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บทที่ 1 

บทนำ 
 

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ 
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) ไดกำหนด

ประเด็นยุทธศาสตร สป.อว. เปาประสงค ผลสัมฤทธิ์ และตัวชี ้วัดที ่มีความเชื ่อมโยงสอดคลอง 
กับยุทธศาสตรชาติ แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติและนโยบายและยุทธศาสตรการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตรวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2563 - 2570 และแผนดานวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 – 2565 ซึ่งมุงเนนสนับสนุนการขับเคลื่อนการปฏิรูปการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย
และนวัตกรรมอยางตอเนื ่อง โดยมีวิสัยทัศน “เปนหนวยงานบูรณาการงานดานการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อววน.) เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต และสรางขีดความสามารถในการ
แขงขันใหกับประเทศ” 

การบริการวิชาการ เปนหนึ่งในสี่ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ซึ่งกำหนดเปาหมายที่จะเปนมหาวิทยาลัยที่พึ่งของชุมชนและสังคม สรางศักยภาพของชุมชนใหมี
ความเขมแข็งและยั ่งย ืน โดยการสรางศักยภาพใหช ุมชนเขาถึงแหลงความรู ได ตลอดชีวิต  
ใชองคความรูของบุคลากรในมหาวิทยาลัย ถายทอดสูผูรับบริการ โดยใหบริการแกชุมชน วิสาหกิจ
ชุมชน ผูประกอบธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม หรือเอกชน ซึ่งใหบริการทางวิชาการในรูปแบบการ
ถายทอดความรู การถายทอดเทคโนโลยี การใหคำปรึกษา การบริการขอมูล โดยไดรับการสนับสนุน
งบประมาณจากมหาวิทยาลัย จากงบประมาณแผนดินหรืองบประมาณรายจายประจำป เมื่อไดรับ
การจัดสรรงบประมาณ หนวยงานจะดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ และแผนการเบิกจาย
งบประมาณดังกลาว ซึ่งสวนใหญงบประมาณที่ไดรับในการดำเนินโครงการบริการวิชาการ จะมี
คาใชจายตาง ๆ ที่จัดแบงตามหมวด และจะตองดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 
รวมทั้งการปฏิบัติตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และหากพิจารณาถึง
ขั้นตอนการดำเนินโครงการบริการวิชาการ พบวา ประกอบดวยหลายขั้นตอน ไดแก การวางแผน การ
เสนอของบประมาณ การจัดทำรายละเอียดและการเบิกคาใชจายการดำเนินงาน เชน คาตอบแทน
วิทยากร คาอาหารกลางวัน อาหารวาง และเครื่องดื่ม การจัดทำเอกสารประชุมคณะกรรมการและ
ผูเกี่ยวของ หนังสือขอความอนุเคราะหใชสถานที่ถายทอดเทคโนโลยี การประสานงานกับบุคลากร
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ ไปจนถึงสรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการเสนอตอผูบังคับบัญชาและมหาวิทยาลัย ดังนั้น ผูบริหารงานบริการวิชาการ 
ผูรับผิดชอบโครงการ และบุคลากรที่เกี่ยวของกับงานบริการวิชาการ จึงจำเปนตองมีความรู ความ
เขาใจกระบวนการตาง ๆ ทั้งกอน ระหวาง และหลังการดำเนินโครงการบริการวิชาการ สามารถ
บริหารโครงการไดถูกตองตามระเบียบและประกาศของทางมหาวิทยาลัย ในขณะที่ปจจุบัน พบวา  
ยังไมมีคูมือการดำเนินโครงการบริการวิชาการ สำหรับใหหนวยงานระดับมหาวิทยาลัย และหนวยงาน
ระดับคณะในสังกัดมหาวิทยาลัย ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน   
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จากความเปนมาและความสำคัญดังกลาว ผูเขียนจึงมีความสนใจเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

เรื ่อง การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                

ราชมงคลพระนคร เพื ่อเปนแนวทางใหผู ปฏิบัติงานบริการวิชาการของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ผูบริหาร ผูรับผิดชอบโครงการ และบุคลากรที่เกี่ยวของกับงานบริการวิชาการของหนวยงานในสังกัด  

สามารถดำเนินการจัดโครงการบริการวิชาการตั้งแตขั ้นตอน กอน ระหวาง และหลังการดำเนิน

โครงการ ใหการดำเนินงานเปนไปตามระเบียบ ประกาศที ่มหาวิทยาลัยกำหนด บรรลุตาม

วัตถุประสงคที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความตองการที่เปนประโยชนตอ

ผูรับบริการ และตอบสนองนโยบายการใหบริการของมหาวิทยาลัยในฐานะสถาบันอุดมศึกษา  

 

1.2 วัตถุประสงค 

 1.2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานบริการวิชาการสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 1.2.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานบริการวิชาการเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 1.2.3 เพ่ือใหผูรับผิดชอบดำเนินโครงการบริการวิชาการไดถูกตองตามระเบียบและประกาศ

ของมหาวิทยาลัย  

 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรบั 

1.3.1 ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกระดับ 

1.3.2 การปฏิบัติงานบริการวิชาการเปนมาตรฐานเดียวกันทุกหนวยงาน 

1.3.3 ผูรับผิดชอบดำเนินโครงการบริการวิชาการไดถูกตองตามระเบียบและประกาศของ

มหาวิทยาลัย  

 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

 การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต

ขั้นตอน การสำรวจความตองการของชุมชน การประชุมชี้แจงการกำหนดคาเปาหมาย การจัดทำคำ

เสนอของบประมาณ การจัดทำแผนการปฏิบัติงาน ดำเนินงานบริการวิชาการตามแผนปฏิบัติงาน

ประจำป ไปจนถึงการสรุปรายงานผลการดำเนินงานเพื่อเสนอตอมหาวิทยาลัยเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ  

คูมือฉบับนี้จัดทำขึ้นสำหรับ 1) ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการ กลุมบริการวิชาการ สถาบันวิจัยและ

พัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 2) ผูบริหาร ผูรับผิดชอบโครงการ บุคลากรที่

เกี ่ยวของกับงานบริการวิชาการในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใชเปนแนว

ทางการปฏิบัติงานการจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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1.5 คำจำกัดความ 

1.5.1 บริการวิชาการ หมายถึง การใหบริการวิชาการดานวิชาชีพแกสังคมและชุมชน 

วิสาหกิจชุมชน ผูประกอบธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม หรือเอกชน ในรูปแบบการถายทอดความรู 

การถายทอดเทคโนโลยี การใหคำปรึกษา และการบริการขอมูล  

1.5.2 การใหบริการวิชาการ หมายถึง การที่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา ซึ่งอยูในฐานะเปน

ที่พึ่งของชุมชนหรือสังคม เปนแหลงอางอิงทางวิชาการหรือทำหนาที่ใดที่มีผลตอการพัฒนาชุมชนใน

ดานวิชาการหรือการพัฒนาความรู ตลอดจนความเขมแข็งประเทศชาติและนานาชาติ เปนการบริการ

วิชาการแบบใหเปลา โดยมีการนำผลจากการใหบริการวิชาการ มาใชพัฒนาหรือบูรณาการเขากับการ

เรียนการสอนและการวิจัย 

1.5.3 โครงการ หมายถึง โครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำปของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ผูเสนอของบประมาณจัดทำขึ้นเพื่อขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ และใชเปนขอมูลสำคัญประกอบการดำเนินโครงการบริการวิชาการตั้งแตเริ่มตนจน

สิ้นสุดโครงการ   

1.5.4 ผูรับบริการ หมายถึง ผูที่ไดรับประโยชนจากการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ

ของสถาบันวิจัยและพัฒนา และหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งเปน

บุคคลภายนอก 

1.5.5 งบประมาณรายจาย หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจายหรือใหกอหน้ี

ผูกพันไดตามวัตถุประสงคและภายในระยะเวลาที่กำหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย  

1.5.6 งบประมาณรายจายขามป หมายความถึง งบประมาณรายจายที ่ใช ได เกิน

ปงบประมาณตามวัตถุประสงคและระยะเวลาที่กำหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย 

1.5.7 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 หมายความถึง การปรับปรุง

หลักเกณฑ เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณการบริหารงบประมาณรายจาย การควบคุมงบประมาณ 

รวมถึงการประเมินผลและการรายงานการใชจายงบประมาณ เพื่อใหกระบวนการจัดสรรงบประมาณ 

ของประเทศมีลักษณะที่มุ งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของงบประมาณเปนสำคัญ และเพื่อใหเกิด

ประสิทธิภาพและคุมคาในการใชจายงบประมาณยิ่งขึ้น 

  
 



บทที่ 2  

โครงสรางและหนาทีค่วามรับผดิชอบ 
 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

สถาบันวิจ ัยและพัฒนา (Institute of Research and Development) เร ิ ่มดำเนินการ 

ตามโครงการจัดตั้งสถาบันวิจัยพัฒนาและบริการวิชาชีพ เมื่อเดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2549 โดยมี 

ผูชวยศาสตราจารยจุฑามาศ พีรพัชระ เปนประธานโครงการ  

สถาบันวิจัยและพัฒนา เปนสวนราชการที่มีฐานะเทียบเทาคณะ ไดรับการจัดตั้งขึ้นตาม

กฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2549 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื ่อว ันที่ 27 

พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 และตามประกาศกระทรวงศึกษาธ ิการเร ื ่องการแบงส วนราชการ 

ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2550 แบงสวนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา 

เปนสำนักงานผูอำนวยการ และมี 3 หนวยงาน คือ งานบริหารทั่วไป กลุมวิจัย และกลุมบริการ

วิชาการ  

ปจจุบันสถาบันวิจัยและพัฒนา มีสำนักงานตั้งอยูที่ อาคาร 1 ชั้น 3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร ศูนยเทเวศร โดยมี ดร.ประกอบ ชาติภุกต เปนผูอำนวยการ 
 

2.1.1 โครงสรางองคกร (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1 โครงสรางองคกรสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

ฝายบริหาร 
 

ฝายวิจัย 
 

ฝายบริการวิชาการ 
 

สำนักงานผูอำนวยการ 

 

งานบริหารทั่วไป 
 

กลุมวิจัย 
 

กลุมบริการวิชาการ 
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2.1.2 โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสรางบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

ผูอำนวยการ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

รองผูอำนวยการ 
ฝายบริหาร 

 

รองผูอำนวยการ 
ฝายวิจัย 

 

รองผูอำนวยการ 
ฝายบริการวิชาการ 

 

หัวหนาสำนักงาน 
ผูอำนวยการสถาบัน 

 

หัวหนางานบริหารทั่วไป 
 

หัวหนากลุมวิจัย 
 

หัวหนากลุมบริการวิชาการ 
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2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
* 

ภาพที่ 2.3 โครงสรางการปฏิบัติงานสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

6 
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งานบริหารท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.4 บุคลากรงานบริหารทั่วไป สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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กลุมวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.5 บุคลากรกลุมวิจยั สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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กลุมบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.6 บุคลากรกลุมบรกิารวิชาการ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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2.2 ภาระหนาท่ีของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
สถาบันวิจัยและพัฒนา เปนหนวยงานดำเนินงานและบริหารงานวิจัยและบริการวิชาการแก

สังคมตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่องการสรางงานวิจัย สิ่งประดิษฐ 
นวัตกรรม เพื่อถายทอดและสรางมูลคาเพิ่มใหแกภาคการผลิตและภาคบริการ รวมทั้งใหบริการงาน
วิชาการแกสังคมเพื่อสรางและพัฒนาอาชีพ โดยยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง สอดคลองกับการ
เปนมหาวิทยาลัยชั้นนำ แหงโลกอาชีพ โดยมีการแบงสวนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา เปน 
สำนักงานผูอำนวยการ และมี 3 หนวยงาน คือ งานบริหารทั่วไป กลุมวิจัย และกลุมบริการวิชาการ 

1. งานบริหารทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบสนับสนุนการดำเนินงานดานบริหารตาง ๆ ภายใน
สถาบันวิจัยและพัฒนา ประกอบดวย งานสารบรรณ และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส งาน
บริหารงานบุคคล งานพัสดุและครุภัณฑ งานแผนและงบประมาณ งานการจัดประชุม งานประกัน
คุณภาพการศึกษา ประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย งานประกันคุณภาพระดับสถาบัน งานบริหาร
ความเสี ่ยงและการควบคุมภายใน งานการจัดการความรู  (KM) งานอำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและประสานงานภายในหนวยงาน 

2. กลุ มวิจัย มีหนาที ่รับผิดชอบสงเสริม และสนับสนุนการดำเนินงานดานการวิจัยของ
มหาวิทยาลัย โดยมีงานภายใตกลุมงาน ดังน้ี  

2.1 งานประสานงานวิจัย มีหนาที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบายและ
แผนงานวิจัยงบประมาณรายจาย งบประมาณเงินรายได งบประมาณเงินรายได (วิจัยสถาบัน) งาน
งบประมาณโครงการสงเสริมสิ่งประดิษฐและนวัตกรรมเพื่อคนรุนใหม งานงบประมาณวิจัยจากแหลง
ทุนภายนอก งานการเปดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางการจางงานวิจัยหรือเงินสนับสนุน
ใหทุนการวิจัย งานทำสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัยงานติดตามประเมินผลงานวิจัย งานเครือขายวิจัย งาน
กองทุนเพ่ือการวิจัย และงานพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ืองานวิจัย 

2.2 งานเผยแพรและถายทอดเทคโนโลยี มีหนาที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับ
การจัดทำวารสารวิชาการและวิจัยสาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี วารสารวิชาการและวิจัยสาขา
มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร การจัดนิทรรศการวิจัย การจัดประชุมสัมมนาวิชาการ การนำเสนอ
ผลงานวิจัยในตางประเทศ การประชาสัมพันธและเผยแพรกิจกรรมดานงานวิจัย 

2.3 งานพัฒนางานวิจัย หนาที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานพัฒนาศักยภาพ
ผูปฏิบัติงานวิจัย งานพัฒนานักวิจัย งานวิจัยสัญจร งานเชิดชูเกียรตินักวิจัย งานรวบรวมขอมูลตัวช้ีวัด
ดานวิจัย งานบริหารความเสี่ยงดานวิจัย งานการจัดการความรู (KM) ดานวิจัย งานวิจัยเชิงบูรณาการ  

2.4 งานทรัพยสินทางปญญา หนาที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบาย
และแผนงานทรัพยสินทางปญญา งานจดทะเบียนทรัพยสินทางปญญา งานทำสัญญาและอนุญาตให
ใชสิทธิ งานฝกอบรม/สัมมนา/จัดนิทรรศการ งานประสานงานทรัพยสินทางปญญา งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพื่องานทรัพยสินทางปญญา งานประชาสัมพันธและเผยแพรกิจกรรมงานทรัพยสินทาง
ปญญา งานใหคำปรึกษา งานรายงานสรุปผลการขึ้นทะเบียนทรัพยสินทางปญญาประจำป งานพัฒนา
นักวิจัย งานการจัดการความรู (KM) ดานทรัพยสินทางปญญา 
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3. กลุมบริการวิชาการ มีหนาที่รับผิดชอบสงเสริม และสนับสนุนการดำเนินงานดานการ
บริการวิชาการของมหาวิทยาลัย โดยมีงานภายใตกลุมงาน ดังน้ี 

3.1 งานประสานงานบริการวิชาการ หนาที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
นโยบายและแผนงานบริการวิชาการ งานงบประมาณงานบริการวิชาการ งานรายงานความกาวหนา
งานบริการวิชาการ งานติดตามประเมินผลงานบริการวิชาการ งานประสานแหลงทุนบริการวิชาการ 
งานเครือขายบริการวิชาการ งานรวบรวมขอมูลตัวชี้วัดดานบริการวิชาการ งานจัดนิทรรศการงาน
บริการวิชาการ งานเผยแพรผลงานบริการวิชาการผานสื่อตาง ๆ งานที่ปรึกษาไทย งานโครงการ/
กิจกรรมที่เกี่ยวของกับงานประสานงานบริการวิชาการ 

3.2 งานปฏิบัติงานบริการวิชาการ หนาที ่ในการประสานและรับผิดชอบเก่ียวกับงาน
ฝกอบรม/สัมมนา การบริการวิชาชีพ งานบริการวิชาการแบบมีสวนรวม งานบริการสังคม (หารายได) 

3.3 งานคลินิกเทคโนโลยี หนาที ่ในการประสานและรับผิดชอบเกี ่ยวกับงานประชุม
เครือขายคลินิกเทคโนโลยี งานงบประมาณคลินิกเทคโนโลยี งานจัดนิทรรศการบริการวิชาการ งานให
คำปรึกษาและบริการขอมูลเทคโนโลยี งานถายทอดเทคโนโลยี งานติดตามและประเมินผลคลินิก
เทคโนโลยี 
 

2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 
 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง สายงานวิชาการศึกษา ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังน้ี 
 นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

หนาที ่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติการในฐานะผู ปฏิบัติงานระดับตนที ่ตองใชความรู
ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานวิชาการศึกษา ภายใตการกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ 
ดังน้ี 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษาวิเคราะหเกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู งาน

กิจการนักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การ
จัดพิพิธภัณฑการศึกษา เปนตน เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษา
ตาง ๆ ใหเปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 

1.2 สำรวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา
ความตองการกำลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทำหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การ
พัฒนาหนังสือหรือตำราเรียน ความรู พื ้นฐาน ตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทาง
การศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1.3 จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศทาง
การศึกษาดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือ
เปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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1.4 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย 
สงเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพ่ือพัฒนางานดานวิชาการศึกษา 

1.5 การใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร 
การศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทำวารสาร หรือเอกสารตาง ๆ 
ใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน 
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว 

3.2 ชี ้แจงและใหรายละเอียดเกี ่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา 

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล 
ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิชาการ เพื่อให
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู
ตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 

2.4 หนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย 

 นางสาวชนิชา  ประจักษจิตร  ตำแหนง นกัวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 ปฏิบัติหนาที ่ในฐานะหัวหนากลุ มบริการวิชาการ ทำหนาที ่ศึกษา วิเคราะห วางแผน 
มอบหมายงาน ควบคุม แนะนำ ปรับปรุง ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู รวมงาน  
ในภารกิจเกี ่ยวกับกลุ มบริการวิชาการ ซึ ่งรับผิดชอบเกี ่ยวกับงานประสานงานบริการวิชาการ  
งานปฏิบัติงานบริการวิชาการ และงานคลินิกเทคโนโลยี และมีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี    
 1. นโยบายและแผนงานบริการวิชาการ 

1.1 จัดทำนโยบายและแผนงานบริการวิชาการ 
1.2 จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการงานบริการวิชาการ 
1.3 ประชุมและประสานงานภายในสวนที่เกี่ยวของกับงานบริการวิชาการ 
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1.4 รวบรวมและจัดทำคำเสนอของบประมาณประจำปเพื่อจัดทำรูปเลมคำเสนอขอต้ัง
งบประมาณรายจาย หรือ เงินรายได 

1.5 สรุปและรายงานผลงานของกลุมบริการวิชาการ 
2. งบประมาณบริการวิชาการ 

2.1 ประสานงานดานงบประมาณกับหนวยงานที่เก่ียวของ (โครงการบูรณาการแบบมีสวนรวม) 
2.2 จัดทำแผนงบประมาณประจำป (โครงการบูรณาการแบบมีสวนรวม) 
2.3 จัดทำงบประมาณประจำป (โครงการบูรณาการแบบมีสวนรวม) 
2.4 จัดทำเอกสารงบประมาณประจำป (โครงการบูรณาการแบบมีสวนรวม) 
2.5 รวบรวมขอมูลโครงการและเสนอของบประมาณ 
2.6 รายงานผลการใชงบประมาณ 

 3. ดำเนินการสงเสริม สนับสนุน ติดตาม และตรวจสอบ รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
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2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกการจัดทำโครงการบริการ
วิชาการงบประมาณรายจายประจำป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มาเขียนเปนคูมือ

การปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดังน้ี 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

เริ่ม 

สำรวจความตองการรับบริการวิชาการ 

ประชุมคณะกรรมการเพ่ือช้ีแจงการ

กำหนดคาเปาหมายงานบริการวิชาการ 

จัดทำขอเสนอโครงการและคำเสนอขอ

งบประมาณงานบริการวิชาการ 

พิจารณาคำเสนอขอ
งบประมาณ 

ดำเนินโครงการบริการวิชาการ 

ผาน 

แกไข 

ยกเลิก 

ขอมูลไมถูกตอง 

สงกลับแกไข 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

เสนอมหาวิทยาลัย 

ขอมูลถูกตอง 

A 
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ภาพที่ 2.7 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป 

จัดทำและสงรายงานผลการดำเนินโครงการ 

สิ้นสุด 

ประเมินผลการดำเนินโครงการ 

การติดตามผลหลังดำเนินโครงการ 

A 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
 

 คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีหลักเกณฑ และระเบียบที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

ดังน้ี 

3.1 หลักเกณฑวิธีปฏิบัติงาน 

3.1.1 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 เพื่อใหหนวยรับงบประมาณ 

ใชจายงบประมาณอยางมีประสิทธิภาพ เปนไปตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2561 โดยมีสาระสำคัญที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานจัดทำโครงการบรกิารวิชาการ สามารถสรุป

ไดดังน้ี 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 19 มาตรา 33 มาตรา 34 มาตรา 36 และมาตรา 47         

แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 สำนักงบประมาณจึงวางระเบียบไว ดังตอไปน้ี 

ขอ 1 ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562” 

ขอ 2 ระเบียบน้ีใชบังคับต้ังแตวันที่ 31 กรกฎาคม 2562 

ขอ 3 ในระเบียบน้ี 

“งบประมาณรายจาย” หมายความวา จำนวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน

ไดตามวัตถุประสงคและภายในระยะเวลาที่กำหนดไวในกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย 

“แผนงาน” หมายความวา  แผนงานที่กำหนดไวในกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายหรือ    

ที่กำหนดขึ้นใหมในระหวางปงบประมาณ 

“ผลผลิต” หมายความวา ผลผลิตที่กำหนดไวในเอกสารประกอบกฎหมายวาดวยงบประมาณ

รายจาย หรือที่กำหนดขึ้นใหมในระหวางปงบประมาณ 

“โครงการ” หมายความวา โครงการที ่กำหนดไวในเอกสารประกอบกฎหมายวาดวย

งบประมาณรายจาย หรือที่กำหนดขึ้นใหมในระหวางปงบประมาณ 

“แผนการปฏิบัติงาน” หมายความวา แผนการปฏิบัติงานของหนวยรับงบประมาณในรอบ

ปงบประมาณ 

“แผนการใชจายงบประมาณ” หมายความวา แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณ

สำหรับหนวยรับงบประมาณเพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

“งบประมาณรายจายบูรณาการ” หมายความวา งบประมาณรายจายที ่ตั ้งไวในแผนงาน 

บูรณาการตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย 
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“การโอนงบประมาณรายจาย” หมายความวา การโอนจำนวนเงินงบประมาณรายจายที่กำหนด

ไวในกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ 

ไปต้ังเปนงบประมาณรายจายของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน  

“เงินจัดสรร” หมายความวา สวนหนึ่งของงบประมาณรายจายที่แบงสรรใหจาย หรือใหกอ

หน้ีผูกพันระยะเวลาหน่ึง 

“การโอนเงินจัดสรร” หมายความวา การโอนจำนวนเงินงบประมาณรายจายที ่สำนัก

งบประมาณอนุมัติเงินจัดสรรจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปตั้งเปนเงิน

จัดสรรของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน 

“การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร” หมายความวา การเปลี่ยนแปลงรายการและหรือจำนวนของ

เงินจัดสรรที่ไดรับอนุมัติเงินจัดสรรจากสำนักงบประมาณ 

หมวด 1 บททั่วไป 

การจัดทำแผนการปฏิบ ัต ิงานและแผนการใชจ ายงบประมาณ การโอนเง ินจ ัดสรร  

การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร การรายงานการโอนเงินจัดสรร และการรายงานการเปลี่ยนแปลงเงิน

จัดสรรใหดำเนินการตามวิธีการและรายละเอียดที่กำหนดไวในแตละประเภทรายจายตามระเบียบน้ี 

โดยใหทำตามแบบที่สำนักงบประมาณกำหนด รวมถึงการใหความเห็นชอบ อนุมัติ อนุญาต หรือการ

รายงานแลวแตกรณี ในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ การปรับ

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ การโอนงบประมาณรายจาย การอนุมัติเงินจัดสรร 

การโอนเงินจัดสรร การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรและการรายงานผลหก หรือกิจการอ่ืนใดที่เกี่ยวของกับ

การจัดการงบประมาณ ใหจัดทำและรับสงขอมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสภาครัฐ หรือระบบ

อิเล็กทรอนิกสที่สำนักงบประมาณกำหนด 

หมวด 2 แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  

หนวยงานจะตองทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณเพื ่อเปนกรอบ

แนวทางในการใชจายหรือกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจายที่ไดรับตามกฎหมายวาดวยงบประมาณ

รายจาย เพื่อใชในการกำกับดูแล ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณ  

โดยแผนดังกลาว จะตองแสดงถึงความเชื่อมโยงเปาหมายการปฏิบัติราชการ หนวยรับงบประมาณ 

ที่ไดรับความเห็นชอบจากรัฐสภา เพื่อแสดงถึงผลสัมฤทธิ์ หรือประโยชนที่จะไดรับจากการใชจาย

งบประมาณ  

หมวด 3 เงินจัดสรร  

สำนักงบประมาณจะอนุมัติเงินจัดสรรในวงเงินที่กำหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจำป ใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ หรือตามที่สำนัก

งบประมาณกำหนด  
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หมวด 4 การใชงบประมาณรายจาย การโอนงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการ

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  

การใชงบประมาณรายจาย การโอนงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการ

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ตองเปนไปเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายที่กำหนดไวในแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ หนวยรับงบประมาณตองดำเนินการดวยความโปรงใส 

คุมคา และประหยัด และคำนึงถึงประโยชนที่ไดรับ ผลสัมฤทธ์ิและประสิทธิภาพในการดำเนินการดวย 

หมวด 5 การบริหารงบประมาณรายจายงบกลาง  

สำนักงบประมาณจัดสรรงบประมาณรายจายงบกลางใหกรมบัญชีกลาง รายการดังตอไปน้ี 

1. เงินเบ้ียหวัด บำเหน็จ บำนาญ 

2. เงินชวยเหลือขาราชการ ลูกจางและพนักงานของรัฐ 

3. เงินเลื่อนเงินเดือน และเงินปรับวุฒิขาราชการ 

4. เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของขาราชการ 

5. เงินสมทบของลูกจางประจำ 

6. คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการ ลูกจางและพนักงานของรัฐ 

7. คาใชจายการปรับเงินคาตอบแทนบุคลากรภาครัฐ 

8. คาใชจายชดใชเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

สวนราชการใดมีความจำเปนตองใชงบประมาณรายจายงบกลางรายการใด นอกจากรายการ

น้ี ใหทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ โดยใหแสดงเหตุผลความจำเปนที่จะตองใชจาย รายละเอียด

และจำนวนงบประมาณที ่จะขอใช และยื ่นคำขออนุมัติงบประมาณรายจายงบกลางพรอมกับ

แผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณเปนรายเดือน พรอมทั้งระบุสำนักเบิกที่จะเบิกจายดวย 

หมวด 6 การประเมินผลและการรายงานผล  

ใหสวนราชการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณตามหลักเกณฑ 

วิธีการ และระยะเวลาที่กำหนด โดยใหจัดทำรายงาน ดังน้ี 

1. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ ตามวัตถุประสงคและ

เปาหมายหรือตัวชี้วัดที่กำหนดไวหรือตามที่ไดตกลงกับสำนักงบประมาณ ภายใตแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใชจายงบประมาณ พรอมระบุปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไข เมื่อสิ้นระยะเวลาในแต

ละไตรมาส ภายในสิบหาวันนับแตวันสิ้นไตรมาส 

2. รายงานประจำปที่แสดงถึงความสำเร็จการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

รายจายที่เชื ่อมโยงกับเปาหมายการใหบริการกระทรวง ยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท ภายใต

ยุทธศาสตรชาติ และแผนปฏิรูปประเทศ โดยมีคาเปาหมายและตัวชี้วัดที่ชัดเจนสงภายในสี่สิบหาวัน

นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 
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3.1.2 หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการ

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 

เพื ่อใหการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการใชจายงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรรหรือ            

การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร เปนไปดวยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามความในขอ 28        

ของระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 ผูอำนวยการสำนักงบประมาณจึงกำหนด

หลักเกณฑการใชงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรไว ดังน้ี 

ขอ 1 หลักเกณฑน้ีเรียกวา “หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรร

หรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562” 

ขอ 2 หลักเกณฑน้ีใชบังคับต้ังแตวันที่ 31 กรกฎาคม 2562 

ขอ 3 เพ่ือประโยชนในการควบคุมการใชงบประมาณรายจาย ใหจำแนกประเภทรายจายเปน

หางบรายจาย ดังน้ี 

(1) งบบุคลากร หมายถึง รายจายที่กำหนดใหจายเพื่อการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ 

ไดแก รายจายที่จายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจำ คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงาน

ราชการ 

(2) งบดำเนินงาน หมายถึง รายจายที่กำหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจำ ไดแก 

รายจายที่จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค 

(3) งบลงทุน หมายถึง รายจายที่กำหนดใหจายเพื่อการลงทุน ไดแก รายจายที่จายใน

ลักษณะคาครุภัณฑ คาที่ดินและสิ่งกอสราง 

(4) งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายที่กำหนดใหจายเปนคาบำรุงหรือเพื่อชวยเหลือ 

สนับสนุนการดำเนินงานของรัฐวิสาหกิจ เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน รวมถึงเงิน

อุดหนุนสถาบันพระมหากษัตริย และการศาสนา ตลอดจนงบประมาณรายจายของหนวยงานของรัฐ 

ที่มีกฎหมายกำหนดใหไดรับงบประมาณเปนเงินอุดหนุน งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ไดแก 

ก. เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถงึ เงินที่กำหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ 

ข. เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่กำหนดใหจายตามวัตถุประสงคของ

รายการและตามรายละเอียดที่สำนักงบประมาณกำหนด 

รายจายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเปนรายจายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือ

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ใหเปนไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

(5) งบรายจายอื่น หมายถึง รายจายที่ไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจาย

หน่ึง รวมถึงรายจาย ดังน้ี 

ก. เงินราชการลับ 

ข. เงินคาปรับที่จายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 
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ค. คาจางที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตาง ๆ ซึ่งมิใชเพ่ือ

การจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ ที่ดินและหรือสิ่งกอสราง 

ง. คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

จ. รายจายเพ่ือชำระหน้ีเงินกู 

ฉ. คาใชจายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน ที ่ตั ้งขึ ้นภายในหนวยรับ

งบประมาณ 

ช. รายการที่สำนักงบประมาณกำหนดใหใชจายในรายการจายน้ี เปนกรณีไป 

ขอ 4 งบประมาณรายจายที่กำหนดไวในแตละรายการตามกฎหมายวาดวยงบประมาณ

รายจาย สำนักงบประมาณจะอนุมัติเงินจัดสรรใหเปนรายจายใด ๆ ใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของ

การใชงบประมาณ 

(1) งบประมาณรายจายแผนงานพื้นฐาน งบประมาณรายจายแผนงานยุทธศาสตร 

และงบประมาณรายจายแผนงานบูรณาการ จัดสรรเปนงบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และ

งบรายจายอ่ืน 

(2) งบประมาณรายจายแผนงานบุคลากรภาครัฐ จัดสรรเปนงบบุคากร งบดำเนินงาน 

และงบเงินอุดหนุน 

(3) งบประมาณรายจายสำหรับทุนหมุนเวียน จัดสรรเปนงบเงินอุดหนุน และงบรายจายอ่ืน 

(4) งบประมาณรายจายแผนงานบริหารจัดการหนี้ภาครัฐ งบประมาณราจายเพื่อชดใช

เงินคงคลัง และงบประมาณรายจายเพ่ือชดใชเงินทุนสำรองจาย จัดสรรเปนงบรายจายอ่ืน 

 ขอ 5 การใชงบประมาณรายจายแตละงบรายจายที่ไดรับอนุมัติเงินจัดสรร หรือจากการโอน

เงินจัดสรร หรือจากการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังน้ี 

(1) งบบุคลากร ใหใชจายเปนรายจายใด ๆ ที่สำนักงบประมาณกำหนดวาเปนรายจาย

ในงบรายจายน้ี และใหถัวจายกันไดในงบรายจายเดียวกันและอยูภายใตแผนงานเดียวกัน 

(2) งบดำเนินงาน ใหใชจายเปนรายจายใด ๆ ที่กำหนดวาเปนรายจายในงบรายจายน้ี 

และใหถัวจายกันไดภายใตแผนงานเดียวกัน เวนแตรายจายลักษณะคาสาธารณูปโภคใหนำไปถัวจาย

เปนรายจายในลักษณะอ่ืนเมื่อไมมีหน้ีคาสาธารณูปโภคคางชำระ 

(3) งบลงทุน ใหใชจายเปนรายจายใด ๆ ที่กำหนดวาเปนรายจายในงบรายจายน้ี 

(4) งบเงินอุดหนุน ใหใชจายเปนรายจายใด ๆ ที่กำหนดวาเปนรายจายในงบรายจายน้ี ดังน้ี 

ก. ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ใหใชจายตามรายการและจำนวนเงินที่กำหนด 

ข. ประเภทเง ินอุดหนุนเฉพาะกิจ ใหใช จ ายตามรายการ จำนวนเง ินและ

รายละเอียดอ่ืนใดที่กำหนด และใหนำความใน (1) (2) และ (3) มาใชบังคับโดยอนุโลม 
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(5) งบรายจายอื่น ใหใชจายเปนรายจายใด ๆ ที่กำหนดวาเปนรายจายในงบรายจายน้ี   

ตามรายการและจำนวนเงินที่กำหนด และใหนำความใน (1) (2) และ (3) มาใชบังคับโดยอนุโลม 

ทั้งนี้ การเปลี่ยนแปลงประเภทงบรายจาย เพื่อใหถูกตองตามการจำแนกประเภท

รายจายที่กำหนดในขอ 3 ใหกระทำได โดยไมตองทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ 

ขอ 6 งบประมาณรายจายตามเอกสารประกอบกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายที่ได

ปรับปรุงตามผลการพิจารณาของรัฐสภาแลว กรณีที่ระบุวงเงินนอกงบประมาณไวสำหรับผลผลิตหรือ

โครงการใด เมื่อสำนักงบประมาณอนุมัติเงินจัดสรรแลว ใหหนวยรับงบประมาณพิจารณานำเงินนอก

งบประมาณตามอำนาจหนาทีข่องหนวยรับงบประมาณเพ่ือสมทบกับเงินจัดสรรที่ไดรับเพ่ือดำเนินการ

ใหบรรลุวัตถุประสงคของผลผลิตหรือโครงการดังกลาว 

ขอ 7 นอกเหนือจากที ่กำหนดตามขอ 6 กรณีที ่หนวยรับงบประมาณจะใชเง ินนอก

งบประมาณสมทบกับเงินจัดสรร ใหขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณกอน ยกเวนกรณีนำไป

สมทบกับเงินจัดสรรเปนคาใชจาย ดังตอไป 

(1) คาใชจายในการชำระหนี้เงินกู หรือดอกเบี้ยเงินกู และคาใชจายตามคำพิพากษา

หรือคำสั่งของศาล 

(2) รายการครุภัณฑที่มีวงเงินตอหนวยต่ำกวาหนึ่งลานบาท หรือคาสิ่งกอสรางที่มี

วงเงินตอหนวยต่ำกวาสิบลานบาทตามลำดับ โดยสมทบไดไมเกินรอยละสิบ 

(3) คาใชจายในงบบุคลากร และงบดำเนินงาน 

 ขอ 8 กรณีมีความจำเปนเพื ่อจัดทำผลผลิตหรือโครงการใหบรรลุเปาหมายตามแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ หัวหนาหนวยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรหรือ

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ภายใตแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกันได โดยไมตองขออนุมัติจากสำนัก

งบประมาณ ภายใตเง่ือนไข ดังน้ี 

(1) ตองมิใชการโอนเงินจัดสรร หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร จากรายจายในงบบุคลากร 

รายการคาครุภัณฑที่มีวงเงินตอหนวยตั้งแตหนึ่งลานบาทขึ้นไป รายการคาที่ดิน รายการสิ่งกอสรางที่มี

วงเงินตอหนวยต้ังแตสิบลานบาทขึ้นไป หรือรายการกอหน้ีผูกพันขามปงบประมาณ 

(2) ตองไมนำไปกำหนดเปนอัตราบุคลากรตั้งใหม รายการคาจัดหาครุภัณฑยานพาหนะ 

รายการคาครุภัณฑที่มีวงเงินตอหนวยตั้งแตหนึ่งลานบาทขึ้นไป รายการคาที่ดิน รายการคาสิ่งกอสรางที่

มีวงเงินตอหนวยตั้งแตสิบลานบาทขึ้นไป หรือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ชั่วคราวที่ไมไดกำหนดไวในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ และตองไมเปนการกอ

หน้ีผูกพันขามปงบประมาณ 

กรณีมีเงินจัดสรรเหลือจายจากการดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค หรือจากการจัดซื้อ      

จัดจางแลว หัวหนาหนวยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรดังกลาว ไปใช
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จายเปนรายจายใด ๆ ภายใตแผนงานผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน และภายใตเง่ือนไขตาม (2) ได โดยไม

ตอขออนุมัติจากสำนักงบประมาณ 

ขอ 9 ในกรณีที่หนวยงานรับงบประมาณไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณสำหรับรายการคา

ครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางที่มิใชรายการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ หากผลการจัดซื้อจัดจางสูงกวา

งบประมาณที่ไดรับจัดสรร หัวหนาหนวยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรจากรายการอื่น ภายใต

แผนงานเดียวกันหรือนำเงินนอกงบประมาณไปเพ่ิมวงเงินรายการคาครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางน้ันไดไมเกิน

รอยละสิบของวงเงินที่ไดรบัการจัดสรรงบประมาณ 

รายการตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่เงินจัดสรรไดรวมรายการคาครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางหลาย

หนวยไวในรายการเดียวกัน ใหถือวาครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางหน่ึงหนวยงเปนหน่ึงรายการ 

ขอ 10 การอนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณรายจายงบกลาง สำนักงบประมาณจะอนุมัติเงินจัดสรร

เปนงบรายจายใด ๆ ตามที่กำหนดในขอ 3 ใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการใชจายแตละกรณี 

ทั้งน้ี ใหนำความตามขอ 5 ขอ 7 ขอ 8 และขอ 9 มาใชกับการใชงบประมาณรายจาย การโอน

เงินจัดสรรและการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจายงบกลางดวย ยกเวนการโอนเงินจัดสรร

และเปลี่ยนแปลง เงินจดัสรรงบกลาง รายการเงินสำรองจายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน 

ขอ 11 การโอนเงินจัดสรร และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรนอกเหนือจากที่กำหนดไวใน

หลักเกณฑน้ี ใหขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ 

3.1.3 แนวทางการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจายประจำป 

ดวยแนวทางการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณนั้น กรอบวงเงิน

งบประมาณสำหรับภารกิจปกติของงานประจำตามพันธกิจ มีแนวโนมไดรับงบประมาณเทาเดิม หรือ 

ลดลง  โดยคำนึงถึงหลักความพอประมาณ ความมีเหตุผล และการมีภูมิคุมกันที่ดี เพื่อขับเคลื่อน

นโยบายของรัฐบาลใหเกิดผลอยางเปนรูปธรรมและใหประเทศมีความมั่นคง ประชาชนมีความมั่งคั่ง 

อยางยั่งยืน ตามวิสัยทัศนของประเทศ ยกเวน มหาวิทยาลัยฯ จะมีโครงการเพิ่มเปนพิเศษที่สามารถ

ตอบสนองยุทธศาสตรของรัฐบาล หรือมีโครงการบูรณาการรวมกับหนวยงานเจาภาพอ่ืน ๆ ได ซึ่งอาจ

เปนโอกาสที่ทำใหไดรับกรอบวงเงินเพิ่มเติม ดังนั้นในการเสนอขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป

งบประมาณ เพื่อใหไมเปนการเพิ่มภาระกับหนวยงานมากเกินไป มหาวิทยาลัยฯ จึงขอกำหนดแนว

ทางการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ ดังน้ี 

1) งบประมาณรายจายบุคลากรภาครัฐ หมายถึง แผนงานที่แสดงคาใชจายเกี่ยวกับ

บุคลากรภาครัฐ ประกอบดวย 

(1) เง ินเดือน หนวยงานฯ ไมสามารถเสนอขอตั ้งอัตราใหมได เนื ่องจาก

มหาวิทยาลัยฯ ยังไมไดรับกรอบอัตรากำลังจาก ครม. ใหต้ังเฉพาะอัตราเดิม 

(2) คาจางประจำ เงินที่จายเปนคาจางใหแกลูกจางประจำ   
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(3) คาจางช่ัวคราว เฉพาะลูกจางชาวตางประเทศที่มีสัญญาจาง  

(4) คาตอบแทนพนักงานราชการ เงินคาตอบแทนพนักงานราชการ  

(5) คาตอบแทน เฉพาะที่จำเปนตองจัดสรรใหตามสิทธิ ในลักษณะจายควบกับ

เงินเดือน  หรือจายใหเปนรายเดือน เชน คาเชาบาน  

(6) คาใชสอย  เฉพาะเงินสมทบกองทุนประกันสังคม  

(7) เงินอุดหนุน  เปนเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยฯ และสวนควบ 

2) งบประมาณรายจายกระทรวง/หนวยงาน (Function) ประกอบดวย 

แผนงานพื้นฐาน หมายถึง แผนงานที่ดำเนินการตามหนาที่ความรับผิดชอบเปน

ปกติประจำตามภารกิจ พันธกิจ และกฎหมายจัดตั้งของหนวยงานนั้น ๆ หากหยุดดำเนินการอาจ

กอใหเกิดความเสียหายในการใหบริการสาธารณะของภาครัฐ 

3) งบดำเนินงาน  เชน คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ  คาสาธารณูปโภค 

4) งบลงทุน สำหรับรายการคาครุภัณฑ ตองแนบใบเสนอราคาอยางนอยจำนวน 3 บริษัท 

5) งบเงินอุดหนุนและงบรายจายอ่ืน ไดแก 

 (1) โครงการในผลผลิต : ผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร ผูสำเร็จการศึกษา

ดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และผลงานการใหบริการวิชาการ 

น้ัน ใหหนวยงานสนับสนุน เสนอขอต้ังงบประมาณอยูในวงเงินเทาเดิม หรือ เพ่ิมขึ้นไมเกิน 20 % ของ

งบประมาณรายจายที่ไดรับจัดสรร ในปงบประมาณปจจุบัน ทั้งน้ี ใหพิจารณาโครงการที่มีผลสัมฤทธ์ิ

ตอบตัวชี ้ว ัดความสำเร็จของยุทธศาสตรของหนวยงานระดับคณะ และมหาวิทยาลัยฯ รวมทั้ง

ครอบคลุมเกณฑการประเมิน โดยเรียงลำดับความสำคัญของโครงการที่เสนอขอ  

 (2) โครงการบริการวิชาการ ตองสอดคลองกับพื้นที่รับผิดชอบ (Area Based) 

ของมหาวิทยาลัย ประกอบดวยพื้นที่หลัก คือ พื้นที่กลุมจังหวัดภาคกลางตอนลาง ไดแก จังหวัด

นครปฐม กาญจนบุรี สุพรรณบุรี ราชบุรี สมุทรสาคร สมุทรสงคราม เพชรบุรี และประจวบคีรีขันธ 

พื้นที่รอง คือ พื้นที่กลุมจังหวัดภาคกลางตอนบน ไดแก จังหวัดนนทบุรี ปทุมธานี พระนครศรีอยุธยา 

อางทอง สระบุรี ลพบุรี สิงหบุรี และชัยนาท พ้ืนที่ชุมชนเมือง ไดแก กรุงเทพฯ และ ปริมณฑล  โดยมี

การตองสำรวจขอมูลความตองการของผูรับบริการตามแบบ สวพ.-บว 02 แบบสำรวจขอมูลความ

ตองการเทคโนโลยี หรือ แบบ สวพ.-บว 03 แบบขอรับบริการทางวิชาการหรือเทคโนโลยี และแนบ

ทายโครงการมาดวย  
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3.1.4 แผนยุทธศาสตรการพัฒนา ดานบริการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดกำหนดยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัย 

ดานบริการวิชาการ ยุทธศาสตรที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอยางมีคุณภาพ 

ประกอบดวยตัวช้ีวัด ดังน้ี 

3.3.4.1 มีระบบเครือขายความรวมมือและบูรณาการการทำงานรวมกับองคกรภายนอก 

3.3.4.2 ระบบบริหารจัดการดานบริการวิชาการมีประสิทธิภาพและเอื้อตอการ

แขงขัน พัฒนาและปรับปรุงโครงสรางองคกร กฎ และระเบียบการใหบริการวิชาการที่เอื้อตอการ

แขงขัน และมีประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง พัฒนาบุคลากรใหสามารถบริการวิชาการอยางมืออาชีพ  

มีการเผยแพรงานบริการวิชาการที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น 

3.3.4.3 การบริการวิชาการสามารถตอบสนองความตองการดานเศรษฐกิจและ

สังคมของประเทศ มหาวิทยาลัยสงเสริมการบริการวิชาการที่เชื่อมโยงและสอดคลองกับยุทธศาสตร

ชาติ ทั ้งดานการบูรณาการที ่สัมพันธกับ Agenda และ Area ตามแผนงบประมาณของภาครัฐ  

ไปสูการสรางอุทยานเทคโนโลยีเปนศูนยกลางการถายทอดไปสูสังคมที่สมบูรณแบบมากขึ้น สามารถ

บริการวิชาการ เพ่ือการแกปญหาเรงดวนของสังคมและภาคอุตสาหกรรม 

3.3.4.4 พัฒนารายไดจากองคความรูและการบริการวิชาการ สนับสนุนการสราง

รายไดจากองคความรูที่ไดจากการวิจัย พัฒนาเปนโครงการบริการวิชาการที่นำไปสูการสรางรายได  

โดยสนับสนุนใหการรับรองมาตรฐานระดับชาติและระดับสากลมากขึ้น 

3.1.1.5 ไดรับการยอมรับจากประชาชนใหเปนที่พ่ึงทางเทคโนโลยีและการพัฒนาอาชีพ 
 

แผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใชเปนแนวทาง        

ในการกำหนดแผนการดำเนินงานตามภารกิจของหนวยงาน การจัดทำคำเสนอของบประมาณ

ประจำป เพื่อใชในการบริหารจัดการการดำเนินงานตามภารกิจของสถาบันวิจัยและพัฒนา ตองมี

ความสอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัย ในดานการพัฒนาการบริการวิชาการและ

พัฒนาอาชีพอยางมีคุณภาพ ตามอัตลักษณที ่มหาวิทยาลัยกำหนด รวมถึงการใหบริการแก

บุคคลภายนอกในดานตาง ๆ ไปพรอมกับการพัฒนาบุคลากรสูการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและ

เปนมืออาชีพ ดังน้ี 

1. วิสัยทัศน  

มหาวิทยาลัยผูสรางแรงบันดาลใจพัฒนาทักษะการคิดเปนระบบปฏิบัติเปนเลิศ 

ดานเทคโนโลยีและเปนที่พ่ึงของสังคม 

2. ยุทธศาสตรที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอยางมีคุณภาพ 
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มีระบบเครือขายความรวมมือและบูรณาการการทำงานรวมกับองคกรภายนอก 

พัฒนาและปรับปรุงโครงสรางองคกร กฎ และระเบียบการใหบริการวิชาการที่เอื้อตอการแขงขัน และ

มีประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง พัฒนาบุคลากรใหสามารถบริการวิชาการอยางมืออาชีพ มีการเผยแพร

งานบริการวิชาการที่มีประสิทธิภาพสามารถตอบสนองความตองการดานเศรษฐกิจและสังคมของ

ประเทศ มหาวิทยาลัย สงเสริมการบริการวิชาการที่เชื ่อมโยงและสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ          

ทั้งดานการบูรณาการที่สัมพันธกับ Agenda และ Area ตามแผนงบประมาณของภาครัฐ ไปสูการ

สรางอุทยานเทคโนโลยี เปนศูนยกลางการถายทอดไปสูสังคมที่สมบูรณแบบมากขึ้น สามารถบริการ

วิชาการเพื่อการแกปญหาเรงดวนของสังคมและภาคอุตสาหกรรม พัฒนาเปนโครงการบริการวิชาการ

ที่นำไปสูการสรางรายได ซึ่งสนับสนุนใหการรับรองมาตรฐานระดับชาติและระดับสากล และสำคัญ

ที่สุด คือ ไดรับการยอมรับจากประชาชนใหเปนที่พึ ่งทางเทคโนโลยีและการพัฒนาอาชีพ โดยมี

ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค และตัวช้ีวัดเชิงกลยุทธที่เกี่ยวของกับงานบริการวิชาการ ดังน้ี 

 

ตารางที ่3.1 เปาประสงค ตัวช้ีวัด กลยุทธ มาตรการ การบริการวิชาการ 

เปาประสงค ดัชนีชี้วัด 3 ป กลยุทธ มาตรการดำเนินงาน 

เปาประสงคที่ 3.1 

ม ี ระบบเคร ื อข  าย

ความร  วมม ื อและ

บูรณาการการทำงาน

รวมกับองคกรภาย 

นอก 

 

1. จำนวนเครือขายดาน

การบริการวิชาการกับ 

หนวยงานภายนอกทั้ง

ภาครัฐ ชุมชน เอกชน

ภาคอุตสาหกรรม 

2. ร อยละของจำนวน

เครือขายความรวมมือ

ดานบริการวิชาการที ่มี

การดำเนินงานตอเนื ่อง

รวมกับมหาวิทยาลัย 

1. สนับสนุนการสราง

เครือขายความรวมมือ

ด  า น ก า ร บ ร ิ ก า ร

วิชาการกับหนวยงาน

ภายนอก 

2. ส งเสร ิมก ิจกรรม 

การบริการวิชาการที่

ร  วม โดย เคร ื อข  า ย

ความรวมมือ 

1. สรางเครือขายความ

รวมมือกับหนวยงาน

ภาคร ัฐ ภาคเอกชน

และชุมชน เพื่อนำผล

การบริการวิชาการไป

ขยายผลในเชิงพาณิชย 

2 .  พ ั ฒ น า ร ะ บ บ

เครือขายความรวมมือ

กับหนวย งานภาครัฐ 

ภาคเอกชน และชุมชน

เพ ื ่อ เสร ิมสร างการ

ให บร ิ ก ารว ิ ช าการ

อยางยั่งยืน 

3 .  จ ัดก ิจกรรมการ

บ ร ิ ก า ร ว ิ ช า ก า ร ที่

ร วมมือโดยเครือขาย
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เปาประสงค ดัชนีชี้วัด 3 ป กลยุทธ มาตรการดำเนินงาน 

ความร  วมม ืออย  าง

ตอเน่ือง 

เปาประสงคที่ 3.2 

ระบบบริหารจัดการ

ดานบริการวิชาการมี

ประสิทธิภาพและเอ้ือ

ตอการแขงขัน 

1. รอยละความสำเร็จ

ขอ งก า รปฏ ิ บ ั ต ิ ต าม

แผนพัฒนาระบบการ

บ ร ิ ห า ร จ ั ด ก า ร ด  า น

บริการวิชาการ 

1 .  พ ัฒนากลไกการ

บร ิหารจ ัดการด  าน

บริการวิชาการ พัฒนา

ระบบบริหารจัดการ

โ ด ย ใ ช  เ ท ค โ น โ ล ยี

สารสนเทศ 

1 . พัฒนาระบบการ

บริการว ิชาการให มี

ความคลองตัวสูงขึ้น 

2 .  ส  ง เ ส ร ิ มการนำ

เ ท ค โ น โ ล ยี  แ ล ะ

นวัตกรรมที่เกี ่ยวของ

กับการบริการวิชาการ

และการพัฒนาอาชีพ

มาสน ับสน ุนการให  

บริการทางวิชาการ 

เปาประสงคที่ 3.3 

การบริการวิชาการ

สามารถตอบสนอง

ความต องการด าน

เศรษฐกิจและสังคม

ของประเทศ 

1 .  จ ำนวน โค ร ง ก า ร

บร ิการว ิ ชาการท ี ่ ใช

ประโยชนในการพัฒนา

และสรางมูลคาเพิ่มทาง

เศรษฐกิจและสังคม 

1 .  ส น ั บ ส น ุ น ก า ร

ใหบริการทางวิชาการ

ที ่สามารถตอบสนอง

ความต องการด  าน

เศรษฐกิจและส ังคม

ของประเทศ 

2. พัฒนาผลงานที่ได

จ า ก ก า ร บ ร ิ ก า ร

ว ิชาการ ให ก อ เ กิด

รายไดอยางยั่งยืน 

1. การบริการวิชาการ

แบบบ ู รณาการ กับ

หนวยงานภายนอก 

2. บริการว ิชาการที่

ส าม า รถแก  ป ญหา 

เรงดวนของสังคม 

3. จัดโครงการบริการ

ว ิ ช า ก า ร จ า ก อ ง ค

ความรูที่เช่ียวชาญ 

เปาประสงคที่ 3.4 

พ ัฒนารายได  จาก

องคความรู และการ

บริการวิชาการ 

1 .  จ ำนวน โค ร ง ก า ร

บริการสังคม 

2. จำนวนเงินรายไดจาก

บริการสังคม 

1 .  ส น ั บ ส น ุ น ก า ร

ใหบริการแกสังคมทั้ง

ในระดับชาติและนานา 

ชาติ 

2. สนับสน ุนการนำ

องคความรูหรือทักษะ

ที่โดดเดนของบุคลากร 

/หนวยงาน มาสราง

1. จัดโครงการบริการ

สังคมจากองคความรูที่

เช่ียวชาญ 

2. จัดโครงการบริการ

สังคมจากองคความรูที่

เช่ียวชาญ 
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เปาประสงค ดัชนีชี้วัด 3 ป กลยุทธ มาตรการดำเนินงาน 

เป นโครงการบริการ

สังคม 

3. พัฒนาก ิจกรรม/

โครงการ/หล ักส ูตร

เพื่อหารายไดจากการ

บริการสังคม 

เปาประสงคที่ 3.5 

ไดรับการยอมรับจาก

ประชาชนใหเปนที่พ่ึง

ทางเทคโนโลยีและ

การพัฒนาอาชีพ 

1. รอยละของบุคลากรที่

นำองคความรูไปเผยแพร

และบริการวิชาการแก

สังคม 

1 . พ ัฒนาการสร  าง

โครงการบริการวิชาการ

แกสังคมใหตอบโจทย

ชุมชน 

2. สงเสริมกิจกรรมการ

ประชาสัมพันธดานการ

บริการวิชาการแกสังคม

ของมหาวิทยาลัย  

1. จัดโครงการบริการ

วิชาการใหสอดคลองกับ

ความตองการของชุมชน 

2. ประชาสัมพันธดาน

บริการวิชาการแกสังคม

ของมหาวิทยาลัย 

 

ตารางที่ 3.2 ดัชนีชี้วัดความสำเร็จตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พระนคร ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ประเด็นยุทธศาสตรที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพฒันาอาชีพอยางมีคุณภาพ (7 ดัชนีชี้วัด) 

เปาประสงค ดัชนีชี้วัด 
คาเปาหมาย 

ผูรับผิดชอบ 
หนวยนบั จำนวน 

3.1 ม ีระบบเคร ือข าย 

ความรวมมือและบูรณา

การ การทำงานรวมกับ 

องคกรภายนอก  

(การพัฒนาองคกร) 

3.2 ระบบบริหารจัดการ

ดานบริการว ิชาการมี

ประสิทธิภาพและ 

1) จำนวนเคร ือข ายความ

รวมมือกับหนวยงานภายนอก

ทั้งภาครัฐ ชุมชน เอกชน และ

ภาคอุตสาหกรรม 

เครือขาย 

 

 

19 

 

 

รองฯ 

ฝายบริการฯ 

คณะ  

สวพ. 

2 )  ร  อ ย ล ะ ข อ ง จ ำ น ว น

เครือขายความรวมมือดาน

บร ิ การว ิ ชาการท ี ่ ม ี การ

ดำเนินงานตอเนื ่องรวมกับ

มหาวิทยาลัย 

รอยละ 80 
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ประเด็นยุทธศาสตรที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพฒันาอาชีพอยางมีคุณภาพ (7 ดัชนีชี้วัด) 

เปาประสงค ดัชนีชี้วัด 
คาเปาหมาย 

ผูรับผิดชอบ 
หนวยนบั จำนวน 

เ อ้ื อต  อการแข  งขั น  

(ประสิทธิภาพ) 

3.3 การบริการวิชาการ

ส าม า รถตอบสนอ ง

ความต  อ งก ารด  าน

เศรษฐก ิจและส ังคม

ของประเทศ 

(คุณภาพ) 

3.4 พัฒนารายไดจาก

องค ความร ู และการ

บริการวิชาการ  

(ประสิทธิผล) 

3.5 ไดร ับการยอมรับ

จากประชาชนใหเปนที่

พึ ่งทางเทคโนโลยีและ

การพัฒนาอาชีพ 

(ประสิทธิผล) 

3) รอยละความสำเร็จของ

การปฏิบัติตามแผนพัฒนา

ระบบการบริหารจัดการดาน

บริการวิชาการ 

รอยละ 60 

4) จำนวนโครงการใหบริการ

ที่ใชประโยชนในการพัฒนา

และสรางมูลคาเพิ่มชองทาง

เศรษฐกิจและสังคม 

โครงการ 18 

5 )  จำนวน เ ง ิ น โคร งการ

บริการสังคม 

โครงการ 19 

6) จำนวนเง ินรายได จาก

บริการสังคม 

บาท 4,050,000 

7) รอยละของบุคลากรที่นำ

องคความรู ไปเผยแพรและ

บริการวิชาการแกสังคม 

 รอยละ  20 

 

3.1.5 เกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 

องคประกอบที่ 3 การบริการวิชาการแกสังคมเปนหนึ่งในภารกิจหลักของสถาบันอุดมศึกษา 

สถาบันพึงใหบริการทางวิชาการแกชุมชน สังคม และประเทศชาติ ในรูปแบบตาง ๆ ตามความถนัด

และในดานที่สถาบันมีความเชี่ยวชาญ การใหบริการทางวิชาการ อาจใหเปลาโดยไมคิดคาใชจายหรือ

อาจคิดคาใชจายตามความเหมาะสม โดยใหบริการทั้งหนวยงานภาครัฐและเอกชน หนวยงานอิสระ 

หนวยงานสาธารณะ ชุมชน และสังคมโดยกวาง รูปแบบการใหบริการทางวิชาการมีความหลากหลาย 

เชน การอนุญาตใหใชประโยชนทรัพยากรของสถาบัน เปนแหลงอางอิงทางวิชาการ ใหคำปรึกษา  

ใหการอบรม จัดประชุมหรือสัมมนาวิชาการ ทำงานวิจัยเพื่อตอบคำถามตาง ๆ หรือเพื่อชี้แนะสังคม 

การใหบริการทางวิชาการนอกจากเปนการทำประโยชนใหสังคมแลว สถาบันยังไดรับประโยชน 

ในดานตาง ๆ คือ เพิ่มพูนความรูและประสบการณของอาจารย อันจะนำมาสูการพัฒนาหลักสูตร  
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มีการบูรณาการเพื่อใชประโยชนทางดานการจัดการเรียนการสอนและการวิจัย พัฒนาตำแหนง 

ทางวิชาการของอาจารย สรางเครือขายกับหนวยงานตาง ๆ ซึ่งเปนแหลงผลงานของนักศึกษาและ 

เปนการสรางรายไดของสถาบัน จากการใหบริการทางวิชาการดวย มีจำนวน 1 ตัวบงชี้ คือ ตัวบงชี้ที่ 

3.1 การบริการวิชาการแกสังคม โดยการบริการวิชาการเปนภารกิจหลักอีกอยางหนึ่งของสถาบัน 

อุดมศึกษา หนวยงานควรคำนึงถึงกระบวนการในการใหบริการวิชาการแกสังคม โดยศึกษาความ

ตองการของกลุมเปาหมายนำมาจัดทำแผนบริการวิชาการประจำป ทั้งการบริการวิชาการที่ทำใหเกิด

รายไดและการบริการวิชาการที่คณะจัดทำเพ่ือสรางประโยชนแกชุมชน โดยมีการประเมินความสำเร็จ

ของการบริการวิชาการ และนำมาจัดทำเปนแผนเพื ่อพัฒนาการเร ียนการสอนแกนักศึกษา 

ใหมีประสบการณจากสภาพจริงและนำมาใชประโยชนจนเกิดผลลัพธที่สรางความพึงพอใจตอชุมชน

และสังคมอยางตอเน่ืองและยั่งยืน ประกอบดวยเกณฑมาตรฐาน ดังน้ี  

1. กำหนดชุมชนหรือองคการเปาหมายของการใหบริการวิชาการแกสังคมโดยมีความรวมมือ

ระหวางคณะหรือหนวยงานเทียบเทา 

2. จัดทำแผนบริการวิชาการโดยมีสวนรวมจากชุมชนหรือองคการเปาหมายที่กำหนดในขอ 1  

3. ชุมชนหรือองคการเปาหมายไดรับการพัฒนาและมีความเขมแข็งที่มีหลักฐานที่ปรากฎ

ชัดเจน 

4. ชุมชนหรือองคการเปาหมายดำเนินการพัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง 

5. สถาบันสามารถสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานภายนอกในการพัฒนาชุมชนหรือ

องคการเปาหมาย 

6. ทุกคณะมีสวนรวมในการดำเนินการตามแผนบริการทางวิชาการแกสังคมของสถาบันตาม

ขอ 2 โดยมีจำนวนอาจารยเขารวมไมนอยกวารอยละ 5 ของอาจารยทั้งหมดของสถาบัน ทั้งนี้ตองมี

อาจารยมาจากทุกคณะ 

3.1.6 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 (แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

การจัดทำโครงการบริการวิชาการ จะตองมีการจัดกิจกรรมการฝกอบรมและถายทอด

เทคโนโลยี และอื่น ๆ ที่มีความจำเปน ในการดำเนินการจัดโครงการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

บรรลุวัตถุประสงค และถูกตองตามระเบียบ ดังนั้น การใชจายงบประมาณจะตองดำเนินการตาม

ขั้นตอน และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  ดังน้ี 

ขอ 6 การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

ใหเปนไปตามระเบียบ “การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซึ่งมิไดกำหนดไวในระเบียบใหถือปฏิบัติ

ตามทีก่ระทรวงการคลังกำหนด”  
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ขอ 7 ในกรณีที ่มีปญหาเกี ่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบ ใหปลัดกระทรวงการคลังเปน 

ผูวินิจฉัย การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

นอกเหนือจากที่กำหนดไวในระเบียบ หรือกำหนดไวแลวแตไมสามารถปฏิบัติได ใหหัวหนา 

สวนราชการขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง  

หมวด 2 คาใชจายในการฝกอบรม สวนที่ 1 คาใชจายของสวนราชการที่จัดการฝกอบรม 

ขอ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยอ่ืน  

ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เพ่ือเบิกจายคาใชจายตามระเบียบ ใหสวนราชการที่จัดการ

ฝกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมได ดังตอไปน้ี 

(1) คาใชจายที่เกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 

(2) คาใชจายในพิธีเปด - ปด การฝกอบรม 

(3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 

(4) คาประกาศนียบัตร 

(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 

(6) คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 

(7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

(8) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม  

(9) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม  

(10) คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม  

(11) คาของสมนาคุณในการดูงาน 

(12) คาสมนาคุณวิทยากร  

(13) คาอาหาร  

(14) คาเชาที่พัก 

(15) คายานพาหนะ 

คาใชจายตาม (1) ถึง (9) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ตามความจำเปน เหมาะสมและ

ประหยัด คาใชจายตาม (10) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 

คาใชจายตาม (11) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แหงละไมเกิน 1,500 บาท 

คาใชจายตาม (12) ถึง (15) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่กำหนดไวในระเบียบ  

ขอ 9 การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทาน้ัน  

ขอ 10 บุคคลที่เบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบ ไดแก 

(1)  ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

(2)  เจาหนาที่ 
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(3)  วิทยากร 

(4)  ผูเขารับการฝกอบรม 

(5)  ผูสังเกตการณ 

คาใชจายตามวรรคหน่ึงใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย แตถาจะเบิกจายจาก

สวนราชการตนสังกัดใหทำไดเมื่อสวนราชการที่จัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลง

ยินยอม 

ขอ 11 การเทียบตำแหนงของบุคคลตามขอ 10 (1) (2) (3) และ (5) ที่มิไดเปนบุคลากรของรฐั 

เพ่ือเบิกจายคาใชจายตามระเบียบ ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเทียบตำแหนงได ดังน้ี 

(1) บุคคลที่ เคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลวใหเทียบตามระดับตำแหนงหรือ 

ช้ันยศครั้งสุดทาย กอนออกจากราชการหรือออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี 

(2) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตำแหนงไวแลว 

(3) วิทยากรในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการตำแหนง

ประเภทบริหารระดับสูง สำหรับวิทยากรในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และวิทยากรในการ

ฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาขาราชการตำแหนงประเภทอำนวยการระดับตน 

(4) นอกจาก (1) (2) หรือ (3) ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณา

เทียบตำแหนงตามความเหมาะสม โดยถ ือหล ักการเท ียบตำแหนงของกระทรวงการคลัง 

ตาม (2) เปนเกณฑในการพิจารณา  

ข อ 12 การเทียบตำแหน  งของบุคคลตามขอ 10 (4)  ที่ มี ได เปนบุคลากรของรั ฐ 

เพ่ือเบิกจายคาใชจายตามระเบียบ ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเทียบตำแหนงได ดังน้ี 

(1) ผ ู  เข าร ับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบได 

ไมเกินสิทธิของขาราชการ ตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผู  เข าร ับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหเทียบได 

ไมเกินสิทธิของขาราชการ ตำแหนงประเภทอำนวยการระดับตน  

ขอ 13 การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป – กลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรือที่ปฏิบัติ

ราชการไปยังสถานที่จัดฝกอบรมของบุคคลตามขอ 10 ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ 

ที่จัดการฝกอบรม หรือสวนราชการตนสังกัด  

ขอ 14 การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังน้ี 

(1) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณ

วิทยากรไดไมเกิน 1 คน  
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(ข) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ      

ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึงผูดำเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทำหนาที่

เชนเดียวกับวิทยากรดวย 

(ค) ชั ่วโมงการฝกอบรมที ่ม ีล ักษณะเปนการแบงกลุ มฝกภาคปฏิบัติ 

แบงกลุมอภิปรายหรือสัมมนา หรือแบงกลุมทำกิจกรรม ซึ่งไดกำหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการ

ฝกอบรมและจำเปนตองมีวิทยากรประจำกลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

(ง) ช่ัวโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจำนวนที่กำหนดไวตาม (ก) (ข) 

หรือ (ค) ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจำนวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ 

(จ) การนับช่ัวโมงการฝกอบรมใหนับตามเวลาที่กำหนดในตารางการ

ฝกอบรม โดยไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่มแตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมี

กำหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที กรณีกำหนดเวลาการฝกอบรมไมถึงหาสิบนาที  

แตไมนอยกวาย่ีสิบหานาท ีใหจายคาสมนาคุณวิทยากร ไดกึ่งหน่ึง 

(2) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐไมวาจะสังกัดสวนราชการที่จัดการ

ฝกอบรมหรือไมก็ตาม ใหไดรับคาสมนาคุณสำหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ 

800 บาท สวนการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหไดรับคา

สมนาคุณ ไมเกินช่ัวโมงละ 600 บาท 

(ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณสำหรับการฝกอบรม

ขาราชการประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท สวนการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และ 

การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

(ค) กรณีจำเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู ความสามารถ และประสบการณ

เปนพิเศษ เพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะใหวิทยากรไดรับ 

คาสมนาคุณสูงกวาอัตราที่กำหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวน

ราชการเจาของงบประมาณ 

(ง) การฝกอบรมที่สวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากร

ไดรับคาสมนาคุณจากหนวยงานอ่ืนแลว ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณจากสวน

ราชการที่จัดการฝกอบรม เวนแตจะทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเปนอยางอ่ืน 

(3) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรเอกสาร

หมายเลข 1 ทายระเบียบ เปนหลักฐานการจาย  
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ขอ 15 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ 10  

ใหสวนราชการทีจ่ัดการฝกอบรมเบิกจายคาอาหารไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตราคาอาหารตามบญัชี

หมายเลข 1 ทายระเบียบ  

ขอ 16 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกคาเชาที่พักใหแกบุคคล

ตามขอ 10 ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตราคา

เชาทีพั่กตามบัญชีหมายเลข 2 และบัญชีหมายเลข 3 ทายระเบียบ และตามหลักเกณฑ ดังน้ี 

(1) การจัดที่พักใหแกผูเขารับการฝกอบรม สำหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท 

ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองคู เวนแตเปนกรณี

ที่ไมเหมาะสมหรือเหตุจำเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการที่จัดการฝกอบรมอาจจัด

ใหพักหองพักคนเดียวได 

(2) การจัดที่พักใหแกผูสงัเกตการณหรือเจาหนาทีต่ำแหนงประเภทอำนวยการระดับ

ตน ในตำแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และ

ตำแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน ระดับอาวุโส  ใหพักรวมกันต้ังแต 

สองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจำเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืน

ได หัวหนาสวนราชการที่จัดการฝกอบรม อาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได สวนผูสังเกตการณหรือ

เจาหนาที่ตำแหนงประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง หรือตำแหนงที่เทียบเทาตำแหนงประเภท 

อำนวยการระดับสงูตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และตำแหนงประเภท

ทั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได 

(3) การจัดที่พักใหแกประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และ

ผูติดตาม หรือวิทยากร ใหพักหองพักคนเดียวหรือพักหองพักคูก็ได และเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่

จายจริง  

ขอ 17 การจัดการฝกอบรมที่สวนราชการที่จัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะใหหรือรับผิดชอบ

คายานพาหนะสำหรับบุคคลตามขอ 10 ใหสวนราชการดำเนินการตามหลักเกณฑ ดังน้ี 

(1) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการที่จัดการฝกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะ

จากสวนราชการหรือหนวยงานอ่ืน ใหเบิกจายคาเช้ือเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(2) กรณีใชยานพาหนะประจำทางหรือเชาเหมายานพาหนะ ใหจัดยานพาหนะตาม

ระดับของการฝกอบรมตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการโดยอนุโลม ดังน้ี 

(ก) การฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธ์ิของ

ขาราชการ ตำแหนง ประเภทบริหารระดับสูง เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชช้ันธุรกิจ แตถา

ไมสามารถเดินทางโดยช้ันธุรกิจได ใหเดินทางโดยช้ันหน่ึง 
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(ข) การฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหจัดยานพาหนะตามสิทธ์ิของ

ขาราชการ ตำแหนงประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 

(ค) การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธ์ิของขาราชการ           

ตำแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ทั้งน้ี ใหเบิกจายคาพาหนะไดเทาที่จายจริงตามความจำเปน 

เหมาะสมและประหยัด 

(3)  กรณ ี วิทยากรม ีถ ิ ่ นที่ อย ู  ในท องท ี ่ เด ียวก ับสถานที่ จ ั ดการฝกอบรม  

สวนราชการที่จัดการฝกอบรม จะเบิกจายเงินคาพาหนะรับจางไป – กลับ ใหแกวิทยากรแทนการจัด

รถรับสงวิทยากรได โดยใหใชแบบใบสำคัญรับเงิน สำหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1 ทายระเบียบ 

เปนหลักฐานการจาย  

ขอ 18 การจัดการฝกอบรมที่สวนราชการที่จ ัดการฝกอบรมไมจ ัดอาหาร ที่พัก หรือ

ยานพาหนะ ทั้งหมด หรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมด

หรือสวนที่ขาดใหแกบุคคลตามขอ 10 แตถาบุคคลตามขอ 10 (4) หรือ (5) เปนบุคลากรของรัฐ 

ใหเบิกจายจากตนสังกัด ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑและวิธีการ ที่กำหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ ยกเวน 

(1) คาเชาที่พัก ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามขอ 16 

(2) คาเบี ้ยเลี้ยงเดินทาง ใหคำนวณเวลาเพ่ือเบิกจายเบี ้ยเลี้ยงเดินทางโดยให

นับต้ังแตเวลาที่เดินทาง ออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู

หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแลวแตกรณี โดยใหนับย่ีสิบสี่ช่ัวโมงเปนหน่ึงวัน ถาไมถึงย่ีสิบสี่

ช่ัวโมงหรือเกินย่ีสิบสี่ช่ัวโมงและสวนที่ไมถึงย่ีสิบสี่ช่ัวโมง หรือเกินย่ีสิบสี่ช่ัวโมงน้ันเกินกวาสิบสอง

ช่ัวโมงใหถือเปนหนึ่งวัน แลวนำจำนวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่ผูจัดการ

ฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม ใหหักเบ้ียเลี้ยงเดินทางที่คำนวณไดในอัตรามือ้ละ 1 

ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางตอวัน  

ขอ 19 การจัดการฝกอบรมบุคคลภายนอก ถาสวนราชการที่จัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร ที่

พักหรือยานพาหนะทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจาย

ใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในขอ 18 และใหสวน

ราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั ้งหมดหรือสวนที ่ขาดใหแกผู เขารับการฝกอบรม 

ที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ ดังน้ี 

(1) คาอาหาร 

(ก) การฝกอบรมที่จัดอาหารให 2 มื้อ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมา

จายไดไมเกินคนละ 80 บาท ตอวัน  



35 
 

(ข) การฝกอบรมที่จัดอาหารให 1 มื้อ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมา

จายไดไมเกินคนละ 160 บาท ตอวัน 

(ค) การฝกอบรมที่ไมจัดอาหารใหทั้ง 3 มื้อ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะ

เหมาจายไดไมเกินคนละ 240 บาท ตอวัน 

(2) คาเชาที่พัก ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ 800 บาท ตอวัน 

(3) คาพาหนะเดินทาง ใหเบิกจายไดตามสิทธ์ิของขาราชการตำแหนงประเภททั่วไป

ระดับปฏิบัติงาน การเบิกจายคาใชจายตามขอน้ี ใหใชแบบใบสำคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรม

บุคคลภายนอก เอกสารหมายเลข 2 ทายระเบียบน้ี เปนหลักฐานการจาย  

ขอ 20 ใหมีการประเมินผลการฝกอบรม และรายงานตอหัวหนาสวนราชการที ่จัดการ

ฝกอบรมภายใน 60 วัน นับแตวันสิ้นสุดการฝกอบรม  

 

3.1.7 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การจัดทำโครงการบริการวิชาการ จะตองมีการจัดซื้อวัสดุสำหรับการฝกอบรมและถายทอด

เทคโนโลยี และอื่น ๆ ที่มีความจำเปน เพื่อนำไปใชในการดำเนินการจัดโครงการใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค และถูกตองตามระเบียบ ดังนั้น การจัดซื้อจัดจางจะตองดำเนินการ

ตามขั้นตอน และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ดังน้ี 

มาตรา 54 บทบัญญัติในหมวดน้ีใหใชบังคับกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ยกเวนงานจางที่ปรึกษา

และงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจางพัสดุอาจกระทำไดโดยวิธี ดังตอไปน้ี 

(1) วิธีเชิญชวนทั่วไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ 

(2) วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ  

เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามกำหนดนอยกวาสามราย 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที ่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามา

เจรจาตอรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่

กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรค 2 

มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

กอนเวนแต 

(1)  กรณีดังตอไปน้ี  ใหใชวิธีคัดเลือก 
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(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแลว แตไมมีผูยื่นเสนอ หรือขอเสนอน้ัน

ไมไดรับการคัดเลือก 

 (ข) พัสดุที ่ตองการจัดซื ้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือ

ซับซอนหรือตองผลิตจำหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมี

ความชำนาญเปนพิเศษ หรือมีทักษะสูง และผูประกอบการน้ันมีจำนวนจำกัด 

(ค) มีความจำเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุนั ้นอันเนื่องมาจากเหตุการณ 

ที่ไมอาจคาดหมายได ซึ่งหากใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป จะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ง) เปนพัสดุที ่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิค 

ที่จำเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 

(จ) เปนพัสดุที่จำเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการ 

โดยผานองคการระหวางประเทศ 

(2)  กรณีดังตอไปน้ี ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแลว 

แตไมมีผูย่ืนขอเสนอ หรือขอเสนอน้ันไมไดรับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการ

ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหน่ึงไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียง

รายเดียวหรือการจัดซื้อจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการ

โดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนที่จะใชทดแทนได 

(ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั ้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือ 

ภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยาง

รายแรง 

(จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทำการ

จัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมีความจำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณหรือ

ตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคาของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุที่ได

ทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

(ฉ) เปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวาง

ประเทศหรือหนวยงานของตางประเทศ   

(ช) เปนพัสดุที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจำเปนตองซื้อเฉพาะแหง 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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3.1.8 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 มีรายละเอียดที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางในการดำเนินการจัดทำโครงการบริการ

วิชาการ ดังน้ี 

ขอ 25 ในการดำเนินการจัดซื ้อหรือจางแตละครั ้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ัง

คณะกรรมการซื้อหรือจางขึ้น เพื ่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกำหนดระยะเวลาในการ

พิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

(3) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

(4) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถามีเหตุที ่ทำใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

พิจารณาขยายเวลาใหตามความจำเปน 

ขอ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจางตามขอ 25 แตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 

คน และคณะกรรมการอยางนอย 2 คน ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกชื่ออยางอื่น โดยให

คำนึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูไดรับแตงต้ังเปนสำคัญ 

ในการซื้อหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูที่เปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีการคัดเลือกเปน

กรรมการตรวจรับพัสดุ วิธีการซื้อหรือจาง ขอ 28  การซื้อหรือจาง  ดังน้ี 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

ขอ 78 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางตามขอ 22 แลว 

ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการโดย (2) จัดทำรายงานผลการพิจารณา 

โดยใหนำความในขอ 55 (4) มาบังคับใชโดยอนุโลม ขอ 55 (4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและ

ความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือ

พิจารณาใหความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย 

ดังตอไปน้ี (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
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ขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ ่ง (2) (ข) ให เจ าหนาที ่ เจรจาตกลงราคากับ

ผูประกอบการ ที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายใน

วงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24 

การซื้อหรือจางตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจำเปนเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไว

กอนและไมอาจดำเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที ่หรือผู ที ่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน

ดำเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเมื่อหัวหนา

หนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

 

3.2 ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 1 สำรวจความตองการรับบริการวิชาการ 

 การจัดทำโครงการบริการวิชาการ ผูรับผิดชอบโครงการหรือนักบริการวิชาการ ตองทำการลง

พ้ืนที่เพ่ือสำรวจความตองการของผูรับบริการในพ้ืนที่เปาหมาย เพ่ือใหทราบถึงความตองการที่แทจริง

ของกลุมเปาหมาย และการนำขอมูลมาจัดทำโครงการ ซึ่งไดมีการกำหนดพ้ืนที่ผูรับบริการสำหรับการ

สำรวจขอมูล นำสูการหาความจำเปนและความตองการของผูรับบริการ และนำขอมูลมาวิเคราะหเพ่ือ

จัดทำขอเสนอโครงการตอไป ทั้งนี ้การเขียนโครงการบริการวิชาการ ใหคำนึงถึงหลักการเขียน

โครงการที่มีคุณภาพ มีความเหมาะสมสอดคลองกับความตองการผูรับบริการ และสอดคลองกับ

นโยบายและยุทธศาสตรของหนวยงาน คำนึกถึงกฎ ระเบียบ ในการจัดทำโครงการ โดยเขียนโครงการ

ตามแบบฟอรมที่มหาวิทยาลัยกำหนด และใหยึดแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของในการจัดทำงบประมาณเงิน

รายจายประจำป ของมหาวิทยาลัยที่แจงใหหนวยงานถือเปนแนวปฏิบัติในแตละป 

ขั้นตอนที่ 2 ประชุมคณะกรรมการเพื่อชี้แจงการกำหนดคาเปาหมายงานบริการวิชาการ 

จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนางานบริการวิชการ เพื่อชี้แจงการกำหนดคาเปาหมายและ

พ้ืนที่เปาหมายสำหรับการจัดทำโครงการบริการวิชาการ โดยมีผูบริหารของหนวยงานระดับคณะ และ

ผูเกี่ยวของกับการจัดทำขอเสนอโครงการบริการวิชาการ เพื่อทำความเขาใจในการกำหนดพื้นที่การ

ใหบริการ และรายละเอียดในการจัดทำขอเสนอโครงการ เกณฑการจัดทำเกี่ยวกับระเบียบ ขอบังคับ

ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 3 จัดทำขอเสนอโครงการและคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการ 

การจัดทำคำเสนอของบประมาณหรือการจัดทำขอเสนอโครงการบริการวิชาการ เปนขั้นตอน

ที่มีหลักเกณฑ และระเบียบที่เกี่ยวของมากมาย รวมถึงเปนการเตรียมรายละเอียดที่เกี่ยวของกับการ

ขออนุมัติในหลักการของการจัดทำขอเสนอโครงการ การขออนุมัติดำเนินโครงการและขออนุมัติใหเขา

รวมโครงการ การขออนุมัติงบประมาณคาใชจายโครงการและคาใชจายกรณีพิเศษ ขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงวันดำเนินการ วิทยากร ตารางฝกอบรม สถานที่จัดฝกอบรม ขออนุมัติใชเงินสำรองจาย
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ในการจัดฝกอบรม ซึ่งการขออนุมัติดังกลาวมีขั้นตอนการเสนอเรื่อง และรายละเอียดตามระเบียบและ

แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และระเบียบกระทรวงการคลังในสวนที่

เกี่ยวของกับการขออนุมัติงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาคำเสนอของบประมาณ 

สำหรับขั ้นตอนของการพิจารณาคำเสนอของบประมาณบริการงานบริการวิชาการ 

สถาบันวิจ ัยและพัฒนารวบรวมขอมูลเบื ้องตนเสนอกองนโยบายและแผน เพื ่อจัดทำขอมูล

ประกอบการพิจารณางบประมาณงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยพิจารณาคำเสนอของบประมาณ

ของแตละหนวยงาน หรือขอเสนอโครงการบริการวิชาการ โดยกองนโยบายและแผนสรุปพรอมจัดทำ

คำเสนอของบประมาณประจำปตอประชุมคณะกรรมการพิจารณาคำเสนอขอ เพื่อรวมกันพิจารณา

สนับสนุนงบประมาณ โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการดังกลาว ใหเปนเปนไปตามเกณฑของ

การจัดทำคำเสนอขอ 

ขั้นตอนที่ 5 จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

มหาวิทยาลัยทำการแจงสถาบันวิจัยและพัฒนาและหนวยงานที ่ไดร ับการสนับสนุน

งบประมาณประจำป โดยการจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนางานบริการวิชาการ ชี้แจงตอหัวหนา

หนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อจัดทำแผนการปฏิบัติงาน

บริการวิชาการ ระดับหนวยงาน 

ขั้นตอนที่ 6 เสนอมหาวิทยาลัย 

นำแผนปฏิบัติราชการประจำป ดานบริการงานบริการวิชาการ เสนอตอ มหาวิทยาลัย

พิจารณาคำเสนอของบประมาณของแตละหนวยงาน ขอเสนอโครงการบริการวิชาการ โดยกอง

นโยบายและแผนสรุปพรอมจัดทำคำเสนอของบประมาณประจำปตอประชุมคณะกรรมการพิจารณา

คำเสนอขอ เพ่ือรวมกันพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการ  

ขั้นตอนที่ 7 ดำเนินโครงการบริการวิชาการ  

ดำเนินงานการบริการวิชาการตามวิธีการขั ้นตอนการปฏิบัติงานบริการวิชาการตาม

แผนปฏิบัติงานประจำปของหนวยงาน โดยคำนึงถึงกฎ ระเบียบการดำเนินโครงการ และวิธีการ 

ที่ถูกตอง รวมถึงการดำเนินงานใหไดผลผลิต ผลลัพธ ตามขอเสนอโครงการที่ไดรับการอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 8 ประเมินผลการดำเนินโครงการ 

ประเมินผลการดำเนินงานโดยกลุมเปาหมาย เพื่อใหทราบถึงปญหาหรืออุปสรรคในการ

ดำเนินงาน และสรุปผลการดำเนินงานและนำมาปรับปรุงแผนงานในการบริการวิชาการ 

ขั้นตอนที่ 9 การติดตามผลหลังดำเนินโครงการ 

ดำเนินการติดตามผลหลังการดำเนินโครงการ การนำไปใชประโยชนของชุมชนเพื่อประกอบ

อาชีพใหมหรือปรับปรุงอาชีพเดิมใหดีขึ้น 
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ขั้นตอนที่ 10 จัดทำและสงรายงานผลการดำเนินโครงการ 

ดำเนินการรายงานการบริการวิชาการ 

 

3.3 ขอควรระวังในการปฏิบตัิงาน 

 1. ควรวางแผนกอนการดำเน ินการจ ัดทำข อม ูลโครงการของบประมาณประจำป  

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และใหเสร็จกอนเวลาที่หนวยงานและมหาวิทยาลัยกำหนด 

 2. ตรวจสอบระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวของกับการดำเนินโครงการวามีการเปลี่ยนแปลงและ

แกไขหรือไม เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง 

 3. ตรวจสอบทิศทางของมหาวิทยาลัย เพื ่อใหการดำเนินงานสอดคลองและเปนไปตาม

นโยบายของมหาวิทยาลัย 
 

 



บทที่  4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

 การปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงาน การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจาย

ประจำป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับนี้ ไดอธิบายขั้นตอนการเตรียม หลักเกณฑ 

แนวทาง และแบบฟอรม เพื่อการจัดทำโครงการบริการวิชาการ โดยการสำรวจความตองการรับบริการ 

การประชุมคณะกรรมการเพื่อชี้แจงการกำหนดคาเปาหมาย การจัดทำขอเสนอโครงการและคำเสนอ

เสนอของบประมาณ การพิจารณาคำเสนอของบประมาณ การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป  

การเสนอมหาวิทยาลัย การดำเนินโครงการบริการวิชาการ การประเมินผลการดำเนินโครงการ การ

ติดตามผลหลังการดำเนินโครงการ การจัดทำและสงรายงานผลการดำเนินโครงการ ซึ่งผูปฏิบัติงานตอง

ใชความรู ทักษะ และความสามารถเฉพาะดาน จึงจำเปนตองมีวิธีการหรือเทคนิคในการจัดทำและ

ดำเนินงานไดอยางถูกตอง โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 

4.1 แผนการปฏิบัติงาน การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป 

กิจกรรม 

ประจำปงบประมาณ 2561 
หมายเหต ุ

ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค.  ก.ย. 

1.การสำรวจความตองการ              

2.การประชุมคณะกรรมการ

เพ ื ่อช ี ้แจงการกำหนดคา

เ ป  า ห ม า ย ง า น บ ร ิ ก า ร

วิชาการ 

             

3.จ ัดทำคำเสนอโครงการ

และคำเสนอของบประมาณ 

             

4. การพิจารณาคำเสนอขอ              

5. การจ ัดทำแผนปฏิบ ั ติ

ราชการประจำป 

             

6. เสนอมหาวิทยาลัย              

7. การดำเนินโครงการ              

8 .  การประ เม ิ นผลก าร

ดำเนินโครงการ 

             

9. ติดตามผลหลังการดำเนิน

โครงการ 

             

10. จัดทำและสงรายงานผล

การดำเนินโครงการ 
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ตารางที่ 4.1 วิธีการปฏิบัติงานการจัดทำโครงการบริการวิชาการ 
 

บุคลากร/หนวยงานทีร่ับผิดชอบ กระบวนการ เอกสาร/แบบฟอรมที่เก่ียวของ วิธีดำเนนิการ 

- ผูเสนอโครงการ 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 

- แบบสำรวจขอมูลความตองการ  

- แบบสรุปขอมูลความตองการ 

1. ผูเสนอโครงการลงพื้นที่สำรวจความตองการรับ

บริการวิชาการโดยการประสานงานของฝายบริการ

วิชาการ สถาบันวิจัยและพัฒนา 

2. รวบรวมขอมูลชุมชน พรอมปญหาความตองการ

พัฒนาผลิตภัณฑ บรรจุภัณฑ การตลาด หรืออ่ืน ๆ  

3. ตัดสินใจเลือกประเด็นปญหาความตองการแลว

จัดทำขอเสนอโครงการ เสนอหนวยงานที่สังกัดและ

มหาวิทยาลัยตามลำดับขั้น 

- กองนโยบายและแผน 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะกรรมการพิจารณา 

 

 

 

 

- หนังสือเชิญประชุม  

- เอกสารประกอบการประชุม  

1. ประชุมช้ีแจงหัวหนาหนวยงาน อาจารยและ

เจาหนาที่ ที่เกีย่วของในงานบริการวิชาการ 

เกี่ยวกับเกณฑประเมิน 

2. ช้ีแจงกำหนดการดำเนินงานตามแผนการ

ปฏิบัติงานที่กำหนด 

- คณบดี 

- รองคณบดีดานบริการวิชาการ 

- ผูรับผิดชอบโครงการ 

 - แบบเสนอขอโครงการงบรายจายอื่น (แบบ ง.6) 

- คำเสนอของบประมาณรายจายประจำป

งบประมาณ พ.ศ. 2564 เบ ื ้องต น (Pre-

ceiling) 

1. ผูรับผิดชอบโครงการจัดทำเสนอขอ

งบประมาณตามแบบฟอรมกำหนด 

2. หนวยงานรวบรวมโครงการ เสนอขอ

งบประมาณตอมหาวิทยาลัย 

 

เริ่ม 

สำรวจความตองการ

รับบริการวิชาการ 

 

ประชุม

คณะกรรมการเพ่ือ

ช้ีแจงการกำหนดคา

 

จัดทำขอเสนอโครงการและ

คำเสนอของบประมาณงาน
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บุคลากร/หนวยงานทีร่ับผิดชอบ กระบวนการ เอกสาร/แบบฟอรมที่เก่ียวของ วิธีดำเนนิการ 

- อธิการบดี 

- รออธิการบดีดานบริการวิชาการ 

- คณบดี 

- รองคณบดี 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- กองนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

คำเสนอของบประมาณรายจายประจำป

งบประมาณ พ.ศ. 2564 เบื้องตน (Pre-

ceiling) 

1. รวบรวมขอมูลเสนอกองนโยบายและแผน 

2. จัดทำขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณางบ 

ประมาณงานบริการวิชาการ 

3 .  มหาว ิ ทยาล ั ยพ ิ จ า รณาคำ เสนอขอ

งบประมาณงานบริการวิชาการของแตละ

หนวยงาน กรณี ผาน ใหดำเนินการตอ กรณี 

ไมผาน ใหสิ้นสุดกระบวนการ 

4. สรุปพรอมจัดทำคำเสนอของงบประมาณ

ประจำปตอมหาวิทยาลัย 

- รออธิการบดีดานบริการวิชาการ 

- คณบดี 

- รองคณบดี 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- กองนโยบายและแผน 

- ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

 

แผนปฏิบัติราชการ และแผนการใชจาย

งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

พ.ศ. 2564 

1. มหาวิทยาลัยแจงสถาบันวิจัยและพัฒนา

หรือหนวยงานที่ไดรับงบประมาณประจำป 

2. ประช ุมช ี ้ แจงห ัวหน าหน วยงานและ

ผูรับผิดชอบโครงการที่ไดรับงบประมาณ เพ่ือ

จัดทำแผนการดำเนินงาน 

3. รวบรวมแผนการดำเนินงานสงกองนโยบาย

และแผน 

4. กองนโยบายและแผนรวบรวมพรอมจัดทำ

แผนการปฏิบัติราชการประจำมหาวิทยาลัย 

 

พิจารณาคำเสนอ
ของบประมาณ 

จัดทำแผนปฏิบัติ

ราชการประจำป 

 

เสนอ
มหาวิทยาลัย 
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บุคลากร/หนวยงานทีร่ับผิดชอบ กระบวนการ เอกสาร/แบบฟอรมที่เก่ียวของ วิธีดำเนนิการ 

- ผูรับผิดชอบโครงการบริการ

วิชาการ 

- ผูรับผิดชอบงานบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

คำเสนอของบประมาณรายจายประจำป

งบประมาณ พ.ศ. 2564 เบื ้องตน (Pre-

ceiling) 

1. รวบรวมขอมูลเสนอกองนโยบายและแผน 

2. จัดทำขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณางบ 

ประมาณงานบริการวิชาการ 

3 .  มหาว ิ ทยาล ั ยพ ิ จ า รณาคำ เสนอขอ

งบประมาณงานบริการวิชาการของแตละ

หนวยงาน 

4. สรุปพรอมจัดทำคำเสนอของงบประมาณ

ประจำปตอมหาวิทยาลัย 

- รองอธิการดานบริการวิชาการ 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- ผูรับผิดชอบงานบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

- หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนา

งานบริการวิชาการ 

- แบบสรุปผลการดำเนินงาน 

1. จัดประชุมการประเมินผลการดำเนินงาน

เพื่อทราบความกาวหนา ปญหา อุปสรรค ใน

การดำเนินงาน 

2. สรุปผลการดำเนินงานและนำมาปรับปรุง

แผนงานในการบริการวิชาการแกสังคม 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณบดี 

- ผูรับผิดชอบงานบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

- แบบรายงานผลการดำเนินงาน ดำเนินการติดตามผลหลังการดำเนินโครงการ 

การนำไปใชประโยชนของชุมชนเพื่อประกอบ

อาชีพใหมหรือปรับปรุงอาชีพเดิมใหดีขึ้น 

 

   

ดำเนินโครงการบริการ

วิชาการ 

ประเมินผลการดำเนิน

โครงการ 

การติดตามผลหลังดำเนิน

โครงการ 
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บุคลากร/หนวยงานทีร่ับผิดชอบ กระบวนการ เอกสาร/แบบฟอรมที่เก่ียวของ วิธีดำเนนิการ 

- คณะ/หนวยงาน 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- กองนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

- สรุปผลรายงานประจำปงบประมาณโครงการ

บริการวิชาการ 

- รายงานฉบับสมบูรณ 

ดำเน ินการรายงานการบร ิการ

วิชาการใหผูบริหารทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำและสงรายงานผลการ

ดำเนินโครงการ 

สิ้นสุด 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 คูมือการปฏิบัตงาน เรื่อง การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับนี้ ไดอธิบายถึงขั้นตอนการจัดทำโครงการบริการ

วิชาการงบประมาณรายจายประจำป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 4.2.1 การสำรวจขอมูลความตองการของผูรับบริการ 

 การจัดทำโครงการบริการวิชาการ ผูรับผิดชอบโครงการหรือนักบริการวิชาการ ลงพื้นที่

สำรวจความตองการของผูรับบริการ เพื่อใหทราบถึงปญหา และความตองการที่แทจริงในการนำมา

จัดทำโครงการ โดยใชแบบสำรวจขอมูลความตองการ ซึ่งไดมีการกำหนดพื้นที่ผูรับบริการสำหรับการ

สำรวจขอมูล นำสูการหาความจำเปนและความตองการของผูรับบริการ และนำขอมูลมาวิเคราะหเพ่ือ

จัดทำขอเสนอโครงการ โดยการใชเอกสารสำรวจขอมูลความตองการ ใหมีขอมูลครบถวน และแนบ

ทุกครั้งของการจัดทำขอเสนอโครงการบริการวิชาการ เพื่อใหตรงตามหลักเกณฑสงขอเสนอโครงการ

เพื ่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ตามเอกสารตัวอยางแบบสำรวจขอมูลความตองการของ

ผูรับบริการ 
 

ตัวอยาง แบบสำรวจขอมูลความตองการของผูรับบริการ  

 

 สวพ. - บว. 01 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  หนวยงาน......................................... 

แบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรบับริการ 

 

สวนที่ 1 ขอมลูของกลุมผูรับบริการ 

1.1  ช่ือชุมชน/หนวยงานภาครัฐ/เอกชน...............................................................................................  

      ช่ือผูนำชุมชน/หนวยงานภาครัฐ/เอกชน........................................................................................  

ที่อยู.......................................................................................................................................... 

1.2  จำนวนสมาชิกในกลุม...............................................คน  

1.3  อาชีพของสมาชิก 

       -  อาชีพหลัก......................................................    คดิเปนรอยละ..............................................      

       -  อาชีพรอง/อาชีพเสริม ...................................    คิดเปนรอยละ..............................................      

กลุมเปาหมาย หรือผูรับผิดชอบการ

จัดทำโครงการเปนผูกรอกเอกสารให

ครบถวน 
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1.4  รายไดเฉลี่ย / เดือน ของสมาชิกและครัวเรือน 

  ต่ำกวา  5,000 บาท 

  5,000 บาท  - 10,000 บาท 

  สูงกวา 10,000 บาท 

1.5   ลักษณะทรัพยากรของกลุม..........................................................................................................      

1.6   หนวยราชการที่ดูแลกลุมในปจจุบัน.............................................................................................    

1.7   ผลิตภัณฑของกลุม.......................................................................................................................  

สวนที่  2  ความตองการเทคโนโลยี      

2.1 ช่ือกลุม/หวัหนากลุม...................................................................................................................... 

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

2.2 ประเด็นปญหา / ความจำเปนของกลุม  เชน ปญหาดานผลิตภัณฑ บรรจุภัณฑ  การตลาด  

เครื่องมือ/อุปกรณ  (โปรดระบุรายละเอียด) 

   ปญหาดานผลิตภัณฑ เรือ่ง.................................................................................................. 

   ปญหาดานบรรจุภัณฑ เรื่อง.............................................................................................. 

   ปญหาดานการตลาด เรื่อง................................................................................................ 

   ปญหาดานเครื่องมือ / อุปกรณชวยการผลิต เรื่อง............................................................ 

   ปญหาอ่ืน ๆ (ถามี) ............................................................................................................ 

 

2.3  เทคโนโลยีที่ตองการใหชวยเหลือ  (โปรดระบุรายละเอียด ) 

  ตองการขอมูล  เรื่อง......................................................................................................... 

  ตองการรับคำปรึกษา  เรื่อง............................................................................................. 

  ตองการรับการฝกอบรมใหความรู เรื่อง.......................................................................... 

  ความตองการอ่ืน ๆ (ระบุ) .............................................................................................. 

 

ลงช่ือ........................................................                  ลงช่ือ............................................................. 

        (................................................)                            (....................................................) 

ตำแหนง.................................................                   ตำแหนง.........................................................                                      

                       ผูใหขอมลู                                              ผูสำรวจขอมูล 

วันที่.................../...................../......................           วันที.่................/......................./......................                       

การกรอกข อม ูลส  วนของ

ประเด็นปญหา/ความจำเปน

ของกลุ ม และเทคโนโลยีที่

ตองการ จำเปนตองกรอกให

ชัดเจน เพื่อใหผูจัดทำขอเสนอ

โครงการสามารถนำขอมูลไป

จัดทำขอเสนอโครงการไดตรง

ตามประเด็นปญหา 
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 แบบสวพ. บว.01 เปนเอกสารที่ผูจัดทำโครงการบริการวิชาการ จะตองนำไปลงพื้นที่ และ

สอบถามขอมูลกับกลุมเปาหมาย ในการนำขอมูลที่ไดรับมาจัดทำเปนขอเสนอโครงการ พรอมทั้งแนบ

เอกสารแบบสวพ. บว.01 เปนหลักฐานในการยื่นขอเสนอโครงการตอไป 

 ลำดับตอไปจาก การไดแบบฟอรม สวพ.บว. 01 แลว ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการ นำขอมูลที่

จัดเก็บได มารวบรวม และสรุปใสแบบสรุปขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ สวพ. 

บว. 02 และนำขึ ้นเว็บไซต www.ird.rmutp.ac.th  เพื ่อใหบุคลากรในมหาวิทยาลัยที ่ตองการ

กลุมเปาหมายพ้ืนที่บริการ นำไปจัดทำขอเสนอโครงการตอไป

http://www.ird.rmutp.ac.th/
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       สวพ. - บว. 02 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร หนวยงาน ................................................................... 

แบบสรุปขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบรกิาร 

  
สวนที่ 1 ขอมูลของกลุมผูรับบริการ (พ้ืนที่จังหวัด......)                 

ลำดับที่ ชื่อชุมชน/กลุม ผูนำชุมชน/กลุม ที่ตั้ง 

  อาชีพ   

ทรัพยากร หนวยงานที่ดูแล ผลิตภัณฑ สมาชิก อาชีพหลัก อาชีพรอง รายไดเฉลี่ย 

(คน) (รอยละ) (รอยละ) (บาท) 
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     สวพ. - บว. 02 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร หนวยงาน ................................................................... 

แบบสรุปขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบรกิาร  
สวนที่ 2 ความตองการเทคโนโลยี 

ประเด็นปญหา/ความจำเปนของกลุม 

ดานผลิตภัณฑ ดานบรรจุภัณฑ ดานการตลาด ดานเครื่องมือ/อุปกรณ ดานอื่นๆ ขอมูล คำปรึกษา อบรม อื่นๆ 
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4.2.2 การประชุมคณะกรรมการเพื่อชี้แจงการกำหนดคาเปาหมายงานบริการวิชาการ 

การจัดประชุมชี้แจงเพื่อกำหนดคาเปาหมายสำหรับงานบริการวิชาการ โดยมีผูบริหารของ

หนวยงานระดับหนวยงานและ 9 คณะ รวมถึงผูเกี ่ยวของกับการจัดทำขอเสนอโครงการบริการ

วิชาการ เพื่อทำความเขาใจในการกำหนดพื้นที่การใหบริการหรือพื้นที่กลุมเปาหมาย สามารถตอบ 

KPI ของตัวชี้วัดดานการประกันคุณภาพ สวนของพื้นที่และกลุมเปาหมายที่ใหบริการตองมีการจัดทำ

โครงการบริการวิชาการ ตั ้งแต 1 – 3 ป จึงมีความจำเปนตองกำหนดพื้นที ่กลุ มเปาหมาย และ

รายละเอียด เกณฑการจัดทำเกี่ยวกับระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ที่เกี ่ยวของในการจัดทำขอเสนอ

โครงการบริการวิชาการ 

 

4.2.3 การจัดทำโครงการและคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการ 

การจัดทำคำเสนอของบประมาณหรือการจัดทำขอเสนอโครงการบริการวิชาการ เปนขั้นตอน

ที่มีหลักเกณฑ และระเบียบที่เกี่ยวของเปนจำนวนมาก รวมถึงเปนการเตรียมรายละเอียดที่เกี่ยวของ

กับการขออนุมัติในหลักการของการจัดทำขอเสนอโครงการ การเขียนโครงการ ใหคำนึงถึงหลักการ

เขียนโครงการที่มคีุณภาพ มีความเหมาะสมสอดคลองกับความตองการผูรับบริการ และสอดคลองกับ

นโยบายและยุทธศาสตรของหนวยงาน โดยเขียนโครงการตามแบบเสนอขอโครงการงบรายจายอ่ืน 

(แบบ ง.6) ที่มหาวิทยาลัยกำหนด ทั้งนี้ ใหยึดแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของในการจัดทำงบประมาณเงิน

รายจายประจำป ของมหาวิทยาลัยที่แจงใหหนวยงานถือเปนแนวปฏิบัติในแตละป ซึ่งมีการแจง

รายละเอียดใหหนวยงานดำเนินการ โดยนำแบบฟอรมที่แจงแนบบันทึกขอความ และนำกสงไฟลแนบ

ฟอรมใหหนวยงาน เพื่อการดำเนินการที่ถูกตอง และกำหนดใหสงขอมูลในรูปแบบไฟล Word และ 

Excel เพื่อสามารถนำขอมูลที่ได รวบรวมและตรวจสอบงาย พรอมทั้งกำหนดวันในการสงขอมูลให

ชัดเจน ประกอบกับการตรวจสอบความถูกตองของการกรอกขอมูลในการจัดทำคำเสนอขอ สวนของ

อัตราคาใชจายในโครการ การคำนวณงบประมาณ การกรอกขอมูลในแบบฟอรมสรุปตาง ๆ รวมถึง

การตรวจสอบความถูกตองของการของขอมูลในแบบเสนอขอโครงการ (แบบ ง.6) ซึ่งโครงการที่จัดทำ

ตองผานการพิจารณาผลสัมฤทธิ์ที ่ตอบพันธกิจของหนวยงานและมหาวิทยาลัย ดานการบริการ

วิชาการ ตอบยุทศาสตรชาติ ตอบตัวชี้วัดยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย และตองครอบคลุมเกณฑการ

ประเมินตัวช้ีวัดดานการประกันคุณภาพ ครบถวนทุกหัวขอตามแบบเสนอขอโครงการ  

 

4.2.4 การพิจารณาคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการ 

การพิจารณาคำเสนอของบประมาณบริการงานบริการวิชาการ สถาบันวิจัยและพัฒนา

รวบรวมขอมูลเบื้องตนเสนอกองนโยบายและแผน เพื่อจัดทำขอมูลประกอบการพิจารณางบประมาณ

งานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยพิจารณาคำเสนอของบประมาณของแตละหนวยงาน หรือขอเสนอ
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โครงการบริการวิชาการ โดยกองนโยบายและแผนสรุปพรอมจัดทำคำเสนอของบประมาณประจำป

ตอกรรมการพิจารณา เพื ่อรวมกันพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ โดยผานความเห็นชอบของ

คณะกรรมการดังกลาว ใหเปนเปนไปตามเกณฑของการจัดทำคำเสนอขอ 

ตัวอยาง แบบเสนอขอโครงการงบรายจายอ่ืน แบบ ง 6  

 

 

 

 

 

   มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

   แบบเสนอขอโครงการงบรายจายอ่ืน 

หนวยงาน................................................................................... 

1. ชื่อโครงการ .............................................................................................................................. 
2. ลักษณะโครงการ 
     การอบรม (การบรรยาย/การฝกปฏิบัติ)
  
     การประชุม/การสัมมนาทางวิชาการหรือ    
          เชิงปฏิบัติการ 
     การดูงาน การฝกศึกษา 
     การจัดงาน การจัดนิทรรศการ  

 การวิเคราะห การทดสอบ การตรวจสอบ 
 การฝกอบรมเพ่ือถายทอดความรูเทคโนโลยี 
 การใหบรกิารขอมูล การเผยแพรความรูผานสื่อตาง ๆ 
 อ่ืน ๆ 

3. แหลงงบประมาณ 
     งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. ................  
     งบประมาณรายไดประจำปงบประมาณ พ.ศ. .................. 
     งบประมาณอ่ืน ๆ ...........โปรดระบุ.......................................................................... 

 

4. แผนงาน 
 4.1 แผนงานพื้นฐาน 
           ผลผลิต ผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร  
           ผลผลิต ผลงานบริการวิชาการ 
           ผลผลิต ผูสำเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
           ผลผลิต ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
    4.2 แผนงานบรูณาการ 
          ……………………..โปรดระบุ........................................................................................... 

4.3 แผนงานยุทธศาสตร 
          ……………………..โปรดระบุ........................................................................................... 
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5. ยุทธศาสตรชาติ   
 ขอ 2  ดานการสรางความสามารถในการแขงขัน (เลอืกแผนแมบทขอ 23)  
 ขอ 3  ดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพมนุษย (เลือกแผนแมบทขอ 11 หรอืขอ 12) 

6.  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ 

 ขอ 11 ศักยภาพคนตลอดชีวิต       
 ขอ 12 การพัฒนาการเรียนรู 
 ขอ 23 การวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 

7. แผนการปฏิรูปประเทศ  
     1 ดานการศึกษา  
     2 ดานเศรษฐกิจ  
     3 ดานการบริหารราชการแผนดิน 

8. ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร  
 ยุทธศาสตรที่ 1 พัฒนาการจัดการศึกษาใหมีคุณภาพมาตรฐานสากล  
 ยุทธศาสตรที่ 2 เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานวิจัยและพัฒนา 
 ยุทธศาสตรที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอยางมีคุณภาพ 
 ยุทธศาสตรที่ 4 พัฒนาการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดลอมอยางยั่งยืน 
 ยุทธศาสตรที่ 5 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการองคกรดวยหลักธรรมาภิบาลอยางมี

คุณภาพ 

9. ความสอดคลองกับเปาประสงค 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 

10. ความสอดคลองกับกลยุทธ 
..........................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................... 

11. หลักการและเหตุผล 
- ระบุความสำคัญ ความจำเปนและเหตุผลในการพัฒนาโครงการใหม 
- ระบุ Problem Based/Project Based/Area Based/การทบทวนขอมูล (Literature review) 
/Base line /การทบทวนความกาวหนาและความทันสมัยของเทคโนโลยี และเสนอแนวความคิด
หรือแนวทางการพัฒนาสิ่งใหม ตัวอยางเชน องคความรูใหม การพัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรม
(Product, Service, Process and Managements) หรือความจำเปนที่สำคัญๆ เปนตน 
- ระบุประเด็นสำคัญจะมผีลลัพธเปนอยางไร นำผลลัพธไปสรางสรรคอะไรหรือใหประโยชนอะไร 

12. วัตถุประสงค 
    - ตองมีความสอดคลองกับชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล มิติ  Balanced Scorecard และ 
ดัชนีช้ีวัด เปนตน 

กรอกขอมูลใหชัดเจน ใหตรงตาม

ลักษณะของประเด็นปญหาความ

ตองการของกลุมเปาหมาย 

https://www.gotoknow.org/posts/317967
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13.  การบูรณาการองคความรูระหวางสาขาวิชา 
- บูรณาการกบัคณะวิชา/หนวยงาน ระบุ
................................................................................................ 
- บูรณาการกบัสาขาวิชา ระบุ 
................................................................................................................ 
- องคความรูทีต่องการบูรณาการขามศาสตร (ถาม)ี ไดแก
...................................................................... 

14. กลุมเปาหมาย 

กลุมเปาหมาย 
จำนวน 

คน 

 11.1 บคุลากรกลุมเปาหมาย ไดแก 
     1 ..................................................................................... 
     2 ..................................................................................... 
     3 ..................................................................................... 
     4 .....................................................................................  

 11.2 บุคลากรรวมโครงการ 
       - วิทยากร 
       - คณะกรรมการดำเนินโครงการ 
       - พนักงานขับรถ                                                                         

รวมทั้งสิน้ 

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

15. สถานที่จัดโครงการ 
   ............................................................................................................................................................  
16. ระยะเวลาดำเนินโครงการ 
   ............................................................................................................................................................ 
17. การดำเนินโครงการ  

 
กิจกรรม 

พ.ศ. 2562 พ.ศ. 2563 

ไตรมาส 1  ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ษ. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. การวางแผนปฏิบัติงาน              

- ……………………………………             

- ……………………………………             

2. การดำเนินงาน              
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- ……………………………………             

- ..…………………………………             

3. ก า ร ต ิ ด ต าม แ ล ะก า ร
ประเมินผล  

            

- ……………………………………             

- ……………………………...……             

 

18. แผนการเบิกจายงบประมาณ  

แผนการเบิกจายงบประมาณ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ษ. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

            

(โปรดแนบแผนปฏิบัติราชการประจำปหนาที่ปรากฏชื่อโครงการดวยเพื่อประกอบการอนุมัติ
ดำเนินโครงการ) 
19. รายละเอียดงบประมาณที่ใชในการจัดโครงการ   

สวนที่ 1  
 1. คาตอบแทน           รวม ................. บาท 
 .......................................................      ................. 
 .......................................................      ................. 
 .......................................................                                         ................. 
       2. คาใชสอย          รวม ................. บาท 
 .......................................................      ................. 
 .......................................................      ................. 
 .......................................................                                         ................. 

3. คาวัสดุ            รวม ................ บาท 
 .......................................................      ................. 
 .......................................................      ................. 
 .......................................................                                         ................. 

  
                         รวมงบประมาณทั้งสิน้ ................................................ บาท 

หมายเหตุ ขอถัวจายคาใชจายทุกรายการ โดยเบิกจายจริงตามหลักเกณฑที ่กำหนด ไมเกิน
งบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 

 

รายละเอียดงบประมาณ กรอกตามกฎ ระเบียบ

ของการเบิกจาย และ พรบ.จดัซื้อจัดจาง 
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สวนที่ 2 งบประมาณที่ใชในการติดตามผลการนำไปใชประโยชนของผูรับบริการหลังจากการรับ
บริการไปแลว  

 (ถามีใหแสดงรายละเอียดงบประมาณที ่ใช ในการติดตามผลฯ และตองเบิกจายภายใน 
ปงบประมาณนั้น ๆ) 

20. ผลที่คาดวาจะไดรับ (ตองสอดคลองกับวัตถุประสงคโครงการ) 
 20.1 ผลลัพธบัน้ปลายของโครงการ (Ultimate Outcome) 
............................................................................................................................................................... 
 20.2 ผลลัพธ (Outcome)  
................................................................................................................................................................ 

20.3 ผลผลิตของโครงการ (Output)  
................................................................................................................................................................ 
21. การประเมินผลโครงการ (ระบุผลการดำเนินโครงการ ตอบสนองดัชนีชี้วัดและคาเปาหมาย
ขอใด)  

21.1 สอดคลองกับดัชนีชี ้วัดความสำเร็จตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 3 ป (พ.ศ. 
2563 - 2565) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

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

.................................................................................................................................................. 
18.3 สอดคลองกับดัชนีชี้วัดความสำเร็จของโครงการ  
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 

18.4 ผลผลิต:ผลงานการใหบริการวิชาการใหดำเนนิการตามดัชนชีี้วัดความสำเร็จตาม
ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ...............ดังนี ้

ดัชนีชี้วัด 
คาเปาหมาย 

หนวยนบั จำนวน 

 

 

 

ผลลัพธ 

1. ผูเขารับบริการนำความรูไปใชประโยชน รอยละ 86 
2. ความพึงพอใจของผู ร ับบริการวิชาการและวิชาชีพตอ
ประโยชนจากการบริการวิชาการ 

รอยละ 85 

3. โครงการบริการวิชาการที่สงเสริมศักยภาพในการแขงขัน
ของประเทศในเวลา 1 ป  
      สามารถสงเสริมศักยภาพในการแขงขันของประเทศ
ในเวลา 1 ป  
      ไมสามารถสงเสร ิมศ ักยภาพในการแขงข ันของ
ประเทศในเวลา 1 ป 

 
รอยละ 

 
15 

 
ผลผลิต 

1. ความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการใหบริการ รอยละ 90 
2. งานบริการวิชาการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด รอยละ 95 
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18.5 ผลผลติ:ผลงานทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรมใหดำเนนิการตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จ
ตามยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. ..................... ดังนี้ 

 ดัชนีชี้วัด 
คาเปาหมาย 

หนวยนบั จำนวน 

 

 

 

 

ผลลัพธ 

1. จำนวนโครงการ / กิจกรรมที่มีการเผยแพรดานทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม 

      มีการเผยแพร 

      ไมมีการเผยแพร 

 

รอยละ 

 

85 

 

2. ความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการตอประโยชนของการ
ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

รอยละ 90 

3. จำนวนโครงการ / กิจกรรม ที่มีการเผยแพรดานทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรมภายในระยะเวลา 1 ป 

     มีการเผยแพร 

     ไมมีการเผยแพร 

 

รอยละ 

 

85 

 
ผลผลิต 

1. โครงการที่บรรลุผลตามวัตถุประสงคของโครงการ รอยละ 90 

2. โครงการ / กิจกรรมที่แลวเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด รอยละ 96 

หมายเหตุ โปรดสงรายงานผลฉบับสมบูรณภายใน 30 วัน นับจากวันที่ดำเนินโครงการแลวเสร็จ 

19. ขอมูลผูประสานงานโครงการ 

ช่ือ – สกุล.....................................................................ตำแหนง.......................................................... 

เบอรโทรศัพทที่ทำงาน....................................โทรศัพทมือถือ............................................................... 

E-mail address…………………………………………………………………………………………………………………. 
 

 
 ลงช่ือ ............................................ ผูเสนอโครงการ 
 (...........................................................) 
              วันที่......................................... 
 
 ลงช่ือ ........................................ หัวหนาหนวยงาน 
  (.........................................................) 
                วันที่......................................... 
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คำเสนอของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2564 

งบรายจายอ่ืน ผลผลิต ผลงานการใหบริการวิชาการ 

หนวยงาน ............................................................................... 

ยุทธศาสตรที ่3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอยางมีคณุภาพ (7 KPI) 

เปาประสงค ตัวชี้วัด 3 ป 
คาเปาหมายปการศึกษา งบประมาณรายจาย ผูรับผิดชอบโครงการ  

(ชื่อ - สกุล) หนวยนับ ป 63 ลำดับ ชื่อโครงการ วัตถุประสงค (โดยยอ) วงเงิน กลยุทธ 
3.1 ม ี ร ะ บ บ

เครือขายความ

ร  ว ม ม ื อ แ ล ะ

บูรณาการการ

ทำงานรวมกับ

องคกรภายนอก 

( ก า ร พ ั ฒ น า

องคกร) 

3.1.1 จำนวนเครือขาย

ดานการบริการวิชาการ

กับหนวยงานภายนอกทั้ง

ภาคร ัฐ  ช ุมชน เอกชน 

ภาคอตุสาหกรรม 

เครือขาย        

3.1.2 รอยละของจำนวน

เคร ือข ายความร วมมือ

ดานบริการวิชาการที ่มี

การดำเนินงานตอเนื ่อง

รวมกับมหาวิทยาลัย 

รอยละ        

3 . 2  ร ะ บ บ

บริหารจัดการ

ด  า น บ ร ิ ก า ร

ว ิ ช า ก า ร มี

ประส ิทธ ิภาพ

และการเอตอ

ก า ร แ ข  ง ขั น 

(ประสิทธิภาพ) 

3.2.1 รอยละความสำเร็จ

ข อ ง ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ต า ม

แผนพ ัฒนาระบบกา ร

บริหารจัดการดานบริการ

วิชาการ 

รอยละ        
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คำเสนอของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2564 

งบรายจายอ่ืน ผลผลิต ผลงานการใหบริการวิชาการ 

หนวยงาน ............................................................................... 

ยุทธศาสตรที ่3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอยางมีคณุภาพ (7 KPI) 

เปาประสงค ตัวชี้วัด 3 ป 
คาเปาหมายปการศึกษา งบประมาณรายจาย ผูรับผิดชอบโครงการ  

(ชื่อ - สกุล) หนวยนับ ป 63 ลำดับ ชื่อโครงการ วัตถุประสงค (โดยยอ) วงเงิน กลยุทธ 
3.3 การบริการ

วิชาการสามารถ

ตอบสนองความ

ตองการดาน

เศรษฐกิจและ

สังคมของประเทศ 

(คุณภาพ) 

3.3.1 จำนวนโครงการ

บร ิ ก า ร ว ิ ช า ก า รท ี ่ ใ ช

ประโยชนในการพัฒนา

และสรางมูลคาเพิ ่มทาง

เศรษฐกิจและสังคม 

 

โครงการ        

3.4 พัฒนารายได

จากองคความรู

และการบริการ

วิชาการ 

(ประสิทธิผล) 

3.4.1 จำนวนโครงการ

บริการสังคม 

โครงการ        

3.4.2 จำนวนเงินรายได

จากบริการสังคม 

บาท        

3.5 ไดรับการ

ยอมรับจาก

ประชาชนใหเปนที่

พึ่งทางเทคโนโลยี

และการพัฒนา

อาชีพ 

(ประสิทธิผล) 

3.5.1 รอยละของบุคลากร

ที่นำองคความรูไป

เผยแพรและบริการ

วิชาการแกสังคม 

รอยละ        
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4.2.5 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

มหาวิทยาลัยทำการแจงสถาบันวิจัยและพัฒนาและหนวยงานที ่ไดร ับการสนับสนุน

งบประมาณประจำป โดยการจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนางานบริการวิชาการ ชี้แจงตอหัวหนา

หนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อจัดทำแผนการปฏิบัติงาน

บริการวิชาการ ระดับหนวยงาน 
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ตัวอยางเอกสาร แผนปฏิบัติราชการประจำป  
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ภาพที่ 4.1-10 แผนการปฏิบัติงานประจำป 
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 4.2.6 การดำเนินโครงการบริการวิชาการ  

ดำเนินงานการบริการวิชาการตามวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการวิชาการตามแผนปฏิบัติงาน

ประจำปของหนวยงาน โดยคำนึงถึงกฎ ระเบียบการดำเนินโครงการ และวิธีการที่ถูกตอง รวมถึงการ

ดำเนินงานใหไดผลผลิต ผลลัพธ ตามขอเสนอโครงการที่ไดรับการอนุมัติ ประกอบดวยขั้นตอน การขอ

อนุมัติดำเนินโครงการและขออนุมัติใหเขารวมโครงการ การขออนุมัติงบประมาณคาใชจายโครงการ 

ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงวันดำเนินการ วิทยากร ตารางฝกอบรม สถานที่จัดฝกอบรม ขออนุมัติใชเงิน

สำรองจายในการจัดฝกอบรม ซึ่งการขออนุมัติดังกลาวมีขั้นตอนการเสนอเรื่อง และรายละเอียดตาม

ระเบียบและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และระเบียบกระทรวงการคลัง

ในสวนที่เกี่ยวของกับการขออนุมัติงบประมาณ และดำเนินการตามแผนงานและแผนงบประมาณ 

ที่กำหนดไวในโครงการ 
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ตัวอยางเอกสารดำเนินงานบริการวิชาการตามแผนปฏิบัติงานประจำป 

- ตัวอยาง บันทึกขอความ ขออนุมัติโครงการ 

 

              บันทึกขอความ 
สวนราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา กลุมบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  โทรศัพท 0 2665 3777 ตอ 6644 

ที่   อว 0652.๑๑/             วันที่             

เรื่อง ขออนุมัติดำเนินโครงการ         

เรียน   

  ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดรับการสนับสนุนงบประมาณ  
โครงการ    จาก      จำนวน    โ ค ร ง ก า ร 
และสนับสนุนงบประมาณ จำนวน   บาท (  บาทถวน) โดยมีระยะเวลาดำเนินงาน  
ต้ังแต      น้ัน  
  เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงคของการสนับสนุนงบประมาณ  
     จึงขออนุมัติดำเนินโครงการดังกลาว โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินงานโครงการ      ตามผูรับผิดชอบโครงการ  

2. การเบิกจายงบประมาณ     ของ     
จำนวน    บาท (   บาทถวน) 
  ๓. การเดินทางเพ่ือดำเนินการโครงการ      ร ะ ห ว  า ง
วันที่     ณ       ตามรายช่ือ
คณะทำงานที่แนบมาพรอมน้ี 

  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

 
         (     ) 

ผูอำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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- ตัวอยาง กำหนดการ  

 

กำหนดการ 

โครงการ          

วันที่        ณ       

 

เวลา                                        

ว/ด/ป 

07.00 – 

09.00 น. 
09.00 – 12.00 น. 

12.00 – 

13.00 น. 
13.00 – 16.00 น. 

16.00 – 

19.00 น. 

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

เดินทาง

จาก

กรุงเทพฯ 

– จังหวัด

........ 

บรรยายและฝกปฏิบัต ิ

หัวขอ ........................................... 

วิทยากร  

1. …………………………………………. 

2. …………………………………………. 

พัก

รับประทาน

อาหาร

กลางวัน 

บรรยายและฝกปฏิบัต ิ

หัวขอ .............................................. 

วิทยากร  

1. ……………………………………………. 

2. ……………………………………………. 

เดินทาง

จากจังหวัด

....... – 

กรุงเทพ 

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

เดินทาง

จาก

กรุงเทพฯ 

– จังหวัด

........ 

บรรยายและฝกปฏิบัต ิ

หัวขอ ........................................... 

วิทยากร  

1. …………………………………………. 

2. …………………………………………. 

พัก

รับประทาน

อาหาร

กลางวัน 

บรรยายและฝกปฏิบัต ิ

หัวขอ .............................................. 

วิทยากร  

1. ……………………………………………. 

2. ……………………………………………. 

เดินทาง

จากจังหวัด

....... – 

กรุงเทพ 

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

เดินทาง

จาก

กรุงเทพฯ 

– จังหวัด

........ 

บรรยายและฝกปฏิบัต ิ

หัวขอ ........................................... 

วิทยากร  

1. …………………………………………. 

2. …………………………………………. 

พัก

รับประทาน

อาหาร

กลางวัน 

บรรยายและฝกปฏิบัต ิ

หัวขอ ............................................. 

วิทยากร  

1. ……………………………………………. 

2. ……………………………………………. 

เดินทาง

จากจังหวัด

....... – 

กรุงเทพ 

 

หมายเหตุ :  1. การฝกอบรมบรรยายและฝกปฏิบัติ แบงกลุม ๆ ละ 5 คน 

  2. ผูเขารับการฝกอบรม 3 กลุม ตอวิทยากร 1 คน และ 2 กลุม ตอวิทยากร 1 คน 

  3. เวลาพักรับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม เวลา 10.30 น. และ 14.30 น. 

  4. เวลาพักรับประทานอาหารกลางวัน เวลา 12.00 – 13.00 น. 
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- ตัวอยาง คำสั่งโครงการ 

 

 
 

คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ที่             /………. 

เรื่อง   แตงต้ังคณะกรรมการโครงการ       
--------------------------------------- 

  ดวยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อนุมัติใหสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ดำเนินโครงการ      โดยมีวัตถุประสงค      น้ัน  
  เพื ่อใหการดำเนินงานดังกลาวประสบความสำเร็จ จึงขอแตงตั ้งคณะกรรมการ
โครงการ  ดังน้ี 

           

  ๑. คณะกรรมการที่ปรึกษา  
 ๑.๑ อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ประธานกรรมการ 
 1.2 รองอธิการบดีฝายวิจัยและพัฒนานวัตกรรม  รองประธานกรรมการ 
 ๑.3 รองอธิการบดีฝายการเงินและการคลัง  กรรมการ 
   ๑.4 ผูอำนวยการกองคลัง    กรรมการ 
   1.5 ผูอำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  กรรมการและเลขานุการ 
   หนาที่ความรับผิดชอบ : ใหคำปรึกษาและขอเสนอแนะการดำเนินโครงการ 
   2. คณะกรรมการฝายดำเนินงาน 
 2.๑     ประธานกรรมการ 
 2.๒     กรรมการ 
 2.3     กรรมการ 

2.4      กรรมการและเลขานุการ 
2.5     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

  หนาทีค่วามรบัผิดชอบ  
๑. ดำเนินโครงการตามแผนที่กำหนด 
๒. รับผิดชอบเปาหมายตัวช้ีวัดของโครงการ 
๓. ติดตามประเมินผลความสำเร็จของโครงการ 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่คณะกรรมการที่ปรึกษามอบหมาย  

 
       สั่ง ณ วันที ่  

     อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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- ตัวอยาง หนังสือขอความอนุเคราะหลงพ้ืนที่ดำเนินโครงการ 

 

 

ที่ อว ๐652.๑๑/ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
399   ถนนสามเสน  เขตดุสิต  
กรุงเทพมหานคร 10300  

 
กรกฎาคม  2564 

 
เรื่อง ขอความอนุเคราะหดำเนินโครงการ       
 

เรียน          
 

ดวย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.)              
กลุมบริการวิชาการ ไดรับอนุมัติใหดำเนินโครงการ    ระหวางวันที่  ณ    
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.) 
กลุมบริการวิชาการ มีความประสงคขอความอนุเคราะหลงพ้ืนที่เพ่ือดำเนินโครงการ    
ตามวัน และสถานที่ดังกลาวขางตน เพ่ือใหโครงการสำเร็จลุลวงตามวัตถุประสงคและตามระยะเวลาที่
กำหนด โดยผูรับผิดชอบโครงการ จะดำเนินงานภายใตมาตรการและการเฝาระวังการแพรระบาดของ
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ตามที่ทางราชการกำหนดอยางเครงครัด การดำเนินงาน

ดังกลาวไดประสานงานกับ   เปนการเบื้องตนแลว ทั้งน้ีหากมีขอสงสัยสามารถติดตอ
ไดที่    

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห และขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
              (    ) 

              อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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4.2.7 การประเมินผลการดำเนินโครงการ 

ประเมินผลการดำเนินโครงการบริการวิชาการ ที่ไดจากการจัดทำโครงการบริการวิชาการ

งบประมาณรายจายประจำป มีความตองการเพื่อทราบความพึงพอใจจากการดำเนินโครงการจาก

กลุมเปาหมาย คณะทำงาน และผูเกี่ยวของ เพ่ือใหทราบถึงปญหาหรืออุปสรรคในการดำเนินงาน และ

สรุปผลการดำเนินงานและนำมาปรับปรุงแผนงานการบริการวิชาการรวมถึงพัฒนาการจัดทำโครงการ

บริการวิชาการใหมีคุณภาพ ผานการใชแบบฟอรมการประเมินผลความพึงพอใจของโครงการบริการ

วิชาการ และนำมาวิเคราะหผลความพึงพอใจ และนำผลความพึงพอใจ จัดทำเปนรายงานผล และ

นำเขาที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนางานบริการวิชาการ  

ตัวอยางเอกสารทีเ่ก่ียวของ ขอ 7 การติดตามประเมินผลการดำเนินการบริการวิชาการ 

- ตัวอยาง แบบประเมินผลของโครงการ 
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4.2.8 การติดตามผลหลังการดำเนินโครงการ 

การติดตามผลหลังการดำเนินโครงการ การนำไปใชประโยชนของชุมชนเพื่อประกอบอาชีพ

ใหมหรือปรับปรุงอาชีพเดิมใหดีขึ้น  

- ตัวอยาง แบบติดตามประเมินผลโครงการ 
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- ตัวอยาง แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมาย 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

หนวยงาน..................................................................... 

แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมายคุณภาพ 

 

 ครั้งที ่1 วันที่ 1 ตุลาคม 25...… - 31 มนีาคม 25…... ครั้งที ่2 วันที่ 1 เมษายน 25….. - 31 กันยายน 25..…. 

1. ชื่อโครงการ...................................................................................................................................... 

2. ชื่อผูรบัผิดชอบโครงการ.................................................................................................................. 

3. สถานภาพของโครงการ    

  โครงการใหม                      โครงการตอเน่ือง     

4.  งบประมาณทีใ่ชในการดำเนนิงาน        

  งบรายจาย  งบรายได  งบภายนอก ระบุแหลงงบประมาณ........................... 

 4.1 งบประมาณที่ไดรับอนุมัติ          ............................  บาท 

 4.2 งบประมาณที่จายจริง                 ............................  บาท 

4.3 งบประมาณเหลือจาย                 ............................  บาท 

5.  ระยะเวลา กำหนดเวลาตามแผน......................................ปฏิบัติจริง........................................... 

6. การบริการวิชาการแกสงัคม (ตามตัวบงชี้ที่ 3.1) 

     6.1 กำหนดพ้ืนที่ดำเนินการ..................................................................................................... 

6.2 มกีารจัดทำแผนบริการวิชาการโดยมีสวนรวมจากชุมชนหรือองคกร 

   ม ี     ไมม ี (ถามี โปรดแนบหลักฐานประกอบ) 

6.3 ชุมชนหรือองคกรเปาหมายไดรับการพัฒนาและมีความเขมแข็งทีม่ีหลักฐานปรากฏชัดเจน 

   ม ี     ไมม ี (ถามี โปรดแนบหลักฐานประกอบ) 

6.4 ชุมชนหรือองคกรเปาหมายดำเนินการพัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง 

   ม ี     ไมม ี (ถามี โปรดแนบหลักฐานประกอบ) 

6.5 มกีารสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานภายนอก คือ ........................................... 

6.6 มสีวนรวมในการดำเนินการตามแผนบรกิารทางวิชาการแกสังคมของสถาบันตามขอ 6.2 

โดยมีอาจารยเขารวม จำนวน ................... คน  จากโครงการ ............................................................. 

 

สวพ. - บว. 11 
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7.  ตัวชี้วัด 

ตัวชี้วัด หนวยนับ แผน ผล 

เชิงปริมาณ :    

- จำนวนผูเขารวมกิจกรรมโครงการ คน   

- ผูรับบริการนำไปใชประโยชน รอยละ 86  

เชิงคุณภาพ :    

- ความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการใหบริการ รอยละ 90  

- ความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการและวิชาชีพตอประโยชน 

  จากการบริการ 

รอยละ 85  

 

8. ปญหาและอุปสรรคในการดำเนินงานของโครงการ/กิจกรรม 

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

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

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

 9. แนวทางการพัฒนา ปรบัปรุงการดำเนินโครงการในครัง้ตอไป 

จากขอเสนอแนะผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม  

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

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

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

ลงชื่อ..............................................  ผูรายงานขอมูล 

                   (.......................................................) 

         ตำแหนง................................................ 

         โทรศัพท............................................... 

หมายเหตุ  

1. โปรดกรอกขอมูลใหครบ เพื่อใชตอบตัวชี้วัดดานงบประมาณ และการประกันคุณภาพการศึกษา

ทั้งของหนวยงานและระดับมหาวิทยาลัย   

2. จัดสงรายงานฉบับสมบูรณพรอมแผนบันทึกขอมูล (CD) จำนวน 1 ชุด ถึง สวพ. ภายใน 30 วัน 

หลังจากส้ินสุดโครงการฯ 
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ตัวอยางเอกสารการติดตามผลหลังการดำเนินโครงการงานบริการวิชาการ 

- ตัวอยาง บันทึกขอความ เรื่อง ขอติดตามผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด รอบ 6 และ 12 

เดือน 

 

                บันทึกขอความ 

สวนราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา กลุมบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

  โทรศัพท ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๗๗ ตอ ๖๖๔๔    

ที่   อว ๐๖๕๒.๑๑/           วันที่        กันยายน  ๒๕๖๔  

เรื่อง  ขอติดตามผลการดำเนินงานของตัวชี้วัดความสำเร็จ ตามแผนปฏิบัติราชการยุทธศาสตร ประจำป

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ณ ไตรมาส ๔ รอบ ๑๒ เดือน 
 
เรียน  คณบดี ๙ คณะ 
 

 ตามที ่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดกำหนดใหหนวยงานรายงานผลการ

ดำเนินงานของดัชนีชี ้วัดตามแผนปฏิบัติราชการระยะ ๓ ป (พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕) มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร นั้น โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา มีหนาที่รับผิดชอบตัวชี้วัดความสำเร็จฯ 

ยุทธศาสตรที่ ๓ พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอยางมีคุณภาพ จึงมีความประสงคขอติดตาม

ผลการดำเนินงาน  ในรอบ ๑๒ เดือน โดยมีรายละเอียดดังนี ้

 ๑. รวบรวมขอมูล และกรอกแบบฟอรมรายงานผลการดำเนินงานของดัชนีชี้วัดตามแผนปฏิบัติ

ราชการระยะ ๓ ป (พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร สิ้นไตรมาส ๔ 

(รอบการเก็บขอมูล ตุลาคม ๒๕๖๓ – กันยายน ๒๕๖๔) (แบบฟอรม P – 03 - 06) ตามเอกสารแนบ ๑ 

 ๒. รวบรวมขอมูล และกรอกแบบรายงานผลแตละตัวชี้วัด ตามเอกสารแนบ ๒ 
 

ทั้งนี้ ขอใหสงขอมูลมายัง สถาบันวิจัยและพัฒนา ภายในวันศุกรที่ ๒๔ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๔  

เพื ่อ สวพ. จะไดรวบรวมและนำสงกองนโยบายและแผน ตอไป หากมีขอสงสัยสามารถสอบถาม

รายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี       

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการตอไป 
 

 

 

 

 (    ) 

          ผูอำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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- ตัวอยาง แบบฟอรมรายงานผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด 
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4.2.9 การจัดทำและสงรายงานผลการดำเนินโครงการ

การจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการบริการวิชาการ ดำเนินการเมื่อสิ้นสุดโครงการ 

ผูรับผิดชอบตองจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน สงถึงสถาบันวิจัยและพัฒนา เพื่อจัดทำสรุปผล

รายงานการบริการวิชาการเสนอตอผูบริหารตอไป 

- ตัวอยางเอกสาร จัดทำและสงรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการ

สวพ. - บว. 09 

แบบรายงานการดำเนนิงานฉบับสมบรูณ 

โครงการบริการวิชาการแกสังคม 

1. สวนนำ  เปนสวนที่จัดทำกอนเน้ือเรื่อง  ประกอบดวย

1.1 ปกนอก  ระบุช่ือเรื่อง  (ภาษาไทยและหรือภาษาอังกฤษ) 

ชื่อที่ปรึกษา (ถามี)  ชื่อผูรับผิดชอบ  หนวยงานที่ใหทุนสนับสนุน  และปงบประมาณที่ดำเนินการ 

อาจมีภาพของงานประกอบดวยหรือไมก็ได 

1.2 ปกใน จัดทำเชนเดียวกับปกนอก ไมมีภาพประกอบ 

1.3 บทสรุปผูบริหาร  เปนการสรุปผลการดำเนินโครงการ ไมควรเกิน 4 หนากระดาษขนาด 

A 4 ประกอบดวย 

1) บทนำ

2) วิธีดำเนินการ

3) ผลการดำเนินการ

4) สรุปผลตามคาเปาหมายของผลผลิต / ผลลัพธของโครงการ

ในกรณีไดรับงบประมาณจากภายนอก  ตองสรุปผลผลผลิต / ผลลัพธ ทั้งสวนของผูใหทุน

และของมหาวิทยาลัย  ตัวอยาง 
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ผลผลิต / ผลลัพธ 

(หนวยงานผูใหทุน) 

ผลผลิต / ผลลัพธ 

(มหาวิทยาลัย) 

ผลผลิต/ผลลพัธ เปาหมาย ผลการ

ดำเนนิการ 

ผลผลิต/ผลลพัธ เปาหมาย ผลการ

ดำเนนิการ 

5) ผลการใชจายงบประมาณตามโครงการ

6) ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะในการดำเนินโครงการ

1.4 กิตติกรรมประกาศ  เปนการเขียนขอบคุณบุคคลหรือหนวยงานที่ชวยทำใหงานสำเร็จ 

1.5 สารบัญ เปนการรวบรวมและจัดเรียงหัวขอหลักดวยของการดำเนินโครงการ 

1.6 สารบัญตาราง  เปนการรวบรวมรายชื่อตารางที่ปรากฏในการดำเนินโครงการ อาทิ 

ตารางรายช่ือหรือขอมูลผูรับบริการ  ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบประเมิน 

1.7 สารบัญภาพประกอบ (ถามี)  เปนการรวบรวมรายช่ือภาพของการดำเนินโครงการ อาทิ 

ภาพประกอบการสำรวจขอมูลในพื้นที่ใหบริการ  ภาพกิจกรรมการใหบริการ / ใหคำปรึกษา / อบรม

สัมมนา / ถายทอดเทคโนโลยี หรือภาพผลิตภัณฑสำเร็จที่เกิดจากผลของการใหบริการ 

2. สวนเนื้อเรื่อง  เปนสวนที่เกี่ยวของกับผลการดำเนินโครงการโดยตรง  แบงเปน 3 บท

บทที่ 1  รายละเอียดขององคความรูที่ใหบริการ  เปนการใหขอมูลองคความรูของสวนที่

ใหบริการขอมูล หรือใหคำปรึกษา หรือถายทอดเทคโนโลยีในรูปแบบของการอบรมตางๆ  อาจเปน

ขอมูล  ผลิตภัณฑ  บรรจุภัณฑ  สิ่งประดิษฐ  อุปกรณตางๆ  หรือสูตรอาหารและผลิตภัณฑที่ถายทอด 

บทที่ 2  การดำเนินการ  ประกอบดวย  ขั้นตอนการดำเนินโครงการ  ผลการสำรวจขอมูล

ความตองการเทคโนโลยี (สวพ. -บว 02) รายช่ือ  และขอมูลผูรับบริการ 

บทที่ 3  ผลการดำเนินโครงการระหวางใหบริการ / ถายทอดเทคโนโลยี เปนการแสดงผล

การประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ โดยแสดงเปนขอมูลของตารางประกอบการบรรยาย 

บทที่ 4  ผลการติดตามหลังการใหบริการ  เปนการติดตามผลความสำเร็จของโครงการ การ

นำผลการรับบริการไปใชประโยชน 
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3. สวนทาย  เปนภาคผนวก  ประกอบดวย

3.1 แบบ ง.7 และหนังสือที่ไดรับอนุมัติโครงการ  

3.2. ภาพกิจกรรมโครงการและผลงาน 

3.3 แบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของผูรับบริการ / แบบขอความอนุเคราะห

ทางวิชาการหรือเทคโนโลยี 

3.4 แบบใบสมคัรของผูรับบริการ 

3.5 แบบประเมินความพึงพอใจของโครงการ 

3.6 แบบติดตามประเมินผลโครงการ 

3.7 แบบการนำวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีไปพัฒนาอาชีพ 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 
5.1 ปญหาและอุปสรรค

ผู ปฏิบ ัต ิงานดานการจ ัดทำโครงการบร ิการว ิชาการงบประมาณรายจายประจำป 

โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา มีหนาที่ดูแล ประสานงาน การดำเนินโครงการบริการวิชาการในภาพรวม

ของมหาวิทยาลัย จึงตองมีความรู ความเขาใจขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ระเบียบ และประกาศของ

มหาวิทยาลัยเปนอยางดี โดยขั้นตอนในการจัดทำโครงการบริการวิชาการ ประกอบดวย 10 ขั้นตอน 

ไดแก การสำรวจความตองการรับบริการ ประชุมคณะกรรมการเพ่ือช้ีแจงการกำหนดคาเปาหมายงาน

บริการวิชาการ จัดทำคำเสนอโครงการและคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการ พิจารณาคำ

เสนอของบประมาณงานบริการวิชาการ จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป เสนอมหาวิทยาลัย ดำเนิน

โครงการบริการวิชาการ ประเมินผลการดำเนินโครงการ ติดตามผลหลังการดำเนินโครงการ จัดทำ

และสงรายงานผลการดำเนินโครงการ ซึ่งในกระบวนการจัดทำโครงการบริการวิชาการ พบวา 

ผูรับผิดชอบสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุตามวัตถุประสงคที่กำหนดไวเปนสวน

ใหญ แตอยางไรก็ตาม ในการดำเนินโครงการ พบปญหาและอุปสรรคบางประการ ผูจัดทำจึงได

รวบรวมปญหาและอุปสรรคที่พบ พรอมแนวทางแกไขปญหา ตามตารางที ่5.1  ดังน้ี 

ตารางที่ 5.1 ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขปญหาการจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณ

รายจายประจำป  

ขั้นตอนการดำเนนิงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

1. การสำรวจความตองการ

รับบริการ

พื้นที ่ในการสำรวจขอมูลเปน

พ ื ้ นท ี ่ ซ ้ ำ ซ  อนก ั บสถา บัน 

การศ ึกษาอ ื ่น  รวมถ ึงองค

ความรูที ่พื ้นที่เปาหมายไดรับ 

ซ้ำซอนกัน 

1. กำหนดพื้นที่เปาหมายการ

จัดทำโครงการบริการวิชาการ

ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย

เพื ่อนำองคความรู จ ัดทำเปน

โครงการครอบคล ุมความ

ตองการของผูรับบริการ

2. สรางเครือขายความรวมมือ

กับหนวยงานพื ้นที่เปาหมาย

และกำหนดนโยบายการจัดทำ

โครงการบริการวิชาการรวมกัน
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ขั้นตอนการดำเนนิงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

2. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือ

ชี้แจงการกำหนดคาเปาหมาย

งานบริการวิชาการ

ขาดคณะกรรมการจากผู รับ 

บริการพ้ืนที่เปาหมาย  

กำหนดใหผูรับบริการเขารวม

เปนคณะกรรมการกำหนดคา

เปาหมายการจัดทำขอเสนอ

โครงการบริการวิชาการ 

3. จัดทำคำเสนอโครงการและ

คำเสนอของบประมาณงาน

บริการวิชาการ

ผู จ ัดทำขอเสนอโครงการขาด

ความเขาใจในการจัดทำขอเสนอ

โครงการและคำเสนอขอ เชน การ

จำแนกงบประมาณ หมวดของ

งบประมาณ รวมถึงกฎ ระเบียบ 

การเบ ิกจ ายงบประมาณงาน

บริการวิชาการ  

1 . จ ั ดท ำค ู  ม ื อ ก า รจ ั ดท ำ

โคร งการบร ิ ก า ร ว ิ ช า ก า ร

ใหกับผูรับผิดชอบโครงการ

2. จัดกิจกรรมฝกอบรมการ

จัดทำขอเสนอโครงการและ

คำเสนอของบประมาณให

ถูกตองตามกฎระเบียบ และ

เปนไปในทิศทางเดียวกัน

4 .  พ ิ จ า ร ณ า ค ำ เ ส น อ ข อ

งบประมาณงานบริการวิชาการ 

มีขอจำกัดของงบประมาณที่

สน ับสน ุนโครงการบร ิการ

วิชาการ ทำใหต องคัดเลือก 

และตัดงบประมาณออกในบาง

โครงการ 

แบงสัดสวนของการสนับสนุน

งบประมาณใหม ีส ัดส วนไม

แตกตางกันในโครงการบริการ

วิชาการในพื ้นที ่และลักษณะ

ของการบริการ 

5. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ

ประจำป

การสนับสนุนงบประมาณขาด

การบูรณาการกับหนวยงาน

ภายนอก  

ส  ง เสร ิมและสน ับสน ุน ให

หนวยงานจัดทำแผนบูรณาการ

กับหนวยงานนอก 

6 . ดำเน ินโครงการบร ิการ

วิชาการ

ผูรับผิดชอบโครงการขาดความ

เข าใจในกฎ ระเบ ียบ และ

กระบวน การทำโครงการ

บริการวิชาการ 

จัดกิจกรรมอบรมสรางความ

เขาใจในการจัดทำโครงการ

บริการวิชาการที่ถูกตอง และ

เปนไปในทิศทางเดียวกัน 

7 . ประเม ินผลการดำเ นิน

โครงการ

ไมสามารถดำเนินโครงการได

ในไตรมาสที ่  1- 2 ทำใหไม

ส า ม า ร ถ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร

ดำเนินงานได 

ต ิ ด ต า ม แ ล ะ เ ร  ง ร ั ด ก า ร

ดำเนินงานโครงการ เพื่อใหทัน

ตอระยะเวลาการรายงานผล 
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ขั้นตอนการดำเนนิงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

8. ติดตามผลหลังการดำเนิน

โครงการ

ไมสามารถสงรายงานผลการ

ดำเนินงานหลังการดำเนินงาน

สิ้นสุดทำใหไมสามารถสรุปผล

การดำเนินโครงการได 

ควรติดตามการดำเนินงานให

ตรงตามแผนปฏิบัติงานที ่ได

กำหนดไว  

9. จัดทำและสงรายงานผลการ

ดำเนินโครงการ

1. ผู ร ับผ ิดชอบโครงการสง

รายงานผลการดำเน ินงาน

ลาชา

2. รูปแบบการจัดทำรายงาน

ผลการดำเนินงานไมสามารถ

ตอบต ัวช ี ้  ว ัดการนำไปใช

ประโยชนได

1. ติดตามการจัดทำรายงานผล

การดำเนินงานอยางสม่ำเสมอ

2. จัดทำรูปแบบและแนะนำ

การจ ั ดทำรายงานผลการ

ดำเนินงานใหเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน

5.2 ขอเสนอแนะเพื่อการพฒันา 

การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร ผูปฏิบัติงานดำเนินการตามกฎ ระเบียบ และประกาศที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

จากประสบการณในการปฏิบัติงานการจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ดังน้ี 

1. การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบรายจายประจำป ผูปฏิบัติงานตองมีความเขาในการ

จัดทำคำเสนองบประมาณใหเปนไปตามตัวชี้วัดยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนแปลงอยู

เสมอ รวมถึงควรศึกษาหาขอมูลเกี ่ยวกับกฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคม และหลักเกณฑของ

มหาวิทยาลัย เพ่ือลดขอผิดพลาดระหวางการปฏิบัติงานและดำเนินการไปอยางถูกตอง 

2. ควรนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มาประยุกตใชในการดำเนินการจัดทำขอเสนอ

โครงการบริการวิชาการ เพื่อเปนการลดขั้นตอน ลดระยะเวลา ลดการใชทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 

และเปนชองทางใหผูรับบริการ สามารถติดตามความกาวหนา ติดตอสอบถาม ขอคำปรึกษา และ

แนะนำใหผูรับบริการ หรือผูปฏิบัติงาน ไดดำเนินงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

3. การปฏิบัติงานที่ดำเนินงานตามภารกิจและการนำผลการประเมินการจัดทำโครงการ

บริการวิชาการ มาปรับปรุง พัฒนาใหมีความสอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยและ

สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ และตอบสนองความตองการของผูรับบริการ ตอบโจทยความตองการที่

รัฐบาลกำหนดใหมหาวิทยาลัยยกระดับคุณภาพชีวิต และสรางขีดความสามารถในการแขงขันใหกับ

ประเทศ 
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