฝุายจัดการมีการสื่อสาร ที่ดีและเขารู้ถึงนโยบายของ
องค์การที่เขาอยู่  

- การนิเทศงาน คือ พนักงานรู้สึกว่าผู้บริหารตั้งใจสอนงานและให้งาน ตามหน้าที่รับผิดชอบ  
- ความสัมพันธ์กับหัวหน้างาน คือ พนักงานรู้สึกดีต่อหัวหน้าของเขา  
- ภาวการณ์ท างาน คือ พนักงานรู้สึกดีต่องานที่ท าและสภาพการณ์ ของที่ท างาน  
- ค่าตอบแทนการท างาน คือ พนักงานรู้สึกว่าค่าตอบแทนเหมาะสม 
- ความสัมพันธ์ระหว่างเพ่ือนร่วมงาน คือ พนักงานมีความรู้สึกที่ดีต่อ เพ่ือนร่วมงาน  
- ชีวิตส่วนตัว คือ พนักงานรู้สึกว่าชั่วโมงการท างานไม่ได้กระทบต่อ ชีวิตส่วนตัว  
- ความสัมพันธ์กับลูกน้อง คือ หัวหน้างานมีความรู้สึกท่ีดีต่อลูกน้อง  
- สถานภาพ คือ พนักงานรู้สึกว่างานเขามีต าแหน่งหน้าที่ดี  
- ความมั่นคง คือ พนักงานรู้สึกม่ันคงปลอดภัยในงานที่ท าอยู่ 
ปัจจัยบ ารุงรักษาไม่ใช่สิ่งจูงใจที่จะท าให้ผลผลิตเพ่ิมขึ้น แต่เป็นข้อก าหนดที่ ปูองกันไม่ให้พนักงานเกิด

ความไม่พึงพอใจในงานที่ท า ถ้าไม่มีปัจจัยเหล่านี้แล้วอาจก่อให้เกิด ความไม่พึงพอใจแก่พนักงานได้ ซึ่ง
พนักงานอาจรวมตัวกันเพ่ือเรียกร้องหรือต่อรอง ผู้บริหารจึงมัก จัดโครงการด้านผลประโยชน์พิเศษต่าง ๆ 
เพ่ือให้พนักงานพึงพอใจ เช่น การลาปุวย การลาพัก ร้อน และโครงการที่เกี่ยวข้องกับสุขภาพและสวัสดิการ
ของพนักงาน 

2. มีการพัฒนาหน่วยงานเป็นความพยายามเปลี่ยนแปลงหน่วยงานอย่างมีแบบ แผนโดยเน้นที่
เปูาหมายของหน่วยงานเป็นหลักมีการบริหารงานแบบอาศัยการให้ค าแนะน า มากกว่าสั่งการ ผู้บังคับบัญชาจึง
ควรมีการพัฒนาหน่วยงานอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ โดย อาศัยหลักการ ดังนี้  
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- ก าหนดเปูาหมาย ( Goal Sating) ควรมีการประชุม อภิปราย เพ่ือก าหนด นโยบายร่วมกันทั้งฝุาย
ผู้บริหารและสมาชิกในองค์การอย่างชัดเจน และตรงไปตรงมา  

- ความเข้าใจในสถานการณ์ ( Understand Relations) ต้องอาศัยความ เข้าใจร่วมกัน เพราะความ
ต้องการของบุคคลจะเป็นตัวอิทธิพลอย่างยิ่งต่อพฤติกรรมการท างาน  

- การปรับปรุงสัมพันธ์ภาพ ( Improving Relations) การมีสัมพันธ์ที่ดีต่อ กันในองค์การถือเป็นผล
พลอยได้ขององค์การ แต่ไม่ว่าคนในองค์การจะมีสัมพันธภาพที่ดีต่อกัน หรือไม่ก็ตาม ควรได้รับการเปิดเผย
เพ่ือให้ต่างฝุายได้รู้ถึงปัญหาเมื่อรู้ถึงปัญหาทุกคนจะพยายาม ปรับตัวเข้าหากันและตั้งใจท างานมากขึ้น  

- ให้ทุกคนเข้ามามีส่วนร่วม ในการด าเนินการ การแก้ไขปัญหา การ ตัดสินใจ การให้ความสนับสนุน
และความร่วมมือ ทั้งนี้ควรค านึงถึงการเปลี่ยนแปลง การแก้ไข ปัญหา ระบบการท างานของมนุษย์ขึ้นอยู่กับดุล
ภาพของาน (Balance of force) ภายในระบบของ หน่วยงานนั้น ๆ 

- การเชื่อมโยง (Linking) แนวยุทธศาสตร์การพัฒนา คือ ความสามารถ ในการโน้มน้าวคนใน
หน่วยงานให้มีความเข้าใจที่ดีต่อกันมากท่ีสุด  

3. พัฒนาเครื่องมือเครื่องใช้ให้ทันสมัย มีความเหมาะสมกับงานที่ท า เพ่ือใช้ใน การปฏิบัติงานให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดและคุ้มค่ากับการจัดซื้อและจัดหามาใช้กับการปฏิบัติงานนั้น รวมทั้งท าให้เกิดประสิทธิภาพใน
การท างานรวมถึงการปรับปรุงสภาพแวดล้อมในการท างาน  

4. มีการบริหารงานบุคคลในหน่วยงานโดยใช้ระบบคุณธรรม ในทุกกระบวนการ ไม่ว่าจะเป็นการสรร
หา การบ ารุงรักษา การพัฒนา ใช้หลักความสามรถของบุคคลเป็นเกณฑ์ใน การพิจารณาความดีความชอบ 
รวมถึงการเปิดโอกาสให้บุคคลากรได้มีการพัฒนาความรู้ ความสามารถพนักงานให้ทั่วถึง 

5. ปรับปรุงประสิทธิภาพของบุคคล เมื่อพิจารณาถึงวิธีการปรับปรุงประสิทธิภาพของบุคคลตั้งแต่
เริ่มต้นศตวรรษนี้ เป็นต้น มาพบว่า มีวิธีการใหญ่ ๆ ที่ใช้อยู่ 3 วิธีการ คือ (เทพพนม เมืองแมน และ สวิง 
สุวรรณ, 2540, น. 76-78) 

5.1 วิธีการบริหารแบบวิทยาศาสตร์ มีส่วนคล้ายกับแนวคิดของ Taylor ได้ สรุปว่า พนักงาน
ขาดความรู้ความสามารถเฉพาะอย่างเกี่ยวกับงานที่ท า  เพ่ือแก้ไขปัญหานี้ เขาเชื่อ ว่ามีความ
จ าเป็นต้องพัฒนาความรู้ทางวิทยาศาสตร์ในแต่ละส่วนประกอบของพนักงาน  

5.2 สภาวการณ์ดังกล่าว ผู้บริหารควรจะสร้างระบบการบริหารที่ยุติธรรม เกี่ยวกับจ านวน
วันที่จ่ายค่าตอบแทน หน้าที่ด้านการบริหารที่จะจัดให้เพ่ิมเติม ประกอบด้วยการ คัดเลือกและการ
ฝึกอบรมอย่างเป็นวิทยาศาสตร์ ซึ่งจะช่วยพัฒนาบุคลากรให้อยู่ในสภาวะที่มี ประสิทธิภาพสูงสุด  

5.3 วิธีการมนุษย์สัมพันธ์ วิธีการนี้เริ่มขึ้นจากการทดลองของ Hawthorne Experiment ซึ่ง
พบว่า งานนั้นมีสิ่งที่เรียกว่า หน้าที่ทางสังคม เข้ามาเกี่ยวข้องด้วย กลุ่มท างาน ประกอบด้วยการ
รวมกลุ่มแบบไม่เป็นทางการ สมาชิกแต่ละคนมีหน้าที่เฉพาะตน เมื่อสมาชิกใน กลุ่มได้มีโอกาสรับ
ค่านิยม และทัศนคติของกลุ่มเข้าไว้เป็นของตน พฤติกรรมของสมาชิกในกลุ่มจะ  ถูกควบคุมและ
ปรับปรุงโดยกลุ่ม ดังนั้น เพ่ือให้ได้มาซึ่งความเข้าใจ พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานของ  แต่ละคนจึง
จ าเป็นต้องพิจารณาถึง สิ่งแวดล้อมทางสังคมของผู้ปฏิบัติงาน สิ่งส าคัญจากการศึกษา นี้ คือ ข้อสรุป
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ที่ว่า แรงจูงใจทางเศรษฐกิจอาจจะไม่ได้ผลถ้าสิ่งนั้นไม่สามารถเข้ากันได้กับบรรทัด ฐานและค่านิยม
ของกลุ่ม ประเด็นส าคัญอีกประเด็นหนึ่งคือ แรงจูงใจทางด้านเศรษฐกิจจะมี ประสิทธิภาพต่ ากว่า
แรงจูงใจทางด้านสังคม นอกจากนี้ยังพบว่า การเปลี่ยนแปลงทางเทคนิคที่ เปลี่ยนแปลงโดยผู้บริหาร
จะถูกต่อต้าน แม้ว่าการเปลี่ยนแปลงนั้นจะเกิดผลดีทางเศรษฐกิจของ พนักงานก็ตาม เพราะว่าการ
เปลี่ยนแปลงนั้นอาจจะเป็นสิ่งที่ข่มขู่หรือคุกคามต่อฐานะ ทางสังคม ของบุคคลภายในกลุ่ม เพ่ือที่จะ
ส่งเสริมให้พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานได้ประสานกัน จึงจ าเป็นที่จะต้องคงไว้ซึ่งการติดต่อสื่อสารแบบ 
2 ทาง ผู้บริหารควรจะได้รับทราบถึง ความคิด และพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานก็
จ าเป็นต้องได้รับทราบถึงสิ่งที่ผู้บริหารคาดหวัง รวมทั้ง  พฤติกรรมการปฏิบัติงานควรกระท า การ
ติดต่อสื่อสารควรได้รับการวางแผนรวมกันทั้ง 2 ฝุาย เป็น การแสดงว่า ผู้ปฏิบัติงานมีความส าคัญกับ
องค์การและความคิดเห็นได้รับการยอมรับ และน าไป พิจารณา การมีส่วนร่วมจะเป็นการให้โอกาส
ผู้ปฏิบัติงานได้มีส่วนให้แนวคิดเพ่ือพัฒนาองค์การ และเป็นการลดพลังต่อต้านการเปลี่ยนแปลง
ทางด้านเทคนิคด้วย เพ่ือให้สามารถน าข้อสรุปเหล่านี้ ไปใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างมีประสิทธิภาพ 
ผู้บริหารและผู้นิเทศ จ าเป็นจะต้องใช้แบบของภาวะผู้น าแบบใหม่ให้เหมาะสม  

5.4 วิธีการบริหารทรัพยากรมนุษย์ บุคคลมีความต้องการสิ่งอ่ืน นอกเหนือจาก รางวัล
ทางด้านร่างกาย เศรษฐกิจ และสังคม ได้แก่ ความต้องการการยอมรับ และการประสบ ผลส าเร็จจาก
งาน งานที่เป็นมาตรฐานและงานเฉพาะอย่าง จะต้องให้โอกาสแก่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถประสบผลส า
เร็จจาการปฏิบัติงาน ได้ การปรับปรุงงานการบริหาร โดยเน้น วัตถุประสงค์ และการท างานเป็นทีมที่
เน้นการควบคุมตนเอง จะก่อให้เกิดการใช้ทรัพยากร มนุษย์อย่างมีประสิทธิภาพ สิ่งส าคัญของวิธีการ
นี้ คือ การให้มีส่วนร่วมในการสร้างเปูาหมายของงาน และการปฏิบัติที่เน้นความรับผิดชอบในการ
ควบคุมตนเอง เพ่ือให้บรรลุเปูาหมายที่ตั้งไว้ 
5.ทัศนคติที่มีผลต่อการท างาน 

 เชื่อไหมว่าทัศนคติของคนเราเป็นสิ่งที่มีพลังอย่างอัศจรรย์ มีผลของการคิดวิจัยในศาสตร์ของวิชา
จิตวิทยามากมาย ที่ให้บทสรุปซึ่งเชื่อถือได้ว่า ทัศนคติของคนแต่ละคนเป็นเสมือนพลังขับเคลื่อนพลังชีวิตของ
คน ๆ นั้น และทัศนคติยังเป็นเสมือนขั้วด้านหนึ่งของแม่เหล็กที่จะดึงดูดให้เราไปกองรวมกับสิ่งที่ทัศนคติของ
เราเป็น อีกท้ังยังมีผลดึงดูดสิ่งที่เราคิดตามแง่มุมทัศนคติของเราเข้ามาหาตัวเราได้ด้วย 
คนที่มีทัศนคติต่อโลก ต่อชีวิตและการท างาน การใช้ชีวิตประจ าวันที่ถูกต้อง มีทัศนคติในแดนบวกกับสิ่งเหล่านี้ 
ก็จะน าพาให้เขามุ่งตรงไปในทิศทางบวกอย่างไม่ต้องสงสัย เมื่อเขาตื่นขึ้นมาและเปิดรับรู้ด้วยประสาทสัมผัสทั้ง 
5 ในเช้าของวัน สิ่งที่เขารับรู้ คิด และรู้สึก ก็จะมีแต่สิ่งที่เป็นผลบวกและสร้างความสุข ความสบายใจ และ
สร้างพลังให้กับเขาไปตลอดวันด้วย 

คนเราสามารถเลือกหยิบจับความคิดหรือทัศนคติต่าง ๆ ได้ตามใจปรารถนา จากสิ่งเร้า ข้อมูลข่าวสาร 
และผู้คน เหตุการณ์ที่เข้ามากระทบตัวเรา มนุษย์เราจะท าการร่อนตะแกรงและเก็บสิ่งเหล่านั้นตามทัศนคติ
และความคิด ความรู้สึกท่ีตนมีต่อสิ่งนั้นเอาไว้ และนั่นจะตกผลึกเป็นมุมมองและตัวตนของคน ๆ นั้นในไม่ช้า 
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เราจะสังเกตได้จากผู้สูงอายุที่อยู่ทั่วไปในสังคม ผู้สูงอายุแบ่งได้เป็นสองลักษณะ คือ ผู้สูงอายุที่มีความสุข และ
ผู้สูงอายุที่ไม่มีความสุข ผู้สูงอายุที่ไม่มีความสุข จะแสดงออกมาทางสีหน้าที่หม่นเศร้า แววตาที่ขาดความสดใส
และบางครั้งเจือความทุกข์หรือสื่อความเหนื่อยล้ากับชีวิต ค าพูดที่พร่ าบ่นร าพึงร าพัน ถอนหายใจ เป็นคนแก่ที่
ช่างพร่ าบ่นตัดพ้อ  ในขณะที่ผู้สูงอายุที่มีความสุข ใบหน้าจะอ่ิมเอิบและเปี่ยมความสดใส มีแววตาเอ้ือเอ็นดูต่อ
ผู้เยาว์ และสงบนิ่ง มีรอยยิ้มและไม่มีค าพร่ าบ่น  สิ่งที่แสดงออกของผู้สูงอายุทั้งสองประภท ท าให้เรามองเห็น
ได้อย่างชัดเจนถึงผลปลายทางของการร่อนตะแกรงทัศนคติในชีวิต  ผู้สูงอายุทั้งสองกลุ่มต่างก็ผ่านวันเวลามา
นาน ผ่านประสบการณ์มากมายในชีวิต แต่ความแตกต่างอยู่ที่ทัศนคติในการเลือกมอง เลือกเก็บสิ่งต่าง ๆ ที่
เข้ามาในชีวิตที่ต่างกัน 

ส าหรับคนในวัยท างาน การท างานถือเป็นภารกิจในชีวิตประจ าวันที่เป็นช่วงเวลาอันยาวนานของ
ชีวิต คนเราจะอยู่ในวัยท างานมากที่สุดในสัดส่วนของชีวิตเรา คนทุกคนย่อมต้องการประสบความส าเร็จและ
ก้าวหน้าในหน้าที่การงานที่ตนท า  การจะประสบความส าเร็จในการงานได้ กุญแจส าคัญนอกเหนือไปจาก
ทักษะ ความสามารถในการท างาน และโอกาสแล้ว ทัศนคติเป็นองค์ประกอบส าคัญองค์ประกอบหลักที่
สามารถท าให้เราประสบความส าเร็จหรือล้มเหลวในการท างานได้ ศึกภายนอกนั้นเราอาจจะควบคุมไม่ได้ แต่
ศึกภายในก็ส าคัญมากและเราต้องควบคุมให้ได้ก่อน โดยการมี ทัศนคติแง่บวก ในการท างาน  สิ่งนี้จะช่วยให้
เรามีความสุขกับงานที่เราต้องท าและอยู่กับงานไปอีกหลายปีในช่วงชีวิตของเรา 
ทัศนคติแง่บวก 5 ประการ ที่ท าให้ประสบความส าเร็จในการท างานมีดังนี้ 

1.รักในงานที่ท า 
การรู้สึกรักในงานที่ท า เป็นทัศนคติแง่บวกประการแรกที่ส าคัญและจ าเป็นต้องมีต่องานที่เราต้องท า

อยู่ทุกวัน เพราะงานเป็นส่วนส าคัญเกือบครึ่งหนึ่งของชีวิตคนเรา เราคงไม่สามารถใช้ชีวิตเกินกว่าครึ่งชีวิ ตไป
กับสิ่งที่เราไม่ได้รักไม่ได้ชอบได้  เพราะคงเป็นชีวิตที่ไม่น่าอภิรมย์และสดใสเอาเสียเลยหากเป็นเช่นนั้น  หาก
พบว่างานที่ท าอยู่ไม่ใช่สิ่งที่เรารัก และเราไม่ได้รักชอบงานที่เราท าอยู่เลย ก็คงต้องมาพิจารณาตามค าพูดที่ว่า 
“หากไม่ได้ท าในสิ่งที่รัก ก็จงรักในสิ่งที่ท า” แต่ถ้ายังไม่สามารถท าใจให้รักในสิ่งที่ท าได้ ก็คงต้องมองหางานที่รัก
และหาโอกาสปรับเปลี่ยนไปท าในงานที่ตนรักในเวลาที่เหมาะสม  ไม่ควรอดทนท างานที่ตนไม่ชอบไปตลอด
ชีวิต เพราะคงไม่ส่งผลดีต่อทั้งการงานและตัวผู้ท าอย่างแน่นอน 

2.ปรับทัศนคติเก่ียวกับงานอยู่เสมอ 
หากมีเหตุการณ์หรือสิ่งใดที่ท าให้รู้สึกแย่กับงานที่ท า ให้ลองมองหาแง่มุมที่ดีเพ่ือที่จะกลับมารักและ

ชอบในงานนั้นอีกครั้ง ส ารวจความคิดและจิตใจตนเองเป็นครั้งคราว และปรับเปลี่ยนมุมมองการท างานให้เป็น
แง่บวกอยู่เสมอ 

3 เห็นความส าคัญของสิ่งที่ท า และตระหนักถึงความส าคัญท่ีเรามีต่องาน 
คนเราจะท าสิ่งใดได้ดีนั้น ตนเองต้องเห็นถึงความส าคัญในสิ่งที่ท าอยู่ก่อน เมื่อเรามองเห็นความส าคัญ

ในสิ่งที่ท าเราจะมีความคิดสร้างสรรค์ที่จะท างานนั้นให้ดียิ่งขึ้น และท าได้อย่างมีความสุข อีกทั้งถ้าเราเห็นว่า
เราส าคัญต่องานนั้นอย่างไร เราก็จะรักและเห็นคุณค่า ภูมิใจในตนเอง ท าให้การท างานมีผลงานที่ดี ส่งผลให้
หน้าที่การงานก้าวหน้า 
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4.มองแง่มุมที่ดีของเพ่ือนร่วมงานและเจ้านายเสมอ 
เจ้านายและเพ่ือนร่วมงาน คือ กลุ่มคนที่เราต้องพบเจอและปฏิสัมพันธ์ด้วยอยู่ทุกวัน จะเป็นอย่างไร

หากเรามีทัศนคติและความคิดความรู้สึกในแง่ลบต่อพวกเขา สิ่งนั้นคงจะท าให้เราไม่มีความสุขและส่งผลให้การ
งานไม่สามารถประสบความส าเร็จได้อย่างแน่นอน ลองมองในมุมที่ดี ๆ ของพวกเขาเหล่านั้น เพราะในคนที่แย่
ที่สุดก็ย่อมมีจุดดีที่น่ารักเล็ก ๆ ซ่อนอยู่ 

5.เชื่อว่าทุกสิ่งเป็นไปได้และเราท าได้ 
การมีทัศนคติแง่บวกว่า เราท าได้และทุกอย่างเป็นไปได้จะเป็นกุญแจที่ไขประตูไปสู่ทางออกของทุก

ปัญหาเมื่อพบอุปสรรคในการท างาน เป็นการเรียกพลัง ความสามารถ และความคิดสร้างสรรค์ในการแก้ปัญหา
ออกมาใช้  เพราะไม่มีงานใดที่ราบรื่นไปตลอด ไม่มีสังคมใดที่ดีไปทุกอย่าง แต่อยู่ที่มุมมองการมองปัญหา ถ้า
เราเชื่อว่าเป็นไปได้ เราจะเห็นทางออกไปสู่ค าตอบจนได้ 

การเปลี่ยนทัศนคติในการท างานที่กล่าวมาบางประการก็เป็นเรื่องที่เราสามารถท าได้ง่ายโดยทันที แต่
บางประการอาจเป็นเรื่องยากส าหรับเราที่จะปรับเปลี่ยนได้ ลองให้เวลาคิดใคร่ครวญและปรับเปลี่ยน เพ่ือ
ความส าเร็จในการท างานที่ไม่ยากเกินกว่าเราจะท าอย่างแน่นอน 

6.การสร้างทัศนคติที่ดี 
ทัศนคติสามารถน ามาใชเปนเครื่องมือในการพยากรณสังคมไดดวย โดยใชการ ส ารวจทัศนคติ 

(Attitude Survey) ซึ่งเปนการส ารวจความคิดเห็นของบุคคลที่มีตอสิ่งตางๆ เชน ในชวงการเลือกตั้งในแตละ
ครั้ง มักจะมีการส ารวจทัศนคติของผูมีสิทธิลงคะแนนเสียงตอผูสมัครรับ เลือกตั้ง ซึ่งการส ารวจทัศนคตินี้ก็
สามารถน ามาใชในการพยากรณผลการเลือกตั้งไดคอนขาง แมนย า เปนตน นอกเหนือจากการน ามาใชในการ
พยากรณสังคมแลว ในปจจุบันหลายๆ องคการได น าการส ารวจทัศนคติมาใชในการวัดทัศนคติของพนักงานใน
องคการ เพ่ือพยากรณแนวโนม พฤติกรรมการท างานของพนักงาน เพราะถาพนักงานมีทัศนคติที่ไมดีตอการ
ท างาน ก็จะท าใหมีผล ทางพฤติกรรมเชิงลบเกิดขึ้นซึ่งจะเปนปญหาขององคการตอไป การส ารวจทัศนคติจึงท า
ใหผูบริหาร เขาใจทัศนคติของพนักงานที่เปนอยูในปจจุบัน และสามารถน ามาใชในการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
การท างานของพนักงานใหเปนไปในทิศทางที่ตองการได เพราะถาผูบริหารสามารถเปลี่ยนทัศนคติ ของ
พนักงานไดก็จะสามารถเปลี่ยนพฤติกรรมไดดวยเชนกัน (สุพานีสฤษฎวานิช, 2549: 91)  

คุณสมบัติที่ส าคัญของการเป็นคนเก่งขององค์กร หรือที่เราเรียกว่า Talent หรือ High Potential นั้น
ว่าจะต้องเป็นคนที่มีคุณสมบัติอะไรบ้าง ค าตอบที่ได้มานั้น ก็มีทั้งต้องมีความรู้ที่ลึก และกว้าง มีทักษะที่
เพียบพร้อมในการท างาน และมีพฤติกรรมที่เหมาะสมกับการท างานในองค์กร ซึ่งแต่ละองค์กรก็จะมีคุณสมบัติ
ของคนแต่ละองค์กรที่แตกต่างกันออกไป แต่มีอยู่คุณสมบัติหนึ่งที่ทุกคนและทุกองค์กรต่างพูดถึงเหมือนกัน
หมดว่า คนเก่งขององค์กรตัวจริงนั้นจะต้องมี คุณสมบัตินั้นก็คือ “ทัศนคติที่ดี” 

และไม่ใช่แค่เพียงคนเก่งเท่านั้น พนักงานทุกในองค์กรก็ควรจะต้องมีทัศนคติที่ดีเช่นกัน 
ทัศนคติคืออะไร ถ้าแปลจากพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน เขาให้ความหมายง่ายๆ ว่า 

“แนวความคิดเห็น” และถ้าเราต่อด้วยค าว่า “ที่ดี” โดยเป็นค าว่า “ทัศนคติที่ดี” ก็น่าจะแปลว่า 
“แนวความคิดเห็นที่ดี” 
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ในความหมายของผมเองจากประสบการณ์ที่ท างานมาสักพักใหญ่ ทัศนคติที่ดี หมายถึง มุมมอง ความ
เข้าใจ ความเห็น ที่มีต่อเรื่องต่างๆ ที่เข้ามาในชีวิตของเรา ดังนั้น คนที่มีทัศนคติที่ดี ก็น่าจะหมายถึง คนที่มี
มุมมอง มีความเข้าใจ และมีความคิดเห็นที่ดี มองมุมบวก ต่อเรื่องราวต่างๆ ที่เข้ามาในชีวิต 

ซึ่งคนที่มีคุณสมบัตินี้ จะถือว่าเป็นคนที่มีพ้ืนฐานในการท างานที่ดี เพราะเขาคิดดี มองสิ่งต่างๆ ดี 
นั่นเอง เวลาที่มีทัศนคติที่ดี ก็จะท าให้คิดดี เมื่อคิดดี พฤติกรรมที่แสดงออกก็จะดีไปด้วย 

ผิดกับคนที่มีทัศนคติที่ไม่ดี จะเป็นคนที่ปิด มองโลกในแง่ร้ายเป็นส่วนใหญ่ มองตัวเองเป็นใหญ่ คนอ่ืน
ผิดหมด ฯลฯ ซึ่งคนที่มีความคิดในลักษณะนี้ ก็มักจะมีพฤติกรรมและการแสดงออกที่ไม่ค่อยจะดีเท่าไหร่ 

ดังนั้น การที่องค์กรบอกว่า พนักงานที่เป็น Talent นั้น พ้ืนฐานจะต้องเป็นคนที่มีทัศนคติที่ดี จึงเป็น
สิ่งที่ส าคัญมาก ก็เลยน าเอามุมมองของผู้บริหารของบริษัทต่างๆ ที่ผมได้สอบถามไปว่า “พนักงานที่มีทัศนคติ
ที่ดีนั้น จะต้องมีพฤติกรรมอย่างไรที่แสดงออกมาบ้าง” 

มีความเข้าใจคนอ่ืน คนที่มีทัศนคติที่ดี มักจะเป็นคนที่เข้าใจคนอ่ืน ว่าท าไมเขาถึงมีพฤติกรรมแบบ
นั้น และจะปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของเราเพ่ือให้สามารถท างานร่วมกับคนอ่ืนได้ แม้ว่าเขาอาจจะไม่ชอบ
พฤติกรรมของคนนั้นๆ ก็ตาม แต่เขาจะพยายามเข้าใจว่าท าไมและอะไรที่เป็นสาเหตุที่ท าให้เขาคนนั้น มี
พฤติกรรมแบบนั้น และไม่ใช่แค่เพียงเข้าใจเท่านั้น ยังปฏิบัติต่อคนนั้นด้วยความใจเย็นและเข้าใจอีกด้วย ไม่ใช่
เอะอะ ก็ต าหนิ หาว่าคนอ่ืนผิด ต่อว่า ด่าว่าคนอ่ืนเสียๆ หายๆ ทั้งที่เรายังไม่เข้าใจเขาเลยด้วยซ้ าว่าท าไมเขาถึง
แสดงออกแบบนั้น 

เปิดใจ และเข้าใจมุมมองของคนอ่ืน คนที่มีทัศนคติที่ดีนั้น จะเป็นคนที่ไม่แสดงอีโก้ของตนเอง
ออกมาอย่างชัดเจน ไม่มองว่าตนเองเป็นคนที่ถูกเสมอ และคนอ่ืนผิดตลอดเวลา ใครที่แสดงพฤติกรรม หรือ
พูดจาไม่เข้าหู ก็มักจะมองว่าคนนั้นผิด ไม่ดี ไม่น่าคุยด้วย บางทีก็หาว่าเป็นมนุษย์ปูาบ้าง ลุงบ้าง โดยที่ไม่เคย
มองกลับมาท่ีตนเองเลยว่า ตัวเองเป็นอย่างนั้นหรือไม่ คนคนนี้จะจัดว่าเป็นคนที่มีทัศนคติที่ไม่ดี 

ไม่จับผิดคนอ่ืนตลอดเวลา การที่เราจับผิดผู้อ่ืน นั่นคือ การมองผู้อ่ืนในเชิงลบ ไม่เคยเข้าใจมุมมอง
ของคนอ่ืนเลย คนที่มีทัศนคติที่ดีจะเป็นคนที่เข้าใจว่า คนเรานั้นย่อมมีความคิด มุมมอง ความเชื่อ ที่แตกต่าง
กัน และหันกลับมามองตัวเองมากกว่า ว่าจริงๆ แล้วตัวเราเองก็มีจุดบกพร่องที่ต้องแก้ไขเช่นกัน ไม่ใช่มัวแต่ชี้
นิ้วออกไปหาคนอื่น โดยที่ไม่เคยมองตัวเองเลยว่า จริงๆ แล้วตัวเองก็มีส่วนที่มีข้อเสียด้วยเช่นกัน 

ใช้เหตุผลมากกว่าอารมณ์ คนที่มีทัศนคติที่ดี จะเป็นคนที่ใช้เหตุผลในการท างาน ในการพูดคุยกัน 
มากกว่าที่จะใช้อารมณ์เข้าหากัน ในการท างานก็เช่นกัน คนที่มีทัศนคติที่ดี จะท างานโดยคุยกันด้วยเหตุและผล 
อะไรผิด อะไรถูก ก็คุยกันได้ทุกเรื่อง ไม่ใช่พอเพ่ือนร่วมงาน หรือหัวหน้า มาพูดจาไม่เข้าหู หรือพูดไม่ถูกใจเรา 
หรือมีพฤติกรรมที่ไม่ถูกใจเรา หรือไม่เข้าใจเรา ฯลฯ ก็จะแสดงสีหน้า ท่าทาง ที่ไม่เหมาะสม ฟึดฟัด ปึงปัง 
กระฟัดกระเฟียด จนท าให้คนอ่ืนเอือมระอากันไปตามๆ กัน คนแบบนี้ถ้าเป็นมากๆ ก็จะไม่มีใครที่อยากจะ
ท างานด้วย บางครั้งท างานด้วยก็แค่ได้ท า แต่จะไม่อยากคุย ไม่อยากเป็นเพ่ือนด้วย 

คิดบวกอยู่เสมอ คนที่มีทัศนคติที่ดีจะเป็นคนที่คิดบวกเป็นส่วนใหญ่ เวลาที่พบเจอกับปัญหาหรือ
อุปสรรคอะไร ก็มักจะมองโลกในแง่บวกไว้ก่อน เจอสถานการณ์ไม่ดี ก็มักจะพลิกมุมมองเป็นมุมที่ดีได้ ไม่ว่าฝน
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จะตก ฟูาจะร้อง รถจะติด ฯลฯ ก็จะคิดดี และปรับมุมมองของตนเองเพ่ือหาจุดที่ดี หาโอกาสในสถานการณ์ที่
ไม่ดีได้เสมอ จะไม่จมปลักอยู่กับความไม่ดี หรือปัญหานั้นๆ จนไม่สามารถท่ีจะหาทางออกได้ 

องค์กรใดที่มีคนที่มีทัศนคติที่แย่ๆ เป็นจ านวนมากๆ ก็มักจะไม่ค่อยได้ผลงานที่ดีสักเท่าไหร่ เพราะจะ
มีแต่ความขัดแย้งกัน มีแต่ความไม่ลงรอยกัน มีแต่บรรยากาศที่อึมครึม ไม่พูดไม่จากัน ซึ่งคนแบบนี้ แม้ว่า
ผลงานจะดีแค่ไหนก็ตาม ก็ยังไม่ใช่ Talent ขององค์กรอยู่ดี เพราะคนที่เป็น Talent ตัวจริงนั้น นอกจาก
ผลงานดีแล้ว ทัศนคติก็ต้องดีด้วย 

เพราะทัศนคติที่ดีจะน าไปสู่ความคิดที่ดี และความคิดที่ดีก็จะน าไปสู่การกระท าที่ดี และเม่ือการ
กระท าดี ผลของการกระท าที่ได้ก็มักจะดีไปด้วยเช่นกัน 

 
 
 

 
 
 
อีกอย่างการเปลี่ยนทัศนคติ ก็ Change Attitude         Attitude Changes Everything ! 

การเปลี่ยนทัศนคติได้ก็เป็นการเปลี่ยนแปลงทุกสิ่ง เพราะความคิดที่เปลี่ยนแปลง เท่ากับเปลี่ยนไปแล้วทุกสิ่ง 
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3. องค์กรนวัตกรรม (Innovative Organization) 
ความหมายขององค์กรนวัตกรรม 

“องค์กรนวัตกรรม” มีความหมายกว้างที่รวมถึง ๑. องค์กรที่สร้างนวัตกรรม และ ๒. แนวคิดในการ
บริหารองค์กรแบบใหม่ ซึ่งในที่นี้ “องค์กรนวัตกรรม” หมายถึง องค์กรที่มีความสามารถในการสร้างหรือ
สนับสนุนการสร้างนวัตกรรมซึ่งครอบคลุมทั้ง ผลิตภัณฑ์ กระบวนการ การบริการ และการบริหารจัดการ เพ่ือ
สร้างคุณค่าต่อลูกค้า สร้างความได้เปรียบในการแข่งขันและความสามารถในการปรับตัวให้กับองค์กรได้อย่าง
ยั่งยืน 

ในที่นี้ไม่ได้จ ากัดแค่ หน่วยงานวิจัย พัฒนา แต่หมายรวมถึง หน่วยงานภาครัฐและเอกชนที่มีแนวคิด
ในการบริหารองค์กรแบบใหม่/สร้างนวัตกรรมไว้ด้วย 

 

ขั้นตอนการสร้างวัฒนธรรมนวัตกรรม (Innovation Culture)(สมหวังวิทยาปัญญานนท์, ๒๕๔๘) การสร้าง
นวัตกรรมองค์กรประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

1) วิเคราะห์วัฒนธรรม สิ่งแวดล้อม และสมรรถนะขององค์กร 
2) วิเคราะห์ และก าหนดสิ่งขัดขวางและสิ่งสนับสนุน 
3) ออกแบบวัฒนธรรมนวัตกรรมขององค์กร การพัฒนา แนวทางแก้ปัญหา และกิจกรรมน า ร่อง มี

องค์ประกอบดังต่อไปนี้ 
3.1 ภาวะผู้น าด้านนวัตกรรม เริ่มต้นจากระดับบริหาร เพ่ือให้เกิด 

3.1.1 การพัฒนาด้านความปรีชาสามารถและพฤติกรรม 
3.1.2 การเรียนรู้จากประสบการณ์ 
3.1.3 กฎผู้น าด้านกระบวนการนวัตกรรม 

3.2 การกระจายอ านาจให้พนักงาน ด้วยวิธีท าทันที (Quick-Hits) 
3.2.1 ให้พนักงานส่งแนวคิดใหม่ๆ 
3.2.2 แนวทางการแก้ปัญหาของธุรกิจ/กระบวนการด าเนินงานโดยนามาปฏิบัติจริง 

 3.3 สมรรถนะของก าลังพล ด้วยวิธีเรียนรู้จากการท างาน (Action Learning) พัฒนาความสามารถ
ของพนักงาน ด้วยกิจกรรมแก้ปัญหาทางธุรกิจ 

3.4 ทบทวนผลลัพธ์ และพัฒนายกระดับให้สูงขึ้นในการวางแผนการด าเนินการ โดยเริ่มกระบวนการ
ตั้งแต่ข้อ 1 ใหม่ 
องค์กรนวัตกรรม (Innovative Organization) ประกอบด้วย 

1. การสร้างองค์กรนวัตกรรม Innovative Organization 6.  การเขียนโครงการ 
2. การให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. การขออนุมัติไปราชการ  
4. การยืมเงินทดรองไปราชการ และการส่งชดใช้เงินยืม 
5. สวัสดิการด้านการประกันอุบัติเหตุ 
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1.การสร้างองค์กรนวัตกรรม Innovative Organization 
 

การด าเนินการจัดการในการท างานในยุคปัจจุบันที่จัดว่ามีความรุนแรงทางการแข่งขัน อันเนื่องมาจาก
การเปลี่ยนแปลงทางระบบการค้าเข้าสู่ความ เป็นเสรี และตลาดทั่วโลกเปิดกว้างถึงกันแบบไร้พรมแดนและ
สังคมมี ลักษณะไร้ขอบเขต (Borderless) จากสาเหตุ ของการเข้าสู่ยุคแห่งโลกาภิวัตน์ (Globalization) มาก
ยิ่งขึ้นนั้น “นวัตกรรม” และการเป็น “องค์กรแห่งนวัตกรรม” ด้วยการน าทักษะ ความรู้ และความคิด 
สร้างสรรค์มาประยุกต์ใช้ ถือเป็นเครื่องมือส าคัญของการบริหารจัดการกับการเปลี่ยนแปลงทางระบบเศรษฐกิจ 
สังคมและสิ่งแวดล้อมทาง องค์กรทางการศึกษา มหาวิทยาลัย วิทยาลัย โรงเรียน ที่มีเปูาหมายเพ่ือให้เกิดการ
สร้างมูลค่าเพ่ิม (Value Added) ให้กับองค์กร รวมถึงทางด้านการเพ่ิมประสิทธิภาพ ในการด าเนินงานและ
การผลิตบัณฑิตจ าเป็นต้องปรับตัวเพ่ือให้องค์กรทันต่อการเปลี่ยนแปลง และยังช่วยให้องค์กรสามารถลด
ต้นทุนการผลิตเพ่ือยกระดับศักยภาพและสร้างให้เกิดความได้เปรียบ ทางการแข่งขันทั้งในระดับประเทศและ
ระดับโลกต่อไปจ ากัดความของนวัตกรรมองค์กร  

“นวัตกรรมองค์กร” หมายถึง องค์กรที่มีการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลงทางด้านกระบวนการทาง
ความคิดเพ่ือก่อให้เกิดสิ่งใหม่ท่ี แตกต่างและเป็นประโยชน์ขึ้นมา (McKeown, 2008)  

“นวัตกรรมองค์กร” หมายถึง องค์กรที่มีการท าในสิ่งที่แตกต่างจากสิ่งเดิมที่มีอยู่หรือเคยประพฤติ
ปฏิบัติอยู ่(Laundy, 2006)  

“กระบวนการนวัตกรรมองค์กร” หมายถึง การประยุกต์ใช้รูปแบบการพัฒนาและปรับปรุง
กระบวนการผลิตและการด าเนินงาน รวมไปถึงวิธีการจัดส่งผลิตภัณฑ์จนถึงมือผู้บริโภคอีกด้วย (OECD, 2005)  
Gibbons (1997) ได้กล่าวไว้ว่า “นวัตกรรม” ในระดับขององค์กรหรือบริษัทนั้น หมายถึง การน าแนวคิดใหม่
เข้ามาสู่บริษัท ไม ่ว่าจะเป็นทางด้านตัวผลิตภัณฑ์ กระบวนการผลิต รูปแบบบริการ รวมถึงรูปแบบการบริหาร
จัดการ การด าเนินงาน ระบบและกิจกรรม ทางการตลาดของบริษัท 

นวัตกรรมองค์กร หมายถึง องค์กรที่มีการน าความเปลี่ยนแปลงใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้จนเป็นผลส าเร็จ
และแผ่กว้างออกไปจนกลายเป็นระเบียบวิธีปฏิบัติแก่บุคคลทั่วไป (บุญเก้ือ ควรหาเวช,2543) 

โดยสรุป นวัตกรรมองค์กรจึงเป็นกระบวนการที่เกิดจาก การน าความรู้ ทักษะและความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์มาผสมผสาน กับความสามารถทางด้านการบริหารจัดการของผู้ประกอบการ เพ่ือสร้างให้เกิดความ
ได้เปรียบในการแข่งขันขององค์กรแห่งนวัตกรรมหรือการน าเสนอรูปแบบการนบริหารจัดการการด าเนินงาน
ใหม่ๆ จะมุ่งเน้นที่การสร้างประโยชน์และตอบสนองต่อความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการเป็นหลัก ไม่ว่าจะเป็น
การมอบประโยชน์ทางด้านการ ประหยัดเวลา การเพ่ิมความสะดวกสบาย รวมถึงการน าเสนอ วิธีการจัดการที่
มีคุณภาพท่ีสูงขึ้น 

 

วิวัฒนาการและแหล่งที่มานวัตกรรม 
1. วิวัฒนาการนวัตกรรม 
นวัตกรรม เกิดขึ้นมาในสังคมเศรษฐกิจของมนุษย์มาเป็นเวลานาน ซึ่งได้มีวิวัฒนาการและการ

เปลี่ยนแปลงในแต่ช่วงเวลาหรือยุคสมัย เพ่ือให้เกิดเหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดในสภาพสังคมและ
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เศรษฐกิจซึ่ง Freeman และ Soete (1997: 153) ได้สรุปให้เห็นการเปลี่ยนแปลงของนวัตกรรมในยุคก่อนการ
ปฏิวัติอุตสาหกรรมจนถึงปัจจุบัน  

2. แหล่งที่มาของนวัตกรรม 
ธีรยุส วัฒนาศุภโชค (2549: 16-20) อธิบายว่าจุดกาเนิดนวัตกรรมในธุรกิจมาจาก 2 แหล่ง คือ  

    1) การคิดค้นภายในองค์การ องค์การมักจัดตั้งหน่วยงานวิจัยและพัฒนาขึ้นภายใน 
องค์การ และจัดหาผู้ที่มีความสามารถในการคิดค้นสิ่งใหม่ๆ หรือการพัฒนาสินค้าและบริการใหม่ ซึ่งการเกิด
นวัตกรรมที่มีคุณค่าอย่างต่อเนื่องนั้น โดยทั่วไปมักมาจากการกระตุ้นนวัตกรรม โดยการใช้วัฒนธรรม องค์การ 
เป็นกลไกผลักดันให้บุ คลากรทั้งหมดขององค์การตื่นตัว สร้างความแปลกใหม่และความคิดสร้างสรรค์ต่างๆ 
ให้กับองค์การ 
    2) การแลกเปลี่ยน เรียนรู้และรับนวัตกรรมจากภายนอกหรือนวัตกรรมแบบเปิด 
(Open Innovation) หมายถึง เปิดรับแนวคิดใหม่จากภายนอก ซึ่งจะทาให้แนวคิดใหม่ๆ เกิดขึ้นได้อย่าง
รวดเร็ว และหลากหลายกว่า รวมถึงอาจจะมีต้นทุนค่าใช้จ่ายที่ต่ากว่าการพัฒนาเองทั้งหมด อาจใช้การ จ้าง
หน่วยงานภายนอกที่มีความเชี่ยวชาญมากกว่า หรืออาจจะร่วมมือในเชิงพันธมิตรกับหน่วยงานที่มีความพร้อม
และบุคลากรในการสร้างสรรค์ความคิดใหม่ๆเพ่ือร่วมกันคิดค้นนวั ตกรรมจากความถนัดของทั้งคู่ เป็นต้น 
เทคนิคสาคัญในการพัฒนา การแลกเปลี่ยน เรียนรู้ และรับนวัตกรรมจากภายนอก หรือนวัตกรรมแบบเปิด 
ได้แก่ 
    (1) ซื้อเทคโนโลยีหรือแนวคิดใหม่จากองค์การภายนอก อาจเป็นการซื้อนวัตกรรมที่
องค์การนั้นคิดค้นขึ้นมาอยู่แล้ว หรือจะเป็นการจัดจ้างหน่วยงานภายนอกเพ่ือให้พัฒนาเทคโนโลยีตามลักษณะ
ที่ต้องการ 
    (2) การร่วมมือในรูปแบบต่างๆ กับองค์การอ่ืน เพ่ือนาความรู้ความสามารถและ
ทรัพยากรเข้ามาใช้ในการพัฒนาร่วมกันกับบุคลากรของกิจการ 
    (3) เข้าร่วมลงทุนและ/หรือเข้าซื้อกิจการในหน่วยงานเล็กที่มีศักยภาพสูง เพ่ือนา
จุดเด่นของหน่วยงานดังกล่าวเข้ามาใช้พัฒนาต่อไปในอนาคต 
    (4) การจัดตั้งศูนย์กลางความรู้ (Knowledge Center) เพ่ือให้เป็นศูนย์กลางเรียนรู้
แลกเปลี่ยนข้อมูล และแนวคิดใหม่ๆ ระหว่างกันในวงกว้าง เพื่อให้ผู้เชี่ยวชาญในแต่ละสาขา เข้ามามีบทบาทใน
การสร้างความคิดใหม่ๆ 
 

ประเภทของนวัตกรรม 
ประเภทของนวัตกรรมได้มีผู้แบ่งไว้หลากหลาย ซึ่งสามารถรวบรวมได้ ดังนี้ 
 1. ประเภทนวัตกรรมแบ่งตามวัตถุประสงค์การใช้งาน (สานักงานนวัตกรรมแห่งชาติ, 2547: 6; ภาณุ 

ลิมมานนท,์ 2549: 21-22; Robert, 1995: 5-6) 
   1) นวัตกรรมผลิตภัณฑ์ (Product Innovation) เป็นผลิตภัณฑ์ที่ถูกผลิตขึ้นในเชิงพาณิชย์ที่
ได้ปรับปรุงหรือเป็นสิ่งใหม่ในตลาด การสร้างนวัตกรรมผลิตภัณฑ์จาเป็นต้องมีการคิดค้นและพัฒนาผลิตภัณฑ์
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อย่างต่อเนื่องเพ่ือเสนอคุณค่าให้แก่ลูกค้า ซึ่งต้องอาศัยองค์ประกอบที่สาคัญคือ การพัฒนาคุณสมบัติและ
ลักษณะของผลิตภัณฑ์ ในการออกแบบต้องคานึงถึงประโยชน์ที่ลูกค้าจะได้รับ นวัตกรรมผลิตภัณฑ์ แบ่งได้ 2 
แบบ คือ (1) ผลิตภัณฑ์ที่สามารถจับต้องได้ (Tangible Product) หรือสินค้าทั่วไป (Goods) (2) ผลิตภัณฑ์ที่
จับต้องไม่ได้(Intangible Product) หรือการบริการ (Service) 
   2) นวัตกรรมกระบวนการ (Process Innovation) เป็นการเปลี่ยนแนวทาง หรือวิธีการผลิต
สินค้า หรือการให้บริการในรูปที่แตกต่างออกไปจากเดิม ด้วยการพัฒนาสร้างสรรค์กระบวนการให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ซึ่งต้องอาศัยความรู้ทางเทคโนโลยีตลอดจนความรู้  กระบวนก ารและเทคนิคต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงการประยุกต์ใช้แนวคิดวิธีการ หรือกระบวนการใหม่ๆ ที่ส่งผลให้กระบวนการผลิตและการทา
งานโดยรวมให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงขึ้น 
   3) นวัตกรรมการจัดการ (Management Innovation) การสร้างนวัตกรรมทางการจัดการ
นั้นองค์การจะต้องใช้ความรู้ทางด้านการบริหารจัดการมาปรับปรุงระบบโครงสร้างเดิมขององค์การ ซึ่งรูปแบบ
การบริหารจะเป็นไปในลักษณะการมีส่วนร่วมของพนักงาน ซึ่งจะทาให้เกิดความคิดเห็นใหม่ๆ เกิดความคิด
สร้างสรรค์ สามารถตอบสนองความต้องการของลุกค้า แล ะสามารถสร้างรายได้และนาไปสู่ผลกาไรให้กับ
บริษัทได ้เช่น การบริหารขององค์การในลักษณะที่เป็นงานประจา กับสายการบังคับบัญชาที่เป็นแบบโครงการ 
เป็นต้น 
   4) นวัตกรรมการบริการ (Service Innovation) จะเกี่ยวข้องกับการนาเสนอบริการใหม่ที่
เกิดจากการสร้างขึ้นใหม่ หรือ ปรับปรุงสิ่งเดิม เช่น การปรับปรุงลักษณะการทางาน เทคโนโลยี การใช้งาน 
หรือด้านอ่ืนๆ 
   5) นวัตกรรมรูปแบบธุรกิจ (Business Model Innovation)จะเก่ียวข้องกับการเปลี่ยนแปลง
แนวทางการดาเนินทาธุรกิจที่สามารถสร้างมูลค่าให้เกิดข้ึน 
   6) นวัตกรรมการตลาด (Marketing Innovation) คือ การพัฒนาตลาดใหม่ที่มีการปรับปรุง
วิธีการในการออกแบบผลิตภัณฑ์หรือบรรจุผลิตภัณฑ์โปรโมชั่นหรือราคา  
   7) นวัตกรรมองค์การ (Organizational Innovation) คือ การสร้างการเปลี่ยนแปลง
โครงสร้างธุรกิจ การปฏิบัติการ ตัวแบบ และอาจรวมถึงกระบวนการ การตลาดและรูปแบบธุรกิจ เป็น
นวัตกรรมที่เนน้การเพ่ิมขีดความสามารถในการจัดการและบริหารองค์การซึ่งจะต้องใช้ความรู้ความสามารถใน
ด้านการบริการการจัดการมาปรับปรุงการบริหารภายในองค์การ 
 

กระบวนการนวัตกรรม 
Harvard Business School (2003: xi-xii) และ Sherwood (2001: 10) ได้กล่าวไว้ว่ากระบวนการ

นวัตกรรม คือ ขั้นตอนหรือกระบวนการที่ทาให้เกิดนวัตกรรมขึ้นในองค์การ โดยกระบวนการนวัตกรรมมี 5 
ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
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1. การสร้างความคิดใหม ่(Idea Generation) ความคิดใหม่ๆ เกิดข้ึน 
2. การรับรู้ถึงสิ่งที่เป็นโอกาส (Opportunity Recognition) การวิเคราะห์เพ่ือหาโอกาสความเป็นไป

ได้ทางธุรกิจหรือท่ีเรียกว่า “โอกาสทางธุรกิจ” 
3. การประเมินความคิด (Idea Evaluation) การคัดเลือกความคิดท่ีคิดว่ามีความก้าวหน้า 
4. การพัฒนาความคิด (Development) การปรับเปลี่ยนความคิดจากแนวคิดไปสู่แนวทางการทา

งาน 
5. การใช้ประโยชน์ในเชิงพาณิชย์ (Commercialization) การนาความคิดไปสู่กระบวนการผลิตหรือ

การปฏิบัติจริงในองค์การ 
 

 
 
 
 
 

 
Harvard Business School (2003: 80-129) ได้เสนอว่าองค์การจะต้องมีการสนับสนุนให้พนักงานมีความคิด
สร้างสรรค์ เพ่ือพัฒนาเป็นนวัตกรรมในองค์การ ซึ่งสามารถสรุปได้ว่าองค์การนวัตกรรมนั้นจะต้องประกอบไป
ด้วยองค์ประกอบที่สาคัญ ดังนี้ 

1) ก าหนดทิศทางและกลยุทธ์ที่ส่งเสริมความคิดสร้างสรรค์และนวัตกรรม 
2) มีวัฒนธรรมที่สนับสนุนให้เกิดความคิดสร้างสรรค์และนวัตกรรม 
3) ผู้น าในองค์การเห็นความสาคัญและสนับสนุนให้เกิดความคิดสร้างสรรค์และนวัตกรรม 
4) มีองค์การที่ส่งเสริมความคิดสร้างสรรค์และนวัตกรรม 
5) มีพนักงานและทีมงานที่มีความคิดสร้างสรรค์ 
6) มีระบบการให้รางวัลตอบแทนแก่พนักงาน 
7) มีระบบการคัดเลือกบุคคลที่มีความเหมาะสมในการสร้างนวัตกรรม 
8) มีช่องทางการสื่อสารที่เปิดกว้าง 
9) มีการจัดการองค์ความรู้ภายในองค์การ 
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นวัตกรรม (Innovation)…สร้างใหเ้กิดขึ้นในองค์กรได้ 

 
 

การพัฒนาองค์กรไปสู่นวัตกรรรม (Innovation) สามารถสร้างให้เกิดขึ้นในองค์กรได้จาก 3 
ช่องทางที่ส าคัญ ดังนี้ 
   1) ต้องการแก้ปัญหา (Problem) – องค์กรมีปัญหาที่สร้างความเสียหายให้กับองค์กร ไม่
สามารถแก้ไขหรือจัดการได้ด้วยวิธีการเดิมๆ หรือเครื่องมือเดิมๆ จนต้องคิดค้นวิธีการ/ สิ่งใหม่ๆขึ้นมาเพ่ือช่วย
แก้ปัญหานั้นให้หมดไป เช่น การแก้ปัญหาด้วยการวิเคราะห์จากผังก้างปลา (Cause and Effect Analysis) , 
Why-Why Analysis เป็นต้น จนน าไปสู่การสร้างวิธีการ/สิ่งใหม่ๆเพ่ือช่วยจัดการกับปัญหา 
   2) ต้องการปรับปรุง (Improvement) ให้ดีกว่าเดิม– องค์กรอาจไม่มีปัญหาอะไร แต่
ต้องการปรับปรุงสิ่งต่างๆให้ดีกว่าเดิม ด้วยการปลูกฝังให้คนในองค์กรคิดว่าสิ่งที่เป็นอยู่นี้จะท าให้ดีขึ้นได้อีกได้
อย่างไรบ้าง และส่งเสริมให้มีการคิดและท าเพ่ือสิ่งที่ดีกว่าอยู่เสมอ จนกระทั่งเกิดเป็นวิ ธีการ/สิ่งใหม่ที่ท าให้
ชีวิตดีกว่าเดิม เช่น การน าหลักการ Kaizen มาใช้ จนน าไปสู่การพัฒนาวิธีการใหม่ๆ/ เครื่องมือใหม่ เพ่ือท าให้
การท างาน/ การใช้ชีวิตง่ายขึ้น ….ญี่ปุุนใช้วิธีนี้เยอะมาก..จนมีสินค้าใหม่ๆเกิดข้ึนมากมาย 
   3) มีความรู้ที่ส าคัญจากระบบการจัดการความรู้ (Knowledge management-KM) จน
เห็นช่องทางน าไปสู่การสร้างสิ่งใหม่ที่จะท าให้การท างาน/ชีวิตดีขึ้น – องค์กรที่มีระบบการจัดการความรู้ที่ดี 
จะมีข้อมูล (Data), สารสนเทศ (Information) และความรู้ (Knowledge) มากพอ มีระบบการวิเคราะห์ และ
ประเมินผลที่ถูกต้อง, แม่นย า และรวดเร็ว องค์กรจะมองเห็นช่องทางที่จะสร้างความแปลก แตกต่างและโดด
เด่น ที่เป็นความต้องการของตลาด จนกระท่ังน าไปสู่การพัฒนา/สร้างสรรค์สิ่งใหม่ๆ ที่ใช้งานได้จริง และเป็นที่
ต้องการของตลาดได้ไม่ยาก 
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          จากแนวคิดการพัฒนาองค์กรไปสู่นวัตกรรม ด้วย 3 ช่องทาง การสร้างองค์กรนวัตกรรมจึงต้องน า
กระบวนการ การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) เข้ามาออกแบบการสร้างองค์กร
นวัตกรรม ดังนั้น องค์กรนวัตกรรม ประกอบไปด้วย ผลิตภัณฑ์ กระบวนการ การบริการ และการบริหาร
จัดการ เพ่ือสร้างประสิทธิภาพของหน่วยงาน สร้างความได้เปรียบในการแข่งขันและความสามารถในการ
ปรับตัวให้กับองค์กรได้อย่างยั่งยืน ในที่นี้ไม่ได้จ ากัดแค่ หน่วยงานวิจัย พัฒนา แต่หมายรวมถึง หน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชนที่มีแนวคิดในการบริหารองค์กรแบบใหม่/สร้างนวัตกรรมไว้ด้วย 
 

 
 

2. การให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้มาใช้ บริการจะต้องมี
หลักยึดถือปฏิบัติ มิใช่ว่าการให้ความช่วยเหลือ หรือการท าประโยชน์ต่อผู้มาใช้บริการ จะเป็นไปตามใจของเรา
ผู้ซึ่งเป็นผู้ให้บริการ โดยทั่วไปหลักการให้บริการมีข้อควรค านึง ดังนี้  

1. สอดคล้องตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ  
2. ท าให้ผู้รับบริการเกิดความพอใจ  
3. ปฏิบัติโดยถูกต้องสมบูรณ์ครบถ้วน  
4. เหมาะสมแก่สถานการณ์  
5.ไม่ก่อผลเสียหายแก่บุคคลอื่น ๆ 

 ลักษณะของการบริการที่ดี  
1. ผู้รับบริการต้องมาก่อนเสมอ หมายถึง ค านึงถึงผู้รับบริการก่อนสิ่งอ่ืนใด  
2. ผู้รับบริการ ถูกเสมอไม่ว่าผู้รับบริการจะพูดจะท าอย่างไรต้องไม่โต้แย้งเพ่ือยืนยันว่าผู้รับบริการ ผิด  
3.ให้บริการด้วยความยิ้มแย้มแจ่มใส เพ่ือให้ผู้รับบริการ รู้สึกอบอุ่นสบายใจ  
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การให้บริการเป็นการกระท าของบุคคลซึ่งมีบุคลิกภาพอุปนิสัยและอารมณ์แตกต่างกันไปในแต่ละ
บุคคลและแต่ละสถานการณ์ จึงมีการประพฤติปฏิบัติที่หลากหลายออกไป การบริการที่ดีอันเป็นที่ยอมรับกัน
ทั่วไป มีดังนี ้

1. ท าด้วยความเต็มใจ  
2. ท าด้วยความรวดเร็ว  
3. ท าถูกต้อง  
4. ท าอย่างเท่าเทียมกัน  
5. ท าให้เกิดความชื่นใจ 

มาตรฐานการบริการ  
1.การให้ความสนใจ คือ การต้อนรับอย่างอบอุ่น การให้เกียรติผู้รับบริการผู้รับบริการมีความส าคัญ 

และฟังผู้รับบริการพูดและสบนัยน์ตาด้วย  
2.การให้ความใส่ใจ คือ การเอาใจใส่ในการให้บริการอย่างเท่าเทียม ไม่แสดงออกอย่างเหนื่อยหน่าย

เย็นชา และติดตามเรื่องของผู้รับบริการจนส าเร็จ 
3.การบริการอย่างตั้งใจ คือ การมั่นใจในความถูกต้องสมบูรณ์ การจัดบริการให้ตรง เวลา และบริการ

ให้ผู้รับบริการรู้สึกคุ้มค่า  
4.การบริการอย่างเต็มใจ คือ การสร้างความเชื่อมั่นแก่ผู้รับบริการว่าจะเป็นบริการที่ ได้รับประโยชน์

สูงสุด และต้องให้ความร่วมมือในการตอบสนองความต้องการ  
5.การบริการอย่างจริงใจ คือ การแสดงออกถึงบริการที่น่าเชื่อถือ เชื่อใจได้ มีความ รับผิดชอบในงาน

บริการ และให้บริการอย่างซื่อตรงและเป็นธรรม  
6.การบริการอย่างเข้าใจ คือ มีความรู้ในการให้บริการอย่างแท้จริง มุ่งถึงบริการที่มี คุณภาพสูง และ

ต้องให้บริการอย่างถูกต้อง  
7.การบริการอย่างรู้ใจ คือ ต้องสนองความต้องการของผู้รับบริการได้ถูกต้องและ ด าเนินการอย่าง

รวดเร็ว  
8.การบริการอย่างมีน้าใจ คือ การให้ความช่วยเหลืออย่างเอ้ืออาทร ให้ประชาชนได้รับ ค าแนะน า

อย่างถูกต้องเพ่ือประกันไม่ให้เกิดความยุ่งยากเสียหายและให้ประชาชนได้รับประโยชน์ทั้งด้าน คุณภาพและ
ปริมาณอย่างครบถ้วน 

พื้นฐานส าคัญในการเป็นผู้ให้บริการ  
“พ้ืนฐานส าคัญในการเป็นผู้ให้บริการ จะต้องสุขภาพอ่อนน้อมถ่อมตน รู้หลักการบริการ และเอาใจใส่

ในการบริการ ดังนั้นจึงได้จัดอบรมทางวิชาการและสอนงานทางปฏิบัติ มีการจัดขั้นตอนใน การท างาน เพ่ือ
การเรียนรู้ตามข้ันตอนในด้านการอบรมทางจิตใจก็ฝึกอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ มีขันติ หมายถึงอดทน อดกลั้น ไม่
โกรธ รู้จักข่มใจและคิดเสมอว่าประชาชนคือผู้ให้แก่เรา” 
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ผู้ให้บริการจะต้องมีคุณสมบัติพื้นฐาน ดังนี้  
1. มีความรักในงานบริการ  
2. มีความรับผิดชอบในหน้าที่  
3. มีความซื่อสัตย์ ซื่อตรงต่องาน  
4. มีความสามารถควบคุมตนเองได้  
5. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  
6. มีความมานะพยายามจะท าแต่สิ่งที่ดีมีคุณประโยชน์  
7. มีจิตใจมั่นคงไม่รวนเร  
8. มีความมุ่งมั่น เรียนรู้สิ่งใหม่ท่ีให้ประโยชน์ต่อผู้อ่ืน 
9.มีความช่างสังเกต  
10.มีวิจารณญาณไตร่ตรองรอบคอบ  
11.มีความสามารถวิเคราะห์ปัญหา และหาทางแก้ไข  
12.มีการพิจารณาใคร่ครวญ 

 
การเตรียมจิตใจเพื่องานบริการ  

ผู้ให้บริการจ านวนไม่น้อยได้รับการปลูกฝังนิสัยในการให้ความช่วยเหลือผู้อ่ืนมาแต่เด็ก ซึ่งอยู่ในวัยที่
จะใส่ทักษะใด ๆ เข้าไว้ได้ดี ตามที่คนรุ่นเก่าสรุปประสบการณ์เป็นคติเตือนใจว่า “ไม้อ่อนดัด ง่าย ไม้แก่ดัด
ยาก” ฉะนั้นไม่ว่าจะฝึกนิสัยโดยผู้อ่ืน หรือโดยตนเองก็ตาม บุคคลเหล่านี้จึงสั่งสมนิสัยในการ เป็นผู้ในบริการได้
ดี หมายถึง การมีจิตใจเป็นผู้ให้บริการ (Service Mind)  

การให้บริการแก่คนที่ดีมักไม่มีปัญหาเพราะเราย่อมมีความเต็มใจจะให้บริการเป็นทุนเดิม อยู่แล้ว แต่
การให้บริการแก่ผู้ซึ่งไม่ต้องชะตาหรือไม่ถูกโฉลกกันเป็นเรื่องที่ต้องฝืนใจ การบริการประชาชนเราไม่ สามารถ
เลือกปฏิบัติได ้เพราะจะต้องให้บริการอย่างเท่าเทียมกัน จะเลือกให้เป็นราย ๆ หรือปฏิบัติแตกต่าง กันไม่ได้ 

 

(พระราชวรมุนี (ประยูร ธมมจิต.โต) ได้ให้หลักคิดซึ่งสามารถน ามาเป็นคติเตรียมจิตใจ เพ่ืองาน
บริการไว้ ดังนี้ “เราเป็นข้าราชการที่ให้บริการประชาชนเหมือนคนอ่ืน แต่คนอ่ืนได้รางวัลสาขา บริการ
ประชาชนดีเด่น ถามว่าคนที่ได้รางวัลด้านนี้ทางานหนักกว่าเรากี่เท่า คาตอบคือไม่กี่เท่าหรอก แต่สิ่ง ที่เขาต่าง
จากเราตรงที่เขาใส่ใจเข้าไปในการบริการ มนุษยสัมพันธ์ดี มีน้ าใจ เพราะฉะนั้นคนก็ประทับใจเขา มากกว่า ที่
ข้าราชการไม่เป็นที่ประทับใจของประชาชนนั้นอาจไม่ใช่ว่าท างานน้อย แต่อยู่ที่ให้น้ าใจน้อยไป หน่อยและมี
จรรยาบรรณน้อยไปหน่อย ความประทับใจจึงน้อยลงไป ถ้าข้าราชการมีน้ าใจในการให้บริการ เขาจะมีความสุข
ในฐานะผู้ให้ เมื่อเขาเอ้ืออาทรประชาชนเขาจะมีจรรยาบรรณ นี่คือจรรยาบรรณนาหน้า เพ่ือพัฒนาข้าราชการ
ให้มีความสุขเพราะถือการทางานเป็นการปฏิบัติธรรมโดยไม่รู้สึกว่าถูกบังคับ ถ้า ข้าราชการทาอย่างนี้ได้ทุกคน
จะอยู่อย่างมีความสุข” 
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การเตรียมตัวเป็นผู้ให้บริการ  
ผู้ให้บริการทุกคนจะต้องตระหนักว่าตนจะต้องท าหน้าที่เป็นผู้ให้บริการ ซึ่งเป็นความ รับผิดชอบส าคัญ

เป็นงานที่ท้าทายความสามารถท้ังในการวางตน การพัฒนาบุคลิกภาพ การสั่งสมนิสัยที่ดีงาม ให้พร้อมเสมอใน
การปฏิบัติงาน การฝึกฝนตนเองให้มีความอดทนอดกลั้น และรู้จักข่มใจเป็นสิ่งส าคัญมาก 

 

การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่บุคคลและหน่วยงาน  
การสร้างภาพลักษณ์เป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นยิ่งขึ้น เมื่อมีการแข่งขันสูงขึ้นในทางธุรกิจ การแข่งขันกัน

สร้างภาพลักษณ์ ตั้งแต่ระดับสูงไปถึงระดับล่าง มีการสร้างภาพลักษณ์โดยรวมขององค์การ (Corporate 
Image) 

การสร้างภาพลักษณ์ให้บุคคลหรือองค์การ เป็นงานที่มีผลได้อย่างมากมาย จนกลายเป็น งานอาชีพทั้ง
งานด้านประชาสัมพันธ์ และงานด้านโฆษณา เพราะมีผลโดยตรงต่อการตลาด ซึ่งจะท าให้สินค้า ขายได้ดีขึ้น 
หรือได้สะดวกและง่ายขึ้น ท าให้ผู้นิยมติดต่อสัมพันธ์เกี่ยวข้องมากขึ้นเป็นผลต่อการด าเนิน ธุรกิจ และการ
ปฏิบัติหน้าที่การงานได้ดีข้ึน 

การสร้างภาพลักษณ์มีหลักการควรค านึงถึงซึ่งอาจก าหนดให้ง่ายแก่การจดจ าว่าต้อง ระลึกถึง “ 2A 
1PR” เป็นอักษรนาของค า 4 ค า ได้แก่  

Acceptable เป็นที่ยอมรับ  
Appropriate เหมาะสม  
Possible เป็นไปได้  
Realistic สมจริง 

วิธีสร้างภาพลักษณ์อาจกระท าได้หลายแนวทางตามความเหมาะสมกับสภาพส่วนบุคคล แต่ละคนและ
สภาพขององค์การ วิธีที่ใช้ปฏิบัติโดยทั่วไป จะต้องกระท าอย่างเป็นกระบวนการโดยมีขั้นตอน ปฏิบัติที่จะต้อง
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม ดังนี้  

1.ค้นให้พบจุดเด่นจุดด้อยว่ามีอยู่อย่างไร  
2.ใจกว้างยอมรับสิ่งที่เป็นจริง  
3.เปรียบเทียบสิ่งที่เป็นกับสิ่งที่คนอ่ืนคิด  
4.สร้างความพร้อมที่จะพัฒนาให้เป็นภาพที่เราอยากจะให้เป็น  
5.แสวงหาการสนับสนุนของผู้ที่เกี่ยวข้องทุกด้าน  
6.สื่อสารทุกวิถีทางตามความเหมาะสม  
7.ส่งเสริมการแสดงออกท่ีเป็นธรรมชาติในภาพลักษณ์ที่ต้องการ  
8.ด าเนินการให้มีสถาบันหรือบุคคลที่น่าเชื่อถือ สนับสนุนภาพลักษณ์ที่ต้องการ  
9.ตอกย้ าความเชื่อมั่นว่าสิ่งที่เป็นจริงกับภาพลักษณ์ที่ต้องการให้เป็น ไม่มีความแตกต่างกัน  
10.มีมาตรการปูองกันการกระท าใด ๆ ที่สวนทางกับภาพลักษณ์ที่ต้องการสร้างขึ้น 
11.หมั่นทบทวนตรวจสอบถึงความคิดของบุคคลและสถาบันต่าง ๆ ต่อภาพลักษณ์ที่สร้างขึ้น  
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12.ประเมินผลและพัฒนาภาพลักษณ์อย่างต่อเนื่อง  
   การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่ตนเอง เป็นการท าให้คนต่าง ๆ เขานึกถึงตัวเราว่าเป็นคนดี 
อย่างไร ในความคิดค านึงของเขา เราอาจไม่สามารถท าให้คนทุกคนเห็นว่า เราเป็นคนดี คนเก่ง และวิเศษเลิศ
ล้น ไปทุกสิ่ง เราจะต้องเลือกสร้างภาพที่เป็นไปได้และเหมาะสมแก่ตัวเรา โดยลองพิจารณาเลือกภาพลักษณ์
ในทางท่ีด ีดังต่อไปนี้ 

1. บุคลิกดี มีเสน่ห์ ทางานเก่ง  
2. รับผิดชอบ ติดตามงานด ี 
3. ขยันอดทน ท างานไม่ผิดพลาด  
4. สุภาพ เรียบร้อย พูดน้อยใจเย็น  
5. คล่องแคล่ว ว่องไว ไว้ใจได้  
6. ตรงต่อเวลา รู้หน้าที ่มีวินัย  
7. เก่ง ฉลาด รับผิดชอบสูง  
8. โอบอ้อม อารี มีน้ าใจ  
9. ละเอียด รอบคอบ ชอบช่วยเหลือ  
10. ซื่อสัตย์ สุจริต เก็บความลับดี มีความจริงใจ  
11. เรียบง่าย นิสัยดี มีมารยาท  
12. เป็นผู้ใหญ่น่าเชื่อถือ  
13. เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ อัธยาศัยดี  
14. รับผิดชอบ เอาใจใส่ สนใจงาน  
15. อารมณ์ดี ยิ้มแย้มแจ่มใส ให้บริการดี 

   ผู้ให้บริการจะต้องพยายามค้นพบตัวเองว่ามีความเหมาะสมและความเป็นไปได้ว่า  มี
ภาพลักษณ์อย่างไรอันเป็นที่ยอมรับ  
   การสร้างภาพลักษณ์ให้แก่หน่วยงาน จะต้องเป็นไปในทางที่ดีและมีความเป็นไปได้ ต้องศึกษา 
สังเกตให้ถี่ถ้วนมองหาจุดเด่น และข้อดีของหน่วยงานในทางท่ีจะทาให้หน่วยงานได้รับความเชื่อถือศรัทธา และ
ไว้วางใจ 

การสร้างภาพลักษณ์โดยรวม (Corporate Image) นับเป็นสิ่งส าคัญอย่างยิ่ง การสร้าง ความรู้สึกที่ดี
ทั้งด้านบุคคล สถานที่ และการด าเนินการ จะช่วยให้เกิดภาพลักษณ์อันงดงาม ได้รับการ สนับสนุน และ
ปกปูองเมื่อมีการให้ร้ายโจมตีที่ไม่ถูกต้องเป็นธรรม  

ด้านบุคคลจะต้องสร้างความรู้สึกให้การยอมรับว่าเป็นบุคคลหรือคณะบุคคลที่น่าเชื่อถือ ยกย่องไม่มี
ข้อน่ารังเกียจในเรื่องบุคลิกภาพและกิริยามารยาทบุคลากรมีคุณภาพท างานมี ประสิทธิภาพ กระตือรือร้น 
รวดเร็ว ว่องไว พูดจาสุภาพนุ่มนวล  

ด้านสถานที่ จะต้องสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยทั้งด้วยการสัมผัสและการมอง ซึ่งการ รักษาความ
สะอาดเป็นสิ่งส าคัญ และมีการลงทุนที่ไม่มาก แต่ให้ผลคุ้มค่าที่สุด จึงต้องมีการจัดสถานที่และ อุปกรณ์
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ส านักงานให้เป็นระเบียบ มีปูายบอกชื่อหน่วยงาน ชื่อตาแหน่งหน้าห้อง บอกเวลาเปิด-ปิดทาการ วิธีติดต่องาน
แผนกต่าง ๆ  

ด้านการด้าเนินการ จะต้องให้ความรู้สึกเชื่อมั่นว่า ซื่อสัตย์สุจริตและเป็นธรรม ไม่คดโกง หรือเอา
เปรียบประชาชน และสังคม 

 

การวางตัวในฐานะตัวแทนของหน่วยงาน  
ต้องรู้จักวางตัวให้เหมาะสมถูกกาลเทศะ มีการแสดงออกที่เป็นมิตรเปิดเผยและจริงใจ ปฏิบัติอย่าง

กระตือรือร้น สนองความต้องการของประชาชน รู้จักทักทายให้เหมาะสมแสดงความเต็มใจที่  จะให้บริการ 
ตอบข้อซักถามด้วยความเต็มใจ ไม่พูดมากแต่พูดให้เกิดประโยชน์ และใช้ถ้อยคาเหมาะสม เพ่ือความสบายใจ
ของประชาชน โดยทั่วไปอาจใช้พฤติกรรม “4ส” ในการวางตัว ดังต่อไปนี้ 

สง่า ให้ความรู้สึกประทับใจเมื่อแรกเห็น เดิน ยืน นั่ง ตัวตรง ไม่หลุกหลิก ใบหน้า เกลี้ยงเกลา ผมเผ้า
เรียบร้อย  

สะอาด อาบน้าชาระร่างกาย แต่งกายเรียบร้อย ไม่มีกลิ่นน่ารังเกียจ  
สุภาพ มีกิริยามารยาทที่ดี พูดด้วยถ้อยค าที่น่าฟัง ไม่ส่งเสียงดังเอะอะ  
สงบ รับฟังค าบ่นจากประชาชน หลีกเลี่ยงการโต้เถียง ต าหนิไม่พูดเพ้อเจ้อไร้สาระ 
 

การพัฒนาบุคลิกภาพของผู้ให้บริการ  
ทุกคนต่างมีความปรารถนาที่จะเป็นผู้มีความภาคภูมิใจในบุคลิกภาพของตนเองแต่บางครั้งก็ไม่  มี

ความแน่ใจว่าบุคลิกภาพแบบใดที่น่าพอใจที่สุด และในบางครั้งเราก็แทบจะไม่เข้าใจด้วยซ้ าไปว่า บุคลิกภาพ
นั้นหมายถึงสิ่งใดกันแน่ บางคนมีความเข้าใจเพียงว่า การแต่งกายดี การมีใบหน้าท่าทางและรูปร่างที่ดีเป็น
เครื่องส่อแสดงถึงบุคลิกภาพที่น่านิยมเลื่อมใสศรัทธา ความจริงบุคลิกภาพมิได้หมายถึงเพียง รูปร่าง หน้าตา 
ท่าทางภายนอก แต่รวมไปถึงนิสัยใจคอ ซึ่งเปน็สิ่งที่ไม่ปรากฏให้เห็นจากภายนอกในทันทีทันใด 

บุคลิกภาพของคนเรานับว่ามีความส าคัญมากการที่เราจะประสพความส าเร็จหรือไม่ในงานอาชีพ การ
พบปะติดต่อกับบุคคลนานาชนิดก็ดีแม้กระทั่งการพบปะกับผู้ใช้บริการ การที่บุคคลต่างๆจะให้ความรู้สึก นิยม 
ยกย่อง นับถือ ให้ความรัก เอ็นดู เกลียด หรือมีทัศนคติอย่างไรนั้น ขึ้นอยู่กับบุคลิกภาพของเราเอง ทั้งนี้เพราะ
บุคลิกภาพมีอิทธิพลต่อความรู้สึกและอารมณ์ของผู้พบเห็น  

“บุคลิกภาพ” เป็นการรวมลักษณะต่าง ๆ ที่มีอยู่ในตัวบุคคลหนึ่ง ๆ อันประกอบด้วย รูปร่าง ลักษณะ 
อากัปกิริยา ค าพูด น้าเสียง การแสดงท่าทาง รวมทั้งพฤติกรรมที่แสดงออก อุปนิสัยใจคอ ทัศนคติ ความรู้สึก
นึกคิด อารมณ ์เราจึงอาจแยกพิจารณาบุคลิกภาพที่ดีได้กว้าง ๆ ดังนี้  

1. ส่วนที่เกี่ยวกับกาย ได้แก่ การมีสุขภาพพลานามัยดี แต่งกายสะอาดและเรียบร้อย กิริยาท่าทางสง่า
ผ่าเผย ท่าทางร่าเริง แจ่มใส ว่องไว แต่ไม่ใช่ลุกหลี้ลุกลน  

2. เสียงและภาษาท่ีพูด น้าเสียงแจ่มใส ชัดเจน ไม่เบาและไม่ดังเกินไป พูดจาฉะฉาน ได้เรื่องได้ราว ไม่
เพ้อเจ้อ หรือพูดคลุมเครือภาษาที่พูดเป็นภาษาท่ีคนทั่วไปเข้าใจ ใช้ภาษาเหมาะแก่บุคคล และถูกกาลเทศะ 
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ผู้ให้บริการควรปรับปรุงบุคลิกภาพอย่างไร  
วิธีปรับปรุงแก้ไขให้มีบุคลิกภาพที่ดีขึ้นอาจพิจารณาการปฏิบัติตนเป็นคนใจคอ กว้างขวาง ให้ความ

ร่วมมือกับผู้อ่ืน เป็นตัวของตัวเอง แสวงหาค าแนะน า กระทาแต่สิ่งที่ถูกต้องด้วยความ ตั้งใจและไม่ย่อท้อ 
ตรวจสอบผลความก้าวหน้าของตนเองอยู่เสมอ 

การเสริมสร้างบุคลิกภาพ มี 7 ประการ  
1.การมอง  
2.การแต่งกาย  
3.การพูด  
4.การเดิน  
5.การแสดงท่าทาง  
6.ทักษะในการทางาน  
7.สุขภาพ 

 

บุคลิกภาพของผู้ให้บริการในการพูด  
บุคลิกภาพของผู้พูดเป็นสิ่งส าคัญที่มีผลต่อศรัทธา และความสนใจของผู้ฟังอย่างมาก บุคลิกภาพมิได้

หมายถึงเพียงรูปร่าง หน้าตา ท่าทางภายนอก แต่รวมไปถึงนิสัยใจคอซึ่งเป็นสิ่งที่ไม่ปรากฏ ให้เห็นอย่างชัดแจ้ง
ในทันทีทันใด บุคลิกภาพที่ดีของผู้พูดสามารถตรึงอารมณ์ของผู้ฟังให้มีความคิดเห็นคล้อง ตาม หรือช่วยดึงดูด
ความสนใจของผู้ฟังได้อย่างมากในทางกลับกัน ถ้าผู้พูดมีบุคลิกภาพไม่ดี ก็จะมีผล ท าลายความสนใจและก่อ
ทัศนคติไปในทางลบ การแสดงออกทางอากัปกิริยา น้ าเสียง สีหน้าแววตา ท่าทางของ ผู้พูด ซึ่งเป็นที่ยอมรับ
และดงึดูดความสนใจของผู้ฟังเป็นสิ่งส าคัญ 

 

การประเมินผลการให้บริการ  
การประเมินผลการให้บริการเกิดจากการวัดความพึงพอใจของประชาชนโดยตรงกระท า ได้ยาก จึง

ต้องใช้การประเมินผลการให้บริการมาช่วยซึ่งค าตอบที่ได้จะเป็นเครื่องบ่งบอกความพอใจของ ประชาชนได้
ใกล้เคียง การประเมินผลการให้บริการต้องการให้รู้ถึงผลของการปฏิบัติงานในการให้บริการ  

การก าหนดแนวทางในการประเมินผลการให้บริการจะเป็นไปในเชิงปริมาณด้วยการเก็บข้อมูล สถิติ
การให้บริการน ามาวิเคราะห์และเปรียบเทียบกับของคู่แข่งและเมื่อจะประเมินในเชิงคุณภาพก็จะหา  ข้อมูล
ด้วยการสอบถามความพอใจของผู้ใช้บริการหรือประชาชนด้วยแบบสอบถามหรือแบบส ารวจ ความคิดเห็น
หลายแห่งใช้กล่องรับความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะรวบรวมข้อมูลมาวิเคราะห์  

การเก็บข้อมูลเพ่ือน ามาใช้ประเมินผลการให้บริการ อาจพิจารณาจากเรื่องทั่วๆไปแล้ว จึง น าไป
พิจารณาในรายละเอียดเฉพาะอีกชั้นหนึ่ง ดังนี้  

1.สิ่งที่สร้างความพึงพอใจให้แก่ประชาชน  
2.สิ่งที่ท าให้ประชาชนไม่พอใจ  
3.สิ่งที่เป็นบริการของคู่แข่ง  
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4.สิ่งที่ถือว่าเป็นการให้บริการระดับโลก  
หัวข้อประเมินผลการให้บริการควรเป็นการน าความต้องการของประชาชนในแต่ละบริการมา 

พิจารณาร่วมหารือในหมู่ผู้ปฏิบัติงานในการให้บริการและผู้บริหารงานบริการเพ่ือกาหนดขึ้นเป็นเกณฑ์  
พิจารณาประเมินผลการให้บริการ 

 
3.การขออนุมัติไปราชการ 
  แนวทางการขออนุมัติการเดินทางไปราชการ การเดินทางไปราชการ ได้แก่  

1.การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาหรือ
ตามหน้าที่ที ่ปฏิบัติราชการโดยปกติ  

2.การไปสอบคัดเลือกหรือเข้ารับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  
3.การไปช่วยราชการไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน  
4.การเดินทางไปราชการ เฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ าใน

ต่างประเทศ  
5.การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่าง

ประเทศ  
การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง

วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ทั้ง
ในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 

 1.การเดินทางไปราชการภายในประเทศ  
1.1 การเดินทางไปราชการทีมี่ค่าใช้จ่ายให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
เสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการ ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และเสนอต่อผู้มีอ านาจเซ็นต์เป็นผู้ลง

นามอนุมัติ เว้นแต่กรณีที่ผู้มีอ านาจเซ็นต์ไปราชการหรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ รองคณบดีที่รักษาราชการ
แทนเป็นผู้ลงนามแทน ทั้งนี้ ให้หน่วยงานดาเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน
ท าการ เมื่อได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการแล้ว จึงจะเดินทางไปราชการได้ กรณีการเดินทางไปราชการ
ประเภทพัฒนาตนเองให้แนบแบบฟอร์มข้อตกลงก่อนการเดินทางไปราชการ พร้อมบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการด้วย และหลังจากสิ้นสุดการเดินทางไปราชการแล้ว ให้จัดส่งแบบรายงานหลังการเดินทางไปราชการ 
ที่งานทรัพยากรบุคคลภายใน 7 วัน 

 1.2 การเดินทางไปราชการทีไ่ม่มีค่าใช้จ่ายให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
เสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการ ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และเสนอรองอธิการบดีฝุายบริหารเป็น

ผู้ลงนามอนุมัติ ทั้งนี้ ให้หน่วยงานด าเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ 
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และให้ระบุถึงแหล่งเงินหรือผู้สนับสนุนในการเดินทางไปราชการด้วย เมื่อได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการแล้วจึง
จะเดินทางไปราชการได้ 

1.3 กรณีเดินทางไปราชการโดยใช้รถของมหาวิทยาลัยฯให้ด าเนินการขออนุญาตการใช้รถจากหน่วย
ยานพาหนะและให้แนบแบบฟอร์มการขอใช้รถมาพร้อมกับบันทึกข้อความการขออนุมัติเดินทางไปราชการทุก
ครั้ง กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการและมีการเบิกค่าใช้จ่าย ให้ท าบันทึกข้อความการขอใช้รถยนต์
ส่วนตัวเสนออนุมัติพร้อมกับบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ หากไม่มีการเบิกค่าใช้จ่ายไม่ต้องท า
บันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ 

1.4 การขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ใช้งบประมาณของงานวิจัย ให้หน่วยงานต้นเรื่องเสนอเรื่องผ่าน
งานวิจัยก่อนทุกครั้ง  

1.5 กรณีมีการใช้งบประมาณพัฒนาบุคลากรรายคนหรือ เกินจ านวนต่อคน ให้ผู้บังคับบัญชาตามสาย
งานพิจารณาและลงความเห็นให้ใช้งบประมาณ นั้น  

1.6 การเดินทางไปราชการกรณีเร่งด่วนจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จและได้รับการอนุมัติก่อนการ
เดินทางทุกครั้ง ทั้งนี้ไม่มีนโยบายอนุมัติย้อนหลัง 

 

2.การเดินทางไปราชการต่างประเทศ  
2.1 การเดินทางท่ีมีค่าใช้จ่ายให้ถือปฏิบัติดังนี้  
การเดินทางไปราชการต่างประเทศที่มีค่าใช้จ่าย ให้เสนอขออนุมัติเดินทางไป ต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ และเสนออธิการบดี/รองอธิการบดีที่รับผิดชอบ พิจารณาให้ความเห็นเว้นแต่กรณีที่อธิการบดี/รอง
อธิการบดีไปราชการหรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองอธิการบดีที่รักษาราชการแทนเป็นผู้ลงนามแทน ทั้งนี้
การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศกรณีมีค่าใช้จ่ายให้ด าเนินการขออนุมัติก่อนเดินทางอย่างน้อย 1 เดือน 

2.2 การเดินทางท่ีไม่มีค่าใช้จ่ายให้ถือปฏิบัติดังนี้  
การเดินทางไปราชการต่างประเทศที่ไม่มีค่าใช้จ่าย ให้เสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลาดับ และเสนออธิการบดี/รองอธิการบดี พิจารณาให้ความเห็น เว้นแต่กรณีที่อธิการบดี/
รองอธิการบดีไปราชการหรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้ รองอธิการบดีที่รักษาราชการแทนเป็นผู้ลงนามแทน 
ทั้งนี้ให้หน่วยงานระบุถึงแหล่งเงินหรือผู้สนับสนุนในการเดินทางไปราชการด้วย  การขออนุมัติเดินทางไป
ต่างประเทศกรณีไม่มีค่าใช้จ่ายให้ดาเนินการขออนุมัติก่อนเดินทางอย่างน้อย 1 เดือน  

2.3 กรณีเร่งด่วนจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จและส่งเรื่องไปถึงกองบริหารงานบุคคล (กบ.) ก่อนการ
เดินทางไปราชการทุกครั้ง ทั้งนี้ไม่มีนโยบายอนุมัติย้อนหลัง (อ้างอิงตาม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔) 
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4.การยืมเงินทดรองไปราชการ และการส่งชดใช้เงินยืม 
 การยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ซึ่งการ 
ด าเนินงานตามกิจกรรมบางรายการจ าเป็นต้องมีเงินงบประมาณเพ่ือส ารองไว้ใช้จ่าย เช่น การเดินทาง ไป
ราชการ การจัดอบรมสัมมนา การประชุมราชการ เป็นต้น กองคลัง ส านักงานปลัดส านักนากยกรัฐมนตรี 
เล็งเห็นความส าคัญของการด าเนินการดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือเรื่อง การยืมเงินราชการและเงินทดรอง 
ราชการ เพ่ือให้ส านัก/กอง ต่าง ๆ ในสังกัดส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีใช้เป็นแนวทางในการ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ รวมทั้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ได้รับทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงาน ท าให้มีความเข้าใจในกระบวนการท างาน ซึ่งสามารถน าไปปรับใช้ กับ
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 ค าจ ากัดความ 
  “หน่วยงานผู้ให้ยืม” หมายความถึง หน่วยงานที่เป็นผู้จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืม  

“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก 
งบประมาณ  

“ผู้ยืม” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าพนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราวที่ยืมเงิน 
ราชการ เพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในราชการ  

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อ 
ผูกพันโดยถูกต้องแล้ว สัญญาการยืมเงิน หมายถึง เอกสารส าคัญท่ีกระทรวงการคลังก าหนดให้บุคคลใดในส่วน
ราชการใช้ เป็นหลักฐานในการยืมเงินจากส่วนราชการเพ่ือปฏิบัติราชการ ตามแบบ 8500 หรือสัญญาการยืม
เงินและการ ใช้บัตรเครดิตราชการ  

ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) 
 

ประเภทของเงินยืม  
แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้  

1. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินทดรองราชการ  
2. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินงบประมาณ  
3. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
 

เงินยืมราชการ คือ การยืมเงินงบประมาณเพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการ การจัดประชุม ฝึกอบรม/ 
สัมมนา ซึ่งมีลักษณะการเบิกจ่ายเงินเป็นจ านวนมาก หรือกรณีที่ส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้าก่อนใช้เงิน ไม่น้อย
กว่า 5 วันท าการ การยืมเงินประเภทนี้ต้องท าการวางเบิกเงินงบประมาณผ่านระบบ GFMIS  
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เงินทดรองราชการ คือ เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้ส ารองจ่ายตามที่ระเบียบ
ก าหนด การจ่ายเงินยืมประเภทนี้จะพิจารณาจากการยืมเงินในวงเงินไม่มาก สามารถชดใช้เงินยืมได้รวดเร็ว 
หรือกรณ ีเป็นเรื่องเร่งด่วนที่ไม่สามารถวางเบิกผ่านระบบ GFMIS ได้ทัน 

 

ผู้มีสิทธิยืมเงิน  
ผู้มีสิทธิยืมเงิน คือ ผู้ที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการให้ไปปฏิบัติราชการ จัดอบรม 

สัมมนา จัดประชุม ฯลฯ ได้แก่  
1.ข้าราชการและลูกจ้างประจ า  
2.พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราว (ต้องท าสัญญาค้ าประกันโดยให้ข้าราชการเป็นผู้ค้ าประกัน) 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน  
1. ใช้แบบสัญญาการยืมเงิน หรือแบบสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ  ตามแบบที่

กระทรวงการคลังก าหนด โดยพิมพ์หรือเขียนตัวบรรจง จ านวน 2 ฉบับ พร้อมเอกสารประกอบ เช่น ประมาณ
การค่าใช้จ่าย หนังสืออนุมัติโครงการฝึกอบรม หลักสูตรการฝึกอบรม ตารางการฝึกอบรม หนังสือ  อนุมัติ
เดินทางไปราชการ เป็นต้น  

2. ส่งสัญญาการยืมเงินถึงกองคลัง ก่อนวันเดินทาง/วันที่ต้องการใช้เงิน ส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 3วันท า
การ  

3. ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการและต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการในครั้งนั้นด้วย  
4. การยืมเงินเพ่ือการใดให้ใช้เพ่ือการนั้น  
5. ต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระหนี้สัญญาเดิม  
6. เงินนอกงบประมาณจะยืมได้เฉพาะการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทนั้น  
7. หากผู้ยืมเงินเป็นพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราว จะต้องท าสัญญาค้ าประกันโดยให้ข้าราชการ 

เป็นผู้ค้ าประกัน  
8. ผู้ยืมเงินที่ไม่มีเงินใดๆ ที่ส่วนราชการจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ให้น าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน 

พร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์ หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ ต่อส่วน
ราชการ  

9. การยืมเงินส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเก่ียวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณ 
ถัดไปให้เบิกเงินยืมงบประมาณปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน ดังนี้ 

1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่เกิน 90 วัน  
2) ปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ไม่เกิน 30 วัน  

10. การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้ส าหรับ 
ระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกิน 90 วัน หากมีความจ าเป็นเกินกว่าที่ก าหนดต้องขอท าความตกลงกับ 
กระทรวงการคลังก่อน  



47 
 

11. เงินที่ยืม ผู้ยืมจะต้องส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ดังนี้  
   1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าใน

ต่างประเทศ หรือ กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งคืนทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน 30 วันนับจาก
วันที่ได้รับเงิน  

   2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
ภายใน 15 วัน นับจากวันเดินทางกลับมาถึง  

   3) ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนนอกจาก 1) หรือ 2) ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน  
12. หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอผู้มี

อ านาจ อนุมัติยกเลิกสัญญาการยืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว 
 

การจ่ายเงินยืม  
1. กองคลังจะจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมเงินก่อนถึงก าหนดเดินทาง/ ใช้จ่ายเงิน 1 วันท าการ  
2. เมื่อผู้ยืมเงินได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว ให้รับส าเนาสัญญายืมเงินคืน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ควบคุมการยืมเงินลงทะเบียนควบคุมการยืมเงินและน าส่งเงินยืมต่อไป การชดใช้เงินยืม การยืมเงินเพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในราชการ เมื่อผู้ยืมเงินใช้จ่ายเงินยืมตามวัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้วให้  ผู้ยืมเงินส่งหลักฐานการจ่าย
และ/ หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้  

  1. เดินทางไปราชการภายในราชอาณาจักรชั่วคราว ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง  
  2.เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง  
  3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา ค่าเบี้ยประชุม ภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับเงิน  
  4. เงินยืมราชการอ่ืนๆ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

 
5.สวัสดิการด้านการประกันอุบัติเหตุ 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เรื่อง ประกาศท าประกันอุบัติเหตุกลุ่มของนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ประจ าปี 2562 
1. ก าหนดคุณสมบัติผู้มีสิทธิในการเสนอราคา 
2. ผู้สนใจติดต่อรับซองเอกสาร กองคลัง งานพัสดุ และตามรายละเอียดที่เว็ปไซต์ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. ก าหนดยื่นซองเสนอราคา ตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
2. เปิดซองตามคุณสมบัติในร่าง TOR 
3. งานพัสดุด าเนินการเรื่องของสัญญา 
4. บริษัทประกันให้บัตรประกันพร้อมกรมธรรม์ 

หมายเหตุ : ให้สิทธิบุคลากรในมหาวิทยาลัยฯท าประกันอุบัติเหตุนี้ได้ 
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ขั้นตอนการใช้สิทธิประกันภัยอุบัติเหตุ 
 

นักศึกษาประสบอุบัติเหตุ 
 

มีบัตรประกันอุบัติเหตุ 
  ยื่นบัตรประกันอุบัติเหตุกับทางโรงพยาบาลคู่สัญญากับบริษัท เพ่ือเข้ารับการรักษาพยาบาล 

โดยไม่ต้องส ารองจ่ายวงเงินคุ้มครอง 30,000 บาท/อุบัติเหตุ 1 ครั้ง 
ไม่มีบัตรประกันอุบัติเหตุ 
 

นักศึกษาประสบอุบัติเหตุ 
 
 1. ส ารองจ่ายค่ารักษาพยาบาล พร้อมแจ้งแพทย์เจ้าของไข้ เรื่องขอใบรับรองแพทย์ระบุอุบัติเหตุ 
(ฉบับจริง) และใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) วงเงินคุ้มครอง 30,000 บาท/อุบัติเหตุ 1 ครั้ ง เพ่ือใช้ประกอบ
เอกสารค าร้องขอรับเงิน 
  2. ยื่นเอกสารขอรับเงินค่าสินไหมทดแทน ที่งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 

   2.1 กรอกแบบฟอร์มขอรับเงินค่าสินไหมทดแทน (ขอได้จากเจ้าหน้าที่) 
2.2 ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) 
2.3 ใบรับรองแพทย์ (ฉบับจริง) 

  3. สรุปรายการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน และรวบรวมเอกสาร ส่งตัวแทนบริษัทประกันฯ ทุก ๆ 15 
วัน เพ่ือ  น าเอกสารตรวจสอบความถูกต้องตามเง่ือนไขของบริษัทประกันฯ  (ช่วงกลางเดือน และ ปลายเดือน) 

4. ตัวแทนบริษัทประกันฯ น าเช็คค่าสินไหมทดแทนของนักศึกษาตามรายชื่อนักศึกษา ภายใน 15 วัน 
5. เจ้าหน้าที่งานบริการและสวัสดิการนักศึกษาจัดเตรียมเอกสารการจ่ายเช็คให้กับนักศึกษา และแจ้ง

ให้นักศึกษามารับเช็คค่าสินไหมทดแทน 
 

ขั้นตอนการใช้สิทธิประกันภัยเสียชีวิต 
 

นักศึกษาเสียชีวิต : กรณีอุบัติเหตุ 
ผู้รับผลประโยชน์/ทายาทแจ้งเจ้าหน้าที่งานบริการและสวัสดิการนักศึกษาและบริษัท 

ยื่นเอกสารประกอบการเบิกค่าสินไหม 
1. กรอกแบบฟอร์มขอรับเงินค่าสินไหมทดแทน(ขอได้จากเจ้าหน้าที่) 
2. ส าเนาใบมรณบัตร  
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เสียชีวิต 
4. ส าเนาทะเบียนบ้านที่ระบุค าว่า “ตาย” ของผู้เสียชีวิต  
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาและมารดา ผู้รับผลประโยชน์  
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6. ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดาและมารดา ผู้รับผลประโยชน์ 
7. ส าเนาหนังสือรับรองการเสียชีวิตจากสถานพยาบาล 
8. ส าเนาบันทึกประจ าวันจากสถานีต ารวจ 
9. ส าเนาใบชันสูตรพลิกศพ 
10. ส าเนาใบรับรองการตาย  

เจ้าหน้าที่งานบริการและสวัสดิการนักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและรวบรวมส่งบริษัท 
บริษัทพิจารณาจ่ายสินไหม และตรวจสอบเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง ติดต่อกับผู้รับผลประโยชน์/

ทายาท โดยตรง 
 

นักศึกษาเสียชีวิต : กรณีโรคทั่วไป 
 

ผู้รับผลประโยชน์/ทายาทแจ้งเจ้าหน้าที่งานบริการและสวัสดิการนักศึกษาและบริษัท ยื่นเอกสารประกอบการ
เบิกค่าสินไหม 

1. กรอกแบบฟอร์มขอรับเงินค่าสินไหมทดแทน(ขอได้จากเจ้าหน้าที่) 
2. ส าเนาใบมรณบัตร  
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เสียชีวิต 
4. ส าเนาทะเบียนบ้านที่ระบุค าว่า “ตาย” ของผู้เสียชีวิต  
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาและมารดา ผู้รับผลประโยชน์  
6. ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดาและมารดา ผู้รับผลประโยชน์ 
7. ส าเนาหนังสือรับรองการเสียชีวิตจากสถานพยาบาล (ผู้รับผลประโยชน์รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ

จ านวน 1 ชุด) 
เจ้าหน้าที่งานบริการและสวัสดิการนักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและรวบรวมส่งบริษัท 

บริษัทพิจารณาจ่ายสินไหม และตรวจสอบเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง ติดต่อกับผู้รับผลประโยชน์/ทายาท 
โดยตรง 
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6.  การเขียนโครงการ 
โครงการ หมายถึง  ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ.2525 ได้ให้ความหมายของค าว่า 

“โครงการ” (Project) คือ “แผนงานหรือเค้าโครงการตามที่ก าหนดไว้” โครงการเป็นส่วนประกอบส่วนหนึ่ง

ในการวางแผนพัฒนาองค์กร ช่วยให้องค์กรมองเห็นภาพและทิศทางในการพัฒนาหน่วยงานภายในองค์กร มี

ขอบเขตการติดตามและประเมินผลได้ 

โครงการเป็นลักษณะของการจัดกิจกรรม หรือด าเนินการให้บรรจุวัตถุประสงค์ เพ่ือบรรเทา ลด หรือ

ขจัดปัญหา และความต้องการในสถานการณ์ปัจจุบันและอนาคต 

ดังนั้น การเขียนโครงการเพ่ือมารองรับแผนงาน ย่อมเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือให้ง่ายต่อ

การติดตามและประเมินผล ถ้าโครงการบรรลุผลส าเร็จ นั้นหมายความว่าแผนงานและนโยบาย นั้น บรรลุผลส าเร็จด้วย 

โครงการหมายถึงกระบวนการท างานที่ประกอบไปด้วยกิจกรรมหลายๆกิจกรรม และเป็นการท างานที่

ต้องปฏิบัติไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ มีการก าหนดระยะเวลาและงบประมาณท่ีจ ากัด มี  
 

ความส าคัญของโครงการ 

ในปัจจุบันโครงการได้น ามาใช้อย่างแพร่หลายในวงการต่างๆ ตั้งแต่ระดับบุคคลไปจนถึงระดับรัฐบาล           

จึงกล่าวได้ว่าโครงการมีความส าคัญส าหรับทุกองค์การ ซึ่งสรุปความส าคัญดังนี้ 

1. เป็นการสนองนโยบายขององค์การ 

2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน 

3. ช่วยให้งานด าเนินไปสู่เปูาหมายได้เร็วขึ้น 

4. ประหยัดทรัพยากรเพราะมีโครงการเป็นตัวก าหนดการให้อย่างชัดเจน 
 

ลักษณะส าคัญของโครงการ 

โครงการหนึ่งๆ จะต้องประกอบด้วยคุณลักษณะส าคัญๆ คือ 

1. ประกอบด้วยกิจกรรมย่อยๆ ที่เก่ียวข้องและสอดคล้องกันภายใต้วัตถุประสงค์เดียวกัน 

2. มีการก าหนดวัตถุประสงค์ (Objective) ที่ชัดเจน วัดได้ และปฏิบัติได้ โครงการหนึ่งๆอาจมี

มากกว่าหนึ่งวัตถุประสงค ์

3. ต้องมีการก าหนดระยะเวลาว่าจะเริ่มต้นเมื่อไร และสิ้นสุดเมื่อไร ถ้าหากไม่มีการก าหนด

ระยะเวลาในการด าเนินกิจกรรมหรือ ไม่มีการก าหนดขอบเขตของเวลา (Time Boundary) ไม่ถือว่าเป็น

โครงการ แต่จะเป็นลักษณะของงานประจ า หรืองานปกติ 
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4. ต้องก าหนดสถานที่ให้ชัดเจนว่าโครงการจะด าเนินการที่ไหนเพ่ือสะดวกในการด าเนินงาน และ

การติดตามผลและประเมินผลโครงการ แต่ถ้าเลือกสถานที่พ้ืนที่ด าเนินโครงการที่ไม่เหมาะสมแล้วย่อมท าให้

เสียค่าใช้จ่ายหรือลงทุนมาก ผลตอบแทนอาจไม่คุ้มค่า การติดตามและการประเมินโครงการก็จะท าได้ยาก 

5. ระบุบุคลากรที่รับผิดชอบในการด าเนินโครงการให้ชัดเจน 

6. การเขียนโครงการต้องระบุแหล่งงบประมาณให้ชัดเจน เช่น งบประมาณแผ่นดิน หรืองบประมาณ

เงิน 

รายได้ เป็นต้น และระบุงบประมาณค่าใช้จ่ายในหมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย  หมวดวัสดุ  ทั้งนี้ท าให้

ง่ายในการด าเนินการและควบคุมตรวจสอบการใช้งบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

โครงการที่ดีควรมีลักษณะอย่างไร 

1. สามารถแก้ไขปัญหาของหน่วยงานหรือองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. สามารถสนองตอบความต้องการของชุมชน และนโยบายหน่วยงานและนโยบายชาติได้ 

3. มีวัตถุประสงค์และเปูาหมายที่ชัดเจนสามารถด าเนินงานและปฏิบัติได้ 

4. รายละเอียดของโครงการต้องสอดคล้องและสัมพันธ์กัน คือ วัตถุประสงค์ของโครงการต้อง

สอดคล้องกับหลักการและเหตุผล  วิธีการด าเนินงานต้องสอดคล้องกับประสงค์เป็นต้น 

5. เป็นโครงการที่สามารถน าไปปฏิบัติได้ และสอดคล้องกับแผนงานหลักของหน่วยงานและสามารถ

ติดตามประเมินผลได้ 

6. ต้องได้รับการสนับสนุนในด้านทรัพยากรและงบประมาณ 

7. ต้องระบุระยะเวลาด าเนินงาน คือ ระบุวันเวลาที่เริ่มต้นเมื่อใด และสิ้นสุดโครงการเมื่อใด 

8. สามารถติดตามและประเมินผลได้จริง 
 

ขั้นตอนในการกรอกแบบฟอร์มโครงการ 

 งบประมาณแผ่นดิน หมายถึง งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 งบประมาณเงินรายได้ หมายถึง งบประมาณท่ีมาจากรายได้ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก ว่าด้วยเงินรายได้ พ.ศ.2552 หมวด 1 ข้อ 6  
   1 เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
   2. เงินผลประโยชน์ 
   3.เงินทุกการศึกษา เงินกองทุน เงินบริจาค หรือทรัพย์สิ้นที่มีผู้บริจาค 
   4. เงินรับฝาก 
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   5.เงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 
   6. เงินอุดหนุนจากราชการส่วนท้องถิ่นหรือเงินอุดหนุนอื่นๆ 
   7. เงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษาและค่าบ ารุงกีฬา 
   8. เงินรายได้จากการบริการวิทางวิชาการ 
   9.เงินรายได้โครงการเงินทุนหมุนเวียน 
   10. เงินรายได้อ่ืนๆ 
มหาวิทยาลัยได้จัดสรรรายรับนั้นตามระเบียบว่าด้วยเงินรายได้ฯ และหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี โดยผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ/แผนงาน/ยุทธศาสตร์กระทรวง/พันธกิจ
มหาวิทยาลัย/ประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย/ประเด็นยุทธศาสตร์หน่วยงาน/กลยุทธ์วิธีการตามแผนกล
ยุทธ์ของหน่วยงาน : หน่วยงานสามารถดูข้อมูลได้จากแผนภูมิความเชื่อมโยงแผนบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.
2555-2558  

ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ   ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่
คณะรัฐมนตรีมีมติให้ความเห็นชอบ 

แผนงานพื้นฐาน หมายถึง แผนงานที่ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นปกติประจ าตาม
กฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้นๆ หากหยุดด าเนินการอาจก่อให้เกิดความเสียหายในการให้บริการสาธารณะ
ภาครัฐ ซึ่งมีลักษณะงานและปริมาณงานที่ชัดเจนต่อเนื่อง เป็นการจัดสรรงบประมาณเพ่ือให้หน่วยงาน
สามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานการให้บริการที่ได้ด าเนินการมาเป็นประจ าทุกปี โดยพิจารณาถึงขีด
ความสามารถในการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานในปีหน้างบประมาณที่ผ่านมา แผนงานพ้ืนฐานมีการ
จัดระบบของแผนงาน ตามยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

แผนงานยุทธศาสตร์  หมายถึง แผนงานที่ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย      
เชิงนโยบาย ที่ต้องการผลักดันหรือเห็นความส าคัญในช่วงหนึ่ง โดยก าหนดให้การจัดการงบประมาณเป็น
ลักษณะ Project based มีที่มาของโครงการ เช่น นโยบายส าคัญของรัฐบาล ข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี 
นโยบายความม่ันคงแห่งชาติ เป็นต้น 

แผนงานบูรณาการ หมายถึง แผนงานที่ต้องด าเนินการให้สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ หรือยุทธศาสตร์
ส าคัญที่คณะรัฐมนตรีก าหนดให้หน่วยงานรับงบประมาณตั้งแต่สองหน่วยงานขึ้นไป ร่วมกันวางแผน ก าหนด
เปูาหมาย  ตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณร่วมกัน  เพ่ือลดความซ้ าซ้อนมีความ
ประหยัดและคุ้มค่า สามารถบรรลุเปูาหมาย เกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์ของแผนงานบูรณาการ 
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ยุทธศาสตร์กระทรวง   คือ แนวทาง มาตรการ หรือวิธีการด าเนินงานส าคัญๆ อันถือเป็นกุญแจส าคัญ
ต่อการบรรลุตามเปูาหมายการให้บริการกระทรวงที่ได้มีการก าหนดไว้รวมทั้งเป็นเงื่อนไขในการมอบหมายงาน
ให้หน่วยงานของกระทรวงรับไปด าเนินการต่อ 

พันธกิจมหาวิทยาลัย  หมายถึง  ขอบเขตภารกิจ บทบาทหน้าที่ ทั้งที่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

และข้อก าหนดต่างๆ รวมทั้งที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ ทั้งนี้เพ่ือให้มหาวิทยาลัยบรรลุวิสัยทัศน์ 

ประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  หมายถึง   ยุทธศาสตร์ที่สภามหาวิทยาลัยฯ อนุมัติซึ่งเป็นแนวทาง 
มาตรการ หรือวิธีการด าเนินงานส าคัญๆ อันถือเป็นกุญแจส าคัญต่อการบรรลุตามเปูาหมายการให้บริการ
มหาวิทยาลัยที่ได้มีการก าหนดไว้รวมทั้งเป็นเงื่อนไขในการมอบหมายงานให้หน่วยงานของมหาวิทยาลัยรับไป
ด าเนินการต่อโดยสอดคล้องกับยุทธศาสตร์กระทรวง  

กลยุทธ์ (ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย)   คือ วิธีการขับเคลื่อนหน่วยงานเพ่ือให้ไปสู่
เปูาหมายที่ก าหนดไว้โดยให้ระบุกลยุทธ์วิธีการ ตามแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยว่าโครงการดังกล่าวสามารถ
เชื่อมโยง สอดคล้อง หรือตอบกลยุทธ์วิธีการ ตามแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานใดได้บ้าง  ทั้งนี้ต้องเป็นกลยุทธ์
วิธีการ ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติหรือเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย
เรียบร้อยแล้ว 

ตัวชี้วัด (ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย) คือ ตัวชี้วัดที่สามารถขับเคลื่อนกลยุทธ์ของ
มหาวิทยาลัยเพ่ือให้ไปสู่เปูาหมายที่ก าหนดไว้โดยให้ระบุตัวชี้วัดกลยุทธ์วิธีการ ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยว่าโครงการดังกล่าวสามารถเชื่อมโยง สอดคล้อง หรือตอบกลยุทธ์วิธีการ ตามแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัยของมหาวิทยาลัยใดได้บ้าง  ทั้งนี้ต้องเป็นกลยุทธ์วิธีการ ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติหรือเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว 

ประเด็นยุทธศาสตร์หน่วยงาน   แนวทาง มาตรการ หรือวิธีการด าเนินงานส าคัญๆ อันถือเป็นกุญแจ
ส าคัญต่อการบรรลุตามเปูาหมายการให้บริการหน่วยงานที่ได้มีการก าหนดไว้รวมทั้งเป็นเงื่อนไขในการ
มอบหมายงานให้หน่วยงานของหน่วยงานรับไปด าเนินการต่อโดยสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย 

กลยุทธ์ (ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของหน่วยงาน)   คือ วิธีการขับเคลื่อนหน่วยงานเพ่ือให้ไปสู่
เปูาหมายที่ก าหนดไว้โดยให้ระบุกลยุทธ์วิธีการ ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของหน่วยงานว่าโครงการ
ดังกล่าวสามารถเชื่อมโยง สอดคล้อง หรือตอบกลยุทธ์วิธีการ ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของหน่วยงานใด
ได้บ้าง  ทั้งนี้ต้องเป็นกลยุทธ์วิธีการ ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของหน่วยงานที่ได้รับอนุมัติหรือเห็นชอบ
จากคณะกรรมการที่หน่วยงานแต่งตั้งข้ึนเรียบร้อยแล้ว 
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ตัวช้ีวัด (ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของหน่วยงาน)   คือ ตัวชี้วัดที่สามารถขับเคลื่อนกลยุทธ์ของ
หน่วยงานเพื่อให้ไปสู่เปูาหมายที่ก าหนดไว้โดยให้ระบุตัวชี้วัดกลยุทธ์วิธีการ ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
ของหน่วยงานว่าโครงการดังกล่าวสามารถเชื่อมโยง สอดคล้อง หรือตอบกลยุทธ์วิธีการ ตามแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนาของหน่วยงานใดได้บ้าง  ทั้งนี้ต้องเป็นกลยุทธ์วิธีการ ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของหน่วยงาน
ที่ได้รับอนุมัติหรือเห็นชอบจากคณะกรรมการที่หน่วยงานแต่งตั้งข้ึนเรียบร้อยแล้ว 

ผลผลิต/โครงการ  หมายถึง ผลการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจเป็นผลผลิต (Product) หรือการ
ให้บริการ (Service) ที่ด าเนินงานโดยหน่วยงานของรัฐบาล เพ่ือน าไปใช้ในการให้บริการองค์กรภายนอก
หน่วยงาน หรือประชาชน โดยมีตัวชี้วัดผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้งค่าใช้จ่าย ทั้งนี้ ตามที่
ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติมหรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

1. ชื่อโครงการ  ควรมีลักษณะชัดเจน รัดกุม และเข้าใจง่าย อ่านแล้วรู้เลยว่าโครงการนี้ต้องการท า
อะไรอาจระบุชื่อได้ทั้งภาษาอังกฤษและภาษาไทย  โดยก าหนดให้ครอบคลุมโครงการเดียวหรือหลายโครงการ
ที่มีลักษณะงานไปในทิศทางเดียวกันเพ่ือแก้ไขปัญหาพร้อมทั้งตอบสนองวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

งบรายจ่ายอ่ืน  ซึ่งสามารถระบุชื่อโครงได้ตามหมวดหมู่ดังต่อไปนี้  โครงการบริการวิชาการ  
โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  โครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา โครงการพัฒนาคุณภาพงานวิจัย 
โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริฯ   

1.1 โครงการบริการวิชาการ  คือ  ลักษณะโครงการให้บริการวิชาการด้านวิชาชีพแก่สังคมและ
ชุมชน 

หรือเอกชน  อันเกิดให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการแก่สังคม โดยอาศัยความรู้และความสามารถทางวิชาการ
และการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ภายใต้โครงการดังนี้ 
    1.1.1 โครงการประชุม/สัมมนา/อบรม/อบรมเชิงปฏิบัติการด้านวิชาการ   กิจกรรม
การประชุม/สัมมนา คือ การที่คณะบุคคลกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งเข้าร่วมประชุม/สัมมนากัน   โดยการน าของ
ผู้เชี่ยวชาญ  หรือผู้รู้ในลักษณะที่แต่ละคนหันหน้าเข้ามาปรึกษาหารือกัน  หรือเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นใน
เรื่องท่ีจะมุ่งพิจารณากันโดยเฉพาะ   โดยการน าเอาประสบการณ์เดิมมาสร้างเป็นแนวปฏิบัติใหม่จัดได้ว่าเป็น
การฝึกอบรมประเภทหนึ่ง   เป็นการเพ่ิมพูนความรู้แก่ผู้ร่วมสัมมนา   เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
ตนอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  หรือเพ่ือเป็นการเตรียมตัวให้ก้าวหน้าเหมาะสมกับต าแหน่งที่มีความรับผิดชอบ 
(ทัศนีย์   วิศาลเวชกิจ,2524,หน้า 1) 

การอบรม/อบรมเชิงปฏิบัติการ คือ กระบวนการหรือกิจกรรมใดๆ ที่จัดขึ้นเพ่ือมุ่งส่งเสริม
เพ่ิมพูนบุคลากรหรือกลุ่มบุคคลใดๆให้มีความรู้   ทักษะ   ทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ   
รวมทั้งเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการท างานของบุคลากรในองค์กรของตนตามที่ได้รับมอบหมายให้
ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี   และพัฒนาไปในทางท่ีดีขึ้น (สุจิตรา   จันทนา,2539,หน้า 339)   
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บุคคลที่เข้าร่วมการประชุม/สัมมนาจะเป็นบุคคลที่มีคุณภาพ   ความรู้   ความสามารถ   
และมีประสิทธิภาพมากกว่าบุคคลที่เข้าร่วมการฝึกอบรมเพราะบุคคลที่เข้าร่วม การสัมมนาจะต้องเป็นบุคคลที่
มีความรู้จากสาขาต่างๆ มารวมตัวกัน   ส่วนการฝึกอบรมเป็นการรวมผู้ที่มีความรู้   ความสามารถน้อย   มา
ฝึกเพ่ือให้มีความรู้ความสามารถมากยิ่งขึ้นเพ่ือเกิดประสิทธิภาพในการท างาน 

วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมจะมุ่งไปที่การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้ารับ การอบรม
เป็นหลักให้มีพฤติกรรมไปในทางที่ดีขึ้น   ส่วนการประชุม/สัมมนาเป็นเพียงการเข้าร่วมเพ่ือหาแนวทางในการ
ตัดสินใจหรือก าหนด นโยบายในการแก้ปัญหาเพียงเท่านั้นไม่ได้มีผลท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้
ที่เข้าร่วมการประชุม/สัมมนาหลังจากการประชุม/สัมมนาแล้วแต่เพียงอย่างใด   หรือถ้าจะมีผู้ใดที่เกิดการ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมหลังจากการประชุม/สัมมนาก็ไม่เป็นไรเพราะไม่ได้เป็นวัตถุประสงค์หลักของการจัด
ประชุม/สัมมนาแต่ถ้าหลังจากการประชุม/สัมมนาจะมีการน าเอาผลของการประชุม/สัมมนานั้นไปด าเนินการ
อย่างไร ต่อไปก็ข้ึนอยู่กับวิจารณญาณของผู้ที่ต้องการน าผลการประชุม/สัมมนาไปใช้ด าเนินการต่อไป 

1.1.2  โครงการจัดนิทรรศการด้านวิชาการ  เป็นกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยให้การ
เผยแพร่ข้อมูลทางการศึกษาทั้งทางด้านวิชาการ ด้านผลงานวิจัย การพัฒนางานด้าน วิชาการในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด จึงจ าเป็น อย่างยิ่งที่ โดยจัดกิจกรรมการ
ให้บริการทางวิชาการและการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลการ  เพ่ือใช้เป็นสื่อส าหรับให้ความรู้ความเข้าใจใน
ข้อมูลด้านวิชาการต่างๆ ทั้งทางด้านการศึกษา   การโฆษณา และการประชาสัมพันธ์  โดยมีวัตถุประสงค์ใน
การพัฒนาและเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมผู้รับบริการด้านต่างๆ ให้มีความเชื่อมั่นเกิดขึ้นกับมหาวิทยาลัย และเป็น
แนวทางการในการตัดสินใจการเข้าศึกษาต่อ 

1.1.3  โครงการฝึกอบรมด้านวิชาการเพ่ือถ่ายทอดความรู้ เทคโนโลยี ความ
เชี่ยวชาญ    เป็นกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยน าเอาความรู้ด้านวิชาการไปอบรมเพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ โดยมุ่งเน้นถ่ายทอดด้านเทคโนโลยีที่เกิดขึ้น หรือพัฒนาขึ้น ในสถานที่หนึ่งเพ่ือวัตถุประสงค์อย่าง
หนึ่งไปใช้ที่อ่ืนเพ่ือวัตถุที่แตกต่างกันออกไป ทั้งนี้การถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีจะต้องครอบคลุมถึง องค์
ความรู้หรือประสบการณ์ต่างๆ  การฝึกทักษะค าแนะน าต่างๆ ที่ช่วยในการใช้องค์ความรู้ได้อย่างช านาญหรือ
อย่างมีประสิทธิภาพ  การน าองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ชุมชนและสังคม เช่น การลดต้นทุน การ
เพ่ิมผลผลิต การพัฒนาผลิตภัณฑ์ การปรับปรุงวิธีการผลิต การพัฒนาบรรจุภัณฑ์ และการปรั บปรุงขั้นตอน                
เป็นต้น 

 1.1.4  โครงการให้บริการข้อมูล/การเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการผ่านสื่อต่างๆ                        
เป็นกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยส่งเสริมและพัฒนาให้เกิดกระบวนการในการถ่ายทอดความรู้ด้านวิชาการ
แลกเปลี่ยนความคิดและเผยแพร่ประสบการณ์ด้านวิชาการในการให้บริการผ่านทางสื่อการเรียนรู้ต่างๆ  
รวมทั้งจัดท าฐานข้อมูลการบริการเผยแพร่สู่สาธารณะ  

1.2 โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม คือ ลักษณะโครงการเกี่ยวกับ การอนุรักษ์วัฒนธรรม ฟ้ืนฟู 
อนุรักษ์ สืบสานพัฒนา เผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรม สร้างสรรค์ ส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เป็นรากฐานการ
พัฒนาองค์ความรู้ที่ดีขึ้น ภายใต้โครงการดังนี้ 
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  1.2.1  โครงการท านุบ ารุงอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและประเพณีไทย  เป็นกิจกรรม
การอนุรักษ์ และสืบทอดศาสนา ศิลปวัฒนธรรม   เช่น ประเพณีสงกราน  ประเพณีลอยกระทง  ถวายเทียน
พรรษาเป็นการสืบทอดประเพณีไทยต่าง ๆ  แสดงให้เห็นถึงความเป็นสัญลักษณ์ของชาติ    

1.2.2  โครงการสร้างคุณค่าศิลปวัฒนธรรมเชิงรุก  เป็นกิจกรรมการส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรมภาคตะวันออก  ให้คงอยู่โดยการมีส่วนร่วมขององค์ภายนอกและมุ่งให้มีการบูรณาการร่วมกัน
ระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  สร้างความภาคภูมิใจของคนในชาติและเพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนิน
ชีวิตในสังคมยุคใหม่   โดยรักษารวบรวมองค์ความรู้ดั่งเดิมด้านขนบธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรม พ้ืนบ้าน 
ท้องถิ่น   ภูมิปัญญาไทยท้องถิ่น เทคโนโลยีพ้ืนบ้าน และสุนทรียศาสตร์ รวมทั้งภาพลักษณ์ของเมืองและ
มหาวิทยาลัย ควรส ารวจและจัดท าทะเบียนบัญชี และทรัพย์สินทางศิลปวัฒนธรรม โดยเฉพาะอย่างยิ่งของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก   

1.2.3  โครงการบูรณาการศิลปวัฒนธรรมกับกิจกรรมนักศึกษา  เป็นกิจกรรมด้าน
ศิลปวัฒนธรรมกับกิจกรรมนักศึกษา  โดยมีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้  ปลูกฝั งจิตส านัก  มีจิตอาสา น าไปให้
เกิดประโยชน์แก่ส่วนรวมและสังคม  เช่น การใช้ภาษาไทย การรู้จักเคารพผู้อาวุโส การไหว้ ศิลปกรรมแบบ
ไทย  อาหารไทย  แต่งกายสุขภาพเรียบร้อย ถูกต้องตามกาลเทศะเหมาะกับวัย  

1.2.4  โครงการส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมตามแนวทางพระราชด าริ  เป็นกิจกรรมเพ่ือ

รณรงค์สร้างความเข้าใจ ความส านึกรัก และหวงแหนในมรดกทางศิลปวัฒนธรรมของชาติ รวมทั้งให้ประชาชน

ได้เข้ามามีส่วนร่วมในการพิทักษ์รักษามรดกทางวัฒนธรรมอันเป็นเอกลักษณ์ของชาติให้มากยิ่งขึ้น   

1.2.5 โครงการเผยแพร่ความรู้ด้านศิลปะและวัฒนธรรมในภาคตะวันออก                  

เป็นกิจกรรมการเผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจทางวัฒนธรรมภาคตะวันออก โดยใช้เอกสารสิ่งพิมพ์ และสื่อต่างๆ 

ศึกษาค้นคว้าและหารูปแบบวิธีการ เนื้อหาที่ใช้ในการเผยแพร่ ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม และสนับสนุนใน

การด าเนินกิจกรรมทางวัฒนธรรม 

 1.3 โครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา คือ โครงการมุ่งเน้นการบริหารแบบมีเปูาหมาย ที่
ให้ความส าคัญกับการพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และมีธรรมาภิบาล  ทั้งด้านการ
บริหารงบประมาณ บุคลากรและการบริหารกระบวนงาน ทั้งนี้ในด้านบริหารบุคลากรเน้นการพัฒนาศักยภาพ
และสมรรถนะของบคุลากร ในส่วนของกระบวนการท างานเน้นให้มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว  การประสานความ
ร่วมมือทั้งจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก ร่วมถึงการน าเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยเข้ามา
ปรับใช้ในกระบวนการท างานทุกภารกิจ รวมไปถึงเปูาหมายในการผลิตและพัฒนาบัณฑิตที่มีคุณภาพ   ภายใต้
โครงการดังนี้ 
  1.3.1  โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  เป็นกิจกรรมที่ต้องการพัฒนาคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ตามปณิธานและภารกิจของการจัดการศึกษา  ระบบการจัดการศึกษาในทุกระดับ  พัฒนาการเรียน            
การสอน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ตามนโยบายการพัฒนาการอุดมศึกษาของประเทศ ตลอดจนปณิธาน            
และ ภารกิจเฉพาะในการจัดการศึกษาของแต่ละหน่วยงาน  อันจะน าไปสู่ผลผลิตที่มีคุณภาพ  
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1.3.2  โครงการพัฒนาอาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา  เป็นกิจกรรมที่ต้องการพัฒนา
อาจารย์และบุคลากร เป็นกระบวนการหรือการด าเนินงานด้วยวิธีการต่างๆ ที่เป็นการช่วยให้อาจารย์และ
บุคลากรได้มีโอกาสได้เพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ ความสามารถ ทักษะ  เจตคติ  เทคนิควิธีการต่างๆในด้าน
การปฏิบัติงาน และการสอนให้ทันต่อเหตุการณ์ซึ่งเป็นการเสริมสร้างประสิทธิภาพและศักยภาพของคณาจารย์ 
ให้ด าเนินภาระหน้าที่และบทบาทของอาจารย์และบุคลากร ที่จะส่งผลให้การด าเนินงานของสถาบันบรรลุผล
ตามวัตถุประสงค์   เช่น การสัมมนา การฝึกอบรม/อบรมเชิงปฏิบัติการ การศึกษาดูงาน เป็นต้น 

1.3.3  โครงการพัฒนาหลักสูตร เป็นกิจกรรมที่ต้องการจัดการเนื้อหาวิชาและการพัฒนา
จัดท าหลักสูตร ซึ่งท าให้เกิดการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักสูตรให้ดีขึ้น  หรือเกิดหลักสูตรใหม่ขึ้นมาเพ่ือให้
ตอบสนองความต้องการและเหมาะกับนักศึกษา ที่ต้องการศึกษาให้ทันต่อยุคสมัยและสภาพสังคม    

1.3.4  โครงการพัฒนาห้องสมุด/สื่อการสอน/สื่อการเรียนรู้ด้วยตนเอง/ผลิตต ารา   เป็นกิจกรรม
ที่มหาวิทยาลัยต้องการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  การผลิตสื่อการสอน ผลิตต ารา เป็นเครื่องมือของอาจารย์             
เพ่ือเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพการสอนและการจัดการการศึกษา เป็นเครื่องมือของผู้เรียนในการศึกษา
ค้นคว้าหาความรู้แก่ตนเอง น าไปสู่การเรียนรู้ตลอดชีวิต  ตลอดจนการพัฒนาการบริหารจัดการห้องสมุด   จัด
แหล่งเรียนรู้ที่หลากหลายกระจายอยู่ทุกที่ให้เป็นกลไกในการแสวงหาความรู้ของนักศึกษา อาจารย์ บุคลากร
ทางการศึกษาและประชาชนทั่วไป รวมทั้งให้แหล่งเรียนรู้ของภาคเอกชนที่เข้ามาร่วมสนับสนุน 

1.3.5  โครงการประกันคุณภาพการศึกษา  เป็นกิจกรรมที่ให้ความรู้ด้านงานประกันคุณภาพ
การจัดการศึกษา เพราะปัจจุบันได้ก าหนดให้สถานศึกษาทุกแห่งต้องมีการท าประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
ทุกแห่งและรายงานการประกันคุณภาพต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกปีการศึกษาจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้อง
มีการทบทวนปรับปรุงคุณภาพการศึกษาของตนเองให้ได้มาตรฐานอยู่ตลอดเวลา มาตรฐานใดที่ท าได้ดีแล้วก็ต้อง
รักษาให้ดีขึ้น เพ่ือให้มีการพัฒนากระบวนการบริหารจัดการภายใน และคุณภาพผู้เรียน ตลอดจนการสนับสนุน
ปัจจัยต่างๆอย่างเพียงพอก็จะส่งผลให้สถานศึกษาด าเนินงานได้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ในหลักสูตรของระดับ
คุณภาพไว้ให้มีความยั่งยืน ส่วนมาตรฐานที่ยังไม่ได้คุณภาพเป็นที่น่าพอใจ ก็จะต้องมีการทบทวนปรับปรุงต่อไป 

1.3.6  โครงการพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  กิจกรรมที่ไม่เกี่ยวกับการเรียนการสอน 
ตัวอย่างเช่น การบริหารงานของหน่วยงาน สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน และงานกิจกรรมนักศึกษา  
โดยเฉพาะกิจกรรมนักศึกษา เช่น กิจกรรมทางด้านกีฬา กิจกรรมทางด้านบ าเพ็ญประโยชน์ กิจกรรมทางด้าน
ศิลปวัฒนธรรม กิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา เป็นปัจจัยอันส าคัญในการช่วยพัฒนานิสิต
นักศึกษาให้เป็นคนที่สมบูรณ์แบบ นอกเหนือจากความเป็นเลิศทางวิชาการโดยกิจกรรมนักศึกษาจะช่วยสร้าง
บุคลิกภาพและคุณสมบัติที่ดีของนักศึกษา ดังนั้น การพัฒนานิสิตนักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณสมบัติพร้อม 
ทั้งร่างกาย อารมณ์ สติปัญญา และมีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม การเรียนการสอนในห้องเรียนเพียง
อย่างเดียวไม่อาจพัฒนาให้เกิดลักษณะดังกล่าวได้  จึงจ าเป็นอย่างยิ่ งที่ต้องอาศัยกระบวนการและกลวิธีที่จะ
ช่วยพัฒนาดังกล่าว คือกิจกรรมนักศึกษา 
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 1.4 โครงการพัฒนาคุณภาพงานวิจัย  คือ  โครงการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานและสิ่งอ านวยความ
สะดวกเพ่ือการวิจัย และพัฒนานวัตกรรม  รวมทั้งให้นักวิจัยมีโอกาสเห็นความก้าวหน้าในเส้นทางอาชีพและมี
แนวความคิดเพ่ือน ามาท างานวิจัย ให้พัฒนาและทันสมัยยิ่งขึ้น 
 1.5 ชื่อโครงการย่อย/กิจกรรม  เพ่ือให้เห็นถึงแผนการด าเนินงานที่ชัดเจนหากโครงการใดมีการ
จ าแนกการด าเนินงานเป็นหลายๆ โครงการย่อย/กิจกรรม ภายใต้วัตถุประสงค์เดียวกันต้องระบุรายการ
โครงการย่อย/กิจกรรม จะได้ทราบถึงรายการโครงการย่อย/กิจกรรม ที่จะเกิดข้ึน 

 2. ประเภทโครงการ 
 2.1 ให้ระบุรายลักษณะประเภทของโครงการที่จัด 
  -   โครงการเชิงปูองกัน คือ โครงการที่คาดว่าปัญหาจะเกิดขึ้นในหน่วยงานและหน่วยงาน
ต้องการปูองกันไม่ให้มีปัญหาเกิดขึ้น  
  -  โครงการเชิงแก้ไข คือ โครงการที่เกิดปัญหาขึ้นในหน่วยงานและหน่วยงานต้องการแก้ไข 
ปัญหาให้ไปในแนวทางที่ดีข้ึน หรือแก้ไขปัญหานั้นให้ยุติลง 

-  โครงการเชิงพัฒนา คือ โครงการที่ด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งที่ดีอยู่แล้ว แต่ต้องการ
พัฒนาให้ดีขึ้น 

2.2 ให้ระบุรายลักษณะประเภทของโครงการที่จัด 
     - โครงการใหม่  คือ  โครงการที่มีความประสงค์จะด าเนินการในปีงบประมาณและสามารถ

ด าเนินการให้แล้วเสร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการภายในปีงบประมาณเดียวกัน  
     - โครงการต่อเนื่อง  คือ  โครงการที่ไม่สามารถด าเนินการตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ได้ส าเร็จ

ภายในระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ ต้องใช้ระยะเวลาอย่างน้อย 2 ปีขึ้นไป และต้องมีแผนรองรับการด าเนินงาน
ที่ชัดเจน  

 - โครงการประจ า คือ งานที่ด าเนินการอยู่ตามภารกิจประจ า 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ  ระบุผู้รับผิดชอบโครงการนั้นเนื่องจากสะดวกในการติดตามและประเมินผลโครงการ 

หากพบว่าโครงการมีปัญหาจะได้ประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการโดยตรง  เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว

ขึ้น 

 3. ผู้รับผิดชอบโครงการ  ระบุให้ชัดเจนว่าบุคคลในหน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบในโครงการนี้ เหตุที่

ต้องระบุผู้รับผิดชอบโครงการนั้นเนื่องจากสะดวกในการติดตาม หากพบว่าโครงการมีปัญหาจะได้ประสานงาน

กับผู้รับผิดชอบโครงการโดยตรง เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วขึ้น 

4. หลักการและเหตุผล ต้องบรรยาย ความเป็นมา เหตุผล ปัญหา ความจ าเป็น ความส าคัญที่
ต้องการด าเนินโครงการนี้  ระบุให้ชัดเจนว่าจัดท าขึ้นเพ่ือปูองกันไม่ให้เกิดปัญหา  จัดท าขึ้นเพ่ือแก้ไขปัญหา ที่
เป็นอยู่  หรือจัดท าข้ึนเพื่อพัฒนาสิ่งที่ดีอยู่ให้ดีขึ้น  ชี้แจงให้เห็นว่าท าไมถึงต้องด าเนินโครงการนี้ขึ้นมาเพ่ืออะไร  
หาเหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องแก้ปัญหา  พร้อมทั้งชี้แจงถึงผลประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินงานตาม
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โครงการ  และเป็นโครงการที่ด าเนินตามนโยบาย  หรือสอดคล้องกับแผนงานของมหาวิทยาลัย โดยมี
จุดมุ่งหมายเพ่ือให้ผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจหน้าที่เห็นชอบและอนุมัติโครงการที่น าเสนอให้ด าเนินการได้พร้อม
ทั้งให้  การสนับสนุนงบประมาณ และปัจจัยสนับสนุนอื่นๆ  
       กรณีที่เป็นโครงการใหม่  ต้องเขียนหลักการ ที่มา นโยบาย แผน ความส าคัญที่ต้องการจัดท า
โครงการ และผลที่จะได้รับหรือประโยชน์ จากการด าเนินโครงการนี้ 
       กรณีท่ีเป็นโครงการต่อเนื่อง  ต้องอ้างถึงผลของการจัดท าโครงการในปีที่ผ่านมาว่ามีข้อดีอย่างไร
น ามาพัฒนางานต่อไปให้ที่ดีขึ้นอย่างไร  พร้อมทั้งเอาข้อบกพร่องมาแก้ไขให้หมดไป และผลที่ได้ รับ หรือ
ประโยชน์ควรที่จะท าอย่างต่อเนื่อง 

5. วัตถุประสงค์  ควรเขียนให้สอดคล้องกับหลักการและเหตุผล  และชื่อโครงการ ควรมีความชัดเจน  
ไม่คลุมเครือ  โดยวัตถุประสงค์จะเป็นตัวบอกว่าโครงการต้องการให้เกิดอะไรขึ้นบ้าง   ระบุวัตถุประสงค์ให้
ชัดเจนเป็นเหตุเป็นผลกัน  สามารถวัดและประเมินผลได้  และควรเป็นวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนเข้าใจง่าย และไม่
ควรมากเกินไป ในส่วนของตัวชี้วัดของวัตถุประสงค์ต้องสามารถก าหนดได้ชัดเจน และต้องสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของโครงการ โดย 1 วัตถุประสงค์ใหญจ่ะต้องมีตัวชี้วัด 2 ด้าน คือ 

1) ผลผลิต (Output) คือ สิ่งที่ท าออกมาเป็นผลิตผล  (Product) เป็นรูปธรรม หรือรับรู้ได้ (ที่ทุก
คน 

หลับตาจะเห็นภาพตรงกัน) ที่จัดท าขึ้นหรือผลิตขึ้นโดยหน่วยงาน  เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือบุคลากรได้ใช้
ประโยชน์จากกระบวนการด าเนินงาน ซึ่งวัดได้เมื่อสิ้นสุดการกระท า หรือ คือการตอบค าถามที่ว่าจะได้รับอะไร
จากการด าเนินงานและหรือกิจกรรม นั้นๆ เช่น  ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถสอบผ่านตามเกณฑ์ที่ก าหนด , ร้อย
ละของผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้ความเข้าใจเพ่ิมขึ้น , คะแนนสอบที่เราท าได้ , การประหยัดต้นทุน   การ
ประหยัดเวลา เสร็จทันตามก าหนดเวลา (ประหยัด รวดเร็ว มีคุณภาพ) 

2) ผลลัพธ์ (Outcome) คือ ผลที่เกิดขึ้นตามมา  ผลกระทบ  หรือเงื่อนไขที่เกิดจากผลผลิต  ซึ่ง
ต้อง 

ใช้ระยะเวลาช่วงหนึ่ง ผลส าเร็จของงานที่เป็นไปตามความมุ่งหวังที่ก าหนดไว้ในวัตถุประสงค์ หรือคือการตอบ
ค าถามท่ีว่าท าไมจึงมีการด าเนินการเพื่อให้ได้ผลผลิต  
 

ตัวอย่างการเขียนวัตถุประสงค์/ตัวช้ีวัด 2 ด้าน  

วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย 

1. เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้

ด้านภาษาอังกฤษเพ่ือเตรียมความ

พร้อมเข้าสู่อาเซียน 

1. ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้เพิ่มขึ้นและสามารถสอบ

ผ่านตามเกณฑ์ที่ก าหนด (ผลผลิต) 

ร้อยละ 80 

2. ผู้เข้าร่วมโครงการน าไปใช้ประโยชน์ในชีวิตประจ าได้

(ผลลัพธ์) 

ร้อยละ 80 
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วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย 

1. เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมโครงการ(บุคลากร
คณะ/หน่วยงาน) มีความรู้ความเข้าใจ
ในวิเคราะห์โครงการ/การเขียน
โครงการ/การเขียนวัตถุประสงค์/
ตัวชี้วัดให้สอดคล้องกับแผนปฏบิัติ
ราชการประจ าปีได้อย่างถูกต้อง 
 

1.  ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้ความเข้าใจในวิเคราะห์

โครงการ/การเขียนโครงการ เพิ่มขึ้น (ผลผลิต) 

ร้อยละ 80 

2. ร้อยละของผู้เข้าร่วมโครงการสามารถวิเคราะห์

โครงการ/การเขียนโครงการให้สอดคล้องกับ

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีได้อย่างถูกต้อง (ผลลัพธ์) 

ร้อยละ 80 

 

 

วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย 

1. เพ่ือแนะแนวหลักสูตรและ
การศึกษาต่อในสาขาวิชาด้าน
วิทยาศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

1.  จ านวนการออกประชาสัมพันธ์ (ผลผลิต) ครั้ง  10 

   

 
5. กลุ่มเป้าหมายทั้งหมด หมายถึง  จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ/ผู้เข้ารับบริการ และคณะผู้ด าเนินการ

โครงการ ซึ่งก่อให้เกิดกิจกรรมและค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการด าเนินการโครงการ จะแยกเป็น 2 กลุ่ม คือ 
5.1 ผู้เข้าร่วมโครงการ/ผู้เข้ารับบริการ เป็นการบอกให้ทราบว่ากลุ่มบุคคลใดหรือหน่วยงานใด ที่

เข้าร่วมโครงการเพ่ือบรรลุวัตถุวัตถุประสงค์ของโครงการที่ตั้งไว้ และควรระบุปริมาณของผู้เข้าร่วมโครงการให้
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์  

5.2  คณะผู้ด าเนินโครงการ  เป็นการบอกให้ทราบถึงคณะผู้จัดโครงการทั้งหมดซึ่งนับรวมวิทยากร
ด้วยกรณี ข้อ 6.1 และ ข้อ 6.2 มีผู้เข้าร่วมโครงการเป็นคนเดียวกันให้ใส่ไว้ที่ ข้อ 6.1 (ผู้เข้าร่วมโครงการและ
คณะผู้ด าเนินโครงการเป็นคนเดียวกันไม่นับซ้ า) 

 6. แผนการด าเนินงานโครงการ คือ ขั้นตอนการด าเนินโครงการ หรือภารกิจที่จะต้องปฏิบัติในการ
ด าเนินโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์  ในระยะการเตรียมโครงการ  รวบรวมกิจกรรม ตามขั้นตอนแล้วน ามา
เรียงล าดับ ว่าควรท าสิ่งใดก่อน-หลัง หรือพร้อมๆกัน แล้วเขียนไว้ตามล าดับ ตั้งแต่เริ่มด าเนินโครงการจนถึง
ขั้นตอนการใช้จ่ายงบประมาณ ต้องระบุให้ชัดเจนว่าจะด าเนินการในช่วงใดบ้าง ทั้งนี้ต้องให้สอดคล้องกันกับ
กิจกรรมที่จะด าเนินงาน 
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 7. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน (C_Check) เพิ่มเติม  
 การติดตาม การควบคุม และการประเมินผลโครงการเพ่ือให้โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้

อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้เสนอโครงการควรระบุวิธีการ เครื่องมือ แนวทาง และระยะเวลาใดจึงจะเหมาะสมที่ใช้
ในการติดตามประเมินผลโครงการให้ชัดเจน ว่ามีการติดตามและประเมินผลอย่างไร เช่น การใช้แบบสอบถาม
การท าแบบทดสอบก่อนและหลังการร่วมเข้าร่วมโครงการ ว่ามีผลประเมินที่ต่างกันอย่างไร ต้องระบุชัดเจน
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามตัวชี้วัดของการประกันคุณภาพ ทั้งภายในและภายนอก รวมไปถึงตามตัวชี้วั ด 
พรบ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

7.1 การติดตามประโยชน์ที่เกิดขึ้นกันผู้เข้าร่วมโครงการ   เป็นการติดตามว่าผู้เข้าโครงการได้รับ 
ประโยชน์อะไรบ้างที่มาเข้าโครงการในครั้งนี้ และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดขึ้นหรือไม่ 

7.2 การประเมินประโยชน์ 
-  ส าหรับโครงการบริการวิชาการ เป็นการประเมินประโยชน์หรือผลกระทบของการ

ให้บริการทางวิชาการต่อสังคมว่าสอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบริการทั้งทางตรงและทางอ้อม หรือไม่ 
รวมทั้งการประเมินผลที่เกิดกับนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรผู้ให้บริการ ทั้งในด้านการน าความรู้ ความ
เชี่ยวชาญไปใช้ประโยชน์ การสื่อสาร การชี้แจงแนะน าให้ผู้รับบริการและประชาชน เป็นการติดตามว่าเมื่อ
ด าเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้วผลกระทบที่เกิดขึ้นกับชุมชน/องค์กร เป็นไปให้ที่ดีขึ้นหรือไม่ มีการน าไปพัฒนา
ชุมชน/องค์กร ต่อหรือไม่ สามารถน าไปใช้ได้จริงหรือไม่ อย่างไร เป็นต้น 

  -  ส าหรับโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เป็นสรุปผลส าเร็จว่าชุมชน/องค์กร ได้รับ
ประโยชน์จากการด าเนินโครงการจริงหรือไม่ น าไปใช้พัฒนาและสร้างคุณค่าต่อชุมชน/องค์กร ได้จริงหรือไม่  
อย่างไร 

 - ส าหรับโครงการอ่ืนๆ เป็นสรุปผลส าเร็จว่าผู้เข้าร่วมโครงการ ได้รับประโยชน์จากการ
ด าเนิน 

โครงการจริงหรือไม่ น าไปใช้พัฒนาและสร้างคุณค่าต่อตนเองและหน่วยงาน ได้จริงหรือไม่ อย่างไร 
    7.3 การติดตามตัวชี้วัดของวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์   (ตามข้อ5) 

เป็นการติดตามว่าโครงการที่ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วบรรลุตามวัตถุประสงค์ และตัวชี้ วัดปูาหมายผลผลิต 
ผลลัพธ์  ที่ตั้งไว้ส าเร็จและสามารถวัดได้จริงหรือไม่ ตามเปูาหมายที่ตั้งไว้ในการขอด าเนินโครงการดังกล่าว 
 

เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามผลและประเมินผล คือ เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและประเมินผล
โครงการ เพ่ือให้ผู้เข้าโครงการแสดงถึงพฤติกรรมที่สามารถวัดได้หรือสังเกตได้ และสามารถก าหนดออกมาเป็น
ตัวเลข หรือสัญลักษณ์นั้นๆได้ ดังนั้นผู้ติดตามผลโครงการต้องรู้เรื่องเครื่องมือในการติดตามผลและประเมินผล
โครงการเป็นอย่างดี จึงจะติดตามผลและประเมินผลโครงการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และตรงตาม
วัตถุประสงค์ของการด าเนินโครงการดังกล่าว   เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและประเมินผลโครงการมีหลาย
ชนิดแต่ต้องเลือกใช้ชนิดใดขึ้นอยู่กับลักษณะของข้อมูลและวัตถุประสงค์ของการติดตามและประเมินผลเป็น
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ส าคัญ   เช่น แบบสังเกต แบบสัมภาษณ์ แบบส ารวจ แบบสอบถาม แบบทดสอบ แบบตรวจสอบรายการ  
เป็นต้น 

8. สถานที่ด าเนินโครงการ ระบุสถานที่ให้ชัดเจนและแน่นอนในการด าเนินโครงการ และตรงตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการที่ได้ก าหนดไว้ 

9. วันที่ด าเนินกิจกรรมในโครงการ จะด าเนินโครงการเมื่อใด  (ตามแผนการเบิกจ่ายเงินเพ่ือไปใช้ใน
การด าเนินโครงการ) และสิ้นสุดการด าเนินการโครงการเมื่อใด 

10. งบประมาณ  เป็นประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งหมดของโครงการ ควรจ าแนกรายการให้ชัดเจน เช่น  
 รายรับ  ระบุแหล่งที่มาของงบประมาณ เช่น ได้รับจัดสรรงบประมาณมาจากที่ไหน หรือ กรณีที่
เป็นการหารายได้จากการบริการวิชาการ ให้ประมาณการรายรับอย่างละเอียดถึงที่มาของแหล่งรายได้นั้นด้วย 
เช่น ได้จากค่าลงทะเบียน เป็นต้น หรือ งบประมาณที่ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งเงินทุนอ่ืนก็ให้ระบุมาให้
ชัดเจนด้วย 

รายจ่าย  ระบุรายจ่ายประมาณ หมวดเงิน ที่จะใช้ในการด าเนินโครงการโดยละเอียด และ            
ให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังตามนโยบายการประหยัดของมหาวิทยาลัยฯ โดยแต่ละหน่วยงาน
ต้องประสานกับ กองคลัง หรืองานคลังแต่ละวิทยาเขต ก่อนเสนอขออนุมัติโครงการ   

หมวดเงินรายจ่ายในการด าเนินโครงการแบ่งเป็น 3 หมวดดังนี้ 
a. หมวดค่าตอบแทน  เช่น ค่าจ้าง ค่าตอนแทน ค่าสมนาคุณ เป็นต้น 
b. หมวดค่าใช้สอย  เช่น ค่าท่ีพัก ค่าเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง เป็นต้น 
c. หมวดค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุส านักงาน  เป็นต้น 

11. เป้าหมาย/ตัวชี้วัดงบประมาณ : ผลผลิต/ผลลัพธ์งบประมาณ  
ตัวชี้วัด  เป็นดัชนีชี้วัด หรือหน่วยวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานที่ถูกก าหนดขึ้น โดยเป็นหน่วย

วัด 
ที่ควรมีผลเป็นตัวเลขที่นับได้จริง และต้องสื่อถึงเปูาหมายในการปฏิบัติ เพ่ือสร้างความชัดเจนในการ
ก าหนดการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านต่างๆ 

     ผลผลิต  คือ ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต หรือการให้บริการ                     
ที่ด าเนินการโดยหน่วยงาน ทั้งในรูปแบบบริการให้บริการโดยตรง หรือโดยการใช้วัตถุสิ่งของ สิ่งก่อสร้าง                       
เพ่ือน าไปใช้ในการให้บริการหน่วยงานหรือประชาชน โดยมีตัวชี้วัดผลส าเร็จในเชิงประมาณ เชิงคุณภาพ เชิง
เวลา รวมทั้งค่าใช้จ่าย  

 
ผลลัพธ์  คือ  ผลส าเร็จ หรือประโยชน์ ของการจัดท าผลผลิต ซึ่งเป็นผลภายหลังการน าผลผลิตไป
ใช้ หรือผลแห่งการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นจากผลผลิต 
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     เปูาหมายเชิงปริมาณ   ความส าเร็จของวัตถุประสงค์ของโครงการที่สามารถวัดได้เชิงตัวเลขกับ
ความส าเร็จ   โดยระบุจ านวนตัวเลขที่ต้องการ หรือผู้ที่เราจะกระท า  เช่น จ านวน......คน จ านวนเท่าไหร่  
ร้อยละ อัตราส่วน ความถี่  

     เปูาหมายคุณภาพ    เป็นการคาดหวังล่วงหน้าหลังจากที่สิ้นสุดโครงการ เป็นเชิงประมาณว่าอยู่
ใน 

ระดับใด หรือประสิทธิภาพของสิ่งนั้นๆ เช่น ระดับความรู้ ทักษะ ความสามารถ ความพึงพอใจ เป็นต้น 
      เปูาหมายเชิงเวลา   ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการแล้วเสร็จเมื่อเทียบกับแผนที่วางไว้คิดเป็นร้อย
ละเท่าไหร่ หากมีการคาดเคลื่อน ร้อยละก็จะปรับลด-เพ่ิมตามระยะเวลาที่คาดเคลื่อนไป  
     เปูาหมายเชิงต้นทุน   คือค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนทั้งหมดในโครงการ โดยไม่รวมงบลงทุน (กรณีโครงการ
ใหญ่ที่มีในส่วนของงบลงทุน) 

12. ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นผลที่เกิดขึ้นจากโครงการบรรลุแล้วกล่าวถึงความส าเร็จของโครงการว่า
จะเกิดอะไรขึ้นในทางตรงและทางอ้อม  โดยระบุให้ชัดเจนว่าใครจะได้รับประโยชน์ และผลกระทบนั้นอย่างไร   
ซึ่งต้องเป็นไปในทางที่ดี ทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ  

13. ปัญหา/อุปสรรค  คาดว่าจะเกิดปัญหา/อุปสรรค  อะไรบ้างที่ท าให้โครงการไม่ประสบ
ความส าเร็จ  

ท าให้โครงการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
14. แนวทางการพัฒนา/ปรับปรุงการด าเนินงาน  จากปัญหาและอุปสรรคที่จะเกิดขึ้นผู้รับผิดชอบ

โครงการมีแนวแนวทางในการแก้ไข/ปรับปรุง/พัฒนา ให้โครงการสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้
อย่างไร 

 

15. การรายงานผล  หน่วยงานต้องจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ จ านวน 1 เล่ม พร้อมแผ่นซีดีบันทึก
ข้อมูล จ านวน 1 แผ่น จัดส่งมายังกองนโยบายและแผน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการไม่เกิน 45 วัน เพ่ือที่กอง
นโยบายและแผนจะได้ด าเนินการสรุปผลการด าเนินงานโครงการเสนอต่อ อธิการบดี/คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย/คณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สิน/สภามหาวิทยาลัย และส านักงานงบประมาณต่อไป 
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ภาคผนวก 
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 ขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  
หน่วยงาน:สานักงานอธิการบดี 
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1.ขั้นตอนการขอยืมเงินทดรองราชการ 
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ขั้นตอนการใช้สิทธิประกันภัยอุบัติเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นักศึกษาประสบอุบัติเหตุ 
 

มีบัตรประกันอุบัติเหตุ 
 

ไม่มีบัตรประกันอุบัติเหตุ 
 

ยื่นบัตรประกันอุบัตเิหตุกับทางโรงพยาบาลคู่สญัญา
กับบริษัท เพื่อเข้ารับการรักษาพยาบาล 

โดยไม่ต้องส ารองจ่าย 
วงเงินคุ้มครอง 30,000 บาท/อุบัติเหตุ 1 ครั้ง 

 

ส ารองจ่ายค่ารักษาพยาบาล พร้อมแจ้งแพทย์เจ้าของไข้ 
เรื่องขอใบรับรองแพทย์ระบุอุบัตเิหตุ (ฉบับจริง) และ

ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) วงเงินคุ้มครอง 30,000 บาท/
อุบัติเหตุ 1 ครั้ง เพ่ือใช้ประกอบเอกสารค าร้องขอรับเงิน

ค่าสินไหมทดแทน 

ยื่นเอกสารขอรับเงินค่าสินไหมทดแทน  
ที่งานบริการและสวสัดิการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
1. กรอกแบบฟอร์มขอรับเงินค่าสินไหมทดแทน  

(ขอได้จากเจ้าหน้าท่ี) 
2. ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) 
3. ใบรับรองแพทย์ (ฉบับจริง) 
4. ส าเนาบตัรประชาชน (พร้อมรับรองส าเนา) 

 

สรุปรายการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน และรวบรวม
เอกสาร ส่งตัวแทนบริษัทประกันฯ ทุก ๆ 15 วัน เพื่อ  
น าเอกสารตรวจสอบความถูกต้องตามเงื่อนไขของบริษัท
ประกันฯ  (ช่วงกลางเดือน และ ปลายเดือน) 

 

ตัวแทนบริษัทประกันฯ น าเช็คค่าสินไหมทดแทนของ
นักศึกษาตามรายชื่อนักศึกษา ภายใน 15 วัน 

 

เจ้าหน้าท่ีงานบริการและสวสัดิการนักศึกษาจัดเตรียม
เอกสารการจ่ายเช็คให้กับนักศึกษา และแจ้งให้นักศึกษา
มารับเช็คค่าสินไหมทดแทน 
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ขั้นตอนการใช้สิทธิประกันภัยเสียชีวิต 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผลประโยชน์/ทายาท 
แจ้งเจ้าหน้าที่งานบริการและสวัสดิการ

นักศึกษาและบริษัท 

ยื่นเอกสารประกอบการเบิกค่าสินไหม 
1. กรอกแบบฟอร์มขอรับเงินค่าสินไหมทดแทน 

(ขอได้จากเจ้าหน้าที่) 
2. ส าเนาใบมรณบัตร  
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เสียชีวิต 
4. ส าเนาทะเบียนบ้านที่ระบุค าว่า “ตาย” ของ

ผู้เสียชีวิต  
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาและ

มารดา ผู้รับผลประโยชน์  
6. ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดาและมารดา ผู้รับ

ผลประโยชน ์
7. ส าเนาหนังสือรับรองการเสียชีวิตจาก

สถานพยาบาล 
8. ส าเนาบันทึกประจ าวันจากสถานีต ารวจ 
9. ส าเนาใบชันสูตรพลิกศพ 
10. ส าเนาใบรับรองการตาย  

(ผู้รับผลประโยชน์รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ

เจ้าหน้าที่งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ

รวบรวมส่งบริษัท 

บริษัทพิจารณาจ่ายสินไหม และตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง ติดต่อกับ 

ผู้รับผลประโยชน์/ทายาท โดยตรง 

นักศึกษาเสียชีวิต 
 

กรณีอุบัติเหตุ 
 

กรณีโรคทั่วไป 
 

ยื่นเอกสารประกอบการเบิกค่าสินไหม 
1. กรอกแบบฟอร์มขอรับเงินค่าสินไหมทดแทน 

(ขอได้จากเจ้าหน้าที่) 
2. ส าเนาใบมรณบัตร  
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เสียชีวิต 
4. ส าเนาทะเบียนบ้านที่ระบุค าว่า “ตาย” ของ

ผู้เสียชีวิต  
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาและ

มารดา ผู้รับผลประโยชน์  
6. ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดาและมารดา ผู้รับ

ผลประโยชน ์
7. ส าเนาหนังสือรับรองการเสียชีวิตจาก

สถานพยาบาล 
 

  (ผู้รับผลประโยชน์รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ

จ านวน 1 ชุด) 
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แบบฟอร์มเสนอขออนุมัติในการด าเนินโครงการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
 งบประมาณแผ่นดิน         งบประมาณเงินรายได ้

                 งบเงินอุดหนุน             งบรายจ่ายอ่ืน  
หน่วยงาน……………................................................................. 
 

ผลผลิต: (โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในช่อง  ได้ 1 ช่องเท่านั้น) 
   ผลผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาดา้นวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
   ผลผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาดา้นสงัคมศาสตร์ 
   ผลผลิตผลงานท านบุ ารุงศลิปวัฒนธรรม 
   ผลผลิตผลงานการให้บริการวิชาการ                
     ผลผลิตผลงานวิจยัเพื่อสร้างองค์ความรู้     

1.ชื่อโครงการใหญ่........................................................................................................................................................... 
1.1 ชื่อโครงการย่อย/กิจกรรม ……………………………………………….………………………………………………………… 
     ชื่อโครงการย่อยที่ 1/กิจกรรม : ................................................................................................................. 

      ชื่อโครงการย่อยที่ 2/กิจกรรม : 
..................................................................................................................           

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ  ชื่อ.................................................... คณะ/สาขาวิชา/ภาควชิา
.................................................  

 โทรศัพท์มือถือ........................................โทรศัพท์/โทรสาร
........................................................ 
            

3. หลักการและเหตผุล  (บรรยาย ความเปน็มา เหตุผล ปัญหา ความจ าเปน็ ความส าคัญ  ที่ต้องการด าเนินโครงการ
นี้ พร้อมทั้ง ระบุให้ชัดเจนวา่เพือ่ปูองกันไม่ให้เกิดปัญหา เพื่อแก้ไขปัญหาที่เปน็อยู่ หรือเพื่อพัฒนาสิ่งที่ดีอยู่แลว้ให้ดี
ขึ้น) 

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

....... 

........................................................................................................................................................................................
……… 
………................................................................................................................................................................................
........ 
………................................................................................................................................................................................
........ 
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4. วัตถุประสงค์ / ตัวชี้วัดของวัตถุประสงค์โครงการ  

         มีความสอดคล้องกับหลกัการและเหตุผล และชื่อโครงการ  ควรมีความชัดเจน ไม่คลุมเครือ สามารถวัด
และประเมินผลได้  ไม่ควรมีหลายข้อ  และต้องก าหนดตัวชี้วัดวตัถุประสงค์ของโครงการว่าต้องการอะไร  

วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด หน่วย
นับ 

ค่าเป้าหมาย 

 1.  (ผลผลิต)   

 2.  (ผลลัพธ์)   

5. กลุ่มเป้าหมายทั้งหมดรวม............คน (ผู้เข้าร่วมโครงการ/ผู้เข้ารับบริการ และคณะผู้ด าเนินการโครงการถ้าเป็นคนเดียวกันไม่
นับซ้ า) 

5.1  ผู้เข้าร่วมโครงการ/ผู้เข้ารับบริการ      จ านวน .................. คน 

ประเภท บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
จ านวน (คน) 

บุคคลภายในมหาวิทยาลัย 
จ านวน (คน) 

ผู้บริหาร   
อาจารย ์   
เจ้าหน้าที ่   
นักศึกษาชัน้ปีที่............   
ชุมชน/องค์กร   
ผู้พิการ/ผู้ด้อยโอกาส   
บุคคลทั่วไป   
อื่นๆ (ระบุ.................................)   

รวมทั้งสิ้น   

5.2  คณะผู้ด าเนินการโครงการ     จ านวน .................. คน 

ประเภท บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
จ านวน (คน) 

บุคคลภายในมหาวิทยาลัย 
จ านวน (คน) 

ผู้บริหาร   
อาจารย ์   
เจ้าหน้าที ่   
นักศึกษาชัน้ปีที่.............    
วิทยากร   
อื่นๆ (ระบุ.................................)   

รวมทั้งสิ้น   
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6.  แผนการด าเนินงานโครงการ (ข้อ 6.1 –6.4 ใส่เครื่องหมาย  ข้อ 6.5 ใส่เป็นตัวเลข) 

กิจกรรม 
ปี 2560 ปี 2561 

ต.ค
. 

พ.ย
. 

ธ.ค. ม.ค
. 

ก.พ
. 

มี.ค
. 

เม.
ย 

พ.ค
. 

มิ.ย
. 

ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

6.1.การวางแผนงาน             

1.1  การวางแผนการด าเนินการ เช่น
แต่งตั่งกรรมการ /ขออนุมัตโิครงการ 

            

1.2  การด าเนินงานตามแผน เช่น 
การจัดเตรียมงานเอกสารอุปกรณ ์

            

6.2. ลักษณะในการด าเนินกิจกรรม          
ในโครงการตามตารางก าหนดการ 
เช่น  การสัมมนา  การฝึกอบรม 
การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ การ
ประชุมเชิงปฏิบัติการ และศึกษาดู
งาน     
 2.1 ........................................... 
 2.2 ........................................... 

  
 

          

6.3.  เรื่อง/หัวข้อการบรรยาย ระบ ุ
 3.1 ............................................ 
 3.2 ............................................ 

            

6.4.  การติดตามและประเมินผล
การด าเนินงาน  

            

6.5. แผนการเบิกจ่ายเงิน หน่วย : 
ล้านบาท (ทศนิยม 3 ต าแหน่ง) 

            

 
 

7.  สถานที่ด าเนินโครงการ (โปรดระบ)ุ  ชื่อสถานที่...........................อ าเภอ...................จังหวัด.......................... 

8.  วันที่ด าเนินกจิกรรมในโครงการ วนัที่..........เดือน.............พ.ศ. ...........  ถึง วันที่...........เดือน...................พ.ศ......... 
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9. งบประมาณ……………………………………………….บาท 
 รายรับ    งบประมาณจากมหาวิทยาลัย .........................................บาท  

  งบประมาณจากการเก็บคา่ลงทะเบียน (ถ้ามี) .........................................บาท/คน 
  งบประมาณสนบัสนุนจากแหล่งอื่น (ถ้ามี) .........................................บาท  

รายจ่าย 
   งบประมาณ……………….บาท  ( - ตัวอักษร - ) 

รายการ จ านวนเงิน (บาท) 
ค่าตอบแทน 

1.……………………………………………… 
2……………………………………………… 

ค่าใช้สอย 
1……………………………………………… 
2……………………………………………… 

ค่าวัสดุ 
1……………………………………………… 
2……………………………………………… 
 

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

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

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

 
รวมทั้งสิ้น ……………………………. 

             
                    ลงชื่อ................................ 
                   (.........................................) 
        ผู้อ านวยการกองคลัง/งานคลังของแต่ละวิทยาเขต) 

 
10. ผลที่คาดว่าจะได้รับ (ระบุผลลัพธ์หรือประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นจากการน าผลผลิตจากโครงการไปใช้ประโยชน์)  

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

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

11.  ปัญหา/อปุสรรค  ในการด าเนินงาน (ถ้ามี)  
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

 

 



76 
 

12.  แนวทางการพัฒนา/ปรับปรุงการด าเนินงาน (ถ้ามี) 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

 
     ลงชื่อ.......................................................ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 
       (............................................................) 
       ต าแหน่ง.................................................. 
       ................/......................./...................... 

ความคิดเห็นผู้บังคบับัญชาเบื้องต้น
......................................................................................................................................................................................... 

           ลงชื่อ.............................................................. 
       (............................................................) 
       หัวหน้าหน่วยงาน  คณบดี/ผู้อ านวยการ 
       ................/......................./...................... 
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