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ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี ฉบับนี้ จัดท า
ขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมี
เนื้อหาสาระส าคัญ อันประกอบไปด้วย วัตถุประสงค์ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ขอบเขตของคู่มือ บทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
โดยละเอียด เทคนิคการปฏิบัติงาน การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางการ
แก้ไข ตลอดจนข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาการด าเนินงาน 
 ผู้จัดท าได้รวบรวมวิธีการปฏิบัติงานจากประสบการณ์ในการจัดท าโครงการให้ค าปรึกษาและบริการ
ข้อมูลเทคโนโลยี และศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพิ่มเติมจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน  
ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนและสมบูรณ์มากที่สุด จนเกิดเป็นแนวทางการปฏิบัติงานในการจัดท าโครงการ 
ให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี ฉบับนี้ อย่างไรก็ตาม หากผู้อ่านคู่มือเล่มนี้พบข้อผิดพลาด หรือ 
มีข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคู่มือ ผู้จัดท าขอน้อมรับและน าไปปรับปรุงแก้ไขให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี ้
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บทที่ 1  

บทน ำ 
 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี เป็นโครงการในแพลตฟอร์มบริการให้ค าปรึกษา
และข้อมูลเทคโนโลยี ซึ่งเป็นหนึ่งในแผนงานคลินิกเทคโนโลยีที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรมให้การสนับสนุนงบประมาณแก่คลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
(มทร.พระนคร) โดยศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มทร.พระนคร ได้รับการสนับสนุน
งบประมาณอย่างต่อเนื่องมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2548 จนถึงปัจจุบัน โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูล
เทคโนโลยี มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแหล่งรวบรวมข้อมูลและให้ค าปรึกษาแก่ผู้ที่มีความต้องการข้อมูลและ
ค าปรึกษาทางเทคโนโลยี เป็นตัวกลางและประสานการถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีร่วมกันระหว่างเครือข่าย 
เป็นศูนย์ประสานงานและสนับสนุนงานด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และนวัตกรรมในพ้ืนที่ จังหวัด และเป็น
หน่วยงานประสานศูนย์คลินิกเทคโนโลยีในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ทั้ง 5 ศูนย์ ได้แก่ 
ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีโชติเวช ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีพระนครเหนือ 
ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีพณิชยการพระนคร และศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา (ศูนย์คลินิก
เทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2564)  

ปัจจุบันธุรกิจการค้ามีการแข่งขันกันสูงขึ้น ไม่ว่าจะเป็นธุรกิจขนาดใหญ่ ขนาดกลาง และขนาดย่อม 

ในขณะที่ผู้ประกอบการหลายรายยังขาดความรู้ความสามารถในกระบวนการผลิต การพัฒนาคุณภาพ

ผลิตภัณฑ์และบรรจุภัณฑ์ เพ่ือยกระดับผลิตภัณฑ์ หรือเพ่ิมมูลค่าสินค้า และเพ่ิมความได้เปรียบทางการแข่งขัน 

อีกท้ังยังมีกลุ่มคนที่ต้องการความรู้ทางเทคโนโลยีเพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในครัวเรือนจากทรัพยากรที่ตนเองมีอยู่ 

โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี เป็นโครงการที่จัดท าขึ้นโดยการรวบรวมข้อมูลเทคโนโลยี 

ที่พร้อมถ่ายทอด ข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ หรือเจ้าของเทคโนโลยี และให้บริการ ณ จุดบริการของมหาวิทยาลัย  

การบริการผ่านทางโทรศัพท์ และผ่านทางเว็บไซต์ รวมทั้งการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผลงาน

คลินิกเทคโนโลยี ตลอดจนน างานวิจัยและพัฒนาไปถ่ายทอดสู่กลุ่มผู้สนใจเทคโนโลยี วิสาหกิจชุมชน OTOP 

ผู้ประกอบการ SMEs หรือประชาชนที่มีความต้องการข้อมูลและค าปรึกษาทางเทคโนโลยี โดยเฉพาะในพ้ืนที่

ภาคกลางตอนล่างซ่ึงเป็นพื้นทีร่ับผิดชอบของมหาวิทยาลัย จนน าไปสู่การพัฒนาอาชีพ สร้างรายได้ ลดรายจ่าย 

และพัฒนาคุณภาพชีวิต 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2560-2564 ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มทร.พระนคร ได้รับ
งบประมาณสนับสนุนให้ด าเนินโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี  รวมทั้งสิ้นจ านวน 
1,221,250 บาท (หนึ่งล้านสองแสนสองหมื่นหนึ่งพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน) ดังแสดงในตารางที่ 1 
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ตำรำงที่ 1 แสดงงบประมาณโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี ของศูนย์คลินิกเทคโนโลยี
สถาบันวิจัยและพัฒนา มทร.พระนคร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560-2564 

ปีงบประมำณ พ.ศ. จ ำนวนงบประมำณ (บำท) 
2560 262,000 
2561 240,500 
2562 235,000 
2563 235,000 
2564 248,750 
รวม 1,221,250 

ที่มา : งานงบประมาณคลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

จะเห็นได้ว่าโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี ของศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัย

และพัฒนา มทร.พระนคร เป็นโครงการที่ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

วิจัยและนวัตกรรมให้ด าเนินโครงการอย่างต่อเนื่อง จึงมีความส าคัญและมีความจ าเป็นอย่างยิ่งในการเขียนคู่มือ

การปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี 
 

2. วัตถุประสงค ์

1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

3. ประโยชนท์ี่คำดว่ำจะได้รับ  

1) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิานแทนกันได้  

2) การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน   
 

4. ขอบเขตของคู่มือ 

การปฏิบัติงานนี้ รับผิดชอบโดยงานคลินิกเทคโนโลยี กลุ่มบริการวิชาการ สถาบันวิจัยและพัฒนา  

โดยครอบคลุมขั้นตอนการส ารวจความต้องการข้อมูลเทคโนโลยีของผู้รับบริการ การจัดท าข้อเสนอโครงการ 

การประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน การขออนุมัติโครงการ การรวบรวมและจัดท าข้อมูล

เทคโนโลยีและข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ การรวบรวมข้อมูลและจัดท าเอกสารและสื่อเผยแพร่ การด าเนินการ  

ให้ค าปรึกษา บริการข้อมูล สาธิต ถ่ายทอดเทคโนโลยี เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และประสานงานคลินิก
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เทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง การขออนุมัติเบิกค่าจ้างต่าง ๆ และขอส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมทดรองราชการ  

การประเมินและติดตามผล การวิเคราะห์ข้อมูลและรายงานผล แก่กลุ่มผู้สนใจเทคโนโลยี วิสาหกิจชุมชน 

OTOP ผู้ประกอบการ SMEs หรือประชาชนที่มีความต้องการข้อมูลและค าปรึกษาทางเทคโนโลยี โดยเฉพาะ

ในพ้ืนที่ภาคกลางตอนล่างซึ่งเป็นพื้นที่รับผิดชอบของมหาวิทยาลัย ภายในปีงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุน 
 

5. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

 กำรให้ค ำปรึกษำ หมายถึง กระบวนการให้ความช่วยเหลือ ให้ความรู้ ค าแนะน าเกี่ยวกับเทคโนโลยี

จากผู้ เชี่ยวชาญซึ่งเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติด้านวิชาชีพที่เหมาะสม หรือเทคโนโลยีที่มีการถ่ายทอดไปแล้ว 

จากเจ้าของเทคโนโลยีโดยตรง แก่ผู้รับบริการค าปรึกษา ซึ่งเป็นผู้ที่ประสบปัญหา ต้องการความช่วยเหลือ  

หรือต้องการพัฒนา เพ่ือให้ตนเองมีความรู้ความสามารถในการแก้ปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ และพัฒนา

ตนเองได้อย่างเหมาะสม 

 บริกำรข้อมูลเทคโนโลยี หมายถึง กระบวนการให้บริการ หรือเผยแพร่ผลงานวิจัย บริการวิชาการ  

และเทคโนโลยีที่พร้อมถ่ายทอดในรูปแบบของเอกสาร สิ่งพิมพ์ เว็บไซต์ วีดิทัศน์ แผ่นพับ เป็นต้น แก่ผู้รับบริการ

ข้อมูลเทคโนโลยี ซึ่งเป็นผู้ที่ประสบปัญหา ต้องการความช่วยเหลือ หรือต้องการพัฒนาตนเองให้มีความรู้ 

ความสามารถในการแก้ปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงประชาชนทั่วไปที่มีความสนใจเกี่ยวกับข้อมูล

เทคโนโลยี 

โครงกำรให้ค ำปรึกษำและบริกำรข้อมูลเทคโนโลยี หมายถึง โครงการที่จัดท าขึ้นโดยการรวบรวม

ข้อมูลเทคโนโลยีที่พร้อมถ่ายทอด ข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ หรือเจ้าของเทคโนโลยี และให้บริการ ณ จุดบริการของ

มหาวิทยาลัย การบริการผ่านทางโทรศัพท์ และผ่านทางเว็บไซต์ รวมทั้งการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์และ

เผยแพร่ผลงานคลินิกเทคโนโลยี ตลอดจนน างานวิจัยและพัฒนาไปถ่ายทอดสู่กลุ่มผู้สนใจเทคโนโลยี  

วิสาหกิจชุมชน OTOP ผู้ประกอบการ SMEs หรือประชาชนที่มีความต้องการข้อมูลและค าปรึกษาทาง

เทคโนโลยี โดยเฉพาะในพ้ืนที่ภาคกลางตอนล่างซึ่งเป็นพื้นที่รับผิดชอบของมหาวิทยาลัย จนน าไปสู่การพัฒนา

อาชีพ สร้างรายได้ ลดรายจ่าย และพัฒนาคุณภาพชีวิต  

ระบบ CMO หมายถึง คลินิกเทคโนโลยีออนไลน์ (Clinic Monitoring Online) เป็นระบบที ่

ส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

พัฒนาขึ้นเ พ่ือบริหารจัดการข้อมูลโครงการภายใต้ งบประมาณโครงการคลินิกเทคโนโลยี จ านวน  

4 แพลตฟอร์ม ประกอบด้วย 1. แพลตฟอร์มบริการให้ค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี  (Technology 

Consulting Service : TCS) 2. แพลตฟอร์มพัฒนาขีดความสามารถเครือข่าย (Network Capacity Building : NCB) 
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3. แพลตฟอร์มเพ่ิมศักยภาพธุรกิจชุมชน (Building Community Enterprise : BCE) และ 4. แพลตฟอร์มบ่มเพาะ

หมู่บ้านวิทยาศาสตร์ (Science Community Incubator : SCI) ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
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บทที่ 2 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. โครงสร้างการบริหารจัดการ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา (Institute of Research and Development) เริ่มด าเนินการตามโครงการ

จัดตั้งสถาบันวิจัยพัฒนาและบริการวิชาชีพ เมื่อเดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2549  โดยมี ผู้ช่วยศาสตราจารย์

จุฑามาศ พีรพัชระ เป็นประธานโครงการ  

สถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ได้รับการจัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวง

จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 ลงวันที่  

14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 27 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 และ  

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

พ.ศ. 2550 แบ่งส่วนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา เป็น ส านักงานผู้อ านวยการ และมี 3 หน่วยงาน คือ 

งานบริหารทั่วไป กลุ่มวิจัย และกลุ่มบริการวิชาการ  

ปัจจุบันสถาบันวิจัยและพัฒนา มีส านักงานตั้งอยู่ที่ อาคาร 1 ชั้น 3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร ศูนย์เทเวศร์ โดยมี ดร.ประกอบ ชาติภุกต์ เป็นผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยมีโครงสร้าง

การบริหารจัดการ ดังนี้ (สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2564) 
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1) โครงสร้างการบริหารจัดการ 

โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

ฝ่ายบริหาร 
 

ฝ่ายวิจัย 
 

ฝ่ายบริการวิชาการ 
 

ส านักงานผู้อ านวยการสถาบัน 

 

งานบริหารทั่วไป 
 

กลุ่มวิจัย 
 

กลุ่มบริการวิชาการ 

ผู้อ านวยการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร 

 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายวิจัย 

 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริการวิชาการ 

 

หัวหน้าส านักงาน 
ผู้อ านวยการสถาบัน 

 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 

หัวหน้ากลุ่มวิจัย 
 

หัวหน้ากลุ่มบริการวิชาการ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

  

7 
 



8 

 

งานบริหารทั่วไป 
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กลุ่มวิจัย 
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กลุ่มบริการวิชาการ 
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2) ภาระหน้าที่ของสถาบนัวิจัยและพัฒนา 
สถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นหน่วยงานด าเนินงานและบริหารงานวิจัยและบริการวิชาการแก่สังคมตาม

พันธกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่องการสร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม  
เพ่ือถ่ายทอดและสร้างมูลค่าเพ่ิมให้แก่ภาคการผลิตและภาคบริการ รวมทั้ง ให้บริการงานวิชาการแก่สังคม  
เพ่ือสร้างและพัฒนาอาชีพ โดยยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง สอดคล้องกับการเป็นมหาวิทยาลัยชั้นน า 
แห่งโลกอาชีพ โดยมีการแบ่งส่วนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นส านักง านผู้อ านวยการ และ 
มี 3 หน่วยงาน คือ งานบริหารทั่วไป กลุ่มวิจัย และกลุ่มบริการวิชาการ 

2.1 งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบสนับสนุนการด าเนินงานด้านบริหารต่าง  ๆ ภายใน
สถาบันวิจัยและพัฒนา ประกอบด้วย งานสารบรรณ และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานบริหารงานบุคคล 
งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานแผนและงบประมาณ งานการจัดประชุม งานประกันคุณภาพการศึกษา ประกัน
คุณภาพระดับมหาวิทยาลัย งานประกันคุณภาพระดับสถาบัน งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
งานการจัดการความรู้ (KM) งานอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
 2.2 กลุ่มวิจัย มีหน้าที่รับผิดชอบส่งเสริม สนับสนุน และสนับสนุนการด าเนินงานด้านการวิจัยของ
มหาวิทยาลัย โดยมีงานภายใต้กลุ่มงาน ดังนี้  

(1) งานประสานงานวิจัย มีหน้าที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานโยบายและแผน
งานวิจัยงบประมาณรายจ่าย งบประมาณเงินรายได้ งบประมาณเงินรายได้ (วิจัยสถาบัน) งานงบประมาณ
โครงการส่งเสริมสิ่งประดิษฐ์และนวัตกรรมเพ่ือคนรุ่นใหม่ งานงบประมาณวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก งานการ
เปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจ้างงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย  งานท าสัญญา
รับทุนอุดหนุนวิจัย งานติดตามประเมินผลงานวิจัย งานเครือข่ายวิจัย งานกองทุนเพ่ือการวิจัย และงานพัฒนา
ระบบสารสนเทศเพ่ืองานวิจัย 

(2) งานเผยแพร่และถ่ายทอดเทคโนโลยี มีหน้าที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
จัดท าวารสารวิชาการและวิจัยสาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  วารสารวิชาการและวิจัยสาขามนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ การจัดนิทรรศการวิจัย การจัดประชุมสัมมนาวิชาการ การน าเสนอผลงานวิจัยในต่างประเทศ 
การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมด้านงานวิจัย 

(3) งานพัฒนางานวิจัย หน้าที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานพัฒนาศักยภาพ
ผู้ปฏิบัติงานวิจัย งานพัฒนานักวิจัย งานวิจัยสัญจร งานเชิดชูเกียรตินักวิจัย งานรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดด้านวิจัย 
งานบริหารความเสี่ยงด้านวิจัย งานการจัดการความรู้ (KM) ด้านวิจัย งานวิจัยเชิงบูรณาการ  

(4) งานทรัพย์สินทางปัญญา หน้าที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบายและ
แผนงานทรัพย์สินทางปัญญา งานจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา งานท าสัญญาและอนุญาตให้ใช้สิทธิ   
งานฝึกอบรม/สัมมนา/จัดนิทรรศการ งานประสานงานทรัพย์สินทางปัญญา งานพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือ
งานทรัพย์สินทางปัญญา งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมงานทรัพย์สินทางปัญญา งานให้ค าปรึกษา 
งานรายงานสรุปผลการขึ้นทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญาประจ าปี งานพัฒนานักวิจัย งานการจัดการความรู้ 
(KM) ด้านทรัพย์สินทางปัญญา 
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2.3 กลุ่มบริการวิชาการ  มีหน้าที่รับผิดชอบส่งเสริม สนับสนุน และสนับสนุนการด าเนินงานด้านการ
บริการวิชาการของมหาวิทยาลัย โดยมีงานภายใต้กลุ่มงาน ดังนี้ 

(1) งานประสานงานบริการวิชาการ หน้าที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบาย
และแผนงานบริการวิชาการ งานงบประมาณงานบริการวิชาการ งานรายงานความก้าวหน้างานบริการวิชาการ 
งานติดตามประเมินผลงานบริการวิชาการ งานประสานแหล่งทุนบริการวิชาการ งานเครือข่ายบริการวิชาการ  
งานรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดด้านบริการวิชาการ งานจัดนิทรรศการงานบริการวิชาการ งานเผยแพร่ผลงานบริการ
วิชาการผ่านสื่อต่าง ๆ งานที่ปรึกษาไทย งานโครงการ/กิจกรรมที่เก่ียวข้องกับงานประสานงานบริการวิชาการ 

(2) งานปฏิบัติงานบริการวิชาการ หน้าที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานฝึกอบรม/
สัมมนา การบริการวิชาชีพ งานบริการวิชาการแบบมีส่วนร่วม งานบริการสังคม (หารายได้) 

(3) งานคลินิกเทคโนโลยี หน้าที่ในการประสานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานประชุมเครือข่าย
คลินิกเทคโนโลยี งานงบประมาณคลินิกเทคโนโลยี งานจัดนิทรรศการบริการวิชาการ งานให้ค าปรึกษาและ
บริการข้อมูลเทคโนโลยี งานถ่ายทอดเทคโนโลยี งานติดตามและประเมินผลคลินิกเทคโนโลยี 
 

2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
1) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานวิชาการศึกษา ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 
ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งานกิจการ

นักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์
การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง  ๆ ให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

(2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา ความต้องการ
ก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือ
ต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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(3) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษา
ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิง
และให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(4) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

(5) การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่ การศึกษา เช่น  
ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่าง  ๆ ให้ค าปรึกษาแนะน า  
ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้ง 

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง  ๆ  
ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา เพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และให้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

 2) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวดวงฤทัย แก้วค า ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับ 
ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1) ประชุมเครือข่ายคลินิกเทคโนโลยี 
- รับหนังสือเชิญจากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
- แจ้งศูนย์คลินิกเทคโนโลยีเข้าร่วมประชุม 
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- แจ้งหนังสือตอบกลับเข้าร่วมประชุม 
- ด าเนินการเข้าร่วมประชุม 
- รายงานการประชุม 

 2) งบประมาณคลินิกเทคโนโลยี 
- รับเอกสารการรับข้อเสนอโครงการจากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
- จัดท าข้อเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีและจัดส่งถึงกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย 

และนวัตกรรม 
- รับเอกสารสนับสนุนงบประมาณคลินิกเทคโนโลยีประจ าปีงบประมาณ 
- แจ้งเรื่องการได้รับการพิจารณาข้อเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีแก่ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีเครือข่าย 
- ยืนยันข้อเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีกลับไปยังกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย

และนวัตกรรม 
- รับแจ้งการเบิกจ่ายงบประมาณจากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
- แจ้งเรื่องการเบิกจ่ายงบประมาณต่อศูนย์คลินิกเทคโนโลยีที่ได้รับงบประมาณ 

 3) จัดนิทรรศการร่วมกับกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
- รับเอกสารการรับข้อเสนอโครงการจัดนิทรรศการจากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย

และนวัตกรรม 
- แจ้งศูนย์คลินิกเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องเพ่ือจัดท าข้อเสนอโครงการจัดนิทรรศการ 
- แจ้งหนังสือตอบกลับเข้าร่วมจัดนิทรรศการและท าข้อเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีจัดส่ง 
- เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการจัดนิทรรศการ 
- เผยแพร่ผลการจัดนิทรรศการ 

 4) ให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี 
- จัดท าข้อเสนอโครงการ และขออนุมัติโครงการ 
- เตรียมงาน เทคโนโลยี เอกสาร 
- ประชาสัมพันธ์การให้บริการผ่านสื่อ 
- ด าเนินการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูล หรือบันทึกข้อมูล 
- ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
- ติดตามการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 
- ประเมินผลด้านผลผลิต และผลลัพธ์ของโครงการ 
- จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ 

 5) ถ่ายทอดเทคโนโลยี 
- ส ารวจพื้นที่ ข้อมูล ความต้องการของชุมชน 
- ขออนุมัติโครงการที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 
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- จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 
- ลงพื้นที่และประสานงานชุมชนเพ่ือเตรียมการถ่ายทอดเทคโนโลยี 
- เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ขออนุมัติเดินทางเพ่ือถ่ายทอดเทคโนโลยี 
- ด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยีและประเมินความพึงพอใจ 
- รายงานผ่านระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลน์ทุกไตรมาส 
- ติดตามผลการน าไปใช้ประโยชน์ 
- จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์และรายงานผลการด าเนินงาน 
- เผยแพร่การด าเนินงานโครงการ 

6) ติดตามและประเมินผลคลินิกเทคโนโลยี 
- รับหนังสือติดตามและประเมินผลกิจกรรมฯ จากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม 
- ท าหนังสือเรียนอธิการบดีเพ่ือทราบการด าเนินงานการติดตามและประเมินผลกิจกรรม 
- แจ้งศูนย์คลินิกเทคโนโลยีเครือข่ายเข้าร่วมการติดตามประเมินผลกิจกรรม 
- แจ้งหนังสือตอบรับเพื่อรับการติดตามประเมินผลกิจกรรม 
- ด าเนินการลงพื้นที่เพ่ือติดตามประเมินผลกิจกรรม และรายงานผล 

7) ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน ติดตาม และตรวจสอบ รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
8) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอางานให้ค าปรึกษาและบริการ
ข้อมูลเทคโนโลยี มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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การจัดท าโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี 

 

 
 

 

 

 

 

  จัดท าข้อเสนอโครงการและจัดส่งถึง 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรมพิจารณาข้อเสนอ
โครงการ 

แก้ไข 

ผ่าน 

รับเอกสารการรับข้อเสนอโครงการ 
จากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ส่งเอกสารสนับสนุนงบประมาณโครงการ 

ยืนยันข้อเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีกลับไปยังกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

เริ่ม 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
แจ้งการเบิกจ่ายงบประมาณแทนกัน 
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ประชุมคณะกรรมการเพ่ือวางแผนปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติด าเนินโครงการ 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และขอยืมเงินทดรองราชการ  

ขอความอนุเคราะห์วิทยากร  

เตรียมงาน (บุคลากร สถานที่ เอกสาร)  

จัดท าข้อมูลเทคโนโลยีที่พร้อมถ่ายทอดและข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ  

แต่งตั้งกรรมการด าเนินงาน 

ด าเนินการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี 
ผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ โทรศัพท์ การบริการนอกสถานที ่
Call Center ของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และระบบให้ค าปรึกษาและ
บริการข้อมูลเทคโนโลยีออนไลน์ 

ขออนุมัติเบิกค่าจ้างต่าง ๆ  
และขอส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมทดรองราชการ  
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ติดตามผลการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์  

จัดท าเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ 

รายงานผลการด าเนินงานในระบบ CMO 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานโครงการฯ ผ่านสื่อต่าง ๆ 

สิ้นสุด 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ 

จัดส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แก้ไข 

ผ่าน 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การจัดท าโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี  เพ่ือให้

การจัดท าโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี มีความถูกต้อง สอดคล้องกับกรอบแนวคิดการน า

วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจชุมชน ข้อก าหนดการสนับสนุน

งบประมาณตามแผนงาน และถูกต้องตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ รวมถึงมาตรการต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด ต้องมีการศึกษาหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  

 1. กรอบแนวคิดการน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและ

เศรษฐกิจชุมชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562-2564 

 2. ข้อก าหนดการสนับสนุนงบประมาณตามแผนงาน 

3. ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง การเปิดรับ

ข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) เพ่ือขอรับการสนับสนุนของกิจกรรมการส่งเสริมการน า

วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจชุมชน 

4. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 5. ประกาศคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  

 7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

 8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2549 

 9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 

 10. มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 
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1. กรอบแนวคิดการน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพื่อเพิ่มศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจ
ชุมชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562-2564 

การด าเนินงานด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจ
ชุมชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562-2564 ประกอบด้วย 4 รูปแบบหลักที่มีความเชื่อมโยงและเป็นกลไก
หลักในการขับเคลื่อนการน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม ไปสู่ชุมชนได้อย่างตรงประเด็น มีการคัดกรอง
ความต้องการหรือปัญหาจากชุมชน มีส่วนร่วมวางแผนและหาแนวทางการพัฒนาที่เหมาะสม พร้อมกับ 
บ่มเพาะกลุ่มเป้าหมายให้มีศักยภาพจนสามารถอยู่รอดได้ด้วยตนเอง และสามารถปรับตัวให้เข้ากับสภาวะการ
เปลี่ยนแปลงของสังคมได้ ดังแสดงในภาพที่ 3.1 กรอบแนวคิดการน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจชุมชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562-2564 (ส านักส่งเสริมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2562 : 1-2) 

 

 
 

ภาพที่ 3.1 กรอบแนวคิดการน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและ
เศรษฐกิจชุมชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562-2564 
  

บริการให้ค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี : Technology Consulting Services (TCS) เป็นหนึ่งใน
รูปแบบของการด าเนินงานด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพื่อเพ่ิมศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจ
ชุมชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562-2564 เป็นกระบวนการให้ความรู้ ค าแนะน าเกี่ยวกับเทคโนโลยี 
ในเบื้องต้น จากผู้เชี่ยวชาญหรือเจ้าของเทคโนโลยีไปยังผู้รับบริการค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี ซึ่งเป็น 
ผู้ที่ประสบปัญหา ต้องการความช่วยเหลือ หรือต้องการพัฒนา เพ่ือให้ตนเองมีความรู้ความสามารถ  
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ในการแก้ปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ และพัฒนาตนเองได้อย่างเหมาะสม โดยศูนย์คลินิกเทคโนโลยี
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 
อย่างต่อเนื่องมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2548 จนถึงปัจจุบัน คือโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี   
มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแหล่งรวบรวมข้อมูลและให้ค าปรึกษาแก่ผู้ที่มีความต้องการข้อมูลและค าปรึกษาทาง
เทคโนโลยี เป็นตัวกลางและประสานการถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีร่วมกันระหว่างเครือข่าย เป็นศูนย์
ประสานงานและสนับสนุนงานด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรมในพ้ืนที่จังหวัด และเป็นหน่วยงาน
ประสานศูนย์คลินิกเทคโนโลยีในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ทั้ง 5 ศูนย์ ได้แก่ ศูนย์คลินิก
เทคโนโลยีโชติเวช ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีพระนครเหนือ ศูนย์คลินิก
เทคโนโลยีพณิชยการพระนคร และศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
2. ข้อก าหนดการสนับสนุนงบประมาณตามแผนงาน 

แพลตฟอร์มบริการให้ค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี มีข้อก าหนดการสนับสนุนงบประมาณ ดังนี้ 
(ส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม, 2562 : 14-15) 

2.1 นิยาม 
ค าปรึกษา หมายถึง การให้ความรู้ ค าแนะน าเกี่ยวกับเทคโนโลยีเบื้องต้นจากผู้เชี่ยวชาญหรือ

เจ้าของเทคโนโลยีโดยตรง เพ่ือน าไปสู่การแก้ไขปัญหาได้จริงอย่างมีประสิทธิภาพ 
ข้อมูลเทคโนโลยี หมายถึง ความเชี่ยวชาญของคลินิกเทคโนโลยีที่พร้อมถ่ายทอดและเทคโนโลยีต่าง ๆ 

ที่เป็นความรู้ที่ให้บริการในรูปแบบของเอกสาร สิ่งพิมพ์ เว็บไซต์ วีดิทัศน์ ฯลฯ 
2.2 ขอบเขตงาน 

1) การให้บริการค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี ต้องก าหนดสถานที่ที่จะไปให้บริการให้ชัดเจน 
โดยเฉพาะพ้ืนที่ในภาคกลางตอนล่างซึ่งเป็นพ้ืนที่รับผิดชอบของมหาวิทยาลัย เช่น จังหวัดสมุทรสงคราม 
สมุทรสาคร เพชรบุรี ราชบุรี กาญจนบุรี สุพรรณบุรี เป็นต้น วิธีการให้บริการ เช่น การจัดท าสื่อ การบรรยาย
และลงมือปฏิบัติ การลงพ้ืนที่ เป็นต้น รายชื่อเทคโนโลยีพร้อมชื่อผู้เชี่ยวชาญหรือเจ้าของเทคโนโลยีไม่น้อยกว่า 
3 เรื่อง เช่น เทคโนโลยีการท าแป้งกล้วย เทคโนโลยีการท ากล้วยอบ เทคโนโลยีการท ากล้วยฉาบ เป็นต้น โดยมี
การบริการให้ค าปรึกษาทางเทคโนโลยีแก่ผู้ขอรับบริการ จ านวนไม่น้อยกว่า 50 คน/ปี รวมทั้งช่องทางการ
ให้บริการจ านวนไม่น้อยกว่า 2 ช่องทาง เช่น โทรศัพท์ เว็บไซต์ การบริการนอกสถานที่ เป็นต้น และรายชื่อ
เจ้าหน้าทีผู่้ประสานงานการให้บริการ 

2) การลงพ้ืนที่เชิงลึก เพ่ือร่วมวางแผนกับกลุ่มเป้าหมาย ชุมชน หรือผู้ขอรับบริการ ในการจัดท า
แผนวิทยาศาสตร์ชุมชน แผนวิทยาศาสตร์กลุ่ม ที่มุ่งเน้นการน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม  
ไปพัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับทิศทางการวางแผนงานด้านธุรกิจชุมชน เพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินงาน 
ในแพลตฟอร์มอ่ืนภายใต้งานคลินิกเทคโนโลยี ได้แก่ โครงการบ่มเพาะนักธุรกิจชุมชน และโครงการหมู่บ้าน
วิทยาศาสตร์ต่อไป 
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3) การสรรหากลุ่มเป้าหมาย ชุมชน หรือผู้รับบริการ ที่มีศักยภาพและมีความพร้อมที่จะถูกพัฒนา
เป็นอาสาสมัครวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (อสวท.) 

4) การประสานงานและบริหารจัดการเครือข่ายทั้งภายในมหาวิทยาลัย ระหว่างหน่วยงาน 
ในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม หรือสถาบันการศึกษาที่เป็นเครือข่าย และ
คลินิกเทคโนโลยีส่วนกลาง (ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม) ในเรื่อง
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานคลินิกเทคโนโลยี รวมถึงการให้ความร่วมมือในกิจกรรมต่าง ๆ ที่กระทรวง
การอุดมศึกษาฯ หรือหน่วยงานเครือข่ายจัดขึ้น 

5) การบริหารจัดการด้านการเงิน งบประมาณ การติดตาม ประเมินผลและรายงานผล ให้เป็นไปตาม
เงื่อนไขของแพลตฟอร์มบริการให้ค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี ที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 

6) ประสานการด าเนินงานร่วมกับรองผู้ว่าราชการจังหวัดที่เป็นผู้บริหารวิทยาศาสตร์ระดับสูง (PCSO) 
7) ประสานการด าเนินงานร่วมกับศูนย์ประสานงานของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

วิจัยและนวัตกรรม ประจ าภูมิภาค (ศวภ.) ในการพัฒนาจังหวัดด้วยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในพ้ืนที่บริการ 
โดยภาคเหนืออยู่ที่จังหวัดเชียงใหม่ ภาคตะวันออกเฉียงเหนืออยู่ที่จังหวัดขอนแก่น ภาคตะวันออกอยู่ที่จังหวัด
ชลบุรี ภาคใต้อยู่ที่จังหวัดสงขลา และภาคกลางอยู่ที่กรุงเทพมหานคร ตัวอย่างเช่น ต้องการลงพ้ืนที่
กลุ่มเป้าหมายในจังหวัดราชบุรี ให้ติดต่อกับศูนย์ประสานงานของกระทรวงการอุดมศึกษาฯ ประจ าภูมิภาค 
(ศวภ.) กรุงเทพมหานคร เป็นต้น 

2.3 คุณสมบัติของผู้เสนอขอรับการสนับสนุนฯ 
1) เป็นคณะผู้บริหารคลินิกเทคโนโลยีที่สถาบันการศึกษาแต่งตั้งอย่างเป็นทางการ โดยเสนอ

ขอรับการสนับสนุนได้ จ านวน 1 โครงการ/คลินิกเทคโนโลยี/ปีงบประมาณ 
2) มีความพร้อม/ศักยภาพทางด้านเทคโนโลยี บุคลากรและการบริหารจัดการทั้งด้านโครงสร้าง  

องค์กรและงบประมาณ 
3) มีผลการด าเนินงาน หรือผลส าเร็จของงาน ในภาพรวมของงานคลินิกเทคโนโลยี ตั้งแต่เริ่ม

ด าเนินการจนถึงปีปัจจุบัน มีการเข้าร่วมกิจกรรมกับกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
อย่างต่อเนื่อง และมีผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินโครงการในแพลตฟอร์มบริการให้ค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี
ในปีที่ผ่านมาหรือปีที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณครบถ้วนทุกประการ 

4) ผู้เสนอโครงการฯ ไม่เป็นผู้อยู่ในข่ายทิ้งงาน หรือมีงานค้างท่ียังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ 
2.4 วงเงินเสนอขอรับการสนับสนุนฯ 

สนับสนุนงบประมาณจ านวนไม่เกิน 300,000 บาท ทั้งนี้ วงเงินที่ได้รับการพิจารณาขึ้นอยู่กับ
ดุลยพินิจของคณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอโครงการฯ และอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 

2.5 เกณฑ์การตัดสิน 
1) ผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา หรือปีสุดท้ายที่ด าเนินงาน มีคะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
2) มีความเหมาะสมของข้อเสนอโครงการ สอดคล้องกับขอบเขตของงาน กิจกรรม/เป้าหมาย  

ที่เสนอ มีผลกระทบเชิงบวกกับเป้าหมายของงานคลินิกเทคโนโลยี 
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3) มีการด าเนินงานหรือกิจกรรมที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ให้การสนับสนุน ได้แก่ เครือข่ายอาสาสมัครวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (อสวท.) หมู่บ้านวิทยาศาสตร์ (วท.) 
โครงการคูปองวิทย์ เครือข่าย Biogas และอยู่ในพ้ืนที่บริการของศูนย์ประสานงานกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมประจ าภูมิภาค  (ศวภ.) 1-5 ดังนี้  ภาคเหนืออยู่ที่จังหวัดเชียงใหม่  
ภาคตะวันออกเฉียงเหนืออยู่ที่จังหวัดขอนแก่น ภาคตะวันออกอยู่ที่จังหวัดชลบุรี ภาคใต้อยู่ที่จังหวัดสงขลา 
และภาคกลางอยู่ที่กรุงเทพมหานคร จะได้รับการพิจารณาเป็นล าดับแรก โดยต้องผ่านในข้อ 1) จึงจะพิจารณา
ในข้อ 2) และ 3) ตามล าดับ 

2.6 แบบฟอร์มที่ใช้ในการเสนอโครงการ : แบบฟอร์มการบริการให้ค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี 
 การเสนอโครงการฯ เริ่มจากศูนย์คลินิกเทคโนโลยีจัดท าข้อเสนอโครงการเบื้องต้น Project brief และ

ส่งไปยังส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม (สส.สป.อว.) เพ่ือคัดกรองข้อเสนอโครงการ จากนั้น สส.สป.อว. จะบันทึกผลการคัดกรองลงใน

ระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลน์ Clinic Monitoring Online (CMO) และจะท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา

ข้อเสนอโครงการเบื้องต้น Project brief ให้ทราบ โดยข้อเสนอโครงการเบื้องต้นที่ผ่านการคัดกรองแล้ว 

จะต้องกรอกรายละเอียดโครงการฉบับเต็ม Full Project ลงในแบบฟอร์มข้อเสนอโครงการเพ่ือขอรับ

งบประมาณสนับสนุน และส่งไปยัง สส.สป.อว. เพ่ือน าเข้าที่ประชุมให้คณะกรรมการพิจารณา จ านวน 2 ครั้ง 

ซึ่ง สส.สป.อว. จะบันทึกผลคะแนนและข้อคิดเห็นลงในระบบ CMO เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบโครงการน าไปปรับแก้

ข้อเสนอโครงการให้มีความถูกต้อง เหมาะสม ตามที่ สส.สป.อว. ก าหนด โดยโครงการที่ได้รับการสนับสนุน

งบประมาณจะต้องรายงานผลการด าเนินงานโครงการฯ ในระบบ CMO ได้แก่ รายงานความก้าวหน้า  

รายไตรมาส 4 ครั้ง/ปี รายงานตัวชี้วัด และรายงานฉบับสมบูรณ์เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ โดยมีขั้นตอนการเสนอ

โครงการฯ ดังนี้
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ขั้นตอนการเสนอโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับข้อเสนอโครงการ
เบื้องต้น Project brief 
(จนท.คลินิกเทคโนโลยี) 

คณะท างานฯ  
คัดกรอง 

(สส.สป.อว.) 
ผล 

กรอกรายละเอียด
โครงการฉบับเต็ม  

Full Project 
(จนท.คลินิกเทคโนโลยี) 

รอพิจารณา 

รวบรวมเสนอ
คณะกรรมการ 
ประชุม 2 ครั้ง 

คณะกรรมการ  
พิจารณาโครงการ 

Full Project 

บันทึกผลคะแนน
และข้อคิดเห็นลง 

CMO (สส.สป.อว.) 

บันทึกผลคัดกรอง
ลง CMO 

ปรับแก้ 
ส่งปีต่อไป 

ผล 
สนับสนุน

งบประมาณ 
รายงาน 

ความก้าวหน้า 
รายงานตัวชี้วัด 

ปรับแก้ข้อเสนอ
โครงการ 

(จนท.คลินิกเทคโนโลยี) 

ติดตาม/
ประเมินผล 

ระบบ CMO 

รายงาน 
ฉบับสมบูรณ์ 

Y 

N 

N 

Y 
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3. ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง การเปิดรับ

ข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) เพื่อขอรับการสนับสนุนของกิจกรรมการส่งเสริมการน า

วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพื่อเพิ่มศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจชุมชน 
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แนวทางการจัดท าข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) โครงการส่งเสริมการน าวิทยาศาสตร์ 

เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจชุมชน (ส านักส่งเสริมและถ่ายทอด

เทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2564) มีดังนี ้

1. รายละเอียดข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief)  

รายการ เนื้อหา 
1. แพลตฟอร์ม  ระบุแพลตฟอร์มที่จะเสนอ (แพลตฟอร์มบริการให้ค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี : 

Technology Consulting Services หรือ TCS)  
2. ชื่อโครงการ  ตั้งชื่อโครงการให้สอดคล้องกับเทคโนโลยี หรือผลิตภัณฑ์ หรือพ้ืนที่ด าเนินงาน  

สั้น กระชับ เช่น โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี  
3. ผู้รับผิดชอบ
โครงการและทีมงาน  

ข้อมูลผู้รับผิดชอบและทีมงาน ประกอบด้วย  
ชื่อ นามสกุล เบอร์โทร อีเมล์ และความเชี่ยวชาญที่เก่ียวข้องกับโครงการ  

4. ที่มาของโครงการ  - ระบุข้อมูลของมหาวิทยาลัย เช่น พันธกิจ องค์ความรู้ คณะ ความเชี่ยวชาญ เป็นต้น 
เพ่ือให้เข้าใจในบริบทและความพร้อมของมหาวิทยาลัย 
- ระบุข้อมูลของศูนย์คลินิกเทคโนโลยี สถาบันวิจัยและพัฒนา เช่น จ านวน
งบประมาณแพลตฟอร์มบริการให้ค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยีที่ได้รับการ
สนับสนุนงบประมาณตั้งแต่ปีแรกจนถึงปัจจุบัน และจ านวนผู้รับบริการรวม 
ทุกปีงบประมาณ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงความส าคัญและความจ าเป็นที่สมควรได้รับ
การสนับสนุนงบประมาณอย่างต่อเนื่อง 
- ระบุผลการด าเนินงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้คณะกรรมการพิจารณา
ข้อ เสนอโครงการรั บทราบข้ อมูลการท า งานของโครงการฯ ที่ ผ่ านมา  
เพ่ือประกอบการพิจารณาโครงการเบื้องต้น เช่น ในกรณีที่จัดท าข้อเสนอโครงการ
เบื้องต้น (Project brief) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ให้ระบุผลการด าเนินงาน
โครงการฯ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
- ระบุช่องทางหรือวิธีการให้บริการ และกระบวนการที่จะด าเนินการ 

5. พ้ืนที่ด าเนินการ  ระบุพ้ืนที่ หรือกลุ่มเป้าหมายที่จะไปด าเนินการ  โดยระบุให้ครอบคลุมพ้ืนที่
รับผิดชอบของมหาวิทยาลัย เช่น พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร สมุทรปราการ นครปฐม 
สมุทรสาคร สมุทรสงคราม เพชรบุรี ราชบุรี กาญจนบุรี และจังหวัดใกล้เคียง 

6. วัตถุประสงค์  ระบุวัตถุประสงค์ของโครงการ สั้น กระชับ เช่น เพ่ือเป็นแหล่งรวบรวมข้อมูลและ
ให้บริการค าปรึกษาและข้อมูลทางเทคโนโลยี 

ปัจจัยน าเข้า (Input)  อธิบายรายละเอียดของปัจจัยน าเข้า (Input) หมายถึง องค์ความรู้หรือเทคโนโลยี 
ที่จะใช้ภายในโครงการ เช่น เทคโนโลยีการแปรรูปอาหาร (การเพ่ิมมูลค่าให้กับ
ผลิตภัณฑ์) เทคโนโลยีสิ่งทอ (การท าผลิตภัณฑ์สิ่งประดิษฐ์จากวัสดุเหลือใช้) เป็นต้น 
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กระบวนการ
(Process)  

อธิบายรายละเอียดของกระบวนการที่จะน าไปใช้ในการพัฒนาผู้ประกอบการ/
ชุมชน/เครือข่าย เช่น การจัดประชุมร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ช่องทางการ
ให้บริการค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี เป็นต้น 

7. ผลผลิต ผลลัพธ์ 
และผลกระทบของ
โครงการ  

ผลผลิต คือ ผลที่ได้จากการท ากิจกรรมในโครงการ เช่น จ านวนคน จ านวนผลิตภัณฑ์ 
จ านวนเทคโนโลยีที่ถ่ายทอด เป็นต้น  
ผลลัพธ์ คือ ผลที่ได้จากผลผลิตที่ท าได้ เช่น จ านวนผู้น าไปใช้ประโยชน์ จ านวน
ผลิตภัณฑ์ที่ผ่านมาตรฐาน เป็นต้น 
ผลกระทบ คือ ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินการ เช่น มูลค่าทางเศรษฐกิจที่จะเกิดขึ้น
ในอนาคต การจ้างงาน เป็นต้น  

8. ตัวชี้วัดโครงการ  ระบุตัวชี้วัดของโครงการในแต่ละปีงบประมาณ โดยตัวชี้วัดแพลตฟอร์มบริการ 
ให้ค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี ประกอบด้วย  
1. จ านวนข้อมูลเทคโนโลยีพร้อมถ่ายทอด ไม่น้อยกว่า 20 รายการ 
2. จ านวนข้อมูลการบริการให้ค าปรึกษาที่ลงในระบบ ไม่น้อยกว่า 20 รายการ 
3. จ านวนข้อมูลผลิตภัณฑ์ที่ได้รับการพัฒนาด้วย วทน. ไม่น้อยกว่า 20 รายการ 
4. จ านวนข้อมูลผู้เชี่ยวชาญในหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า 20 รายการ 

แผนการด าเนินงาน  อธิบายกิจกรรม/งบประมาณที่จะใช้ในการด าเนินงานในแต่ละปีงบประมาณที่ขอ  
อธิบายแผนการด าเนินงาน/กิจกรรมรายปี  แบ่งเป็นแผนเงิน และแผนงาน  
โดยจัดท าเป็นตาราง ดังนี้ 

กิจกรรม ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 รวม 
แผนเงิน 
1. xxx     xx,xxx 
2. xxx     xx,xxx 
3. xxx     xx,xxx 
4. xxx     xx,xxx 
งบประมาณรายไตรมาส xx,xxx xx,xxx xx,xxx xx,xxx xx,xxx 
แผนงาน 
จ านวนผู้รับค าปรึกษา  xx xx xx xx xx คน 
จ านวนผู้รับข้อมูล xx xx xx xx xx คน 
ร้อยละความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 

ร้อยละ xx ร้อยละ xx ร้อยละ xx ร้อยละ xx ร้อยละ xx 

 
งบประมาณ  ระบุงบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน โดยสนับสนุนงบประมาณไม่เกิน 300,000 บาท 
9. แผนภาพประกอบ  ระบุ infographic แสดงรายละเอียดกระบวนการ เพ่ือให้เห็นภาพรวมของโครงการ 

โดยจัดท าข้อมูลปัจจัยน าเข้า กระบวนการให้บริการ ผลผลิต ผลลัพธ์ ผลกระทบ 
และตัวชี้วัดโครงการ ลงใน 1 หน้ากระดาษ A4 
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2. แนวทางการสมัคร และพิจารณาโครงการ 

การส่งข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณแพลตฟอร์ม

บริการให้ค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี ให้จัดท าข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) และเอกสาร

ประกอบซึ่งมีรายละเอียดครบถ้วนตามท่ีก าหนด และด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

ข้นตอน วิธีการ ข้อมูล/เอกสารประกอบ 
1. บันทึกข้อมูลข้อเสนอโครงการ
เบื้องต้นในระบบคลินิกเทคโนโลยี
ออนไลน์ (CMO) 

-  บันทึกรายละเอียดข้อเสนอ
โครงการเบื้องต้น (Project brief) 
ในระบบ CMO 
 

- ไฟล์ข้อเสนอโครงการเบื้องต้น 
(Project brief) 
- ไฟล์น าเสนอ (Presentation) 
โครงการเบื้องต้น (Project brief) 
โ ด ย จั ด ท า ใ น รู ป แ บ บ วิ ดี โ อ  
ให้ผู้รับผิดชอบโครงการหรือผู้ร่วม
โครงการเป็นผู้น าเสนอ ระยะเวลา
ไม่เกิน 5 นาที เมื่อได้ไฟล์วิดีโอ
แล้ ว ให้ น า ไป อั ป โหลดล งบน 
YouTube และคัดลอกลิงค์จาก 
YouTube มาใส่ในระบบ CMO 

2. จัดท าบันทึกแจ้งผลการส่ง
ข้ อ เ ส น อ โ ค ร ง ก า ร เ บื้ อ ง ต้ น 
(Project brief) เสนอต่อ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

จั ดท าหนั ง สื อน า ส่ ง ข้ อ เ สนอ
โครงการเบื้องต้น (Project brief) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕xx 
โดยอธิการบดี เป็นผู้ลงนามใน
ห นั ง สื อ น า ส่ ง  แ ล ะ จั ด ส่ ง ถึ ง
ส านั กงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

หนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการ
เบื้องต้น (Project brief) ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕xx 

3. คณะท างานคัดเลือกข้อเสนอ
โครงการเบื้องต้น (Project brief) 
พิจารณาคัดเลือกโครงการ 

คณะท างานคัดกรองข้อเสนอ
โครงการเบื้องต้น (Project brief) 
พิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้นของ
ผู้สมัคร ความสมบูรณ์และครบถ้วน
ของข้อเสนอโครงการ และเอกสาร
ประกอบ 

คะแนนการพิจารณาข้อเสนอ
โครงการเบื้องต้น (Project brief) 
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ข้นตอน วิธีการ ข้อมูล/เอกสารประกอบ 
4. แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอ
โครงการเบื้องต้น (Project brief) 

ส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม แจ้งผลการพิจารณา
ข้ อ เ ส น อ โ ค ร ง ก า ร เ บื้ อ ง ต้ น 
(Project brief) เ พ่ื อ ให้ ค ลิ นิ ก
เทคโนโลยีจัดท าข้อเสนอโครงการ
ฉบับสมบูรณ์ (Full project) 

หนั งสื อตอบกลับแจ้ งผลการ
พิ จ า ร ณ า ข้ อ เ ส น อ โ ค ร ง ก า ร
เบื้องต้น (Project brief) 

 
3. แผนปฏิบัติการ 

รายละเอียดแผนปฏิบัติการเพ่ือสนับสนุนงบประมาณโครงการส่งเสริมการน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี

และนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจชุมชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx 

กิจกรรม พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. 
1. เปิดรับข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief)           
2. คลินิกเทคโนโลยีบันทึกข้อเสนอโครงการเบื้องต้น
(Project brief) และวิดีโอการน าเสนอเข้าสู่ระบบคลินิก
เทคโนโลยีออนไลน์ 

          

3. คณะท างานพิจารณาข้อเสนอโครงการเบื้องต้น
พิจารณาโครงการ 

          

4. ประกาศผลโครงการที่ผ่านการพิจารณาเบื้องต้น           
5. เปิดรับข้อเสนอโครงการฉบับเต็ม (Full project)           
6. ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการส่งเสริม
การน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือพิจารณา
ข้อเสนอโครงการฉบับเต็ม (Full project)  

          

7. ประกาศผลโครงการที่ผ่านการพิจารณาสนับสนุน 
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx  

          

8. สนับสนุนงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx           
หมายเหตุ : แผนปฏิบัติการฯ อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
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4. ขั้นตอนการส่งข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) ผ่านระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลน์ (CMO) 

(เฉพาะเจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยีเท่านั้นที่ส่งได้) 

1. เข้าสู่ระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลน์ที ่www.clinictech.ops.go.th/online/cmo/login.asp 

2. คลิกที่ปุ่ม Project brief 

 
3. กรอกรายละเอียดข้อมูลข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) และอัปโหลดไฟล์ข้อเสนอ

โครงการฯ 

 
 

4. อปัโหลดไฟล์น าเสนอโครงการในรูปแบบลิงค์วิดีโอ YouTube 

 
 

5. เจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยีท าหนังสือแจ้งการส่งข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx จากมหาวิทยาลัย ภายในระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือให้ส านักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม รับทราบ   
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4. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ 

ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตาม

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  งานจ้าง 
ที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

มาตรา 5 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มีอ านาจ 
ออกกฎกระทรวงและระเบียบเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวงและระเบียบนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้ใช้บังคับได้ 
หมวด 1 บททั่วไป 

 มาตรา 6 เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐ และป้องกันปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติ
ตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้ และกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ 
 เพ่ือให้การด าเนินงานของรัฐวิสาหกิจ มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ
หรือส่วนงานของหน่วยงานของรัฐที่ตั้งอยู่ในต่างประเทศ หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง
เกิดความยืดหยุ่นและมีความคล่องตัว หากรัฐวิสาหกิจ มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หรือหน่วยงานของรัฐนั้น
ประสงค์จะจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อบัญญัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุขึ้นใช้เอง
ทั้งหมดหรือแต่บางส่วน ก็ให้กระท าได้ โดยต้องด าเนินการให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้ เว้นแต่ในต่างประเทศที่หน่วยงานของรัฐหรือส่วนงานของ
หน่วยงานของรัฐตั้งอยู่มีกฎหมาย ธรรมเนียมปฏิบัติ หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น  
เป็นการเฉพาะหรือก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อบัญญัติตามวรรคสอง จะก าหนดให้การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 เป็นอย่างอ่ืนก็ได ้
 ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อบัญญัติตามวรรคสองและวรรคสาม ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการนโยบาย และให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 มาตรา 7 พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 

(1) การจัดซื้อจัดจ้างของรัฐวิสาหกิจที่เก่ียวกับการพาณิชย์โดยตรง 
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(2) การจัดซื้อจัดจ้างยุทโธปกรณ์และการบริการที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาติโดยวิธีรัฐบาลต่อรัฐบาล
หรือโดยการจัดซื้อจัดจ้างจากต่างประเทศท่ีกฎหมายของประเทศนั้นก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

(3) การจัดซื้อจัดจ้างเพื่อการวิจัยและพัฒนา เพ่ือการให้บริการทางวิชาการของสถาบันอุดมศึกษาหรือ
การจ้างที่ปรึกษา ทั้งนี้ ที่ไม่สามารถด าเนินการตามพระราชบัญญัตินี้ได้ 

(4) การจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ  
สถาบันการเงินระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและที่มิใช่ระดับรัฐบาล มูลนิ ธิหรือ
เอกชนต่างประเทศ ที่สัญญาหรือข้อก าหนดในการให้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

(5) การจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ
สถาบันการเงินระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและที่มิ ใช่ระดับรัฐบาล มูลนิธิหรือ
เอกชนต่างประเทศ ที่สัญญาหรือข้อก าหนดในการให้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนโดยใช้เงินกู้
หรือเงินช่วยเหลือนั้นร่วมกับเงินงบประมาณ ซึ่งจ านวนเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือที่ใช้นั้นเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 

(6) การจัดซื้อจัดจ้างของสถาบันอุดมศึกษาหรือสถานพยาบาลที่เป็นหน่วยงานของรัฐโดยใช้เงิน
บริจาครวมทั้งดอกผลของเงินบริจาค โดยไม่ใช้เงินบริจาคนั้นร่วมกับเงินงบประมาณ 

มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
แก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 

(1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการ  
ใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

(2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ
เพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ล่วงหน้าเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมี
การประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

(4) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ 
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้าง  
อย่างมีนัยส าคัญ หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผลหรือความจ าเป็นอ่ืน การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 

ให้ใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเป็นแนวทางในการปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการนโยบาย
คณะกรรมการวินิจฉัย คณะกรรมการราคากลาง คณะกรรมการ ค.ป.ท. และคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
โดยอนุโลม 
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มาตรา 9 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึง
คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัด
จ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

มาตรา 10 ภายใต้บังคับมาตรา 66 ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอในส่วนที่
เป็นสาระส าคัญและเป็นข้อมูลทางเทคนิคของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่าง  
ผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกันต่อผู้ซึ่งมิได้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นหรือต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น เว้นแต่เป็นการ
เปิดเผยข้อมูลต่อผู้มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย หรือการด าเนินการตามกฎหมาย 

มาตรา 13 ในการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ที่มีหน้าที่ด าเนินการต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญาในงานนั้น 

ในกรณีที่ปรากฏในภายหลังว่าผู้ที่มีหน้าที่ด าเนินการตามวรรคหนึ่งเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ
หรือคู่สัญญาในขั้นตอนหนึ่งขั้นตอนใดของการจัดซื้อจัดจ้าง หรือเป็นกรรมการในคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจ้าง 
แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 

มาตรา 14 เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปโดยเรียบร้อยและไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อหน่วยงาน
ของรัฐ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างขั้นตอนหนึ่งขั้นตอนใดผิดพลาดหรือผิดหลงเล็กน้อย
และไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 

มาตรา 15 ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างพัสดุโดยวิธีใดตามพระราชบัญญัตินี้จะเป็นผู้ด า รง
ต าแหน่งใดและภายในวงเงินเท่าใด ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง 
 มาตรา 54 บทบัญญัติในหมวดนี้ให้ใช้บังคับกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ยกเว้นงานจ้างที่ปรึกษาและ  
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
(2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม

เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความ  
ในมาตรา 96 วรรคสอง 

มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนเว้นแต่ 
(1) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
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(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิตจ าหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษหรือมีทักษะสูง  
และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 

(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้   
ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ  
เป็นการเฉพาะ 

(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง
ประเทศ 

(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือ  
ที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ  

(ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะ
ประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้าหรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
(2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมาย  
เพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือ 
เกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ
วิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น  โดยมูลค่า
ของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน
ของต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
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(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (1) (ซ) หรือ (2) (ซ) 
ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม  
(2) (ซ) เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะท าการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตาม (2) (ซ) ก่อน 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือก าหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรรคหนึ่ง
เพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการ 

มาตรา 61 ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  
ซึ่งจะกระท าโดยคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจ้างหรือเจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งก็ได้ 

องค์ประกอบและองค์ประชุมซึ่งกระท าโดยคณะกรรมการ และหน้าที่ของผู้รับผิดชอบการจัดซื้อ  
จัดจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

ค่าตอบแทนผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
มาตรา 62 การจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการตามมาตรา 55 (1) ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าประกาศและ

เอกสารเชิญชวนให้ทราบเป็นการทั่วไปว่าหน่วยงานของรัฐจะด าเนินการในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุใด  วัน เวลา 
สถานที่ยื่นข้อเสนอ และเงื่อนไขอ่ืน ๆ 

ประกาศและเอกสารเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ให้ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น ในการนี้ หน่วยงานของรัฐจะเผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
เชิญชวนดังกล่าวโดยวิธีการอ่ืนด้วยก็ได้ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดท าประกาศและเอกสารเชิญชวน รวมทั้งระยะเวลาการ
ประกาศเชิญชวน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

การจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการตามมาตรา 55 (2) หรือ (3) ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าหนังสือเชิญชวนให้
ผู้ประกอบการเข้ายื่นข้อเสนอ ทั้งนี้ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

มาตรา 63 ภายใต้บังคับมาตรา 62 ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการ
ค านวณราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

มาตรา 64 ภายใต้บังคับมาตรา 51 และมาตรา 52 ผู้ที่จะเข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ อย่างน้อยต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

(1) มีความสามารถตามกฎหมาย 
(2) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(3) ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
(4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐตามมาตรา 

106 วรรคสาม 
(5) ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกแจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา 109 
(6) คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
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ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขในประกาศและเอกสารเชิญชวนว่าผู้ที่จะเข้ายื่นข้อเสนอ 
ต้องแสดงหลักฐานถึงขีดความสามารถและความพร้อมที่ตนมีอยู่ในวันยื่นข้อเสนอด้วย 

มาตรา 66 ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและเหตุผล
สนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์
ตามมาตรา 117 หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนตามมาตรา 56 (1) (ค) 
หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 96 วรรคสอง 

มาตรา 67 ก่อนลงนามในสัญญา หน่วยงานของรัฐอาจประกาศยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการ
ไปแล้วได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 

(1) หน่วยงานของรัฐนั้นไม่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือเงิน
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรไม่เพียงพอที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างนั้นต่อไป 

(2) มีการกระท าที่เข้าลักษณะผู้ยื่นข้อเสนอที่ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือที่ ได้รับการคัดเลือก  
มีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมหรือ
สมยอมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา หรือส่อว่ากระท าการทุจริตอ่ืนใดในการ
เสนอราคา ทั้งนี้ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

(3) การท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือกระทบต่อ
ประโยชน์สาธารณะ 

(4) กรณีอ่ืนในท านองเดียวกับ (1) (2) หรือ (3) ทั้งนี้ ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงการยกเลิกการ
จัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่งเป็นเอกสิทธิ์ของหน่วยงานของรัฐ ผู้ยื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างที่ถูกยกเลิกนั้น
จะเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ จากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ 

เมื่อมีการยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งให้ผู้ประกอบการซึ่งมารับหรือซื้อเอกสาร
เชิญชวนทุกรายทราบถึงเหตุผลที่ต้องยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 

ในกรณีที่มีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอตั้งแต่สองรายขึ้นไป มิให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐนั้น  
มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานของรัฐอ่ืนตาม (2) 

ประกาศตามวรรคหนึ่ง ให้ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั้น ในการนี้ หน่วยงานของรัฐจะเผยแพร่ประกาศดังกล่าวโดยวิธีการอ่ืนด้วยก็ได้ 

มาตรา 68 รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ไม่ได้บัญญัติไว้ในหมวดนี้ให้เป็นไป
ตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
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หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 มาตรา 100 ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่
ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้น าบทบัญญัติ
มาตรา 96 วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและวรรคสามซึ่งไม่ใช่
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุให้ได้รับค่าตอบแทน
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 
5. ประกาศคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการจัดซื้อจัดจ้างตามกฏกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน
และก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 และก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) 
 ตามที่กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 มีผลใช้บังคับเม่ือวันที่ 23 สิงหาคม 2560 ได้มีหน่วยงาน
ของรัฐหลายแห่งหารือกรณีการก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ซ) และ (2) (ซ) 
กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500 ,000 บาท จะต้องจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการใด กล่าวคือ 
จะต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ซ) หรือมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) หรือ
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) ประกอบกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 55 (3) ก าหนดให้การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือ 
ให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา อีกทั้ง ได้มีกฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
พ.ศ. 2561 ซึ่งได้ก าหนดเงื่อนไขในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงกรณีอ่ืนเพ่ิมเติม ทั้งนี้ รายละเอียด
วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธี เฉพาะเจาะจงเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 78 และข้อ 79 แล้วแต่กรณี 
แต่เนื่องจากระเบียบฯ ข้อ 78 มิได้ก าหนดวิธีปฏิบัติส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ตามพระราชบัญญัติฯ มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) ไว้ นั้น 
 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ โดยได้รับมอบหมายจาก
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เห็นสมควรซ้อมความเข้าใจและก าหนด
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แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ซ) (2) (ข) และ (2) (ซ) ดังนี้ 
 1. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามกฏกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนด
วิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 ให้ด าเนินการดังนี้ 
 1.1 ในกรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500 ,000 บาท หน่วยงานของรัฐ 
จะด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ก็ได้ 
 1.2 ในกรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500 ,000 บาทขึ้นไป ให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงฯ คือ มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ซ) 
หรือมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) แล้วแต่กรณี 
 2. แนวทางปฏิบัติส าหรับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ที่ออกกฎกระทรวง 
ตามความในพระราชบัญญัติฯ มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) ให้อยู่ในดุลยพินิจของหน่วยงานของรัฐที่จะแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็ได้ หากแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ก็ให้ด าเนินการตาม
ระเบียบฯ ข้อ 78 (1) (ง) โดยอนุโลม หรือหากไม่แต่งตั้งคณะกรรมการฯ จะให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงก็ให้ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคหนึ่ง โดยอนุโลม 
ทั้งนี้ การสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงินที่ก าหนดไว้ตามระเบียบฯ ข้อ 86  

 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

หมวด 2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
ส่วนที่ 1 ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม  
ข้อ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ต้องได้รับ

อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
 ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้ 

(1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(4) ค่าประกาศนียบัตร 
(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
(6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(10)  ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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(11)  ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
(12)  ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(13)  ค่าอาหาร 
(14)  ค่าเช่าที่พัก 
(15)  ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม (10) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (11) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (11) ถึง (15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
ข้อ 9 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
ข้อ 10 บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ ได้แก่ 
(1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
(2) เจ้าหน้าที ่
(3) วิทยากร 
(4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(5) ผู้สังเกตการณ์ 
ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการ

ต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 
ข้อ 11 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ 10 (1) (2) (3) และ (5) ที่มิได้เป็นบุ คลากรของรัฐ  

เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังนี้ 
(1) บุคลากรที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับต าแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย  

ก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 
(2) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับต าแหน่งไว้แล้ว 
(3) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร

ระดับสูง ส าหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 

(4) นอกจาก (1) (2) หรือ (3) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบต าแหน่ง  
ตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบต าแหน่งของกระทรวงการคลังตาม (2) เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา 

ข้อ 12 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ 10 (4) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังนี้ 

(1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
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(2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 

ข้อ 13 การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป – กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการไปยัง
สถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ 10 ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือ 
ส่วนราชการต้นสังกัด 

ข้อ 14 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
(1) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณ

วิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
 (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา 

หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมีวิทยากร
ประจ ากลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให้เฉลี่ยจ่าย
ค่าสมนาคณุวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

 (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่
พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า
ห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากรได้ก่ึงหนึ่ง 

(2) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม  

ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ส่วนการฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

 (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 (ค) กรณีที่จ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้  ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ  
เพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตรา
ที่ก าหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณจาก
หน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม  
เว้นแต่จะท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 

(3) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเป็นหลักฐานการจ่าย 
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ข้อ 15 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าอาหาร ดังนี้ 

 
อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม (บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ 
ใน

ต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ใน

ต่างประเทศ 
จัดครบ
ทุกม้ือ 

จัดไม่ครบ
ทุกม้ือ 

จัดครบ
ทุกม้ือ 

จัดไม่ครบ
ทุกม้ือ 

1. การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ก 
 
2. การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 
700 

 
ไม่เกิน 
500 

ไม่เกิน 
500 

 
ไม่เกิน 
300 

ไม่เกิน 
2,500 

 
ไม่เกิน 
2,500 

ไม่เกิน 
1,000 

 
ไม่เกิน 
800 

 

ไม่เกิน 
700 

 
ไม่เกิน 
600 

 
 

ไม่เกิน 
2,500 

 
ไม่เกิน 
2,500 

 
ข้อ 16 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ 10 

ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พัก ดังนี้ 
 

อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ (บาท : วัน : คน) 
ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

1. การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ก 
2. การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 2,000 บาท 
 

ไม่เกิน 1,200 บาท 

ไม่เกิน 1,100 บาท 
 

ไม่เกิน 750 บาท 

หมายเหตุ : ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหนึ่งห้องที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บ 
กรณีท่ีผู้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว 
 ค่าเช่าห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เช่า
เข้าพักรวมกันตั้งแต่สองคนข้ึนไป 
 และตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
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(1) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม
หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

(2) การจัดที่พักให้แก่ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่
ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พัก
ห้องพักคนเดียวได้ ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่ ง 
ที่เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
และต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

(3) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตามหรื อ
วิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

ข้อ 17 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบ 
ค่ายานพาหนะส าหรับบุคคลตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอื่น ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 

(2) กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับของการ
ฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฏีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้ 

 (ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภท
บริหารระดับสูง เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจได้ 
ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

 (ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดับช านาญงาน 

 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน 

 ทั้งนี้ ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
(3) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

จะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป – กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยให้ใช้แบบใบส าคัญ
รับเงินส าหรับวิทยากรเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ 18 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ 
ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่
บุคคลตามข้อ 10 แต่ถ้าบุคคลตามข้อ 10 (4) หรือ (5) เป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งนี้  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฏีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น 
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(1) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 16 
(2) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้ค านวณเวลาเพ่ือเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทาง

ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ
ตามปกติ แล้วแต่กรณี โดยให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่
ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นเกินกว่าสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมด  
มาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้ อในระหว่างการฝึกอบรม  
ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 

ข้อ 19 การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือ
ยานพาหนะทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18 และให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 

(1) ค่าอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 2 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ  

80 บาท ต่อวัน 
 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 1 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 

160 บาท ต่อวัน 
 (ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกิน 

คนละ 240 บาท ต่อวัน 
(2) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท ต่อวัน 
(3) ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อนี้ ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  

เป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ 23 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมภายใน 

60 วันนับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม  
 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

โดยทีเ่ป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 เพ่ือให้สอดคล้องกับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 21 (2) แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงก าหนดระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
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 ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแตว่ันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ขอ 3 ให้ยกเลิกบทนิยามค าว่า “การฝึกอบรมระดับต้น” “การฝึกอบรมระดับกลาง” “การฝึกอบรม

ระดับสูง” ในข้อ 4 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การฝึกอบรมประเภท ก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภท
บริหารระดับต้นและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

“การฝึกอบรมประเภท ข” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 
8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 
 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 21 (2) แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
กระทรวงการคลัง โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงก าหนดระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549” 
 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 
 ข้อ 3 ให้ยกเลิก  

(1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2539 
(2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2545 
บรรดาหลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติใดที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

 ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
 “ส่วนราชการ” หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรม
แต่มีหัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี 
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 “บุคลากรของรัฐ” หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 “เจ้าหน้าที”่ หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และให้หมายความ
รวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 
 “เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” หมายความว่า บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐ และได้รับ
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศ 
อาทิเช่น พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่าม และผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการ
ประชุมระหว่างประเทศ เป็นต้น 
 “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
พัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 “การฝึกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่
บุคลากรของรัฐ 
 “ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับ
การฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
 ข้อ 5 ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด 1 บททั่วไป 
 ข้อ 6 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ให้เป็นไป
ตามระเบียบนี้  
 ข้อ 7 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ
นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ หรือที่ก าหนดไว้แล้วแตไม่สามารถปฏิบัติได้ตามระเบียบนี้ ให้อยูใน
ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด ภายใน
วงเงินงบประมาณท่ีไดร้ับ โดยยึดถือประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก 
 
9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้ วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547  
ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 และเพ่ือให้ส่วนราชการสามารถ
น าเงินทดรองราชการไปใช้เป็นค่าใช้จ่ายปลีกย่อยในการปฏิบัติราชการได้อย่างรวดเร็ว คล่องตัว และ  
มีประสิทธิภาพ 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 41 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562” 
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ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะ

เป็นกรม 
“ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ” หมายความว่า ส่วนราชการที่ได้รับงบประมาณรายจ่ายไม่ว่าจะ

เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ส าหรับส่วนราชการนั้น ๆ โดยเฉพาะ หรือเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ในงบกลาง 
“หน่วยงานในสังกัด” หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณทั้งที่เป็น

ส่วนราชการผู้เบิกและหน่วยงานย่อย 
“ส่วนราชการผู้เบิก” หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินกับกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง

จังหวัด 
“หน่วยงานย่อย” หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือ

ในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ ซึ่งมิได้เบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลัง
จังหวัด แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหนี้ตาม 
ข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด 

“ระบบ” หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้ วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government Fiscal Management Information System: GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทางที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

ข้อ 5 ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
ข้อ 6 การปฏิบัติในกรณีใดที่ระเบียบนี้ไม่ได้ก าหนดไว้ หรือการยกเว้นการปฏิบัติในกรณีใดตาม

ระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
หมวด 2 การเบิกเงินทดรองราชการ  

 ข้อ 10 การเบิกเงินจากคลังเป็นเงินทดรองราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายเป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 
 ผู้เบิกเงินทดรองราชการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 

หมวด 3 การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 
 ข้อ 11 ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดเก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด 
ณ ที่ท าการ ไว้เพ่ือส ารองจ่ายได้ ดังต่อไปนี้  

(1) ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนกลาง ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 100,000 บาท 
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(2) ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนภูมิภาค ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 30,000 บาท 
(3) หน่วยงานย่อย ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 10,000 บาท 
ข้อ 12 ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดหรือหน่วยงานในสังกัดใดมีเงินทดรองราชการ

จ านวนเกินกว่าที่อนุญาตให้เก็บรักษาเป็นเงินสด ณ ที่ท าการ ตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ 11 ให้ส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณนั้นหรือหน่วยงานในสังกัดนั้น น าเงินทดรองราชการจ านวนที่เกินกว่าที่ได้รับอนุญาตฝากธนาคาร 
ที่เป็นรัฐวิสาหกิจประเภทออมทรัพย์ 

ดอกเบี้ยที่เกิดจากการน าเงินทดรองราชการฝากธนาคารตามวรรคหนึ่ง ให้น าส่งคลังเป็นรายได้
แผ่นดิน 

ข้อ 13 วิธีการเก็บรักษาเงินทดรองราชการให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 

หมวด 4 การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 
ข้อ 14 เงินทดรองราชการมีไว้ส าหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย ดังต่อไปนี้ 
(1) งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ าแต่จ าเป็นต้องจ่ายให้

ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
(2) งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 
(3) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร และเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล 
(4) งบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ (1) หรือ (2) 
หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืม 

 ข้อ 18 สัญญาการยืมเงินให้เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ 21 การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็น 

และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
ข้อ 22 การจ่ายเงินยืมจากเงินทดรองราชการจะจ่ายได้แต่เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุญาตตามข้อ 9 

และงบรายจ่ายหรือรายการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 14 
ข้อ 23 สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับพร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็น

หลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 
ข้อ 24 การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้ส าหรับ

ระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน 
ข้อ 25 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
(1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศหรือกรณี

เดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนภายในสามสิบวันนับแต่วัน
ได้รับเงิน 
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(2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งแก่ส่วนราชการ
ผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

(3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสามสิบวัน
นับแต่วันได้รับเงิน 
 
10. มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 
 ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พิจารณาแล้วเห็นว่ามีความจ าเป็นที่จะต้องปรับ
มาตรการประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้เกิดความเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน  
ที่เปลี่ยนแปลงไป จึงก าหนดมาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 โดยให้หน่วยงานถือปฏิบัติตั้งแต่บัดนี้
เป็นต้นไป 
 
มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ที ่ รายการ มาตรการประหยัดงบประมาณ 
1 การเบิกค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม 
1. ให้จัดซื้อวัสดุสิ้นเปลืองตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
2. ไม่ควรจัดซื้อวัสดุถาวรที่มีใช้ประจ าอยู่ภายในหน่วยงาน เช่น เครื่องเย็บ
กระดาษ กรรไกร เครื่องเหลาดินสอไฟฟ้า เป็นต้น 
3. ค่ากระเป๋าใส่เอกสารอบรม ใบละไม่เกิน 150 บาท 
4. ค่าอาหารในการฝึกอบรมในประเทศ จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ 
   4.1 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 150 บาท/มื้อ/คน 
   4.2 การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 200 บาท/มื้อ/คน 
   4.3 การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 250 บาท/มื้อ/คน 
5. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรมในประเทศ 
   - จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ หรือ ระหว่างเดินทางศึกษาดูงาน ไม่เกิน 
35 บาท/ครึ่งวัน/คน 
   - จัดในสถานที่ของเอกชน ไม่เกิน 80 บาท/ครึ่งวัน/คน 
6. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่ด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ หรือต าแหน่งระดับ 9 
ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าให้จัดที่พักห้องพักคู ่
7. ในช่วงระหว่างการฝึกอบรม งดเบิกค่าพาหนะรับจ้างในการเดินทางไปกลับ
ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการ กับสถานที่จัดฝึกอบรม 
8. ในกรณีที่หน่วยงานผู้จัดได้จัดยานพาหนะไว้ให้ ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่าย  
ที่เก่ียวเนื่องกับการใช้รถไปราชการได้ 
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ตารางเทียบอัตราค่าใช้จ่ายประจ าปีงบประมาณ 2559 
ที ่ รายการค่าใช้จ่าย กระทรวง 

การคลัง 
มติ ครม. มาตรการ

ประหยัดปี งปม. 
2559 

1 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 
1.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ทุกประเภท
การฝึกอบรม 
     1.1.1 จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ/
ระหว่างเดินทางศึกษาดูงาน ไม่เกินคนละ 
     1.1.2 จัดในสถานที่ของเอกชน ไม่เกินคนละ 
4.2 ค่าอาหาร 
     4.2.1 จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ 
              - การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
                ไม่เกินคนละ 
 
 
 
              - การฝึกอบรมประเภท ข 
                ไม่เกินคนละ 
 
 
 
              - การฝึกอบรมประเภท ก 
                ไม่เกินคนละ 
 
 
 
     4.2.2 จัดในสถานที่ของเอกชน 
             การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
             - จัดครบทุกม้ือ ไม่เกินคนละ 
             - จัดไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกินคนละ 
             การฝึกอบรมประเภท ข 
             - จัดครบทุกม้ือ ไม่เกินคนละ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดครบทุกม้ือ 
500 บาท/วัน 
- จัดไม่ครบทุกม้ือ 
300 บาท/วัน 
 
- จัดครบทุกม้ือ 
600 บาท/วัน 
- จัดไม่ครบทุกม้ือ 
400 บาท/วัน 
 
- จัดครบทุกม้ือ 
850 บาท/วัน 
- จัดไม่ครบทุกม้ือ 
600 บาท/วัน 
 

 
 

800 บาท/วัน 
600 บาท/วัน 

 
950 บาท/วัน 

 
 
 

35 บาท/มื้อ 
 

50 บาท/มื้อ 
 

 
 
 

35 บาท/ครึ่งวัน 
 

80 บาท/ครึ่งวัน 
 
 

150 บาท/มื้อ 
 
 
 
 

200 บาท/มื้อ 
 
 
 
 

250 บาท/มื้อ 
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             - จัดไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกินคนละ 
             การฝึกอบรมประเภท ก 
             - จัดครบทุกม้ือ ไม่เกินคนละ 
             - จัดไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกินคนละ              
4.3 ค่าท่ีพัก 
     4.3.1 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
             - เช่าพักคนเดียว ไม่เกินคนละ 
             - เช่าพักคู่ ไม่เกินคนละ 
     4.3.2 การฝึกอบรมประเภท ข 
             - เช่าพักคนเดียว ไม่เกินคนละ 
             - เช่าพักคู่ ไม่เกินคนละ 
     4.3.3 การฝึกอบรมประเภท ก 
             - เช่าพักคนเดียว ไม่เกินคนละ 
             - เช่าพักคู่ ไม่เกินคนละ 
 4.4 ค่าตอบแทนวิทยากร 
      4.4.1 วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ 
              การฝึกอบรมประเภท ข และการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
              - สังกัด มทร.พระนคร  
                ไม่เกินคนละ 
              - สังกัดหน่วยงานภายนอก  
                ไม่เกินคนละ 
              การฝึกอบรมประเภท ก 
              - สังกัด มทร.พระนคร  
                ไม่เกินคนละ 
              - สังกัดหน่วยงานภายนอก  
                ไม่เกินคนละ 
      4.4.2 วิทยากรภายนอกเอกชน 
              การฝึกอบรมประเภท ข และการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกินคนละ 
              การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินคนละ 
      4.4.3 วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ 
และประสบการณ์เป็นพิเศษ ไม่เกินคนละ 

700 บาท/วัน 
 

1,200 บาท/วัน 
850 บาท/วัน 

 
 

1,200 บาท/วัน 
750 บาท/วัน 

 
1,450 บาท/วัน 
900 บาท/วัน 

 
2,400 บาท/วัน 
1,300 บาท/วัน 

 
 
 
 

600 บาท/ชั่วโมง 
 

600 บาท/ชั่วโมง 
 
 

600 บาท/ชั่วโมง 
 

800 บาท/ชั่วโมง 
 
 

1,200 บาท/ชั่วโมง 
 

1,600 บาท/ชั่วโมง 
ใช้ดุลพินิจ อมทร. 
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2. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 1. ส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย

และนวัตกรรม (สส.สป.อว.) จะติดต่อสื่อสารเพ่ือส่งหนังสือล่วงหน้า หรือแจ้งการประชุม ก าหนดการต่าง ๆ 

ผ่านทางอีเมล์ในเบื้องต้น เพ่ือไม่ให้การด าเนินงานล่าช้า เจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยีจึงควรตรวจสอบอีเมล์ 

เป็นประจ าทุกวัน เพ่ือไม่ให้เกิดความล่าช้า หรือเกิดการตกหล่นของงาน 

2. การรายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ ใน ระบบ CMO ได้แก่ รายงานความก้าวหน้า รายไตรมาส 

จ านวน 4 ครั้ง/ปี รายงานตัวชี้วัด และรายงานฉบับสมบูรณ์ จะต้องรายงานภายในระยะเวลาที่ สส.สป.อว. 

ก าหนด ซึ่งหากเกินก าหนดเวลาระบบ CMO ในส่วนที่เปิดให้รายงานนั้นจะถูกปิดทันท ี

 3. การจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติด าเนินโครงการฯ จะต้องท าก่อนลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการฯ 

ประมาณ 3-4 สัปดาห์ เนื่องจากต้องน าส าเนาเรื่องที่ได้รับอนุมัติจาก อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร เรียบร้อยแล้วนั้น ไปแนบการจัดท าบันทึกข้อความในเรื่องต่าง ๆ เช่น การขออนุมัติจัดซื้อ

จัดจ้าง การขออนุมัติเดินทาง การขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ เป็นต้น 

4. การจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง จะต้องท าก่อนใช้งานพัสดุประมาณ 2-3 

สัปดาห์ เนื่องจากงานพัสดุ กองคลัง จะต้องใช้ระยะเวลาในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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บทที่ 4  

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การจัดท าโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี  
มีเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียด 
 4.3 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 4.4 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี  มีกิจกรรมการด าเนินโครงการหรือแผนการ

ปฏิบัติงาน โดยเริ่มจากการประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน ระหว่างเดือนตุลาคม – ธันวาคม 
รวบรวมและจัดท าข้อมูลเทคโนโลยีและข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ รวบรวมข้อมูลและจัดท าเอกสารและสื่อเผยแพร่  
ระหว่างเดือนมกราคม – มีนาคม ด าเนินการให้ค าปรึกษาบริการข้อมูล สาธิต ถ่ายทอดเทคโนโลยี เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ และประสานศูนย์คลินิกฯ ที่เกี่ยวข้อง เป็นกิจกรรมที่ท าตลอดทั้งปีงบประมาณ ตั้งแต่เดือน
ตุลาคม - กันยายน ประเมินและติดตามผล ระหว่างเดือน กรกฎาคม – สิงหาคม วิเคราะห์ข้อมูลและรายงานผล 
ในเดือนกันยายนของปีงบประมาณท่ีได้รับการสนับสนุน ดังแสดงในตารางที่ 4.1 

 

ตารางท่ี 4.1 แสดงกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี 

กิจกรรม 
2563 2564 

หมาย
เหตุ 

ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที่ 3 ไตรมาสที่ 4 

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. ประชุมผู้เกี่ยวข้องเพื่อวางแผนการด าเนินงาน              

2. รวบรวมและจัดท าข้อมูลเทคโนโลยีและข้อมูล
ผู้เชี่ยวชาญ 

             

3. รวบรวมข้อมูลและจัดท าเอกสารและสื่อ
เผยแพร ่

             

4. ด าเนินการให้ค าปรึกษาบริการข้อมูล สาธิต 
ถ่ายทอดเทคโนโลยี เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และ
ประสานศูนย์คลินิกฯ ที่เกี่ยวข้อง 

             

5. ประเมินและติดตามผล              

6. วิเคราะห์ข้อมูลและรายงานผล              
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัตงิานโดยละเอียด 
โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี มีข้ันตอนการปฏิบัติงานโดยครอบคลุมขั้นตอนการ

ส ารวจความต้องการข้อมูลเทคโนโลยีของผู้รับบริการ การจัดท าข้อเสนอโครงการ การประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
เพ่ือวางแผนการด าเนินงาน การขออนุมัติโครงการ การรวบรวมและจัดท าข้อมูลเทคโนโลยีและข้อมูล
ผู้เชี่ยวชาญ การรวบรวมข้อมูลและจัดท าเอกสารและสื่อเผยแพร่ การด าเนินการให้ค าปรึกษา บริการข้อมูล 
สาธิต ถ่ายทอดเทคโนโลยี เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และประสานงานคลินิกเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง การขออนุมัติ
เบิกค่าจ้างต่าง ๆ และขอส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมทดรองราชการ การประเมินและติดตามผล การวิเคราะห์
ข้อมูลและรายงานผล โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี 
 

  

จัดท าข้อเสนอโครงการ 

ส ารวจความต้องการข้อมูลเทคโนโลยีของผู้รับบริการ 

เริ่ม 

ขออนุมัติโครงการ 

ประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน 

รวบรวมข้อมูลและจัดท าเอกสารและสื่อเผยแพร่ 

รวบรวมและจัดท าข้อมูลเทคโนโลยีและข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ 

ประเมินและติดตามผล 

ด าเนินการให้ค าปรึกษา บริการข้อมูล สาธิต ถ่ายทอดเทคโนโลยี เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ และประสานงานคลินิกเทคโนโลยีที่เก่ียวข้อง 

วิเคราะห์ข้อมูลและรายงานผล 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติเบิกค่าจ้างต่าง ๆ และขอส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 



54 
 

4.2.1 การส ารวจความต้องการข้อมูลเทคโนโลยีของผู้รับบริการ 
ส ารวจความต้องการข้อมูลเทคโนโลยีของผู้รับบริการ จากข้อมูลสรุปการส ารวจความต้องการ

เทคโนโลยี/ปัญหาชุมชน ที่ได้จากการลงพ้ืนที่ในโครงการบริการวิชาการสัญจรสู่ชุมชน หรือโครงการอ่ืน ๆ  
ของกลุ่มบริการวิชาการที่มีลักษณะกิจกรรมการส ารวจข้อมูลความต้องการของชุมชนหรือผู้รับบริการ   
ในปีงบประมาณก่อนหน้า เพ่ือพิจารณาคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายในการด าเนินงานของปีงบประมาณปัจจุบัน 
ยกตัวอย่างเช่น ส ารวจข้อมูลความต้องการเทคโนโลยี/ปัญหาชุมชน ประจ าปีงบประมาณ พ. ศ. 2563  
เพ่ือพิจารณาคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายในการด าเนินกิจกรรมประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 โดยข้อมูล 
ความต้องการเทคโนโลยี/ปัญหาชุมชน จะถูกเก็บรวบรวมไว้ในเว็บไซต์คลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังแสดงในภาพที่ 4.1 และตัวอย่างรายละเอียดข้อมูลความต้องการเทคโนโลยี/
ปัญหาชุมชน ดังแสดงในภาพที่ 4.2 
 

 
 

ภาพที่ 4.1 ข้อมูลความต้องการเทคโนโลยี/ปัญหาชุมชน บนเว็บไซต์คลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
 

ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างรายละเอียดข้อมูลความต้องการเทคโนโลยี/ปัญหาชุมชน  
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4.2.2 การจัดท าข้อเสนอโครงการ 
4.2.2.1 รับหนังสือแจ้งการเปิดรับข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) เพ่ือขอรับการ

สนับสนุนของกิจกรรมการส่งเสริมการน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิต
และเศรษฐกิจชุมชน จากส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ดังแสดงในภาพที่ 4.3 

 

ภาพที่ 4.3 หนังสือแจ้งการเปิดรับข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) เพ่ือขอรับการสนับสนุนของ
กิจกรรมการส่งเสริมการน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจ
ชุมชน จากส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม 
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 4.2.2.2 จัดท าข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) ตามรายละเอียดที่ส านักส่งเสริมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมก าหนด  
และท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) เพ่ือขอรับงบประมาณสนับสนุน 
จ านวน 2 ฉบับ โดยท าเรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผ่านรองอธิการบดี 
ฝ่ายวิชาการ และพัฒนาคณาจารย์ ลงนามโดยผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ดังแสดงในภาพที่ 4.4 และ  
ท าเรียนปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ลงนามโดยอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังแสดงในภาพที่ 4.5 และจัดส่งข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) 
พร้อมหนังสือน าเรียนปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ไปยัง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เลขที่ 75/47 ถนนพระราม 6 แขวงทุ่งพญาไท 
เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 

 
 

ภาพที่ 4.4 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) เพ่ือขอรับงบประมาณ
สนับสนุน เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และ
พัฒนาคณาจารย์ ลงนามโดยผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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ภาพที่ 4.5 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) เพ่ือขอรับงบประมาณ
สนับสนุน เรียนปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ลงนามโดยอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
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 4.2.2.3 ส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) ภายใต้
กิจกรรมส่งเสริมการน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจชุมชน 
ดังแสดงในภาพที่ 4.6 

 

 
 
ภาพที่ 4.6 หนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) ภายใต้กิจกรรมส่งเสริม 
การน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจชุมชน จากส านัก
ส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
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 4.2.2.4 จัดท าข้อเสนอโครงการฉบับเต็มและปรับปรุงแก้ไขข้อเสนอโครงการตามข้อเสนอแนะ
ของคณะท างานพิจารณาและคัดเลือกข้อเสนอโครงการเบื้องต้น ลงในแบบฟอร์มที่ส านักส่งเสริมและถ่ายทอด
เทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมก าหนด จ านวน 3 ชุด  
โดยดูรายละเอียดแบบฟอร์มดังกล่าวได้ที่ระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลน์ (CMO) และจัดท าบันทึกข้อความ 
เรื่อง ขอส่งข้อเสนอโครงการเพ่ือขอรับงบประมาณสนับสนุน จ านวน 2 ฉบับ โดยท าเรียน อธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และพัฒนาคณาจารย์ ลงนามโดย
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ดังแสดงในภาพที่ 4.7 และ ท าเรียนปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ลงนามโดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังแสดงใน
ภาพที่ 4.8 และจัดส่งข้อเสนอโครงการฉบับเต็ม จ านวน 3 ชุด พร้อมหนังสือน าเรียนปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ไปยัง ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม เลขที่ 75/47 ถนนพระราม 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 
 

 
 

ภาพที่ 4.7 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งข้อเสนอโครงการเพ่ือขอรับงบประมาณสนับสนุน เรียน อธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และพัฒนาคณาจารย์ ลงนามโดย
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  
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ภาพที่ 4.8 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งข้อเสนอโครงการเพ่ือขอรับงบประมาณสนับสนุน เรียนปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ลงนามโดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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 4.2.2.5 ส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม แจ้งการสนับสนุนงบประมาณในการด าเนินงานภายใต้โครงการส่งเสริม 
การน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจชุมชน ดังแสดงในภาพที่ 4.9 

 
 
ภาพที่ 4.9 หนังสือแจ้งการสนับสนุนงบประมาณในการด าเนินงานภายใต้โครงการส่งเสริมการน าวิทยาศาสตร์ 
เทคโนโลยีและนวัตกรรมเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจชุมชน จากส านักส่งเสริมและถ่ายทอด
เทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
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 4.2.2.6 เกษียนหนังสือในข้อที่  4.2.2.5 เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  
เสนออธิการบดี ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนาคณาจารย์ เพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 1) อนุมัติ
และยืนยันการด าเนินงานฯ พร้อมลงนามในเอกสาร แบบตอบรับยืนยันเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ  
ของคลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จ านวน 1 ชุด และขอส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจในการรับเช็ก 2) อนุมัติและลงนามในแผนการเบิกจ่ายงบประมาณฯ 
ของคลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จ านวน 1 ชุด 3) อนุมัติและลงนามใน 
แบบตอบรับการขอยกเว้นการหักค่าธรรมเนียมเข้าสถาบันการศึกษาฯ ของคลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จ านวน 1 ชุด 4) อนุมัติให้สถาบันวิจัยและพัฒนาเป็นผู้ประสานงาน 
การด าเนินงานของโครงการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ดังแสดงในภาพที่ 4.10 
 

 
 
ภาพที่ 4.10 เกษียนหนังสือแจ้งการสนับสนุนงบประมาณในการด าเนินงานภายใต้โครงการส่งเสริมการน า
วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจชุมชน เสนออธิการบดี  
ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนาคณาจารย์ เพ่ือโปรดทราบและพิจารณา  
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 4.2.2.7 ผู้รับผิดชอบโครงการปรับปรุงข้อเสนอโครงการก่อนลงนาม จ านวน 1 ชุด และจัดท า
บันทึกข้อความ เรื่อง ยืนยันการด าเนินงานตามข้อเสนอโครงการแพลตฟอร์มการบริการให้ค าปรึกษาและ
ข้อมูลเทคโนโลยี และขอเบิกเงินสนับสนุนจากโครงการคลินิกเทคโนโลยี โดยท าเรียนปลัดกระทรวง 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ลงนามโดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ดังแสดงในภาพที่ 4.11 พร้อมลงนามในแบบตอบรับยืนยันเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากงบอุดหนุน 
รายการเงินอุดหนุนเพื่อการด าเนินการส่งเสริมการน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพ
การผลิตและเศรษฐกิจชุมชน ดังแสดงในภาพที่ 4.12 แผนการเบิกจ่ายงบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภท 
เงินอุดหนุนทั่วไป ดังแสดงในภาพที่ 4.13 แบบตอบรับการขอยกเว้นการหักค่าธรรมเนียมเข้าสถาบันการศึกษาฯ 
ดังแสดงในภาพที่ 4.14 และจัดส่งเอกสารดังกล่าว พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของอธิการบดี
และผู้รับมอบหมายในการรับเช็กซึ่งจะต้องเป็นเจ้าหน้าที่ของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ไปยังส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เลขที่ 75/47 ถนนพระราม 6 
แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 

 
 

ภาพที่ 4.11 บันทึกข้อความ เรื่อง ยืนยันการด าเนินงานตามข้อเสนอโครงการแพลตฟอร์มการบริการ 
ให้ค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี และขอเบิกเงินสนับสนุนจากโครงการคลินิกเทคโนโลยี  
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ภาพที่ 4.12 แบบตอบรับยืนยันเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากงบอุดหนุน รายการเงินอุดหนุน 
เพ่ือการด าเนินการส่งเสริมการน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและ
เศรษฐกิจชุมชน  
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ภาพที่ 4.13 แผนการเบิกจ่ายงบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  
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ภาพที่ 4.14 แบบตอบรับการขอยกเว้นการหักค่าธรรมเนียมเข้าสถาบันการศึกษาฯ  
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 4.2.2.8 จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติการมอบอ านาจรับเงินจากงบอุดหนุน รายการ  
เงินอุดหนุนเพ่ือด าเนินงานคลินิกเทคโนโลยี ดังแสดงในภาพที่ 4.15 และจัดท าหนังสือมอบอ านาจ ดังแสดงใน
ภาพที่ 4.16  
 

 
 
 
ภาพที่ 4.15 บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติการมอบอ านาจรับเงินจากงบอุดหนุน รายการเงินอุดหนุน 
เพ่ือด าเนินงานคลินิกเทคโนโลยี 
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ภาพที่ 4.16 หนังสือมอบอ านาจ 
 

เมื่อเช็กโครงการฯ ออกแล้ว เจ้าหน้าที่จากส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จะโทรศัพท์มาแจ้งให้เข้าไปรับเช็ก เจ้าหน้าที่
คลินิกเทคโนโลยีมีหน้าที่ประสานงานไปยังผู้รับมอบหมายในการรับเช็ก ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ของกองคลัง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และเมื่อเจ้าหน้าที่กองคลัง รับเช็กเรียบร้อยแล้ว จึงจะสามารถ 
ขออนุมัติด าเนินโครงการต่อไปได้  
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 4.2.3 การประชุมผู้เกี่ยวข้องเพื่อวางแผนการด าเนินงาน 
ประชุมคณะกรรมการเพ่ือวางแผนปฏิบัติงาน คัดเลือกกลุ่มชุมชนเป้าหมายในการถ่ายทอดเทคโนโลยี 

โดยพิจารณาคัดเลือกชุมชนกลุ่มเป้าหมายจากข้อมูลความต้องการเทคโนโลยี/ปัญหาชุมชน ที่ถูกเก็บรวบรวมไว้
ในเว็บไซต์คลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร หรือข้อมูลที่ได้จากการให้ค าปรึกษา 
แก่ผู้ขอรับบริการ ที่ถูกเก็บรวบรวมไว้ในระบบ CMO โดยหลักในการพิจารณาคัดเลือกชุมชนกลุ่มเป้าหมาย 
พิจารณาได้จากขนาดของกลุ่ม หรือจ านวนสมาชิกในกลุ่ม ซึ่งควรมีจ านวนสมาชิกในกลุ่มไม่น้อยกว่า 20 คนขึ้นไป 
เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรมการถ่ายทอดเทคโนโลยี เกิดประโยชน์ต่อชุมชนอย่างสูงสุด นอกจากนี้ยังพิจารณา
จากความพร้อมของชุมชนกลุ่มเป้าหมาย ซึ่งประเมินได้จากการติดต่อประสานการด าเนินงานกับชุมชนนั้น ๆ 
จากนั้นจึงประสานงานกับชุมชนกลุ่มเป้าหมายที่ถูกคัดเลือกเพ่ือก าหนดวันเวลาในการลงพ้ืนที่ถ่ายทอด
เทคโนโลยี ก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมจากประเด็นปัญหาหรือความต้องการของชุมชน พิจารณาคัดเลือก
วิทยากรจากคณะที่มีความเชี่ยวชาญในหลักสูตรฝึกอบรมที่ก าหนด เช่น ก าหนดฝึกอบรมในหลักสูตรการ 
แปรรูปกล้วย จะต้องขอความอนุเคราะห์วิทยากรจากคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  ซึ่งมีความเชี่ยวชาญ 
ด้านการแปรรูปผลผลิตทางการเกษตร เป็นต้น จากนั้นจึงประสานงานกับวิทยากรในการถ่ายทอดเทคโนโลยี
เพ่ือแจ้งวัน เวลา สถานที่ รวมถึงแจ้งวิทยากรให้จัดท าไฟล์เอกสารฝึกอบรม และส่งให้สถาบันวิจัยและพัฒนา
ก่อนวันก าหนดจัดกิจกรรมถ่ายทอดเทคโนโลยี อย่างน้อย 3-5 วันท าการ เพ่ือจัดท าเอกสารฝึกอบรมให้ครบ
ตามจ านวนผู้เข้ารับการถ่ายทอดเทคโนโลยี และจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์วิทยากร  
ดังแสดงในภาพที่ 4.17 และจัดท าหนังสือภายนอก เรียน หน่วยงานราชการที่ดูแลรับผิดชอบในพ้ืนที่ของ  
กลุ่มชุมชนเป้าหมาย เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ถ่ายทอดเทคโนโลยี ดังแสดงในภาพที่ 4.18 

 

 

ภาพที่ 4.17 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์วิทยากร  
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ภาพที่ 4.18 หนังสือภายนอก เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ถ่ายทอดเทคโนโลยี  
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4.2.4 การขออนุมัติโครงการ 
4.2.4.1 จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี 

ดังแสดงในภาพที่ 4.19 พร้อมแนบข้อเสนอโครงการที่แจกแจงรายละเอียดงบประมาณโครงการฯ และ
ก าหนดการโครงการฯ ดังแสดงในภาพที่ 4.20 

 

ภาพที่ 4.19 บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี  
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ภาพที่ 4.20 ก าหนดการโครงการฯ 
 
 เมื่อบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี  ได้รับอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว ให้ท าส าเนาเพ่ือใช้ในการแนบบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเดินทาง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ต่อไป  
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 4.2.4.2 จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเดินทางเพ่ือให้ค าปรึกษา บริการข้อมูล สาธิต
เทคโนโลยีและถ่ายทอดเทคโนโลยี โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี ดังแสดงในภาพที่ 4.21 
 

 
 
ภาพที่ 4.21 บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเดินทางเพ่ือให้ค าปรึกษา บริการข้อมูล สาธิตเทคโนโลยีและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี  
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 4.2.4.3 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแนบ Spec หรือขอบเขตงาน เพ่ือใช้
แนบในระบบ egp ตัวอย่าง เรื่อง ขออนุมัติด าเนินการจัดจ้างเหมารถตู้โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูล
เทคโนโลยี ดังแสดงในภาพที่ 4.22 รายละเอียดการจัดท า Spec ดังแสดงในภาพที่ 4.23 และ เรื่อง ขออนุมัติ
จัดซื้อวัสดุสาธิตและถ่ายทอดเทคโนโลยี ดังแสดงในภาพที่ 4.24 รายละเอียดการจัดท า Spec ดังแสดงใน 
ภาพที่ 4.25 

 
 
ภาพที่ 4.22 บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติด าเนินการจัดจ้างเหมารถตู้โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูล

เทคโนโลยี  
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ภาพที่ 4.23 ตัวอย่างรายละเอียดการจัดท า Spec การจ้างเหมารถตู้ VIP ขนาด 10 ที่นั่ง 
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ภาพที่ 4.24 บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุสาธิตและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
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ภาพที่ 4.25 ตัวอย่างรายละเอียดการจัดท า Spec การจัดซื้อวัสดุสาธิตและถ่ายทอดเทคโนโลยี  
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 4.2.4.4 เมื่องานพัสดุ กองคลัง ท าบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
ส่งกลับมา ให้เจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยีจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการจัดหาใบเสนอราคา  
พร้อมแนบส าเนาบัตรผู้รับจ้าง ในกรณีที่ผู้รับจ้างเป็นบุคคล และใบเสนอราคา ตัวอย่าง เรื่อ ง รายงานผล 
การจัดหาใบเสนอราคา การจ้างเหมารถตู้ ดังแสดงในภาพที่ 4.26 และใบเสนอราคา ดังแสดงในภาพที่ 4.27 
และ เรื่อง รายงานผลการจัดหาใบเสนอราคา การจัดซื้อวัสดุสาธิตและถ่ายทอดเทคโนโลยี ดังแสดงใน 
ภาพที่ 4.28 และใบเสนอราคา ดังแสดงในภาพที่ 4.29 
 

 
ภาพที่ 4.26 บันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการจัดหาใบเสนอราคา  
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ภาพที่ 4.27 ตัวอย่างใบเสนอราคาการจ้างเหมารถตู ้
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ภาพที่ 4.28 บันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการจัดหาใบเสนอราคา 
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ภาพที่ 4.29 ตัวอย่างใบเสนอราคาการจัดซื้อวัสดุสาธิตและถ่ายทอดเทคโนโลยี  

x xxxx xxxxx xx x 

ชื่อร้าน 

ที่อยู่ .................................................................................... โทร .................................... 

xxxxxx 

….. เดือน ................ 25xx 

1 ………………………………          x       xx         xx 

2 ………………………………          x       xx         xx 

3 ………………………………          x       xx         xx 

จ านวนเงินรวมเป็นตัวอักษร xx,xxx 

ลายเซ็น 
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 4.2.4.5 จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ โครงการให้ค าปรึกษาและ
บริการข้อมูลเทคโนโลยี ดังแสดงในภาพที่ 4.30 โดยแจกแจงรายการยืมเงินทดรองราชการ ดังแสดงในภาพที่ 4.31 
พร้อมแนบสัญญาการยืมเงิน ด้านหน้า ดังแสดงในภาพที่ 4.32 และด้านหลัง ดังแสดงในภาพที่ 4.33  
 

 
 
ภาพที่ 4.30 บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี  
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ภาพที่ 4.31 รายการยืมเงินทดรองราชการ  
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ภาพที่ 4.32 สัญญาการยืมเงิน ด้านหน้า 
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ภาพที่ 4.33 สัญญาการยืมเงิน ด้านหลัง 
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 4.2.4.6 เมื่อบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ โครงการให้ค าปรึกษาและ
บริการข้อมูลเทคโนโลยี ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ งานการเงิน กองคลัง จะโทรแจ้งให้เข้าไปรับเช็ก 
เจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยี มีหน้าที่ประสานผู้ยืมเงินทดรองราชการให้ไปรับเช็กที่งานการเงิน กองคลัง   
และไปขึ้นเช็กท่ีธนาคาร เพ่ือน าเงินสดไปใช้ในการลงพื้นที่ด าเนินโครงการฯ  
 
 4.2.5 การรวบรวมและจัดท าข้อมูลเทคโนโลยีและข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ 

 4.2.5.1 จัดท าเทคโนโลยีที่พร้อมถ่ายทอด โดยรวบรวมข้อมูลจากหลักสูตรฝึกอบรมที่ได้รับจาก
วิทยากรในโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี และโครงการอ่ืน ๆ ของกลุ่มบริการวิชาการ 
ที่มีลักษณะกิจกรรมการถ่ายทอดเทคโนโลยี โดยน าไฟล์หลักสูตรฝึกอบรมดังกล่าวมาจัดหน้าด้วยแบบฟอร์ม
งานคลินิกเทคโนโลยี ให้มีความสวยงาม เหมาะสม พร้อมใส่รูปภาพประกอบขั้นตอนการท าในแต่ละหลักสูตร 
เพ่ือให้เห็นภาพกระบวนการหรือวิธีการท าได้ชัดเจนยิ่งขึ้น ดังแสดงในภาพที่ 4.34 จากนั้นจึงน าเทคโนโลยี 
ที่พร้อมถ่ายทอดเผยแพร่ในระบบ CMO ดังแสดงในภาพที่ 4.35 และบนเว็บไซต์คลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังแสดงในภาพที่ 4.36 

 
ภาพที่ 4.34 เทคโนโลยีที่พร้อมถ่ายทอด 
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ภาพที่ 4.35 เทคโนโลยีที่พร้อมถ่ายทอดเผยแพร่ในระบบ CMO 
 

 
 

ภาพที่ 4.36 เทคโนโลยีที่พร้อมถ่ายทอดเผยแพร่บนเว็บไซต์คลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร 
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 4.2.5.2 จัดท าข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลองค์ความรู้และความเชี่ยวชาญของ 
คลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และเพ่ือให้สามารถติดต่อสื่อสารหรือประสานงาน
กับผู้ เชี่ยวชาญได้โดยตรง ในกรณีที่มีผู้ขอรับบริการค าปรึกษาหรือข้อมูลเทคโนโลยีที่สอดคล้องกับ  
ความเชี่ยวชาญของผู้เชี่ยวชาญแต่ละท่าน โดยรวบรวมข้อมูลจากวิทยากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร และอาจารย์ หรือนักบริการวิชาการที่จัดท าข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief)  
เพ่ือขอรับการสนับสนุนของกิจกรรมการส่งเสริมการน าวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพ
การผลิตและเศรษฐกิจชุมชน จากส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม โดยให้วิทยากร อาจารย์ หรือนักบริการวิชาการ กรอกข้อมูลของตนเองลงใน
แบบกรอกข้อมูลผู้ เชี่ยวชาญเทคโนโลยี คลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ที่งานคลินิกเทคโนโลยีจัดท าขึ้นโดยใช้ข้อมูลผู้เชี่ยวชาญในระบบ CMO เป็นแนวทางในการสร้างแบบฟอร์ม
ดังกล่าว ดังแสดงในภาพที่ 4.37 จากนั้นจึงรวบรวมข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ และน าไปกรอกลงในระบบ CMO ดังแสดง
ในภาพที่ 4.38 
 

 
 

ภาพที่ 4.37 แบบกรอกข้อมูลผู้เชี่ยวชาญเทคโนโลยี คลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
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ภาพที่ 4.38 ข้อมูลผู้เชี่ยวชาญในระบบ CMO 
 
 4.2.6 การรวบรวมข้อมูลและจัดท าเอกสารและสื่อเผยแพร่ 
 จัดท าเอกสารและสื่อเผยแพร่ เพ่ือใช้เป็นสื่อประชาสัมพันธ์คลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร และเผยแพร่ผลการด าเนินงานคลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
โดยรวบรวมข้อมูลจากผลการด าเนินงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา ได้แก่ รูปภาพกิจกรรมโครงการ รูปภาพ
ผลิตภัณฑ์ส าเร็จในแต่ละหลักสูตร ตราสัญลักษณ์ หรือโลโก้ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบ และจัดท าเป็นสื่อเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ โดยใช้วิธีการจัดจ้า
งบริษัทในการท าสื่อเผยแพร่ เช่น ป้ายไวนิล ดังแสดงในภาพที่ 4.39 แผ่นพับ ดังแสดงในภาพที่ 4.40  
ฉากหลัง (Backdrop) ดังแสดงในภาพที่  4.41 โต๊ะแสดงสินค้า (Counter) ดังแสดงในภาพที่  4.42  
สื่อ Infographic ดังแสดงในภาพที่ 4.43 
 

 
 

ภาพที่ 4.39 สื่อเผยแพร่ในรูปแบบป้ายไวนิล 
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ภาพที่ 4.40 สื่อเผยแพร่ในรูปแบบแผ่นพับ 
 

 
 

ภาพที่ 4.41 สื่อเผยแพร่ในรูปแบบฉากหลัง (Backdrop) 
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ภาพที่ 4.42 สื่อเผยแพร่ในรูปแบบโต๊ะแสดงสินค้า (Counter) 
 

 
 

ภาพที่ 4.43 สื่อเผยแพร่ในรูปแบบสื่อ Infographic   
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 4.2.7 การด าเนินการให้ค าปรึกษา บริการข้อมูล สาธิต ถ่ายทอดเทคโนโลยี เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
และประสานงานคลินิกเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง 
 4.2.7.1 จัดเตรียมเอกสารทางการเงินและแบบฟอร์มที่ใช้ในการด าเนินงาน ได้แก่ แบบตอบรับ
การเป็นวิทยากร ดังแสดงในภาพที่ 4.44 ใบส าคัญรับเงินวิทยากร ดังแสดงในภาพที่ 4.45 บัญชีลงนามวิทยากร  
ดังแสดงในภาพที่ 4.46 บัญชีลงนามคณะท างาน ดังแสดงในภาพที่ 4.47 บัญชีลงนามผู้เข้าร่วมโครงการ  
ดังแสดงในภาพที่ 4.48 ใบส าคัญรับเงิน ดังแสดงในภาพที่ 4.49 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ดังแสดงใน 
ภาพที่ 4.50 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 ดังแสดงในภาพที่ 4.51 ส่วนที่ 2  
ดังแสดงในภาพที่ 4.52 ใบสมัคร ดังแสดงในภาพที่ 4.53 แบบวัดความพึงพอใจและไม่พึงพอใจ ดังแสดงใน
ภาพที่ 4.54 แบบประเมินผลหลังจากรับการถ่ายทอดเทคโนโลยี (ทันที) ดังแสดงในภาพที่ 4.55 แบบการน า
ผลงานวิจัยและพัฒนาไปใช้ประโยชน์ ดังแสดงในภาพที่ 4.56 
 

 
 
ภาพที่ 4.44 แบบตอบรับการเป็นวิทยากร  
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ภาพที่ 4.45 ใบส าคัญรับเงินวิทยากร   
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ภาพที่ 4.46 บัญชีลงนามวิทยากร  
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ภาพที่ 4.47 บัญชีลงนามคณะท างาน  
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ภาพที่ 4.48 บัญชีลงนามผู้เข้าร่วมโครงการ  
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ภาพที่ 4.49 ใบส าคัญรับเงิน   
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ภาพที่ 4.50 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
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ภาพที่ 4.51 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1  



100 
 

 
 
ภาพที่ 4.52 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2  
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ภาพที่ 4.53 ใบสมัคร  
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ภาพที่ 4.54 แบบวัดความพึงพอใจและไม่พึงพอใจ  
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ภาพที่ 4.55 แบบประเมินผลหลังจากรับการถ่ายทอดเทคโนโลยี (ทันที)  
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ภาพที่ 4.56 แบบการน าผลงานวิจัยและพัฒนาไปใช้ประโยชน์  
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 4.2.7.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ในการด าเนินงาน ได้แก่ เอกสารฝึกอบรม แฟ้มใส่เอกสาร 
กระเป๋าใส่เอกสาร ปากกา กล่องเครื่องเขียน แผ่นรองเซ็นต์ กระดาษ A4 เครื่องปริ้นท์ หมึกพิมพ์สีด า  
หมึกพิมพ์ 4 สี โน๊ตบุ๊ต กล้องถ่ายรูป เป็นต้น รวมถึงอุปกรณ์ท่ีใช้ในการประชาสัมพันธ์โครงการ ได้แก่ ป้ายไวนิล 
ดังแสดงในภาพที่ 4.57 ฉากหลัง (Backdrop) ดังแสดงในภาพที่ 4.58 โต๊ะแสดงสินค้า (Counter) ดังแสดงใน
ภาพที่ 4.59 แผ่นพับ ดังแสดงในภาพที่ 4.60 
 

 
 

ภาพที่ 4.57 ป้ายไวนิลประชาสัมพันธ์โครงการ 
 

 
 

ภาพที่ 4.58 ฉากหลัง (Backdrop) ประชาสัมพันธ์โครงการ 
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ภาพที่ 4.59 โต๊ะแสดงสินค้า (Counter) ประชาสัมพันธ์โครงการ  
 

 
 

ภาพที่ 4.60 แผ่นพับประชาสัมพันธ์โครงการ  
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 4.2.7.3 ลงพ้ืนที่กลุ่มเป้าหมายเพ่ือด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยี โดยมีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 
1) การด าเนินกิจกรรมการถ่ายทอดเทคโนโลยี 

1.1) ลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ โดยให้ผู้เข้าร่วมโครงการกรอกใบสมัคร  
1.2) แจกกระเป๋าเอกสาร ซึ่งด้านในประกอบไปด้วย เอกสารฝึกอบรม ปากกา  

แผ่นพับประชาสัมพันธ์โครงการ และผ้ากันเปื้อน กรณีท่ีหลักสูตรฝึกอบรมเป็นการประกอบอาหาร 
1.3) ผู้บริหารศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร กล่าวเปิดโครงการแบบไม่เป็นทางการ และแนะน าวิทยากรในการถ่ายทอดเทคโนโลยี 
1.4) วิทยากรด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยี  โดยพักรับประทานอาหารว่าง 

ช่วงเช้า เวลา 10.00–10.15 น. และช่วงบ่าย เวลา 15.00–15.15 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน  
เวลา 12.00–13.00 น. 

1.5) ให้ผู้เข้าร่วมโครงการท าแบบประเมินผลหลังจากรับการถ่ายทอดเทคโนโลยี (ทันที)  
1.6) ให้ประธานกลุ่มหรือตัวแทนกลุ่ม กรอกข้อมูลลงในแบบการน าผลงานวิจัยและ

พัฒนาไปใช้ประโยชน์  
1.7) เจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยีถ่ายภาพกิจกรรมการด าเนินงาน โดยเริ่มตั้งแต่ 

การลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ การถ่ายทอดเทคโนโลยีภาคทฤษฎี การถ่ายทอดเทคโนโลยีภาคปฏิบัติ  
ภาพผลิตภัณฑ์แบบส าเร็จ และภาพหมู ่เพ่ือน าไปประชาสัมพันธ์โครงการและรายงานผลการด าเนินงานโครงการฯ 

2) การจัดท าเอกสารทางการเงิน 
2.1) ให้ผู้เข้าร่วมโครงการลงชื่อในบัญชีลงนามของผู้เข้าร่วมโครงการ 
2.2) ให้วิทยากรลงชื่อในแบบตอบรับการเป็นวิทยากร ใบส าคัญรับเงินวิทยากร 

และบัญชีลงนามของวิทยากร 
2.3) ให้คณะท างานลงชื่อในบัญชีลงนามของคณะท างาน 
2.4) ให้ผู้รับจ้างจัดท าอาหารว่าง และอาหารกลางวัน ลงชื่อในใบส าคัญรับเงิน 

พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
2.5) ในกรณีที่มีการพักค้างคืน ให้วิทยากรและคณะท างานกรอกข้อมูลการเบิก 

ค่าเดินทางพร้อมสัมภาระในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และลงนามในใบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 

2.6) ในกรณีที่มีการพักค้างคืน ให้ที่พักออกใบเสร็จรับเงิน และใบ Folio โดยระบุ
รายชื่อผู้เข้าพักให้ตรงตามรายชื่อที่ได้รับอนุมัติเดินทางฯ 
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 4.2.7.4 เมื่อสิ้นสุดการถ่ายทอดเทคโนโลยี เจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยีจะต้องจัดท าเนื้อหาข่าว 
พร้อมภาพประกอบ เพ่ือประชาสัมพันธ์การด าเนินงานผ่านเว็บไซต์คลินิกเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ดังแสดงในภาพที่ 4.61 เว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ดังแสดงในภาพที่ 4.62 เฟซบุก๊คลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังแสดงใน
ภาพที่ 4.63 
 

 
 
ภาพที่ 4.61 เว็บไซต์คลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
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ภาพที่ 4.62 เว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 

ภาพที่ 4.63 เฟซบุก๊คลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
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 4.2.7.5 ให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี เป็นกระบวนการที่ด าเนินการตลอดทั้ง
ปีงบประมาณ โดยด าเนินการผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 

1) โทรศัพท์ของศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา หมายเลข : 0 2665 3777  
ต่อ 8203 ในวันและเวลาท าการ : จันทร์–ศุกร์ เวลา 8.30–16.30 น. 

2) การบริการนอกสถานทีใ่นกรุงเทพและปริมณฑล และจังหวัดในพ้ืนที่ภาคกลางตอนล่าง 
ช่องทางที่ 1)-2) ให้กรอกข้อมูลลงในแบบบันทึกข้อมูลโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูล

เทคโนโลยี ดังแสดงในภาพที่ 4.64 

 
ภาพที่ 4.64 แบบบันทึกข้อมูลโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี 
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3) ระบบ Call Center ของส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ผ่านเว็บไซต์คลินิกเทคโนโลยีออนไลน์ หรือ Clinic Monitoring 
Online (CMO) โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน (กองส่งเสริมและประสานเพ่ือประโยชน์ทางวิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2563) ดังนี้ 

3.1) เข้าระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลน์  หรือ Clinic Monitoring Online (CMO)  
ที่เว็บไซต์ http://www.clinictech.ops.go.th/online/cmo/login.asp ดังแสดงในภาพที่ 4.65 โดยใส่  
User name และ Password ที่ส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ตั้งค่าให้ 

 

 
 

ภาพที่ 4.65 หน้าต่างเข้าสู่ระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลน์ หรือ Clinic Monitoring Online (CMO) 
 

3.2) เมื่อมีผู้รับบริการขอค าปรึกษาผ่านระบบ หรือผู้ดูแลระบบส่งต่อค าถามมายังศูนย์คลินิก
เทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร รูปกล่องจดหมายในต าแหน่ง 
มุมขวาบนจะมีตัวเลขขึ้นแจ้งเตือน ให้คลิกที่กล่องจดหมายดังกล่าว จะแสดงรายละเอียดการขอรับค าปรึกษา 
ดังแสดงในภาพที่ 4.66 

 

 
 

ภาพที่ 4.66 กล่องจดหมายแจ้งเตือนการขอรับค าปรึกษา  
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3.3) ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเด็นค าถาม หากเป็นค าถามประเภทที่เจ้าหน้าที่คลินิก
เทคโนโลยีสามารถให้ข้อมูลได้ ตัวอย่างเช่น ผู้รับบริการต้องการขอหลักสูตรการท าแป้งกล้วย เจ้าหน้าที่คลินิก
เทคโนโลยีสามารถให้ข้อมูลโดยการแนบไฟล์หลักสูตรเอกสารฝึกอบรมเรื่องการท าแป้งกล้วยให้แก่ 
ผู้ขอรับบริการได้ทันที แต่หากค าถามเป็นประเภทที่ต้องให้ข้อมูลเชิงลึก ตัวอย่างเช่น ผู้รับบริการต้องการ
สอบถามเรื่อง การน าอาหารชนิดน้ ามาท าเป็นผง เช่น น้ ายาขนมจีนชนิดต่าง ๆ และระยะเวลาการเก็บรักษา
ผลิตภัณฑ์ดังกล่าว เจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยี จะต้องประสานงานไปยังศูนย์คลินิกเทคโนโลยีเครือข่ายที่มี
ความเชี่ยวชาญด้านที่ตรงกับประเด็นค าถาม ในกรณีตัวอย่างข้างต้น เจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยีจะต้อง
ประสานงานไปยังศูนย์คลินิกเทคโนโลยีโชติเวช คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร เพ่ือขอค าปรึกษาจากอาจารย์ที่มีความเชี่ยวชาญด้านการแปรรูปผลิตภัณฑ์อาหาร  
และน าค าปรึกษาเหล่านั้นมาใช้ในการตอบค าถามของผู้รับบริการ หรือหากผู้รับบริการมีความต้องการขอรับ
ค าปรึกษาจากผู้เชี่ยวชาญโดยตรง เจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยีจะต้องประสานงานไปยังอาจารย์หรือผู้เชี่ยวชาญ
ดังกล่าว เพ่ือนัดหมายให้ทั้งสองฝ่ายได้ติดต่อสื่อสารกันโดยตรงผ่านทางโทรศัพท์ 

4) ระบบให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยีออนไลน์  ของศูนย์คลินิกเทคโนโลยี
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีข้ันตอนการด าเนินงาน (ดวงฤทัย แก้วค า 
และคณะ, 2563) ดังนี้ 

4.1) เมื่อผู้รับบริการขอค าปรึกษาผ่านระบบให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี
ออนไลน์ ระบบจะส่งอีเมล์แจ้งเตือนไปยังผู้ดูแลระบบ หรือ Admin เพ่ือให้ทราบว่ามีการร้องขอค าปรึกษาและ
ข้อมูลเทคโนโลยี ดังแสดงในภาพที่ 4.67 

 

 
 
 
ภาพที่ 4.67 อีเมล์แจ้งเตือนการขอรับค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยีในระบบ 
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 4.2) เมื่อคลิกลิงก์ท่ีเชื่อมต่อจากอีเมล์แจ้งเตือน จะแสดงหน้าต่าง Login ให้ใส่ User Name 
และ Password เพ่ือ Login เข้าไปในส่วนของผู้ดูแลระบบ (Admin) เพ่ือด าเนินการให้ค าปรึกษาและบริการ
ข้อมูลเทคโนโลยีแก่ผู้ขอรับบริการ ดังแสดงในภาพที่ 4.68 
 

 
 
ภาพที่ 4.68 การ Login เข้าไปในส่วนของผู้ดูแลระบบ (Admin) 
 
 4.3) เมื่อ Log In เข้าไปด้านใน จะเป็นหน้า Admin page แสดงข้อมูลการขอรับบริการ 
ได้แก่ วันที่ยื่นเรื่องขอรับบริการ เลขล าดับในการขอรับบริการ ค าน าหน้า ชื่อ -นามสกุล เบอร์โทร E-mail 
สถานะ รายละเอียดที่ร้องขอค าปรึกษา ตอบกลับค าปรึกษา ตอบกลับโดย และสถานการณ์ด าเนินการ  
ดังแสดงในภาพที่ 4.69 
 

 
 
ภาพที่ 4.69 แสดงหน้า Admin page 
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 4.4) เมื่อผู้ดูแลระบบกดที่ปุ่มด าเนินการ เพ่ือจะด าเนินการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูล
เทคโนโลยีแก่ผู้ขอรับบริการ ระบบจะแสดงหน้าการตอบกลับ : ให้ค าปรึกษา โดยดึงข้อมูลของผู้ขอรับบริการ
ค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี ได้แก่ ค าน าหน้า ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ โทรศัพท์ และ E-mail ดังแสดงในภาพที่ 4.70 
 

 
 

ภาพที่ 4.70 แสดงหน้าการตอบกลับ : ให้ค าปรึกษา 
 
 4.5) ผู้ดูแลระบบสามารถใส่ข้อมูลเพ่ือให้ค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยีในรูปแบบของ
ข้อความตัวอักษร และไฟล์นามสกุลต่าง ๆ เช่น ไฟล์ PDF หรือ JPEG เป็นต้น จากนั้นจึงใส่ชื่อ-นามสกุลของ 
ผู้ที่ตอบกลับ เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบหรือติดตามผลการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี
เพ่ิมเติม และกดบันทึกข้อมูล ระบบจะส่งอีเมล์เพื่อตอบกลับไปยังผู้ขอรับบริการ ดังแสดงในภาพที่ 4.71 
 

 
 

ภาพที่ 4.71 วิธีการตอบกลับ : ให้ค าปรึกษา 
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 4.6) ผู้ขอรับบริการ จะได้รับอีเมล์แจ้งการตอบกลับส าหรับค าปรึกษาและบริการข้อมูล
เทคโนโลยีออนไลน์ โดยคลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ดังแสดงในภาพที่ 4.72 
 

 
 
ภาพที่ 4.72 อีเมล์แจ้งการตอบกลับส าหรับค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยีออนไลน์ โดยคลินิก
เทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

4.2.8 การขออนุมัติเบิกค่าจ้างต่าง ๆ และขอส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
 4.2.8.1 จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมทดรองราชการ ดังแสดงใน 

ภาพที่ 4.73 และรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการยืมเงินทดรองราชการ ดังแสดงในภาพที่ 4.74 กรณีที่มีการใช้
บัตรเครดิตราชการ ให้แนบแบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต ดังแสดงในภาพที่ 4.75  
และส าเนาสลิปบัตรเครดิต ดังแสดงในภาพที่ 4.76 และแนบเอกสารหลักฐานการใช้จ่ายเงินในแต่ละรายการ
ตามหมวดงบประมาณ ดังนี้ 

 1) หมวดค่าตอบแทน รายการค่าตอบแทนวิทยากร แนบแบบตอบรับการเป็นวิทยากร 
ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร บัญชีลงนามของวิทยากร และบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

2) หมวดค่าใช้สอย 
 2.1) ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มของวิทยากร คณะท างาน และผู้รับบริการ 

แนบใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง บัญชีลงนามของวิทยากร บัญชีลงนามของคณะท างาน 
และบัญชีลงนามของผู้เข้าร่วมโครงการ 

 2.2) ค่าท่ีพักของวิทยากร และคณะท างาน แนบใบเสร็จรับเงิน และใบ Folio 
 2.3) ค่าเดินทางพร้อมสัมภาระของวิทยากร และคณะท างาน แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 2.4) ค่าเบี้ยเลี้ยงของคณะท างาน แนบบัญชีลงนามของคณะท างาน 
 รายการที่ 2.2)-2.4) ให้แนบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  

เป็นหลักฐานประกอบ 
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ให้แนบท้ายบันทึก ด้วยส าเนาบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติโครงการให้ค าปรึกษาและบริการ
ข้อมูลเทคโนโลยี และขออนุมัติเดินทางเพ่ือให้ค าปรึกษา บริการข้อมูล สาธิตเทคโนโลยีและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี 

ในกรณีที่ใช้เงินยืมทดรองราชการไม่หมด และมีเงินสดคงเหลือคืนคลัง ให้น าไปคืนกับ 
เจ้าหน้าที่การเงิน ของกองคลัง เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินเรียกคืนเงินดังกล่าว 

 
 

ภาพที่ 4.73 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมทดรองราชการ  
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ภาพที่ 4.74 รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการยืมเงินทดรองราชการ  
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ภาพที่ 4.75 แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต 
 

 
ภาพที่ 4.76 ส าเนาสลิปบัตรเครดิต  
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 4.2.8.2 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าซื้อค่าจ้าง ตัวอย่าง เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าจ้าง
เหมารถตู้ ดังแสดงในภาพที่ 4.77 พร้อมแนบใบตรวจรับพัสดุ ดังแสดงในภาพที่ 4.78 ในกรณีที่ผู้รับจ้างเป็น
บุคคล ให้แนบใบแจ้งหนี้ ดังแสดงในภาพที่ 4.79 ใบส่งมอบงาน ดังแสดงในภาพที่ 4.80 และส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับจ้าง และตัวอย่าง เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าวัสดุสาธิตและถ่ายทอดเทคโนโลยี ดังแสดงใน  
ภาพที่ 4.81 และใบส่งสินค้า ดังแสดงในภาพที่ 4.82 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.77 บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าจ้างเหมารถตู้   
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ภาพที่ 4.78 ใบตรวจรับพัสดุ 
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ภาพที่ 4.79 ตัวอย่างใบแจ้งหนี้ 
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ภาพที่ 4.80 ตัวอย่างใบส่งมอบงาน 
  



123 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.81 บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าวัสดุสาธิตและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
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ภาพที่ 4.82 ตัวอย่างใบส่งสินค้า  

ท่ีอยู่ .................................................................................... โทร .................................... 
ใบส่งสินค้า 

เลขท่ีผู้เสียภาษี x xxxx xxxxx xx x 

ชื่อร้าน 

xxxxxx 

….. เดือน ................ 25xx 

1 ………………………………                    x    xx    xx 

2 ………………………………       x    xx    xx 

3 ………………………………       x    xx                 xx 

จ านวนเงินรวมเป็นตัวอักษร xx,xxx 

 

ลายเซ็น 

  

ลายเซ็น 
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 4.2.9 การประเมินและติดตามผล 
ภายหลังจากด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยีเสร็จสิ้นแล้ว 3 เดือนขึ้นไป เจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยี

จะต้องติดตามประเมินผลการถ่ายทอดเทคโนโลยี โดยวิธีการโทรศัพท์หรือการลงพ้ืนที่เพ่ือสอบถามผู้เข้าร่วม
โครงการในด้านการน าความรู้ที่ได้รับจากการถ่ายทอดเทคโนโลยีไปใช้ประโยชน์ หากผู้เข้าร่วมโครงการ
สามารถน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ได้ ประเมินเป็นรายได้กี่บาทต่อเดือน ประเภทของรายได้ดังกล่าวนั้น  
เป็นรายได้หลักหรือรายได้เสริม ในด้านคุณภาพชีวิตสามารถระบุเป็นจ านวนเงิน หรือไม่เป็นตัวเงิน แต่เป็นการ
น าความรู้ไปใช้พัฒนาอาชีพ หรือเป็นเรื่องความจ าเป็นของสังคมหรือสิ่งแวดล้อมส่วนรวม หรือสามารถประเมิน
ในด้านอ่ืน ระยะเวลาในการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ ผู้เข้าร่วมโครงการน าความรู้ไปใช้หลังการอบรมทันที 
หรือหลังการอบรมภายใน 1 เดือน หรือหลังการอบรมภายใน 3 เดือน หรือหลังการอบรมภายใน 6 เดือน 
ลักษณะของการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ ผู้เข้าร่วมโครงการน าความรู้ไปใช้ที่ใด ได้แก่ ใช้ในครอบครัว ใช้ใน
ชุมชนหรือกลุ่ม ใช้ในที่ท างาน หรือใช้เมื่อมีโอกาส ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถน าความรู้ไปขยายผลต่อในด้านใด 
ได้แก่ ประยุกต์เป็นองค์ความรู้ใหม่ เป็นวิทยากรถ่ายทอดเทคโนโลยีหรือเผยแพร่ต่อ ให้บริการหรือค าปรึกษา 
หรือด้านอ่ืน ๆ โดยใช้แบบติดตามประเมินผล ดังแสดงในภาพที่ 4.83 เป็นเครื่องมือในการติดตามประเมินผล 

 

 
ภาพที่ 4.83 แบบติดตามประเมินผล  
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4.2.10 การวิเคราะห์ข้อมูลและรายงานผล 
 4.2.10.1 จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี   

ดังแสดงในภาพที่ 4.84 และจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการให้ค าปรึกษาและ
บริการข้อมูลเทคโนโลยี จ านวน 3 ฉบับ โดยท าเรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และพัฒนาคณาจารย์ ลงนามโดยผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ดังแสดง
ในภาพที่ 4.85 ท าเรียนปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ลงนามโดยอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังแสดงในภาพที่ 4.86 ท าเรียนกองนโยบายและแผน และส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนามโดยผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ดังแสดงในภาพที่ 4.87 
และน าไฟล์เล่มรายงานดังกล่าวเผยแพร่ลงบนเว็บไซต์ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒน า 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังแสดงในภาพที่ 4.88 และเว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังแสดงในภาพที่ 4.89 
 

 
 

ภาพที่ 4.84 รายงานฉบับสมบูรณ์โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี  



127 
 

 
 
ภาพที่ 4.85 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูล

เทคโนโลยี เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และ

พัฒนาคณาจารย์ ลงนามโดยผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  
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ภาพที่ 4.86 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูล
เทคโนโลยี เรียน ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ลงนามโดยอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
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ภาพที่ 4.87 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูล
เทคโนโลยี เรียน กองนโยบายและแผน และส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนามโดย
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  
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ภาพที่ 4.88 เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี เผยแพร่ลงบน

เว็บไซต์ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
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ภาพที่ 4.89 เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี เผยแพร่ลงบน
เว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 4.2.10.2 รายงานผลการด าเนินโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี ต่อส านัก
ส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
ผ่านระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลน์ หรือ Clinic Monitoring Online (CMO) โดยมีรายละเอียดข้อมูลที่ต้อง
รายงาน ดังนี้ 

1) รายงานความก้าวหน้า จ านวน 4 ครั้ง ได้แก่ ไตรมาส 1 รายงานผลการด าเนินงานระหว่าง
เดือนตุลาคม–ธันวาคม ไตรมาส 2 รายงานผลการด าเนินงานระหว่างเดือนมกราคม–มีนาคม ไตรมาส 3 
รายงานผลการด าเนินงานระหว่างเดือนเมษายน–มิถุนายน และไตรมาส 4 รายงานผลการด าเนินงานระหว่าง
เดือนกรกฎาคม–กันยายน โดยมีขั้นตอนการรายงานความก้าวหน้า ดังนี้ 
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1.1) เข้าสู่ระบบ Clinic Monitoring Online (CMO) เลือกที่ โครงการบนแถบเมนู
ด้านซ้าย จะแสดงรายละเอียดโครงการทั้งหมดที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ เลือกไปที่โครงการ 
ให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี ดังแสดงในภาพที่ 4.90 

 

 
 

ภาพที่ 4.90 การเข้าสู่หน้าต่างรายงานความก้าวหน้าในระบบ CMO 
 
 1.2) รายงานความก้าวหน้าโดยใส่รายละเอียดผลการด าเนินงานลงในกล่องข้อความ  
ใส่ค่าใช้จ่ายของกิจกรรม และจ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม โดยใส่เฉพาะตัวเลขเท่านั้น ถ้าในไตรมาสที่รายงานไม่มี
ค่าใช้จ่ายหรือจ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม ให้ใส่เป็น 0 และกดบันทึกข้อมูล ดังแสดงในภาพที่ 4.91 ในส่วนของ
การใส่รูปภาพผลการด าเนินงาน ดังแสดงในภาพที่ 4.92 การใส่วิดีโอผลการด าเนินงาน ดังแสดงในภาพที่ 4.93 
การแปลงข้อมูลจากไฟล์ word หรือ excel เป็น txt ดังแสดงในภาพที่ 4.94 การใส่ลิงค์ หรืออับโหลดไฟล์ 
ดังแสดงในภาพที่ 4.95 
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ภาพที่ 4.91 ขั้นตอนการรายงานความก้าวหน้าในระบบ CMO 
 

 
 
 
ภาพที่ 4.92 การใส่รูปภาพผลการด าเนินงาน 
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ภาพที่ 4.93 การใส่วิดีโอผลการด าเนินงาน  
 
 

 
 
ภาพที่ 4.94 การแปลงข้อมูลจากไฟล์ word หรือ excel เป็น txt  
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ภาพที่ 4.95 การใส่ลิงค์ หรืออับโหลดไฟล์ 
 

2) รายงานตัวชี้วัด เมื่อรายงานความก้าวหน้า ไตรมาส 4 เรียบร้อยแล้ว ระบบจะขึ้นให้สรุป
ตัวชี้วัด ให้ใส่จ านวนผู้รับบริการทั้งโครงการ จ านวนผู้รับบริการที่ติดตามผล จ านวนผู้รับบริการที่น าความรู้ 
ไปใช้ประโยชน์ การประเมินมูลค่าทางเศรษฐกิจ ผลผลิต และผลลัพธ์ที่ได้จากโครงการฯ เมื่อใส่ข้อมูลครบ  
ทุกช่องแล้วให้กดบันทึกข้อมูล ดังแสดงในภาพที่ 4.96 
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ภาพที่ 4.96 ขั้นตอนการรายงานสรุปตัวชี้วัดในระบบ CMO 
 

3) รายงานฉบับสมบูรณ์ เมื่อรายงานสรุปตัวชี้วัดเรียบร้อยแล้ว ระบบจะขึ้นให้รายงาน 
ฉบับสมบูรณ์ โดยอับโหลดไฟล์เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ที่แปลงไฟล์เป็น PDF เท่านั้น เมื่ออับโหลดไฟล์แล้ว 
ให้กดบันทึกข้อมูล ดังแสดงในภาพที่ 4.97 
 

 
ภาพที่ 4.97 ขั้นตอนการรายงานฉบับสมบูรณ์ในระบบ CMO 
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  4) ตัวชี้วัดเจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยี  ส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ก าหนดตัวชี้วัดเจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยี 
จ านวน 4 ข้อ ดังนี้  

4.1) ข้อมูลเทคโนโลยีพร้อมถ่ายทอด จ านวนไม่น้อยกว่า 20 รายการ โดยรวบรวมข้อมูล
จากหลักสูตรฝึกอบรมที่ได้รับจากวิทยากรในโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี และโครงการ
อ่ืน ๆ ของกลุ่มบริการวิชาการที่มีลักษณะกิจกรรมการถ่ายทอดเทคโนโลยี น าไฟล์หลักสูตรฝึกอบรมดังกล่ าว
มาจัดหน้าด้วยแบบฟอร์มงานคลินิกเทคโนโลยี ให้มีความสวยงาม เหมาะสม พร้อมใส่รูปภาพประกอบขั้นตอน
การท าในแต่ละหลักสูตร เพ่ือให้เห็นภาพกระบวนการหรือวิธีการท าได้ชัดเจนยิ่งขึ้น  โดยขั้นตอนการ 
ใส่ข้อมูลเทคโนโลยีพร้อมถ่ายทอด ให้เลือกไปที่ “เทคโนโลยี” ในแถบเมนูด้านซ้าย ระบบจะแสดงหน้าต่าง
ข้อมูลเทคโนโลยีพร้อมถ่ายทอด องค์ความรู้ และการบริการ ให้ใส่ชื่อเทคโนโลยี เลือกคลัสเตอร์ของเทคโนโลยี 
ระบุชื่อ และอีเมล์เจ้าของเทคโนโลยี ใส่รายละเอียดเทคโนโลยี ค าส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับเทคโนโลยี เมื่อใส่ข้อมูล
ครบทุกช่องแล้วให้กดบันทึกข้อมูล ดังแสดงในภาพที่ 4.98 

 

 
 

ภาพที่ 4.98 ขั้นตอนการใส่ข้อมูลเทคโนโลยีพร้อมถ่ายทอด ในระบบ CMO 
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4.2) ข้อมูลการบริการให้ค าปรึกษาที่ลงในระบบ จ านวนไม่น้อยกว่า 20 รายการ  
โดยบันทึกข้อมูลการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี จากผู้ขอรับบริการผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ 
โทรศัพท์ของศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา การบริการนอกสถานที่ในกรุงเทพและปริมณฑล 
และจังหวัดในพ้ืนที่ภาคกลางตอนล่าง  และระบบให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยีออนไลน์   
ของศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยขั้นตอนการ 
ใส่ข้อมูลการบริการให้ค าปรึกษา ให้เลือกไปที่ “ค าปรึกษา/ลูกค้า” ในแถบเมนูด้านซ้าย ระบบจะแสดงหน้าต่าง
ข้อมูลการบริการให้ค าปรึกษา ให้ใส่ ชื่อ-นามสกุล ของผู้รับเรื่อง เลือก platform บริการให้ค าปรึกษา TCS 
เลือกประเภทของลูกค้า ประเภทของการรับเรื่อง ใส่ชื่อ-นามสกุลของผู้รับบริการ ใส่รายละเอียดความต้องการ 
ใส่ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ และอีเมล์ของผู้รับบริการ ใส่รายละเอียดของการให้ค าปรึกษา เมื่อใส่ข้อมูลครบ 
ทุกช่องแล้วให้กดบันทึกข้อมูล ดังแสดงในภาพที่ 4.99 
 

 
 

ภาพที่ 4.99 ขั้นตอนการใส่ข้อมูลการบริการให้ค าปรึกษา ในระบบ CMO 
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4.3) ข้อมูลผลิตภัณฑ์ที่ได้รับการพัฒนาด้วยวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
จ านวนไม่น้อยกว่า 20 รายการ โดยจัดท าข้อมูลจากผลิตภัณฑ์ของชุมชนที่ได้รับการถ่ายทอดเทคโนโลยีของ
ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งจะต้องรวบรวม
ข้อมูล ได้แก่ รูปภาพผลิตภัณฑ์ส าเร็จในแต่ละหลักสูตร ชื่อผลิตภัณฑ์ ราคาขาย น้ าหนักบรรจุ สรรพคุณหรือ
จุดเด่นของผลิตภัณฑ์ ช่องทางการติดต่อส าหรับซื้อสินค้า เช่น สถานที่ตั้งของกลุ่ม เบอร์โทรของกลุ่ม เป็นต้น 
จากนั้นจึงน ารูปภาพผลิตภัณฑ์มาใส่ข้อความดังกล่าวข้างต้น ดังแสดงในภาพที่ 4.100 โดยขั้นตอนการใส่ข้อมูล
ผลิตภัณฑ์ที่ได้รับการพัฒนาด้วยวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม ให้เลือกไปที่ “ผลิตภัณฑ์” ในแถบเมนู
ด้านซ้าย ระบบจะแสดงหน้าต่างข้อมูลสินค้า/ผลิตภัณฑ์ ให้ใส่ชื่อสินค้าหรือผลิตภัณฑ์ ชื่อ-นามสกุล และอีเมล์
เจ้าของข้อมูล รายละเอียดของสินค้าหรือผลิตภัณฑ์ ละติจูด ลองติจูดของสถานที่ตั้งสินค้าหรือผลิตภัณฑ์  
ค าส าคัญที่เกี่ยวข้องกับสินค้าหรือผลิตภัณฑ์ เมื่อใส่ข้อมูลครบทุกช่องแล้วให้กดบันทึกข้อมูล ดังแสดงใน 
ภาพที่ 4.101 

 

 
 

ภาพที่ 4.100 ผลิตภัณฑ์ที่ได้รับการพัฒนาด้วยวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
 

 
 
ภาพที่ 4.101 ขั้นตอนการใส่ข้อมูลผลิตภัณฑ์ท่ีได้รับการพัฒนาด้วยวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม ในระบบ CMO 
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4.4) ข้อมูลผู้เชี่ยวชาญในหน่วยงาน จ านวนไม่น้อยกว่า 20 รายการ โดยรวบรวมข้อมูล

จากวิทยากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และอาจารย์ หรือนักบริการวิชาการที่จัดท า
ข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) เพ่ือขอรับการสนับสนุนของกิจกรรมการส่งเสริมการน าวิทยาศาสตร์ 
เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจชุมชน จากส านักส่งเสริมและถ่ายทอด
เทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม โดยให้วิทยากร อาจารย์ 
หรือนักบริการวิชาการ กรอกข้อมูลของตนเองลงในแบบกรอกข้อมูลผู้เชี่ยวชาญเทคโนโลยี คลินิกเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่งานคลินิกเทคโนโลยีจัดท าขึ้นโดยใช้ข้อมูลผู้เชี่ยวชาญในระบบ 
CMO เป็นแนวทางในการสร้างแบบฟอร์มดังกล่าว โดยขั้นตอนการใส่ข้อมูลผู้เชี่ยวชาญในหน่วยงาน ให้เลือก
ไปที่ “ผู้เชี่ยวชาญ” ในแถบเมนูด้านซ้าย ระบบจะแสดงหน้าต่างข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ ให้เลือกสาขาความ
เชี่ยวชาญ ใส่ชื่อ-นามสกุล อีเมล์ หมายเลขโทรศัพท์ของผู้เชี่ยวชาญ รายละเอียดความเชี่ยวชาญ ตัวอย่าง
ผลงานที่พร้อมถ่ายทอด วันที่ผู้เชี่ยวชาญอนุญาตให้ใช้ข้อมูล ค าส าคัญที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ  
เมื่อใส่ข้อมูลครบทุกช่องแล้วให้กดบันทึกข้อมูล ดังแสดงในภาพที่ 4.102 
 

 
 

ภาพที่ 4.102 ขั้นตอนการใส่ข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ ในระบบ CMO  
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 4.2.10.3 รายงานผลการด าเนินงานโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี  
ในการประชุมเครือข่ายคลินิกเทคโนโลยี ที่ส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวง 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จัดขึ้นเป็นประจ าทุกปี โดยส านักส่งเสริมและถ่ายทอด
เทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จะส่งหนังสือขอเชิญ 
เข้าร่วมประชุมเครือข่ายคลินิกเทคโนโลยี ดังแสดงในภาพที่ 4.103 

 

 
 
ภาพที่ 4.103 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญเข้าร่วมประชุมเครือข่ายคลินิกเทคโนโลยี จากส านักส่งเสริมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
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 4.2.10.4 เกษียนหนังสือในข้อที่ 4.2.10.3 เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  
เสนออธิการบดี ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนาคณาจารย์ เพ่ือโปรดมอบงานคลินิกเทคโนโลยี 
เข้าร่วมประชุม ดังแสดงในภาพที่ 4.104 
 

 
ภาพที่ 4.104 เกษียนหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุมเครือข่ายคลินิกเทคโนโลยี จากส านักส่งเสริมและถ่ายทอด
เทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 
 4.2.10.5 จัดท าไฟล์น าเสนอผลการด าเนินงานโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูล
เทคโนโลยี และเข้าร่วมน าเสนอผลการด าเนินงานโครงการฯ ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่ ส านักส่งเสริมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ก าหนด  
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4.3 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
4.3.1 ข้อก าหนดการสนับสนุนงบประมาณตามแผนงาน  

 1) การรายงานผลการด าเนินงานในระบบ CMO 
ค าปรึกษา หมายถึง การให้ความรู้ ค าแนะน าเกี่ยวกับเทคโนโลยีเบื้องต้นจากผู้เชี่ยวชาญหรือเจ้าของ

เทคโนโลยีโดยตรง เพ่ือน าไปสู่การแก้ไขปัญหาได้จริงอย่างมีประสิทธิภาพ 
ข้อมูลเทคโนโลยี หมายถึง ความเชี่ยวชาญของคลินิกเทคโนโลยีที่พร้อมถ่ายทอดและเทคโนโลยีต่าง ๆ 

ที่เป็นความรู้ที่ให้บริการในรูปแบบของ เอกสาร สิ่งพิมพ์ เว็บไซต์ วิดิทัศน์ ฯลฯ 
ตัวอย่างท่ี 1  
โจทย์ : ผู้รับบริการเป็นกลุ่มชุมชนที่มีสมาชิกในกลุ่มจ านวน 20 คน ได้ติดต่อผ่านทางโทรศัพท์ของ

ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือขอรับค าปรึกษา
เรื่องการแปรรูปกล้วยให้เป็นแป้งกล้วย โดยเจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยีด าเนินการประสานงานไปยังศูนย์คลินิก
เทคโนโลยีโชติเวช คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือให้
ผู้รับบริการได้รับค าปรึกษาจากอาจารย์หรือผู้เชี่ยวชาญด้านการแปรรูปกล้วยโดยตรง ซึ่งหลังจากท่ีผู้รับบริการ
ได้รับค าปรึกษาแล้ว มีความต้องการให้จัดฝึกอบรมการท าแป้งกล้วย ณ พ้ืนที่กลุ่ม ศูนย์คลินิกเทคโนโลยี
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จึงด าเนินการประสานงานไปยังอาจารย์
หรือผู้เชี่ยวชาญด้านการแปรรูปกล้วยเพ่ือขอความอนุเคราะห์เป็นวิทยากรอบรมเรื่องการแปรรูปกล้วยให้กับ
กลุ่มชุมชนดังกล่าว 

การรายงานผลการด าเนินงาน : ผู้รับบริการได้รับค าปรึกษาจากอาจารย์หรือผู้เชี่ยวชาญด้าน 
การแปรรูปกล้วยผ่านทางโทรศัพท์ ให้รายงานผลการด าเนินงานในไฟล์  Excel รายงานความก้าวหน้า  
โดยเลือกเป็นการให้บริการประเภทค าปรึกษา 

การรายงานผลการด าเนินงาน : ในกรณีที่ผู้รับบริการได้รับการอบรมจากวิทยากร ณ พ้ืนที่กลุ่ม  
ให้รายงานผลการด าเนินงานในไฟล์ Excel รายงานความก้าวหน้า โดยเลือกเป็นการให้บริการประเภท
ค าปรึกษา 
 

ตัวอย่างท่ี 2 
 โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
แจกแผ่นพับประชาสัมพันธ์การด าเนินงานและช่องทางการติดต่อสื่อสารเพ่ือขอรับค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี  
 การรายงานผลการด าเนินงาน : ให้รายงานผลการด าเนินงานในไฟล์ Excel รายงานความก้าวหน้า 
โดยเลือกเป็นการให้บริการประเภทข้อมูล 
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4.3.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
ตามที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 

23 สิงหาคม 2560 จึงมีผลให้หน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยใช้เงินงบประมาณตามนิยามมาตรา 4  
ของพระราชบัญญัติฯ ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภายใต้พระราชบัญญัตินี้ รวมถึงระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง และประกาศคณะกรรมการที่
ออกตามความในพระราชบัญญัติฯ นี้ โดยที่มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 
“การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง” ซึ่งกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดวงเงินไว้ ดังนี้ ข้อ 1 “การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองาน
ก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง” 

เจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยี จึงต้องเลือกใช้การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยให้จัดท า
เรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ก่อนใช้งานพัสดุประมาณ 2-3 สัปดาห์ เนื่องจากงานพัสดุ กองคลัง จะต้องใช้
ระยะเวลาในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีวงเงินไม่เกิน 5 ,000 บาท ให้แต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 1 คน และพัสดุที่มีวงเงิน 5,000 บาทขึ้นไป ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ จ านวน 3 คน 
 ตัวอยา่งที่ 1  

โจทย์ : ก าหนดการลงพ้ืนที่เพ่ือให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี ระหว่างวันที่ 29-30 มีนาคม 2564  
จัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง : เจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยีควรด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ระหว่างวันที่ 8-12 มีนาคม 2564 
 

 ตัวอย่างท่ี 2 
โจทย์ : ขออนุมัติด าเนินการจัดจ้างท าป้ายไวนิลประชาสัมพันธ์โครงการ ในวงเงิน 2,000 บาท  
การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 1 คน 
 
ตัวอย่างท่ี 3 
โจทย์ : ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อวัสดุสาธิตและถ่ายทอดเทคโนโลยี ในวงเงิน 20,000 บาท  
การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 คน 
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ตัวอย่างท่ี 4 
โจทย์ : ขออนุมัติด าเนินการจัดจ้างปริ้นงานเอกสารและถ่ายเอกสาร ในวงเงิน 5,000 บาท  
การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 1 คน 
 
ตัวอย่างท่ี 5 
โจทย์ : ขออนุมัติด าเนินการจัดจ้างท าเกียรติบัตร ในวงเงิน 5,001 บาท 
การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 คน 

 การขออนุมัติเบิกค่าจ้าง ให้ติดอากรแสตมป์ในใบสั่งจ้างให้ถูกต้อง โดยการเบิกค่าจ้างที่มีวงเงินค่าจ้าง
ตั้งแต ่5,000 บาทข้ึนไป ให้ติดอากรแสตมป์ในอัตราค่าจ้าง 1,000 บาท ต่ออากรแสตมป์ 1 บาท และเศษของ 
1,000 บาท ของสินจ้าง ให้คิดเป็นค่าอากรแสตมป์ 1 บาท 
 ตัวอย่างท่ี 1  

โจทย์ : ขออนุมัติเบิกค่าจ้างเหมารถตู้ จ านวนเงิน 17,500 บาท 
ติดอากรแสตมป์ : ติดอากรแสตมป ์จ านวน 18 บาท 
 
ตัวอย่างท่ี 2  
โจทย์ : ขออนุมัติเบิกค่าจ้างท าเกียรติบัตร จ านวนเงิน 8,500 บาท 
ติดอากรแสตมป์ : ติดอากรแสตมป ์จ านวน 9 บาท 

  
ตัวอย่างท่ี 3  
โจทย์ : ขออนุมัติเบิกค่าจ้างท ากระเป๋าเอกสาร จ านวนเงิน 15,000 บาท 
ติดอากรแสตมป์ : ติดอากรแสตมป์ จ านวน 15 บาท 
 
ตัวอย่างท่ี 4 
โจทย์ : ขออนุมัติเบิกค่าจ้างปริ้นงานเอกสารและถ่ายเอกสาร จ านวนเงิน 4,900 บาท 
ติดอากรแสตมป์ : ไม่ต้องติดอากรแสตมป์ 

 
4.3.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
1) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา  

หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม 
ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน  
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การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พัก
รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที 
กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 

ตัวอย่างท่ี 1  
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยีแก่ชุมชนกลุ่มเป้าหมาย ณ จังหวัดเพชรบุรี  ในลักษณะของ 
การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยมีผู้เข้ารับการฝึกอบรมจ านวน 40 คน  

การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร : ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 4 คน โดยแบ่งเป็น 2 กลุ่มๆ ละ 20 คน 
ตัวอย่างท่ี 2  
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ก าหนดจัดฝึกอบรมแก่ชุมชนกลุ่มเป้าหมาย โดยเชิญอาจารย์จากคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นวิทยากร จ านวน 1 คน ฝึกอบรมเป็นเวลา 30 นาที จะต้องจ่ายค่าสมนาคุณ
ในอัตราเท่าใด 

การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร : วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ อัตราค่าสมนาคุณวิทยากรให้ได้รับ 
ค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท จากโจทย์
ข้างต้น ก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
ได้กึ่งหนึ่ง จึงสามารถจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรเป็นจ านวน 300 บาท 

 
2) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 2.1) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม  

ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
 2.2) วิทยากรภายนอกเอกชน ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับ 

ค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
 2.3) กรณีที่จ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ  

เพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตรา 
ที่ก าหนดก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

ตัวอย่างท่ี 1 
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ก าหนดจัดฝึกอบรมแก่ชุมชนกลุ่มเป้าหมาย โดยเชิญอาจารย์จากคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นวิทยากร จ านวน 1 คน และเชิญอาจารย์จากมหาวิทยาลัยเอกชน  
เป็นวิทยากร จ านวน 1 คน 
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อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร : ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรส าหรับอาจารย์จากคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในอัตราไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท และจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
ส าหรับอาจารย์จากมหาวิทยาลัยเอกชน ในอัตราไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 
ตัวอย่างท่ี 2  
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ก าหนดจัดฝึกอบรมแก่ชุมชนกลุ่มเป้าหมาย โดยเชิญอาจารย์ที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์  
เป็นพิเศษ เป็นวิทยากรในโครงการ จ านวน 1 คน และจะจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรในอัตราชั่วโมงละ 2,000 บาท 

แนวปฏิบัติ : ให้จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือให้
อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อนุมัติก่อน จึงจะสามารถจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้แก่
วิทยากรข้างต้นในอัตราชั่วโมงละ 2,000 บาทได้ 

 
3) การจัดที่พักให้แก่เจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ

ปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับ
ช านาญงาน ระดับอาวุโส ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม
หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

ตัวอย่างท่ี 1 
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ลงพื้นที่เพ่ือด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยีแก่ชุมชนกลุ่มเป้าหมาย ณ จังหวัดเพชรบุรี โดยมีคณะท างานจ านวน 
6 คน แบ่งเป็นเพศชาย 3 คน และเพศหญิง 3 คน  

การจัดที่พัก : ให้จัดที่พักจ านวน 4 ห้อง โดยแบ่งเป็นห้องพักคู่ จ านวน 2 ห้อง ส่วนเจ้าหน้าที่เพศชาย 
และเพศหญิง ที่เหลือเศษอย่างละ 1 คน ให้จัดที่พักเป็นห้องพักเดี่ยว ในอัตราห้องละ 1,200 บาท 

 
ตัวอย่างท่ี 2 
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยีแก่ชุมชนกลุ่มเป้าหมาย ณ จังหวัดเพชรบุรี โดยมีเจ้าหน้าที่ซึ่งเป็น
สามีภรรยากัน แต่ฝ่ายหญิงไม่ได้เปลี่ยนไปใช้นามสกุลของฝ่ายชาย  

การจัดที่พัก : ให้จัดที่พักส าหรับคู่สามีภรรยาแบบแยกห้องกัน ในอัตราห้องละ 1,200 บาท เนื่องจาก
ยังไม่ได้ใช้นามสกุลเดียวกัน จึงเป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม  
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ตัวอย่างท่ี 3 
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยีแก่ชุมชนกลุ่มเป้าหมาย ณ จังหวัดเพชรบุรี โดยมีเจ้าหน้าที่ 
เป็นโรคติดต่อที่อาจแพร่กระจายไปยังผู้อื่นได้  

การจัดที่พัก : ให้จัดที่พักส าหรับเจ้าหน้าที่ที่เป็นโรคติดต่อแบบห้องพักเดี่ยว ในอัตราห้องละ 1,200 บาท 
เนื่องจากมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพกัรวมกับผู้อื่นได้ 

 
 4) ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้ค านวณเวลาเพ่ือเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออก
จากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 
แล้วแต่กรณี โดยให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบสี่
ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นเกินกว่าสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับ
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หั กเบี้ยเลี้ยง
เดินทางที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน  

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางจะจ่ายให้เฉพาะคณะท างานเท่านั้น โดยแบ่งเป็น 3 มื้อ ได้แก่ มื้อเช้า มื้อกลางวัน 
และมื้อเย็น ในอัตรามื้อละ 80 บาทต่อคน ทั้งนี้ ในกรณีที่มีการพักค้างคืน และที่พักรวมอาหารเช้าไปด้วยแล้ว 
ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในมื้อเช้าออก หรือในกรณีที่ กิจกรรมการด าเนินงานมีอาหารกลางวันให้บริการ  
ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในมื้อกลางวันออก 

ตัวอย่างท่ี 1 
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ก าหนดการเดินทางลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยี ระหว่างวันที่ 29–30 มี.ค. 64 ออกเดินทาง  
ในวันที่ 29 มี.ค. 64 เวลา 06.00 น. และกลับถึงส านักงานในวันที่ 30 มี.ค. 64 เวลา 19.00 น. โดยมีอาหาร
กลางวันให้รับประทานในวันที่ 29-30 มี.ค. 64 จ านวน 2 มื้อ และท่ีพักรวมอาหารเช้าไปด้วยแล้ว  

การคิดค่าเบี้ยเลี้ยง : คณะท างานที่ลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยี ระหว่างวันที่ 29–30 
มี.ค. 64 จะได้รับเบี้ยเลี้ยงคนละ จ านวน 240 บาท โดยแบ่งเป็นเบี้ยเลี้ยงในมื้อเช้าของวันที่ 29 มี.ค. 64 
จ านวน 1 มื้อ เบี้ยเลี้ยงมื้อเย็นของวันที่ 29 มี.ค. 64 จ านวน 1 มื้อ และเบี้ยเลี้ยงมื้อเย็นของวันที่ 30 มี.ค. 64 
จ านวน 1 มื้อ 

 
ตัวอย่างท่ี 2 
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ก าหนดการเดินทางลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยี ระหว่างวันที่ 29–30 มี.ค. 64 ออกเดินทาง  
ในวันที่ 29 มี.ค. 64 เวลา 06.00 น. และกลับถึงส านักงานในวันที่ 30 มี.ค. 64 เวลา 19.00 น. โดยที่พักรวม
อาหารเช้าไปด้วยแล้ว 
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การคิดค่าเบี้ยเลี้ยง : คณะท างานที่ลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยี ระหว่างวันที่ 29–30 
มี.ค. 64 จะได้รับเบี้ยเลี้ยงคนละ จ านวน 400 บาท โดยแบ่งเป็นเบี้ยเลี้ยงในมื้อเช้าของวันที่ 29 มี.ค. 64 
จ านวน 1 มื้อ เบี้ยเลี้ยงมื้อกลางวันของวันที่ 29 มี.ค. 64 จ านวน 1 มื้อ เบี้ยเลี้ยงมื้อเย็นของวันที่ 29  มี.ค. 64 
จ านวน 1 มื้อ เบี้ยเลี้ยงมื้อกลางวันของวันที่ 30 มี.ค. 64 จ านวน 1 มื้อ และเบี้ยเลี้ยงมื้อเย็นของวันที่ 30 มี.ค. 64 
จ านวน 1 มื้อ 

 
4.3.4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
1) ในการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ เจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยีจะต้องส ารวจรายการที่สามารถ

ช าระผ่านบัตรเครดิตได้ เช่น ค่าเช่าที่พัก และผู้ยืมเงินทดรองราชการจะต้องท าบัตรเครดิตราชการเรียบร้อยแล้ว 
ซึ่งหากส ารวจแล้วพบว่าในพ้ืนที่ปฏิบัติงานไม่มีที่พักที่รับช าระด้วยบัตรเครดิต หรือผู้ยืมเงินทดรองราชการ  
ยังไม่ได้ท าบัตรเครดิตราชการ จะต้องชี้แจงในบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ว่าขอยกเว้น
การใช้บัตรเครดิตราชการ 

ตัวอย่างท่ี 1 
โจทย์ : เจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยีส ารวจที่พักในพ้ืนที่ปฏิบัติงานพบว่า ไม่มีที่พักที่รับช าระด้วยบัตรเครดิต 
การชี้แจง : ให้ชี้แจงในบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ว่าขอยกเว้นการใช้บัตร

เครดิตราชการ เนื่องจากส ารวจแล้วพบว่าในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน ไม่มีที่พักท่ีรับช าระด้วยบัตรเครดิต 
 
ตัวอย่างท่ี 2  
โจทย์ : ผู้ยืมเงินทดรองราชการ ยังไม่ได้ท าบัตรเครดิตราชการ 
การชี้แจง : ให้ชี้แจงในบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ว่าขอยกเว้นการใช้  

บัตรเครดิตราชการ เนื่องจากผู้ยืมเงินทดรองราชการ ยังไม่ได้ท าบัตรเครดิตราชการ และให้ด าเนินการสมัคร
บัตรเครดิตราชการกับเจ้าหน้าที่งานการเงิน กองคลัง เพ่ือให้สามารถใช้บัตรเครดิตราชการในการยืมเงินครั้งถัดไป 

 
2) ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 

2.1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศหรือ
กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมทางไปรษณีย์ลงทะเบียนภายในสามสิบวัน 
นับแต่วันได้รับเงิน 

2.2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งแก่ 
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

2.3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก 2.1) หรือ 2.2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน
สามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 
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ตัวอย่างท่ี 1 
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เดินทางลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยี ระหว่างวันที่ 29–30 มี.ค. 64 โดยผู้ยืมเงินทดรองราชการ
มารับเช็กท่ีงานการเงิน กองคลัง ในวันที่ 26 มี.ค. 64  

ระยะเวลาที่ก าหนดส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยี
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะต้องส่งหลักฐานการจ่ายและน าส่ง 
เงินเหลือจ่ายคืนคลัง ในกรณีที่มีเงินเหลือ ภายในวันที่ 24 เม.ย. 64  

 
4.3.5) มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 
1) ค่าอาหาร  

1.1) จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 150 บาท/มื้อ/คน 
   1.2) จัดในสถานที่ของเอกชน การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  

- จัดครบทุกม้ือ ไม่เกินคนละ 800 บาท/วัน 
- จัดไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกินคนละ 600 บาท/วัน  

ตัวอย่างท่ี 1 
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ก าหนดจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอกในสถานที่ราชการ จ านวน 2 วัน จะสามารถจัดอาหารกลางวันในอัตรา 
มื้อละเท่าใด และใช้งบประมาณในการจัดอาหารกลางวันรวมทั้งสิ้นเท่าใด 

การจัดอาหารว่าง : ตามโจทย์ข้างต้น ก าหนดการจัดฝึกอบรม เป็นจ านวน 2 วัน จะต้องจัดอาหาร
กลางวัน เป็นจ านวน 2 มื้อ ในอัตราไม่เกินมื้อละ 150 บาทต่อคน ดังนั้น จะใช้งบประมาณในการจัดอาหาร
กลางวันรวมทั้งสิ้นไม่เกิน 300 บาทต่อคน 

 
ตัวอย่างท่ี 2 
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ก าหนดจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอกในสถานที่เอกชน จ านวน 1 วัน จะสามารถจัดอาหารกลางวันในอัตรามื้อละเท่าใด 
การจัดอาหารว่าง : ตามโจทย์ข้างต้น ก าหนดการจัดฝึกอบรม เป็นจ านวน 1 วัน จะต้องจัดอาหาร

กลางวัน เป็นจ านวน 1 มื้อ ในอัตราไม่เกินมื้อละ 600 บาทต่อคน 
 

 2) อาหารว่างและเครื่องดื่ม ทุกประเภทการฝึกอบรม 
 2.1) จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ/ระหว่างเดินทางศึกษาดูงาน ไม่เกินคนละ 35 บาท/ครึ่งวัน 
 2.2) จัดในสถานที่ของเอกชน ไม่เกินคนละ 80 บาท/ครึ่งวัน 
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ตัวอย่างท่ี 1 
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ก าหนดจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก ในสถานที่ราชการ จ านวน 2 วัน จะสามารถจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ในอัตรามื้อละเท่าใด และใช้งบประมาณในการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มรวมทั้งสิ้นเท่าใด  

การจัดอาหารว่าง : ตามโจทย์ข้างต้น ก าหนดการจัดฝึกอบรม เป็นจ านวน 2 วัน จะต้องจัดอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม เป็นจ านวน 4 มื้อ ในอัตราไม่เกินมื้อละ 35 บาทต่อคน ดังนั้น จะใช้งบประมาณในการจัดอาหารว่าง
และเครื่องดื่มรวมทั้งสิ้นไม่เกิน 140 บาทต่อคน 

 
ตัวอย่างท่ี 2 
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ก าหนดจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอกในสถานที่เอกชน จ านวน 1 วัน จะสามารถจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ในอัตรามื้อละเท่าใด และใช้งบประมาณในการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มรวมทั้งสิ้นเท่าใด 

การจัดอาหารว่าง : ตามโจทย์ข้างต้น ก าหนดการจัดฝึกอบรม เป็นจ านวน 1 วัน จะต้องจัดอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม เป็นจ านวน 2 มื้อ ในอัตราไม่เกินมื้อละ 80 บาทต่อคน ดังนั้น จะใช้งบประมาณในการจัดอาหารว่าง
และเครื่องดื่มรวมทั้งสิ้นไม่เกิน 160 บาทต่อคน 

 
3) ค่าท่ีพัก 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก กรณีเช่าพักคนเดียว ไม่เกินคนละ 1,200 บาท กรณีเช่าพักคู่ ไม่เกิน 

คนละ 750 บาท  
ตัวอย่างท่ี 1  
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เดินทางลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยี ระหว่างวันที่ 29–30 มี.ค. 64 โดยมีคณะท างานจ านวน 4 คน 
จะสามารถจัดที่พักในอัตราห้องละเท่าใด 

อัตราค่าเช่าที่พัก : ให้จัดที่พักประเภทห้องพักคู่ ในอัตราไม่เกินคนละ 750 บาท หรือไม่เกิน 1,500 บาท
ต่อห้อง 

 
ตัวอย่างท่ี 2  
โจทย์ : ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เดินทางลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยี ระหว่างวันที่ 29–30 มี.ค. 64 โดยมีคณะท างานจ านวน 3 คน 
เจ้าหน้าที่คนที่ 3 จะสามารถจัดที่พักในอัตราห้องละเท่าใด 

อัตราค่าเช่าที่พัก : ให้จัดที่พักส าหรับเจ้าหน้าที่คนที่ 3 เป็นประเภทห้องพักเดี่ยว ในอัตราไม่เกิน 
1,200 บาทต่อห้อง 
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4.4 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การจัดท าโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูล
เทคโนโลยี สามารถประเมินผลการปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 

4.4.1 ติดตามประเมินผลจากผลกระทบที่เกิดจากการปฏิบัติงาน เนื่องจากลักษณะงานที่มีระยะเวลา
ก าหนดอย่างชัดเจน เช่น ก าหนดเวลาในการส่งข้อเสนอโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี 
ก าหนดการรายงานผลการด าเนินงานในระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลน์ หรือ Clinic Monitoring Online 
(CMO) เป็นต้น ซึ่งหากผู้ปฏิบัติงานไม่มีการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะส่งผลกระทบต่อการ
สนับสนุนงบประมาณในปีนั้น ๆ หรือรายงานผลการด าเนินงานไม่ได้ เนื่องจากระบบปิดให้ด าเนินการไปแล้ว  

4.4.2 ติดตามประเมินผลจากความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้าง การยืมเงิน
ทดรองราชการ การส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป จะมีระเบียบรองรับ และกระบวนการ
ขั้นตอนทีช่ัดเจน 

4.4.3 ติดตามประเมินผลจากแบบประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฯ ในด้านกระบวนการ 
ขั้นตอนการให้บริการ และเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ  

4.4.4 ติดตามประเมินผลจากข้อเสนอแนะของส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ในการน าเสนอผลการด าเนินงานโครงการฯ  
ซึ่งจัดขึ้นเป็นประจ าทุกปีที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 
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บทที่ 5  

ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
         

 การจัดท าโครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี  ซึ่งเป็นโครงการในแพลตฟอร์มบริการ 

ให้ค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี เป็นหนึ่งในแผนงานคลินิกเทคโนโลยีที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

วิจัยและนวัตกรรมให้การสนับสนุนงบประมาณแก่คลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

โดยศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้รับการ

สนับสนุนงบประมาณอย่างต่อเนื่องมาตั้ งแต่ปี พ.ศ. 2548 จนถึงปัจจุบัน อย่างไรก็ตามในขั้นตอน 

การปฏิบัติงานโครงการฯ มีปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ ในการด าเนินงาน สามารถสรุปได้ดังนี้  

 

5.1 ปัญหาและอุปสรรค 

5.1.1 ประกาศแจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) จากส านักส่งเสริมและ

ถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ส่งมาใน

ระยะเวลาที่กระชั้นชิด 

5.1.2 ระยะเวลาในการจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติด าเนินโครงการฯ มีความล่าช้า เนื่องจาก

จะต้องแนบก าหนดการ ซึ่งระบุวัน เวลา สถานที่ และรายชื่อวิทยากรอย่างชัดเจน 

5.1.3 ระยะเวลาในการจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง มีความล่าช้า เนื่องจากต้อง

ใช้บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการฯ ที่ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร แนบท้ายบันทึก 

5.1.4 การประสานงานเครือข่ายคลินิกเทคโนโลยีเพ่ือขอรับค าปรึกษาเชิงลึก ยังไม่มีความคล่องตัว 

5.1.5 การประเมินมูลค่าทางเศรษฐกิจของโครงการหรือผลตอบแทนโครงการ เพ่ือรายงานผลการ

ด าเนินงาน ยังขาดความแม่นย าของข้อมูล 

5.1.6 การใส่รูปภาพ หรือวิดีโอ เพื่อรายงานผลการด าเนินงานในระบบ CMO 

5.1.7 การท าเนื้อหาประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานโครงการฯ องค์ความรู้ หรือหลักสูตรฝึกอบรม 

เผยแพร่ผ่านสื่อต่าง ๆ ยังขาดความน่าสนใจและทันต่อเหตุการณ์ 
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5.2 แนวทางการแก้ไข 

5.2.1 จัดเตรียมข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์ล่วงหน้า ระหว่างรอประกาศแจ้งผลการพิจารณา

ข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief) จากส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวง

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

5.2.2 ร่างเกษียณหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project brief)  

เพ่ือเตรียมความพร้อมในการด าเนินงาน 

5.2.3 ร่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งข้อเสนอโครงการเพ่ือขอรับงบประมาณสนับสนุน จ านวน 

2 ฉบับ เพ่ือเตรียมความพร้อมในการด าเนินงาน 

5.2.4 ประชุมคณะกรรมการเพ่ือวางแผนปฏิบัติงาน และหาข้อสรุปในการเลือกชุมชน

กลุ่มเป้าหมายส าหรับการถ่ายทอดเทคโนโลยี 

5.2.5 เร่งประสานชุมชนกลุ่มเป้าหมายที่ถูกคัดเลือก เพ่ือก าหนดหลักสูตรฝึกอบรม และวัน 

เวลา สถานที่ในการถ่ายทอดเทคโนโลยี 

5.2.6 เร่งประสานวิทยากร เพ่ือก าหนดหลักสูตรฝึกอบรม และวัน เวลา สถานที่ในการถ่ายทอด

เทคโนโลยี 

5.2.7 วางแผนการด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติด าเนินโครงการฯ และ  

เรื่อง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ให้มีระยะเวลาที่ถูกต้องและเหมาะสม 

5.2.8 ท า Timeline หรือเส้นเวลาในการจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติด าเนินโครงการฯ 

และ เรื่อง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง อย่างชัดเจน เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความล่าช้า 

5.2.9 จัดท าฐานข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ เพ่ือเป็นแหล่งรวบรวมรายละเอียดข้อมูลความเชี่ยวชาญ 

และการติดต่อสื่อสารกับผู้เชี่ยวชาญได้โดยตรง 

5.2.10 ศึกษาวิธีการประเมินมูลค่าทางเศรษฐกิจของโครงการหรือผลตอบแทนโครงการ

เพ่ิมเติม เพ่ือความถูกต้องและแม่นย าของข้อมูล 

5.2.11 ใช้สูตรการค านวณผลตอบแทนโครงการ (เท่า) ดังนี้ 
 

รวมรายได้แต่ละคนหารด้วยจ านวนคน (ท้ังโครงการ) × 12 เดือน 

        ต้นทุนโครงการต่อคน 
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5.2.12 ศึกษาตัวอย่างการค านวณผลตอบแทนโครงการ (เท่า) ดังนี้ 

โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx ได้รับ

งบประมาณสนับสนุน 250,000 บาท (สองแสนห้าหมื่นบาทถ้วน) จากการด าเนินโครงการฯ พบว่ามีผู้ขอรับ

บริการจ านวนทั้งสิ้น 150 คน จากแบบติดตามประเมินผลที่ได้จากการเก็บแบบสอบถามจากผู้รับบริการ 

ในโครงการฯ พบว่า ผู้รับบริการจ านวน 100 คน มีรายได้เพ่ิมขึ้นคนละ 300 บาทต่อเดือน และผู้รับบริการ

จ านวน 50 คน มีรายได้เพ่ิมข้ึนคนละ 500 บาทต่อเดือน 

วิธีการค านวณผลตอบแทนโครงการ ให้หาจ านวนรวมรายได้แต่ละคน และต้นทุนโครงการต่อคน

เพ่ือน าไปแทนค่าในสูตร ดังนี้ 

100 คน × 300 บาท = 30,000 บาท และ 50 คน × 500 บาท = 25,000 บาท รวมรายได้แต่

ละคนเท่ากับ 55,000 บาท 

ต้นทุนโครงการต่อคน ให้น างบประมาณที่ได้รับการสนับสนุน หารด้วยจ านวนคนทั้งโครงการ 

250,000 บาท ÷ 150 คน เท่ากับ 1,666.66 

จากตัวอย่าง สามารถแทนค่าในสูตรได้ ดังนี้ 
 

= (55,000 ÷ 150) × 12 เดือน 

              (250,000 ÷ 150) 

= 366.66 × 12 เดือน   

              1,666.66 

=  2.63  

ดังนั้น ผลตอบแทนโครงการตามตัวอย่างจะเท่ากับ 2.63 เท่า 

 

5.2.13 ศึกษาวิธีการน าเข้าข้อมูลการรายงานผลการด าเนินงานในระบบ CMO เพ่ิมเติม  

โดยขั้นตอนการใช้งานระบบ CMO มีดังนี ้

 1) เข้าระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลน์ หรือ Clinic Monitoring Online (CMO)  

ที่ เว็บไซต์ http://www.clinictech.ops.go.th/online/cmo/login.asp ดังแสดงในภาพที่  5.1 โดยใส่   

User name และ Password ที่ส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ตั้งค่าให้ 
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ภาพที่ 5.1 หน้าต่างเข้าสู่ระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลน์ หรือ Clinic Monitoring Online (CMO) 

 

 2) เลือกที่โครงการบนแถบเมนูด้านซ้าย จะแสดงรายละเอียดโครงการทั้งหมดที่ได้รับ

การสนับสนุนงบประมาณ เลือกไปที่โครงการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี ดังแสดงในภาพที่ 5.2 
 

 
 

ภาพที่ 5.2 การเข้าสู่หน้าต่างรายงานความก้าวหน้าในระบบ CMO 
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 3) รายงานความก้าวหน้าโดยใส่รายละเอียดผลการด าเนินงานลงในกล่องข้อความ และ

ใส่ค่าใช้จ่ายของกิจกรรม และจ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม โดยใส่เฉพาะตัวเลขเท่านั้น ถ้าในไตรมาสที่รายงานไม่มี

ค่าใช้จ่ายหรือจ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม ให้ใส่เป็น 0 และกดบันทึกข้อมูล ดังแสดงในภาพที่ 5.3 ในส่วนของการ

ใส่รูปภาพผลการด าเนินงาน ดังแสดงในภาพที่ 5.4 การใส่วิดีโอผลการด าเนินงาน ดังแสดงในภาพที่ 5.5  

การแปลงข้อมูลจากไฟล์ word หรือ excel เป็น txt ดังแสดงในภาพที่ 5.6 การใส่ลิงค์ หรืออับโหลดไฟล์  

ดังแสดงในภาพที่ 5.7 
 

 
 

ภาพที่ 5.3 ขั้นตอนการรายงานความก้าวหน้าในระบบ CMO 

 
 

ภาพที่ 5.4 การใส่รูปภาพผลการด าเนินงาน 
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ภาพที่ 5.5 การใส่วิดีโอผลการด าเนินงาน 

 

 
 

ภาพที่ 5.6 การแปลงข้อมูลจากไฟล์ word หรือ excel เป็น txt 
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ภาพที่ 5.7 การใส่ลิงค์ หรืออับโหลดไฟล์ 

 

 4) รายงานตัวชี้วัด เมื่อรายงานความก้าวหน้า ไตรมาส 4 เรียบร้อยแล้ว ระบบจะขึ้นให้

สรุปตัวชี้วัด ให้ใส่จ านวนผู้รับบริการ จ านวนผู้รับบริการที่ติดตามผล จ านวนผู้รับบริการที่น าความรู้ไปใช้

ประโยชน์ การประเมินมูลค่าทางเศรษฐกิจ ผลผลิต และผลลัพธ์ที่ได้จากโครงการฯ เมื่อใส่ข้อมูลครบทุกช่องแล้ว

ให้กดบันทึกข้อมูล ดังแสดงในภาพที่ 5.8 
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ภาพที่ 5.8 ขั้นตอนการรายงานสรุปตัวชี้วัดในระบบ CMO 

 

 5) รายงานฉบับสมบูรณ์ เมื่อรายงานสรุปตัวชี้วัดเรียบร้อยแล้ว ระบบจะขึ้นให้รายงาน

ฉบับสมบูรณ์ โดยอับโหลดไฟล์เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ที่แปลงไฟล์เป็น PDF เท่านั้น เมื่ออับโหลดไฟล์แล้ว 

ให้กดบันทึกข้อมูล ดังแสดงในภาพที่ 5.9 

 
ภาพที่ 5.9 ขั้นตอนการรายงานฉบับสมบูรณ์ในระบบ CMO 
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 6) ตัวชี้วัดเจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยี ส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ส านักงาน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ก าหนดตัวชี้วัดเจ้าหน้าที่คลินิกเทคโนโลยี 

จ านวน 4 ข้อ ดังนี้ 

 6.1) ข้อมูลเทคโนโลยีพร้อมถ่ายทอด จ านวนไม่น้อยกว่า 20 รายการ โดยขั้นตอน

การใสข่้อมูลเทคโนโลยีพร้อมถ่ายทอด ให้เลือกไปที่ “เทคโนโลยี” ในแถบเมนูด้านซ้าย ระบบจะแสดงหน้าต่าง

ข้อมูลเทคโนโลยีพร้อมถ่ายทอด องค์ความรู้ และการบริการ ให้ใส่ชื่อเทคโนโลยี เลือกคลัสเตอร์ของเทคโนโลยี 

ระบุชื่อ และอีเมล์เจ้าของเทคโนโลยี ใส่รายละเอียดเทคโนโลยี ค าส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับเทคโนโลยี เมื่อใส่ข้อมูล

ครบทุกช่องแล้วให้กดบันทึกข้อมูล ดังแสดงในภาพที่ 5.10 
 

 
 

ภาพที่ 5.10 ขั้นตอนการใส่ข้อมูลเทคโนโลยีพร้อมถ่ายทอด ในระบบ CMO 
 

 6.2) ข้อมูลการบริการให้ค าปรึกษาที่ลงในระบบ จ านวนไม่น้อยกว่า 20 รายการ  

โดยขั้นตอนการใส่ข้อมูลการบริการให้ค าปรึกษา ให้เลือกไปที่ “ค าปรึกษา/ลูกค้า” ในแถบเมนูด้านซ้าย ระบบ

จะแสดงหน้าต่างข้อมูลการบริการให้ค าปรึกษา ให้ใส่ ชื่อ-นามสกุล ของผู้รับเรื่อง เลือก platform บริการ 

ให้ค าปรึกษา TCS เลือกประเภทของลูกค้า ประเภทของการรับเรื่อง ใส่ชื่อ-นามสกุลของผู้รับบริการ  

ใส่รายละเอียดความต้องการ ใส่ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ และอีเมล์ของผู้รับบริการ ใส่รายละเอียดของการ 

ให้ค าปรึกษา เมื่อใส่ข้อมูลครบทุกช่องแล้วให้กดบันทึกข้อมูล ดังแสดงในภาพที่ 5.11 
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ภาพที่ 5.11 ขั้นตอนการใส่ข้อมูลการบริการให้ค าปรึกษา ในระบบ CMO 
 

 6.3) ข้อมูลผลิตภัณฑ์ที่ได้รับการพัฒนาด้วยวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม 

จ านวนไม่น้อยกว่า 20 รายการ โดยขั้นตอนการใส่ข้อมูลผลิตภัณฑ์ที่ได้รับการพัฒนาด้วยวิทยาศาสตร์ 

เทคโนโลยีและนวัตกรรม ให้เลือกไปที่ “ผลิตภัณฑ์” ในแถบเมนูด้านซ้าย ระบบจะแสดงหน้าต่างข้อมูลสินค้า/

ผลิตภัณฑ์ ให้ใส่ชื่อสินค้าหรือผลิตภัณฑ์ ชื่อ-นามสกุล และอีเมล์เจ้าของข้อมูล รายละเอียดของสินค้าหรือ

ผลิตภัณฑ์ ละติจูด ลองติจูดของสถานที่ตั้งสินค้าหรือผลิตภัณฑ์ ค าส าคัญที่เกี่ยวข้องกับสินค้าหรือผลิตภัณฑ์ 

เมื่อใส่ข้อมูลครบทุกช่องแล้วให้กดบันทึกข้อมูล ดังแสดงในภาพที่ 5.12  
 

 
 

ภาพที่ 5.12 ขั้นตอนการใส่ข้อมูลผลิตภัณฑ์ที่ได้รับการพัฒนาด้วยวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม  

ในระบบ CMO 
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 6.4) ข้อมูลผู้เชี่ยวชาญในหน่วยงาน จ านวนไม่น้อยกว่า 20 รายการ โดยขั้นตอนการ

ใส่ข้อมูลผู้เชี่ยวชาญในหน่วยงาน ให้เลือกไปที่ “ผู้เชี่ยวชาญ” ในแถบเมนูด้านซ้าย ระบบจะแสดงหน้าต่าง

ข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ ให้เลือกสาขาความเชี่ยวชาญ ใส่ชื่อ-นามสกุล อีเมล์ หมายเลขโทรศัพท์ของผู้เชี่ยวชาญ 

รายละเอียดความเชี่ยวชาญ ตัวอย่างผลงานที่พร้อมถ่ายทอด วันที่ผู้เชี่ยวชาญอนุญาตให้ใช้ข้อมูล ค า ส าคัญ 

ที่เก่ียวข้องกับข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ เมื่อใส่ข้อมูลครบทุกช่องแล้วให้กดบันทึกข้อมูล ดังแสดงในภาพที่ 5.13 
 

 
 

ภาพที่ 5.13 ขั้นตอนการใส่ข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ ในระบบ CMO 

 

5.2.14 เข้าร่วมประชุมอบรมการใช้งานระบบ CMO ที่ส านักส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จัดขึ้น 

5.2.15 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพ่ือก ากับดูแลด้านการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน

โครงการฯ ให้มีความสดใหม่ ทันต่อเหตุการณ์ 
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5.2.16 ศึกษาแนวทางในการจัดท าสื่อเพ่ือการศึกษาในรูปแบบต่าง ๆ ที่มีความน่าสนใจ เช่น 

การตัดต่อคลิปวิดีโอ การตกแต่งภาพด้วยข้อความ เป็นต้น 

 

5.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

 5.2.1 ควรสร้างช่องทางการติดต่อสื่อสารระหว่างศูนย์คลินิกเทคโนโลยีเครือข่ายทั้ง 5 ศูนย์ ได้แก่ 

ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีสถาบันวิจัยและพัฒนา ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีโชติเวช ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีชุมพรเขตร

อุดมศักดิ์ ศูนย์คลินิกเทคโนโลยีพระนครเหนือ และศูนย์คลินิกเทคโนโลยีพณิชยการพระนคร เพ่ือความ

คล่องตัวในการประสานขอข้อมูลค าปรึกษาเชิงลึกจากอาจารย์หรือผู้เชี่ยวชาญในด้านต่าง ๆ 

 5.2.2 ควรพัฒนาเนื้อหาของข้อมูลหรือองค์ความรู้ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน

โครงการฯ ได้แก่ การถ่ายทอดสดระหว่างการอบรมเชิงปฏิบัติการ การจัดท าคลิปวิดีโอวิธีการหรือขั้นตอนการ

อบรม เช่น คลิปวิดีโอการท าอาหารหรือขนม เป็นต้น การจัดท ารูปภาพ พร้อมข้อความที่สั้น กระชับ และ

ครอบคลุม เพ่ือให้ง่ายต่อการสื่อสารถึงกลุ่มเป้าหมาย เช่น การถ่ายภาพขั้นตอนการท าอาหาร พร้อม ใส่

ข้อความขั้นตอนหรือวิธีการท า เป็นต้น 

 5.2.3 ควรสร้างช่องทางการจัดจ าหน่ายสินค้าที่ได้รับการพัฒนาจากโครงการฯ เพ่ือเพ่ิมรายได้หรือ

ยอดขายให้กับกลุ่มชุมชนเป้าหมาย เช่น การสร้างเพจเฟซบุ๊กของศูนย์คลินิกเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยท าหน้าที่รวบรวมผลิตภัณฑ์และรับค าสั่งซื้อจากลูกค้า 
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