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บทที่ 1 

บทนำ 
 

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ 
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) ไดกำหนด

ประเด็นยุทธศาสตร สป.อว. เปาประสงค ผลสัมฤทธิ์ และตัวชี ้วัดที ่มีความเชื ่อมโยงสอดคลอง 
กับยุทธศาสตรชาติ แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติและนโยบายและยุทธศาสตรการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตรวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2563 - 2570 และแผนดานวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
พ.ศ. 2563 – 2565 ซึ่งมุงเนนสนับสนุนการขับเคลื่อนการปฏิรูปการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย
และนวัตกรรมอยางตอเนื ่อง โดยมีวิสัยทัศน “เปนหนวยงานบูรณาการงานดานการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อววน.) เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต และสรางขีดความสามารถในการ
แขงขันใหกับประเทศ” 

การบริการวิชาการ เปนหนึ่งในสี่ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ซึ่งกำหนดเปาหมายที่จะเปนมหาวิทยาลัยที่พึ่งของชุมชนและสังคม สรางศักยภาพของชุมชนใหมี
ความเขมแข็งและยั ่งย ืน โดยการสรางศักยภาพใหช ุมชนเขาถึงแหลงความรู ได ตลอดชีวิต  
ใชองคความรูของบุคลากรในมหาวิทยาลัย ถายทอดสูผูรับบริการ โดยใหบริการแกชุมชน วิสาหกิจ
ชุมชน ผูประกอบธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม หรือเอกชน ซึ่งใหบริการทางวิชาการในรูปแบบการ
ถายทอดความรู การถายทอดเทคโนโลยี การใหคำปรึกษา การบริการขอมูล โดยไดรับการสนับสนุน
งบประมาณจากมหาวิทยาลัย จากงบประมาณแผนดินหรืองบประมาณรายจายประจำป เมื่อไดรับ
การจัดสรรงบประมาณ หนวยงานจะดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ และแผนการเบิกจาย
งบประมาณดังกลาว ซึ่งสวนใหญงบประมาณที่ไดรับในการดำเนินโครงการบริการวิชาการ จะมี
คาใชจายตาง ๆ ที่จัดแบงตามหมวด และจะตองดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 
รวมทั้งการปฏิบัติตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และหากพิจารณาถึง
ขั้นตอนการดำเนินโครงการบริการวิชาการ พบวา ประกอบดวยหลายขั้นตอน ไดแก การวางแผน การ
เสนอของบประมาณ การจัดทำรายละเอียดและการเบิกคาใชจายการดำเนินงาน เชน คาตอบแทน
วิทยากร คาอาหารกลางวัน อาหารวาง และเครื่องดื่ม การจัดทำเอกสารประชุมคณะกรรมการและ
ผูเกี่ยวของ หนังสือขอความอนุเคราะหใชสถานที่ถายทอดเทคโนโลยี การประสานงานกับบุคลากร
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ ไปจนถึงสรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการเสนอตอผูบังคับบัญชาและมหาวิทยาลัย ดังนั้น ผูบริหารงานบริการวิชาการ 
ผูรับผิดชอบโครงการ และบุคลากรที่เกี่ยวของกับงานบริการวิชาการ จึงจำเปนตองมีความรู ความ
เขาใจกระบวนการตาง ๆ ทั้งกอน ระหวาง และหลังการดำเนินโครงการบริการวิชาการ สามารถ
บริหารโครงการไดถูกตองตามระเบียบและประกาศของทางมหาวิทยาลัย ในขณะที่ปจจุบัน พบวา  
ยังไมมีคูมือการดำเนินโครงการบริการวิชาการ สำหรับใหหนวยงานระดับมหาวิทยาลัย และหนวยงาน
ระดับคณะในสังกัดมหาวิทยาลัย ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน   
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จากความเปนมาและความสำคัญดังกลาว ผูเขียนจึงมีความสนใจเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

เรื ่อง การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                

ราชมงคลพระนคร เพื ่อเปนแนวทางใหผู ปฏิบัติงานบริการวิชาการของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ผูบริหาร ผูรับผิดชอบโครงการ และบุคลากรที่เกี่ยวของกับงานบริการวิชาการของหนวยงานในสังกัด  

สามารถดำเนินการจัดโครงการบริการวิชาการตั้งแตขั ้นตอน กอน ระหวาง และหลังการดำเนิน

โครงการ ใหการดำเนินงานเปนไปตามระเบียบ ประกาศที ่มหาวิทยาลัยกำหนด บรรลุตาม

วัตถุประสงคที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความตองการที่เปนประโยชนตอ

ผูรับบริการ และตอบสนองนโยบายการใหบริการของมหาวิทยาลัยในฐานะสถาบันอุดมศึกษา  

 

1.2 วัตถุประสงค 

 1.2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานบริการวิชาการสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 1.2.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานบริการวิชาการเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 1.2.3 เพ่ือใหผูรับผิดชอบดำเนินโครงการบริการวิชาการไดถูกตองตามระเบียบและประกาศ

ของมหาวิทยาลัย  

 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรบั 

1.3.1 ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกระดับ 

1.3.2 การปฏิบัติงานบริการวิชาการเปนมาตรฐานเดียวกันทุกหนวยงาน 

1.3.3 ผูรับผิดชอบดำเนินโครงการบริการวิชาการไดถูกตองตามระเบียบและประกาศของ

มหาวิทยาลัย  

 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

 การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต

ขั้นตอน การสำรวจความตองการของชุมชน การประชุมชี้แจงการกำหนดคาเปาหมาย การจัดทำคำ

เสนอของบประมาณ การจัดทำแผนการปฏิบัติงาน ดำเนินงานบริการวิชาการตามแผนปฏิบัติงาน

ประจำป ไปจนถึงการสรุปรายงานผลการดำเนินงานเพื่อเสนอตอมหาวิทยาลัยเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ  

คูมือฉบับนี้จัดทำขึ้นสำหรับ 1) ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการ กลุมบริการวิชาการ สถาบันวิจัยและ

พัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 2) ผูบริหาร ผูรับผิดชอบโครงการ บุคลากรที่

เกี ่ยวของกับงานบริการวิชาการในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใชเปนแนว

ทางการปฏิบัติงานการจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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1.5 คำจำกัดความ 

1.5.1 บริการวิชาการ หมายถึง การใหบริการวิชาการดานวิชาชีพแกสังคมและชุมชน 

วิสาหกิจชุมชน ผูประกอบธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม หรือเอกชน ในรูปแบบการถายทอดความรู 

การถายทอดเทคโนโลยี การใหคำปรึกษา และการบริการขอมูล  

1.5.2 การใหบริการวิชาการ หมายถึง การที่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา ซึ่งอยูในฐานะเปน

ที่พึ่งของชุมชนหรือสังคม เปนแหลงอางอิงทางวิชาการหรือทำหนาที่ใดที่มีผลตอการพัฒนาชุมชนใน

ดานวิชาการหรือการพัฒนาความรู ตลอดจนความเขมแข็งประเทศชาติและนานาชาติ เปนการบริการ

วิชาการแบบใหเปลา โดยมีการนำผลจากการใหบริการวิชาการ มาใชพัฒนาหรือบูรณาการเขากับการ

เรียนการสอนและการวิจัย 

1.5.3 โครงการ หมายถึง โครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำปของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ผูเสนอของบประมาณจัดทำขึ้นเพื่อขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ และใชเปนขอมูลสำคัญประกอบการดำเนินโครงการบริการวิชาการตั้งแตเริ่มตนจน

สิ้นสุดโครงการ   

1.5.4 ผูรับบริการ หมายถึง ผูที่ไดรับประโยชนจากการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ

ของสถาบันวิจัยและพัฒนา และหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งเปน

บุคคลภายนอก 

1.5.5 งบประมาณรายจาย หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจายหรือใหกอหน้ี

ผูกพันไดตามวัตถุประสงคและภายในระยะเวลาที่กำหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย  

1.5.6 งบประมาณรายจายขามป หมายความถึง งบประมาณรายจายที ่ใช ได เกิน

ปงบประมาณตามวัตถุประสงคและระยะเวลาที่กำหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย 

1.5.7 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 หมายความถึง การปรับปรุง

หลักเกณฑ เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณการบริหารงบประมาณรายจาย การควบคุมงบประมาณ 

รวมถึงการประเมินผลและการรายงานการใชจายงบประมาณ เพื่อใหกระบวนการจัดสรรงบประมาณ 

ของประเทศมีลักษณะที่มุ งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของงบประมาณเปนสำคัญ และเพื่อใหเกิด

ประสิทธิภาพและคุมคาในการใชจายงบประมาณยิ่งขึ้น 

  
 



บทที่ 2  

โครงสรางและหนาทีค่วามรับผดิชอบ 
 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

สถาบันวิจ ัยและพัฒนา (Institute of Research and Development) เร ิ ่มดำเนินการ 

ตามโครงการจัดตั้งสถาบันวิจัยพัฒนาและบริการวิชาชีพ เมื่อเดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2549 โดยมี 

ผูชวยศาสตราจารยจุฑามาศ พีรพัชระ เปนประธานโครงการ  

สถาบันวิจัยและพัฒนา เปนสวนราชการที่มีฐานะเทียบเทาคณะ ไดรับการจัดตั้งขึ้นตาม

กฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กระทรวงศึกษาธิการ 

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

พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 และตามประกาศกระทรวงศึกษาธ ิการเร ื ่องการแบงส วนราชการ 

ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2550 แบงสวนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา 

เปนสำนักงานผูอำนวยการ และมี 3 หนวยงาน คือ งานบริหารทั่วไป กลุมวิจัย และกลุมบริการ

วิชาการ  

ปจจุบันสถาบันวิจัยและพัฒนา มีสำนักงานตั้งอยูที่ อาคาร 1 ชั้น 3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร ศูนยเทเวศร โดยมี ดร.ประกอบ ชาติภุกต เปนผูอำนวยการ 
 

2.1.1 โครงสรางองคกร (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1 โครงสรางองคกรสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

ฝายบริหาร 
 

ฝายวิจัย 
 

ฝายบริการวิชาการ 
 

สำนักงานผูอำนวยการ 

 

งานบริหารทั่วไป 
 

กลุมวิจัย 
 

กลุมบริการวิชาการ 
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2.1.2 โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสรางบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

ผูอำนวยการ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

รองผูอำนวยการ 
ฝายบริหาร 

 

รองผูอำนวยการ 
ฝายวิจัย 

 

รองผูอำนวยการ 
ฝายบริการวิชาการ 

 

หัวหนาสำนักงาน 
ผูอำนวยการสถาบัน 

 

หัวหนางานบริหารทั่วไป 
 

หัวหนากลุมวิจัย 
 

หัวหนากลุมบริการวิชาการ 
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2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
* 

ภาพที่ 2.3 โครงสรางการปฏิบัติงานสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

6 
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งานบริหารท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.4 บุคลากรงานบริหารทั่วไป สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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กลุมวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.5 บุคลากรกลุมวิจยั สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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กลุมบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.6 บุคลากรกลุมบรกิารวิชาการ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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2.2 ภาระหนาท่ีของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
สถาบันวิจัยและพัฒนา เปนหนวยงานดำเนินงานและบริหารงานวิจัยและบริการวิชาการแก

สังคมตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่องการสรางงานวิจัย สิ่งประดิษฐ 
นวัตกรรม เพื่อถายทอดและสรางมูลคาเพิ่มใหแกภาคการผลิตและภาคบริการ รวมทั้งใหบริการงาน
วิชาการแกสังคมเพื่อสรางและพัฒนาอาชีพ โดยยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง สอดคลองกับการ
เปนมหาวิทยาลัยชั้นนำ แหงโลกอาชีพ โดยมีการแบงสวนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา เปน 
สำนักงานผูอำนวยการ และมี 3 หนวยงาน คือ งานบริหารทั่วไป กลุมวิจัย และกลุมบริการวิชาการ 

1. งานบริหารทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบสนับสนุนการดำเนินงานดานบริหารตาง ๆ ภายใน
สถาบันวิจัยและพัฒนา ประกอบดวย งานสารบรรณ และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส งาน
บริหารงานบุคคล งานพัสดุและครุภัณฑ งานแผนและงบประมาณ งานการจัดประชุม งานประกัน
คุณภาพการศึกษา ประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย งานประกันคุณภาพระดับสถาบัน งานบริหาร
ความเสี ่ยงและการควบคุมภายใน งานการจัดการความรู  (KM) งานอำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและประสานงานภายในหนวยงาน 

2. กลุ มวิจัย มีหนาที ่รับผิดชอบสงเสริม และสนับสนุนการดำเนินงานดานการวิจัยของ
มหาวิทยาลัย โดยมีงานภายใตกลุมงาน ดังน้ี  

2.1 งานประสานงานวิจัย มีหนาที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบายและ
แผนงานวิจัยงบประมาณรายจาย งบประมาณเงินรายได งบประมาณเงินรายได (วิจัยสถาบัน) งาน
งบประมาณโครงการสงเสริมสิ่งประดิษฐและนวัตกรรมเพื่อคนรุนใหม งานงบประมาณวิจัยจากแหลง
ทุนภายนอก งานการเปดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางการจางงานวิจัยหรือเงินสนับสนุน
ใหทุนการวิจัย งานทำสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัยงานติดตามประเมินผลงานวิจัย งานเครือขายวิจัย งาน
กองทุนเพ่ือการวิจัย และงานพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ืองานวิจัย 

2.2 งานเผยแพรและถายทอดเทคโนโลยี มีหนาที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับ
การจัดทำวารสารวิชาการและวิจัยสาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี วารสารวิชาการและวิจัยสาขา
มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร การจัดนิทรรศการวิจัย การจัดประชุมสัมมนาวิชาการ การนำเสนอ
ผลงานวิจัยในตางประเทศ การประชาสัมพันธและเผยแพรกิจกรรมดานงานวิจัย 

2.3 งานพัฒนางานวิจัย หนาที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานพัฒนาศักยภาพ
ผูปฏิบัติงานวิจัย งานพัฒนานักวิจัย งานวิจัยสัญจร งานเชิดชูเกียรตินักวิจัย งานรวบรวมขอมูลตัวช้ีวัด
ดานวิจัย งานบริหารความเสี่ยงดานวิจัย งานการจัดการความรู (KM) ดานวิจัย งานวิจัยเชิงบูรณาการ  

2.4 งานทรัพยสินทางปญญา หนาที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบาย
และแผนงานทรัพยสินทางปญญา งานจดทะเบียนทรัพยสินทางปญญา งานทำสัญญาและอนุญาตให
ใชสิทธิ งานฝกอบรม/สัมมนา/จัดนิทรรศการ งานประสานงานทรัพยสินทางปญญา งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพื่องานทรัพยสินทางปญญา งานประชาสัมพันธและเผยแพรกิจกรรมงานทรัพยสินทาง
ปญญา งานใหคำปรึกษา งานรายงานสรุปผลการขึ้นทะเบียนทรัพยสินทางปญญาประจำป งานพัฒนา
นักวิจัย งานการจัดการความรู (KM) ดานทรัพยสินทางปญญา 
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3. กลุมบริการวิชาการ มีหนาที่รับผิดชอบสงเสริม และสนับสนุนการดำเนินงานดานการ
บริการวิชาการของมหาวิทยาลัย โดยมีงานภายใตกลุมงาน ดังน้ี 

3.1 งานประสานงานบริการวิชาการ หนาที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
นโยบายและแผนงานบริการวิชาการ งานงบประมาณงานบริการวิชาการ งานรายงานความกาวหนา
งานบริการวิชาการ งานติดตามประเมินผลงานบริการวิชาการ งานประสานแหลงทุนบริการวิชาการ 
งานเครือขายบริการวิชาการ งานรวบรวมขอมูลตัวชี้วัดดานบริการวิชาการ งานจัดนิทรรศการงาน
บริการวิชาการ งานเผยแพรผลงานบริการวิชาการผานสื่อตาง ๆ งานที่ปรึกษาไทย งานโครงการ/
กิจกรรมที่เกี่ยวของกับงานประสานงานบริการวิชาการ 

3.2 งานปฏิบัติงานบริการวิชาการ หนาที ่ในการประสานและรับผิดชอบเก่ียวกับงาน
ฝกอบรม/สัมมนา การบริการวิชาชีพ งานบริการวิชาการแบบมีสวนรวม งานบริการสังคม (หารายได) 

3.3 งานคลินิกเทคโนโลยี หนาที ่ในการประสานและรับผิดชอบเกี ่ยวกับงานประชุม
เครือขายคลินิกเทคโนโลยี งานงบประมาณคลินิกเทคโนโลยี งานจัดนิทรรศการบริการวิชาการ งานให
คำปรึกษาและบริการขอมูลเทคโนโลยี งานถายทอดเทคโนโลยี งานติดตามและประเมินผลคลินิก
เทคโนโลยี 
 

2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 
 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง สายงานวิชาการศึกษา ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังน้ี 
 นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

หนาที ่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติการในฐานะผู ปฏิบัติงานระดับตนที ่ตองใชความรู
ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานวิชาการศึกษา ภายใตการกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ 
ดังน้ี 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษาวิเคราะหเกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู งาน

กิจการนักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การ
จัดพิพิธภัณฑการศึกษา เปนตน เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษา
ตาง ๆ ใหเปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 

1.2 สำรวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา
ความตองการกำลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทำหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การ
พัฒนาหนังสือหรือตำราเรียน ความรู พื ้นฐาน ตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทาง
การศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1.3 จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศทาง
การศึกษาดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือ
เปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 



12 

1.4 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย 
สงเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพ่ือพัฒนางานดานวิชาการศึกษา 

1.5 การใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร 
การศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทำวารสาร หรือเอกสารตาง ๆ 
ใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน 
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว 

3.2 ชี ้แจงและใหรายละเอียดเกี ่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา 

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล 
ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิชาการ เพื่อให
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู
ตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 

2.4 หนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย 

 นางสาวชนิชา  ประจักษจิตร  ตำแหนง นกัวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 ปฏิบัติหนาที ่ในฐานะหัวหนากลุ มบริการวิชาการ ทำหนาที ่ศึกษา วิเคราะห วางแผน 
มอบหมายงาน ควบคุม แนะนำ ปรับปรุง ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู รวมงาน  
ในภารกิจเกี ่ยวกับกลุ มบริการวิชาการ ซึ ่งรับผิดชอบเกี ่ยวกับงานประสานงานบริการวิชาการ  
งานปฏิบัติงานบริการวิชาการ และงานคลินิกเทคโนโลยี และมีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี    
 1. นโยบายและแผนงานบริการวิชาการ 

1.1 จัดทำนโยบายและแผนงานบริการวิชาการ 
1.2 จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการงานบริการวิชาการ 
1.3 ประชุมและประสานงานภายในสวนที่เกี่ยวของกับงานบริการวิชาการ 
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1.4 รวบรวมและจัดทำคำเสนอของบประมาณประจำปเพื่อจัดทำรูปเลมคำเสนอขอต้ัง
งบประมาณรายจาย หรือ เงินรายได 

1.5 สรุปและรายงานผลงานของกลุมบริการวิชาการ 
2. งบประมาณบริการวิชาการ 

2.1 ประสานงานดานงบประมาณกับหนวยงานที่เก่ียวของ (โครงการบูรณาการแบบมีสวนรวม) 
2.2 จัดทำแผนงบประมาณประจำป (โครงการบูรณาการแบบมีสวนรวม) 
2.3 จัดทำงบประมาณประจำป (โครงการบูรณาการแบบมีสวนรวม) 
2.4 จัดทำเอกสารงบประมาณประจำป (โครงการบูรณาการแบบมีสวนรวม) 
2.5 รวบรวมขอมูลโครงการและเสนอของบประมาณ 
2.6 รายงานผลการใชงบประมาณ 

 3. ดำเนินการสงเสริม สนับสนุน ติดตาม และตรวจสอบ รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
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2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกการจัดทำโครงการบริการ
วิชาการงบประมาณรายจายประจำป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มาเขียนเปนคูมือ

การปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดังน้ี 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

เริ่ม 

สำรวจความตองการรับบริการวิชาการ 

ประชุมคณะกรรมการเพ่ือช้ีแจงการ

กำหนดคาเปาหมายงานบริการวิชาการ 

จัดทำขอเสนอโครงการและคำเสนอขอ

งบประมาณงานบริการวิชาการ 

พิจารณาคำเสนอขอ
งบประมาณ 

ดำเนินโครงการบริการวิชาการ 

ผาน 

แกไข 

ยกเลิก 

ขอมูลไมถูกตอง 

สงกลับแกไข 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

เสนอมหาวิทยาลัย 

ขอมูลถูกตอง 

A 
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ภาพที่ 2.7 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป 

จัดทำและสงรายงานผลการดำเนินโครงการ 

สิ้นสุด 

ประเมินผลการดำเนินโครงการ 

การติดตามผลหลังดำเนินโครงการ 

A 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
 

 คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีหลักเกณฑ และระเบียบที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

ดังน้ี 

3.1 หลักเกณฑวิธีปฏิบัติงาน 

3.1.1 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 เพื่อใหหนวยรับงบประมาณ 

ใชจายงบประมาณอยางมีประสิทธิภาพ เปนไปตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2561 โดยมีสาระสำคัญที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานจัดทำโครงการบรกิารวิชาการ สามารถสรุป

ไดดังน้ี 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 19 มาตรา 33 มาตรา 34 มาตรา 36 และมาตรา 47         

แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 สำนักงบประมาณจึงวางระเบียบไว ดังตอไปน้ี 

ขอ 1 ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562” 

ขอ 2 ระเบียบน้ีใชบังคับต้ังแตวันที่ 31 กรกฎาคม 2562 

ขอ 3 ในระเบียบน้ี 

“งบประมาณรายจาย” หมายความวา จำนวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน

ไดตามวัตถุประสงคและภายในระยะเวลาที่กำหนดไวในกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย 

“แผนงาน” หมายความวา  แผนงานที่กำหนดไวในกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายหรือ    

ที่กำหนดขึ้นใหมในระหวางปงบประมาณ 

“ผลผลิต” หมายความวา ผลผลิตที่กำหนดไวในเอกสารประกอบกฎหมายวาดวยงบประมาณ

รายจาย หรือที่กำหนดขึ้นใหมในระหวางปงบประมาณ 

“โครงการ” หมายความวา โครงการที ่กำหนดไวในเอกสารประกอบกฎหมายวาดวย

งบประมาณรายจาย หรือที่กำหนดขึ้นใหมในระหวางปงบประมาณ 

“แผนการปฏิบัติงาน” หมายความวา แผนการปฏิบัติงานของหนวยรับงบประมาณในรอบ

ปงบประมาณ 

“แผนการใชจายงบประมาณ” หมายความวา แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณ

สำหรับหนวยรับงบประมาณเพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

“งบประมาณรายจายบูรณาการ” หมายความวา งบประมาณรายจายที ่ตั ้งไวในแผนงาน 

บูรณาการตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย 
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“การโอนงบประมาณรายจาย” หมายความวา การโอนจำนวนเงินงบประมาณรายจายที่กำหนด

ไวในกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ 

ไปต้ังเปนงบประมาณรายจายของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน  

“เงินจัดสรร” หมายความวา สวนหนึ่งของงบประมาณรายจายที่แบงสรรใหจาย หรือใหกอ

หน้ีผูกพันระยะเวลาหน่ึง 

“การโอนเงินจัดสรร” หมายความวา การโอนจำนวนเงินงบประมาณรายจายที ่สำนัก

งบประมาณอนุมัติเงินจัดสรรจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปตั้งเปนเงิน

จัดสรรของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน 

“การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร” หมายความวา การเปลี่ยนแปลงรายการและหรือจำนวนของ

เงินจัดสรรที่ไดรับอนุมัติเงินจัดสรรจากสำนักงบประมาณ 

หมวด 1 บททั่วไป 

การจัดทำแผนการปฏิบ ัต ิงานและแผนการใชจ ายงบประมาณ การโอนเง ินจ ัดสรร  

การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร การรายงานการโอนเงินจัดสรร และการรายงานการเปลี่ยนแปลงเงิน

จัดสรรใหดำเนินการตามวิธีการและรายละเอียดที่กำหนดไวในแตละประเภทรายจายตามระเบียบน้ี 

โดยใหทำตามแบบที่สำนักงบประมาณกำหนด รวมถึงการใหความเห็นชอบ อนุมัติ อนุญาต หรือการ

รายงานแลวแตกรณี ในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ การปรับ

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ การโอนงบประมาณรายจาย การอนุมัติเงินจัดสรร 

การโอนเงินจัดสรร การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรและการรายงานผลหก หรือกิจการอ่ืนใดที่เกี่ยวของกับ

การจัดการงบประมาณ ใหจัดทำและรับสงขอมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสภาครัฐ หรือระบบ

อิเล็กทรอนิกสที่สำนักงบประมาณกำหนด 

หมวด 2 แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  

หนวยงานจะตองทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณเพื ่อเปนกรอบ

แนวทางในการใชจายหรือกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจายที่ไดรับตามกฎหมายวาดวยงบประมาณ

รายจาย เพื่อใชในการกำกับดูแล ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณ  

โดยแผนดังกลาว จะตองแสดงถึงความเชื่อมโยงเปาหมายการปฏิบัติราชการ หนวยรับงบประมาณ 

ที่ไดรับความเห็นชอบจากรัฐสภา เพื่อแสดงถึงผลสัมฤทธิ์ หรือประโยชนที่จะไดรับจากการใชจาย

งบประมาณ  

หมวด 3 เงินจัดสรร  

สำนักงบประมาณจะอนุมัติเงินจัดสรรในวงเงินที่กำหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจำป ใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ หรือตามที่สำนัก

งบประมาณกำหนด  
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หมวด 4 การใชงบประมาณรายจาย การโอนงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการ

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  

การใชงบประมาณรายจาย การโอนงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการ

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ตองเปนไปเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายที่กำหนดไวในแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ หนวยรับงบประมาณตองดำเนินการดวยความโปรงใส 

คุมคา และประหยัด และคำนึงถึงประโยชนที่ไดรับ ผลสัมฤทธ์ิและประสิทธิภาพในการดำเนินการดวย 

หมวด 5 การบริหารงบประมาณรายจายงบกลาง  

สำนักงบประมาณจัดสรรงบประมาณรายจายงบกลางใหกรมบัญชีกลาง รายการดังตอไปน้ี 

1. เงินเบ้ียหวัด บำเหน็จ บำนาญ 

2. เงินชวยเหลือขาราชการ ลูกจางและพนักงานของรัฐ 

3. เงินเลื่อนเงินเดือน และเงินปรับวุฒิขาราชการ 

4. เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของขาราชการ 

5. เงินสมทบของลูกจางประจำ 

6. คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการ ลูกจางและพนักงานของรัฐ 

7. คาใชจายการปรับเงินคาตอบแทนบุคลากรภาครัฐ 

8. คาใชจายชดใชเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

สวนราชการใดมีความจำเปนตองใชงบประมาณรายจายงบกลางรายการใด นอกจากรายการ

น้ี ใหทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ โดยใหแสดงเหตุผลความจำเปนที่จะตองใชจาย รายละเอียด

และจำนวนงบประมาณที ่จะขอใช และยื ่นคำขออนุมัติงบประมาณรายจายงบกลางพรอมกับ

แผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณเปนรายเดือน พรอมทั้งระบุสำนักเบิกที่จะเบิกจายดวย 

หมวด 6 การประเมินผลและการรายงานผล  

ใหสวนราชการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณตามหลักเกณฑ 

วิธีการ และระยะเวลาที่กำหนด โดยใหจัดทำรายงาน ดังน้ี 

1. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ ตามวัตถุประสงคและ

เปาหมายหรือตัวชี้วัดที่กำหนดไวหรือตามที่ไดตกลงกับสำนักงบประมาณ ภายใตแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใชจายงบประมาณ พรอมระบุปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไข เมื่อสิ้นระยะเวลาในแต

ละไตรมาส ภายในสิบหาวันนับแตวันสิ้นไตรมาส 

2. รายงานประจำปที่แสดงถึงความสำเร็จการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

รายจายที่เชื ่อมโยงกับเปาหมายการใหบริการกระทรวง ยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท ภายใต

ยุทธศาสตรชาติ และแผนปฏิรูปประเทศ โดยมีคาเปาหมายและตัวชี้วัดที่ชัดเจนสงภายในสี่สิบหาวัน

นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 
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3.1.2 หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการ

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 

เพื ่อใหการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการใชจายงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรรหรือ            

การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร เปนไปดวยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามความในขอ 28        

ของระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 ผูอำนวยการสำนักงบประมาณจึงกำหนด

หลักเกณฑการใชงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรไว ดังน้ี 

ขอ 1 หลักเกณฑน้ีเรียกวา “หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรร

หรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562” 

ขอ 2 หลักเกณฑน้ีใชบังคับต้ังแตวันที่ 31 กรกฎาคม 2562 

ขอ 3 เพ่ือประโยชนในการควบคุมการใชงบประมาณรายจาย ใหจำแนกประเภทรายจายเปน

หางบรายจาย ดังน้ี 

(1) งบบุคลากร หมายถึง รายจายที่กำหนดใหจายเพื่อการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ 

ไดแก รายจายที่จายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจำ คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงาน

ราชการ 

(2) งบดำเนินงาน หมายถึง รายจายที่กำหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจำ ไดแก 

รายจายที่จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค 

(3) งบลงทุน หมายถึง รายจายที่กำหนดใหจายเพื่อการลงทุน ไดแก รายจายที่จายใน

ลักษณะคาครุภัณฑ คาที่ดินและสิ่งกอสราง 

(4) งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายที่กำหนดใหจายเปนคาบำรุงหรือเพื่อชวยเหลือ 

สนับสนุนการดำเนินงานของรัฐวิสาหกิจ เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน รวมถึงเงิน

อุดหนุนสถาบันพระมหากษัตริย และการศาสนา ตลอดจนงบประมาณรายจายของหนวยงานของรัฐ 

ที่มีกฎหมายกำหนดใหไดรับงบประมาณเปนเงินอุดหนุน งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ไดแก 

ก. เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถงึ เงินที่กำหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ 

ข. เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่กำหนดใหจายตามวัตถุประสงคของ

รายการและตามรายละเอียดที่สำนักงบประมาณกำหนด 

รายจายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเปนรายจายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือ

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ใหเปนไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

(5) งบรายจายอื่น หมายถึง รายจายที่ไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจาย

หน่ึง รวมถึงรายจาย ดังน้ี 

ก. เงินราชการลับ 

ข. เงินคาปรับที่จายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 
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ค. คาจางที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตาง ๆ ซึ่งมิใชเพ่ือ

การจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ ที่ดินและหรือสิ่งกอสราง 

ง. คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

จ. รายจายเพ่ือชำระหน้ีเงินกู 

ฉ. คาใชจายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน ที ่ตั ้งขึ ้นภายในหนวยรับ

งบประมาณ 

ช. รายการที่สำนักงบประมาณกำหนดใหใชจายในรายการจายน้ี เปนกรณีไป 

ขอ 4 งบประมาณรายจายที่กำหนดไวในแตละรายการตามกฎหมายวาดวยงบประมาณ

รายจาย สำนักงบประมาณจะอนุมัติเงินจัดสรรใหเปนรายจายใด ๆ ใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของ

การใชงบประมาณ 

(1) งบประมาณรายจายแผนงานพื้นฐาน งบประมาณรายจายแผนงานยุทธศาสตร 

และงบประมาณรายจายแผนงานบูรณาการ จัดสรรเปนงบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และ

งบรายจายอ่ืน 

(2) งบประมาณรายจายแผนงานบุคลากรภาครัฐ จัดสรรเปนงบบุคากร งบดำเนินงาน 

และงบเงินอุดหนุน 

(3) งบประมาณรายจายสำหรับทุนหมุนเวียน จัดสรรเปนงบเงินอุดหนุน และงบรายจายอ่ืน 

(4) งบประมาณรายจายแผนงานบริหารจัดการหนี้ภาครัฐ งบประมาณราจายเพื่อชดใช

เงินคงคลัง และงบประมาณรายจายเพ่ือชดใชเงินทุนสำรองจาย จัดสรรเปนงบรายจายอ่ืน 

 ขอ 5 การใชงบประมาณรายจายแตละงบรายจายที่ไดรับอนุมัติเงินจัดสรร หรือจากการโอน

เงินจัดสรร หรือจากการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังน้ี 

(1) งบบุคลากร ใหใชจายเปนรายจายใด ๆ ที่สำนักงบประมาณกำหนดวาเปนรายจาย

ในงบรายจายน้ี และใหถัวจายกันไดในงบรายจายเดียวกันและอยูภายใตแผนงานเดียวกัน 

(2) งบดำเนินงาน ใหใชจายเปนรายจายใด ๆ ที่กำหนดวาเปนรายจายในงบรายจายน้ี 

และใหถัวจายกันไดภายใตแผนงานเดียวกัน เวนแตรายจายลักษณะคาสาธารณูปโภคใหนำไปถัวจาย

เปนรายจายในลักษณะอ่ืนเมื่อไมมีหน้ีคาสาธารณูปโภคคางชำระ 

(3) งบลงทุน ใหใชจายเปนรายจายใด ๆ ที่กำหนดวาเปนรายจายในงบรายจายน้ี 

(4) งบเงินอุดหนุน ใหใชจายเปนรายจายใด ๆ ที่กำหนดวาเปนรายจายในงบรายจายน้ี ดังน้ี 

ก. ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ใหใชจายตามรายการและจำนวนเงินที่กำหนด 

ข. ประเภทเง ินอุดหนุนเฉพาะกิจ ใหใช จ ายตามรายการ จำนวนเง ินและ

รายละเอียดอ่ืนใดที่กำหนด และใหนำความใน (1) (2) และ (3) มาใชบังคับโดยอนุโลม 
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(5) งบรายจายอื่น ใหใชจายเปนรายจายใด ๆ ที่กำหนดวาเปนรายจายในงบรายจายน้ี   

ตามรายการและจำนวนเงินที่กำหนด และใหนำความใน (1) (2) และ (3) มาใชบังคับโดยอนุโลม 

ทั้งนี้ การเปลี่ยนแปลงประเภทงบรายจาย เพื่อใหถูกตองตามการจำแนกประเภท

รายจายที่กำหนดในขอ 3 ใหกระทำได โดยไมตองทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ 

ขอ 6 งบประมาณรายจายตามเอกสารประกอบกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายที่ได

ปรับปรุงตามผลการพิจารณาของรัฐสภาแลว กรณีที่ระบุวงเงินนอกงบประมาณไวสำหรับผลผลิตหรือ

โครงการใด เมื่อสำนักงบประมาณอนุมัติเงินจัดสรรแลว ใหหนวยรับงบประมาณพิจารณานำเงินนอก

งบประมาณตามอำนาจหนาทีข่องหนวยรับงบประมาณเพ่ือสมทบกับเงินจัดสรรที่ไดรับเพ่ือดำเนินการ

ใหบรรลุวัตถุประสงคของผลผลิตหรือโครงการดังกลาว 

ขอ 7 นอกเหนือจากที ่กำหนดตามขอ 6 กรณีที ่หนวยรับงบประมาณจะใชเง ินนอก

งบประมาณสมทบกับเงินจัดสรร ใหขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณกอน ยกเวนกรณีนำไป

สมทบกับเงินจัดสรรเปนคาใชจาย ดังตอไป 

(1) คาใชจายในการชำระหนี้เงินกู หรือดอกเบี้ยเงินกู และคาใชจายตามคำพิพากษา

หรือคำสั่งของศาล 

(2) รายการครุภัณฑที่มีวงเงินตอหนวยต่ำกวาหนึ่งลานบาท หรือคาสิ่งกอสรางที่มี

วงเงินตอหนวยต่ำกวาสิบลานบาทตามลำดับ โดยสมทบไดไมเกินรอยละสิบ 

(3) คาใชจายในงบบุคลากร และงบดำเนินงาน 

 ขอ 8 กรณีมีความจำเปนเพื ่อจัดทำผลผลิตหรือโครงการใหบรรลุเปาหมายตามแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ หัวหนาหนวยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรหรือ

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ภายใตแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกันได โดยไมตองขออนุมัติจากสำนัก

งบประมาณ ภายใตเง่ือนไข ดังน้ี 

(1) ตองมิใชการโอนเงินจัดสรร หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร จากรายจายในงบบุคลากร 

รายการคาครุภัณฑที่มีวงเงินตอหนวยตั้งแตหนึ่งลานบาทขึ้นไป รายการคาที่ดิน รายการสิ่งกอสรางที่มี

วงเงินตอหนวยต้ังแตสิบลานบาทขึ้นไป หรือรายการกอหน้ีผูกพันขามปงบประมาณ 

(2) ตองไมนำไปกำหนดเปนอัตราบุคลากรตั้งใหม รายการคาจัดหาครุภัณฑยานพาหนะ 

รายการคาครุภัณฑที่มีวงเงินตอหนวยตั้งแตหนึ่งลานบาทขึ้นไป รายการคาที่ดิน รายการคาสิ่งกอสรางที่

มีวงเงินตอหนวยตั้งแตสิบลานบาทขึ้นไป หรือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ชั่วคราวที่ไมไดกำหนดไวในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ และตองไมเปนการกอ

หน้ีผูกพันขามปงบประมาณ 

กรณีมีเงินจัดสรรเหลือจายจากการดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค หรือจากการจัดซื้อ      

จัดจางแลว หัวหนาหนวยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรดังกลาว ไปใช
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จายเปนรายจายใด ๆ ภายใตแผนงานผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน และภายใตเง่ือนไขตาม (2) ได โดยไม

ตอขออนุมัติจากสำนักงบประมาณ 

ขอ 9 ในกรณีที่หนวยงานรับงบประมาณไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณสำหรับรายการคา

ครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางที่มิใชรายการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ หากผลการจัดซื้อจัดจางสูงกวา

งบประมาณที่ไดรับจัดสรร หัวหนาหนวยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรจากรายการอื่น ภายใต

แผนงานเดียวกันหรือนำเงินนอกงบประมาณไปเพ่ิมวงเงินรายการคาครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางน้ันไดไมเกิน

รอยละสิบของวงเงินที่ไดรบัการจัดสรรงบประมาณ 

รายการตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่เงินจัดสรรไดรวมรายการคาครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางหลาย

หนวยไวในรายการเดียวกัน ใหถือวาครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางหน่ึงหนวยงเปนหน่ึงรายการ 

ขอ 10 การอนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณรายจายงบกลาง สำนักงบประมาณจะอนุมัติเงินจัดสรร

เปนงบรายจายใด ๆ ตามที่กำหนดในขอ 3 ใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการใชจายแตละกรณี 

ทั้งน้ี ใหนำความตามขอ 5 ขอ 7 ขอ 8 และขอ 9 มาใชกับการใชงบประมาณรายจาย การโอน

เงินจัดสรรและการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจายงบกลางดวย ยกเวนการโอนเงินจัดสรร

และเปลี่ยนแปลง เงินจดัสรรงบกลาง รายการเงินสำรองจายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน 

ขอ 11 การโอนเงินจัดสรร และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรนอกเหนือจากที่กำหนดไวใน

หลักเกณฑน้ี ใหขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ 

3.1.3 แนวทางการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจายประจำป 

ดวยแนวทางการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณนั้น กรอบวงเงิน

งบประมาณสำหรับภารกิจปกติของงานประจำตามพันธกิจ มีแนวโนมไดรับงบประมาณเทาเดิม หรือ 

ลดลง  โดยคำนึงถึงหลักความพอประมาณ ความมีเหตุผล และการมีภูมิคุมกันที่ดี เพื่อขับเคลื่อน

นโยบายของรัฐบาลใหเกิดผลอยางเปนรูปธรรมและใหประเทศมีความมั่นคง ประชาชนมีความมั่งคั่ง 

อยางยั่งยืน ตามวิสัยทัศนของประเทศ ยกเวน มหาวิทยาลัยฯ จะมีโครงการเพิ่มเปนพิเศษที่สามารถ

ตอบสนองยุทธศาสตรของรัฐบาล หรือมีโครงการบูรณาการรวมกับหนวยงานเจาภาพอ่ืน ๆ ได ซึ่งอาจ

เปนโอกาสที่ทำใหไดรับกรอบวงเงินเพิ่มเติม ดังนั้นในการเสนอขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป

งบประมาณ เพื่อใหไมเปนการเพิ่มภาระกับหนวยงานมากเกินไป มหาวิทยาลัยฯ จึงขอกำหนดแนว

ทางการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ ดังน้ี 

1) งบประมาณรายจายบุคลากรภาครัฐ หมายถึง แผนงานที่แสดงคาใชจายเกี่ยวกับ

บุคลากรภาครัฐ ประกอบดวย 

(1) เง ินเดือน หนวยงานฯ ไมสามารถเสนอขอตั ้งอัตราใหมได เนื ่องจาก

มหาวิทยาลัยฯ ยังไมไดรับกรอบอัตรากำลังจาก ครม. ใหต้ังเฉพาะอัตราเดิม 

(2) คาจางประจำ เงินที่จายเปนคาจางใหแกลูกจางประจำ   
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(3) คาจางช่ัวคราว เฉพาะลูกจางชาวตางประเทศที่มีสัญญาจาง  

(4) คาตอบแทนพนักงานราชการ เงินคาตอบแทนพนักงานราชการ  

(5) คาตอบแทน เฉพาะที่จำเปนตองจัดสรรใหตามสิทธิ ในลักษณะจายควบกับ

เงินเดือน  หรือจายใหเปนรายเดือน เชน คาเชาบาน  

(6) คาใชสอย  เฉพาะเงินสมทบกองทุนประกันสังคม  

(7) เงินอุดหนุน  เปนเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยฯ และสวนควบ 

2) งบประมาณรายจายกระทรวง/หนวยงาน (Function) ประกอบดวย 

แผนงานพื้นฐาน หมายถึง แผนงานที่ดำเนินการตามหนาที่ความรับผิดชอบเปน

ปกติประจำตามภารกิจ พันธกิจ และกฎหมายจัดตั้งของหนวยงานนั้น ๆ หากหยุดดำเนินการอาจ

กอใหเกิดความเสียหายในการใหบริการสาธารณะของภาครัฐ 

3) งบดำเนินงาน  เชน คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ  คาสาธารณูปโภค 

4) งบลงทุน สำหรับรายการคาครุภัณฑ ตองแนบใบเสนอราคาอยางนอยจำนวน 3 บริษัท 

5) งบเงินอุดหนุนและงบรายจายอ่ืน ไดแก 

 (1) โครงการในผลผลิต : ผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร ผูสำเร็จการศึกษา

ดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และผลงานการใหบริการวิชาการ 

น้ัน ใหหนวยงานสนับสนุน เสนอขอต้ังงบประมาณอยูในวงเงินเทาเดิม หรือ เพ่ิมขึ้นไมเกิน 20 % ของ

งบประมาณรายจายที่ไดรับจัดสรร ในปงบประมาณปจจุบัน ทั้งน้ี ใหพิจารณาโครงการที่มีผลสัมฤทธ์ิ

ตอบตัวชี ้ว ัดความสำเร็จของยุทธศาสตรของหนวยงานระดับคณะ และมหาวิทยาลัยฯ รวมทั้ง

ครอบคลุมเกณฑการประเมิน โดยเรียงลำดับความสำคัญของโครงการที่เสนอขอ  

 (2) โครงการบริการวิชาการ ตองสอดคลองกับพื้นที่รับผิดชอบ (Area Based) 

ของมหาวิทยาลัย ประกอบดวยพื้นที่หลัก คือ พื้นที่กลุมจังหวัดภาคกลางตอนลาง ไดแก จังหวัด

นครปฐม กาญจนบุรี สุพรรณบุรี ราชบุรี สมุทรสาคร สมุทรสงคราม เพชรบุรี และประจวบคีรีขันธ 

พื้นที่รอง คือ พื้นที่กลุมจังหวัดภาคกลางตอนบน ไดแก จังหวัดนนทบุรี ปทุมธานี พระนครศรีอยุธยา 

อางทอง สระบุรี ลพบุรี สิงหบุรี และชัยนาท พ้ืนที่ชุมชนเมือง ไดแก กรุงเทพฯ และ ปริมณฑล  โดยมี

การตองสำรวจขอมูลความตองการของผูรับบริการตามแบบ สวพ.-บว 02 แบบสำรวจขอมูลความ

ตองการเทคโนโลยี หรือ แบบ สวพ.-บว 03 แบบขอรับบริการทางวิชาการหรือเทคโนโลยี และแนบ

ทายโครงการมาดวย  
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3.1.4 แผนยุทธศาสตรการพัฒนา ดานบริการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดกำหนดยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัย 

ดานบริการวิชาการ ยุทธศาสตรที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอยางมีคุณภาพ 

ประกอบดวยตัวช้ีวัด ดังน้ี 

3.3.4.1 มีระบบเครือขายความรวมมือและบูรณาการการทำงานรวมกับองคกรภายนอก 

3.3.4.2 ระบบบริหารจัดการดานบริการวิชาการมีประสิทธิภาพและเอื้อตอการ

แขงขัน พัฒนาและปรับปรุงโครงสรางองคกร กฎ และระเบียบการใหบริการวิชาการที่เอื้อตอการ

แขงขัน และมีประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง พัฒนาบุคลากรใหสามารถบริการวิชาการอยางมืออาชีพ  

มีการเผยแพรงานบริการวิชาการที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น 

3.3.4.3 การบริการวิชาการสามารถตอบสนองความตองการดานเศรษฐกิจและ

สังคมของประเทศ มหาวิทยาลัยสงเสริมการบริการวิชาการที่เชื่อมโยงและสอดคลองกับยุทธศาสตร

ชาติ ทั ้งดานการบูรณาการที ่สัมพันธกับ Agenda และ Area ตามแผนงบประมาณของภาครัฐ  

ไปสูการสรางอุทยานเทคโนโลยีเปนศูนยกลางการถายทอดไปสูสังคมที่สมบูรณแบบมากขึ้น สามารถ

บริการวิชาการ เพ่ือการแกปญหาเรงดวนของสังคมและภาคอุตสาหกรรม 

3.3.4.4 พัฒนารายไดจากองคความรูและการบริการวิชาการ สนับสนุนการสราง

รายไดจากองคความรูที่ไดจากการวิจัย พัฒนาเปนโครงการบริการวิชาการที่นำไปสูการสรางรายได  

โดยสนับสนุนใหการรับรองมาตรฐานระดับชาติและระดับสากลมากขึ้น 

3.1.1.5 ไดรับการยอมรับจากประชาชนใหเปนที่พ่ึงทางเทคโนโลยีและการพัฒนาอาชีพ 
 

แผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใชเปนแนวทาง        

ในการกำหนดแผนการดำเนินงานตามภารกิจของหนวยงาน การจัดทำคำเสนอของบประมาณ

ประจำป เพื่อใชในการบริหารจัดการการดำเนินงานตามภารกิจของสถาบันวิจัยและพัฒนา ตองมี

ความสอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัย ในดานการพัฒนาการบริการวิชาการและ

พัฒนาอาชีพอยางมีคุณภาพ ตามอัตลักษณที ่มหาวิทยาลัยกำหนด รวมถึงการใหบริการแก

บุคคลภายนอกในดานตาง ๆ ไปพรอมกับการพัฒนาบุคลากรสูการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและ

เปนมืออาชีพ ดังน้ี 

1. วิสัยทัศน  

มหาวิทยาลัยผูสรางแรงบันดาลใจพัฒนาทักษะการคิดเปนระบบปฏิบัติเปนเลิศ 

ดานเทคโนโลยีและเปนที่พ่ึงของสังคม 

2. ยุทธศาสตรที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอยางมีคุณภาพ 
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มีระบบเครือขายความรวมมือและบูรณาการการทำงานรวมกับองคกรภายนอก 

พัฒนาและปรับปรุงโครงสรางองคกร กฎ และระเบียบการใหบริการวิชาการที่เอื้อตอการแขงขัน และ

มีประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง พัฒนาบุคลากรใหสามารถบริการวิชาการอยางมืออาชีพ มีการเผยแพร

งานบริการวิชาการที่มีประสิทธิภาพสามารถตอบสนองความตองการดานเศรษฐกิจและสังคมของ

ประเทศ มหาวิทยาลัย สงเสริมการบริการวิชาการที่เชื ่อมโยงและสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ          

ทั้งดานการบูรณาการที่สัมพันธกับ Agenda และ Area ตามแผนงบประมาณของภาครัฐ ไปสูการ

สรางอุทยานเทคโนโลยี เปนศูนยกลางการถายทอดไปสูสังคมที่สมบูรณแบบมากขึ้น สามารถบริการ

วิชาการเพื่อการแกปญหาเรงดวนของสังคมและภาคอุตสาหกรรม พัฒนาเปนโครงการบริการวิชาการ

ที่นำไปสูการสรางรายได ซึ่งสนับสนุนใหการรับรองมาตรฐานระดับชาติและระดับสากล และสำคัญ

ที่สุด คือ ไดรับการยอมรับจากประชาชนใหเปนที่พึ ่งทางเทคโนโลยีและการพัฒนาอาชีพ โดยมี

ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค และตัวช้ีวัดเชิงกลยุทธที่เกี่ยวของกับงานบริการวิชาการ ดังน้ี 

 

ตารางที ่3.1 เปาประสงค ตัวช้ีวัด กลยุทธ มาตรการ การบริการวิชาการ 

เปาประสงค ดัชนีชี้วัด 3 ป กลยุทธ มาตรการดำเนินงาน 

เปาประสงคที่ 3.1 

ม ี ระบบเคร ื อข  าย

ความร  วมม ื อและ

บูรณาการการทำงาน

รวมกับองคกรภาย 

นอก 

 

1. จำนวนเครือขายดาน

การบริการวิชาการกับ 

หนวยงานภายนอกทั้ง

ภาครัฐ ชุมชน เอกชน

ภาคอุตสาหกรรม 

2. ร อยละของจำนวน

เครือขายความรวมมือ

ดานบริการวิชาการที ่มี

การดำเนินงานตอเนื ่อง

รวมกับมหาวิทยาลัย 

1. สนับสนุนการสราง

เครือขายความรวมมือ

ด  า น ก า ร บ ร ิ ก า ร

วิชาการกับหนวยงาน

ภายนอก 

2. ส งเสร ิมก ิจกรรม 

การบริการวิชาการที่

ร  วม โดย เคร ื อข  า ย

ความรวมมือ 

1. สรางเครือขายความ

รวมมือกับหนวยงาน

ภาคร ัฐ ภาคเอกชน

และชุมชน เพื่อนำผล

การบริการวิชาการไป

ขยายผลในเชิงพาณิชย 

2 .  พ ั ฒ น า ร ะ บ บ

เครือขายความรวมมือ

กับหนวย งานภาครัฐ 

ภาคเอกชน และชุมชน

เพ ื ่อ เสร ิมสร างการ

ให บร ิ ก ารว ิ ช าการ

อยางยั่งยืน 

3 .  จ ัดก ิจกรรมการ

บ ร ิ ก า ร ว ิ ช า ก า ร ที่

ร วมมือโดยเครือขาย
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เปาประสงค ดัชนีชี้วัด 3 ป กลยุทธ มาตรการดำเนินงาน 

ความร  วมม ืออย  าง

ตอเน่ือง 

เปาประสงคที่ 3.2 

ระบบบริหารจัดการ

ดานบริการวิชาการมี

ประสิทธิภาพและเอ้ือ

ตอการแขงขัน 

1. รอยละความสำเร็จ

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

ความคลองตัวสูงขึ้น 

2 .  ส  ง เ ส ร ิ มการนำ

เ ท ค โ น โ ล ยี  แ ล ะ

นวัตกรรมที่เกี ่ยวของ

กับการบริการวิชาการ

และการพัฒนาอาชีพ

มาสน ับสน ุนการให  

บริการทางวิชาการ 

เปาประสงคที่ 3.3 

การบริการวิชาการ

สามารถตอบสนอง

ความต องการด าน

เศรษฐกิจและสังคม

ของประเทศ 

1 .  จ ำนวน โค ร ง ก า ร

บร ิการว ิ ชาการท ี ่ ใช

ประโยชนในการพัฒนา

และสรางมูลคาเพิ่มทาง

เศรษฐกิจและสังคม 

1 .  ส น ั บ ส น ุ น ก า ร

ใหบริการทางวิชาการ

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

รายไดอยางยั่งยืน 

1. การบริการวิชาการ

แบบบ ู รณาการ กับ

หนวยงานภายนอก 

2. บริการว ิชาการที่

ส าม า รถแก  ป ญหา 

เรงดวนของสังคม 

3. จัดโครงการบริการ

ว ิ ช า ก า ร จ า ก อ ง ค

ความรูที่เช่ียวชาญ 

เปาประสงคที่ 3.4 

พ ัฒนารายได  จาก

องคความรู และการ

บริการวิชาการ 

1 .  จ ำนวน โค ร ง ก า ร

บริการสังคม 

2. จำนวนเงินรายไดจาก

บริการสังคม 

1 .  ส น ั บ ส น ุ น ก า ร

ใหบริการแกสังคมทั้ง

ในระดับชาติและนานา 

ชาติ 

2. สนับสน ุนการนำ

องคความรูหรือทักษะ

ที่โดดเดนของบุคลากร 

/หนวยงาน มาสราง

1. จัดโครงการบริการ

สังคมจากองคความรูที่

เช่ียวชาญ 

2. จัดโครงการบริการ

สังคมจากองคความรูที่

เช่ียวชาญ 
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เปาประสงค ดัชนีชี้วัด 3 ป กลยุทธ มาตรการดำเนินงาน 

เป นโครงการบริการ

สังคม 

3. พัฒนาก ิจกรรม/

โครงการ/หล ักส ูตร

เพื่อหารายไดจากการ

บริการสังคม 

เปาประสงคที่ 3.5 

ไดรับการยอมรับจาก

ประชาชนใหเปนที่พ่ึง

ทางเทคโนโลยีและ

การพัฒนาอาชีพ 

1. รอยละของบุคลากรที่

นำองคความรูไปเผยแพร

และบริการวิชาการแก

สังคม 

1 . พ ัฒนาการสร  าง

โครงการบริการวิชาการ

แกสังคมใหตอบโจทย

ชุมชน 

2. สงเสริมกิจกรรมการ

ประชาสัมพันธดานการ

บริการวิชาการแกสังคม

ของมหาวิทยาลัย  

1. จัดโครงการบริการ

วิชาการใหสอดคลองกับ

ความตองการของชุมชน 

2. ประชาสัมพันธดาน

บริการวิชาการแกสังคม

ของมหาวิทยาลัย 

 

ตารางที่ 3.2 ดัชนีชี้วัดความสำเร็จตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พระนคร ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ประเด็นยุทธศาสตรที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพฒันาอาชีพอยางมีคุณภาพ (7 ดัชนีชี้วัด) 

เปาประสงค ดัชนีชี้วัด 
คาเปาหมาย 

ผูรับผิดชอบ 
หนวยนบั จำนวน 

3.1 ม ีระบบเคร ือข าย 

ความรวมมือและบูรณา

การ การทำงานรวมกับ 

องคกรภายนอก  

(การพัฒนาองคกร) 

3.2 ระบบบริหารจัดการ

ดานบริการว ิชาการมี

ประสิทธิภาพและ 

1) จำนวนเคร ือข ายความ

รวมมือกับหนวยงานภายนอก

ทั้งภาครัฐ ชุมชน เอกชน และ

ภาคอุตสาหกรรม 

เครือขาย 

 

 

19 

 

 

รองฯ 

ฝายบริการฯ 

คณะ  

สวพ. 

2 )  ร  อ ย ล ะ ข อ ง จ ำ น ว น

เครือขายความรวมมือดาน

บร ิ การว ิ ชาการท ี ่ ม ี การ

ดำเนินงานตอเนื ่องรวมกับ

มหาวิทยาลัย 

รอยละ 80 
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ประเด็นยุทธศาสตรที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพฒันาอาชีพอยางมีคุณภาพ (7 ดัชนีชี้วัด) 

เปาประสงค ดัชนีชี้วัด 
คาเปาหมาย 

ผูรับผิดชอบ 
หนวยนบั 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 พัฒนารายไดจาก

องค ความร ู และการ

บริการวิชาการ  

(ประสิทธิผล) 

3.5 ไดร ับการยอมรับ

จากประชาชนใหเปนที่

พึ ่งทางเทคโนโลยีและ

การพัฒนาอาชีพ 

(ประสิทธิผล) 

3) รอยละความสำเร็จของ

การปฏิบัติตามแผนพัฒนา

ระบบการบริหารจัดการดาน

บริการวิชาการ 

รอยละ 60 

4) จำนวนโครงการใหบริการ

ที่ใชประโยชนในการพัฒนา

และสรางมูลคาเพิ่มชองทาง

เศรษฐกิจและสังคม 

โครงการ 18 

5 )  จำนวน เ ง ิ น โคร งการ

บริการสังคม 

โครงการ 19 

6) จำนวนเง ินรายได จาก

บริการสังคม 

บาท 4,050,000 

7) รอยละของบุคลากรที่นำ

องคความรู ไปเผยแพรและ

บริการวิชาการแกสังคม 

 รอยละ  20 

 

3.1.5 เกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 

องคประกอบที่ 3 การบริการวิชาการแกสังคมเปนหนึ่งในภารกิจหลักของสถาบันอุดมศึกษา 

สถาบันพึงใหบริการทางวิชาการแกชุมชน สังคม และประเทศชาติ ในรูปแบบตาง ๆ ตามความถนัด

และในดานที่สถาบันมีความเชี่ยวชาญ การใหบริการทางวิชาการ อาจใหเปลาโดยไมคิดคาใชจายหรือ

อาจคิดคาใชจายตามความเหมาะสม โดยใหบริการทั้งหนวยงานภาครัฐและเอกชน หนวยงานอิสระ 

หนวยงานสาธารณะ ชุมชน และสังคมโดยกวาง รูปแบบการใหบริการทางวิชาการมีความหลากหลาย 

เชน การอนุญาตใหใชประโยชนทรัพยากรของสถาบัน เปนแหลงอางอิงทางวิชาการ ใหคำปรึกษา  

ใหการอบรม จัดประชุมหรือสัมมนาวิชาการ ทำงานวิจัยเพื่อตอบคำถามตาง ๆ หรือเพื่อชี้แนะสังคม 

การใหบริการทางวิชาการนอกจากเปนการทำประโยชนใหสังคมแลว สถาบันยังไดรับประโยชน 

ในดานตาง ๆ คือ เพิ่มพูนความรูและประสบการณของอาจารย อันจะนำมาสูการพัฒนาหลักสูตร  
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มีการบูรณาการเพื่อใชประโยชนทางดานการจัดการเรียนการสอนและการวิจัย พัฒนาตำแหนง 

ทางวิชาการของอาจารย สรางเครือขายกับหนวยงานตาง ๆ ซึ่งเปนแหลงผลงานของนักศึกษาและ 

เปนการสรางรายไดของสถาบัน จากการใหบริการทางวิชาการดวย มีจำนวน 1 ตัวบงชี้ คือ ตัวบงชี้ที่ 

3.1 การบริการวิชาการแกสังคม โดยการบริการวิชาการเปนภารกิจหลักอีกอยางหนึ่งของสถาบัน 

อุดมศึกษา หนวยงานควรคำนึงถึงกระบวนการในการใหบริการวิชาการแกสังคม โดยศึกษาความ

ตองการของกลุมเปาหมายนำมาจัดทำแผนบริการวิชาการประจำป ทั้งการบริการวิชาการที่ทำใหเกิด

รายไดและการบริการวิชาการที่คณะจัดทำเพ่ือสรางประโยชนแกชุมชน โดยมีการประเมินความสำเร็จ

ของการบริการวิชาการ และนำมาจัดทำเปนแผนเพื ่อพัฒนาการเร ียนการสอนแกนักศึกษา 

ใหมีประสบการณจากสภาพจริงและนำมาใชประโยชนจนเกิดผลลัพธที่สรางความพึงพอใจตอชุมชน

และสังคมอยางตอเน่ืองและยั่งยืน ประกอบดวยเกณฑมาตรฐาน ดังน้ี  

1. กำหนดชุมชนหรือองคการเปาหมายของการใหบริการวิชาการแกสังคมโดยมีความรวมมือ

ระหวางคณะหรือหนวยงานเทียบเทา 

2. จัดทำแผนบริการวิชาการโดยมีสวนรวมจากชุมชนหรือองคการเปาหมายที่กำหนดในขอ 1  

3. ชุมชนหรือองคการเปาหมายไดรับการพัฒนาและมีความเขมแข็งที่มีหลักฐานที่ปรากฎ

ชัดเจน 

4. ชุมชนหรือองคการเปาหมายดำเนินการพัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง 

5. สถาบันสามารถสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานภายนอกในการพัฒนาชุมชนหรือ

องคการเปาหมาย 

6. ทุกคณะมีสวนรวมในการดำเนินการตามแผนบริการทางวิชาการแกสังคมของสถาบันตาม

ขอ 2 โดยมีจำนวนอาจารยเขารวมไมนอยกวารอยละ 5 ของอาจารยทั้งหมดของสถาบัน ทั้งนี้ตองมี

อาจารยมาจากทุกคณะ 

3.1.6 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 (แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

การจัดทำโครงการบริการวิชาการ จะตองมีการจัดกิจกรรมการฝกอบรมและถายทอด

เทคโนโลยี และอื่น ๆ ที่มีความจำเปน ในการดำเนินการจัดโครงการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

บรรลุวัตถุประสงค และถูกตองตามระเบียบ ดังนั้น การใชจายงบประมาณจะตองดำเนินการตาม

ขั้นตอน และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  ดังน้ี 

ขอ 6 การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

ใหเปนไปตามระเบียบ “การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซึ่งมิไดกำหนดไวในระเบียบใหถือปฏิบัติ

ตามทีก่ระทรวงการคลังกำหนด”  
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ขอ 7 ในกรณีที ่มีปญหาเกี ่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบ ใหปลัดกระทรวงการคลังเปน 

ผูวินิจฉัย การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

นอกเหนือจากที่กำหนดไวในระเบียบ หรือกำหนดไวแลวแตไมสามารถปฏิบัติได ใหหัวหนา 

สวนราชการขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง  

หมวด 2 คาใชจายในการฝกอบรม สวนที่ 1 คาใชจายของสวนราชการที่จัดการฝกอบรม 

ขอ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยอ่ืน  

ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เพ่ือเบิกจายคาใชจายตามระเบียบ ใหสวนราชการที่จัดการ

ฝกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมได ดังตอไปน้ี 

(1) คาใชจายที่เกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 

(2) คาใชจายในพิธีเปด - ปด การฝกอบรม 

(3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 

(4) คาประกาศนียบัตร 

(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 

(6) คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 

(7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

(8) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม  

(9) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม  

(10) คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม  

(11) คาของสมนาคุณในการดูงาน 

(12) คาสมนาคุณวิทยากร  

(13) คาอาหาร  

(14) คาเชาที่พัก 

(15) คายานพาหนะ 

คาใชจายตาม (1) ถึง (9) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ตามความจำเปน เหมาะสมและ

ประหยัด คาใชจายตาม (10) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 

คาใชจายตาม (11) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แหงละไมเกิน 1,500 บาท 

คาใชจายตาม (12) ถึง (15) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่กำหนดไวในระเบียบ  

ขอ 9 การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทาน้ัน  

ขอ 10 บุคคลที่เบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบ ไดแก 

(1)  ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

(2)  เจาหนาที่ 
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(3)  วิทยากร 

(4)  ผูเขารับการฝกอบรม 

(5)  ผูสังเกตการณ 

คาใชจายตามวรรคหน่ึงใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย แตถาจะเบิกจายจาก

สวนราชการตนสังกัดใหทำไดเมื่อสวนราชการที่จัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลง

ยินยอม 

ขอ 11 การเทียบตำแหนงของบุคคลตามขอ 10 (1) (2) (3) และ (5) ที่มิไดเปนบุคลากรของรฐั 

เพ่ือเบิกจายคาใชจายตามระเบียบ ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเทียบตำแหนงได ดังน้ี 

(1) บุคคลที่ เคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลวใหเทียบตามระดับตำแหนงหรือ 

ช้ันยศครั้งสุดทาย กอนออกจากราชการหรือออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี 

(2) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตำแหนงไวแลว 

(3) วิทยากรในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการตำแหนง

ประเภทบริหารระดับสูง สำหรับวิทยากรในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และวิทยากรในการ

ฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาขาราชการตำแหนงประเภทอำนวยการระดับตน 

(4) นอกจาก (1) (2) หรือ (3) ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณา

เทียบตำแหนงตามความเหมาะสม โดยถ ือหล ักการเท ียบตำแหนงของกระทรวงการคลัง 

ตาม (2) เปนเกณฑในการพิจารณา  

ข อ 12 การเทียบตำแหน  งของบุคคลตามขอ 10 (4)  ที่ มี ได เปนบุคลากรของรั ฐ 

เพ่ือเบิกจายคาใชจายตามระเบียบ ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเทียบตำแหนงได ดังน้ี 

(1) ผ ู  เข าร ับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบได 

ไมเกินสิทธิของขาราชการ ตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผู  เข าร ับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหเทียบได 

ไมเกินสิทธิของขาราชการ ตำแหนงประเภทอำนวยการระดับตน  

ขอ 13 การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป – กลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรือที่ปฏิบัติ

ราชการไปยังสถานที่จัดฝกอบรมของบุคคลตามขอ 10 ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ 

ที่จัดการฝกอบรม หรือสวนราชการตนสังกัด  

ขอ 14 การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังน้ี 

(1) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณ

วิทยากรไดไมเกิน 1 คน  
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(ข) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ      

ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึงผูดำเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทำหนาที่

เชนเดียวกับวิทยากรดวย 

(ค) ชั ่วโมงการฝกอบรมที ่ม ีล ักษณะเปนการแบงกลุ มฝกภาคปฏิบัติ 

แบงกลุมอภิปรายหรือสัมมนา หรือแบงกลุมทำกิจกรรม ซึ่งไดกำหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการ

ฝกอบรมและจำเปนตองมีวิทยากรประจำกลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

(ง) ช่ัวโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจำนวนที่กำหนดไวตาม (ก) (ข) 

หรือ (ค) ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจำนวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ 

(จ) การนับช่ัวโมงการฝกอบรมใหนับตามเวลาที่กำหนดในตารางการ

ฝกอบรม โดยไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่มแตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมี

กำหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที กรณีกำหนดเวลาการฝกอบรมไมถึงหาสิบนาที  

แตไมนอยกวาย่ีสิบหานาท ีใหจายคาสมนาคุณวิทยากร ไดกึ่งหน่ึง 

(2) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐไมวาจะสังกัดสวนราชการที่จัดการ

ฝกอบรมหรือไมก็ตาม ใหไดรับคาสมนาคุณสำหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ 

800 บาท สวนการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหไดรับคา

สมนาคุณ ไมเกินช่ัวโมงละ 600 บาท 

(ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณสำหรับการฝกอบรม

ขาราชการประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท สวนการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และ 

การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

(ค) กรณีจำเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู ความสามารถ และประสบการณ

เปนพิเศษ เพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะใหวิทยากรไดรับ 

คาสมนาคุณสูงกวาอัตราที่กำหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวน

ราชการเจาของงบประมาณ 

(ง) การฝกอบรมที่สวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากร

ไดรับคาสมนาคุณจากหนวยงานอ่ืนแลว ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณจากสวน

ราชการที่จัดการฝกอบรม เวนแตจะทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเปนอยางอ่ืน 

(3) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรเอกสาร

หมายเลข 1 ทายระเบียบ เปนหลักฐานการจาย  
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ขอ 15 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ 10  

ใหสวนราชการทีจ่ัดการฝกอบรมเบิกจายคาอาหารไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตราคาอาหารตามบญัชี

หมายเลข 1 ทายระเบียบ  

ขอ 16 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกคาเชาที่พักใหแกบุคคล

ตามขอ 10 ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตราคา

เชาทีพั่กตามบัญชีหมายเลข 2 และบัญชีหมายเลข 3 ทายระเบียบ และตามหลักเกณฑ ดังน้ี 

(1) การจัดที่พักใหแกผูเขารับการฝกอบรม สำหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท 

ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองคู เวนแตเปนกรณี

ที่ไมเหมาะสมหรือเหตุจำเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการที่จัดการฝกอบรมอาจจัด

ใหพักหองพักคนเดียวได 

(2) การจัดที่พักใหแกผูสงัเกตการณหรือเจาหนาทีต่ำแหนงประเภทอำนวยการระดับ

ตน ในตำแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และ

ตำแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน ระดับอาวุโส  ใหพักรวมกันต้ังแต 

สองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจำเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืน

ได หัวหนาสวนราชการที่จัดการฝกอบรม อาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได สวนผูสังเกตการณหรือ

เจาหนาที่ตำแหนงประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง หรือตำแหนงที่เทียบเทาตำแหนงประเภท 

อำนวยการระดับสงูตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และตำแหนงประเภท

ทั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได 

(3) การจัดที่พักใหแกประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และ

ผูติดตาม หรือวิทยากร ใหพักหองพักคนเดียวหรือพักหองพักคูก็ได และเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่

จายจริง  

ขอ 17 การจัดการฝกอบรมที่สวนราชการที่จัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะใหหรือรับผิดชอบ

คายานพาหนะสำหรับบุคคลตามขอ 10 ใหสวนราชการดำเนินการตามหลักเกณฑ ดังน้ี 

(1) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการที่จัดการฝกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะ

จากสวนราชการหรือหนวยงานอ่ืน ใหเบิกจายคาเช้ือเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(2) กรณีใชยานพาหนะประจำทางหรือเชาเหมายานพาหนะ ใหจัดยานพาหนะตาม

ระดับของการฝกอบรมตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการโดยอนุโลม ดังน้ี 

(ก) การฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธ์ิของ

ขาราชการ ตำแหนง ประเภทบริหารระดับสูง เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชช้ันธุรกิจ แตถา

ไมสามารถเดินทางโดยช้ันธุรกิจได ใหเดินทางโดยช้ันหน่ึง 
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(ข) การฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหจัดยานพาหนะตามสิทธ์ิของ

ขาราชการ ตำแหนงประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 

(ค) การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธ์ิของขาราชการ           

ตำแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ทั้งน้ี ใหเบิกจายคาพาหนะไดเทาที่จายจริงตามความจำเปน 

เหมาะสมและประหยัด 

(3)  กรณ ี วิทยากรม ีถ ิ ่ นที่ อย ู  ในท องท ี ่ เด ียวก ับสถานที่ จ ั ดการฝกอบรม  

สวนราชการที่จัดการฝกอบรม จะเบิกจายเงินคาพาหนะรับจางไป – กลับ ใหแกวิทยากรแทนการจัด

รถรับสงวิทยากรได โดยใหใชแบบใบสำคัญรับเงิน สำหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1 ทายระเบียบ 

เปนหลักฐานการจาย  

ขอ 18 การจัดการฝกอบรมที่สวนราชการที่จ ัดการฝกอบรมไมจ ัดอาหาร ที่พัก หรือ

ยานพาหนะ ทั้งหมด หรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมด

หรือสวนที่ขาดใหแกบุคคลตามขอ 10 แตถาบุคคลตามขอ 10 (4) หรือ (5) เปนบุคลากรของรัฐ 

ใหเบิกจายจากตนสังกัด ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑและวิธีการ ที่กำหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ ยกเวน 

(1) คาเชาที่พัก ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามขอ 16 

(2) คาเบี ้ยเลี้ยงเดินทาง ใหคำนวณเวลาเพ่ือเบิกจายเบี ้ยเลี้ยงเดินทางโดยให

นับต้ังแตเวลาที่เดินทาง ออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู

หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแลวแตกรณี โดยใหนับย่ีสิบสี่ช่ัวโมงเปนหน่ึงวัน ถาไมถึงย่ีสิบสี่

ช่ัวโมงหรือเกินย่ีสิบสี่ช่ัวโมงและสวนที่ไมถึงย่ีสิบสี่ช่ัวโมง หรือเกินย่ีสิบสี่ช่ัวโมงน้ันเกินกวาสิบสอง

ช่ัวโมงใหถือเปนหนึ่งวัน แลวนำจำนวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่ผูจัดการ

ฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม ใหหักเบ้ียเลี้ยงเดินทางที่คำนวณไดในอัตรามือ้ละ 1 

ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางตอวัน  

ขอ 19 การจัดการฝกอบรมบุคคลภายนอก ถาสวนราชการที่จัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร ที่

พักหรือยานพาหนะทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจาย

ใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในขอ 18 และใหสวน

ราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั ้งหมดหรือสวนที ่ขาดใหแกผู เขารับการฝกอบรม 

ที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ ดังน้ี 

(1) คาอาหาร 

(ก) การฝกอบรมที่จัดอาหารให 2 มื้อ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมา

จายไดไมเกินคนละ 80 บาท ตอวัน  
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(ข) การฝกอบรมที่จัดอาหารให 1 มื้อ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมา

จายไดไมเกินคนละ 160 บาท ตอวัน 

(ค) การฝกอบรมที่ไมจัดอาหารใหทั้ง 3 มื้อ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะ

เหมาจายไดไมเกินคนละ 240 บาท ตอวัน 

(2) คาเชาที่พัก ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ 800 บาท ตอวัน 

(3) คาพาหนะเดินทาง ใหเบิกจายไดตามสิทธ์ิของขาราชการตำแหนงประเภททั่วไป

ระดับปฏิบัติงาน การเบิกจายคาใชจายตามขอน้ี ใหใชแบบใบสำคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรม

บุคคลภายนอก เอกสารหมายเลข 2 ทายระเบียบน้ี เปนหลักฐานการจาย  

ขอ 20 ใหมีการประเมินผลการฝกอบรม และรายงานตอหัวหนาสวนราชการที ่จัดการ

ฝกอบรมภายใน 60 วัน นับแตวันสิ้นสุดการฝกอบรม  

 

3.1.7 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การจัดทำโครงการบริการวิชาการ จะตองมีการจัดซื้อวัสดุสำหรับการฝกอบรมและถายทอด

เทคโนโลยี และอื่น ๆ ที่มีความจำเปน เพื่อนำไปใชในการดำเนินการจัดโครงการใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค และถูกตองตามระเบียบ ดังนั้น การจัดซื้อจัดจางจะตองดำเนินการ

ตามขั้นตอน และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ดังน้ี 

มาตรา 54 บทบัญญัติในหมวดน้ีใหใชบังคับกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ยกเวนงานจางที่ปรึกษา

และงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจางพัสดุอาจกระทำไดโดยวิธี ดังตอไปน้ี 

(1) วิธีเชิญชวนทั่วไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ 

(2) วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ  

เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามกำหนดนอยกวาสามราย 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที ่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามา

เจรจาตอรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่

กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรค 2 

มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

กอนเวนแต 

(1)  กรณีดังตอไปน้ี  ใหใชวิธีคัดเลือก 
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(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแลว แตไมมีผูยื่นเสนอ หรือขอเสนอน้ัน

ไมไดรับการคัดเลือก 

 (ข) พัสดุที ่ตองการจัดซื ้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือ

ซับซอนหรือตองผลิตจำหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมี

ความชำนาญเปนพิเศษ หรือมีทักษะสูง และผูประกอบการน้ันมีจำนวนจำกัด 

(ค) มีความจำเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุนั ้นอันเนื่องมาจากเหตุการณ 

ที่ไมอาจคาดหมายได ซึ่งหากใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป จะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ง) เปนพัสดุที ่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิค 

ที่จำเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 

(จ) เปนพัสดุที่จำเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการ 

โดยผานองคการระหวางประเทศ 

(2)  กรณีดังตอไปน้ี ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแลว 

แตไมมีผูย่ืนขอเสนอ หรือขอเสนอน้ันไมไดรับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการ

ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหน่ึงไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียง

รายเดียวหรือการจัดซื้อจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการ

โดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนที่จะใชทดแทนได 

(ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั ้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือ 

ภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยาง

รายแรง 

(จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทำการ

จัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมีความจำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณหรือ

ตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคาของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุที่ได

ทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

(ฉ) เปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวาง

ประเทศหรือหนวยงานของตางประเทศ   

(ช) เปนพัสดุที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจำเปนตองซื้อเฉพาะแหง 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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3.1.8 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 มีรายละเอียดที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางในการดำเนินการจัดทำโครงการบริการ

วิชาการ ดังน้ี 

ขอ 25 ในการดำเนินการจัดซื ้อหรือจางแตละครั ้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ัง

คณะกรรมการซื้อหรือจางขึ้น เพื ่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกำหนดระยะเวลาในการ

พิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

(3) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

(4) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถามีเหตุที ่ทำใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

พิจารณาขยายเวลาใหตามความจำเปน 

ขอ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจางตามขอ 25 แตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 

คน และคณะกรรมการอยางนอย 2 คน ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกชื่ออยางอื่น โดยให

คำนึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูไดรับแตงต้ังเปนสำคัญ 

ในการซื้อหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูที่เปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีการคัดเลือกเปน

กรรมการตรวจรับพัสดุ วิธีการซื้อหรือจาง ขอ 28  การซื้อหรือจาง  ดังน้ี 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

ขอ 78 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางตามขอ 22 แลว 

ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการโดย (2) จัดทำรายงานผลการพิจารณา 

โดยใหนำความในขอ 55 (4) มาบังคับใชโดยอนุโลม ขอ 55 (4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและ

ความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือ

พิจารณาใหความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย 

ดังตอไปน้ี (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
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ขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ ่ง (2) (ข) ให เจ าหนาที ่ เจรจาตกลงราคากับ

ผูประกอบการ ที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายใน

วงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24 

การซื้อหรือจางตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจำเปนเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไว

กอนและไมอาจดำเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที ่หรือผู ที ่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน

ดำเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเมื่อหัวหนา

หนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

 

3.2 ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 1 สำรวจความตองการรับบริการวิชาการ 

 การจัดทำโครงการบริการวิชาการ ผูรับผิดชอบโครงการหรือนักบริการวิชาการ ตองทำการลง

พ้ืนที่เพ่ือสำรวจความตองการของผูรับบริการในพ้ืนที่เปาหมาย เพ่ือใหทราบถึงความตองการที่แทจริง

ของกลุมเปาหมาย และการนำขอมูลมาจัดทำโครงการ ซึ่งไดมีการกำหนดพ้ืนที่ผูรับบริการสำหรับการ

สำรวจขอมูล นำสูการหาความจำเปนและความตองการของผูรับบริการ และนำขอมูลมาวิเคราะหเพ่ือ

จัดทำขอเสนอโครงการตอไป ทั้งนี ้การเขียนโครงการบริการวิชาการ ใหคำนึงถึงหลักการเขียน

โครงการที่มีคุณภาพ มีความเหมาะสมสอดคลองกับความตองการผูรับบริการ และสอดคลองกับ

นโยบายและยุทธศาสตรของหนวยงาน คำนึกถึงกฎ ระเบียบ ในการจัดทำโครงการ โดยเขียนโครงการ

ตามแบบฟอรมที่มหาวิทยาลัยกำหนด และใหยึดแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของในการจัดทำงบประมาณเงิน

รายจายประจำป ของมหาวิทยาลัยที่แจงใหหนวยงานถือเปนแนวปฏิบัติในแตละป 

ขั้นตอนที่ 2 ประชุมคณะกรรมการเพื่อชี้แจงการกำหนดคาเปาหมายงานบริการวิชาการ 

จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนางานบริการวิชการ เพื่อชี้แจงการกำหนดคาเปาหมายและ

พ้ืนที่เปาหมายสำหรับการจัดทำโครงการบริการวิชาการ โดยมีผูบริหารของหนวยงานระดับคณะ และ

ผูเกี่ยวของกับการจัดทำขอเสนอโครงการบริการวิชาการ เพื่อทำความเขาใจในการกำหนดพื้นที่การ

ใหบริการ และรายละเอียดในการจัดทำขอเสนอโครงการ เกณฑการจัดทำเกี่ยวกับระเบียบ ขอบังคับ

ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 3 จัดทำขอเสนอโครงการและคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการ 

การจัดทำคำเสนอของบประมาณหรือการจัดทำขอเสนอโครงการบริการวิชาการ เปนขั้นตอน

ที่มีหลักเกณฑ และระเบียบที่เกี่ยวของมากมาย รวมถึงเปนการเตรียมรายละเอียดที่เกี่ยวของกับการ

ขออนุมัติในหลักการของการจัดทำขอเสนอโครงการ การขออนุมัติดำเนินโครงการและขออนุมัติใหเขา

รวมโครงการ การขออนุมัติงบประมาณคาใชจายโครงการและคาใชจายกรณีพิเศษ ขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงวันดำเนินการ วิทยากร ตารางฝกอบรม สถานที่จัดฝกอบรม ขออนุมัติใชเงินสำรองจาย
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ในการจัดฝกอบรม ซึ่งการขออนุมัติดังกลาวมีขั้นตอนการเสนอเรื่อง และรายละเอียดตามระเบียบและ

แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และระเบียบกระทรวงการคลังในสวนที่

เกี่ยวของกับการขออนุมัติงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาคำเสนอของบประมาณ 

สำหรับขั ้นตอนของการพิจารณาคำเสนอของบประมาณบริการงานบริการวิชาการ 

สถาบันวิจ ัยและพัฒนารวบรวมขอมูลเบื ้องตนเสนอกองนโยบายและแผน เพื ่อจัดทำขอมูล

ประกอบการพิจารณางบประมาณงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยพิจารณาคำเสนอของบประมาณ

ของแตละหนวยงาน หรือขอเสนอโครงการบริการวิชาการ โดยกองนโยบายและแผนสรุปพรอมจัดทำ

คำเสนอของบประมาณประจำปตอประชุมคณะกรรมการพิจารณาคำเสนอขอ เพื่อรวมกันพิจารณา

สนับสนุนงบประมาณ โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการดังกลาว ใหเปนเปนไปตามเกณฑของ

การจัดทำคำเสนอขอ 

ขั้นตอนที่ 5 จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

มหาวิทยาลัยทำการแจงสถาบันวิจัยและพัฒนาและหนวยงานที ่ไดร ับการสนับสนุน

งบประมาณประจำป โดยการจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนางานบริการวิชาการ ชี้แจงตอหัวหนา

หนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อจัดทำแผนการปฏิบัติงาน

บริการวิชาการ ระดับหนวยงาน 

ขั้นตอนที่ 6 เสนอมหาวิทยาลัย 

นำแผนปฏิบัติราชการประจำป ดานบริการงานบริการวิชาการ เสนอตอ มหาวิทยาลัย

พิจารณาคำเสนอของบประมาณของแตละหนวยงาน ขอเสนอโครงการบริการวิชาการ โดยกอง

นโยบายและแผนสรุปพรอมจัดทำคำเสนอของบประมาณประจำปตอประชุมคณะกรรมการพิจารณา

คำเสนอขอ เพ่ือรวมกันพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการ  

ขั้นตอนที่ 7 ดำเนินโครงการบริการวิชาการ  

ดำเนินงานการบริการวิชาการตามวิธีการขั ้นตอนการปฏิบัติงานบริการวิชาการตาม

แผนปฏิบัติงานประจำปของหนวยงาน โดยคำนึงถึงกฎ ระเบียบการดำเนินโครงการ และวิธีการ 

ที่ถูกตอง รวมถึงการดำเนินงานใหไดผลผลิต ผลลัพธ ตามขอเสนอโครงการที่ไดรับการอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 8 ประเมินผลการดำเนินโครงการ 

ประเมินผลการดำเนินงานโดยกลุมเปาหมาย เพื่อใหทราบถึงปญหาหรืออุปสรรคในการ

ดำเนินงาน และสรุปผลการดำเนินงานและนำมาปรับปรุงแผนงานในการบริการวิชาการ 

ขั้นตอนที่ 9 การติดตามผลหลังดำเนินโครงการ 

ดำเนินการติดตามผลหลังการดำเนินโครงการ การนำไปใชประโยชนของชุมชนเพื่อประกอบ

อาชีพใหมหรือปรับปรุงอาชีพเดิมใหดีขึ้น 
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ขั้นตอนที่ 10 จัดทำและสงรายงานผลการดำเนินโครงการ 

ดำเนินการรายงานการบริการวิชาการ 

 

3.3 ขอควรระวังในการปฏิบตัิงาน 

 1. ควรวางแผนกอนการดำเน ินการจ ัดทำข อม ูลโครงการของบประมาณประจำป  

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และใหเสร็จกอนเวลาที่หนวยงานและมหาวิทยาลัยกำหนด 

 2. ตรวจสอบระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวของกับการดำเนินโครงการวามีการเปลี่ยนแปลงและ

แกไขหรือไม เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง 

 3. ตรวจสอบทิศทางของมหาวิทยาลัย เพื ่อใหการดำเนินงานสอดคลองและเปนไปตาม

นโยบายของมหาวิทยาลัย 
 

 



บทที่  4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

 การปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงาน การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจาย

ประจำป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับนี้ ไดอธิบายขั้นตอนการเตรียม หลักเกณฑ 

แนวทาง และแบบฟอรม เพื่อการจัดทำโครงการบริการวิชาการ โดยการสำรวจความตองการรับบริการ 

การประชุมคณะกรรมการเพื่อชี้แจงการกำหนดคาเปาหมาย การจัดทำขอเสนอโครงการและคำเสนอ

เสนอของบประมาณ การพิจารณาคำเสนอของบประมาณ การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป  

การเสนอมหาวิทยาลัย การดำเนินโครงการบริการวิชาการ การประเมินผลการดำเนินโครงการ การ

ติดตามผลหลังการดำเนินโครงการ การจัดทำและสงรายงานผลการดำเนินโครงการ ซึ่งผูปฏิบัติงานตอง

ใชความรู ทักษะ และความสามารถเฉพาะดาน จึงจำเปนตองมีวิธีการหรือเทคนิคในการจัดทำและ

ดำเนินงานไดอยางถูกตอง โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 

4.1 แผนการปฏิบัติงาน การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป 

กิจกรรม 

ประจำปงบประมาณ 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.การสำรวจความตองการ              

2.การประชุมคณะกรรมการ

เพ ื ่อช ี ้แจงการกำหนดคา

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. จัดทำและสงรายงานผล

การดำเนินโครงการ 
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ตารางที่ 4.1 วิธีการปฏิบัติงานการจัดทำโครงการบริการวิชาการ 
 

บุคลากร/หนวยงานทีร่ับผิดชอบ กระบวนการ เอกสาร/แบบฟอรมที่เก่ียวของ วิธีดำเนนิการ 

- ผูเสนอโครงการ 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 

- แบบสำรวจขอมูลความตองการ  

- แบบสรุปขอมูลความตองการ 

1. ผูเสนอโครงการลงพื้นที่สำรวจความตองการรับ

บริการวิชาการโดยการประสานงานของฝายบริการ

วิชาการ สถาบันวิจัยและพัฒนา 

2. รวบรวมขอมูลชุมชน พรอมปญหาความตองการ

พัฒนาผลิตภัณฑ บรรจุภัณฑ การตลาด หรืออ่ืน ๆ  

3. ตัดสินใจเลือกประเด็นปญหาความตองการแลว

จัดทำขอเสนอโครงการ เสนอหนวยงานที่สังกัดและ

มหาวิทยาลัยตามลำดับขั้น 

- กองนโยบายและแผน 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณะกรรมการพิจารณา 

 

 

 

 

- หนังสือเชิญประชุม  

- เอกสารประกอบการประชุม  

1. ประชุมช้ีแจงหัวหนาหนวยงาน อาจารยและ

เจาหนาที่ ที่เกีย่วของในงานบริการวิชาการ 

เกี่ยวกับเกณฑประเมิน 

2. ช้ีแจงกำหนดการดำเนินงานตามแผนการ

ปฏิบัติงานที่กำหนด 

- คณบดี 

- รองคณบดีดานบริการวิชาการ 

- ผูรับผิดชอบโครงการ 

 - แบบเสนอขอโครงการงบรายจายอื่น (แบบ ง.6) 

- คำเสนอของบประมาณรายจายประจำป

งบประมาณ พ.ศ. 2564 เบ ื ้องต น (Pre-

ceiling) 

1. ผูรับผิดชอบโครงการจัดทำเสนอขอ

งบประมาณตามแบบฟอรมกำหนด 

2. หนวยงานรวบรวมโครงการ เสนอขอ

งบประมาณตอมหาวิทยาลัย 

 

เริ่ม 

สำรวจความตองการ

รับบริการวิชาการ 

 

ประชุม

คณะกรรมการเพ่ือ

ช้ีแจงการกำหนดคา

 

จัดทำขอเสนอโครงการและ

คำเสนอของบประมาณงาน
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บุคลากร/หนวยงานทีร่ับผิดชอบ กระบวนการ เอกสาร/แบบฟอรมที่เก่ียวของ วิธีดำเนนิการ 

- อธิการบดี 

- รออธิการบดีดานบริการวิชาการ 

- คณบดี 

- รองคณบดี 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- กองนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

คำเสนอของบประมาณรายจายประจำป

งบประมาณ พ.ศ. 2564 เบื้องตน (Pre-

ceiling) 

1. รวบรวมขอมูลเสนอกองนโยบายและแผน 

2. จัดทำขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณางบ 

ประมาณงานบริการวิชาการ 

3 .  มหาว ิ ทยาล ั ยพ ิ จ า รณาคำ เสนอขอ

งบประมาณงานบริการวิชาการของแตละ

หนวยงาน กรณี ผาน ใหดำเนินการตอ กรณี 

ไมผาน ใหสิ้นสุดกระบวนการ 

4. สรุปพรอมจัดทำคำเสนอของงบประมาณ

ประจำปตอมหาวิทยาลัย 

- รออธิการบดีดานบริการวิชาการ 

- คณบดี 

- รองคณบดี 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- กองนโยบายและแผน 

- ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

 

แผนปฏิบัติราชการ และแผนการใชจาย

งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

พ.ศ. 2564 

1. มหาวิทยาลัยแจงสถาบันวิจัยและพัฒนา

หรือหนวยงานที่ไดรับงบประมาณประจำป 

2. ประช ุมช ี ้ แจงห ัวหน าหน วยงานและ

ผูรับผิดชอบโครงการที่ไดรับงบประมาณ เพ่ือ

จัดทำแผนการดำเนินงาน 

3. รวบรวมแผนการดำเนินงานสงกองนโยบาย

และแผน 

4. กองนโยบายและแผนรวบรวมพรอมจัดทำ

แผนการปฏิบัติราชการประจำมหาวิทยาลัย 

 

พิจารณาคำเสนอ
ของบประมาณ 

จัดทำแผนปฏิบัติ

ราชการประจำป 

 

เสนอ
มหาวิทยาลัย 
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บุคลากร/หนวยงานทีร่ับผิดชอบ กระบวนการ เอกสาร/แบบฟอรมที่เก่ียวของ วิธีดำเนนิการ 

- ผูรับผิดชอบโครงการบริการ

วิชาการ 

- ผูรับผิดชอบงานบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

คำเสนอของบประมาณรายจายประจำป

งบประมาณ พ.ศ. 2564 เบื ้องตน (Pre-

ceiling) 

1. รวบรวมขอมูลเสนอกองนโยบายและแผน 

2. จัดทำขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณางบ 

ประมาณงานบริการวิชาการ 

3 .  มหาว ิ ทยาล ั ยพ ิ จ า รณาคำ เสนอขอ

งบประมาณงานบริการวิชาการของแตละ

หนวยงาน 

4. สรุปพรอมจัดทำคำเสนอของงบประมาณ

ประจำปตอมหาวิทยาลัย 

- รองอธิการดานบริการวิชาการ 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- ผูรับผิดชอบงานบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

- หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนา

งานบริการวิชาการ 

- แบบสรุปผลการดำเนินงาน 

1. จัดประชุมการประเมินผลการดำเนินงาน

เพื่อทราบความกาวหนา ปญหา อุปสรรค ใน

การดำเนินงาน 

2. สรุปผลการดำเนินงานและนำมาปรับปรุง

แผนงานในการบริการวิชาการแกสังคม 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- คณบดี 

- ผูรับผิดชอบงานบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

- แบบรายงานผลการดำเนินงาน ดำเนินการติดตามผลหลังการดำเนินโครงการ 

การนำไปใชประโยชนของชุมชนเพื่อประกอบ

อาชีพใหมหรือปรับปรุงอาชีพเดิมใหดีขึ้น 

 

   

ดำเนินโครงการบริการ

วิชาการ 

ประเมินผลการดำเนิน

โครงการ 

การติดตามผลหลังดำเนิน

โครงการ 
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บุคลากร/หนวยงานทีร่ับผิดชอบ กระบวนการ เอกสาร/แบบฟอรมที่เก่ียวของ วิธีดำเนนิการ 

- คณะ/หนวยงาน 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- กองนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

- สรุปผลรายงานประจำปงบประมาณโครงการ

บริการวิชาการ 

- รายงานฉบับสมบูรณ 

ดำเน ินการรายงานการบร ิการ

วิชาการใหผูบริหารทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำและสงรายงานผลการ

ดำเนินโครงการ 

สิ้นสุด 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 คูมือการปฏิบัตงาน เรื่อง การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับนี้ ไดอธิบายถึงขั้นตอนการจัดทำโครงการบริการ

วิชาการงบประมาณรายจายประจำป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 4.2.1 การสำรวจขอมูลความตองการของผูรับบริการ 

 การจัดทำโครงการบริการวิชาการ ผูรับผิดชอบโครงการหรือนักบริการวิชาการ ลงพื้นที่

สำรวจความตองการของผูรับบริการ เพื่อใหทราบถึงปญหา และความตองการที่แทจริงในการนำมา

จัดทำโครงการ โดยใชแบบสำรวจขอมูลความตองการ ซึ่งไดมีการกำหนดพื้นที่ผูรับบริการสำหรับการ

สำรวจขอมูล นำสูการหาความจำเปนและความตองการของผูรับบริการ และนำขอมูลมาวิเคราะหเพ่ือ

จัดทำขอเสนอโครงการ โดยการใชเอกสารสำรวจขอมูลความตองการ ใหมีขอมูลครบถวน และแนบ

ทุกครั้งของการจัดทำขอเสนอโครงการบริการวิชาการ เพื่อใหตรงตามหลักเกณฑสงขอเสนอโครงการ

เพื ่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ตามเอกสารตัวอยางแบบสำรวจขอมูลความตองการของ

ผูรับบริการ 
 

ตัวอยาง แบบสำรวจขอมูลความตองการของผูรับบริการ  

 

 สวพ. - บว. 01 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  หนวยงาน......................................... 

แบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรบับริการ 

 

สวนที่ 1 ขอมลูของกลุมผูรับบริการ 

1.1  ช่ือชุมชน/หนวยงานภาครัฐ/เอกชน...............................................................................................  

      ช่ือผูนำชุมชน/หนวยงานภาครัฐ/เอกชน........................................................................................  

ที่อยู.......................................................................................................................................... 

1.2  จำนวนสมาชิกในกลุม...............................................คน  

1.3  อาชีพของสมาชิก 

       -  อาชีพหลัก......................................................    คดิเปนรอยละ..............................................      

       -  อาชีพรอง/อาชีพเสริม ...................................    คิดเปนรอยละ..............................................      

กลุมเปาหมาย หรือผูรับผิดชอบการ

จัดทำโครงการเปนผูกรอกเอกสารให

ครบถวน 
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1.4  รายไดเฉลี่ย / เดือน ของสมาชิกและครัวเรือน 

  ต่ำกวา  5,000 บาท 

  5,000 บาท  - 10,000 บาท 

  สูงกวา 10,000 บาท 

1.5   ลักษณะทรัพยากรของกลุม..........................................................................................................      

1.6   หนวยราชการที่ดูแลกลุมในปจจุบัน.............................................................................................    

1.7   ผลิตภัณฑของกลุม.......................................................................................................................  

สวนที่  2  ความตองการเทคโนโลยี      

2.1 ช่ือกลุม/หวัหนากลุม...................................................................................................................... 

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

2.2 ประเด็นปญหา / ความจำเปนของกลุม  เชน ปญหาดานผลิตภัณฑ บรรจุภัณฑ  การตลาด  

เครื่องมือ/อุปกรณ  (โปรดระบุรายละเอียด) 

   ปญหาดานผลิตภัณฑ เรือ่ง.................................................................................................. 

   ปญหาดานบรรจุภัณฑ เรื่อง.............................................................................................. 

   ปญหาดานการตลาด เรื่อง................................................................................................ 

   ปญหาดานเครื่องมือ / อุปกรณชวยการผลิต เรื่อง............................................................ 

   ปญหาอ่ืน ๆ (ถามี) ............................................................................................................ 

 

2.3  เทคโนโลยีที่ตองการใหชวยเหลือ  (โปรดระบุรายละเอียด ) 

  ตองการขอมูล  เรื่อง......................................................................................................... 

  ตองการรับคำปรึกษา  เรื่อง............................................................................................. 

  ตองการรับการฝกอบรมใหความรู เรื่อง.......................................................................... 

  ความตองการอ่ืน ๆ (ระบุ) .............................................................................................. 

 

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

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

ตำแหนง.................................................                   ตำแหนง.........................................................                                      

                       ผูใหขอมลู                                              ผูสำรวจขอมูล 

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

การกรอกข อม ูลส  วนของ

ประเด็นปญหา/ความจำเปน

ของกลุ ม และเทคโนโลยีที่

ตองการ จำเปนตองกรอกให

ชัดเจน เพื่อใหผูจัดทำขอเสนอ

โครงการสามารถนำขอมูลไป

จัดทำขอเสนอโครงการไดตรง

ตามประเด็นปญหา 
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 แบบสวพ. บว.01 เปนเอกสารที่ผูจัดทำโครงการบริการวิชาการ จะตองนำไปลงพื้นที่ และ

สอบถามขอมูลกับกลุมเปาหมาย ในการนำขอมูลที่ไดรับมาจัดทำเปนขอเสนอโครงการ พรอมทั้งแนบ

เอกสารแบบสวพ. บว.01 เปนหลักฐานในการยื่นขอเสนอโครงการตอไป 

 ลำดับตอไปจาก การไดแบบฟอรม สวพ.บว. 01 แลว ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการ นำขอมูลที่

จัดเก็บได มารวบรวม และสรุปใสแบบสรุปขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ สวพ. 

บว. 02 และนำขึ ้นเว็บไซต www.ird.rmutp.ac.th  เพื ่อใหบุคลากรในมหาวิทยาลัยที ่ตองการ

กลุมเปาหมายพ้ืนที่บริการ นำไปจัดทำขอเสนอโครงการตอไป

http://www.ird.rmutp.ac.th/


 

 

59
 

 

 
  

       สวพ. - บว. 02 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร หนวยงาน ................................................................... 

แบบสรุปขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบรกิาร 

  
สวนที่ 1 ขอมูลของกลุมผูรับบริการ (พ้ืนที่จังหวัด......)                 

ลำดับที่ ชื่อชุมชน/กลุม ผูนำชุมชน/กลุม ที่ตั้ง 

  อาชีพ   

ทรัพยากร หนวยงานที่ดูแล ผลิตภัณฑ สมาชิก อาชีพหลัก อาชีพรอง รายไดเฉลี่ย 

(คน) (รอยละ) (รอยละ) (บาท) 
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     สวพ. - บว. 02 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร หนวยงาน ................................................................... 

แบบสรุปขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบรกิาร  
สวนที่ 2 ความตองการเทคโนโลยี 

ประเด็นปญหา/ความจำเปนของกลุม 

ดานผลิตภัณฑ ดานบรรจุภัณฑ ดานการตลาด ดานเครื่องมือ/อุปกรณ ดานอื่นๆ ขอมูล คำปรึกษา อบรม อื่นๆ 
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4.2.2 การประชุมคณะกรรมการเพื่อชี้แจงการกำหนดคาเปาหมายงานบริการวิชาการ 

การจัดประชุมชี้แจงเพื่อกำหนดคาเปาหมายสำหรับงานบริการวิชาการ โดยมีผูบริหารของ

หนวยงานระดับหนวยงานและ 9 คณะ รวมถึงผูเกี ่ยวของกับการจัดทำขอเสนอโครงการบริการ

วิชาการ เพื่อทำความเขาใจในการกำหนดพื้นที่การใหบริการหรือพื้นที่กลุมเปาหมาย สามารถตอบ 

KPI ของตัวชี้วัดดานการประกันคุณภาพ สวนของพื้นที่และกลุมเปาหมายที่ใหบริการตองมีการจัดทำ

โครงการบริการวิชาการ ตั ้งแต 1 – 3 ป จึงมีความจำเปนตองกำหนดพื้นที ่กลุ มเปาหมาย และ

รายละเอียด เกณฑการจัดทำเกี่ยวกับระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ที่เกี ่ยวของในการจัดทำขอเสนอ

โครงการบริการวิชาการ 

 

4.2.3 การจัดทำโครงการและคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการ 

การจัดทำคำเสนอของบประมาณหรือการจัดทำขอเสนอโครงการบริการวิชาการ เปนขั้นตอน

ที่มีหลักเกณฑ และระเบียบที่เกี่ยวของเปนจำนวนมาก รวมถึงเปนการเตรียมรายละเอียดที่เกี่ยวของ

กับการขออนุมัติในหลักการของการจัดทำขอเสนอโครงการ การเขียนโครงการ ใหคำนึงถึงหลักการ

เขียนโครงการที่มคีุณภาพ มีความเหมาะสมสอดคลองกับความตองการผูรับบริการ และสอดคลองกับ

นโยบายและยุทธศาสตรของหนวยงาน โดยเขียนโครงการตามแบบเสนอขอโครงการงบรายจายอ่ืน 

(แบบ ง.6) ที่มหาวิทยาลัยกำหนด ทั้งนี้ ใหยึดแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของในการจัดทำงบประมาณเงิน

รายจายประจำป ของมหาวิทยาลัยที่แจงใหหนวยงานถือเปนแนวปฏิบัติในแตละป ซึ่งมีการแจง

รายละเอียดใหหนวยงานดำเนินการ โดยนำแบบฟอรมที่แจงแนบบันทึกขอความ และนำกสงไฟลแนบ

ฟอรมใหหนวยงาน เพื่อการดำเนินการที่ถูกตอง และกำหนดใหสงขอมูลในรูปแบบไฟล Word และ 

Excel เพื่อสามารถนำขอมูลที่ได รวบรวมและตรวจสอบงาย พรอมทั้งกำหนดวันในการสงขอมูลให

ชัดเจน ประกอบกับการตรวจสอบความถูกตองของการกรอกขอมูลในการจัดทำคำเสนอขอ สวนของ

อัตราคาใชจายในโครการ การคำนวณงบประมาณ การกรอกขอมูลในแบบฟอรมสรุปตาง ๆ รวมถึง

การตรวจสอบความถูกตองของการของขอมูลในแบบเสนอขอโครงการ (แบบ ง.6) ซึ่งโครงการที่จัดทำ

ตองผานการพิจารณาผลสัมฤทธิ์ที ่ตอบพันธกิจของหนวยงานและมหาวิทยาลัย ดานการบริการ

วิชาการ ตอบยุทศาสตรชาติ ตอบตัวชี้วัดยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย และตองครอบคลุมเกณฑการ

ประเมินตัวช้ีวัดดานการประกันคุณภาพ ครบถวนทุกหัวขอตามแบบเสนอขอโครงการ  

 

4.2.4 การพิจารณาคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการ 

การพิจารณาคำเสนอของบประมาณบริการงานบริการวิชาการ สถาบันวิจัยและพัฒนา

รวบรวมขอมูลเบื้องตนเสนอกองนโยบายและแผน เพื่อจัดทำขอมูลประกอบการพิจารณางบประมาณ

งานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยพิจารณาคำเสนอของบประมาณของแตละหนวยงาน หรือขอเสนอ
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โครงการบริการวิชาการ โดยกองนโยบายและแผนสรุปพรอมจัดทำคำเสนอของบประมาณประจำป

ตอกรรมการพิจารณา เพื ่อรวมกันพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ โดยผานความเห็นชอบของ

คณะกรรมการดังกลาว ใหเปนเปนไปตามเกณฑของการจัดทำคำเสนอขอ 

ตัวอยาง แบบเสนอขอโครงการงบรายจายอ่ืน แบบ ง 6  

 

 

 

 

 

   มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

   แบบเสนอขอโครงการงบรายจายอ่ืน 

หนวยงาน................................................................................... 

1. ชื่อโครงการ .............................................................................................................................. 
2. ลักษณะโครงการ 
     การอบรม (การบรรยาย/การฝกปฏิบัติ)
  
     การประชุม/การสัมมนาทางวิชาการหรือ    
          เชิงปฏิบัติการ 
     การดูงาน การฝกศึกษา 
     การจัดงาน การจัดนิทรรศการ  

 การวิเคราะห การทดสอบ การตรวจสอบ 
 การฝกอบรมเพ่ือถายทอดความรูเทคโนโลยี 
 การใหบรกิารขอมูล การเผยแพรความรูผานสื่อตาง ๆ 
 อ่ืน ๆ 

3. แหลงงบประมาณ 
     งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. ................  
     งบประมาณรายไดประจำปงบประมาณ พ.ศ. .................. 
     งบประมาณอ่ืน ๆ ...........โปรดระบุ.......................................................................... 

 

4. แผนงาน 
 4.1 แผนงานพื้นฐาน 
           ผลผลิต ผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร  
           ผลผลิต ผลงานบริการวิชาการ 
           ผลผลิต ผูสำเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
           ผลผลิต ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
    4.2 แผนงานบรูณาการ 
          ……………………..โปรดระบุ........................................................................................... 

4.3 แผนงานยุทธศาสตร 
          ……………………..โปรดระบุ........................................................................................... 
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5. ยุทธศาสตรชาติ   
 ขอ 2  ดานการสรางความสามารถในการแขงขัน (เลอืกแผนแมบทขอ 23)  
 ขอ 3  ดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพมนุษย (เลือกแผนแมบทขอ 11 หรอืขอ 12) 

6.  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ 

 ขอ 11 ศักยภาพคนตลอดชีวิต       
 ขอ 12 การพัฒนาการเรียนรู 
 ขอ 23 การวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 

7. แผนการปฏิรูปประเทศ  
     1 ดานการศึกษา  
     2 ดานเศรษฐกิจ  
     3 ดานการบริหารราชการแผนดิน 

8. ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร  
 ยุทธศาสตรที่ 1 พัฒนาการจัดการศึกษาใหมีคุณภาพมาตรฐานสากล  
 ยุทธศาสตรที่ 2 เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานวิจัยและพัฒนา 
 ยุทธศาสตรที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอยางมีคุณภาพ 
 ยุทธศาสตรที่ 4 พัฒนาการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดลอมอยางยั่งยืน 
 ยุทธศาสตรที่ 5 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการองคกรดวยหลักธรรมาภิบาลอยางมี

คุณภาพ 

9. ความสอดคลองกับเปาประสงค 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 

10. ความสอดคลองกับกลยุทธ 
..........................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................... 

11. หลักการและเหตุผล 
- ระบุความสำคัญ ความจำเปนและเหตุผลในการพัฒนาโครงการใหม 
- ระบุ Problem Based/Project Based/Area Based/การทบทวนขอมูล (Literature review) 
/Base line /การทบทวนความกาวหนาและความทันสมัยของเทคโนโลยี และเสนอแนวความคิด
หรือแนวทางการพัฒนาสิ่งใหม ตัวอยางเชน องคความรูใหม การพัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรม
(Product, Service, Process and Managements) หรือความจำเปนที่สำคัญๆ เปนตน 
- ระบุประเด็นสำคัญจะมผีลลัพธเปนอยางไร นำผลลัพธไปสรางสรรคอะไรหรือใหประโยชนอะไร 

12. วัตถุประสงค 
    - ตองมีความสอดคลองกับชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล มิติ  Balanced Scorecard และ 
ดัชนีช้ีวัด เปนตน 

กรอกขอมูลใหชัดเจน ใหตรงตาม

ลักษณะของประเด็นปญหาความ

ตองการของกลุมเปาหมาย 

https://www.gotoknow.org/posts/317967
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13.  การบูรณาการองคความรูระหวางสาขาวิชา 
- บูรณาการกบัคณะวิชา/หนวยงาน ระบุ
................................................................................................ 
- บูรณาการกบัสาขาวิชา ระบุ 
................................................................................................................ 
- องคความรูทีต่องการบูรณาการขามศาสตร (ถาม)ี ไดแก
...................................................................... 

14. กลุมเปาหมาย 

กลุมเปาหมาย 
จำนวน 

คน 

 11.1 บคุลากรกลุมเปาหมาย ไดแก 
     1 ..................................................................................... 
     2 ..................................................................................... 
     3 ..................................................................................... 
     4 .....................................................................................  

 11.2 บุคลากรรวมโครงการ 
       - 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. แผนการเบิกจายงบประมาณ  

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

            

(โปรดแนบแผนปฏิบัติราชการประจำปหนาที่ปรากฏชื่อโครงการดวยเพื่อประกอบการอนุมัติ
ดำเนินโครงการ) 
19. รายละเอียดงบประมาณที่ใชในการจัดโครงการ   

สวนที่ 1  
 1. คาตอบแทน           รวม ................. บาท 
 .......................................................      ................. 
 .......................................................      ................. 
 .......................................................                                         ................. 
       2. คาใชสอย          รวม ................. บาท 
 .......................................................      ................. 
 .......................................................      ................. 
 .......................................................                                         ................. 

3. คาวัสดุ            รวม ................ บาท 
 .......................................................      ................. 
 .......................................................      ................. 
 .......................................................                                         ................. 

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

หมายเหตุ ขอถัวจายคาใชจายทุกรายการ โดยเบิกจายจริงตามหลักเกณฑที ่กำหนด ไมเกิน
งบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 

 

รายละเอียดงบประมาณ กรอกตามกฎ ระเบียบ

ของการเบิกจาย และ พรบ.จดัซื้อจัดจาง 
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สวนที่ 2 งบประมาณที่ใชในการติดตามผลการนำไปใชประโยชนของผูรับบริการหลังจากการรับ
บริการไปแลว  

 (ถามีใหแสดงรายละเอียดงบประมาณที ่ใช ในการติดตามผลฯ และตองเบิกจายภายใน 
ปงบประมาณนั้น ๆ) 

20. ผลที่คาดวาจะไดรับ (ตองสอดคลองกับวัตถุประสงคโครงการ) 
 20.1 ผลลัพธบัน้ปลายของโครงการ (Ultimate Outcome) 
............................................................................................................................................................... 
 20.2 ผลลัพธ (Outcome)  
................................................................................................................................................................ 

20.3 ผลผลิตของโครงการ (Output)  
................................................................................................................................................................ 
21. การประเมินผลโครงการ (ระบุผลการดำเนินโครงการ ตอบสนองดัชนีชี้วัดและคาเปาหมาย
ขอใด)  

21.1 สอดคลองกับดัชนีชี ้วัดความสำเร็จตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 3 ป (พ.ศ. 
2563 - 2565) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

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

.................................................................................................................................................. 
18.3 สอดคลองกับดัชนีชี้วัดความสำเร็จของโครงการ  
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 

18.4 ผลผลิต:ผลงานการใหบริการวิชาการใหดำเนนิการตามดัชนชีี้วัดความสำเร็จตาม
ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ...............ดังนี ้

ดัชนีชี้วัด 
คาเปาหมาย 

หนวยนบั จำนวน 

 

 

 

ผลลัพธ 

1. ผูเขารับบริการนำความรูไปใชประโยชน รอยละ 86 
2. ความพึงพอใจของผู ร ับบริการวิชาการและวิชาชีพตอ
ประโยชนจากการบริการวิชาการ 

รอยละ 85 

3. โครงการบริการวิชาการที่สงเสริมศักยภาพในการแขงขัน
ของประเทศในเวลา 1 ป  
      สามารถสงเสริมศักยภาพในการแขงขันของประเทศ
ในเวลา 1 ป  
      ไมสามารถสงเสร ิมศ ักยภาพในการแขงข ันของ
ประเทศในเวลา 1 ป 

 
รอยละ 

 
15 

 
ผลผลิต 

1. ความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการใหบริการ รอยละ 90 
2. งานบริการวิชาการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด รอยละ 95 
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18.5 ผลผลติ:ผลงานทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรมใหดำเนนิการตามดัชนีชี้วัดความสำเร็จ
ตามยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. ..................... ดังนี้ 

 ดัชนีชี้วัด 
คาเปาหมาย 

หนวยนบั จำนวน 

 

 

 

 

ผลลัพธ 

1. จำนวนโครงการ / กิจกรรมที่มีการเผยแพรดานทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม 

      มีการเผยแพร 

      ไมมีการเผยแพร 

 

รอยละ 

 

85 

 

2. ความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการตอประโยชนของการ
ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

รอยละ 90 

3. จำนวนโครงการ / กิจกรรม ที่มีการเผยแพรดานทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรมภายในระยะเวลา 1 ป 

     มีการเผยแพร 

     ไมมีการเผยแพร 

 

รอยละ 

 

85 

 
ผลผลิต 

1. โครงการที่บรรลุผลตามวัตถุประสงคของโครงการ รอยละ 90 

2. โครงการ / กิจกรรมที่แลวเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด รอยละ 96 

หมายเหตุ โปรดสงรายงานผลฉบับสมบูรณภายใน 30 วัน นับจากวันที่ดำเนินโครงการแลวเสร็จ 

19. ขอมูลผูประสานงานโครงการ 

ช่ือ – สกุล.....................................................................ตำแหนง.......................................................... 

เบอรโทรศัพทที่ทำงาน....................................โทรศัพทมือถือ............................................................... 

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

 
 ลงช่ือ ............................................ ผูเสนอโครงการ 
 (...........................................................) 
              วันที่......................................... 
 
 ลงช่ือ ........................................ หัวหนาหนวยงาน 
  (.........................................................) 
                วันที่......................................... 
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คำเสนอของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2564 

งบรายจายอ่ืน ผลผลิต ผลงานการใหบริการวิชาการ 

หนวยงาน ............................................................................... 

ยุทธศาสตรที ่3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอยางมีคณุภาพ (7 KPI) 

เปาประสงค ตัวชี้วัด 3 ป 
คาเปาหมายปการศึกษา งบประมาณรายจาย ผูรับผิดชอบโครงการ  

(ชื่อ - สกุล) หนวยนับ ป 63 ลำดับ ชื่อโครงการ วัตถุประสงค (โดยยอ) วงเงิน กลยุทธ 
3.1 ม ี ร ะ บ บ

เครือขายความ

ร  ว ม ม ื อ แ ล ะ

บูรณาการการ

ทำงานรวมกับ

องคกรภายนอก 

( ก า ร พ ั ฒ น า

องคกร) 

3.1.1 จำนวนเครือขาย

ดานการบริการวิชาการ

กับหนวยงานภายนอกทั้ง

ภาคร ัฐ  ช ุมชน เอกชน 

ภาคอตุสาหกรรม 

เครือขาย        

3.1.2 รอยละของจำนวน

เคร ือข ายความร วมมือ

ดานบริการวิชาการที ่มี

การดำเนินงานตอเนื ่อง

รวมกับมหาวิทยาลัย 

รอยละ        

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

และการเอตอ

ก า ร แ ข  ง ขั น 

(ประสิทธิภาพ) 

3.2.1 รอยละความสำเร็จ

ข อ ง ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ต า ม

แผนพ ัฒนาระบบกา ร

บริหารจัดการดานบริการ

วิชาการ 

รอยละ        
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คำเสนอของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2564 

งบรายจายอ่ืน ผลผลิต ผลงานการใหบริการวิชาการ 

หนวยงาน ............................................................................... 

ยุทธศาสตรที ่3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอยางมีคณุภาพ (7 KPI) 

เปาประสงค ตัวชี้วัด 3 ป 
คาเปาหมายปการศึกษา งบประมาณรายจาย ผูรับผิดชอบโครงการ  

(ชื่อ - สกุล) หนวยนับ ป 63 ลำดับ ชื่อโครงการ วัตถุประสงค (โดยยอ) วงเงิน กลยุทธ 
3.3 การบริการ

วิชาการสามารถ

ตอบสนองความ

ตองการดาน

เศรษฐกิจและ

สังคมของประเทศ 

(คุณภาพ) 

3.3.1 จำนวนโครงการ

บร ิ ก า ร ว ิ ช า ก า รท ี ่ ใ ช

ประโยชนในการพัฒนา

และสรางมูลคาเพิ ่มทาง

เศรษฐกิจและสังคม 

 

โครงการ        

3.4 พัฒนารายได

จากองคความรู

และการบริการ

วิชาการ 

(ประสิทธิผล) 

3.4.1 จำนวนโครงการ

บริการสังคม 

โครงการ        

3.4.2 จำนวนเงินรายได

จากบริการสังคม 

บาท        

3.5 ไดรับการ

ยอมรับจาก

ประชาชนใหเปนที่

พึ่งทางเทคโนโลยี

และการพัฒนา

อาชีพ 

(ประสิทธิผล) 

3.5.1 รอยละของบุคลากร

ที่นำองคความรูไป

เผยแพรและบริการ

วิชาการแกสังคม 

รอยละ        
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4.2.5 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

มหาวิทยาลัยทำการแจงสถาบันวิจัยและพัฒนาและหนวยงานที ่ไดร ับการสนับสนุน

งบประมาณประจำป โดยการจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนางานบริการวิชาการ ชี้แจงตอหัวหนา

หนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อจัดทำแผนการปฏิบัติงาน

บริการวิชาการ ระดับหนวยงาน 
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ตัวอยางเอกสาร แผนปฏิบัติราชการประจำป  
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69 
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ภาพที่ 4.1-10 แผนการปฏิบัติงานประจำป 
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 4.2.6 การดำเนินโครงการบริการวิชาการ  

ดำเนินงานการบริการวิชาการตามวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการวิชาการตามแผนปฏิบัติงาน

ประจำปของหนวยงาน โดยคำนึงถึงกฎ ระเบียบการดำเนินโครงการ และวิธีการที่ถูกตอง รวมถึงการ

ดำเนินงานใหไดผลผลิต ผลลัพธ ตามขอเสนอโครงการที่ไดรับการอนุมัติ ประกอบดวยขั้นตอน การขอ

อนุมัติดำเนินโครงการและขออนุมัติใหเขารวมโครงการ การขออนุมัติงบประมาณคาใชจายโครงการ 

ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงวันดำเนินการ วิทยากร ตารางฝกอบรม สถานที่จัดฝกอบรม ขออนุมัติใชเงิน

สำรองจายในการจัดฝกอบรม ซึ่งการขออนุมัติดังกลาวมีขั้นตอนการเสนอเรื่อง และรายละเอียดตาม

ระเบียบและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และระเบียบกระทรวงการคลัง

ในสวนที่เกี่ยวของกับการขออนุมัติงบประมาณ และดำเนินการตามแผนงานและแผนงบประมาณ 

ที่กำหนดไวในโครงการ 
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ตัวอยางเอกสารดำเนินงานบริการวิชาการตามแผนปฏิบัติงานประจำป 

- ตัวอยาง บันทึกขอความ ขออนุมัติโครงการ 

 

              บันทึกขอความ 
สวนราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา กลุมบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  โทรศัพท 0 2665 3777 ตอ 6644 

ที่   อว 0652.๑๑/             วันที่             

เรื่อง ขออนุมัติดำเนินโครงการ         

เรียน   

  ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดรับการสนับสนุนงบประมาณ  
โครงการ    จาก      จำนวน    โ ค ร ง ก า ร 
และสนับสนุนงบประมาณ จำนวน   บาท (  บาทถวน) โดยมีระยะเวลาดำเนินงาน  
ต้ังแต      น้ัน  
  เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงคของการสนับสนุนงบประมาณ  
     จึงขออนุมัติดำเนินโครงการดังกลาว โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินงานโครงการ      ตามผูรับผิดชอบโครงการ  

2. การเบิกจายงบประมาณ     ของ     
จำนวน    บาท (   บาทถวน) 
  ๓. การเดินทางเพ่ือดำเนินการโครงการ      ร ะ ห ว  า ง
วันที่     ณ       ตามรายช่ือ
คณะทำงานที่แนบมาพรอมน้ี 

  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

 
         (     ) 

ผูอำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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- ตัวอยาง 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

........ 

บรรยายและฝกปฏิบัต ิ

หัวขอ ........................................... 

วิทยากร  

1. …………………………………………. 

2. …………………………………………. 

พัก

รับประทาน

อาหาร

กลางวัน 

บรรยายและฝกปฏิบัต ิ

หัวขอ .............................................. 

วิทยากร  

1. ……………………………………………. 

2. ……………………………………………. 

เดินทาง

จากจังหวัด

....... – 

กรุงเทพ 

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

เดินทาง

จาก

กรุงเทพฯ 

– จังหวัด

........ 

บรรยายและฝกปฏิบัต ิ

หัวขอ ........................................... 

วิทยากร  

1. …………………………………………. 

2. …………………………………………. 

พัก

รับประทาน

อาหาร

กลางวัน 

บรรยายและฝกปฏิบัต ิ

หัวขอ .............................................. 

วิทยากร  

1. ……………………………………………. 

2. ……………………………………………. 

เดินทาง

จากจังหวัด

....... – 

กรุงเทพ 

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

เดินทาง

จาก

กรุงเทพฯ 

– จังหวัด

........ 

บรรยายและฝกปฏิบัต ิ

หัวขอ ........................................... 

วิทยากร  

1. …………………………………………. 

2. …………………………………………. 

พัก

รับประทาน

อาหาร

กลางวัน 

บรรยายและฝกปฏิบัต ิ

หัวขอ ............................................. 

วิทยากร  

1. ……………………………………………. 

2. ……………………………………………. 

เดินทาง

จากจังหวัด

....... – 

กรุงเทพ 

 

หมายเหตุ :  1. การฝกอบรมบรรยายและฝกปฏิบัติ แบงกลุม ๆ ละ 5 คน 

  2. ผูเขารับการฝกอบรม 3 กลุม ตอวิทยากร 1 คน และ 2 กลุม ตอวิทยากร 1 คน 

  3. เวลาพักรับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม เวลา 10.30 น. และ 14.30 น. 

  4. เวลาพักรับประทานอาหารกลางวัน เวลา 12.00 – 13.00 น. 
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- ตัวอยาง คำสั่งโครงการ 

 

 
 

คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ที่             /………. 

เรื่อง   แตงต้ังคณะกรรมการโครงการ       
--------------------------------------- 

  ดวยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อนุมัติใหสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ดำเนินโครงการ      โดยมีวัตถุประสงค      น้ัน  
  เพื ่อใหการดำเนินงานดังกลาวประสบความสำเร็จ จึงขอแตงตั ้งคณะกรรมการ
โครงการ  ดังน้ี 

           

  ๑. คณะกรรมการที่ปรึกษา  
 ๑.๑ อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ประธานกรรมการ 
 1.2 รองอธิการบดีฝายวิจัยและพัฒนานวัตกรรม  รองประธานกรรมการ 
 ๑.3 รองอธิการบดีฝายการเงินและการคลัง  กรรมการ 
   ๑.4 ผูอำนวยการกองคลัง    กรรมการ 
   1.5 ผูอำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  กรรมการและเลขานุการ 
   หนาที่ความรับผิดชอบ : ใหคำปรึกษาและขอเสนอแนะการดำเนินโครงการ 
   2. คณะกรรมการฝายดำเนินงาน 
 2.๑     ประธานกรรมการ 
 2.๒     กรรมการ 
 2.3     กรรมการ 

2.4      กรรมการและเลขานุการ 
2.5     กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

  หนาทีค่วามรบัผิดชอบ  
๑. ดำเนินโครงการตามแผนที่กำหนด 
๒. รับผิดชอบเปาหมายตัวช้ีวัดของโครงการ 
๓. ติดตามประเมินผลความสำเร็จของโครงการ 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่คณะกรรมการที่ปรึกษามอบหมาย  

 
       สั่ง ณ วันที ่  

     อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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- ตัวอยาง หนังสือขอความอนุเคราะหลงพ้ืนที่ดำเนินโครงการ 

 

 

ที่ อว ๐652.๑๑/ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
399   ถนนสามเสน  เขตดุสิต  
กรุงเทพมหานคร 10300  

 
กรกฎาคม  2564 

 
เรื่อง ขอความอนุเคราะหดำเนินโครงการ       
 

เรียน          
 

ดวย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.)              
กลุมบริการวิชาการ ไดรับอนุมัติใหดำเนินโครงการ    ระหวางวันที่  ณ    
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ.) 
กลุมบริการวิชาการ มีความประสงคขอความอนุเคราะหลงพ้ืนที่เพ่ือดำเนินโครงการ    
ตามวัน และสถานที่ดังกลาวขางตน เพ่ือใหโครงการสำเร็จลุลวงตามวัตถุประสงคและตามระยะเวลาที่
กำหนด โดยผูรับผิดชอบโครงการ จะดำเนินงานภายใตมาตรการและการเฝาระวังการแพรระบาดของ
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ตามที่ทางราชการกำหนดอยางเครงครัด การดำเนินงาน

ดังกลาวไดประสานงานกับ   เปนการเบื้องตนแลว ทั้งน้ีหากมีขอสงสัยสามารถติดตอ
ไดที่    

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห และขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
              (    ) 

              อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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4.2.7 การประเมินผลการดำเนินโครงการ 

ประเมินผลการดำเนินโครงการบริการวิชาการ ที่ไดจากการจัดทำโครงการบริการวิชาการ

งบประมาณรายจายประจำป มีความตองการเพื่อทราบความพึงพอใจจากการดำเนินโครงการจาก

กลุมเปาหมาย คณะทำงาน และผูเกี่ยวของ เพ่ือใหทราบถึงปญหาหรืออุปสรรคในการดำเนินงาน และ

สรุปผลการดำเนินงานและนำมาปรับปรุงแผนงานการบริการวิชาการรวมถึงพัฒนาการจัดทำโครงการ

บริการวิชาการใหมีคุณภาพ ผานการใชแบบฟอรมการประเมินผลความพึงพอใจของโครงการบริการ

วิชาการ และนำมาวิเคราะหผลความพึงพอใจ และนำผลความพึงพอใจ จัดทำเปนรายงานผล และ

นำเขาที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนางานบริการวิชาการ  

ตัวอยางเอกสารทีเ่ก่ียวของ ขอ 7 การติดตามประเมินผลการดำเนินการบริการวิชาการ 

- ตัวอยาง แบบประเมินผลของโครงการ 
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4.2.8 การติดตามผลหลังการดำเนินโครงการ 

การติดตามผลหลังการดำเนินโครงการ การนำไปใชประโยชนของชุมชนเพื่อประกอบอาชีพ

ใหมหรือปรับปรุงอาชีพเดิมใหดีขึ้น  

- ตัวอยาง แบบติดตามประเมินผลโครงการ 
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- ตัวอยาง แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมาย 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

หนวยงาน..................................................................... 

แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมายคุณภาพ 

 

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

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

2. ชื่อผูรบัผิดชอบโครงการ.................................................................................................................. 

3. สถานภาพของโครงการ    

  โครงการใหม                      โครงการตอเน่ือง     

4.  งบประมาณทีใ่ชในการดำเนนิงาน        

  งบรายจาย  งบรายได  งบภายนอก ระบุแหลงงบประมาณ........................... 

 4.1 งบประมาณที่ไดรับอนุมัติ          ............................  บาท 

 4.2 งบประมาณที่จายจริง                 ............................  บาท 

4.3 งบประมาณเหลือจาย                 ............................  บาท 

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

6. การบริการวิชาการแกสงัคม (ตามตัวบงชี้ที่ 3.1) 

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

6.2 มกีารจัดทำแผนบริการวิชาการโดยมีสวนรวมจากชุมชนหรือองคกร 

   ม ี     ไมม ี (ถามี โปรดแนบหลักฐานประกอบ) 

6.3 ชุมชนหรือองคกรเปาหมายไดรับการพัฒนาและมีความเขมแข็งทีม่ีหลักฐานปรากฏชัดเจน 

   ม ี     ไมม ี (ถามี โปรดแนบหลักฐานประกอบ) 

6.4 ชุมชนหรือองคกรเปาหมายดำเนินการพัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง 

   ม ี     ไมม ี (ถามี โปรดแนบหลักฐานประกอบ) 

6.5 มกีารสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานภายนอก คือ ........................................... 

6.6 มสีวนรวมในการดำเนินการตามแผนบรกิารทางวิชาการแกสังคมของสถาบันตามขอ 6.2 

โดยมีอาจารยเขารวม จำนวน ................... คน  จากโครงการ ............................................................. 

 

สวพ. - บว. 11 
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7.  ตัวชี้วัด 

ตัวชี้วัด หนวยนับ แผน ผล 

เชิงปริมาณ :    

- จำนวนผูเขารวมกิจกรรมโครงการ คน   

- ผูรับบริการนำไปใชประโยชน รอยละ 86  

เชิงคุณภาพ :    

- ความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการใหบริการ รอยละ 90  

- ความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการและวิชาชีพตอประโยชน 

  จากการบริการ 

รอยละ 85  

 

8. ปญหาและอุปสรรคในการดำเนินงานของโครงการ/กิจกรรม 

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

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

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

 9. แนวทางการพัฒนา ปรบัปรุงการดำเนินโครงการในครัง้ตอไป 

จากขอเสนอแนะผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม  

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

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

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

ลงชื่อ..............................................  ผูรายงานขอมูล 

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

         ตำแหนง................................................ 

         โทรศัพท............................................... 

หมายเหตุ  

1. โปรดกรอกขอมูลใหครบ เพื่อใชตอบตัวชี้วัดดานงบประมาณ และการประกันคุณภาพการศึกษา

ทั้งของหนวยงานและระดับมหาวิทยาลัย   

2. จัดสงรายงานฉบับสมบูรณพรอมแผนบันทึกขอมูล (CD) จำนวน 1 ชุด ถึง สวพ. ภายใน 30 วัน 

หลังจากส้ินสุดโครงการฯ 
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ตัวอยางเอกสารการติดตามผลหลังการดำเนินโครงการงานบริการวิชาการ 

- ตัวอยาง บันทึกขอความ เรื่อง ขอติดตามผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด รอบ 6 และ 12 

เดือน 

 

                บันทึกขอความ 

สวนราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา กลุมบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

  โทรศัพท ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๗๗ ตอ 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 ไดกำหนดใหหนวยงานรายงานผลการ

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

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร นั้น โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา มีหนาที่รับผิดชอบตัวชี้วัดความสำเร็จฯ 

ยุทธศาสตรที่ ๓ พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอยางมีคุณภาพ จึงมีความประสงคขอติดตาม

ผลการดำเนินงาน  ในรอบ ๑๒ เดือน โดยมีรายละเอียดดังนี ้

 ๑. รวบรวมขอมูล และกรอกแบบฟอรมรายงานผลการดำเนินงานของดัชนีชี้วัดตามแผนปฏิบัติ

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

(รอบการเก็บขอมูล ตุลาคม ๒๕๖๓ – กันยายน ๒๕๖๔) (แบบฟอรม P – 03 - 06) ตามเอกสารแนบ ๑ 

 ๒. รวบรวมขอมูล และกรอกแบบรายงานผลแตละตัวชี้วัด ตามเอกสารแนบ ๒ 
 

ทั้งนี้ ขอใหสงขอมูลมายัง สถาบันวิจัยและพัฒนา ภายในวันศุกรที่ ๒๔ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๔  

เพื ่อ สวพ. จะไดรวบรวมและนำสงกองนโยบายและแผน ตอไป หากมีขอสงสัยสามารถสอบถาม

รายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี       

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการตอไป 
 

 

 

 

 (    ) 

          ผูอำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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- ตัวอยาง แบบฟอรมรายงานผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด 
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4.2.9 การจัดทำและสงรายงานผลการดำเนินโครงการ

การจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการบริการวิชาการ ดำเนินการเมื่อสิ้นสุดโครงการ 

ผูรับผิดชอบตองจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน สงถึงสถาบันวิจัยและพัฒนา เพื่อจัดทำสรุปผล

รายงานการบริการวิชาการเสนอตอผูบริหารตอไป 

- ตัวอยางเอกสาร จัดทำและสงรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการ

สวพ. - บว. 09 

แบบรายงานการดำเนนิงานฉบับสมบรูณ 

โครงการบริการวิชาการแกสังคม 

1. สวนนำ  เปนสวนที่จัดทำกอนเน้ือเรื่อง  ประกอบดวย

1.1 ปกนอก  ระบุช่ือเรื่อง  (ภาษาไทยและหรือภาษาอังกฤษ) 

ชื่อที่ปรึกษา (ถามี)  ชื่อผูรับผิดชอบ  หนวยงานที่ใหทุนสนับสนุน  และปงบประมาณที่ดำเนินการ 

อาจมีภาพของงานประกอบดวยหรือไมก็ได 

1.2 ปกใน จัดทำเชนเดียวกับปกนอก ไมมีภาพประกอบ 

1.3 บทสรุปผูบริหาร  เปนการสรุปผลการดำเนินโครงการ ไมควรเกิน 4 หนากระดาษขนาด 

A 4 ประกอบดวย 

1) บทนำ

2) วิธีดำเนินการ

3) ผลการดำเนินการ

4) สรุปผลตามคาเปาหมายของผลผลิต / ผลลัพธของโครงการ

ในกรณีไดรับงบประมาณจากภายนอก  ตองสรุปผลผลผลิต / ผลลัพธ ทั้งสวนของผูใหทุน

และของมหาวิทยาลัย  ตัวอยาง 
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ผลผลิต / ผลลัพธ 

(หนวยงานผูใหทุน) 

ผลผลิต / ผลลัพธ 

(มหาวิทยาลัย) 

ผลผลิต/ผลลพัธ เปาหมาย ผลการ

ดำเนนิการ 

ผลผลิต/ผลลพัธ เปาหมาย ผลการ

ดำเนนิการ 

5) ผลการใชจายงบประมาณตามโครงการ

6) ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะในการดำเนินโครงการ

1.4 กิตติกรรมประกาศ  เปนการเขียนขอบคุณบุคคลหรือหนวยงานที่ชวยทำใหงานสำเร็จ 

1.5 สารบัญ เปนการรวบรวมและจัดเรียงหัวขอหลักดวยของการดำเนินโครงการ 

1.6 สารบัญตาราง  เปนการรวบรวมรายชื่อตารางที่ปรากฏในการดำเนินโครงการ อาทิ 

ตารางรายช่ือหรือขอมูลผูรับบริการ  ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบประเมิน 

1.7 สารบัญภาพประกอบ (ถามี)  เปนการรวบรวมรายช่ือภาพของการดำเนินโครงการ อาทิ 

ภาพประกอบการสำรวจขอมูลในพื้นที่ใหบริการ  ภาพกิจกรรมการใหบริการ / ใหคำปรึกษา / อบรม

สัมมนา / ถายทอดเทคโนโลยี หรือภาพผลิตภัณฑสำเร็จที่เกิดจากผลของการใหบริการ 

2. สวนเนื้อเรื่อง  เปนสวนที่เกี่ยวของกับผลการดำเนินโครงการโดยตรง  แบงเปน 3 บท

บทที่ 1  รายละเอียดขององคความรูที่ใหบริการ  เปนการใหขอมูลองคความรูของสวนที่

ใหบริการขอมูล หรือใหคำปรึกษา หรือถายทอดเทคโนโลยีในรูปแบบของการอบรมตางๆ  อาจเปน

ขอมูล  ผลิตภัณฑ  บรรจุภัณฑ  สิ่งประดิษฐ  อุปกรณตางๆ  หรือสูตรอาหารและผลิตภัณฑที่ถายทอด 

บทที่ 2  การดำเนินการ  ประกอบดวย  ขั้นตอนการดำเนินโครงการ  ผลการสำรวจขอมูล

ความตองการเทคโนโลยี (สวพ. -บว 02) รายช่ือ  และขอมูลผูรับบริการ 

บทที่ 3  ผลการดำเนินโครงการระหวางใหบริการ / ถายทอดเทคโนโลยี เปนการแสดงผล

การประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ โดยแสดงเปนขอมูลของตารางประกอบการบรรยาย 

บทที่ 4  ผลการติดตามหลังการใหบริการ  เปนการติดตามผลความสำเร็จของโครงการ การ

นำผลการรับบริการไปใชประโยชน 
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3. สวนทาย  เปนภาคผนวก  ประกอบดวย

3.1 แบบ ง.7 และหนังสือที่ไดรับอนุมัติโครงการ  

3.2. ภาพกิจกรรมโครงการและผลงาน 

3.3 แบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของผูรับบริการ / แบบขอความอนุเคราะห

ทางวิชาการหรือเทคโนโลยี 

3.4 แบบใบสมคัรของผูรับบริการ 

3.5 แบบประเมินความพึงพอใจของโครงการ 

3.6 แบบติดตามประเมินผลโครงการ 

3.7 แบบการนำวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีไปพัฒนาอาชีพ 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 
5.1 ปญหาและอุปสรรค

ผู ปฏิบ ัต ิงานดานการจ ัดทำโครงการบร ิการว ิชาการงบประมาณรายจายประจำป 

โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา มีหนาที่ดูแล ประสานงาน การดำเนินโครงการบริการวิชาการในภาพรวม

ของมหาวิทยาลัย จึงตองมีความรู ความเขาใจขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ระเบียบ และประกาศของ

มหาวิทยาลัยเปนอยางดี โดยขั้นตอนในการจัดทำโครงการบริการวิชาการ ประกอบดวย 10 ขั้นตอน 

ไดแก การสำรวจความตองการรับบริการ ประชุมคณะกรรมการเพ่ือช้ีแจงการกำหนดคาเปาหมายงาน

บริการวิชาการ จัดทำคำเสนอโครงการและคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการ พิจารณาคำ

เสนอของบประมาณงานบริการวิชาการ จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป เสนอมหาวิทยาลัย ดำเนิน

โครงการบริการวิชาการ ประเมินผลการดำเนินโครงการ ติดตามผลหลังการดำเนินโครงการ จัดทำ

และสงรายงานผลการดำเนินโครงการ ซึ่งในกระบวนการจัดทำโครงการบริการวิชาการ พบวา 

ผูรับผิดชอบสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุตามวัตถุประสงคที่กำหนดไวเปนสวน

ใหญ แตอยางไรก็ตาม ในการดำเนินโครงการ พบปญหาและอุปสรรคบางประการ ผูจัดทำจึงได

รวบรวมปญหาและอุปสรรคที่พบ พรอมแนวทางแกไขปญหา ตามตารางที ่5.1  ดังน้ี 

ตารางที่ 5.1 ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขปญหาการจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณ

รายจายประจำป  

ขั้นตอนการดำเนนิงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

1. การสำรวจความตองการ

รับบริการ

พื้นที ่ในการสำรวจขอมูลเปน

พ ื ้ นท ี ่ ซ ้ ำ ซ  อนก ั บสถา บัน 

การศ ึกษาอ ื ่น  รวมถ ึงองค

ความรูที ่พื ้นที่เปาหมายไดรับ 

ซ้ำซอนกัน 

1. กำหนดพื้นที่เปาหมายการ

จัดทำโครงการบริการวิชาการ

ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย

เพื ่อนำองคความรู จ ัดทำเปน

โครงการครอบคล ุมความ

ตองการของผูรับบริการ

2. สรางเครือขายความรวมมือ

กับหนวยงานพื ้นที่เปาหมาย

และกำหนดนโยบายการจัดทำ

โครงการบริการวิชาการรวมกัน
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ขั้นตอนการดำเนนิงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

2. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือ

ชี้แจงการกำหนดคาเปาหมาย

งานบริการวิชาการ

ขาดคณะกรรมการจากผู รับ 

บริการพ้ืนที่เปาหมาย  

กำหนดใหผูรับบริการเขารวม

เปนคณะกรรมการกำหนดคา

เปาหมายการจัดทำขอเสนอ

โครงการบริการวิชาการ 

3. จัดทำคำเสนอโครงการและ

คำเสนอของบประมาณงาน

บริการวิชาการ

ผู จ ัดทำขอเสนอโครงการขาด

ความเขาใจในการจัดทำขอเสนอ

โครงการและคำเสนอขอ เชน 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

ใหกับผูรับผิดชอบโครงการ

2. จัดกิจกรรมฝกอบรมการ

จัดทำขอเสนอโครงการและ

คำเสนอของบประมาณให

ถูกตองตามกฎระเบียบ และ

เปนไปในทิศทางเดียวกัน

4 .  พ ิ จ า ร ณ า ค ำ เ ส น อ ข อ

งบประมาณงานบริการวิชาการ 

มีขอจำกัดของงบประมาณที่

สน ับสน ุนโครงการบร ิการ

วิชาการ ทำใหต องคัดเลือก 

และตัดงบประมาณออกในบาง

โครงการ 

แบงสัดสวนของการสนับสนุน

งบประมาณใหม ีส ัดส วนไม

แตกตางกันในโครงการบริการ

วิชาการในพื ้นที ่และลักษณะ

ของการบริการ 

5. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ

ประจำป

การสนับสนุนงบประมาณขาด

การบูรณาการกับหนวยงาน

ภายนอก  

ส  ง เสร ิมและสน ับสน ุน ให

หนวยงานจัดทำแผนบูรณาการ

กับหนวยงานนอก 

6 . ดำเน ินโครงการบร ิการ

วิชาการ

ผูรับผิดชอบโครงการขาดความ

เข าใจในกฎ ระเบ ียบ และ

กระบวน การทำโครงการ

บริการวิชาการ 

จัดกิจกรรมอบรมสรางความ

เขาใจในการจัดทำโครงการ

บริการวิชาการที่ถูกตอง และ

เปนไปในทิศทางเดียวกัน 

7 . ประเม ินผลการดำเ นิน

โครงการ

ไมสามารถดำเนินโครงการได

ในไตรมาสที ่  1- 2 ทำใหไม

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 เพื่อใหทัน

ตอระยะเวลาการรายงานผล 
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ขั้นตอนการดำเนนิงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

8. ติดตามผลหลังการดำเนิน

โครงการ

ไมสามารถสงรายงานผลการ

ดำเนินงานหลังการดำเนินงาน

สิ้นสุดทำใหไมสามารถสรุปผล

การดำเนินโครงการได 

ควรติดตามการดำเนินงานให

ตรงตามแผนปฏิบัติงานที ่ได

กำหนดไว  

9. จัดทำและสงรายงานผลการ

ดำเนินโครงการ

1. ผู ร ับผ ิดชอบโครงการสง

รายงานผลการดำเน ินงาน

ลาชา

2. รูปแบบการจัดทำรายงาน

ผลการดำเนินงานไมสามารถ

ตอบต ัวช ี ้  ว ัดการนำไปใช

ประโยชนได

1. ติดตามการจัดทำรายงานผล

การดำเนินงานอยางสม่ำเสมอ

2. จัดทำรูปแบบและแนะนำ

การจ ั ดทำรายงานผลการ

ดำเนินงานใหเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน

5.2 ขอเสนอแนะเพื่อการพฒันา 

การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร ผูปฏิบัติงานดำเนินการตามกฎ ระเบียบ และประกาศที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

จากประสบการณในการปฏิบัติงานการจัดทำโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายจายประจำป 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ดังน้ี 

1. การจัดทำโครงการบริการวิชาการงบรายจายประจำป ผูปฏิบัติงานตองมีความเขาในการ

จัดทำคำเสนองบประมาณใหเปนไปตามตัวชี้วัดยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนแปลงอยู

เสมอ รวมถึงควรศึกษาหาขอมูลเกี ่ยวกับกฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคม และหลักเกณฑของ

มหาวิทยาลัย เพ่ือลดขอผิดพลาดระหวางการปฏิบัติงานและดำเนินการไปอยางถูกตอง 

2. ควรนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มาประยุกตใชในการดำเนินการจัดทำขอเสนอ

โครงการบริการวิชาการ เพื่อเปนการลดขั้นตอน ลดระยะเวลา ลดการใชทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 

และเปนชองทางใหผูรับบริการ สามารถติดตามความกาวหนา ติดตอสอบถาม ขอคำปรึกษา และ

แนะนำใหผูรับบริการ หรือผูปฏิบัติงาน ไดดำเนินงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

3. การปฏิบัติงานที่ดำเนินงานตามภารกิจและการนำผลการประเมินการจัดทำโครงการ

บริการวิชาการ มาปรับปรุง พัฒนาใหมีความสอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยและ

สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ และตอบสนองความตองการของผูรับบริการ ตอบโจทยความตองการที่

รัฐบาลกำหนดใหมหาวิทยาลัยยกระดับคุณภาพชีวิต และสรางขีดความสามารถในการแขงขันใหกับ

ประเทศ 
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