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ค ำน ำ 
 
 การบริการวิชาการแก่สังคมเป็นหนึ่งในภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยท่ีพึงให้บริการ
วิชาการแก่ชมุชน สงัคม และประเทศชาต ิในรูปแบบตา่ง ๆ ตามความถนดั และในดา้นท่ีหน่วยงาน
มีความเช่ียวชาญ โดยให้บริการทั้งหน่วยงานภาครัฐและเอกชน หน่วยงานอิสระ หน่วยงาน
สาธารณะ ชุมชนและสงัคมโดยกวา้ง รูปแบบการใหบ้ริการวิชาการแก่สงัคมมีความหลากหลาย 
ดังนั้น คณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ ควรค านึงถึงกระบวนการในการด าเนิน
โครงการ โดยศึกษาความต้องการของกลุ่มเป้าหมายเพ่ือน ามาด าเนินการจัดท าแผนบริการ
วิชาการประจ าปี ทัง้การบริการวิชาการแก่สังคมท่ีก่อเกิดรายได้และการบริการวิชาการ  
ท่ีด  าเนินการเพ่ือสรา้งประโยชนแ์ก่ชุมชน โดยมีการประเมินความส าเร็จของการบริการวิชาการ 
น ามาจดัท าเป็นแผนบูรณาการและพัฒนาการเรียนการสอนแก่นักศึกษาใหมี้ประสบการณจ์าก
สภาพจริงและน ามาใชป้ระโยชน ์จนเกิดผลลัพธ์ท่ีสรา้งความพึงพอใจต่อชุมชนและสังคม 
อย่างต่อเน่ืองและยั่งยืน หรือเป็นขอ้มูลยอ้นกลับเพ่ือพฒันาและปรบัปรุง เสริมสรา้งองคค์วามรู้
ใหมแ่ก่หนว่ยงาน  
 ผูเ้ขียนจึงจดัท าคูมื่อการจดัท าโครงการบริการวิชาการแก่สงัคม คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์
และการออกแบบเพ่ือใหเ้กิดความเขา้ใจและใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบตังิานใหต้รงกนัตาม    พนัธ
กิจท่ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนด ผูเ้ขียนหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบตัิงาน
เลม่นีจ้ะเป็นประโยชนต์อ่เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบตังิานและบคุลากรท่ีเก่ียวขอ้งทกุทา่น หากมีขอ้ผิดพลาด
ประการใด ผูเ้ขียนยินดีนอ้มรบัขอ้เสนอแนะเพ่ือปรบัปรุงคูมื่อเลม่นีใ้หมี้คณุภาพยิ่งขึน้ตอ่ไป 
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บทที ่1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 การบริการวิชาการแก่สงัคม เป็นภารกิจหลกัของสถาบนัอุดมศึกษา ตามประกาศของ
กระทรวงศกึษาธิการ ซึ่งก าหนดมาตรฐานการด าเนินการตามภารกิจหลกัของสถาบนัอดุมศกึษาไว ้
4 ดา้น คือ 1) ดา้นการผลิตบณัฑิต  2) ดา้นการวิจัย  3) ดา้นการบริการวิชาการแก่สังคม และ       
4) ดา้นท านุบ  ารุงศิลปวัฒนธรรม การบริการวิชาการแก่สงัคม จึงเป็นการใหบ้ริการทางวิชาการ
ตามความเช่ียวชาญของหน่วยงานท่ีพึงใหบ้ริการแก่สงัคมและประเทศชาติใน รูปแบบต่าง  ๆ  
โดยใหบ้ริการทางวิชาการ อาจใหเ้ปล่าโดย ไม่คิดค่า ใช ้จ่าย  หรืออาจคิดค่า ใช ้จ่ายตาม 
ความเหมาะสม โดยให้บริการทั้งหน่วยงานภาครัฐและเอกชน หน่วยงานอิสระ หน่วยงาน
สาธารณะ ชมุชน และสงัคมโดยกวา้ง รูปแบบการใหบ้รกิารทางวิชาการมีความหลากหลาย เชน่ 
 1.  ดา้นการฝึกอบรม สัมมนา และบรรยายพิเศษ หมายถึง การใหบ้ริการจัดฝึกอบรม 
สมัมนา บรรยาย และประชมุเชิงปฏิบตัิการแบบเก็บคา่ลงทะเบียน แบบใหเ้ปล่า และแบบลกัษณะ
การวา่จา้งใหก้บัหนว่ยงานภายนอกมหาวิทยาลยั ทัง้ภาครฐัและเอกชน 
 2.  ดา้นการวิจัยและพัฒนา การผลิตชิน้งาน การตรวจสอบ และทดสอบผลิตภัณฑ์ 
หมายถึง การใหบ้ริการผลิต ตรวจสอบ และทดสอบผลิตภัณฑ ์ใหแ้ก่บุคคล/หน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลยั ทัง้ภาครฐัและเอกชน 
 3.  ดา้นการใหค้  าปรึกษา หมายถึง การใหบ้ริการใหค้  าปรึกษาทางวิชาการดา้นต่าง ๆ 
ใหก้บับคุคล/หนว่ยงานภายนอกมหาวิทยาลยั ทัง้ภาครฐัและเอกชน 
 4.  ดา้นการเป็นกรรมการและท่ีปรกึษา หมายถึง การท่ีบคุลากรของมหาวิทยาลยัไปเป็น
ท่ีปรึกษา กรรมการวิทยานิพนธ ์และกรรมการทางดา้นวิชาการ/วิชาชีพใหแ้ก่หน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลยั ทัง้ภาครฐัและเอกชน 
 คณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ จดัการเรียนการสอนในระดบัปริญญาตรี 
จ  านวน 3 สาขาวิชา คือ 1) สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  2) สาขาวิชา
การออกแบบบรรจุภัณฑ์และการพิมพ ์และ3) สาขาวิชาสถาปัตยกรรม จึงมอบหมายใหแ้ต่ละ
สาขาวิชาจัดบริการวิชาการแก่สงัคม เพ่ือขบัเคล่ือนพนัธกิจของคณะฯ  และมหาวิทยาลัย ฯ 
โดยสาขาวิชาท่ีมีความพรอ้มและความสามารถจดับริการวิชาการแก่สังคมภายใตน้โยบายและ
ความถนดัของสาขาวิชาหรือบคุคล ทัง้นีค้วรค านงึถึงกระบวนการในการใหบ้รกิารวิชาการแก่สงัคม
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โดยการศึกษาความต้องการของกลุ่มเป้าหมายแล้วน ามาจัดท าแผนบริการวิชาการประจ าปี        
ทัง้การบริการวิชาการท่ีสรา้งรายไดแ้ละการบริการวิชาการท่ีจัดขึ ้นเพ่ือสรา้งประโยชนแ์ก่ชุมชน      
มีการประเมินความส าเร็จของการบริการวิชาการแก่สงัคม และน ามาจัดท าแผนเ พื่อพัฒนา 
การเรียนการสอนแก่นกัศึกษาใหมี้ประสบการณจ์ากสภาพจริง น ามาใชป้ระโยชนจ์นเกิดผลลพัธ์        
ท่ีสรา้งความพึงพอใจต่อชุมชนและสังคมอย่างต่อเน่ืองและยั่งยืน เจา้หนา้ท่ีบริการวิชาการแก่
สังคมมีบทบาทหน้าท่ีและมีความส าคัญต้องรับผิดชอบ พันธกิจดา้นการวิจัยและการบริการ
วิชาการ จึงควรมีความรู ้ความสามารถดา้นกระบวนการจดัโครงการตัง้แต่ขัน้ตอนแรกจนเสร็จสิน้
กระบวนการ เพ่ือมิใหก้ารปฏิบตัิงานเกิดความบกพร่องและน าไปสู่ความผิดพลาดในการด าเนิน
โครงการตา่ง ๆ   
 จากความเป็นมาและความส าคญัดงักล่าว ผูเ้ขียนมีความสนใจจดัท าคูมื่อการปฏิบตัิงาน 
เรื่อง การจดัท าโครงการบริการวิชาการแก่สงัคม ฝ่ายวิชาการและวิจยั คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์
และการออกแบบ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
1.2 วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือใหผู้ป้ฏิบตังิานสามารถปฏิบตังิานแทนกนัได ้
 2. เพ่ือใหก้ารปฏิบตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
 
1.3 ประโยชนท์ีค่ำดว่ำจะได้รับ 

 1. ผูป้ฏิบตังิานสามารถปฏิบตังิานแทนกนัได ้
 2. การปฏิบตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
 
1.4 ขอบเขตคู่มือ 

 การปฏิบตัิงานตามคูมื่อ การจดัท าโครงการบรกิารวิชาการแก่สงัคม ครอบคลมุตัง้แตข่ัน้
เตรียมการด าเนินโครงการฯ ระหว่างด าเนินโครงการฯ และหลงัด าเนินโครงการเสร็จสิน้ฯ  เพ่ือให้
การจัดท าโครงการบริการวิชาการแก่สังคมทัง้ 3 สาขาวิชา มีมาตรฐานเดียวกัน พรอ้มน าเสนอ
ผูบ้ริหารประจ าคณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ หลังเสร็จสิน้การด าเนินโครงการ
บริการวิชาการแก่สังคมทุกปีงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการท่ีน าเสนอต่อมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบือ้งต้น 
 การบริการวิชาการแก่สงัคม หมายถึง การยึดชุมชนเป็นหลกั ประชาชนตอ้งร่วมมือกัน 
ช่วยเหลือกัน พึ่งตนเองและสรา้งความเขม้แข็งของชมุชน โดยการร่วมมือของประชาชนสนบัสนุน
ใหเ้กิดเครือข่ายของชาวบา้น หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ทัง้ภาครฐัและเอกชน โดยมหาวิทยาลยัสามารถ
เขา้ไปสนบัสนนุใหต้รงกบัความตอ้งการ อนัจะท าใหเ้กิดการพฒันาเพ่ือการพึ่งพาตนเองของชมุชน
ไดอ้ยา่งยั่งยืนตอ่ไป 
 โครงการ หมายถึง โครงการบรกิารวิชาการของคณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ 
ท่ีมีการวางแผนล่วงหนา้ท่ีจดัท าขึน้อย่างมีระบบประกอบดว้ยกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรมท่ีตอ้งใช้
ทรพัยากรในการด าเนินงานและคาดหวงัท่ีจะไดผ้ลตอบแทนอย่างคุม้คา่ 
 กิจกรรม หมายถึง ส่วนย่อยในโครงการบริการวิชาการแก่สงัคมของคณะสถาปัตยกรรม
ศาสตรแ์ละการออกแบบ ซึ่งมีรายละเอียดของงบประมาณ โดยในแต่ละโครงการอาจมีหนึ่งหรือ
หลายกิจกรรมก็ได ้และแตล่ะกิจกรรมนัน้ ๆ ตอ้งมีวตัถปุระสงคแ์ละความสมัพนัธท่ี์คลา้ยกนั 
 การด าเนินงาน หมายถึง การปฏิบตัิงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ า ปี  เ พื่อให้  
การด าเนินโครงการบรรลวุตัถปุระสงคแ์ละเปา้หมายท่ีก าหนดไว ้
 ผู้ร ับบริการ หมายถึง ผู้ท่ีได้รับประโยชนจ์ากการจัดโครงการหรือกิจกรรมของคณะ
สถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ ซึ่งเป็นบคุคลภายนอก  
 ผูร้บัผิดชอบโครงการ หมายถึง ผูเ้ขียนขอด าเนินการโครงการหรือผูจ้ดัท าโครงการบริการ
วิชาการแก่สงัคม 
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บทที ่2 
โครงสร้ำง และบทบำทหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 คณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ เป็น 1 ใน 9  คณะ ภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อยู่ในกลุม่สาขาวิชาวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี ปัจจบุนัจดัการเรียน
การสอนในระดบัปริญญาตรี รวม 3 หลกัสตูร คือ หลกัสตูรตอ่เน่ือง 4 ปี ไดแ้ก่ หลกัสตูรเทคโนโลยี
บณัฑิต (ทล.บ) จ านวน 2 สาขาวิชา คือ 1) สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
2) สาขาวิชาการออกแบบบรรจภุณัฑ ์และหลกัสตูรตอ่เน่ือง 5 ปี คือ สถาปัตยกรรมศาสตรบณัฑิต 
(สถ.บ.) จ  านวน 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาสถาปัตยกรรม โดยยึดปรชัญาในการจดัการศึกษาว่า 
“สรา้งคนสูง้าน เช่ียวชาญเทคโนโลยี สรา้งคนดีสู่โลกอาชีพ” มีเป้าหมายสูงสุด คือ มุ่งสู่การเป็น
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีชั้นน าด้านการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติท่ี มีคุณภาพระดับสากล โดยมี
วิสยัทศัน ์/ ภารกิจ / วตัถุประสงค ์/ เป้าหมาย ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ 
ดงันี ้
 วิสัยทัศน ์(Vision) : 
 ผลิตบณัฑิตนกัวิชาชีพ ผูเ้ช่ียวชาญเทคโนโลยีสถาปัตยกรรมและการออกแบบท่ีมีคณุคา่
สูส่ากล 
 พันธกิจ (Mission) : 
 1. จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษามุ่งเน้นวิชาชีพบนพื้นฐานด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีท่ีมีคณุภาพ และมีความสามารถพรอ้มเขา้สูอ่าชีพ 
 2. สรา้งงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวตักรรม บนพืน้ฐานของวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยีสู่
การผลิต และการบรกิารท่ีสามารถถ่ายทอดและสรา้งมลูคา่เพิ่มใหแ้ก่ประเทศ 
 3. บรหิารจดัการองคด์ว้ยหลกัธรรมาภิบาล 
 4. ใหบ้ริการวิชาการและการศกึษาท่ีมีแนวคิดเชิงสรา้งสรรค ์เพ่ือการมีอาชีพอิสระและ
พฒันาอาชีพสูก่ารแขง่ขนั 
 5. ท านบุ  ารุงศลิปวฒันธรรมและรกัษาสิ่งแวดลอ้ม 
 วัตถุประสงค ์(Object) : 
 1. ผลิตบณัฑิตดา้นเทคโนโลยีการออกแบบสูน่วตักรรมและเทคโนโลยี 
 2. สรา้งและพัฒนางานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวตักรรมดา้นการออกแบบท่ีก่อใหเ้กิด
ประโยชนต์อ่การพฒันาประเทศ 
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 3. เสรมิสรา้งมาตรฐานการศกึษาเพ่ือครอบครวั ชมุชน สงัคมและประเทศชาติ 
 4. สรา้งบณัฑิตใหเ้ป็นผูมี้คณุธรรม จรยิธรรม และอนรุกัษส์ิ่งแวดลอ้ม 
 ปรัชญำ (Philosophy) : 
 สรา้งคนสูง่าน เช่ียวชาญเทคโนโลยี สรา้งคนดีสูโ่ลกอาชีพ 
 
 2.1.1  โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 1.  โครงสร้ำงของงำน (Organization chart) 
  โครงสรา้งการแบ่งส่วนงานของคณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ อยู่
ภายใตส้งักดัมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลพระนคร เรื่อง การแบ่งส่วนงานภายในส านักงาน กอง ส านักและศูนย ์ตามมติสภา
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชมุครัง้ท่ี 3/2555 เม่ือวนัท่ี 28 มีนาคม 2555  
โดยแบง่หนว่ยงานยอ่ยภายในคณะเป็น 4 ฝ่าย ดงัภาพท่ี 2.1  

 
 

คณบด ี
คณะสถำปัตยกรรมศำสตรแ์ละกำรออกแบบ 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ำยบริหำร    ฝ่ำยวำงแผน    ฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย    ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ       ส ำนักงำนคณบดี 
 
 

ภำพที ่2.1 แสดงโครงสรา้งของงาน (Organization chart) 
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 2.  โครงสร้ำงกำรบริหำรหน่วยงำน (Administration chart) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที ่2.2 โครงสรา้งการบริหารหนว่ยงาน (Administration chart) 

คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ 

รองคณบดีฝ่าย
บรหิาร 

รองคณบดีฝ่าย
วางแผน 

- การเงิน 

- การบญัชี 

- บรหิารงาน
บคุคล 

- พสัด ุ

- สารบรรณ 

- สือ่สารองคก์ร 
- อาคาร
สถานท่ี 

- ยานพาหนะ 

- เอกสารสือ่
สิง่พิมพ ์

- บรหิาร
ทรพัยส์นิและ
จดัหารายได ้
 

 

 

 

- แนะแนว
การศกึษาและ
อาชีพ 
- กีฬา 

- ทนุการศกึษา 

- สโมสรและ
กิจกรรมนกัศกึษา 

- ศิลปวฒันธรรม 

- พฒันาวินยั 

คณุธรรมและ
จรยิธรรม 
- สวสัดิการและ
การบรกิาร
นกัศกึษา 

- ทรานสครปิต ์
กิจกรรม 

- วิชาทหาร 
- ศิษยเ์กา่และ
ชมุชนสมัพนัธ ์
 
 

 
 

 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจยั 

 

และ 

รองคณบดีฝ่าย
กิจการนกัศกึษา 

- หลกัสตูร 
- ทะเบียน 

- ประกนัคณุภาพ
การศกึษา 

- บณัฑิตศกึษา 
- สหกิจศกึษา 

- วิเทศสมัพนัธ ์

- วิจยัและพฒันา 

- การจดัการความรู ้
(KM) 

- เทคโนโลยีดิจิทลั
เพื่อการศกึษา 

- บรกิาร
หอ้งปฏิบตัิการ 
- เครอืขา่ยความ
รว่มมือทางวิชาการ 
- บรกิารวชิาการแก่
สงัคม 
 
 

- แผน
ยทุธศาสตร ์
- แผนงานและ
งบประมาณ 

- บรหิาร
ครุภณัฑแ์ละ
สิง่ก่อสรา้ง 
- ติดตามและ
ประเมินผล 

- บรหิาร         
ความเสีย่ง 
 
 
 
 

หวัหนา้ส านกังานคณบดี 

หวัหนา้งาน
ฝ่ายบรหิาร 

หวัหนา้งานฝ่าย
วางแผน 

หวัหนา้งานฝ่าย
วิชาการและวิจยั 

หวัหนา้งานฝ่าย
กิจการนกัศกึษา 
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 3.  โครงสร้ำงกำรปฏิบัตงิำน (Activity Chart) 
 
 
 

    
        ผูช้ว่ยศาสตราจารย ์ดร.ยวุดี  พรธาราพงศ ์

                 (รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจยั) 

                                       
    
 
    
        นางสาวปรณินั  บานชื่น 
        (หวัหนา้งานวิชาการ วิจยั และบรกิารวิชาการ) 

                    
   นายกรณพ์งศ ์ทองศรี     นายคณิต อยูส่มบรูณ ์       ผศ.ดร.เกียรติพงศ ์ศรจีนัทกึ         น.ส.พิมพวรรณ ภกัดีสวุรรณ 
    (หวัหนา้สาขาวิชาฯ)      (หวัหนา้สาขาวิชาฯ)               (หวัหนา้สาขาวิชาฯ)               (งานเครอืข่ายวิชาการฯ) 

                         
น.ส.บศุรนิทร ์มั่นวิชาชยั        นายสราวธุ มั่นวิชาชยั  นางกฤตยา  แรท่อง  น.ส.โปรดปราน เพชรสด 
  (งานวิจยัและพฒันา)             (งานบรกิารวิชาการแกส่งัคม)    (งานบรกิารวชิาการแก่สงัคม)        (งานประกนัคณุภาพการศกึษา)

     
นายเสฎฐนนัท ์สิทธิโชคพฒันะ     นายศาตรา ศรหีาภาค              นางมทัธนี ปราโมทยเ์มือง                  นายศิรวชัร ์พฒัคุม้ 
           (งานทะเบียน)                    (งานวิเทศสมัพนัธ)์                       (งานสหกิจศกึษา)      (งานเทคโนโลยีดิจิทลัฯ) 

ภำพที ่2.3 แสดงโครงสรา้งการปฏิบตังิาน (Activity chart) 
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 2.1.2 ภำระหน้ำทีข่องหน่วยงำน 
 ฝ่ำยบริหำร รบัผิดชอบ การเงิน การบญัชี บริหารงานบุคคล พัสดุ สารบรรณ ส่ือสาร
องคก์ร อาคารสถานท่ี ยานพาหนะ เอกสารส่ือสิ่งพิมพ ์และบรหิารทรพัยส์ินและจดัหารายได ้
 ฝ่ำยวำงแผนและพัฒนำ รบัผิดชอบ แผนยทุธศาสตร ์แผนงานและงบประมาณ บรหิาร
ครุภณัฑแ์ละสิ่งก่อสรา้ง ตดิตามและประเมินผลและบรหิารความเส่ียง 
 ฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย  รับผิดชอบ หลักสูตร ทะเบียน ประกันคุณภาพการศึกษา
บณัฑิตศึกษา สหกิจศึกษา วิเทศสัมพันธ์ วิจัยและพัฒนา การจัดการความรู ้(KM) เทคโนโลยี
ดจิิทลัเพ่ือการศกึษา บรกิารหอ้งปฏิบตักิาร เครือขา่ยความรว่มมือทางวิชาการ และบรกิารวิชาการ
แก่สงัคม 
 ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ รบัผิดชอบ แนะแนวการศึกษาและอาชีพ กีฬา ทุนการศึกษา 
สโมสรและกิจกรรมนกัศึกษา ศิลปวฒันธรรม พฒันาวินยั คณุธรรมและจริยธรรม สวสัดิการและ
การบรกิารนกัศกึษา ทรานสส์ครปิตกิ์จกรรม วิชาทหาร และศษิยเ์ก่าและชมุชนสมัพนัธ์ 
 
2.2 บทบำทหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 2.2.1 หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานนกัวิชาการศกึษาท่ีก าหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวนัท่ี 
21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการศึกษา ระดับ
ปฏิบตักิาร ดงันี ้
 หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบตัิงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ์โดยใช ้ความ รู ้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานดา้นวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตอ้งท า  
การศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห ์สังเคราะห ์หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบตัิงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไข
ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกวา้งขวาง และปฏิบตัิงานอ่ืนตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 
โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบตัติา่ง ๆ ดงันี ้
 1. ด้ำนกำรปฏิบัตกิำร 
  1.1 ศกึษา วิเคราะหเ์ก่ียวกบัหลกัสตูร แบบเรียนการเทียบความรู ้การจดัการความรู้ 
งานกิจการนกัศกึษา งานวินยั และพฒันานักศึกษา งานบริการ และสวสัดิการ งานนกัศึกษาวิชา
ทหาร การจดัพิพิธภัณฑก์ารศึกษา เป็นตน้ เพ่ือส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษา และกิจกรรม
ทางการศกึษาตา่ง ๆ ใหเ้ป็นไปตามยทุธศาสตร ์แผน นโยบายของหนว่ยงาน  



9 
 

  1.2 ส ารวจ รวบรวม วิเคราะหข์อ้มูล สถิติทางการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา 
ความตอ้งการก าลงัคน ศึกษาวิเคราะหแ์ละจดัท าหลกัสตูร ทดลองใชห้ลกัสูตร ปรบัปรุงหลกัสูตร 
การพฒันาหนังสือหรือต าราเรียน ความรูพื้น้ฐาน ตลอดจนความต้องการดา้นการใชเ้ทคโนโลยี      
ทางการศกึษา เพ่ือพฒันามาตรฐาน การปฏิบตังิานใหมี้ประสิทธิภาพยิ่งขึน้ 
  1.3 จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือทางการศึกษาจาก
ตา่งประเทศ ด าเนินการเก่ียวกบังานทะเบียนและเอกสารดา้นการศกึษา รวมทัง้ปรบัปรุงใหท้นัสมยั 
เพ่ือเป็นหลกัฐานอา้งอิงและใหก้ารสง่เสรมิสนบัสนนุการจดัการศกึษา  
  1.4 ตดิตาม ประเมินผลการด าเนินงาน สรุปผลดา้นการศกึษา วิเคราะหว์ิจยั สง่เสริม
การวิจยัการศกึษา เผยแผผ่ลงานทางดา้นการศกึษาเพ่ือพฒันางานดา้นวิชาการศกึษา 
  1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา โดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุม อบรม สัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
เผยแพรก่ารศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทศัน์ การเขียนบทความ การจดัท าวารสาร หรือ
เอกสารตา่ง ๆ ใหค้  าปรกึษาแนะน าในการปฏิบตังิานแก่เจา้หนา้ท่ีระดบัรองลงมาและแก่นกัศกึษา
ท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี ้แจงเรื่องต่าง  ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ีเพ่ือให้สามารถ
ปฏิบตังิานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง มีประสิทธิภาพ และปฏิบตัหินา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 2. ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนการท างานท่ีรบัผิดชอบ รว่มวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือใหก้ารด าเนินงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีก าหนด 
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  3.1 ประสานการท างานรว่มกนัระหวา่งทีมงานหรือหนว่ยงานทัง้ภายในและภายนอก
เพ่ือใหเ้กิดความรว่มมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้
  3.2 ชีแ้จงและใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัขอ้มลู ขอ้เท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง เพ่ือสรา้งความเขา้ใจหรือความรว่มมือในการด าเนินงานตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 
 4. ด้ำนกำรบริกำร 
  4.1 ให้ค  าปรึกษา แนะน าเบือ้งตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางดา้นงานประกัน
คุณภาพการศึกษา รวมทั้งตอบปัญหาและชี ้แจงเรื่องต่าง  ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี เพ่ือให้
ผูร้บับรกิารไดร้บัทราบขอ้มลูความรูต้า่ง ๆ ท่ีเป็นประโยชน ์
  4.2 จัดเก็บขอ้มูลเบือ้งตน้และให้บริการขอ้มูลทางงานประกันคุณภาพการศึกษา  
เพ่ือใหบ้คุลากรภายใน นกัศึกษา ไดร้บัทราบขอ้มูลและความรูต้่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน ์สอดคลอ้ง  
และสนบัสนนุภารกิจของหนว่ยงาน 
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 2.2.2 ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและระดับต ำแหน่ง 
 ต  าแหนง่ในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของต าแหนง่ ดงันี ้
 นกัวิชาการศกึษา  ระดบัเช่ียวชาญ 
 นกัวิชาการศกึษา  ระดบัช านาญการพิเศษ 
 นกัวิชาการศกึษา  ระดบัช านาญการ 
 นกัวิชาการศกึษา  ระดบัปฏิบตักิาร 
 

 ชื่อต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับปฏิบัตกิำร 
 หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดย ใช ้คว าม รู ้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะและประสบการณ์สูงในงานดา้นวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตอ้งท า  
การศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห ์สังเคราะห ์หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบตัิงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไข
ปัญหาในงานท่ีมีความยุง่ยากและมีขอบเขตกวา้งขวาง และปฏิบตังิานอ่ืนตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 
 1. ด้ำนกำรปฏิบัตกิำร 
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สรา้งและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ 
พฒันาหนงัสือหรือต าราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑท์างการศึกษา จัดท ามาตรฐาน
สถานศึกษาเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้มี
ประสิทธิภาพ เป็นไปตามยทุธศาสตร ์แผน นโยบายของหนว่ยงาน 
  1.2 ศกึษา วิเคราะหข์อ้มูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือก าหนดลกัษณะและมาตรฐาน 
ในการปฏิบตัิงานวิชาการศกึษา ก าหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือส่งเสริมสนบัสนนุการจดัการศกึษา 
หาวิธีการในการแกไ้ขปัญหาในการปฏิบตังิาน เพ่ือพฒันาแนวทางวิธีการในงานดา้นวิชาการศกึษา
และท่ีเก่ียวขอ้ง 
  1.3 ศกึษา คน้ควา้ วิเคราะห ์สงัเคราะห ์หรือวิจยัทางด้านการศึกษา เสนอแนะ 
ความคิดเห็นทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานทางการศึกษา หลักสูตร 
แบบเรียน ต ารา ส่ือการเรียนการสอน ส่ือการศึกษา การผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนนุการจดัการศึกษา จดัท าเอกสารวิชาการ 
คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางดา้นวิชาการศึกษา เพ่ือพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบตังิานใหมี้ประสิทธิภาพยิ่งขึน้ 
  1.4 ศกึษา วิเคราะห ์เสนอความเห็น และจดัท ากิจกรรมความรว่มมือกบัตา่งประเทศ
เพ่ือสง่เสรมิสนบัสนนุดา้นการศกึษาตามโครงการความรว่มมือกบัตา่งประเทศ 
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  1.5 ใหบ้ริการวิชาการดา้นต่าง ๆ เช่น จดับริการส่งเสริมการศึกษา โดยใชเ้ทคโนโลยี
ทางการศึกษา ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู ้ความเขา้ใจ เก่ียวกับหลักการและวิธีการของงานวิชา
การศึกษา ให้ค  าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชีแ้จงเก่ียวกับงานในหน้าท่ี เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบตังิานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง  
  1.6 เขา้ร่วมการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีไดร้บัค าสั่งแต่งตัง้เพ่ือใหข้อ้มูลทาง
วิชาการเพ่ือประกอบการตดัสินใจ และปฏิบตัหินา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 2. ด้ำนกำรวำงแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน วางแผนหรือร่วมวางแผน  
ในการด าเนินงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบตัิงานเพ่ือใหด้  าเนินงาน
บรรลตุามเปา้หมายท่ีก าหนดไว ้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  ประสานงานเพ่ือใหเ้กิดการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทหน้า ที่ ในการให ้แสดง  
ความคิดเห็นและค าแนะน าเบือ้งตน้แก่ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือใหเ้กิดความร่วมมือและ
สมัฤทธ์ิผลดงัท่ีก าหนดไว ้ 
 4. ด้ำนกำรบริกำร 
  4.1 ใหค้  าปรึกษา แนะน า ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรูท้างดา้นวิชาการแก่ผูร้่วมงาน 
อาจารย ์นักศึกษา ผูร้บับริการทัง้ภายในและภายนอกหน่วยงาน ตลอดจนการตอบปัญหาและ
ชีแ้จงเก่ียวกับงานในหนา้ท่ีความรบัผิดชอบ เพ่ือใหมี้ความรู ้ความเขา้ใจ และสามารถด าเนินงาน
ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 
  4.2 พฒันาขอ้มูล จดัท าเอกสารทางวิชาการ ส่ือเอกสารเผยแพร่ ใหบ้ริการวิชาการ
ดา้นวิชาการศกึษาท่ีซบัซอ้น เพ่ือใหเ้กิดการแลกเปล่ียนเรียนรูท่ี้สอดคลอ้งและสนบัสนนุภารกิจของ
หนว่ยงาน  
 2.2.3 หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบของต ำแหน่งทีไ่ด้รับมอบหมำย 
 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของ นางกฤตยา  แร่ทอง ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  
ระดับปฏิบัติการ และปฏิบตัิหน้าท่ีรักษาราชการในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานคณบดี มีหน้าท่ี   
ความรบัผิดชอบตามท่ีไดร้บัมอบหมาย ดงันี ้
 หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
 1. จดัท าแผนงานและโครงการฝึกอบรม โดยประสานงานรว่มกบัหนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 2. จดัท าหลกัสตูรการฝึกอบรม/โครงการบรกิารวิชาการแก่สงัคม 
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 3. ด  าเนินการจัดฝึกอบรม หรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการ หรือ
หนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 4. ตดิตาม ประเมินผล โครงการ/กิจกรรม และรายงานผลการปฏิบตังิานประจ าปี 
 5. ใหบ้รกิารวิชาการแก่สงัคมในเรื่องของการจดัฝึกอบรม 
 6. ปฏิบตังิานอ่ืนตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 
 จากภาระหนา้ท่ีท่ีไดร้บัมอบหมายดงักล่าวขา้งตน้ ผูเ้ขียนจึงเลือกการจัดท าโครงการ
บริการวิชาการแก่สงัคม คณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ มาเขียนคูมื่อการปฏิบตัิงาน 
โดยมี Flow Chart ดงันี ้
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แกไ้ข 

มหาวิทยาลยัพจิารณาค า

เสนอของบประมาณ 

จดัท าแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี 

ขออนมุตัิโครงการ 

ด าเนินโครงการ 

ติดตามและประเมินผลโครงการ 

จดัท ารายและสง่เลม่รายงาน 

ส ารวจความตอ้งการการรบับรกิารวิชาการ 

จบ 

คณะกรรมการบรหิารคณะฯ 

พิจารณาค าเสนอของบประมาณ

งบประมาณ 

จดัท าค าเสนอของบประมาณ 

        เริม่  
 
 
 
 
                   ผา่น  
 
      
      

       ผา่น 

       
  

 
                                                          อนมุตั ิ

 
                                                            
 
 
 
 
 

 
 
  

   ภำพที ่2.4 แสดงขัน้ตอนการปฏิบตังิาน Flow chart 

 
 

แกไ้ข 

ไม่

ผา่น 
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บทที ่3 
หลักเกณฑว์ิธีกำรปฏบิัตงิำน 

 
3.1 หลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบัต ิ
 ในการปฏิบตัิงานตามคูมื่อ เรื่อง การจดัท าโครงการบรกิารวิชาการแก่สงัคม ผูป้ฏิบตัิงาน
ตอ้งเป็นผูร้อบรูใ้นงานท่ีพึงปฏิบตัิ ทัง้ในวิธีปฏิบตัิงาน และกฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง โดยมี
หนา้ท่ีตอ้งศกึษา ปฏิบตัิ ใหค้  าปรกึษาแนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบตัิตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอ้บงัคบั มติคณะรฐัมนตรี และหลกัเกณฑแ์นวปฏิบตัิต่าง  ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกับการจัดท า
โครงการบรกิารวิชาการแก่สงัคม ดงันี ้
 1. ขัน้ตอนการจดัท าโครงการบรกิารวิชาการแก่สงัคม 
 2. คา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม 
 3. วิธีการจดัซือ้จดัจา้ง 
 
 3.1.1 ข้ันตอนกำรจัดท ำโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม 
 คณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ มีระบบและกลไกในการจดัท าโครงการ
บรกิารวิชาการแก่สงัคม โดยมีขัน้ตอนปฏิบตัิ ดงันี ้
 1. ส ารวจความตอ้งการของชมุชน  
  เริ่มจากการส ารวจปัญหาหรือความตอ้งการของชุมชนเพ่ือก าหนดเป้าหมาย และ
สามารถเสริมสรา้งความเขม้แข็งใหก้บัชมุชนไดอ้ย่างเป็นรูปธรรม ได้ผลส ารวจความต้องการ  
ท่ีสอดคลอ้งกบับทบาท หนา้ท่ี ความเช่ียวชาญท่ีจะใหบ้ริการวิชาการในเรื่องต่าง ๆ ซึ่ งข้อมูล  
ผลการส ารวจท่ีไดร้บัมาจะน าไปด าเนินการจดัท าขอ้เสนอโครงการ  โดยใชแ้บบส า รวจข้อมูล
ความตอ้งการเทคโนโลยีของกลุ่มผูร้บับริการ (แบบ สวพ. – บว. 01) หรือหน่วยงานภายนอกอาจ
ท าหนงัสือแสดงความจ านงใหค้ณะเขา้ไปด าเนินการจดัฝึกอบรม 
 2. จดัท าค าเสนอของบประมาณ 
  ผูร้บัผิดชอบโครงการจดัท าค าเสนอของบประมาณโครงการบริการวิชาการแก่สงัคม
ตามแบบฟอรม์ท่ีกองนโยบายและแผนก าหนด โดยน าสง่ท่ีฝ่ายวางแผนและพฒันาเพ่ือด าเนินการ
รวบรวมและน าเขา้ท่ีประชมุคณะกรรมการบรหิารคณะเพ่ือพิจารณา 
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 3. คณะกรรมการบรหิารคณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ พิจารณาค าเสนอ
ของบประมาณโครงการบรกิารวิชาการแก่สงัคม 
  งานบริการวิชาการแก่สงัคมด าเนินการรวบรวมขอ้เสนอโครงการบริการวิชาการแก่
สงัคมทัง้หมดเพ่ือน าเสนอคณะกรรมการบรหิารคณะพิจารณา และจดัล าดบัความส าคญัในการเสนอ
ของบประมาณก่อนน าเสนอมหาวิทยาลยัเพ่ือพิจารณา 
 4. มหาวิทยาลยัพิจารณาค าเสนอของบประมาณโครงการบริการวิชาการแก่สงัคม 
  เม่ือมหาวิทยาลยัพิจารณาค าเสนอของบประมาณเรียบรอ้ยแลว้ หากไดร้บัการอนมุตัิ
กองนโยบายและแผนจะแจง้ผลการพิจารณากลบัมายงัคณะเพ่ือด าเนินการในขัน้ตอนตอ่ไป 
 5. จดัท าแผนปฏิบตัริาชการประจ าปี 
  คณะไดร้บัทราบผลการอนมุตัิโครงการบรกิารวิชาการแก่สงัคม งานบรกิารวิชาการแก่
สงัคมจะแจง้ผูร้บัผิดชอบโครงการเพ่ือจดัท าแผนปฏิบตัริาชการประจ าปี โดยระบผุลผลิต/กิจกรรม 
เปา้หมาย งบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการและผูร้บัผิดชอบโครงการ 
 6. การอนมุตัโิครงการ 
  เม่ือแผนปฏิบัติราชการประจ าปีไดร้ับการอนุมัติ ผูร้ ับผิดชอบโครงการด าเนินการ
จดัท าการขออนุมตัิโครงการ โดยใชแ้บบฟอรม์แบบเสนอโครงการงบรายจ่ายอ่ืน (แบบ ง.6) และ
ด าเนินการเบกิจา่ยเงินงบประมาณตามแนวปฏิบตัขิองมหาวิทยาลยั 
 7. การด าเนินโครงการ 
  หลงัจากผูร้บัผิดชอบโครงการไดด้  าเนินการขออนมุตัจิดัท าโครงการบรกิารวิชาการแก่
สงัคมแลว้ มีขัน้ตอนการปฏิบตัิ ดงันี ้
  7.1 ประสานงานกบักลุม่เปา้หมาย 
  7.2 ด าเนินการจดัท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินงาน 
  7.3 ประสานวิทยากร 
  7.4 ขอยืมเงินทดรองราชการ 
  7.5 ขออนมุตัจิดัซือ้จดัจา้ง 
  7.6 ขออนมุตัเิบกิจา่ยตามโครงการท่ีไดร้บัอนมุตัิ 
  7.7 ขออนญุาตบคุลากรเขา้รว่มโครงการ 
  7.8 ลงพืน้ท่ีเพ่ือด าเนินการฝึกอบรมตามระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นแผน 
  7.9 รวบรวมแบบประเมินความพงึพอใจ (แบบ สวพ. – บว 06) 
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  7.10 รวบรวมเอกสารค่าใชจ้่ายในการด าเนินโครงการ ภายใน 15 วนั หลงัเสร็จสิน้
โครงการเพ่ือเคลียรเ์งินยืมทดรองราชการ 
  7.11 สรุปผลการด าเนินโครงการหลงัเสรจ็สิน้โครงการตามท่ีก าหนด  
 8. ตดิตามและประเมินผลโครงการ 
  ในการติดตามผลการน าความรูไ้ปใชป้ระโยชนท่ี์ไดร้บัจากการใหบ้ริการวิชาการแก่
สังคมของกลุ่มเป้าหมาย ใช้แบบติดตามประเมินผลโครงการ (แบบ สวพ. – บว.07) โดยให้
หน่วยงานท่ีไดร้บับริการแจง้การน าไปใชป้ระโยชนก์ลับมายังคณะ โดยควรท าการติดตามหลัง
สิน้สดุโครงการ ภายในระยะเวลา 1 เดือน แตไ่มค่วรเกิน 3 เดือน 
 9. จดัท าและสง่เลม่รายงานฉบบัสมบรูณ ์
  เม่ือการด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สงัคมแลว้เสร็จ ผูร้บัผิดชอบโครงการตอ้ง
ด าเนินการสรุปผล ประเมินความส าเร็จของโครงการตามตวัชีว้ดัท่ีก าหนดไว ้และด าเนินการจดัท า
รูปเล่มรายงานเพ่ือเป็นหลักฐาน โดยจัดส่งรูปเล่มรายงานฉบบัสมบูรณ์ใหแ้ก่ฝ่ายวางแผนและ
พัฒนา จ านวน 3 เล่ม ซึ่งฝ่ายวางแผนและพัฒนาจะด าเนินการจัดส่งใหก้องนโยบายและแผน 
จ านวน 1 เลม่ สถาบนัวิจยัและพฒันา จ านวน 1 เลม่  
 3.1.2 ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรมโครงการบริการวิชาการแก่สังคม ใหเ้บิกจ่ายตามมาตรการ
ประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยใชค้วบคู่กับ
ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2555 โดยใหท้กุหน่วยงานในมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
ถือปฏิบตั ิมีสาระส าคญัดงันี ้
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ตำงรำง 3.1 เปรียบเทียบอตัราคา่ใชจ้า่ย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2559 
ล ำดับที ่ รำยกำรค่ำใช้จ่ำย กระทรวงกำรคลัง มตคิณะรัฐมนตรี มำตรกำรประหยัด 

1 คา่ตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
1.1 วนัท าการ อตัราชั่วโมงละ 50 บาท 
1.2 วนัหยดุราชการ อตัราชั่วโมงละ 60 บาท 

 
วนัละไมเ่กิน 4 ชั่วโมง 
วนัละไมเ่กิน 7 ชั่วโมง 

  
วนัละไมเ่กิน 2 ชั่วโมง 
วนัละไมเ่กิน 5 ชั่วโมง 

2 คา่รบัรองในการประชมุ 
2.1 คา่เครื่องดื่ม 
2.2 คา่อาหารวา่งและเครื่องดื่ม ไมเ่กินคนละ 
2.3 คา่อาหาร ไมเ่กินคนละ 

  
 

35 บาท / มือ้ 
120 บาท / มือ้ 

 
 

30 บาท / มือ้ 
100 บาท / มือ้ 

3 คา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
3.1 คา่พาหนะรบัจา้ง เบิกไดต้ามจริงแตไ่มเ่กิน 
3.2 คา่โดยสารเครื่องบิน (ชัน้ประหยดั) 
 

 
600 บาท / เท่ียว 

ผูด้  ารงต าแหน่งระดบั 
ช านาญการขึน้ไป 

  หวัหนา้หน่วยงาน 
 ผูด้  ารงต าแหน่งระดบัช านาญการ    
ขึน้ไปท่ีรว่มเดินทางกบัหวัหนา้
หน่วยงาน ซึง่ไมม่ีผูร้ว่มเดินทาง
ภาคพืน้ดิน 
 ผูด้  ารงต าแหน่งระดบัเช่ียวชาญขึน้ไป 
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ตำรำง 3.1 (ตอ่)  
ล ำดับที ่ รำยกำรค่ำใช้จ่ำย กระทรวงกำรคลัง มตคิณะรัฐมนตรี มำตรกำรประหยัด 

4 คา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 
4.1 คา่อาหารวา่งและเครื่องดื่ม (ทกุประเภท) 
       4.1.1 จัดในสถานท่ีราชการ/รฐัวิสาหกิจ/ระหว่าง
ศกึษาดงูาน ไมเ่กินคนละ  
       4.1.2 จดัในสถานท่ีของเอกชน ไมเ่กินคนละ 
 4.2 คา่อาหาร 
       4.2.1 จดัในสถานท่ีราชการ/รฐัวิสาหกิจ 
       (ก) การฝึกอบรมบคุคลภายนอก ไมเ่กินคนละ 
             จดัครบทกุมือ้ 
             จดัไมค่รบทกุมือ้ 
       (ข) การฝึกอบรมประเภท ข ไมเ่กินคนละ 
             จดัครบทกุมือ้ 
             จดัไมค่รบทกุมือ้ 
       (ค) การฝึกอบรมประเภท ก ไมเ่กินคนละ 
             จดัครบทกุมือ้ 
             จดัไมค่รบทกุมือ้ 

 
 
 
 
 
 
 

 
500 บาท / วนั 
300 บาท / วนั 

 
600 บาท / วนั 
400 บาท / วนั 

 
850 บาท / วนั 
600 บาท / วนั 

 
 

35 บาท / มือ้ 
 

50 บาท / มือ้  

 
 

35 บาท / ครึง่วนั 
 

80 บาท / ครึง่วนั 
 
 
 

150 บาท / มือ้ 
 
 

200 บาท / มือ้ 
 
 

250 บาท / มือ้ 
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ตำรำง 3.1 (ตอ่)  
ล  าดบัท่ี รายการคา่ใชจ้่าย กระทรวงการคลงั มตคิณะรฐัมนตรี มาตรการประหยดั 

4       4.2.2 จดัในสถานท่ีเอกชน 
       (ก) การฝึกอบรมบคุคลภายนอก ไมเ่กินคนละ 
             จดัครบทกุมือ้ 
             จดัไมค่รบทกุมือ้ 
       (ข) การฝึกอบรมประเภท ข ไมเ่กินคนละ 
             จดัครบทกุมือ้ 
             จดัไมค่รบทกุมือ้ 
       (ค) การฝึกอบรมประเภท ก ไมเ่กินคนละ 
             จดัครบทกุมือ้ 
             จดัไมค่รบทกุมือ้ 
4.3 คา่ท่ีพกั 
      4.3.1 การฝึกอบรมบคุคลภายนอก 
              (ก) เช่าพกัคนคนเดียว ไมเ่กินคนละ 
              (ข) เช่าพกัคู ่ไมเ่กินคนละ 
      4.3.2 การฝึกอบรมประเภท ข 
              (ก) เช่าพกัคนคนเดียว ไมเ่กินคนละ 
              (ข) เช่าพกัคู ่ไมเ่กินคนละ 

 
 

800 บาท / วนั 
600 บาท / วนั 

 
950 บาท / วนั 
700 บาท / วนั 

 
1,200 บาท / วนั 
850 บาท / วนั 

 
 

1,200 บาท / วนั 
750 บาท / วนั 

 
1,450 บาท / วนั 
900 บาท / วนั 
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ตำรำง 3.1 (ตอ่)  
ล ำดับที ่ รำยกำรค่ำใช้จ่ำย กระทรวงกำรคลัง มตคิณะรัฐมนตรี มำตรกำรประหยัด 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 

      4.3.3. การฝึกอบรมประเภท ก 
              (ก) เชา่พกัคนคนเดียว ไม่เกินคนละ 
              (ข) เชา่พกัคู ่ไม่เกินคนละ 
4.4 คา่ตอบแทนวิทยากร 
      4.4.1 วิทยากรเป็นบคุลากรของรฐั  
              (ก) การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรม
บคุคลภายนอก 
                    สงักดั มทร.พระนคร ไม่เกินคนละ 
                    สงักดัหน่วยงานภายนอก ไม่เกินคนละ 
              (ข) การฝึกอบรมประเภท ก 
                    สงักดั มทร.พระนคร ไม่เกินคนละ 
                    สงักดัหน่วยงานภายนอก ไม่เกินคนละ 
        4.4.2 วิทยากรภายนอก (เอกชน) 
              (ก) การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรม
บคุคลภายนอก ไม่เกินคนละ 
              (ข) การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินคนละ 
        4.4.3 วิทยากรท่ีมีความรู ้ความสามารถและมีประสบการณ์
เป็นพิเศษ ไม่เกินคนละ  

 
2,400 บาท / วนั 
1,300 บาท / วนั 

 
 
 
 

600 บาท / ชั่วโมง 
600 บาท / ชั่วโมง 

 
600 บาท / ชั่วโมง 
800 บาท / ชั่วโมง 

 
1,200 บาท / ชั่วโมง 

 
1,600 บาท / ชั่วโมง 
ใชด้ลุพินิจ อมทร. 
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 3.1.3 วิธีกำรจัดซือ้จัดจ้ำง  
 โดยมีกฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานบรกิารวิชาการแก่สงัคม ดงัตอ่ไปนี ้
 1. พระรำชบัญญัตกิำรจัดซือ้จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมี
ประเดน็สาระส าคญัท่ีเก่ียวกบัการด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สงัคม ดงัตอ่ไปนี ้
  มาตรา 4 ในพระราชบญัญตัฉิบบันีไ้ดจ้  ากดัความค าตา่ง ๆ ไวด้งันี ้
  “การจดัซือ้จดัจา้ง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือใหไ้ดม้าซึ่งพสัดโุดยการซือ้ จา้ง 
เชา่ แลกเปล่ียน หรือโดยนิตกิรรมอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
  “พสัด”ุ หมายความว่า สินคา้ งานบริการ งานก่อสรา้ง การจา้งท่ีปรกึษาและงานจา้ง
ออกแบบ หรือควบคมุงานก่อสรา้ง รวมทัง้การด าเนินการอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
  “สินคา้” หมายความว่า วสัด ุครุภณัฑ ์ท่ีดิน สิ่งปลกูสรา้ง และทรพัยส์ินอ่ืนใด รวมทัง้
งานบรกิารท่ีรวมอยูใ่นสินคา้นัน้ดว้ย แตม่ลูคา่ของงานบรกิารตอ้งไมส่งูกวา่มลูคา่ของสินคา้นัน้ 
  “งานบรกิาร” หมายความวา่ งานจา้งบรกิาร งานจา้งเหมาบริการ งานจา้งท าของและ
การรับขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่
หมายความรวมถึงการจา้งลูกจา้งของหน่วยงานของรฐั การรบัขนในการเดินทางไปราชการ  หรือ 
ไปปฏิบตัิงานของหน่วยงานของรฐั งานจา้งท่ีปรึกษา งานจา้งออกแบบหรือควบคมุงานก่อสรา้ง
และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์
  “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใชเ้ป็นฐานส าหรบัเปรียบเทียบราคาท่ีผูย่ื้น
ขอ้เสนอไดย่ื้นเสนอไว ้ซึ่งสามารถจดัซือ้จดัจา้งไดจ้รงิตามล าดบั ดงัตอ่ไปนี ้
  (1)  ราคาท่ีไดม้าจากการค านวณตามหลกัเกณฑท่ี์คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
  (2)  ราคาท่ีไดม้าจากฐานขอ้มลูราคาอา้งอิงของพสัดท่ีุกรมบญัชีกลางจดัท า 
  (3)  ราคามาตรฐานท่ีส านกังบประมาณหรือหนว่ยงานกลางอ่ืนก าหนด 
  (4)  ราคาท่ีไดม้าจากการสืบราคาจากทอ้งตลาด 
  (5)  ราคาท่ีเคยซือ้หรือจา้งครัง้หลงัสดุภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
  (6)  ราคาอ่ืนตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ หรือแนวทางปฏิบตัขิองหนว่ยงานของรฐันัน้ ๆ 
  กรณีท่ี 1 มีราคาตาม (1) ใหใ้ชร้าคาตาม (1) ก่อน ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (1) แต่มี
ราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใ้ชร้าคาตาม (2) หรือ (3) โดยใหค้  านึงถึงประโยชนข์องหน่วยงานของรฐั
เป็นส าคญั ในกรณีท่ีไมมี่ราคาตาม (1) (2) และ (4) ใหใ้ชร้าคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยใหค้  านงึถึง
ประโยชนข์องหนว่ยงานของรฐัเป็นส าคญั 
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  “เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าดว้ยงบประมาณ
รายจ่าย กฎหมายว่าดว้ยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวดว้ยการโอนงบประมาณ เงินซึ่ง
หน่วยงานของรฐัไดร้บัไวโ้ดยอนญุาตจากรฐัมนตรีใหไ้ม่ตอ้งน าส่งคลงัตามกฎหมายว่าดว้ยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายว่าดว้ยเงินคงคลงั เงินซึ่งหน่วยงานของรฐัไดร้บัไวโ้ดยไม่ตอ้งน าส่งคลงั
เป็นรายไดแ้ผน่ดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร คา่ธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ื์นใดท่ีตกเป็น
รายไดข้องราชการ ส่วนทอ้งถ่ินตามกฎหมาย หรือท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินมีอ านาจเรียกเก็บตาม
กฎหมาย และใหห้มายความรวมถึงเงินกู ้เงินชว่ยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
  “หน่วยงานของรฐั” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการ
ส่วนทอ้งถ่ิน รฐัวิสาหกิจตามกฎหมายว่าดว้ยวิธีการงบประมาณ องคก์ารมหาชน องคก์รอิสระ 
องคก์รตามรฐัธรรมนญู หนว่ยธุรการของศาล มหาวิทยาลยัในก ากบัของรฐั หนว่ยงานสงักดัรฐัสภา 
หรือในก ากบัของรฐัสภา หนว่ยงานอิสระของรฐั และหนว่ยงานอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
  “เจา้หนา้ท่ี” หมายความว่า ผูมี้หนา้ท่ีเก่ียวกับการจดัซือ้จดัจา้งหรือการบริหารพสัด ุ
หรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายจากผูมี้อ านาจใหป้ฏิบตัิหนา้ท่ีเก่ียวกับการจัดซือ้จัดจา้งหรือการบริหาร
พสัดขุองหนว่ยงานของรฐั 
  มาตรา 6 เพ่ือใหก้ารปฏิบตัิเก่ียวกบัการจดัซือ้จดัจา้งและการบริหารพสัด ุโดยใชเ้งิน
งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความคุม้ค่าต่อภารกิจของรฐั และป้องกันปัญหา 
การทจุรติ ใหห้นว่ยงานของรฐัปฏิบตัติามแนวทางของพระราชบญัญตัินี ้และกฎกระทรวง ระเบียบ 
และประกาศท่ีออกตามความในพระราชบญัญตัินี ้
  มาตรา 7 ในพระราชบญัญัติฉบบันีร้ะบวุ่า ไม่ใหใ้ชบ้งัคบัแก่การจัดซื ้อจัดจ้าง เ พื่อ  
การวิจยัและพฒันา เพ่ือใหบ้รกิารทางวิชาการของสถาบนัอดุมศกึษาหรือจา้งท่ีปรกึษา 
  มาตรา 8 การจดัซือ้จัดจา้งและการบริหารพสัดุของหน่วยงานของรฐัตอ้งก่อใหเ้กิด
ประโยชนส์งูสดุแก่หนว่ยงานของรฐั ตอ้งสอดคลอ้งกบัหลกัการ  
  (1)  คุม้ค่า คือ ตอ้งมีคณุภาพหรือคณุลกัษณะท่ีตรงตามวตัถุประสงคใ์นการใชง้าน  
มีราคาเหมาะสม มีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจนโปร่งใส มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ประเดน็ส าคญัตอ้งสามารถตรวจสอบได ้
  (2)  โปรง่ใส คือ การจดัซือ้จดัจา้งตอ้งกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสใหมี้การแข่งขนั
อย่างเป็นธรรม เท่าเทียม มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอต่อการย่ืนข้อ เสนอ มีหลักฐาน 
การด าเนินงานชดัเจน และมีการเปิดเผยขอ้มลูในทกุขัน้ตอน 
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  (3)  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล คือ มีการวางแผนการจัด ซื ้อจัดจ ้า งและ 
การบริหารพสัดลุ่วงหนา้ เพ่ือใหก้ารด าเนินงานตอ่เน่ืองและมีก าหนดเวลาท่ีเหมาะสม โดยมี  
การประเมินและเปิดเผยผลสมัฤทธ์ิ 
  (4)  ตรวจสอบได ้คือ มีการเก็บขอ้มลูการจดัซือ้จดัจา้งและการบริหารพสัดอุย่างเป็น
ระบบ เพ่ือประโยชนใ์นการตรวจสอบ 
  มาตรา 13 ในการจดัซือ้จดัจา้ง ผูมี้หนา้ท่ีด  าเนินการตอ้งไม่เป็นผูมี้ส่วนไดส้่วนเสียกบั
ผูย่ื้นขอ้เสนอหรือคูส่ญัญาในงานนัน้ ๆ  
  มาตรา 14 เพ่ือใหก้ารจัดซือ้จดัจา้งเป็นไปดว้ยความเรียบร ้อยและไม่ก่อให้เ กิด  
ความเสียหายตอ่หน่วยงานของรฐั หากมีขัน้ตอนใดขัน้ตอนหนึ่งผิดพลาดหรือผิดหลงเล็กนอ้ยและ
ไมมี่ผลตอ่การจดัซือ้จดัจา้งอยา่งมีนยัส าคญั ไมมี่ผลตอ่การจดัซือ้จดัจา้ง 
  หมวด 6 การจดัซือ้จดัจา้ง 
  มาตรา 54 บทบญัญตัิในหมวดนีใ้หใ้ชบ้งัคบักบัการจดัซือ้จดัจา้งพสัด ุยกเวน้งานจา้ง
ท่ีปรกึษาและงานจา้งออกแบบหรือควบคมุงานก่อสรา้ง 
  มาตรา 55 การจดัซือ้จดัจา้งสามารถท าได ้โดยวิธีตอ่ไปนี ้
  (1)  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแ้ก่ การท่ีหน่วยงานของรฐัเชิญชวนผูป้ระกอบการ
ทั่วไปท่ีมีคณุสมบตัติรงตามเง่ือนไขท่ีหนว่ยงานของรฐัก าหนดใหเ้ขา้ย่ืนขอ้เสนอ 
  (2)  วิธีคัดเลือก ไดแ้ก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมี
คณุสมบตัิตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรฐัก าหนด ซึ่งตอ้งไม่นอ้ยกว่า 3 ราย ใหเ้ขา้ย่ืนขอ้เสนอ 
เวน้แตใ่นงานนัน้มีผูป้ระการท่ีมีคณุสมบตัติรงตามท่ีก าหนดนอ้ยกว่า 3 ราย 
  (3)  วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมี
คณุสมบตัิตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรฐัก าหนดรายใดรายหนึ่งใหเ้ขา้ย่ืนขอ้เสนอ หรือใหเ้ขา้
มาเจรจาต่อรองราคา รวมทัง้การจดัซือ้จัดจา้งพัสดกุับผูป้ระกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอ้ย
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
  มาตรา 56 การจัดซือ้จดัจา้งพสัด ุใหห้น่วยงานของรฐัเลือกใชว้ิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปก่อน เวน้แต ่
  (1)  กรณีดงัตอ่ไปนี ้ใหใ้ชว้ิธีการคดัเลือก 
   (ก)  ใชว้ิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแลว้ แต่ไม่มีผูย่ื้นขอ้เสนอหรือขอ้เสนอนัน้ไม่ได้
รบัการคดัเลือก 
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   (ข)  พสัดท่ีุตอ้งการจดัซือ้จดัจา้งมีคณุลกัษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซบัซอ้นหรือ
ตอ้งผลิต จ าหน่าย ก่อสรา้ง หรือใหบ้ริการโดยผู ้ป ระกอบการ ที่มี ฝี มือ โดย เฉพาะ  หรือมี  
ความช านาญเป็นพิเศษ หรือมีทกัษะสงู และผูป้ระกอบการนัน้มีจ  านวนจ ากดั 
   (ค)  มีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีตอ้งใชพ้สัดุนัน้ อนัเน่ืองมาจากเกิดเหตกุารณท่ี์ไม่
อาจคาดหมายได ้ซึ่งหากใชว้ิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าใหไ้มท่นัตอ่ความตอ้งการใชพ้สัดุ 
   (ง)  เป็นพสัดท่ีุโดยลกัษณะของการใชง้านหรือมีขอ้จ ากดัทางเทคนิคท่ีจ  าเป็นตอ้ง
ระบย่ีุหอ้เป็นการเฉพาะ 
   (จ)  เป็นพสัดท่ีุจ าเป็นตอ้งซือ้โดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่าน
องคก์ารระหวา่งประเทศ 
   (ฉ)  เป็นพสัดท่ีุใชใ้นการลบั หรือเป็นงานท่ีตอ้งปกปิดเป็นความลบัของหน่วยงาน
ของรฐั หรือท่ีเก่ียวกบัความมั่นคงของประเทศ 
   (ช)  เป็นงานจา้งซ่อมพัสดุท่ีจ  าเป็นตอ้งถอดตรวจใหท้ราบความช ารุดเสียหาย
เสียก่อน จึงจะประมาณค่าซ่อมได ้เช่น งานจา้งซ่อมเครื่องจัก ร  เครื่อ งมือกล  เครื่อ งยนต ์ 
เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส ์
   (ซ)  กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
  (2)  กรณีดงัตอ่ไปนี ้ใหใ้ชว้ิธีเฉพาะเจาะจง 
   (ก)  ใชท้ัง้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคดัเลือก หรือใชว้ิธีคัดเลือกแล้วแต่  
ไมมี่ผูย่ื้นขอ้เสนอ หรือขอ้เสนอนัน้ไมไ่ดร้บัการคดัเลือก 
   (ข)  การจัดซือ้จัดจา้งพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสรา้ง หรือใหบ้ริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจดัซือ้จดัจา้งครัง้หนึ่งไมเ่กินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
   (ค)  การจดัซือ้จดัจา้งพสัดท่ีุมีผูป้ระกอบการ ซึ่งมีคณุสมบตัิโดยตรงเพียงรายเดียว 
หรือการจดัซือ้จดัจา้งพสัดจุากผูป้ระกอบการ ซึ่งเป็นตวัแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู ้ให ้บริการ 
โดยชอบดว้ยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมี่พสัดอ่ืุนท่ีจะใชท้ดแทนได ้
   (ง)  มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัย
ธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่ออนัตรายตามกฎหมายว่าดว้ยโรคติดตอ่ และการจดัซือ้จดัจา้งโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคดัเลือกอาจก่อใหเ้กิดความล่าชา้และอาจท าใหเ้กิดความเสียหาย
อยา่งรา้ยแรง 
   (จ) พสัดท่ีุจะท าการจดัซือ้จดัจา้งเป็นพสัดท่ีุเก่ียวพนักบัพสัดท่ีุไดท้  าการจดัซือ้จดั
จา้งไวก้่อนแลว้ และมีความจ าเป็นตอ้งท าการจดัซือ้จดัจา้งเพิ่มเติมเพ่ือความสมบรูณห์รือตอ่เน่ือง



25 
 

ในการใชพ้สัดนุัน้ โดยมูลค่าของพสัดท่ีุท าการจดัซือ้จดัจา้งเพิ่มเติมจะตอ้งไม่สูงกว่าพสัดท่ีุไดท้  า
การจดัซือ้จดัจา้งไวก้่อนแลว้ 
   (ฉ)  เป็นพสัดท่ีุจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรฐั องคก์ารระหว่างประเทศ 
หรือหนว่ยงานของตา่งประเทศ 
   (ช)  เป็นพสัดท่ีุเป็นท่ีดนิหรือสิ่งปลกูสรา้ง ซึ่งจ  าเป็นตอ้งซือ้เฉพาะแหง่ 
   (ซ)  กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
  มาตรา 96 หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ท าตามแบบ
สญัญาตามมาตรา 93 ก็ได ้เฉพาะในกรณี ดงัตอ่ไปนี ้
  (1)  การจัดซือ้จัดจา้งโดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซือ้จัดจา้ง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจา้งท่ีปรกึษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา 70 (3) (ข) 
  (2)  การจดัซือ้จดัจา้งจากหนว่ยงานของรฐั 
  (3)  กรณีท่ีคูส่ญัญาสามารถส่งมอบพสัดไุดค้รบถว้นภายใน 5 วนัท าการ นบัตัง้แตว่นั
ถดัจากวนัท าขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ 
  (4)  การเชา่ซึ่งผูเ้ชา่ไมต่อ้งเสียเงินอ่ืนใดนอกจากคา่เชา่ 
  (5)  กรณีอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานเุบกษา 
  ในกรณีท่ีการจัดซือ้จัดจา้งมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง จะไม่ท า
ขอ้ตกลงเป็นหนงัสือไวต้อ่กนัก็ได ้แตต่อ้งมีหลกัฐานในการจดัซือ้จดัจา้ง 
  ในการออกกฎกระทรวงตามวรรค 2 จะก าหนดวงเงินเล็กนอ้ยใหแ้ตกต่างกันตาม
ขนาดหรือประเภทของหนว่ยงานของรฐัก็ได ้
  หมวด 10 การบรหิารสญัญาและการตรวจรบัพสัด ุ
  มาตรา 100 ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง   ให้ผู้มีอ  านาจแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดเุพ่ือรบัผิดชอบการบรหิารสญัญา หรือขอ้ตกลงและการตรวจรบัพสัด ุ
  องคป์ระกอบ องคป์ระชุม และหนา้ท่ีของคณะกรรมการตรวจรบัพสัดใุหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบท่ีรฐัมนตรีก าหนด 
  ในกรณีท่ีมีการจดัซือ้จดัจา้งมีวงเงินเล็กนอ้ยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง จะแตง่ตัง้
บคุคลหนึ่งบคุคลใดเป็นผูต้รวจรบัพสัดนุัน้ โดยใหป้ฏิบตัิหนา้ท่ีเช่นเดียวกบัคณะกรรมการตรวจรบั
พสัดก็ุได ้และใหน้ าบทบญัญตัมิาตรา 96 วรรค 3 มาใชบ้งัคบัโดยอนโุลม 
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 2.  ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ.2560 สรุปประเด็นส าคญัและสอดคลอ้งกับการด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่
สงัคม ดงันี ้
  หมวด 2 การซือ้หรือจา้ง 
  สว่นท่ี 2 กระบวนการซือ้หรือจา้ง 
  การจดัท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดหุรือแบบรูป
รายการงานก่อสรา้ง 
  ขอ้ 21 ในการซือ้หรือจา้งท่ีมิใช่การจา้งก่อสรา้ง ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรฐัแต่งตัง้
คณะกรรมการขึน้มาคณะหนึ่ง หรือจะใหเ้จา้หนา้ท่ีหรือบคุคลใดบคุคลหนึ่งรบัผิดชอบในการจดัท า
รา่งขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดท่ีุจะซือ้หรือจา้ง รวมทัง้ก าหนด
หลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอดว้ย เพ่ือใหก้ารก าหนดรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของ
พสัดท่ีุจะซือ้หรือจะจา้งมีมาตรฐานและเป็นประโยชนต์อ่ทางราชการ หากพสัดท่ีุจะซือ้หรือจา้งใด 
มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภณัฑอ์ตุสาหกรรมแลว้ ใหก้ าหนดรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะ
ของพสัดท่ีุจะซือ้หรือจะจา้ง หรือรายการในการก่อสรา้งตามมาตรฐานผลิตภณัฑอ์ตุสาหกรรม หรือ
เพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได ้หรือในกรณีพสัดท่ีุจะซือ้หรือจะจา้งใดยงั
ไมมี่ประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภณัฑอ์ตุสาหกรรม แตมี่ผูไ้ดร้บัการจดทะเบียนผลิตภณัฑไ์วก้บั
กระทรวงอตุสาหกรรมแลว้ ใหก้ าหนดรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อผูซื้อ้หรือ
ใบแทรกคูมื่อผูชื้อ้ท่ีกระทรวงอตุสาหกรรมจดัท าขึน้ 
  ในการจา้งก่อสรา้ง ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรฐัแตง่ตัง้คณะกรรมการขึน้มาคณะหนึ่ง
หรือจะใหเ้จา้หนา้ท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจดัท าแบบรูปรายงานก่อสรา้ง หรือจะด าเนินการจา้ง
ตามความในหมวด 4 งานจา้งออกแบบหรือควบคมุงานก่อสรา้งก็ได ้
  รายงานขอซือ้หรือขอจา้ง 
  ขอ้ 22 ในการซือ้หรือจา้งแต่ละวิธี นอกจากการซือ้ท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรา้งตามขอ้ 23 
และขอ้ 79 วรรคสอง ใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัท ารายงานขอซือ้หรือขอจา้งเสนอหวัหนา้หน่วยงานของรฐั
เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี ตามรายการดงัตอ่ไปนี ้
  (1)  เหตผุลและความจ าเป็นท่ีตอ้งซือ้หรือจา้ง 
  (2)  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสรา้งท่ีจะซือ้หรือจา้ง แลว้แตก่รณี 
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  ขอ้ 24 เม่ือหวัหนา้หน่วยงานของรฐัใหค้วามเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอตามขอ้ 22 
หรือขอ้ 23 แลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีด  าเนินการตามวิธีซือ้หรือจา้งนัน้ตอ่ไปได ้
  คณะกรรมการซือ้หรือจา้ง 
  ขอ้ 25 ในการด าเนินการซือ้หรือจ้างแต่ละครัง้ ใหห้ัวหนา้หน่วยงานของรัฐแต่งตัง้
คณะกรรมการซือ้หรือจ้างขึ ้น  เ พ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี ้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลา
ในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลว้แตก่รณี คือ 
  (1)  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
  (2)  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
  (3)  คณะกรรมการซือ้หรือจา้งโดยวิธีคดัเลือก 
  (4)  คณะกรรมการซือ้หรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  (5)  คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ
  ให้คณะกรรมการซื ้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรฐัภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ถา้มีเหตุท่ีท าใหก้ารรายงานล่าชา้ ใหเ้สนอหวัหนา้
หนว่ยงานของรฐัพิจารณาขยายเวลาใหต้ามความจ าเป็น 
  ข้อ 26 คณะกรรมการซือ้หรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะ ประกอบดว้ย ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างนอ้ย 2 คน ซึ่งแต่งตัง้จากขา้ราชการ ลกูจา้งประจ า พนกังาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรฐั หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกช่ือ  
อยา่งอ่ืน โดยค านงึถึงลกัษณะหนา้ท่ีและความรบัผิดชอบของผูท่ี้ไดร้บัแตง่ตัง้เป็นส าคญั 
  ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชนข์องหน่วยงานของรฐัจะแต่งตัง้บุคคลอ่ืน ร่วมเป็น
กรรมการดว้ยก็ได ้แตจ่  านวนกรรมการท่ีเป็นบคุคลอ่ืนนัน้จะตอ้งไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตาม
วรรคหนึ่ง 
  ในการซือ้หรือจา้งครัง้เดียวกนั หา้มแตง่ตัง้ผูท่ี้เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส ์กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซือ้หรือจา้งโดยวิธีคดัเลือก
เป็นกรรมการตรวจรบัพสัด ุ
  คณะกรรมการซือ้หรือจา้งทกุคณะ ควรแตง่ตัง้ผูช้  านาญการหรือผูท้รงคณุวฒุิเก่ียวกบั
งานซือ้หรือจา้งนัน้ ๆ เขา้รว่มเป็นกรรมการดว้ย 
  วิธีการซือ้หรือจา้ง 
  ขอ้ 28 การซือ้หรือจา้ง กระท าได ้3 วิธี ดงันี ้
  (1)  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
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  (2)  วิธีคดัเลือก 
  (3)  วิธีเฉพาะเจาะจง 
  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์
  ขอ้ 42 เม่ือหวัหนา้หน่วยงานของรฐัใหค้วามเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และ  
ผูมี้อ  านาจอนมุตัิสั่งซือ้หรือสั่งจา้งแลว้ ใหห้วัหนา้เจา้หนา้ท่ีประกาศผลผู้ชนะการซื ้อหรือจ้าง  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิ ธีการ  
ท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด และใหปิ้ดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของ
รฐันัน้และแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทกุรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E mail)  ตามแบบ 
ท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด 
  ขอ้ 56 ในกรณีท่ีปรากฏวา่ มีผูย่ื้นขอ้เสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย่ื้นขอ้เสนอหลายราย 
แต่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว             
ใหเ้จา้หนา้ท่ีเพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเ์สนอหวัหนา้หน่วยงานของรฐัผ่านหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ีเพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสค์รัง้นัน้ แต่ถา้คณะกรรมการพิจารณาแลว้
เห็นวา่ มีเหตผุลสมควรท่ีจะด าเนินการต่อไป โดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดอิเล็ กทรอนิกส์ 
ใหค้ณะกรรมการด าเนินการตามขอ้ 57 หรือขอ้ 58 แลว้แตก่รณี โดยอนโุลม 
  ในกรณีท่ีไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอหรือมี  แต่ไม่ถูกต้องตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์ใหเ้สนอหัวหนา้หน่วยงานของรฐัผ่านหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีเพ่ือยกเลิก 
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสค์รัง้นัน้ และด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใ์หม่ แตห่าก
หวัหนา้หน่วยงานของรฐัพิจารณาแลว้เห็นว่า การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใ์หม่อาจไม่ไดผ้ลดี
จะสั่งใหด้  าเนินการหรือซือ้หรือจา้ง โดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะ 
เจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลว้แตก่รณีก็ได ้เวน้แตห่น่วยงานของรฐัจะด าเนินการ
จดัซือ้หรือจา้ง โดยวิธีคดัเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตอ่ืุน ใหเ้ริ่มกระบวนการซือ้หรือจา้งใหม่
โดยการจดัท ารายงานขอซือ้ หรือขอจา้งตามขอ้ 22 
  ขอ้ 57 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์กรณีท่ีหน่วยงานของรฐั
เลือกใช้เกณฑ์ราคา หากปรากฏว่า มีผู้เสนอราคาต ่าสุดเท่ากันหลายราย ให้คณะกรรมการ
พิจารณาราคาต ่าสุดของผูท่ี้เสนอราคาเขา้สู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใ์นล าดบัแรกเป็น    
ผูช้นะการเสนอราคาในครัง้นัน้ 
  ในกรณีท่ีปรากฏว่า ราคาของผูท่ี้ชนะการเสนอราคายงัสงูกว่าวงเงินท่ีจะซือ้หรือจา้ง
ตามขอ้ 22 ใหค้ณะกรรมการด าเนินการ ดงันี ้
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  (1)  ใหแ้จง้ผูท่ี้เสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเสนอราคายงัสงูกว่าวงเงินท่ีจะซือ้หรือ
จา้งนัน้ ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเ์พ่ือต่อรองราคาใหต้  ่าสุดเท่าท่ีจะท าได ้หากผูท่ี้
เสนอราคารายนัน้ยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแ์ลว้ 
ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สงูกว่าวงเงินท่ีจะซือ้หรือจา้ง หรือสงูกว่า แตส่่วนท่ีสูงกว่านัน้ไม่เกินรอ้ยละ 10
ขอเสนอวงเงินท่ีจะซือ้หรือจะจา้ง หรือตอ่รองราคาแลว้ไม่มียอดลดราคาลงอีก แตส่ว่นท่ีสงูกว่านัน้
ไมเ่กินรอ้ยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซือ้หรือจา้ง ถา้เห็นวา่ราคาดงักล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสมก็ใหเ้สนอ
ซือ้หรือจา้งจากผูท่ี้เสนอราคารายนัน้ 
  (2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ท่ีเสนอราคาท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควรซือ้หรือจา้งทุกรายผ่านระบบประกวดอิเล็กทรอนิกส ์เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พรอ้มกัน
โดยย่ืนใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสภ์ายในก าหนดระยะเวลาอนัสมควร 
หากรายใดไมย่ื่นใบเสนอราคาใหถื้อว่ารายนัน้ยืนราคาตามท่ีเสนอไวเ้ดมิ หากผูท่ี้เสนอราคาต ่าสดุ
ในการเสนอราคาครัง้นี ้เสนอราคาไม่สงูกว่าวงเงินท่ีจะซือ้หรือจะจา้ง หรือสงูกว่า แตส่่วนท่ีสงูกว่า
นัน้ไม่เกินรอ้ยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซือ้หรือจา้ง ถา้เห็นว่าราคาดงักล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสมก็ให้
เสนอซือ้หรือจา้งจากผูท่ี้เสนอราคารายนัน้ 
  (3) ถา้ด าเนินการตาม (2) แลว้ไม่ไดผ้ล ใหเ้สนอความเห็นต่อหัวหนา้หน่วยงานของรฐั
ผ่านหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี เพ่ือประกอบการใชด้ลุพินิจว่าจะยกเลิกการซือ้หรือจา้ง หรือขอเงินเพิ่มเติม
หรือลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนือ้งาน หากการด าเนินการดงักล่าวท าให้ล  าดับของผู ้ชนะ 
การเสนอราคาเปล่ียนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อใหเ้กิดการไดเ้ปรียบเสียเปรียบระหว่างผูเ้สนอ
ราคาใหย้กเลิกการซือ้หรือจา้งในครัง้นัน้ แต่หากหวัหนา้หน่วยงานของรฐัพิจารณาแล้ว เห็นว่า  
การด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใ์หม่อาจไม่ไดผ้ลดี จะสั่งใหด้  าเนินการ ซื ้อหรือจ้าง  
โดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ก) แลว้แต่กรณีได ้เวน้แต่หน่วยงานของรฐัจะด าเนินการซือ้หรือจา้ง โดยวิธีคดัเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจงดว้ยเหตอ่ืุนใหเ้ริ่มกระบวนการซือ้หรือจา้งใหม่ โดยการจดัท ารายขอซือ้หรือขอจา้ง
ตามขอ้ 22 
  ขอ้ 58 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์กรณีท่ีหน่วยงานของรฐั
เลือกใชเ้กณฑร์าคาประกอบเกณฑอ่ื์น หากปรากฏว่าราคาของผูท่ี้ไดค้ะแนนรวมสูงสุดสูงกว่า
วงเงินท่ีจะซื ้อ  หรือจ้างตามข้อ 22 ให้คณะกรรมการด า เนินการแจ้งผู้ท่ี เสนอราคาราย  
ท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซือ้หรือจา้งนัน้ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเ์พ่ือตอ่รองราคา
ใหต้  ่าสุดเท่าท่ีจะท าได ้หากผูท่ี้เสนอราคารายนัน้ยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาผ่านระบบ
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ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแ์ลว้ ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สงูกว่าวงเงินท่ีจะซื ้อหรือจ้าง หรือสูงกว่า   
แต่ส่วนท่ีสูงกว่านัน้ไม่เกินรอ้ยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซือ้หรือจา้ง หรือต่อรองราคาแลว้ไม่ยอมลด
ราคาลงอีก แตส่่วนท่ีสงูกวา่นัน้ไม่เกินรอ้ยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซือ้หรือจา้ง ถา้เห็นวา่ราคาดงักลา่ว
เป็นราคาท่ีเหมาะสมก็ใหเ้สนอซือ้หรือจา้งจากผูท่ี้เสนอราคารายนัน้  
  หากด าเนินการตามวรรคหนึ่งแลว้ไม่ไดผ้ล ใหเ้สนอความเห็นต่อหัวหนา้หน่วยงาน
ของรฐัผ่านหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีเพ่ือประกอบการใชด้ลุพินิจว่าจะขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิกการซือ้
หรือจา้งในครัง้นัน้ และด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใ์หม่ แต่หากหัวหน้างานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดีจะสั่ งให้
ด  าเนินการซือ้หรือจา้ง โดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลว้แต่กรณีก็ได ้เวน้แต่หน่วยงานของรฐัจะด าเนินการซือ้หรือจา้ง 
โดยวิธีคดัเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตอ่ืุน ใหเ้ริ่มกระบวนการซือ้หรือจา้งใหม่ โดยการจดัท า
รายงานขอซือ้หรือขอจา้งตามขอ้ 22 
  วิธีเฉพาะเจาะจง 
  ขอ้ 78 เม่ือหวัหนา้หน่วยงานของรฐัใหค้วามเห็นชอบรายงานขอซือ้ขอจา้งตามขอ้ 22 
แลว้ ใหค้ณะกรรมการซือ้หรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดงัตอ่ไปนี ้
  (1)  จดัท าหนงัสือเชิญชวนผูป้ระกอบการท่ีมีคณุสมบตัิตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงาน
ของรฐัก าหนดรายใดรายหนึ่งใหเ้ขา้ย่ืนขอ้เสนอหรือใหเ้ขา้มาเจรจาตอ่รองราคา โดยใหด้  าเนินการ
ดงัตอ่ไปนี ้
   (ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ใหเ้ชิญผูป้ระกอบการท่ีมีอาชีพขาย
หรือรบัจา้งนัน้โดยตรง หรือจากผูอ่ื้นย่ืนขอ้เสนอในการซือ้หรือจา้ง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
หรือวิธีคดัเลือกซึ่งถกูยกเลิกไป (ถา้มี) ใหม้าย่ืนเสนอราคา ทัง้นี ้หากเห็นว่าผู้ประกอบการราย 
ท่ีสมควรซือ้หรือจา้งเสนอราคาสงูกวา่ราคาในท้องตลาด หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคา 
ท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรใหต้อ่รองราคาลงเทา่ท่ีจะท าได ้
   (ข)  กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ใหเ้ชิญผูป้ระกอบการท่ีมีอาชีพ
ขายหรือรบัจา้งนัน้โดยตรงมาย่ืนเสนอราคา หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนัน้ยงัสูงกว่าราคาในทอ้งถ่ิน
หรือราคาท่ีประมาณได ้หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหต้อ่รองราคาลงเทา่ท่ีจะท าได ้
   (ค)  กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ใหเ้จรจากับผูป้ระกอบการรายเดิม
ตามสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งยังไม่สิน้สุดระยะเวลาส่งมอบ เ พ่ือขอให้มีการซือ้หรือจ้างตาม
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รายละเอียดและราคาท่ีต ่ากว่า หรือราคาเดิมภายใตเ้ง่ือนไขท่ีดีกว่าหรือเง่ือนไขเดิม โดยค านึงถึง
ราคาตอ่หนว่ยตามสญัญาเดมิ (ถา้มี) เพ่ือใหเ้กิดประโยชนส์งูสดุตอ่หนว่ยงานของรฐั 
   (ง)  กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ช) ใหเ้ชิญเจา้ของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรา้ง
โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคา  
ท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหต้อ่รองราคาลงเทา่ท่ีจะท าได ้
  (2) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยใหน้ าความในข้อ 55 (4) มาใช้บงัคับโดย
อนโุลม 
  ข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับ
ผูป้ระกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรบัจา้งนัน้โดยตรง แลว้ใหห้วัหนา้เจา้หนา้ท่ีซือ้หรือจา้งไดภ้ายใน
วงเงินท่ีไดร้บัความเห็นชอบจากหวัหนา้หนว่ยงานของรฐั ตามขอ้ 24 
  การซือ้หรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึน้โดยไม่ได้
คาดหมายไวก้่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้า ท่ีหรือผู้ท่ี ร ับผิดชอบ
ในการปฏิบตัิงานนัน้ด  าเนินการไปก่อนแลว้ รีบรายงานขอความเห็นชอบตอ่หวัหนา้หน่วยงานของ
รฐั และเม่ือหวัหนา้หน่วยงานของรฐัใหค้วามเห็นชอบแลว้ ใหถื้อว่ารายงานดงักล่าวเป็นหลกัฐาน
การตรวจรบัโดยอนโุลม 
  ขอ้ 80 การซือ้หรือจา้งท่ีมีวงเงินเล็กนอ้ยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงตามความใน
มาตรา 96 วรรคสอง หน่วยงานของรฐัอาจด าเนินการซือ้หรือจา้งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกสต์าม
วิธีการท่ีกรมบญัชีกลางก าหนดก็ได ้
  ขอ้ 81 ใหน้  าความในขอ้ 42 มาใชบ้งัคบักบัการประกาศผลผูไ้ดร้บัการคดัเลือกโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยอนโุลม 
  หมวด 5 การท าสญัญาและหลกัประกนั 
  สว่นท่ี 1 สญัญา 
  ขอ้ 161 การลงนามในสญัญาตามระเบียบนี ้เป็นอ านาจของหวัหนา้หนว่ยงานของรฐั 
  การลงนามในสญัญาตามวรรคหนึ่ง จะกระท าไดเ้ม่ือพน้ระยะเวลาการอุทธรณ์ตาม
มาตรา 66 วรรคสอง 
  ขอ้ 162 การท าสญัญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ นอกจากการจา้งท่ีปรกึษาใหก้ าหนด
ค่าปรบัเป็นรายวนัในอัตราตายตวั ระหว่างรอ้ยละ 0.01 – 0.02 ของราคาพสัดท่ีุยงัไม่ไดร้บัมอบ 
เวน้แต่การจา้งซือ้ตอ้งการผลส าเร็จของงานทัง้หมดพร้อมกัน ใหก้ าหนดค่าปรบัเป็นรายวนัเป็น
จ านวนเงินตายตวัในอตัรารอ้ยละ 0.01 – 0.10 ของราคาจา้งนัน้ แตจ่ะตอ้งไม่ต  ่ากว่าวนัละ 100 บาท 
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ส าหรบังานก่อสรา้ง สาธารณูปโภค ท่ีมีผลกระทบการจราจร ใหก้ าหนดค่าปรบัเป็นรายวนัอตัรา
รอ้ยละ 0.25 ของราคางานจา้งนัน้ แตอ่าจจะก าหนดขัน้สงูของการปรบัก็ได ้ทัง้นี ้ตามหลกัเกณฑ์ 
ท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
  ในการท าสญัญาจา้งท่ีปรกึษา หากหนว่ยงานของรฐัเห็นว่า ถา้ไมก่ าหนดคา่ปรบัไวใ้น
สญัญาจะเกิดความเสียหายแก่หนว่ยงานของรฐั ใหห้นว่ยงานของรฐัผูจ้ดัท าสญัญาก าหนดคา่ปรบั
ไวใ้นสัญญาเป็นรายงวนัในอัตราหรือจ านวนเงินตายตวั ในอตัรารอ้ยละ 0.01 – 0.10 ของราคา  
งานจา้งนัน้ 
  การก าหนดค่าปรบัตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจ านวนเงินเท่าใด   
ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรฐัค านึงถึงราคา ก าหนดระยะเวลาของการใชง้าน และลกัษณะของพสัดุ
ซึ่งอาจมีผลกระทบตอ่การท่ีคูส่ญัญาของหน่วยงานของรฐัจะหลีกเล่ียงไม่ปฏิบตัิตามสญัญาหรือ
กระทบตอ่การจราจร หรือความเสียหายแก่ประโยชนส์าธารณะ แลว้แตก่รณี 
  ในกรณีท่ีการจดัหาสิ่งของท่ีประกอบกนัเป็นชดุ ถา้ขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใด
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การไดโ้ดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในก าหนดตาม
สญัญา แต่ยังขาดส่วนประกอบบางส่วน ต่อมาไดส้่งมอบส่วนประกอบท่ียังขาดนัน้เกินก าหนด
สญัญาใหถื้อวา่ไมไ่ดส้ง่มอบสิ่งของนัน้เลย ใหป้รบัเตม็ราคาของทัง้ชดุ 
  ในกรณีท่ีการจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทัง้ค่าติดตัง้หรือทดลองดว้ย ถ้าติดตัง้หรือ
ทดลองเกินกว่าก าหนดตามสญัญาเป็นจ านวนวนัเท่าใด ใหป้รบัเป็นรายวนัในอตัราท่ีก าหนดของ
ราคาทัง้หมด 
  ทัง้นี ้ใหก้ าหนดเรื่องคา่ปรบัไวใ้นเอกสารเชิญชวนใหช้ดัเจนดว้ย 
  ขอ้ 163 ในกรณีท่ีหน่วยงานของรฐัเห็นว่า มีความจ าเป็นจะตอ้งก าหนดค่าปรบันอก 
เหนือจากท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 162 เน่ืองจากถา้ไม่ก าหนดค่าปรบัไวใ้นสญัญาจะเกิดความเสียหาย
แก่หน่วยงานของรฐั เช่น งานท่ีเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานท่ีอยู่ระหว่างการรบัประกัน
ความช ารุดบกพรอ่งจากการซือ้ขายคอมพิวเตอร ์ใหพ้ิจารณาก าหนดอตัราคา่ปรบัในกรณีดงักล่าว 
โดยค านึงถึงความส าคัญและลักษณะของงานท่ีจะก าหนด และความเสียหายท่ีอาจเกิดขึน้แก่
หนว่ยงานของรฐัเป็นส าคญั 
  ขอ้ 164 ใหห้น่วยงานของรฐัส่งส าเนาสัญญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่า
ตัง้แตห่นึ่งลา้นบาทขึน้ไป ใหส้  านกังานตรวจเงินแผน่ดนิและกรมสรรพากร ภายใน 30 วนั นบัแตว่นั
ท าสญัญาหรือขอ้ตกลง หรือตามวิธีการท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด 
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  ขอ้ 165 การแก้ไขสัญญาหรือขอ้ตกลงตามมาตรา 97 ตอ้งอยู่ภายในขอบข่ายแห่ง
วัตถุประสงคเ์ดิมของสัญญาหรือขอ้ตกลงนัน้ โดยหน่วยงานของรัฐตอ้งพิจารณาเปรียบเทียบ
คณุภาพของพสัด ุหรือรายละเอียดของงาน รวมทัง้ราคาของพสัดหุรืองานตามสญัญาหรือขอ้ตกลง
กบัพสัดท่ีุจะท าการแกไ้ขนัน้ก่อนแกไ้ขสญัญาหรือขอ้ตกลงดว้ย 
  ในกรณีท่ีเป็นการจัดซือ้หรือจัดจา้งท่ีเก่ียวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิค
เฉพาะอย่างจะตอ้งไดร้บัรบัรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผูช้  านาญการ หรือผูท้รงคณุวุฒิ  
ซึ่งรบัผิดชอบหรือสามารถรบัรองคณุลกัษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสรา้ง หรืองาน
เทคนิคเฉพาะอยา่งนัน้ แลว้แตก่รณีดว้ย 
  เม่ือผูมี้อ านาจอนุมัติสั่งซือ้หรือสั่งจา้งแลว้แต่กรณี ไดอ้นุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ
ขอ้ตกลงแลว้ ใหห้วัหนา้หนว่ยงานของรฐัเป็นผูล้งนามในสญัญาหรือขอ้ตกลงท่ีไดแ้กไ้ขนัน้ 
  หมวด 6 การบรหิารสญัญาและการตรวจรบัพสัด ุ
  ขอ้ 175 คณะกรรมการตรวจรบัพสัดใุนงานซือ้หรืองานจา้ง มีหนา้ท่ีดงันี ้
  (1)  ตรวจรบัพสัดุ ณ ท่ีท าการของผูใ้ชพ้ัสดนุัน้ หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไวใ้นสัญญา
หรือขอ้ตกลง 
  การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะตอ้งไดร้ับ
อนมุตัจิากหวัหนา้หนว่ยงานของรฐัก่อน 
  (2)  ตรวจรบัพสัดุใหถู้กตอ้งครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ ส  าหร ับกรณี ที่มี  
การทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช  านาญการหรือ
ผูท้รงคณุวฒุิเก่ียวกบัพสัดนุัน้มาใหค้  าปรกึษา หรือส่งพสัดนุัน้ไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ี
ของผูช้  านาญการหรือผูท้รงคณุวฒุินัน้ ๆ ก็ได ้
  ในกรณีจ าเป็นท่ีไม่สามารถตรวจนบัเป็นจ านวนหนว่ยทัง้หมดได ้ใหต้รวจรบัตามหลกั
วิชาการสถิต ิ
  (3) ใหต้รวจรบัพสัดใุนวนัท่ีผูข้ายหรือผูร้บัจา้งน าพสัดมุาสง่และใหด้  าเนินการใหเ้สร็จ
สิน้โดยเรว็ท่ีสดุ 
  (4)  เม่ือตรวจถูกตอ้งครบถ้วนแลว้ ใหร้บัพัสดไุวแ้ละถือว่าผูข้ายหรือผูร้บัจา้งไดส้่ง
มอบพสัดถุูกตอ้งครบถว้นตัง้แต่วนัท่ีผูข้ายหรือผูร้บัท าสญัญาหรือขอ้ตกลงน าพสัดุนัน้มาส่ง แลว้
มอบแก่เจ้าหน้าท่ีพรอ้มกับท าใบตรวจรบั โดยลงช่ือไวเ้ป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่
ผูข้ายหรือผู้รับจา้ง 1 ฉบบั และเจ้าหน้าท่ี 1 ฉบบั เพ่ือให้ด  าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบของ
หนว่ยงานของรฐัและรายงานใหห้วัหนา้หนว่ยงานของรฐัทราบ 
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  ในกรณีท่ีเห็นว่าพัสดท่ีุส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนดในสญัญาหรือ
ขอ้ตกลงใหร้ายงานหวัหนา้หนว่ยงานของรฐัผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี เพ่ือทราบและสั่งการ 
  (5)  ในกรณีท่ีผูข้ายหรือผูร้บัจา้งส่งมอบพัสดถุูกตอ้งแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบ
ครบจ านวนแตไ่ม่ถกูตอ้งทัง้หมด ถา้สญัญาหรือขอ้ตกลงมิไดก้ าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน ใหต้รวจรบัไว้
เฉพาะจ านวนท่ีถูกตอ้ง โดยถือปฏิบตัิตาม (4) และใหร้บัรายงานหัวหนา้หน่วยงานของรฐัผ่าน
หวัหนา้ เจา้หนา้ท่ี เพ่ือแจง้ใหผู้ข้ายหรือผูร้บัจา้งทราบภายใน 3 วนัท าการ นบัถัดจากวนัตรวจพบ 
แต่ทั้งนีไ้ม่ตัดสิทธ์ิหน่วยงานของรฐัท่ีจะปรับผูข้ายหรือผูร้บัจา้งในจ านวนท่ีส่งมอบไม่ครบถ้วน
หรือไมถ่กูตอ้งนัน้ 
  (6)  การตรวจรบัพัสดท่ีุประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถา้ขาดส่วนประกอบอย่างใด
อย่างหนึ่งไปแลว้ จะไม่สามารถใชก้ารไดโ้ดยสมบูรณ ์ใหถื้อว่าผูข้ายหรือผูร้บัจา้งยงัมิไดส้่งมอบ
พสัดนุัน้ และโดยปกติใหร้ีบรายงานหวัหนา้หน่วยงานของรฐัเพ่ือแจง้ใหผู้ข้ายหรือผูร้บัจา้งทราบ
ภายใน 3 วนัท าการ นบัถดัจากวนัท่ีตรวจพบ 
  (7)  ถา้กรรมการตรวจรบัพสัดบุางคนไมย่อมรบัพสัดุ โดยท าความเห็นแยง้ไวใ้หเ้สนอ
หวัหนา้หน่วยงานของรฐัเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถา้หวัหนา้หน่วยงานของรฐัสั่ งการใหร้บัพสัดนุัน้ไว้  
จงึด  าเนินการตาม (4) หรือ (5) แลว้แตก่รณี 
 3.  กฎกระทรวงก ำหนดวงเงินกำรจัดซือ้จัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงิน
การจดัซือ้จดัจา้งท่ีไม่ท าขอ้ตกลงเป็นหนงัสือและวงเงินการจดัซือ้จดัจา้งในการแต่งตัง้ผูต้รวจรบั
พสัด ุพ.ศ. 2560 โดยสรุปประเดน็ส าคญัไว ้ดงันี ้
  อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) มาตรา 
70 วรรคหนึ่ง (3) (ข) (ง) มาตรา 82 (2) มาตรา 96 วรรคสอง และมาตรา 100 วรรคสาม แห่ง
พระราชบญัญัติการจดัซือ้จดัจา้งและการบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560 รฐัมนตรีว่าการกระทรวง 
การคลงัออกกฎกระทรวงไว ้ดงัตอ่ไปนี ้
  ข้อ 1 การจัดซือ้จัดจ้างสินคา้ งานบริการ หรืองานก่อสรา้ง ท่ีมีการผลิตจ าหน่าย 
ก่อสรา้ง หรือใหบ้ริการทั่วไป และมีวงเงินในการจดัซือ้จดัจา้งครัง้หนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ใหใ้ช้
วิธีเฉพาะเจาะจง 
  ขอ้ 2 งานท่ีปรกึษาดงัตอ่ไปนี ้ใหใ้ชว้ิธีเฉพาะเจาะจง 
  (1)  งานจา้งท่ีปรกึษาท่ีมีวงเงินคา่จา้งครัง้หนึ่งไมเ่กิน 500,000 บาท 
  (2)  งานจ้างท่ีมีท่ีปรึกษาในงานท่ีจะจะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้าง     
ครัง้หนึ่งไมเ่กิน 5,000,000 บาท 
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  ขอ้ 3 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสรา้งท่ีมีวงเงินงบประมาณค่าก่อสรา้ง   
ครัง้หนึ่งไมเ่กิน 5,000,000 บาท ใหใ้ชว้ิธีเฉพาะเจาะจง 
  ขอ้ 4 ในกรณีท่ีมีการจัดซือ้จัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ท า
ขอ้ตกลงเป็นหนงัสือไวต้อ่กนัก็ได ้แตต่อ้งมีหลกัฐานในการจดัซือ้จดัจา้งนัน้ 
  ขอ้ 5 ในกรณีท่ีมีการจดัซือ้จดัจา้งมีวงเงินเล็กนอ้ยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตัง้
บคุคลหนึ่งบคุคลใดเป็นผูต้รวจรบัพสัดก็ุได ้
 4. มำตรกำรประหยัดงบประมำณ พ.ศ. 2559 มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล 
พระนคร 
  ขอ้ 6 การจดัซือ้จดัจา้งพสัดแุละการใชง้าน 
  (1)  ขอความรว่มมือใหใ้ชว้สัดใุนการท างานชนิดธรรมดา และใหน้ าวสัดเุก่ากลบัมา
ใชใ้หม ่

  (2)  กระดาษท่ีใชแ้ลว้หนา้เดียวใหน้  ามาใชเ้ป็นกระดาษรา่งหนงัสือ 
  (3)  จดัซือ้วสัดสุ  านกังานตามความจ าเป็น เหมาะสมและใชอ้ยา่งประหยดั 
  (4)  การจัดซือ้จัดจ้างพัสดุท่ีมีวงเงินไม่ถึง 5,000 บาท ให้ยืมเงินทดรองจ่ายหรือ
ส ารองจา่ยได ้  

 
3.2 ข้อควรระวังในกำรปฏิบัตงิำน 
 การจัดท าโครงการบริการวิชาการแก่สังคม สิ่งท่ีผู้ปฏิบัติงานควรมีความระมัดระวังและ
ตรวจสอบก่อนน าเสนอผูมี้อ านาจลงนามอนมุตั ิมีดงันี ้
 3.2.1 กำรจัดท ำข้อเสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม 
  ผูป้ฏิบตังิานควรตรวจสอบการเสนอของบประมาณใหต้รงตามระเบียบกระทรวงการคลงั
ว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 และมาตรการประหยัดของ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2559 และเพ่ือใหก้ารจัดท าค าของบประมาณ
เป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักการเบิกจ่ายงบประมาณ และมีความเหมาะสมในการก าหนด
คา่ใชจ้า่ย จงึไดก้ าหนดแนวทางการตรวจเอกสารไว ้ดงันี ้ 
  1. หมวดคา่ตอบแทน  
   1.1 ค่าตอบแทนวิทยากร ส าหรับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย อัตรา 600 บาท / 
ชั่วโมง / 6 ชั่วโมง / วนั โดยแบง่เป็น  
    (1) ชั่วโมงการบรรยายใหเ้บกิจา่ยได ้1 คน / ชั่วโมง  
    (2) การสมัมนา / อภิปราย เบกิจา่ยไดไ้มเ่กิน 5 คน / ชั่วโมง รวมผูด้  าเนินรายการ  
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    (3) การแบ่งกลุ่มเพ่ือฝึกปฏิบตัิ เบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร ไดไ้ม่เกิน 2 คน /
กลุม่ / ชั่วโมง โดยมีผูเ้ขา้รว่ม กิจกรรมอยา่งนอ้ย 20 คน / กลุม่  
   1.2 ค่าตอบแทนวิทยากรจากภายนอกท่ีไม่ใช่เจา้หนา้ท่ีของรฐั อัตรา 600 บาท ถึง 
1,200 บาท / ชั่วโมง / 6 ชั่วโมง / วนั  
   1.3 ค่าอาหารท าการนอกเวลาราชการ วันจันทร์ - วันศุกร ์อัตรา 200 บาท /วัน 
(16.30-20.30 น.) วนัเสาร-์อาทิตย ์420 บาท/วนั (8.30 - 16.30 น.)  
   1.4 คา่ตอบแทนอ่ืน ๆ สามารถเบกิจา่ยได ้โดยพิจารณาถึงความจ าเป็น ประหยดั 
  2. หมวดคา่ใชส้อย  
   2.1 คา่อาหารกลางวนั 100 บาท / คน / มือ้  
   2.2 คา่อาหารวา่งและเครื่องดื่ม 30 บาท / คน / มือ้  
   2.3 คา่ท่ีพกั (เหมาจา่ย) 800 บาท / คืน หรือเบกิจา่ยตามสิทธ์ิ  
   2.4 คา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (รถโดยสาร/เครื่องบิน) ตามอตัราท่ีเบิกจ่าย
จรงิ รวมถึงคา่เบีย้เลีย้ง (240 บาท/วนั)  
   2.5 ค่าจ้างเหมาบริการต่าง ๆ ให้ระบุรายละเอียดท่ีชัดเจนและอัตราต่อหน่วย 
ยกตวัอยา่งเชน่ คา่จา้งเหมารถตู ้1 คนั คนัละ 1,800 บาท / วนั จ านวน 2 วนั เทา่กบั 3,600 บาท  
  3. หมวดค่าวสัด ุเช่น ค่าวสัดสุ  านกังาน ไม่ควรจดัซือ้วสัดถุาวรท่ีมีใชป้ระจ าอยู่ภายใน
หน่วยงาน เช่น เครื่องเย็บกระดาษ กรรไกร เครื่องเหลาดินสอ เป็นตน้ และใหจ้ดัซือ้วสัดสุิน้เปลือง
ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยดั และใหร้ะบรุายละเอียดของวสัดท่ีุตอ้งการใช ้จ  านวนและ
ราคาตอ่หน่วยใหค้รบถว้นสมบรูณ ์เช่น คา่กระดาษถ่ายเอกสาร เอ 4 รีมละ 100 บาท จ านวนก่ีรีม 
คา่วสัดโุฆษณาประชาสมัพนัธ์ เช่น คา่ปา้ยผา้ ไวนิล ขนาด 2 x 2 ตารางเมตร ตารางเมตรละ 
80 บาท รวมเป็นเงิน ค่าวัสดุคอมพิวเตอร ์เช่น ค่าหมึกพิมพเ์ลเซอร ์24 A หลอดละ 1,500 บาท 
จ านวนก่ีหลอด   
  หมายเหต ุ: อตัราคา่ใชจ้า่ยตามหมวดรายจ่ายท่ีก าหนดข้างต้น เป็นเพียงแนวทาง  
ในการจดัท าประมาณการค่าใชจ้่าย ประกอบขอ้เสนอโครงการเท่านัน้ ในการด าเนินงานจริงให้
เบิกจ่ายโดยยึดตามระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรมของทางราชการ 
ระเบียบการเบกิคา่ตอบแทนนอกเวลาราชการ และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  
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 3.2.2 กำรตรวจสอบเอกสำรหลังเสร็จสิน้โครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม 
  ควรมีหลกัฐานประกอบการเบกิจา่ย ดงัตอ่ไปนี ้
ล ำดับที ่ รำยกำร เอกสำรหลักฐำนประกอบ 

1 การขออนมุตัโิครงการฝึกอบรม - หนงัสือขออนมุตัโิครงการ 
- รายละเอียดโครงการฝึกอบรม 
- รายละเอียดหลกัสตูร 
- ตารางฝึกอบรม 

2 คา่ตอบแทนวิทยากร - ใบส าคญัรบัเงินส าหรบัวิทยากร 
- หนงัสือเชิญวิทยากร 

3 คา่อาหารวา่งและเครื่องดื่ม - ใบเสรจ็รบัเงิน หรือ 
- ใบส าคญัรบัเงินพรอ้มส าเนาบตัรประชาชน 

4 คา่อาหาร - ใบเสรจ็รบัเงิน หรือ 
- ใบส าคญัรบัเงินพรอ้มส าเนาบตัรประชาชน 

5 คา่ท่ีพกั - ใบเสรจ็รบัเงิน 
- ใบแจง้รายการ (Folio) 
- ใบลงทะเบียนผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม 

6   คา่เบีย้เลีย้ง - แบบใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไป 
ราชการ (แบบ 8708) สว่นท่ี 1 สว่นท่ี 2 

7 คา่ทางดว่น - ใบรบัเงินคา่ทางดว่น 
- ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 

8 คา่น า้มนัเชือ้เพลิง - ใบเสรจ็รบัเงิน / บลิเงินสด 
- ใบตรวจรบัพสัด ุ
- หนงัสือขออนมุตัใิชร้ถยนตร์าชการ 
- หนงัสือแตง่ตัง้กรรมการตรวจรบัพสัด ุ

9 คา่พาหนะเดนิทาง 
1)  คา่พาหนะรบัจา้ง 
     คา่โดยสารรถประจ าทาง 
     คา่โดยสารรถไฟ 
 

 
- แบบใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไป 
ราชการ (แบบ 8708) สว่นท่ี 1 สว่นท่ี 2 
- ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 
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ล ำดับที ่ รำยกำร เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
2) คา่ตั๋วเครื่องบนิ 
 

- ใบเสรจ็รบัเงิน และ 
- ใบรบัเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดนิทาง  
(Itinerary Receipt) 
- ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 

10 คา่จา้งเหมาบรกิารรถ - ใบแจง้หนี ้
- ใบตรวจรบัพสัด ุ
- หนงัสือขออนมุตัจิา้งเหมาบรกิารรถ 
- ใบเสนอราคา 
- ใบสั่งจา้ง ตดิอาการแสตมป์ 
- ใบ PO ในระบบ GFMIS (กรณีเงิน 
งบประมาณท่ีวงเงินตัง้แต ่5,000 บาท) 

11 คา่วสัดสุิน้เปลือง - ใบเสรจ็รบัเงิน / บลิเงินสด 
- ใบสง่ของ (กรณีเงินเช่ือ) 
- ใบตรวจรบัพสัด ุ
- หนงัสือขออนมุตัจิดัซือ้ / จดัจา้ง 
- ใบเสนอราคา 
- ใบสั่งซือ้ / ใบสั่งจา้ง ตดิอากรแสตมป์ (ถา้มี) 
- ใบ PO ในระบบ GFMIS (กรณีเงิน 
งบประมาณท่ีมีวงเงินตัง้แต ่5,000 บาท) 

12 การปรบัเพิ่ม – ลด โครงการท่ีไดร้บั 
จดัสรรหรือการเปล่ียนแปลงรายการ 
ในโครงการท่ีอนมุตัแิลว้ 

- หนงัสือขออนมุตัปิรบัเพิ่ม – ลด โครงการ 
โดยผา่นกองนโยบายและแผน  
- หนงัสืออนมุตัเิปล่ียนแปลงรายการ 
ในโครงการ 

13 การสง่ใบส าคญัชดใชส้ญัญายืมเงิน 
โดยรวบรวมเอกสารหลกัฐาน 
ประกอบการเบกิจา่ยเพ่ือตัง้เบกิ 

- ใบสรุปคา่ใชจ้า่ยแตล่ะหมวดรายจา่ยและ 
ยอดรวมเบกิทัง้สิน้ 
- หนงัสือขออนมุตัโิครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- ใบลงทะเบียนผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม 
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ล ำดับที ่ รำยกำร เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
- หนงัสือขออนมุตัติวับคุคล / รายช่ือผูเ้ขา้รว่ม 
โครงการ 
- หนงัสือขออนมุตัจิดัซือ้ / จดัจา้ง 
- ใบเสนอราคาและใบสั่งซือ้ / จา้ง (ถา้มี) 
- ใบเสรจ็รบัเงินและหลกัฐานการจา่ยอ่ืน ๆ 
- แบบใบเบิกคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไป 
ราชการ ส่วนท่ี 1 และสว่นท่ี 2 กรณีท่ีเบกิ 
คา่พาหนะ / คา่เบีย้เลีย้ง 
- ส าเนาสญัญายืมเงิน 

14 คา่สาธารณูปโภค - ใบเสรจ็รบัเงิน 
 
 3.2.3 กำรก ำหนดช่วงเวลำกำรให้บริกำร 
  ผูป้ฏิบตัิงานตอ้งประสานงานไปยังกลุ่มผูร้บับริการเพ่ือก าหนดช่วงเวลาการใหบ้ริการ     
ท่ีชดัเจน หากมีความจ าเป็นตอ้งเปล่ียนแปลงช่วงเวลาในการด าเนินโครงการตอ้งแจง้ผูร้บัผิดชอบ
โครงการเพ่ือด าเนินการขออนมุตัปิรบัแผนปฏิบตัริาชการในการด าเนินงานตอ่ไป 
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บทที ่4 
เทคนิคในกำรปฏบิัตงิำน 

 
  การจดัท าโครงการบริการวิชาการแก่สังคม ผูป้ฏิบตัิงานตอ้งใช ้ความ รู ้ ท ักษะและ 
ความเขา้ใจในกฎ ระเบียบตา่ง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งเป็นอย่างดี  จึงจ  าเ ป็นต้องมีวิ ธีการหรือเทคนิค  
ในการปฏิบตังิาน ดงันี ้
 
4.1 กิจกรรม / แผนกำรปฏิบัตงิำน 
 
ตำรำงที ่4.1 แสดงกิจกรรม/แผนการปฏิบตังิาน 

กิจกรรม 
พ.ศ.............. พ.ศ................ 

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. ส  ารวจขอ้มลูความ
ตอ้งการของผูร้บับรกิาร 

            

2. จดัท  าค  าเสนอ 
ของบประมาณ 

            

3. คณะกรรมการบรหิาร
คณะพิจารณาค าเสนอ
ของบประมาณ 

            

4. มหาวิทยาลยั
พิจารณาค าขอเสนอ 
ของบประมาณ 

            

5. จดัท  าแผนปฏิบตัิ
ราชการ 

            

6. ขออนมุตัิด  าเนิน
โครงการ 

            

7. การด าเนินโครงกร             
8. ติดตามและ
ประเมินผลโครงการ 

            

9. จดัท  ารายงานและ
น าสง่รายงานฉบบั
สมบรูณ ์
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4.2 เทคนิคกำรปฏิบัตงิำน 
  เพ่ือใหเ้กิดความเขา้ใจและความชัดเจนในการปฏิบัติงาน จึง ได้ก าหนดขั้นตอน  
การปฏิบตังิาน (Work Flow Chart) รายละเอียดดงัตอ่ไปนี ้
ตำรำงที ่4.2 ขัน้ตอนการปฏิบตังิานบรกิารวิชาการแก่สงัคม 
ล ำดับ ข้ันตอน/กระบวนกำร วิธีปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

1 

 ส ารวจปัญหาหรอื 
ความตอ้งการของกลุม่ 
เปา้หมายหรอืจากหนงัสอื
แสดงความตอ้งการหรอื
ขอรบัความอนเุคราะห์
ใหค้ณะเขา้ไปด าเนินการ
จดัฝึกอบรมเพื่อน าขอ้มลู
มาจดัท าแบบเสนอ 
ของบประมาณ 

1) ผูส้นใจขอรบั
งบประมาณ 
2) งานบรกิาร
วิชาการแก่สงัคม 

2 

 ประชาสมัพนัธใ์หผู้ท้ี่มี
ความสนใจจดัท า 
ค าเสนอของบประมาณ
ประจ าปีตามหลกัเกณฑ์
และระยะเวลาที่ฝ่าย
วางแผนก าหนดโดยงาน
บรกิารวชิาการแก่สงัคม
ตรวจสอบความถกูตอ้ง
ตามหลกัเกณฑแ์ละ
รวบรวมสง่ฝ่ายวางแผน 

1) ฝ่ายวางแผน 
2) ผูส้นใจขอรบั
งบประมาณ 
3) งานบรกิาร
วิชาการแก่สงัคม 

3 

 
 

 
 
 
 

                                      ผา่น 

รวบรวมค าเสนอ 
ของบประมาณเพื่อ 
เสนอคณะกรรมการ 
บรหิารคณะฯ พิจารณา 

1) ฝ่ายวางแผน 
2) คณะกรรมการ
บรหิารคณะฯ 

เริม่ 

ส  ารวจความตอ้งการของชมุชน 

จดัท าค าขอเสนอของบประมาณ 

คณะกรรมการ
บรหิารคณะ

พิจารณาค าเสนอ
ของบประมาณ 

แกไ้ข 
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ล ำดับ ข้ันตอน/กระบวนกำร วิธีปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             อนมุตัิ 

มหาวิทยาลยัแจง้ผล 
การอนมุตัิโครงการ 
โดยงานบรกิารวชิาการ
แก่สงัคมแจง้ผล 
การอนมุตัแิก่
ผูร้บัผิดชอบโครงการ
แผนปฏิบตัิราชการ 
 

1) ฝ่ายวางแผน 
2) ผูร้บัผิดชอบ
โครงการ 
3) งานบรกิาร
วิชาการแก่สงัคม 

5 

 งานบรกิารวิชาการแก่
สงัคม ประสานงานกบั
ผูร้บัผิดชอบโครงการ 
เพื่อจดัท าแผน 

1) ฝ่ายวางแผน 
2) ผูร้บัผิดชอบ
โครงการ 
3) งานบรกิาร
วิชาการแก่สงัคม 

6 

 ขออนมุตัิโครงการบรกิาร
วิชาการแก่สงัคมเพื่อ
ด าเนินงานภายใต้
แผนปฏิบตัิราชการ
ประจ าปี 

1) ผูร้บัผิดชอบ
โครงการ 
2) งานบรกิาร
วิชาการแก่สงัคม 

7 

 เมื่อไดร้บัการอนมุตัจิาก
หวัหนา้หนว่ยงาน 
หวัหนา้โครงการและ
ผูป้ฏิบตัิงานบรกิาร
วิชาการ ด าเนินการตาม
แผนงานท่ีวางไว ้

1) ผูร้บัผิดชอบ
โครงการ 
2) งานบรกิาร
วิชาการแก่สงัคม 
3) งานการเงิน 
4) งานพสัด ุ

8 

 ติดตาม รวบรวบขอ้มลู
และสรุปผลเพื่อประเมิน
ความพงึพอใจของ
ผูร้บับรกิารเพื่อจดัท า
รายงาน 

1) ผูร้บัผิดชอบ
โครงการ 
2) งานบรกิาร
วิชาการแก่สงัคม 

มหาวิทยาลยั
พิจารณา         
ค าเสนอขอ
งบประมาณ ไมผ่า่น 

จดัท าแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี 

อนมุตัิโครงการ 

ด าเนินโครงการ 

ติดตามประเมินผลโครงการ

โครงการ 

แกไ้ข 
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ล ำดับ ข้ันตอน/กระบวนกำร วิธีปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ 

9 

 
จดัท ารายงานผล 
การด าเนินโครงการฯเพื่อ
น าเสนอผูบ้รหิารภายใน
คณะฯ และน าเสนอ
มหาวิทยาลยัตอ่ไป 

1) ผูร้บัผิดชอบ
โครงการ 
2) งานบรกิาร
วิชาการแก่สงัคม 

 
 

 

  

 
  จากขัน้ตอนการปฏิบตัิงานการจัดท าโครงการบริการวิชาการแก่สงัคม สรุปการด าเนินการ
ไดด้งันี ้
  1.  ส ำรวจข้อมูลควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
   คณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ มีระบบและกลไกในการบริการวิชาการ
แก่สงัคม โดยด าเนินการตามระบบท่ีวางไว ้เริ่มจากการส ารวจความตอ้งการของชุมชม ซึ่งแบ่ง  
การส ารวจออกเป็น 2 ลกัษณะ ดงันี ้
   1.1 การส ารวจในภาพรวมระดบัจังหวัด จะด าเนินการโดยสถาบนัวิจัยและพัฒนา
เป็นเจา้ภาพหลักในการน าอาจารย ์นักวิจัย และนักศึกษาลงพืน้ท่ีเพ่ือส ารวจศกัยภาพ ปัญหา 
ความตอ้งการของชมุชนแลว้น ามาวิเคราะห ์สงัเคราะห ์สรุปออกมาเป็นแผนบริการวิชาการ เพ่ือให้
อาจารย์และนักวิจัยน าไปเป็นข้อมูลเพ่ือเสนอโครงการเพ่ือบริการวิชาการหรือย่ืนขอเสนอ
โครงการวิจยัตอ่ไป 
   1.2 การลงพืน้ท่ีส ารวจในระดับเฉพาะพืน้ท่ี โดยคณะฯ จะด าเนินการจัดท าแนว
ปฏิบตัิในการบริการวิชาการ โดยในการใหบ้ริการวิชาการแก่สังคมนัน้ ตอ้งเริ่มจากการส ารวจ
ความตอ้งการของชมุชนเพ่ือก าหนดเปา้หมายการเรียนรู ้และเสริมสรา้งความเขม้แข็งใหก้บัชมุชน
ไดอ้ย่างเป็นรูปธรรม และไดผ้ลการส ารวจความตอ้งการท่ีสอดคลอ้งกับบทบาท หนา้ท่ีและบริบท
ของคณะท่ีมีความเช่ียวชาญและความถนดัท่ีจะใหบ้ริการวิชาการในเรื่องตา่ง ๆ ซึ่งผลการส ารวจ
ความตอ้งการจะน าไปจดัท าเป็นโครงการ โดยก าหนดตวับ่งชีค้วามส าเร็จและเป้าหมายร่วมกับ
ชุมชน ส าหรับแบบส ารวจข้อมูลความต้องการรับบริการวิชาการของชุมชน โดยสามารถใช้
แบบฟอรม์ส ารวจขอ้มลูความตอ้งการเทคโนโลยีของกลุม่ผูร้บับรกิาร (สวพ. – บว.01) โดยผูส้  ารวจ
ขอ้มูลจะสอบถามจากผูน้  าชุมชม โดยประสานงานทางโทรศัพทเ์พ่ือสอบถามข้อมูลทั่วไปของ

จดัท าเลม่และสง่รายงานผลฉบบัสมบรูณ ์

จบ 
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ชุมชน เช่น อาชีพหลัก จ านวนสมาชิกในกลุ่ม รายไดเ้ฉล่ีย/เดือน ลักษณะทรัพยากรของกลุ่ม 
ผลิตภณัฑข์องกลุม่ เป็นตน้ เม่ือไดข้อ้มลูเบือ้งตน้ ผูส้  ารวจขอ้มลูจะด าเนินการลงพืน้ท่ีเพ่ือประสาน 
งานในประเดน็ปัญหาท่ีชมุชนตอ้งการฝึกอบรมและพฒันาความรู ้ทกัษะ เพิ่มเตมิในดา้นใดท่ีคณะ
มีความถนัด เช่ียวชาญหรือมีความช านาญ เช่น ดา้นการออกแบบผลิตภัณฑ ์บรรจุภัณฑแ์ละ
สถาปัตยกรรม หรือดา้นเครื่องมือหรืออปุกรณ ์ดงัตวัอยา่งภาพท่ี 4.1 
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ภำพที ่4.1 แบบฟอรม์ส ารวจขอ้มลูความตอ้งการเทคโนโลยีของกลุม่ผูร้บับริการ (สวพ. – บว.01) 
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  หรือใชห้นงัสือขอความอนเุคราะหจ์ากหน่วยงานภายนอกท่ีท าหนงัสือมาเพ่ือขอใหค้ณะ
ด าเนินการจดัฝึกอบรมในดา้นท่ีคณะมีความเช่ียวชาญ ประสบการณ ์หรือมีความถนัดในด้าน 
การออกแบบผลิตภณัฑ ์การออกแบบบรรจภุณัฑแ์ละดา้นสถาปัตยกรรม เป็นตน้ ดงัตวัอย่างภาพ
ท่ี 4.2 
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ภำพที ่4.2 หนงัสือขอรบัความอนเุคราะหจ์ากหนว่ยงานภายนอก 
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  หรือจากการท าบนัทึกขอ้ตกลงความรว่มมือระหว่างหน่วยงาน (MOU) ท่ีมีวตัถปุระสงค์
และเปา้หมายท่ีสอดคลอ้งตอ่กนั คือ 
  1. เพ่ือพฒันาหลกัสตูรการเรียนการสอนใหส้อดคลอ้งกบัศกัยภาพพืน้ฐานของประเทศ  
  2. เ พ่ือส่ง เสริมการท าวิ จัย ในส่วน ท่ี เ ก่ียวข้องกับผลิตภัณฑ์ บรรจุภัณฑ์และ
สถาปัตยกรรม 
  3. เพ่ือจดัฝึกอบรมในหลกัสตูรระยะสัน้ ส  าหรบันกัศกึษาหรือผูท่ี้สนใจ  
  4. เพ่ือจดัตัง้ศนูยก์ารเรียนรูท่ี้เก่ียวกบัการพฒันาผลิตภณัฑ ์บรรจภุณัฑ ์สถาปัตยกรรม 
และศนูยบ์ม่เพาะดจิิทลัชมุชน รวมทัง้ศนูยอ่ื์น ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัยทุธศาสตรข์องมหาวิทยาลยั 
  5. เพ่ือสนบัสนุนการผลิตและพฒันานกัศึกษาใหมี้ความรู้ ความสามารถ มีความเช่ียวชาญ
ในการออกแบบผลิตภัณฑ ์บรรจุภัณฑแ์ละสถาปัตยกรรม รวมทัง้ปลูกฝังจิตส านึกดา้นคณุธรรม 
จรยิธรรม ความรบัผิดชอบและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
  6. เพ่ือพฒันาและสง่เสริมนกัศกึษา ใหมี้โอกาสไดร้บัการฝึกปฏิบตังิานสหกิจศกึษาและ
ฝึกประสบการณว์ิชาชีพจากสถานประกอบการ 
  จากวตัถปุระสงคด์งักล่าว การท าบนัทึกขอ้ตกลงความรว่มมือระหวา่งหนว่ยงาน (MOU) 
สามารถด าเนินการจดัท าโครงการบริการวิชาการแก่สงัคม โดยการจดัฝึกอบรมใหแ้ก่หน่วยงาน
ภายนอก เช่น โครงการสรา้งนักออกแบบกราฟิกในผูพ้ิการท่อนล่าง เพ่ือเพิ่มช่องทางการสรา้ง
รายได ้ท่ีน ามาเป็นตวัอยา่งการจดัท าคูมื่อปฏิบตังิานเลม่นี ้ตวัอยา่งภาพท่ี 4.3 
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ภำพที ่4.3 เอกสารบนัทกึขอ้ตกลงความรว่มมือทางวิชาการ (MOU)  
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ภำพที ่4.3 (ตอ่) 
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ภำพที ่4.3 (ตอ่) 
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ภำพที ่4.3 (ตอ่) 
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  2. กำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณงำนบริกำรวิชำกำร 
   เม่ือมหาวิทยาลยัแจง้รายละเอียดการจดัท าค าเสนอของบประมาณงานโครงการดา้น
การบริการวิชาการกลับมายังคณะ ฝ่ายวางแผนจะแจง้ใหผู้ป้ฏิบตัิงานบริการวิชาการแก่สังคม 
ประชาสมัพนัธใ์หอ้าจารยส์่งแบบเสนอของบประมาณโครงการ โดยใช้ข ้อมูลจากแบบส ารวจ 
ความตอ้งการของชุมชนหรือจากหนังสือขอรบัความอนุเคราะหท่ี์แจง้ความประสงคใ์หค้ณะจัด
ฝึกอบรมตามความเช่ียวชาญของอาจารยใ์นสาขาวิชาใด และน ามาจดัท าค าเสนอของบประมาณ
ตามแบบเสนอขอโครงการงบรายจา่ยอ่ืน (แบบ ง.6) รายละเอียดดงันี ้ตวัอยา่งภาพท่ี 4.4 
   2.1 ช่ือโครงการ ควรส่ือถึงการด าเนินงาน เช่น โครงการอบรม / อบรมเชิงปฏิบตัิการ 
โครงการประชุมวิชาการ / เชิงปฏิบตัิการ โครงการสมัมนาทางวิชาการ / เชิงปฏิบตัิการ โครงการ
บรรยายพิเศษหรือช่ืออยา่งอ่ืนท่ีใกลเ้คียงแลว้ตามดว้ยช่ือโครงการท่ีจะจดั 
   2.2 แหล่งงบประมาณ ระบท่ีุมาของงบประมาณว่าเป็นงบประมาณประเภทใด เช่น 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ, งบประมาณรายได้ประจ าปีงบประมาณ หรือ
งบประมาณอ่ืน ๆ  
   2.3 แผนงาน 
    2.3.1 แผนงานพืน้ฐาน ระบผุลผลิต ผลงานบรกิารวิชาการ 
    2.3.2 แผนงานบูรณาการ การน าความรู้ประสบการณ์จากการบริการทาง
วิชาการไปบรูณาการกบัการเรียนการสอนหรือการวิจยั  
    2.3.3 แผนงานยุทธศาสตร ์ยทุธศาสตรก์ารจดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
(7 ตวัชีว้ดั) 
   2.4 ลกัษณะโครงการ ใหร้ะบุว่าเป็นโครงการลกัษณะใด เช่น การอบรม การประชุม 
การดงูาน การจดังาน การวิเคราะห ์หรือถ่ายทอดเทคโนโลยี เป็นตน้ 
   2.5 ความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ มีจ  านวน 5 ยุทธศาสตร์ ให้ระบุ
ยทุธศาสตรท่ี์ 3 พฒันาการบรกิารวิชาการและพฒันาอาชีพอยา่งมีคณุภาพ 
   2.6 ความสอดคล้องกับเป้าประสงค ์ให้ระบุความสอดคล้องกับเป้าประสงคข์อง
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
   2.7 ความสอดคลอ้งกบักลยทุธ ์ใหร้ะบคุวามสอดคลอ้งกบักลยทุธข์องมหาวิทยาลยั 
   2.8 หลกัการและเหตผุล แสดงถึงความส าคญั ความจ าเป็นและเหตผุลในการด าเนิน
โครงการ 
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   2.9 วตัถปุระสงค ์ระบใุหช้ดัเจนและสามารถวดัได ้เชน่ เพ่ือใหผู้เ้ขา้รว่มโครงการไดร้บั
ความรู ้ความเขา้ใจในเรื่องท่ีใหบ้รกิาร หรือเพ่ือเพิ่มทกัษะและวิชาชีพดา้นตา่ง ๆ 
   2.10  การบรูณาการองคค์วามรูร้ะหวา่งสาขาวิชา ใหร้ะบดุงันี ้
    (1) บรูณาการกบัคณะวิชา / หนว่ยงาน 
    (2) บรูณาการกบัสาขาวิชา 
    (3) องคค์วามรูท่ี้ตอ้งการบรูณาการขา้มศาสตร ์(ถา้มี) 
   2.11 กลุม่เปา้หมาย ใหร้ะบดุงันี ้
    (1) บคุลากรกลุม่เปา้หมาย ไดแ้ก่ หนว่ยงานท่ีเขา้รว่มโครงการจ านวนก่ีคน 
    (2) บคุลากรรว่มโครงการ ไดแ้ก่ วิทยากรจ านวนก่ีคนและคณะกรรมการด าเนิน
โครงการก่ีคน 
   2.12 สถานท่ีด าเนินโครงการ ใหร้ะบสุถานท่ีด าเนินกิจกรรมหรือด าเนินการโดยระบุ
จงัหวดัท่ีตัง้ใหช้ดัเจน 

   2.13  ระยะเวลาด าเนินโครงการ ใหร้ะบวุนัท่ีด  าเนินโครงการ 
   2.14 การด าเนินโครงการ ใหร้ะบงุานหรือกิจกรรม ชว่ยระยะเวลาท่ีด าเนินการ 
   2.15 แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้ระบุระยะเวลาการเบิกจ่ ายค่าใช้จ่ายใน
โครงการ 
   2.16 รายละเอียดงบประมาณท่ีใช้ในการจัดโครงการ ให้ระบุรายละเอียด
งบประมาณท่ีเสนอขอโดยเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังและตามเกณฑ์              
ท่ีมหาวิทยาลยัก าหนดไว้ จ  านวน 3 หมวด คือ หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใชส้อย และหมวดค่า
วสัด ุ
   2.17 ผลท่ีคาดวา่จะไดร้บั ตอ้งสอดคลอ้งกบัวตัถปุระสงคข์องโครงการท่ีก าหนดไว ้
    (1) ผลลพัธบ์ัน้ปลายของโครงการ (Ultimate Outcome) 
    (2) ผลลพัธ ์(Outcome) 
    (3) ผลผลิตของโครงการ (Output)  
   2.18 การประเมินผลโครงการ ใหร้ะบผุลการด าเนินโครงการ ตอบสนองดชันีชีว้ดัและ
คา่เปา้หมายในขอ้ใด 

    (1) สอดคล้องกับดัชนีชี ้วัดความส าเร็จตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระยะ 15 ปี (พ.ศ. 2560 – 2574) ใหร้ะบุว่าตรงกับ
ตวัชีว้ดัดา้นการบริหาร (15 ปี) ตวัอย่างเช่น ดชันีชีว้ดัดา้นการบริหาร (15 ปี) 3.5.1 จ านวนผลงาน
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บริการวิชาการท่ีน าไปใชป้ระโยชนจ์ริงในการพฒันาอาชีพ (ตอบสนองนโยบายตามยุทธศาสตร์
ชาตแิละเป็นท่ีพึ่งของสงัคม) 
    (2) สอดคลอ้งกบัดชันีชีว้ดัความส าเรจ็ตามแผนพฒันามหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ฉบบัท่ี 12 (พ.ศ.2560 – 2564) ใหร้ะบุว่าตรงกับผลลพัธส์  าคญัสู่ความส าเร็จ 
ตวัอย่างเช่น ดชันีชีว้ดั (5 ปี) 3.5.1.1 จ านวนโครงการบริการวิชาการท่ีใชป้ระโยชนใ์นการพฒันา
และสรา้งมลูคา่เพิ่มทางเศรษฐกิจและสงัคม 
    (3) สอดคลอ้งกับดชันีชีว้ัดความส าเร็จของโครงการ ใหร้ะบุความส าเร็จของ
โครงการ ดงันี ้
     1) เชิงปรมิาณ คือ จ านวนผูร้บับรกิาร 
     2) เชิงคณุภาพ คือ รอ้ยละความพงึพอใจของผูร้บับรกิาร 
     3) เชิงเวลา คือ ระดบัความส าเรจ็ในการด าเนินโครงการ 
    (4) ผลผลิต: ผลงานการให้บริการวิชาการให้ด  าเนินการตามดัชนีชี ้วัด
ความส าเรจ็ตามยทุธศาสตรก์ารจดัสรรงบประมาณรายจา่ย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ดงันี ้
     ตวัชีว้ดัระดบัผลลพัธ ์ไดแ้ก่ 
     1) ผูเ้ขา้รบับรกิารน าความรูไ้ปใชป้ระโยชน ์
     2) ความพึงพอใจของผู้รับบริการวิชาการและวิชาชีพต่อประโยชนจ์าก  
การบรกิารวิชาการ 
     3) โครงการบริการวิชาการท่ีส่งเสริมศกัยภาพในการแข่งขันของประเทศ 
ในเวลา 1 ปี แบง่เป็น  
       สามารถสง่เสรมิศกัยภาพในการแขง่ขนัของประเทศในเวลา 1 ปี  
        หรือ  ไมส่ามารถสง่เสรมิศกัยภาพในการแขง่ขนัของประเทศในเวลา 1 ปี 
     ตวัชีว้ดัระดบัผลผลิต ไดแ้ก่ 
     1) ความพงึพอใจของผูร้บับรกิารในกระบวนการใหบ้รกิาร 
     2) งานบรกิารวิชาการแลว้เสรจ็ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
   2.19 ขอ้มลูผูป้ระสานงานโครงการ ใหร้ะบ ุช่ือ – นามสกลุ ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์  
ท่ีท างาน โทรศพัทมื์อถือ และ E-mail ของผูป้ระสานงานในโครงการ  
   โดยผู้ปฏิบัติงานได้แนบตัวอย่างการจัดท าค าขอเสนอของบประมาณของคณะ
สถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ ดงัตวัอยา่งภาพท่ี 4.5 
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ภำพที ่4.4 แบบฟอรม์แบบเสนอของบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณ  (แบบ ง-06) 
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ภำพที ่4.4 (ตอ่) 
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ภำพที ่4.4 (ตอ่) 



59 
 

 
ภำพที ่4.4 (ตอ่) 
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ภำพที ่4.4 (ตอ่) 



61 
 

 

ภำพที ่4.4 (ตอ่) 
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ภำพที ่4.5 ตวัอยา่งแบบฟอรม์เสนอของบประมาณของคณะฯ 
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ภำพที ่4.5 (ตอ่) 
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ภำพที ่4.5 (ตอ่) 
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ภำพที ่4.5 (ตอ่) 
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ภำพที ่4.5 (ตอ่) 
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ภำพที ่4.5 (ตอ่) 
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ภำพที ่4.5 (ตอ่) 
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ภำพที ่4.5 (ตอ่) 
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  3.  คณะกรรมกำรบริหำรคณะสถำปัตยกรรมศำสตรแ์ละกำรออกแบบ พิจำรณำ
ค ำเสนอของบประมำณโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม  
   โดยผูส้นใจของบประมาณด าเนินการจดัท าค าเสนอของบประมาณโครงการบริการวิ
ชาการแก่สงัคม เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหารคณะเพ่ือพิจารณาและจัดล าดบัความส าคญั
ของโครงการ โดยพิจารณาจากแบบส ารวจความตอ้งการของชุมชนว่า ชุมชนใดท่ีมีความจ าเป็น 
ตอ้งพฒันามากท่ีสดุ ซึ่งคณะจะจดัล าดบัความส าคญัลดหลั่นกนัไปเม่ือมติท่ีประชมุคณะกรรมการ
บรหิารคณะแจง้ผลการพิจารณา ผูป้ฏิบตังิานบรกิารวิชาการแก่สงัคมจะแจง้ผูเ้สนอของบประมาณ
หากมีการแก้ไขรายละเอียดในโครงการเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนน าเสนอ
มหาวิทยาลยัเพ่ือพิจารณาตอ่ไป 
  4.  มหำวิทยำลัยพจิำรณำค ำเสนอของบประมำณ 
   เม่ือคณะด าเนินการส่งค าของบประมาณงานบริการวิชาแก่สงัคมไปยงัมหาวิทยาลยั   
เบือ้งตน้ มหาวิทยาลยัจะด าเนินการตรวจสอบเอกสารท่ีคณะน าเสนอ ทัง้นี ้ในกรณีท่ีมีการปรบัแก้
ตามค าแนะน าของคณะกรรมการมหาวิทยาลัยจะประสานและขอรายละเอียดเพิ่มเติมจาก                
ผู้ท่ี เ ก่ียวข้อง จากนั้นจะน าเสนอต่อส านักงบประมาณเพ่ือพิจารณาเสนอกรอบวงเงินต่อ
คณะรฐัมนตรี เม่ือไดร้บัการพิจารณาอนุมัติ มหาวิทยาลัยจะแจง้วงเงินท่ีไดร้บัการอนุมัติมายัง
คณะฯ เพ่ือด าเนินการในสว่นท่ีเก่ียวขอ้งตอ่ไป ตวัอยา่งภาพท่ี 4.6 และภาพท่ี 4.7 
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ภำพที ่4.6 ผลการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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ภำพที ่4.7 ผลการจดัสรรงบประมาณการใหบ้ริการวิชาการแก่สงัคม 
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  5.  กำรจัดท ำแผนปฏิบัตริำชกำรประจ ำปี 
   ผูป้ฏิบตัิงานบริการวิชาการแก่สังคมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี    
ทกุโครงการท่ีไดร้บัการอนุมตัิงบประมาณน าเสนอฝ่ายวางแผน เพ่ือด าเนินการจดัท าแผนปฏิบตัิ
ราชการประจ าปีของคณะ โดยระบุผลผลิตกิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ และระยะเวลา
ด าเนินการ พรอ้มทัง้ระบผุูร้บัผิดชอบโครงการ ดงัตวัอย่างภาพท่ี 4.8 แผนปฏิบตัิราชการประจ าปี
งบประมาณ  
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ภำพที ่4.8 แผนปฏิบตัริาชการประจ าปีงบประมาณ  
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  6.  ขออนุมัตโิครงกำร 
   ผูร้บัผิดชอบโครงการด าเนินการจดัท าบนัทึกขออนุมตัิโครงการและขออนุมตัิด  าเนิน
โครงการ โดยแนบแบบเสนอขอโครงการงบรายจ่ายอ่ืน (แบบ ง.6) และแบบฟอรม์ส ารวจขอ้มูล
ความตอ้งการเทคโนโลยีของกลุม่ผูร้บับริการ (สวพ. – บว. 01) หรือหนงัสือขอความอนเุคราะหจ์าก
หน่วยงานภายนอกท่ีรอ้งขอใหค้ณะด าเนินโครงการฝึกอบรม โดยแนบตารางการฝึกอบรมเพ่ือขอ
อนุมัติงบประมาณด าเนินงานโครงการจากหัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี) โดยอยู่ภายใต้กรอบ
งบประมาณท่ีไดร้บัการจดัสรรในแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี  ซึ่งผูป้ฏิบตัิงานบริการวิชาการแก่
สังคมตอ้งด าเนินการตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนน าเสนอหัวหนา้หน่วยงาน (คณบดี) ลงนาม
อนุมัติ โดยในขั้นตอนนีผู้้ปฏิบัติงานวิชาการแก่สังคมต้องตรวจสอบเอกสารในการขออนุมัติ
โครงการใหถ้กูตอ้งครบถว้น เน่ืองจากอาจมีขอ้ผิดพลาดดงัตอ่ไปนี ้ตวัอยา่งภาพท่ี 4.9 
   6.1 ช่ือโครงการผิดจากท่ีเคยขอเสนอของบประมาณ 
   6.2 ปีงบประมาณท่ีขออนมุตัใิช ้
   6.3 จ านวนเงินท่ีไดร้บัอนมุตัติวัเลขและตวัอกัษร ไมต่รงกนั 
   ซึ่ งผู้ปฏิบัติงานบริการวิชาการแก่สั งคมต้องอาศัยความรู้ ความเข้าใจและ
ประสบการณต์รวจสอบแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง ดงัตวัอยา่งภาพท่ี 4.10 
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ภำพที ่4.9 ตวัอย่างการขออนมุตัโิครงการท่ีผิด 
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ภำพที ่4.10 การขออนมุตัิโครงการท่ีถกูตอ้ง 
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  7.  กำรด ำเนินโครงกำร  
   เม่ือหัวหนา้หน่วยงาน (คณบดี) ลงนามอนุมัติใหด้  าเนินโครงการบริการวิชาการแก่
สงัคม ผูป้ฏิบตังิานบรกิารวิชาการแก่สงัคม มีหนา้ท่ีดงัตอ่ไปนี ้
   7.1 ประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการและกลุ่มเป้าหมายเพ่ือจัดท าบันทึก
ข้อความขอความอนุเคราะหจ์ัดท าโครงการและขอใช้สถานท่ีในการด าเนินโครงการเสนอต่อ
หวัหนา้หนว่ยงาน (คณบดี) เพ่ือพิจารณาลงนาม ดงัตวัอยา่งภาพท่ี 4.11 
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ภำพที ่4.11 หนงัสือขอความอนเุคราะหจ์ดัโครงการและขอใชส้ถานท่ี 



80 
 

   7.2 ขออนุมัติค  าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินงาน เพ่ือให้ผู้ท่ีมีรายช่ือรับทราบ
หนา้ท่ีและปฏิบตัิงานไดอ้ย่างถูกตอ้งตรงตามวตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไวใ้นโครงการบริการวิชาการ
แก่สงัคม ดงัตวัอยา่งภาพท่ี 4.12 
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ภำพที ่4.12 ค าขออนมุตัแิตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
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   7.3 เชิญวิทยากรโดยผูร้บัผิดชอบโครงการจดัท าหนงัสือเชิญวิทยากร เพ่ือฝึกอบรม
และบรรยายให้ความรูแ้ก่กลุ่มเป้าหมาย โดยเสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติใหน้  าเสนอหวัหนา้หน่วยงาน (คณบดี) เพ่ือพิจารณาลงนาม ดงัตวัอย่างภาพท่ี 
4.13 
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ภำพที ่4.13 ค าขออนมุตัหินงัสือเชิญวิทยากร 
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   7.4 จัดท าเอกสารขอยืมเงินทดรองราชการ ผู้ปฏิบัติงานบริการวิชาการแก่สังคม
ประสานงานกับผูร้บัผิดชอบโครงการ เพ่ือจดัท าเอกสารสญัญายืมเงินต่องานการเงินของคณะฯ 
เป็นคา่ใชจ้่ายในการด าเนินโครงการตามแบบฟอรม์และขอ้ก าหนดของคณะฯ โดยตอ้งย่ืนเอกสาร
การขอยืมเงินทดรองราชการก่อนการด าเนินโครงการ อย่างนอ้ย 5 วนัท าการ ทัง้นี ้ผูร้บัผิดชอบ
โครงการตอ้งเป็นผูยื้มเงินทดรองราชการในวงเงินท่ีไดร้บัการอนมุตัิจากมหาวิทยาลยั ตวัอย่างภาพ
ท่ี 4.14 
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ภำพที ่4.14 สญัญายืมเงินทดรองราชการ 
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   7.5 ขออนมุตัิจดัซือ้จดัจา้ง ในการด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม หากมี  
การจา้งเหมารถรบัจา้งและจดัซือ้วสัดสุ  าหรบัใชใ้นโครงการ ผูร้บัผิดชอบโครงการจะประสานงาน
กับผูป้ฏิบตัิงานบริการวิชาการแก่สังคม จัดท าบนัทึกขอ้ความขออนุมัติจา้งเหมารถรบัจา้งหรือ
จัดซือ้วัสดุส  าหรับใช้ในโครงการ ยกตัวอย่างเช่น ป้ายไวนิล โดยตอ้งระบุก าหนดรายละเอียด
คณุลกัษณะของวสัดแุละผูก้  าหนดราคากลาง และแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุพรอ้มแนบ
แบบฟอรม์แจง้ความประสงคแ์ละรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัด ุแล้วน าเสนอตามล าดบัชัน้ 
ตวัอยา่งภาพท่ี 4.15 และตวัอยา่งภาพท่ี 4.16 
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ภำพที ่4.15 ค  าขออนมุตัจิดัซือ้วสัด ุ
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ภำพที ่4.16 การขออนมุตัจิดัจา้งในโครงการ 
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ภำพที ่4.16 (ตอ่) 

 



90 
 

   7.6 ขออนุญาตบุคลากรเข้าร่วมโครงการ โดยจัดท าบันทึกข้อความขอด าเนิน
โครงการ โดยแนบรายช่ือผูเ้ขา้รว่มโครงการซึ่งเป็นบุคลากรภายในคณะท่ีมีค าสั่งแตง่ตัง้เป็นกรรม
การในโครงการเดนิทางไปราชการ เสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ ตวัอยา่งภาพท่ี 4.17 
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ภำพที ่4.17 ค าขออนมุตัริายช่ือผูเ้ขา้รว่มโครงการ 
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   7.7 ลงพืน้ท่ีเพ่ือด าเนินโครงการโดยการฝึกอบรม ถ่ายทอดเทคโนโลยี ตามระยะเวลา
ท่ีก าหนดไวใ้นแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี โดยผูป้ฏิบตัิงานบริการวิชาการแก่สังคมมีหนา้ท่ีรบั
ลงทะเบียนเพ่ือรวบรวมใชเ้ป็นเอกสารในการเบกิจ่ายเงิน ดงัตวัอยา่งภาพท่ี 4.18 
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ภำพที ่4.18 เอกสารการลงทะเบียนการเขา้รว่มโครงการ 
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   7.8 รวบรวมแบบประเมินความพึงพอใจเพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลไว้เป็นข้อมูล                
ในการพฒันาหรือตอ่ยอดองคค์วามรูต้่อไปในอนาคต โดยการแจกแบบประเมินความพึงพอใจใน
การด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สงัคมแก่กลุม่เปา้หมาย ดงัตวัอย่างภาพท่ี 4.19 แบบประเมิน
ความพงึพอใจของโครงการ 
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ภำพที ่4.19  แบบประเมินความพงึพอใจในโครงการ 
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   7.9 รวบรวมเอกสารเพ่ือชดใช้ส ัญญายืม เงินทดรองราชการ  โดยการสรุปผล
การด าเนินโครงการเม่ือโครงการแลว้เสรจ็ เพ่ือน าเสนอหวัหนา้หนว่ยงาน (คณบดี) เพ่ือรบัทราบผล
การด าเนินงาน โดยผูร้บัผิดชอบโครงการและผูป้ฏิบตัิงานบริการวิชาการแก่สงัคม ตอ้งด าเนินการ
รวบรวมเอกสารหลกัฐานในการใชจ้า่ยเงินทกุประเภทไปชดใชเ้งินยืมทดรองราชการ ภายใน 15 วนั 
นบัตัง้แตว่นัเสรจ็สิน้การด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สงัคม ดงัตวัอยา่งภาพท่ี 4.20 
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ภำพที ่4.20 บนัทกึขอ้ความสรุปผลการด าเนินโครงการ 
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  8.  จัดท ำรำยงำนและส่งรำยงำนฉบับสมบูรณ ์
   เม่ือด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สงัคมเรียบรอ้ยแลว้ ผูร้บัผิดชอบโครงการและ
ผูป้ฏิบตังิานบริการวิชาการแก่สงัคม ตอ้งด าเนินการประเมินผลความส าเรจ็ของการใหบ้ริการตาม
ตวัชีว้ดัโครงการและด าเนินการจดัท ารูปเล่มรายงานสรุปผลโครงการเพ่ือเป็นหลกัฐานการด าเนินงาน 
จ านวน 3 เล่ม โดยน าส่งสถาบนัวิจยัและพฒันา จ านวน 1 เล่ม กองนโยบายและแผน จ านวน 
1 เล่ม และเก็บไวท่ี้คณะฯ จ านวน 1 เล่ม (ตวัอย่างเล่มสรุปผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการ
ในภาคผนวก ข) พรอ้มทัง้จดัท าแบบรายงานผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการตามเปา้หมาย
คณุภาพ (แบบ สวพ. – บว.11) และน าสง่สถาบนัวิจยัและพฒันา ตวัอยา่งภาพท่ี 4.21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



99 
 

 
ภำพที ่4.21 แบบรายงานผลการด าเนินโครงการบรกิารวิชาการตามเปา้หมายคณุภาพ 
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ภำพที ่4.21 (ตอ่) 
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  9.  กำรตดิตำมประเมินผลกำรปฏิบัตงิำน 
   ในการติดตามผลการน าความรู้ท่ีได้ให้บริการวิชาการไปใช้ประโยชน์ของกลุ่ม  
เปา้หมาย ควรด าเนินการติดตามหลงัสิน้สดุโครงการภายในระยะเวลา 1 เดือน แต่ไม่ควรเกิน   
3 เดือน โดยใชแ้บบฟอรม์ติดตามและประเมินผลโครงการ (สวพ. – บว. 07) ดงัตวัอย่างภาพท่ี 
4.22 
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ภำพที ่4.22 แบบฟอรม์แบบติดตามประเมินผลโครงการ 
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บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 
  ผูป้ฏิบตัิงานบริการวิชาการแก่สังคม ตอ้งอาศยัประสบการณใ์นการปฏิบตัิงาน  โดยมี
ปัญหาและอปุสรรคแตกตา่งกนัไป เพ่ือใหผ้ลงานท่ีมีคณุภาพตรงตามวตัถปุระสงค ์ทั้ง นี ้ ผู ้เขียน 
ในฐานะผู้ปฏิบัติงานย่อมมองเห็นปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึน้ จึงได้รวบรวมปัญหาอุปสรรคและ
ขอ้เสนอแนะเพ่ือการพฒันาจากประสบการณใ์นการปฏิบตังิานจรงิ โดยสามารถสรุปไว ้ดงันี ้
 
5.1 ปัญหำ อุปสรรคและแนวทำงกำรแก้ไข 
 

ตำรำงที ่5.1 ปัญหา อปุสรรค และแนวทางแกไ้ข 
  

ข้ันตอน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 
1. การส ารวจความตอ้งการการรบั 
บรกิารวชิาการหรอืจากการท า 
บนัทกึขอ้ตกลงรว่มกนั (MOU)  

- การเก็บรวบรวมขอ้มลูเก่ียวกบั
ชมุชนในเชิงลกึระดบัต าบลเพื่อ
ปฏิบตัิงานดา้นการบรกิาร 
วิชาการยงัไมเ่พยีงพอ 

- ขาดการประชาสมัพนัธเ์ชิงรุก
อยา่งตอ่เนื่อง จึงยงัไมอ่าจเขา้ถึง
ชมุชนท่ีตอ้งการการรบับรกิาร
วิชาการ 

การใชน้วตักรรม เช่น 
แอพพลเิคชั่นตา่ง ๆ ที่สามารถ
ติดตอ่สือ่สารหรอืประสานงานกนั 
โดยอาศยัการสือ่สารหลาย
รูปแบบเพื่อการเขา้ถึงบคุคลทกุ
กลุม่ทัง้ผูใ้หบ้รกิารและผูร้บับรกิาร 

2. การจดัท าค าเสนอ 
ของบประมาณ 

มีการแกไ้ขโครงการหลายครัง้  
ท าใหเ้ป็นอปุสรรคตอ่การขอ
อนมุตัิโครงการและการก าหนด
แผนการจดักิจกรรม 

จดัฝึกอบรมเป็นประจ าทกุปี 
งบประมาณ เพื่อศกึษาวิธีการ
เขียนโครงการใหม้ีความเขา้ใจ
อยา่งถกูตอ้ง ชดัเจน เพื่อ          
การอนมุตัิโครงการอยา่งรวดเรว็ 

3. การพิจารณาค าเสนอ 
ของบประมาณจากคณะ
กรรมการบรหิารคณะ 

ผูเ้สนอของบประมาณจดัท า
เอกสารไมค่รบถว้นสมบรูณ ์เช่น 
ไมแ่นบแบบส ารวจชมุชน จึงท าให้
ขาดความสมบรูณใ์นการพิจารณา 

1. ผูป้ฏิบตัิงานบรกิารวิชาการแก่
สงัคมควรจดัท า Flow chart แสดง
ขัน้ตอนการเสนอของบประมาณ
และเอกสารตวัอยา่งการขอ
งบประมาณ เพื่อความถกูตอ้ง
ครบถว้นและสมบรูณข์องเอกสาร 
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ข้ันตอน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 
2. ตรวจสอบเอกสารใหค้รบถว้น
สมบรูณก์่อนการน าเสนอ
คณะกรรมการบรหิารคณะเพื่อ
พิจารณา 

4. การพิจารณาค าเสนอ 
ของบประมาณจากมหาวิทยาลยั 

เอกสารหลกัฐานแนบท่ีใชป้ระกอบ
ในการจดัท าค าเสนอ 
ของบประมาณไมถ่กูตอ้ง 
ตามทีก่  าหนด 

จดัท าคูม่ือการจดัท าโครงการ
เพื่อใหค้ณะท างานในโครงการ 
มีความเขา้ใจที่ถกูตอ้ง เพื่อลด
อปุสรรคที่อาจจะเกิดขึน้ 

5. การจดัท าแผนปฏิบตัิราชการ
ประจ าปี 

ดา้นการเงินและพสัด ุการเบกิจา่ย
งบประมาณในสว่นของงบประมาณ
แผน่ดินมีขอ้จ ากดัมาก ท าให้
หวัหนา้โครงการตอ้งพงึระวงัและ
ตอ้งเรง่รดัการเบกิจา่ยงบประมาณ 

ผูป้ฏิบตัิงานท่ีเก่ียวขอ้งทัง้หมด
ตอ้งศกึษาเอกสารการเบิกจา่ย
งบประมาณใหล้ะเอยีดถ่ีถว้นเพือ่ 
ใหก้ารเบิกจา่ยเป็นไปตามแผน 

6. การขออนมุตัิโครงการ ดว้ยหวัหนา้โครงการสว่นใหญ่เป็น
คณาจารย ์ซึง่มีภาระงานสอนเป็น
หลกั การขออนมุตัิโครงการ 
จึงด าเนินการเมื่อใกลเ้วลา ไมม่ี
การเผื่อเวลาแกไ้ขเอกสาร 

ควรมีปฏิทินการประสานงาน
บรกิารวชิาการแก่สงัคม เพื่อเพิ่ม
ความคลอ่งตวัในการบรหิาร
จดัการใหม้ีประสทิธิภาพยิ่งขึน้ 

7. การด าเนินโครงการ 1. การก าหนดระยะเวลา 
ในการด าเนินโครงการจะถกู
ก าหนดตามแผนปฏิบตัิราชการ
ประจ าปี แตเ่มื่อถงึเวลาที่ก าหนด 
กลุม่เปา้หมายไมส่ะดวกในการเขา้
รบัการบรกิารวิชาการแก่สงัคม 
2. การแบง่งานรบัผิดชอบยงัไม่
ทั่วถึง และบางกิจกรรมยงัไม่
ชดัเจน ท าใหบ้างคนท างานมาก 
ตอ้งรบัผิดชอบหลายกิจกรรม 
3. การจดักิจกรรมคอ่นขา้งแนน่ 
ท าใหไ้มส่ามารถควบคมุเวลาได้
ตามก าหนด บางกิจกรรมใชเ้วลา
จดักิจกรรมมากเกินไป 

1. ประสานงานกบักลุม่เปา้หมาย
ก่อนถึงเวลาทีก่  าหนดในแผน 
ปฏิบตัิราชการ อยา่งนอ้ย 1-2 
เดือน 
2. ควรมีการประชมุคณะท างาน
ทัง้หมดพรอ้ม ๆ กนั เพื่อกระจาย
งานใหท้ั่วถงึ 
3. ลดกิจกรรมลงใหเ้หมาะสมกบั
เวลา และมคีณะท างานท าหนา้ที่
ก ากบัเวลาการท ากิจกรรม 
ในแตล่ะสว่น 



105 
 

ข้ันตอน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 
8. การติดตามและประเมินผล ผูเ้ขา้รว่มโครงการไมใ่หค้วามสนใจ

ใสใ่จในการประเมินผลโครงการ 
ท าใหก้ารประเมินไมไ่ด้
ประสทิธิภาพ 
 

ควรหาของที่ระลกึหรอืผลติภณัฑ์
ที่คณะสามารถจดัท าขึน้เองโดยใช้
ทรพัยากรที่มีอยูใ่นคณะเป็นสิง่
ตอบแทนในการสง่แบบประเมิน 
ผลโครงการ 

9. จดัท ารายงานและสง่รายงาน
ฉบบัสมบรูณ ์

การติดตามและรวบรวมเอกสาร
จากหวัหนา้โครงการมีความลา่ชา้
เนื่องจากหวัหนา้โครงการ 
สว่นใหญ่เป็นอาจารย ์ซึง่มีภารกิจ
หลกั คือ งานสอนและงานวิจยั  
จึงสง่ผลใหก้ารตดิตามทวงถาม
เอกสารลา่ชา้ 

ผูป้ฏิบตัิงานบรกิารวิชาการแก่
สงัคม ขออนญุาตหวัหนา้โครงการ
เป็นผูด้แูล รบัผิดชอบ เอกสาร 
ตา่ง ๆ ท่ีจะน ามาใชป้ระกอบการจดั 
ท ารายงานเพื่อความสะดวก 
รวดเรว็ในการจดัท าเลม่รายงาน 

 
5.2 ข้อเสนอแนะเพือ่กำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน 

  เม่ือตระหนักถึงความส าคญัของปัญหาและรบัทราบสถานการณข์องกระบวนการจัด
โครงการหรือกิจกรรมในโครงการบรกิารวิชาการแก่สงัคม ผูเ้ขียนจงึสรุปขอ้เสนอแนะเพ่ือการพฒันางาน
หรือปรบัปรุงงาน ดงันี ้

  1. ควรจดัใหมี้การประชมุแลกเปล่ียนความคิดเห็น รบัทราบปัญหาและรว่มกนัพิจาณา   
หาแนวทางการแกไ้ขปัญหาระหว่างหวัหนา้โครงการ ผูป้ฏิบตัิงานในคณะ ผูป้ฏิบตัิงานส่วนกลาง
ในมหาวิทยาลยัและผูบ้ริหารมหาวิทยาลยัท่ีเก่ียวขอ้งอย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ เพ่ือใหก้ารปฏิบตัิงาน 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึน้ อีกทัง้ยงัเป็นการสรา้งเครือข่ายใหก้บัผูป้ฏิบตัิงานบริการ
วิชาการแก่สงัคม 
  2. ควรจัดท าฐานขอ้มูลกิจกรรมหรือโครงการบริการวิชาการแก่สังคมทุกประเภทเพ่ือ
เป็นฐานขอ้มูลการรายงานผลและการตรวจสอบผลการด าเนินงานดา้นบริการวิชาการแก่สงัคม
ของคณะและมหาวิทยาลยัยอ้นหลงั 
  3.  ปรบัปรุงและพัฒนากิจกรรมภายในโครงการใหต้รงกับความตอ้งการและน่าสนใจ
มากยิ่งขึน้ และควรมีการประชาสมัพนัธเ์ชิงรุกเพิ่มขึน้เพ่ือการพฒันาชมุชนอยา่งยั่งยืน 
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