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บทท่ี 1  

บทนำ 

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 มาตรา 

34 กำหนดใหคณะกรรมการการอุดมศึกษากำหนดมาตรฐานการอุดมศึกษาขึ้น ตามประกาศของ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องมาตรฐานการอุดมศึกษาโดยไดกำหนดมาตรฐานดานพันธกิจของการ 

บริหารการอุดมศึกษาข้ึน 4 ดาน คือ ดานการผลิตบัณฑิต ดานการวิจัย ดานการใหบริการทางวิชาการ

แกสังคม และดานการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม จากขอกำหนดดังกลาว ทำใหสถาบันอุดมศึกษา

จะตองดำเนินงานตามพันธกิจ พันธกิจดานการใหบริการทางวิชาการแกสังคมเปนหนึ่งในภารกิจหลัก

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตามยุทธศาสตรที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและ

พัฒนาอาชีพอยางมีคุณภาพ โดยใหบริการทางวิชาการแกชุมชน สังคม และประเทศชาติ ในรูปแบบ

ตาง ๆ ตามความถนัดและในดานท่ีหนวยงานมีความเชี่ยวชาญ รวมถึงการมีศักยภาพที่เพียงพอของ

บุคลากรและทรัพยากร ท่ีสอดคลองกับบริบทตามความตองการของชุมชน สังคม เพ่ือเสริมสรางความ

เขมแข็ง และความยั่งยืนของชุมชน สังคม และประเทศชาติ โดยการใหบริการวิชาการแกสังคม อาจ

ดําเนินการในลักษณะการใหเปลาโดยไมคิดคาใชจาย หรืออาจคิดคาใชจายเพื่อสรางรายไดใหกับ

หนวยงานไดตามความเหมาะสม และสามารถใหบริการครอบคลุมกลุมเปาหมายตาง ๆ ทั้งหนวยงาน

ภาครัฐและเอกชน ชุมชน และประชาชน ผานรูปแบบการใหบริการที ่หลากหลาย เชน การให

คําปรึกษา การใหบริการฝกอบรมหลักสูตรระยะสั้นตาง ๆ 

คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได

ตระหนักถึงความสำคัญของการบริการวิชาการแกสังคมซึ่งเปนภารกิจหนึ่งที่สำคัญของมหาวิทยาลัย 

และไดดำเนินการใหบริการวิชาการแกสังคมอยางตอเนื่อง โดยมีการวางแนวทาง ขั้นตอน และ

หลักเกณฑการใหบริการวิชาการแกสังคม ที ่สัมพันธกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย เพื ่อใหการ

ดําเนินงานบริการวิชาการแกสังคม เปนไปในทิศทางเดียวกันอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับ

วิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามแผนและบรรลุวัตถุประสงคที่วางไว 

รวมทั้งจะทําใหการดําเนินงานดานเอกสารในการใหบริการวิชาการแกสังคมดําเนินการอยางเปน

ระบบมากยิ่งข้ึน 

จากความเปนมาและความสำคัญดังกลาว ผูเขียนมีความสนใจเขียนคูมือการปฏิบัติงาน   

เรื่อง การจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
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1.2 วัตถุประสงค 

1.2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

1.2.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

1.3.1 ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  

1.3.2 การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน   

 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

คูมือการจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 

เลมนี้ มีเนื้อหาครอบคลุม 

1.4.1 กระบวนการบริการวิชาการแกสังคม 

1.4.1.1 สำรวจความตองการของชุมชนหรือภาครัฐ ภาคเอกชน 

1.4.1.2 จัดทำแบบเสนอของบประมาณประจำป 

1.4.1.3 จัดทำแผนบริการวิชาการแกสังคม 

1.4.1.4 จัดทำรายละเอียดโครงการ 

1.4.2 นำเสนอผูบริหารเพ่ือขอความเห็นชอบในหลักการเบื้องตน 

1.4.2.1 ปรับรายละเอียดโครงการตามความเห็นชอบของผูบริหาร 

1.4.3 ขออนุมัติโครงการ ประสานแผน วิทยากรและทรัพยากรดำเนินงาน ดำเนินโครงการ  

1.4.4 ติดตาม ประเมินผลโครงการและรายงานผลการดำเนินโครงการ 

1.4.5 รายงานผลการติดตามการนำความรูไปใชประโยชน 

คูมือเลมนี้จัดทำขึ้นเพื่อใชในหนวยงานภายในคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อีกทั้งใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาท่ี

งานบริการวิชาการแกส ังคมและผู ร ับผิดชอบโครงการบริการวิชาการแกสังคม ภายในคณะ

อุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และทานอื่นท่ี

สนใจ สามารถใชไดตั้งแตปงบประมาณ 2563 เปนตนไป 

 

1.5 คำจำกัดความเบื้องตน 

  การบริการวิชาการแกสังคม หมายถึง การท่ีสถาบันการศึกษาอยูในฐานะเปนท่ีพ่ึงของชุมชน

หรือเปนแหลงอางอิงทางวิชาการ หรือทำหนาท่ีใด ๆ ท่ีมีผลตอการพัฒนาข้ึนของชุมชนในดานวิชาการ
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หรือการพัฒนาความรู  ตลอดจนชวยเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน และมีผลกอใหเกิดการ

เปลี ่ยนแปลงไปในทางที ่ดีขึ ้นแกชุมชนในดานตาง ๆ และทำใหชุมชนสามารถพึ่งตนเองไดตาม

ศักยภาพ  

เจาหนาท่ีงานบริการวิชาการแกสังคม หมายถึง ผูประสานงานโครงการบริการวิชาการแก

สังคม 

ผูรับผิดชอบโครงการ หมายถึง ผูเขียนขอโครงการหรือผูทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม 
 การดำเนินงาน หมายถึง การปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการบริการวิชาการเเกสังคมที่ให

บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของโครงการท่ีไดกำหนดไว 



บทท่ี 2  

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่นกอตั้งข้ึนมาจากโรงเรียนวิชาชีพชางตัดเสื้อซ่ึงอยู

บริเวณวัดสุทัศน ใชชื่อวา “โรงเรียนชางตัดเสื้อวัดสุทัศน” เมื่อวันที่ 11 กันยายน 2476 ตอมาไดยาย

มาตั้งอยูเลขที่ 517 ถนนนครสวรรค แขวงสวนจิตรลดา เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร เปลี่ยนชื่อเปน

โรงเรียนชางตัดเสื้อพระนคร สังกัดกรมอาชีวศึกษา ป พ.ศ. 2520 เปลี่ยนชื่อเปนวิทยาลัยชุมพรเขตร

อุดมศักดิ์ สังกัดวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา  ป พ.ศ.2532 เปลี่ยนชื่อเปนวิทยาเขตชุมพร

เขตรอุดมศักดิ์ สังกัด “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ป พ.ศ. 2548 มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล จัดแบงสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลออกเปน 9 มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนครเปน 1 ใน 9 มหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติฯ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนครแบงสวนราชการออกเปน 9 คณะ 5 สำนัก และ 2 สถาบัน  วิทยาเขตชุมพรเขตร

อุดมศักดิ์  จ ึงเปลี ่ยนสถานะเปนคณะอุตสาหกรรมสิ ่งทอและออกแบบแฟชั ่น ตามประกาศ

กฎกระทรวงศึกษาธิการ จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต มี 4 

สาขาวิชา สาขาวิชาเทคโนโลยีเสื้อผา สาขาวิชาเทคโนโลยีเคมีสิ่งทอ สาขาวิชาออกแบบแฟชั่นและ  

สิ่งทอ และสาขาวิชาออกแบบผลิตภัณฑสิ่งทอ โดยมุงเนนผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติดานสิ่งทอและแฟชั่นท่ี

มีศักยภาพความสามารถในการแขงขัน มีคุณธรรมและจริยธรรม 

พันธกิจ 

1. จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา  มุ งเน นว ิชาชีพสิ ่งทอและแฟชั ่นบนพื ้นฐานดาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีมีคุณภาพและมีความสามารถพรอมเขาสูมืออาชีพ 

2. สรางงานวิจัยสิ่งประดิษฐ นวัตกรรมบนพื้นฐานของวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สูการ

บริการท่ีสามารถถายทอดและสรางมูลคาเพ่ิมใหแกประเทศ 

3. ใหบริการงานวิชาการและการศึกษาท่ีมีแนวคิดเชิงสรางสรรค เพ่ือการมีอาชีพอิสระและ

พัฒนาอาชีพสูการแขงขัน 

4. ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดลอม 

วิสัยทัศน :  เปนผูนำการจัดการศึกษาดานสิ่งทอและแฟชั่น  เพื่อพัฒนามุงสูมาตรฐานบน

พ้ืนฐานวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

ปรัชญา :  สรางคนสูงานเชี่ยวชาญเทคโนโลยี สรางคนดีสูโลกอาชีพ 

คานิยมองคกร :  เชื่อม่ันในทีมงาน บริหารดวยความโปรงใส รวมใจพัฒนาเห็นคุณคาของคน 
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ปณิธาน  :  มุงมั่นเปนผูนำการจัดการศึกษาดานวิชาชีพดวยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี   

เชิงบูรณาการพัฒนากำลังคนใหมีคุณภาพคูคุณธรรมสูมาตรฐานสากลเชิงบูรณาการพัฒนากำลังคนให

มีคุณภาพคูคุณธรรมสูมาตรฐานสากล 

 

2.1.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

1. โครงสรางองคกร (Organization chart) 

โครงสรางการแบงสวนราชการของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใหอยูภายใตการสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร สวนการบริหารใหขึ ้นตรงตอคณบดีที่ไดรับมอบหมาย (คำสั ่งที ่ 968/2558 เมื ่อวันท่ี                

22 กันยายน 2558) และใหแบงหนวยงานยอยภายในคณะฯ ออกเปน 4 งาน ดังแสดงในแผนภูมิ

โครงสรางการบริหารงานของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 

 

  

            
 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.1 โครงสรางของงาน (Organization chart) 

คณบดีคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 

สำนักงานคณบดี 

ฝายบริหาร 

 

ฝายวางแผน 

 

ฝายวิชาการและ

วิจัย 

ฝายกิจการ

นักศึกษา 

งานบริหาร

ท่ัวไป 

 

งานวางแผน

และพัฒนา 

 

งานกิจการ

นักศึกษา 

 

งานวิชาการ 

วิจัยและ

บริการ

วิชาการ 

 

สาขาวิชา 

 

รองคณบดีทุกฝาย 
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2. โครงสรางการบริหาร (Administration chart)  

 

 

 

  

  

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.2 โครงสรางการบริหารหนวยงาน (Administration chart) 

คณบดีคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 

รองคณบดีฝาย

บริหาร 

รองคณบดีฝาย

วางแผน 

รองคณบดีฝาย

วิชาการและวิจัย 

รองคณบดีฝาย

กิจการนกัศึกษา 

หัวหนาสำนักงานคณบดี 

หัวหนางาน

บริหารท่ัวไป 

 

หัวหนางาน

วางแผนและ

พัฒนา 

 

หัวหนางาน

กิจการ

นักศึกษา 

 

หัวหนา

สาขาวิชา 

 

หัวหนางาน

วิชาการ 

วิจัยและ

บริการ

วิชาการ 

 

- สโมสรและ

กิจกรรมนักศึกษา 

- ศิลปวัฒนธรรม 

- ทุนการศึกษา 

- พัฒนาวินัย 

คุณธรรมและ

จริยธรรม 

- กีฬา 

- แนะแนว

การศึกษาและ

อาชีพ 

- สวัสดิการและ

การบริการ

นักศึกษา 

- ทรานสคริปต

กิจกรรม 

- วิชาทหาร 

- ศิษยเกาและ

ชุมชนสัมพันธ 

- สารบรรณ 

- บริหารงานบุคคล 

- การเงิน 

- การบัญช ี

- พัสดุ 

- บริหารทรัพยสิน

และจัดหารายได 

- ส่ือสารองคกร 

- อาคารสถานที่

และยานพาหนะ 

- เอกสารส่ือ

ส่ิงพิมพ 

- แผน

ยุทธศาสตร 

- แผนงานและ

งบประมาณ 

- บริหาร

ครุภัณฑและ

ส่ิงกอสราง 

- ติดตาม

ประเมินผล 

- บริหารความ

เส่ียง 

- เทคโนโลยี

เส้ือผา 

- เทคโนโลยีเคมี

ส่ิงทอ 

- ออกแบบแฟชั่น

และส่ิงทอ 

- ออกแบบ

ผลิตภัณฑส่ิงทอ 

 

- หลักสูตร 

- ทะเบียน 

- สหกิจศึกษา 

- บัณฑิตศึกษา 

- ประกันคุณภาพ

การศึกษา 

- เทคโนโลยีดิจิทัล

เพื่อการศึกษา 

- บริการ

หองปฏิบัติการ 

- วิเทศสัมพันธ 

- เครือขายความ

รวมมือทางวิชาการ 

- การจัดการความรู 

(KM) 

- วิจัยและพัฒนา 

- บริการวิชาการแก

สังคม 
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3. โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart)  

 

  

 

   

  

 

  

 

 

  

    

  

  

  

   

     

    

   

 

   

 

  

 

   

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

ผูชวยศาสตราจารย ดร.รัตนพล มงคลรัตนาสิทธิ์ 

คณบดีคณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟชั่น 

 

นางเพชราภรณ สิงหทองชัย 

สำนักงานคณบดี 

 

นางยุพิน ใจตระหนัก 

(นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ) 

 (หัวหนางาน / งานหลักสูตร) 

 

นางสาววิภาวดี ชัยสุรสีห 

(นักวิชาการศึกษา) 

งานสหกิจศึกษา 

 
 

นางสาวสาวิตรี คำยอด 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 

งานทะเบียน 

 

นางสาวสมใจ แซภู 

(นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ) 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 
 

นางสาววนาลี อุตะพรม 

(นักวิชาการศึกษา) 

งานทะเบียน 

 

นางสาวนุชดาว เตะสมุทร 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 

งานการจัดการความรู (KM) 

 
 

นายสันติ ธรรมสุริเชษฐ 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 

งานเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

 

นายวิโรจน ยิ้มขลิบ 

(นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ) 

งานวิจัยและพัฒนา 
 

นายไกรฤกษ วิเสสพันธุ 

(อาจารย) 

งานวิเทศสัมพันธ 

 

 

นางสาวฉันทนา ธนาพิธานนท* 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 

งานบริการวิชาการแกสังคม 

 

ดร.นงนุช ศศิธร 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 
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2.1.2 ภาระหนาท่ีของหนวยงาน  

งานบริหารท่ัวไป รับผิดชอบ งานสารบรรณ งานบริหารงานบุคคล งานการเงิน งาน

การบัญชี งานพัสดุ งานบริหารทรัพยสินและจัดหารายได งานสื่อสารองคกร งานอาคารสถานที่และ

ยานพาหนะ งานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ 

             งานวางแผนและพัฒนา ร ับผิดชอบ งานแผนยุทธศาสตร งานแผนงานและ

งบประมาณ งานบริหารครุภัณฑและสิ่งกอสราง งานติดตามประเมินผล งานบริหารความเสี ่ยง  

             งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ รับผิดชอบ งานหลักสูตร งานทะเบียน 

งานสหกิจศึกษา งานบัณฑิตศึกษา งานประกันคุณภาพการศึกษา งานเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

งานบริการหองปฏิบัติการ งานวิเทศสัมพันธ งานเครือขายความรวมมือทางวิชาการ งานการจัดการ

ความรู (KM) งานวิจัยและพัฒนา งานบริการวิชาการแกสังคม 

             งานก ิจการน ักศ ึกษา ร ับผ ิดชอบ งานสโมสรและก ิจกรรมนักศ ึกษา งาน

ศิลปวัฒนธรรม งานทุนการศึกษา งานพัฒนาวินัย คุณธรรมและจริยธรรม งานกีฬา งานแนะแนว

การศึกษาและอาชีพ งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา งานทรานสคริปตกิจกรรม งานวิชาทหาร 

งานศิษยเกาและชุมชนสัมพันธ 

 

2.2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง 

2.2.1 หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 

 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงสายงานนักวิชาการศึกษา ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือ

วันที่  21  กันยายน  2553  ระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการศึกษา ระดับ

ปฏิบัติการ ดังนี้ 

1) หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ 

ความชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองทำการศึกษา 

คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานที่มี

ความยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอ่ีนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษาวิเคราะหเกี ่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การ

จัดการความรู งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งาน

นักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑการศึกษา เปนตน เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และ

กิจกรรมทางการศึกษาตาง ๆ ใหเปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 
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(2) สำรวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและ

กิจกรรมนักศึกษาความตองการกำลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทำหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร 

ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือตำราเรียน ความรูพื้นฐาน ตลอดจนความตองการดานการ

ใชเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(3) จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา การติดต อขอความช วยเหล ือจาก

ตางประเทศทางการศึกษาดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมท้ังปรับปรุง

ใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(4) ติดตาม ประเมินผลการดำเนนิงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา 

วิเคราะห วิจัยสงเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพื่อพัฒนางานดาน

วิชาการศึกษา 

(5) การใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษา

โดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษและกิจการนักศึกษา 

เผยแพรการศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทำวารสาร หรือเอกสาร

ตาง ๆ ใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝก

ปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 

 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

3. ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายใน

และภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ 

(1) ใหคำปรึกษา แนะนำเบื ้องตน เผยแพร ถายทอดความรู  ทางดาน

วิชาการศึกษา รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับ

ทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดาน

วิชาการศึกษาเพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ได
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ทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช

ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

2) ช่ือตำแหนงในสายงานและระดับตำแหนง 

ตำแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหนงดังนี้ 

 นักวชิาการศึกษา  ระดับเชี่ยวชาญ 

 นักวชิาการศึกษา  ระดับชำนาญการพิเศษ 

 นักวชิาการศึกษา  ระดับชำนาญการ 

 นักวชิาการศึกษา  ระดับปฏิบัติการ 

 

  ช่ือตำแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ความ

ชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ตองทำการศึกษา 

คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานที่มี

ความยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอ่ีนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา วิเคราะห วิจัยหลักสูตร สรางและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการตาง ๆ 

พัฒนาหนังสือหรือตำราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑทางการศึกษา จัดทำมาตรฐาน

สถานศึกษาเพื ่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาตาง ๆ ใหมี

ประสิทธิภาพ เปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 

(2) ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือกำหนดลักษณะและมาตรฐาน

ในการปฏิบัติงานวิชาการศึกษา กำหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา หา

วิธีการในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการในงานดานวิชาการศึกษาและท่ี

เก่ียวของ 

(3) ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัยทางดานการศึกษา เสนอแนะ

ความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน 

ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะ

แนวการศึกษา การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา จัดทำเอกสารวิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานใน

ความรับผิดชอบ และเผยแพรผลงานทางดานวิชาการศึกษา เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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(4) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา และแกไขใหทันสมัย 

เพื่อใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเปนไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ติดตาม 

ประเมินผล แกไขปญหา และสรุปผลการดำเนินงาน กิจกรรม โครงการดานการศึกษา สงเสริมการ

วิจัยการศึกษา วางโครงการสำรวจเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและ

กิจการนักศึกษาเพ่ือพัฒนางานดานวิชาการศึกษา 

(5) ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็น และจัดทำกิจกรรมความรวมมือกับ

ตางประเทศเพ่ือสงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาตามโครงการความรวมมือกับตางประเทศ 

(6) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน จัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช

เทคโนโลยีทางการศึกษา ฝกอบรม เผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน

วิชาการศึกษา ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อให

สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง 

เพ่ือใหขอมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

(7) ในฐานะหัวหนางาน นอกจากการปฏิบัติงานตามขอ (1)-(6) ดังกลาวขางตน

แลว ตองทำหนาที่กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง

แกไข ติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

2. ดานการวางแผน 

 รวมกำหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด วางแผนหรือรวมวาง

แผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการ

ดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

3. ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำ

เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด

ไว 

(2) ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

(1) ใหคำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝกอบรม ถายทอดความรู ทางดานวิชา

การศึกษาแกผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา ผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมทั้งตอบ

ปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ และสามารถดำเนินงาน

ไดอยางถูกตอง 
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(2) พัฒนาขอมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร ใหบริการวิชาการ

ดานวิชาการศึกษาที่ซับซอน เพื่อกอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ที่สอดคลองและสนับสนุนภารกิจ

ของหนวยงาน 

  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

  มีคุณสมบัติอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

1. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ำกวานี้ 

2. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ำกวานี้ 

3. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ำกวานี้ 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ึจำเปนสำหรับตำแหนงใหเปนไปตามท่ี

สภาสถาบันอุดมศึกษากำหนด 

2.2.2 หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

บทบาทหนาที ่ความรับผิดชอบของ นางสาวฉันทนา ธนาพิธานนท ตำแหนง 

นักวิชาการศึกษา  ระดับ ปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. จัดทำแผนงาน และโครงการฝกอบรม และการศึกษาพิเศษ โดยประสานงาน

รวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2. จัดทำหลักสูตรการฝกอบรม และการศึกษาพิเศษ 

3. ดำเนินการจัดฝกอบรม หรือประสานงานการฝกอบรมกับสถานประกอบการ

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

4. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝกอบรมและการศึกษาพิเศษ 

5. ใหบริการทางวิชาการแกสังคมในเรื่องการฝกอบรม 

จากภาระหนาที่ที ่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอาการจัดทำ

โครงการบริการวิชาการแกสังคม คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มาเขียนคูมือการ

ปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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ข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคม 

เริ่ม 

ผาน 

สำรวจความตองการชุมชน 

จัดทำคำเสนอของบประมาณ 

งานบริการวิชาการแกสังคม 

แกไข 

อนุมัต ิ

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

อนุมัติโครงการ 

 

คณะกรรมการบรหิารคณะอุตสาหกรรม

สิ่งทอและออกแบบแฟช่ันพิจารณา 

คำเสนอของบประมาณงานบริการ

วิชาการแกสังคม 

 

 

มหาวิทยาลยัพิจารณา 

คำเสนอของบประมาณ 

งานบริการวิชาการแกสังคมและ

อนุมัติงบประมาณ 

 

แกไข 

ผาน 

ดำเนินโครงการ 

ติดตามประเมินผลโครงการ 

จัดทำและสงรายงานฉบับสมบูรณ 

จบ 

ไมผาน 



บทท่ี 3  

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัต ิงานตามคู ม ือ เร ื ่อง การจัดทำโครงการบริการวิชาการแกส ังคม คณะ

อุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มีการวางแนวทาง ข้ันตอน และมีหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

- ข้ันตอนการจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

- วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 

- คาใชจายในการฝกอบรม 

3.1.1 ข้ันตอนการจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  

พระนคร มีระบบและกลไกในการจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

1. สำรวจความตองการชุมชน 

การบริการวิชาการแกสังคม เริ่มจากการสำรวจปญหา ความตองการของชุมชน 

เพ่ือกำหนดเปาหมายการเรียนรู และสามารถเสริมสรางความเขมแข็งใหกับชุมชนไดอยางเปนรูปธรรม 

และไดผลการสำรวจความตองการที่สอดคลองกับบทบาท หนาที่ ความเชี่ยวชาญและความถนัดที่จะ

ใหบริการวิชาการในเรื่องตาง ๆ ซ่ึงผลการสำรวจความตองการจะนำไปจัดทำและสงขอเสนอโครงการ

ตอไป โดยใชแบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ (แบบ สวพ. – บว. 01) 

หรือหนวยงานภายนอกทำหนังสือแสดงความตองการใหคณะเขาไปจัดฝกอบรม 

2. จัดทำคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการแกสังคม 

ผู ร ับผิดชอบโครงการจัดทำคำเสนอโครงการบริการวิชาการแกสังคมตาม

แบบฟอรมที ่กองนโยบายและแผนกำหนดสงฝายวางแผนและพัฒนาเพื ่อรวบรวมและนำสง

มหาวิทยาลัยพิจารณา 

3. คณะกรรมการบริหารคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่นพิจารณาคำ

เสนอของบประมาณงานบริการวิชาการแกสังคม 

 งานบริการวิชาการแกสังคมรวบรวมขอเสนอโครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ี

ที่ดำเนินการของบประมาณใหคณะกรรมการบริหารคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น

พิจารณาและจัดลำดับความสำคัญในการเสนอของบประมาณกอนนำคำเสนอโครงการบริการวิชาการ

แกสังคมสงมหาวิทยาลัยพิจารณาตอไป 
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4. มหาวิทยาลัยพิจารณาคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการแกสังคม 

ในขั ้นตอนนี้ เมื ่อมหาวิทยาลัยพิจารณาคำเสนอของบประมาณงานบริการ 

วิชาการแกสังคมแลว ทางกองนโยบายและแผนจะแจงผลการพิจารณามายังคณะ แลวคณะก็จะแจง

ไปยังผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือทราบและดำเนินการตอไป 

5. จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

เมื่อคณะไดรับทราบผลการพิจารณาอนุมัติโครงการแลว โครงการที่ไดรับการ

อนุมัติผูรับผิดชอบโครงการจะจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป โดยระบุผลผลิต/กิจกรรม เปาหมาย 

งบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ ผูรับผิดชอบโครงการ 

6. อนุมัติโครงการ 

เมื ่อแผนปฏิบัติราชการประจำปไดร ับการอนุมัติแลว ผู ร ับผิดชอบดำเนิน

โครงการจัดทำและขออนุมัติโครงการ โดยใชแบบฟอรมแบบเสนอโครงการงบรายจายอื่น (แบบ ง.6) 

และดำเนินการเบิกจายเงินงบประมาณตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 

7. ดำเนินโครงการ 

ขั้นตอนในการดำเนินโครงการหลังจากผูรับผิดชอบโครงการไดทำการขออนมัุติ

โครงการแลว มีดังนี้ 

- ติดตอกับกลุมเปาหมาย 

- จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

- เชิญวิทยากร 

- ขอยืมเงินทดรองราชการ 

- ขอจัดซ้ือจัดจาง 

- ขออนุมัติเบิกจายตามโครงการ 

- ขออนุญาตบุคลากรเขารวมโครงการ 

- ลงพื้นที่เพื ่อดำเนินการฝกอบรม ถายทอดเทคโนโลยี ตามระยะเวลาท่ี

กำหนดในแผน 

- รวบรวมแบบประเมินความพึงพอใจของโครงการ (แบบ สวพ. – บว.06) 

- รวบรวมเอกสารการเบิกจายเงิน คาใชจายในการดำเนินโครงการ (ภายใน 

15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ) 

- สรุปผลการดำเนินโครงการหลังจากเสร็จสิ ้นการดำเนินโครงการตามท่ี

กำหนดไว (ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ) 
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8. ติดตามประเมินผลโครงการ 

ในการติดตามผลการนำความรูไปใชประโยชนที่ไดใหบริการทางวิชาการไปใช

ประโยชนของกลุมเปาหมาย ใชแบบติดตามประเมินผลโครงการ (แบบ สวพ. – บว.07) และให

หนวยงานที่รับบริการแจงการนำไปใชประโยชนมายังคณะ ควรทำการติดตามหลังสิ้นสุดโครงการ

ภายใน 1 เดือน แตไมเกิน 3 เดือน 

9. จัดทำและสงรายงานฉบับสมบูรณ 

เมื ่อดำเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมแลวเสร็จ ผูรับผิดชอบโครงการ

สรุปผล ประเมินความสำเร็จของโครงการตามตัวชี้วัดท่ีกำหนดไว และจัดทำสรุปผลโครงการในรูปเลม

รายงานเพื่อเปนหลักฐาน โดยจัดสงเลมรายงานใหฝายวางแผน จำนวน 3 เลม และฝายวางแผนจะ

จัดสงไปยังกองนโยบายและแผน จำนวน 1 เลม และสถาบันวิจัยพัฒนา จำนวน 1 เลม พรอมท้ัง

จัดทำแบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมายคุณภาพ (แบบ สวพ. – 

บว.11) สงสถาบันวิจัยและพัฒนา 

3.1.2 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 

การจัดซื ้อจัดจางในโครงการบริการวิชาการแกสังคมนั ้นจะมีหมวดรายจายท่ี

เกี ่ยวของกับงานพัสดุอยู  2 หมวด คือ หมวดคาใชสอย และหมวดคาวัสดุ ซึ ่งจะมีระเบียบและ

หลักเกณฑตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด เพ่ือใหการปฏิบัติงานและการ

เบิกจายเงินถูกตองตามระเบียบ มีรายละเอียดดังนี้ 

1. คาจางเหมารถรับจาง เม่ือโครงการไดรับการอนุมัติแลวใหผูรับผิดชอบโครงการ

จัดทำหนังสือขออนุมัติจางเหมารถรับจางพรอมแตงตั้งผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุและ

ผู กำหนดราคากลาง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และจัดทำแบบฟอรมแจงความตองการและ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เสนอลงนามผานตามสายงานแลวสงเรื ่องใหงานพัสดุ

ดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง เม่ืองานพัสดุไดรับหนังสือขออนุมัติและแบบฟอรมแจงความตองการพรอมใบ

เสนอราคาแลวจะออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง เม่ือผูขายมาสงพัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารการสง

พัสดุวามีรายละเอียดครบถวนถูกตองหรือไม และรายการพัสดุตรงตามความตองการกับใบเสนอราคา

หรือไม หลังจากนั้นเจาหนาที่พัสดุดำเนินการแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมาทำการตรวจรับพัสดุ 

พรอมใหเอกสารใบตรวจรับพัสดุท่ีจัดทำไวใหกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เม่ือคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุตรวจสอบรายการพัสดุ จำนวน และรายละเอียดพัสดุ ถูกตอง ครบถวน ใหคณะกรรมการลง

ลายมือชื่อในใบตรวจรับพัสดุ และในชองสำหรับลงลายมือชื่อผูรับสินคาของใบสงสินคา/ใบกำกับ

ภาษี/ใบแจงหนี้ หลังจากนั้นงานพัสดุจะรวบรวมหลักฐานสงงานการเงินเพ่ือทำการตั้งเบิกตอไป 
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2. คาวัสดุ รายการวัสดุใหจัดซื้อตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด ไมควร

จัดซื้อวัสดุถาวรที่มีใชประจำอยูภายในหนวยงาน เชน กรรไกร เครื่องเหลาดินสอ เครื่องเย็บกระดาษ 

เปนตน ข้ันตอนการดำเนินการจัดซ้ือวัสดุเหมือนกันกับคาจางเหมารถรับจาง 

คาจางเหมารถรับจางหรือคาวัสดุ ท่ีมีวงเงินไมถึง 5,000 บาท สามารถจายเปนเงิน

สดได แตในกรณีท่ีมีความจำเปนที่จะตองจายคาจางหรือคาวัสดุที่มีวงเงิน 5,000 บาทขึ้นไป เปนเงิน

สดจำเปนตองทำหนังสือถึงอธิการบดีเพื่อขออนุมัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พระนคร 

การจัดซื้อจัดจางในโครงการบริการวิชาการแกสังคมมีหลักเกณฑ กฎ ระเบียบท่ี

เก่ียวของดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดย

สรุปสาระสำคัญไวดังตอไปนี้ 

 มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 

 “การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการ

ซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและ

งานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด 

รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

 “งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำ

ของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไม

หมายความรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไป

ปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการ

จางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 “ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู

ยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปนี้ 

(1) ราคาที่ไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลาง

กำหนด 

(2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 

(3) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 

(4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

(5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
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(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ

นั้น ๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) 

แตมีราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให

คำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคา

ตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของ

รัฐเปนสำคัญ 

“เง ินงบประมาณ” หมายความวา เง ินงบประมาณตามกฎหมายวาดวย

งบประมาณรายจายกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ 

เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนำสงคลังตามกฎหมายวาดวย

วิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนำสงคลัง

เปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปน

รายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 

และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค 

ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ 

องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภา

หรือในกำกับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“เจาหนาที่” หมายความวา ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหาร

พัสดุ หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหาร

พัสดุของหนวยงานของรัฐ 

หมวด 6 การจัดซ้ือจัดจาง 

มาตรา 54 บทบัญญัติในหมวดนี้ใหใชบังคับกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ยกเวน

งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

มาตรา 55 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุอาจกระทำไดโดยวิธี ดังตอไปนี้ 

(1) ว ิธ ีประกาศเชิญชวนทั ่วไป ได แก  การที ่หน วยงานของร ัฐเช ิญชวน

ผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดใหเขายื่นขอเสนอ 

(2) วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดซ่ึงตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวน

แตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดนอยกวาสามราย 
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(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามา

เจรจาตอรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ี

กำหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญ

ชวนท่ัวไปกอนเวนแต 

(1) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้น

ไมไดรับการคัดเลือก 

(ข) พัสดุที่ตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอน

หรือตองผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความ

ชำนาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และผูประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 

(ค) มีความจำเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ี

ไมอาจคาดหมายได ซ่ึงหากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ง) เปนพัสดุที ่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ี

จำเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 

(จ) เปนพัสดุที่จำเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการโดย

ผานองคการระหวางประเทศ 

(ฉ) เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของ

หนวยงานของรัฐ หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

(ช) เปนงานจางซอมพัสดุที ่จำเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชำรุด

เสียหายเสียกอนจึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่อง

ไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 

(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

(2) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก) ใชทั ้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือก

แลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการ

ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
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(ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงราย

เดียว หรือการจัดซ้ือจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดย

ชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

(ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัย

ธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

ประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยาง

รายแรง 

(จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทำการ

จัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมีความจำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณหรือ

ตอเนื่องในการใชพัสดุนั้นโดยมูลคาของพัสดุท่ีทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทำ

การจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

(ฉ) เปนพัสดุที ่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวาง

ประเทศ หรือหนวยงานของตางประเทศ 

(ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 

(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (1) (ซ) หรือ (2) (ซ) ใหเปนพัสดุท่ีรัฐตองการ

สงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) ก็ได หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (2) (ซ) เปนพัสดุท่ี

รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) แลว เม่ือหนวยงานของรัฐจะทำการจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุนั้นใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม (2) (ซ) กอน 

ในกรณีหนวยงานของร ัฐในตางประเทศหรือมีก ิจกรรมที ่ต องปฏิบ ั ติใน

ตางประเทศจะทำการจัดซื้อจัดจางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมใชวิธีประกาศเชิญ

ชวนท่ัวไปกอนก็ได 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อกำหนดรายละเอียดอื่นของการจัดซื้อจัดจางพัสดุ

ตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมไดตามความจำเปนเพ่ือประโยชนในการดำเนินการ 

หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

มาตรา 100 ในการดำเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหผู มีอำนาจแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

องคประกอบ องคประชุม และหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหเปนไป

ตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด 
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ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะ

แตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุนั้น โดยใหปฏิบัติหนาท่ีเชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุก็ได และใหนำบทบัญญัติมาตรา 96 วรรคสาม มาใชบังคับโดยอนุโลม 

ผูรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่ง

และวรรคสาม ซ่ึงไมใชผูท่ีไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการ

บริหารพัสดุใหไดรับคาตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 โดยสรุปสาระสำคัญไวดังตอไปนี้ 

 หมวด 2 การซ้ือหรือจาง  

 สวนท่ี 2 กระบวนการซ้ือหรือจาง  

 การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ

แบบรูปรายการงานกอสราง 

 ขอ 21 ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ

แตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการ

จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกำหนด

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 

 เพื่อใหการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางมี

มาตรฐาน และเปนประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดมีประกาศกำหนดมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวใหกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือ

รายการในการกอสรางตามมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะ

หมายเลขมาตรฐานก็ได หรือในกรณีพัสดุที ่จะซื ้อหรือจางใดยังไมมีประกาศกำหนดมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ให

กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที ่ระบุในคูมือผูซื ้อหรือใบแทรกคูมือผูซื ้อที่กระทรวง

อุตสาหกรรมจัดทำข้ึน 

 ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะ

หนึ่งหรือจะใหเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายงานกอสราง หรือจะดำเนินการจาง

ตามความในหมวด 4 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได 

 รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 

 ขอ 22 ในการซื้อหรือจางแตละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางตาม

ขอ 23 และขอ 79 วรรคสอง ใหเจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสอนผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังตอไปนี้ 
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(1) เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 

 ขอ 24 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตาม

ขอ 22 หรือขอ 23 แลว ใหเจาหนาท่ีดำเนินการตามวิธีซ้ือหรือจางนั้นตอไปได 

 คณะกรรมการซ้ือหรือจาง 

 ขอ 25 ในการดำเนินการซื้อหรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ

แตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกำหนดระยะเวลาในการ

พิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

(3) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

(4) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา

หนวยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กำหนด ถามีเหตุที่ทำใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาใหตามความจำเปน 

ขอ 26 คณะกรรมการซ้ือหรือจางตามขอ 25 แตละคณะประกอบดวย ประธาน

กรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงาน

ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน 

โดยใหคำนึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสำคัญ 

ในกรณีจำเปนหรือเพื่อประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงตั้งบุคคลอื่นรวม

เปนกรรมการดวยก็ได แตจำนวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนนั้นจะตองไมมากกวาจำนวนกรรมการตาม

วรรคหนึ่ง 

ในการซื้อหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูที่เปนกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี

คัดเลือกเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจางทุกคณะ ควรแตงตั้งผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ

เก่ียวกับงานซ้ือหรือจางนั้น ๆ เขารวมเปนกรรมการดวย 

วิธีการซ้ือหรือจาง 

ขอ 28 การซ้ือหรือจาง กระทำได 3 วิธี ดังนี้ 
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(1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

(2) วิธีคัดเลือก 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

ขอ 42 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา

และผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจางใน

ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง

กำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น และแจงใหผู

เสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e – mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

ขอ 56 ในกรณีที่ปรากฏวา มีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูยื่นขอเสนอ

หลายรายแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกำหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียงรายเดียว ให

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาท่ีเพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น แตถาคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวา

มีเหตุผลสมควรที ่จะดำเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ให

คณะกรรมการดำเนินการตามขอ 57 หรือขอ 58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 

ในกรณีที่ไมมีผู ยื ่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเงื ่อนไขที ่กำหนดใน

เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือ

ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้นและดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม แต

หากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี 

จะสั่งใหดำเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง

ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจาง

โดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื่น ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทำ

รายงานขอซ้ือหรือขอจางตามขอ 22 

ขอ 57 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีที่หนวยงาน

ของรัฐเลือกใชเกณฑราคา หากปรากฏวามีผูเสนอราคาต่ำสุดเทากันหลายราย ใหคณะกรรมการ

พิจารณาราคาต่ำสุดของผูท่ีเสนอราคาเขาสูระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในลำดับแรกเปนผูชนะ

การเสนอราคาในครั้งนั้น 

ในกรณีที่ปรากฏวาราคาของผูที่ชนะการเสนอราคายังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือ

จางตามขอ 22 ใหคณะกรรมการดำเนินการ ดังนี้ 

(1) ใหแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางนั้นผาน

ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพื่อตอรองราคาใหต่ำสุดเทาที่จะทำได หากผูที่เสนอราคารายนั้น
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ยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว ราคาที่เสนอใหมไมสูง

กวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางหรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง 

หรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือ

จาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูท่ีเสนอราคารายนั้น 

(2) ถาดำเนินการตาม (1) แลวไมไดผล ใหแจงผูที่เสนอราคาที่คณะกรรมการ

เห็นสมควรซื้อหรือจางทุกรายผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพื่อมาเสนอราคาใหมพรอมกัน

โดยยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสภายในกำหนดระยะเวลาอันสมควร หาก

รายใดไมยื่นใบเสนอราคาใหถือวารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไวเดิม หากผูที่เสนอราคาต่ำสุดในการ

เสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอย

ละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจาก

ผูท่ีเสนอราคารายนั้น 

(3) ถาดำเนินการตาม (2) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื ่อประกอบการใชดุลพินิจวาจะยกเลิกการซื้อหรือจาง หรือขอเงิน

เพ่ิมเติมหรือลดรายการ ลดจำนวน หรือลดเนื้องาน หากการดำเนินการดังกลาวทำใหลำดับของผูชนะ

การเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือวากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคา 

ใหยกเลิกการซื ้อหรือจางในครั ้งนั ้น แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา การ

ดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดำเนินการซื้อหรือจางโดยวิธี

คัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) 

แลวแตกรณีก็ไดเวนแตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง

ดวยเหตุอ่ืนใหเริ่มกระบวนการซ้ือหรือจางใหมโดยการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางตามขอ 22 

ขอ 58 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีที่หนวยงาน

ของรัฐเลือกใชเกณฑราคาประกอบเกณฑอื่น หากปรากฏวาราคาของผูที่ไดคะแนนรวมสูงสุด สูงกวา

วงเงินที่จะซื้อหรือจางตามขอ 22 ใหคณะกรรมการดำเนินการแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการ

เห็นสมควรซ้ือหรือจางนั้นผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพ่ือตอรองราคาใหต่ำสุดเทาท่ีจะทำ

ได หากผูท่ีเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

แลว ราคาท่ีเสนอใหมไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบ

ของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอดลดราคาลงอีก แตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอย

ละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจาง

จากผูท่ีเสนอราคารายนั้น 

หากดำเนินการตามวรรคหนึ ่งแลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อประกอบการใชดุลพินิจวาจะขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิก
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การซื้อหรือจางในครั้งนั้นและดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม แตหากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งให

ดำเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม

มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซ้ือหรือจางใหมโดยการจัดทำรายงาน

ขอซ้ือหรือขอจางตามขอ 22 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

ขอ 78 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางตาม

ขอ 22 แลว ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังตอไปนี้ 

(1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู ประกอบการที ่มีคุณสมบัติตรงตามเงื ่อนไขท่ี

หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา โดยให

ดำเนินการดังตอไปนี้ 

(ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพ

ขายหรือรับจางนั้นโดยตรงหรือจากผูยื่นขอเสนอในการซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ

วิธีคัดเลือกซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) ใหมายื่นเสนอราคา ท้ังนี้ หากเห็นวาผูประกอบการรายท่ีเห็นสมควร

ซื้อหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่คณะกรรมการ

เห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 

(ข) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ใหเชิญผูประกอบการที่มี

อาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน 

หรือราคาท่ีประมาณได หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 

(ค) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ใหเจรจากับผูประกอบการราย

เดิมตามสัญญาหรือขอตกลงซึ ่งยังไมสิ ้นสุดระยะเวลาสงมอบ เพื ่อขอใหมีการซื ้อหรือจางตาม

รายละเอียดและราคาที่ต่ำกวาหรือราคาเดิมภายใตเงื่อนไขที่ดีกวาหรือเงื่อนไขเดิม โดยคำนึงถึงราคา

ตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 

(ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ใหดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลง

ราคา 

(จ) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ช) ใหเชิญเจาของท่ีดินหรือสิ่งปลูก

สรางโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั ้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาท่ี

คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 

(2) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยใหนำความในขอ 55 (4) มาใชบังคับโดย

อนุโลม 
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 ขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับ

ผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายใน

วงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24 

 การซ้ือหรือจางตามวรรคหนึ่ง ในกรณีท่ีมีความจำเปนเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมได

คาดหมายไวกอนและไมอาจดำเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที ่หรือผู ที ่ร ับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเม่ือ

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดย

อนุโลม 

 ขอ 80 การซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงตามความ

ในมาตรา 96 วรรคสอง หนวยงานของรัฐอาจดำเนินการซื้อหรือจางผานระบบอิเล็กทรอนิกสตาม

วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได 

 ขอ 81 ใหนำความในขอ 42 มาใชบังคับกับการประกาศผลผูไดรับการคัดเลือก

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม 

หมวด 5 การทำสัญญาและหลักประกัน 

สวนท่ี 1 สัญญา 

ขอ 161 การลงนามในสัญญาตามระเบียบนี้ เปนอำนาจของหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระทำไดเมื่อพนระยะเวลาการอุทธรณ

ตามมาตรา 66 วรรคสอง 

ขอ 162 การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ นอกจากการจางที่ปรึกษาให

กำหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับ

มอบ เวนแตการจางซึ่งตองการผลสำเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน ใหกำหนดคาปรับเปนรายวันเปน

จำนวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจางนั้น แตจะตองไมต่ำกวาวันละ 100 

บาท สำหรับงานกอสราง สาธารณูปโภค ท่ีมีผลกระทบตอการจราจร ใหกำหนดคาปรับเปนรายวันใน

อัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น แตอาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได ทั ้งนี ้ ตาม

หลักเกณฑท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 

ในการทำสัญญาจางท่ีปรึกษา หากหนวยงานของรัฐเห็นวา ถาไมกำหนดคาปรับ

ไวในสัญญาจะเกิดความเสียหายแกหนวยงานของรัฐ ใหหนวยงานของรัฐผูจัดทำสัญญากำหนดคาปรับ

ไวในสัญญาเปนรายวันในอัตราหรือจำนวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจาง

นั้น 
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การกำหนดคาปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเปนจำนวนเงิน

เทาใด ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ คำนึงถึงราคา กำหนดระยะเวลาของการใชงาน และลักษณะของ

พัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบตอการที่คูสัญญาของหนวยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา หรือ

กระทบตอการจราจร หรือความเสียหายแกประโยชนสาธารณะ แลวแตกรณี 

ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวนหนึ่ง

สวนใดไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกำหนดตาม

สัญญา แตยังขาดสวนประกอบบางสวน ตอมาไดสงมอบสวนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกำหนดสัญญา 

ใหถือวาไมไดสงมอบสิ่งของนั้นเลย ใหปรับเต็มราคาของท้ังชุด 

ในกรณีท่ีการจัดหาสิ่งของคิดราคารวมท้ังคาติดตั้งหรือทดลองดวย ถาติดตั้งหรือ

ทดลองเกินกวากำหนดตามสัญญาเปนจำนวนวันเทาใด ใหปรับเปนรายวันในอัตราท่ีกำหนดของราคา

ท้ังหมด 

ท้ังนี้ ใหกำหนดเรื่องคาปรับไวในเอกสารเชิญชวนใหชัดเจนดวย 

ขอ 163 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐเห็นวามีความจำเปนจะตองกำหนดคาปรับ

นอกเหนือจากที่กำหนดไวในขอ 162 เนื่องจากถาไมกำหนดคาปรับไวในสัญญาจะเกิดความเสียหาย

แกหนวยงานของรัฐ เชน งานที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานที่อยูระหวางการรับประกัน

ความชำรุดบกพรองจากการซื้อขายคอมพิวเตอร ใหพิจารณากำหนดอัตราคาปรับในกรณีดังกลาว 

โดยคำนึงถึงความสำคัญและลักษณะของงานที ่จะกำหนด และความเสียหายที ่อาจเกิดขึ ้นแก

หนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 

ขอ 164 ใหหนวยงานของรัฐสงสำเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ ซึ่งมี

มูลคาตั้งแตหนึ่งลานบาทขึ้นไป ใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วัน 

นับแตวันทำสัญญาหรือขอตกลง หรือตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

ขอ 165 การแกไขสัญญาหรือขอตกลงตามมาตรา 97 ตองอยูภายในขอบขาย

แหงวัตถุประสงคเดิมของสัญญาหรือขอตกลงนั้น โดยหนวยงานของรัฐตองพิจารณาเปรียบเทียบ

คุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมท้ังราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือขอตกลงกับ

พัสดุท่ีจะทำการแกไขนั้นกอนแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวย 

ในกรณีที่เปนการจัดซื้อจัดจางที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิค

เฉพาะอยางจะตองไดรับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผูชำนาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ 

ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานกอสราง หรืองาน

เทคนิคเฉพาะอยางนั้นแลวแตกรณีดวย 

เม่ือผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางแลวแตกรณี ไดอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ

ขอตกลงแลวใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผูลงนามในสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดแกไขนั้น 
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หมวด 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

ขอ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง มีหนาท่ีดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผูใชพัสดุนั ้น หรือสถานที่ซึ ่งกำหนดไวใน

สัญญาหรือขอตกลง 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับ

อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 

(2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สำหรับกรณีท่ีมี

การทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ

เก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคำปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชำนาญการ

หรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได 

ในกรณีจำเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตาม

หลักวิชาการสถิติ 

(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการให

เสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด 

(4) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางได

สงมอบพัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ี

พรอมกับทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ 

และเจาหนาที่ 1 ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานให

หัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกำหนดในสัญญา

หรือขอตกลงใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจำนวน หรือสง

มอบครบจำนวนแตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกำหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไว

เฉพาะจำนวนที่ถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรฐัผานหัวหนา

เจาหนาที่เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตทั้งนี้ ไม

ตัดสิทธิ์หนวยงานของรัฐท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจำนวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที ่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบ

อยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบ

พัสดุนั ้น และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบ

ภายใน 3 วนัทำการนับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 
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(7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแยงไวให

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว 

จึงดำเนินการตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี 

3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดย

สรุปสาระสำคัญไวดังตอไปนี้ 

 มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 

 “การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการ

ซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและ

งานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด 

รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

 “งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำ

ของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไม

หมายความรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไป

ปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการ

จางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 “ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู

ยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปนี้ 

(7) ราคาที่ไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลาง

กำหนด 

(8) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 

(9) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 

(10) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

(11) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

(12) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ

นั้น ๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) 

แตมีราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให

คำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคา
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ตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของ

รัฐเปนสำคัญ 

“เง ินงบประมาณ” หมายความวา เง ินงบประมาณตามกฎหมายวาดวย

งบประมาณรายจายกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ 

เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนำสงคลังตามกฎหมายวาดวย

วิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนำสงคลัง

เปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปน

รายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 

และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค 

ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ 

องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภา

หรือในกำกับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“เจาหนาที่” หมายความวา ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหาร

พัสดุ หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหาร

พัสดุของหนวยงานของรัฐ 

หมวด 6 การจัดซ้ือจัดจาง 

มาตรา 54 บทบัญญัติในหมวดนี้ใหใชบังคับกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ยกเวน

งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

มาตรา 55 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุอาจกระทำไดโดยวิธี ดังตอไปนี้ 

(4) ว ิธ ีประกาศเชิญชวนทั ่วไป ได แก  การที ่หน วยงานของร ัฐเช ิญชวน

ผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดใหเขายื่นขอเสนอ 

(5) วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดซ่ึงตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวน

แตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดนอยกวาสามราย 

(6) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามา

เจรจาตอรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ี

กำหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญ

ชวนท่ัวไปกอนเวนแต 
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(3) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก 

(ฌ) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้น

ไมไดรับการคัดเลือก 

(ญ) พัสดุที่ตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอน

หรือตองผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความ

ชำนาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และผูประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 

(ฎ) มีความจำเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ี

ไมอาจคาดหมายได ซ่ึงหากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ฏ) เปนพัสดุที ่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ี

จำเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 

(ฐ) เปนพัสดุที่จำเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการโดย

ผานองคการระหวางประเทศ 

(ฑ) เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของ

หนวยงานของรัฐ หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

(ฒ) เปนงานจางซอมพัสดุที ่จำเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชำรุด

เสียหายเสียกอนจึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่อง

ไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 

(ณ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

(4) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ฌ) ใชทั ้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือก

แลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

(ญ) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการ

ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

(ฎ) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงราย

เดียว หรือการจัดซ้ือจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดย

ชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

(ฏ) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัย

ธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

ประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยาง

รายแรง 



32 
 

(ฐ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทำการ

จัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมีความจำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมเพื่อความสมบูรณหรือ

ตอเนื่องในการใชพัสดุนั้นโดยมูลคาของพัสดุท่ีทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทำ

การจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

(ฑ) เปนพัสดุที ่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวาง

ประเทศ หรือหนวยงานของตางประเทศ 

(ฒ) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 

(ณ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (1) (ซ) หรือ (2) (ซ) ใหเปนพัสดุท่ีรัฐตองการ

สงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) ก็ได หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (2) (ซ) เปนพัสดุท่ี

รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) แลว เม่ือหนวยงานของรัฐจะทำการจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุนั้นใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม (2) (ซ) กอน 

ในกรณีหนวยงานของรัฐในตางประเทศหรือมีก ิจกรรมที ่ต องปฏิบัต ิ ใน

ตางประเทศจะทำการจัดซื้อจัดจางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมใชวิธีประกาศเชิญ

ชวนท่ัวไปกอนก็ได 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อกำหนดรายละเอียดอื่นของการจัดซื้อจัดจางพัสดุ

ตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมไดตามความจำเปนเพ่ือประโยชนในการดำเนินการ 

หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

มาตรา 100 ในการดำเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหผู มีอำนาจแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

องคประกอบ องคประชุม และหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหเปนไป

ตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะ

แตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุนั้น โดยใหปฏิบัติหนาท่ีเชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุก็ได และใหนำบทบัญญัติมาตรา 96 วรรคสาม มาใชบังคับโดยอนุโลม 

ผูรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่ง

และวรรคสาม ซ่ึงไมใชผูท่ีไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการ

บริหารพัสดุใหไดรับคาตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

4. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ

จัดซื้อจัดจางที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

พ.ศ. 2560 โดยสรุปสาระสำคัญไวดังนี้ 
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 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

มาตรา 70 วรรคหนึ่ง (3) (ข) (ง) มาตรา 82 (2) มาตรา 96 วรรคสอง และมาตรา 100 วรรคสาม แหง

พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจ ัดจ างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ร ัฐมนตรีว าการ

กระทรวงการคลังออกกฎกระทรวงไว ดังตอไปนี้ 

 ขอ 1 การจัดซื ้อจัดจางสินคา งานบริการ หรืองานกอสราง ที ่มีการผลิต 

จำหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท 

ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

 ขอ 2 งานจางท่ีปรึกษาดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

(1) งานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท 

(2) งานจางที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจางนั้นจำนวนจำกัดและมีวงเงินคาจางครัง้

หนึ่งไมเกิน 5,000,000 บาท 

ขอ 3 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที ่มีวงเงินงบประมาณคา

กอสรางครั้งหนึ่งไมเกิน 5,000,000 บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขอ 4 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะไมทำ

ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น 

ขอ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะ

แตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

3.1.3 คาใชจายในการฝกอบรม 

 คาใชจายในการฝกอบรมโครงการบริการวิชาการแกสังคมใหเบิกไดตามมาตรการ

ประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งจะใชควบคู กับ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 โดยใหทุกหนวยงานถือปฏิบัติ มีรายละเอียดดังนี้ 
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ตาราง 3.1 ตารางเปรียบเทียบอัตราคาใชจาย ประจำปงบประมาณ 2559 

ลำดับ รายการคาใชจาย กระทรวงการคลัง มติ ครม. 
มาตรการประหยัด 

ปงบประมาณ 2559 

1 คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1.1 วันทำการ อัตราช่ัวโมงละ 50 บาท 

1.2 วันหยุดราชการ อัตราช่ัวโมงละ 60 บาท 

 

วันละไมเกิน 4 ช่ัวโมง 

วันละไมเกิน 7 ช่ัวโมง 

  

วันละไมเกิน 2 ช่ัวโมง 

วันละไมเกิน 5 ช่ัวโมง 

2 คารับรองในการประชุมราชการ 

2.1 คาเครื่องดื่ม 

2.2 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไมเกินคนละ 

2.3 คาอาหาร ไมเกินคนละ 

  

 

มติ ครม. 35 บาท/มื้อ 

มติ ครม. 120 บาท/มื้อ 

 

 

30 บาท/ครึ่งวัน 

100 บาท/มื้อ 

3 คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

4.1 คาพาหนะรับจาง ตามท่ีจายจริงไมเกิน 

4.2 คาโดยสารเครื่องบิน (ช้ันประหยัด) 

 

 

600 บาท/เท่ียว 

ผูดำรงตำแหนง 

ระดับชำนาญการข้ึนไป 

  

- หัวหนาหนวยงาน 

- ผูดำรงตำแหนงระดับชำนาญ

การข้ึนไปท่ีรวมเดินทางกับ

หัวหนาหนวยงาน ซึ่งไมมผีูรวม

เดินทางภาคพ้ืนดิน 

- ผูดำรงตำแหนงระดับเช่ียวชาญ

ข้ึนไป 

 

 

 



35 
 

ตาราง 3.1 (ตอ)  

ลำดับ รายการคาใชจาย กระทรวงการคลัง มติ ครม. 
มาตรการประหยัด 

ปงบประมาณ 2559 

4 คาใชจายในการฝกอบรมในประเทศ 

4.1 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ทุกประเภทการฝกอบรม 

4.1.1 จัดในสถานท่ีราชการ/รัฐวิสาหกิจ/ระหวางศึกษา

ดูงาน ไมเกินคนละ 

4.1.2 จัดในสถานท่ีของเอกชน ไมเกินคนละ 

4.2 คาอาหาร 

4.2.1 จัดในสถานท่ีราชการ/รัฐวิสาหกิจ 

- การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินคนละ 

 

- การฝกอบรมประเภท ข ไมเกินคนละ 

 

- การฝกอบรมประเภท ก ไมเกินคนละ 

 

4.2.2 จัดในสถานท่ีของเอกชน 

การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

- จัดครบทุกมื้อ ไมเกินคนละ 

- จัดไมครบทุกมื้อ ไมเกินคนละ 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดครบทุกมื้อ 500 บาท/วัน 

- จัดไมครบทุกมื้อ 300 บาท/วัน 

- จัดครบทุกมื้อ 600 บาท/วัน 

- จัดไมครบทุกมื้อ 400 บาท/วัน 

- จัดครบทุกมื้อ 850 บาท/วัน 

- จัดไมครบทุกมื้อ 600 บาท/วัน 

 

 

800 บาท/วัน 

600 บาท/วัน 

 

 

มติ ครม. 35 บาท/มื้อ 

 

มติ ครม. 50 บาท/มื้อ 

 

 

35 บาท/ครึ่งวัน 

 

80 บาท/ครึ่งวัน 

 

 

150 บาท/มื้อ 

 

200 บาท/มื้อ 

 

250 บาท/มื้อ 
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ตาราง 3.1 (ตอ) 

ลำดับ รายการคาใชจาย กระทรวงการคลัง มติ ครม. 
มาตรการประหยัด 

ปงบประมาณ 2559 

 การฝกอบรมประเภท ข 

- จัดครบทุกมื้อ ไมเกินคนละ 

- จัดไมครบทุกมื้อ ไมเกินคนละ 

การฝกอบรมประเภท ก 

- จัดครบทุกมื้อ ไมเกินคนละ 

- จัดไมครบทุกมื้อ ไมเกินคนละ 

4.3 คาท่ีพัก 

4.3.1 การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

- เชาพักคนเดียว ไมเกินคนละ 

- เชาพักคู ไมเกินคนละ 

4.3.2 การฝกอบรมประเภท ข 

- เชาพักคนเดียว ไมเกินคนละ 

- เชาพักคู ไมเกินคนละ 

4.3.3 การฝกอบรมประเภท ก 

- เชาพักคนเดียว ไมเกินคนละ 

- เชาพักคู ไมเกินคนละ 

 

 

950 บาท/วัน 

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 
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ตาราง 3.1 (ตอ) 

ลำดับ รายการคาใชจาย กระทรวงการคลัง มติ ครม. 
มาตรการประหยัด 

ปงบประมาณ 2559 

 4.4 คาตอบแทนวิทยากร 

4.4.1 วิทยากรเปนบุคลากรของรัฐ 

การฝ กอบรมประเภท ข และการฝ กอบรม

บุคคลภายนอก 

- สังกัด มทร.พระนคร ไมเกินคนละ 

- สังกัดหนวยงานภายนอก ไมเกินคนละ 

การฝกอบรมประเภท ก 

- สังกัด มทร.พระนคร ไมเกินคนละ 

- สังกัดหนวยงานภายนอก ไมเกินคนละ 

4.4.2 วิทยากรภายนอกเอกชน 

- การฝ กอบรมประเภท ข และการฝ กอบรม

บุคคลภายนอก ไมเกินคนละ 

- การฝกอบรมประเภท ก ไมเกินคนละ 

4.4.3 ว ิทยากรท ี ่ ม ีความร ู   ความสามารถ และ

ประสบการณเปนพิเศษ ไมเกินคนละ 

 

 

 

 

600 บาท/ช่ัวโมง 

600 บาท/ช่ัวโมง 

 

600 บาท/ช่ัวโมง 

800 บาท/ช่ัวโมง 

 

1,200 บาท/ช่ัวโมง 

 

1,600 บาท/ช่ัวโมง 

ใชดุลพินิจ อมทร. 

 

  

5 การจัดซื้อโทรศัพทเคลื่อนท่ี (มือถือ) ไมเกินเครื่องละ 

 

  10,000 บาท 
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 กรณีหนวยงานไมสามารถเบิกจายตามอัตรามาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยได 

ใหขออนุมัติมหาวิทยาลัยเบิกจายเปนกรณีพิเศษแตไมเกินกระทรวงการคลังกำหนด 

 

3.2 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

การจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคมสิ่งที่ผูปฏิบัติงานดานบริการวิชาการแกสังคมของ

คณะควรท่ีจะมีความระมัดระวังและตรวจสอบกอนนำเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ ดังนี้ 

1. การจัดทำขอเสนอโครงการบริการวิชาการแกสังคม 
ใหตรวจสอบการเสนองบประมาณใหตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และมาตรการประหยัด มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     

ราชมงคลพระนคร 

2. การกำหนดชวงเวลาการใหบริการ 

หากมีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงชวงเวลาที่จัดโครงการ ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการ

ตองประสานงานไปยังกลุมผูรับบริการเพื่อกำหนดชวงเวลาการใหบริการที่ชัดเจน และตองแจง

ผูรับผิดชอบโครงการใหดำเนินการขออนุมัติปรับแผนการดำเนินงานตอไป 

 

 

 

 



บทท่ี 4  

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 การจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม ผูปฏิบัติงานตองใชความรู ทักษะ และตองเขาใจ

กฎระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของเปนอยางดี จึงจำเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัตงิาน 

กิจกรรม 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. สำรวจความตองการ

ชุมชน 

            

2. จัดทำคำเสนอขอ

งบประมาณงานบริการ

วิชาการแกสังคม 

            

3. คณะกรรมการบริหาร

คณะอุตสาหกรรมส่ิงทอ

และออกแบบแฟช่ัน

พิจารณาคำเสนอขอ

งบประมาณงานบริการ

วิชาการแกสังคม 

            

4. มหาวิทยาลัยพิจารณา

คำเสนอของบประมาณ

งานบริการวิชาการแก

สังคมและอนุมัติ

งบประมาณ 

            

5. จัดทำแผนปฏิบัติ

ราชการประจำป 

            

6. อนุมัติโครงการ             

7. ดำเนินโครงการ             

8. ติดตามประเมินผล

โครงการ 

            

9. จัดทำและสงรายงาน

ฉบับสมบูรณ 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหเกิดความเขาใจและความชัดเจนในการปฏิบัติงานจึงไดกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Flow Chart) ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

4.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคม 
 

ลำดับ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ 

  

 

  

 

1. 

 

 

 

สำรวจปญหา/ความตองการ

ของกลุมเปาหมาย หรือจาก

หนังสือแสดงความตองการ

ใหคณะเขาไปฝกอบรม

วิชาชีพ เพ่ือใชเขียนแบบ

เสนอของบประมาณรายจาย

ประจำป โครงการดาน

บริการวิชาการ 

- ผูสนใจเขียนขอ

งบประมาณ

โครงการ

บริการวิชาการ

แกสังคม 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

 

2. 

 

 งานบริการวิชาการแกสังคม

ประชาสัมพันธใหผูท่ีสนใจ

จัดทำคำเสนอของบประมาณ

ประจำป สงคำเสนอขอให

งานบริการวิชาการแกสังคม

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง

ตามหลักเกณฑและรวบรวม

สงท่ีฝายวางแผนตาม

กำหนดเวลา โดยคำเสนอขอ

ท้ังหมดท่ีสงมาจะใหคณะ

กรรมการบริหารคณะเปนผู

พิจารณา 

- ฝายวางแผน 

- ผูสนใจเขียนขอ

งบประมาณ

โครงการ

บริการวิชาการ

แกสังคม 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

 

งานบริการวิชาการแกสังคม

รวบรวมคำเสนอขอ

งบประมาณโครงการใหคณะ

กรรมการบริหารคณะ

อุตสาหกรรมส่ิงทอและ

ออกแบบแฟช่ันพิจารณาและ 

- คณะกรรมการ

บริหารคณะ

อุตสาหกรรม 

ส่ิงทอและ

ออกแบบแฟช่ัน 

 

ภาพท่ี 4.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคม 

 

เริ่ม 

สำรวจความตองการชุมชน 

จัดทำคำเสนอของบประมาณงาน

บริการวิชาการแกสังคม 

ผาน 

คณะกรรมการบริหารคณะ

อุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟชั่น

พิจารณาคำเสนอของบประมาณงาน

บริการวิชาการแกสังคม 

แกไข 
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ลำดับ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ 

  จัดลำดับความสำคัญของ

โครงการ โดยพิจารณาจาก 

แบบสำรวจความตองการ

ของชุมชนวาปญหาของ

ชุมชนใดมีความจำเปนตอง

พัฒนามากท่ีสุดและสำคัญ

ลดหลันกันลงไปตามลำดับ 

และแจงใหผูเขียนขอ

โครงการแกไขโครงการตาม

มติท่ีประชุมคณะกรรมการ

บริหารกอนนำสง

มหาวิทยาลัย 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

- ผูเขียนขอ

โครงการ 

- ฝายวางแผน 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยแจงผลการ

อนุมัติโครงการถึงหนวยงาน 

งานบริการวิชาการแกสังคม

แจงผลการอนุมัติแก

ผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือ

ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติ

งาน 

- ฝายวางแผน 

- ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

 

 

5. 

 

 

 

 

 

 

งานบริการวิชาการแกสังคม

ประสานงานกับผูรับผิดชอบ

โครงการเพ่ือจัดทำ

แผนปฏิบัติราชการประจำป 

โดยระบุผลผลิต/ กิจกรรม 

เปาหมาย งบประมาณ 

ระยะเวลาดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

- ฝายวางแผน 

- ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

 

6. 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการทำ

หนังสือขออนุมัติโครงการ 

และงานบริการวิชาการแก

สังคมตรวจสอบความถูกตอง

ของโครงการกอนนำเสนอ

คณบดีอนุมัติโครงการ 

 

- ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

 

ภาพท่ี 4.1 (ตอ) 
 

ผาน 

มหาวิทยาลัยพิจารณา 

คำเสนอของบประมาณงาน

บริการวิชาการแกสังคม 

แกไข 

ไมผาน 

อนุมัติ 

จัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำป 

อนุมัติโครงการ 
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ลำดับ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ 

 

7. 

 

 

เม่ือโครงการไดรับการอนุมัติ

แลวผูรับผิดชอบโครงการจะ

ประสานงานกับงานบริการ

วิชาการแกสังคมเพ่ือใหงาน

บริการวิชาการแกสังคม

ประสานและจัดทำหนังสือ

เชิญวิทยากร ติดตอ

กลุมเปาหมาย จัดทำหนังสือ

ขออนุญาตจัดซ้ือ-จัดจาง 

จัดทำหนังสือขออนุญาตไป

ราชการ จัดทำหนังสือขอ

อนุญาตใชสถานท่ีกรณีตอง

ใชสถานท่ีของหนวยงานอื่น 

และจัดทำหนังสือขอยืมเงิน

ทดรองราชการ และลงพ้ืนท่ี

ฝกอบรม หลังจากดำเนินการ

เสร็จส้ินงานบริการวิชาการ

แกสังคมจะรวบรวมเอกสาร

การดำเนินโครงการท้ังหมด

เพ่ือสงหลักฐานการจัดซ้ือ-

จัดจาง และคาใชจาย

ดำเนินงานโครงการ ให

คณบดีรับทราบ และรวบรวม

แบบประเมินความพึงพอใจ

ของโครงการ (สวพ. บว.06) 

นำมาวิเคราะหขอมูลเพ่ือ

เตรียมจัดทำรายงานผลการ

ดำเนินโครงการ 

- ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

- งานการเงิน 

- งานพัสดุ 

 

8. 

 

 งานบริการวิชาการรวบรวม

ขอมูลแบบติดตาม

ประเมินผลโครงการ (สวพ. 

บว.07) นำมาวิเคราะหขอมูล 

- ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

 

ภาพท่ี 4.1 (ตอ) 

 

ติดตามประเมินผลโครงการ 

ดำเนินโครงการ 
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ลำดับ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ 

  เกี่ยวกับผูเขารับบริการนำ

ความรูไปใชประโยชนและ

ความพึงพอใจของ

ผูรับบริการวิชาการและ

วิชาชีพ ตอประโยชนจากการ

บริการ เพ่ือนำขอมูลมา

จัดทำเลมรายงานผลการ

ดำเนินงานฉบับสมบูรณ 

 

9.  

 

 

 

 

งานบริการวิชาการแกสังคม

รวบรวมขอมูลการดำเนิน

โครงการท้ังหมดมาจัดทำ

รายงานผลการดำเนินงาน

ฉบับสมบูรณสงฝายวางแผน

เพ่ือนำสงกองนโยบายและ

แผน และสถาบันวิจัยตอไป 

- ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

 

 
 

 

  

 

ภาพท่ี 4.1 (ตอ) 

 

 จากข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคม สรุปการดำเนินการไดดังนี้ 

1. สำรวจความตองการชุมชน 

ในการบริการวิชาการแกสังคมนั้น เริ่มจากการสำรวจความตองการของชุมชนเพื่อศึกษา

ขอมูลเกี่ยวกับลักษณะและสภาพตาง ๆ ในชุมชน เพื่อนำขอมูลมาวิเคราะหปญหาและความตองการ

ของชุมชน การสำรวจจะชวยใหทราบลักษณะและขอบเขตของปญหาตาง ๆ ที่มีอยูในชุมชนวามี

อะไรบาง และหาแนวทางในการปรับปรุงแกไขอยางมีระบบ ซึ ่งผลการสำรวจความตองการท่ี

สอดคลองกับบทบาท หนาท่ีและบริบทของหนวยงานท่ีมีความเชี่ยวชาญและความถนัดท่ีจะใหบริการ

วิชาการในเรื่องตาง ๆ จะนำไปจัดทำคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการแกสังคม โดยใชแบบ

สำรวจขอมูลความตองการเปนเอกสารแนบทายแบบเสนอขอโครงการ  

สำหรับการสำรวจขอมูลความตองการรับบริการวิชาการของชุมชน คณะอุตสาหกรรม 

สิ่งทอและออกแบบแฟชั่นใชแบบฟอรมสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ 

(สวพ. – บว. 01) โดยผูสำรวจขอมูลความตองการรับบริการวิชาการของชุมชนจะสอบถามจากผูนำ

ชุมชนโดยใชวิธีโทรศัพทสอบถามขอมูลโดยทั่วไปของกลุมชุมชน จำนวนสมาชิกในกลุม อาชีพหลัก

จัดทำและสงรายงานฉบับสมบูรณ 

จบ 
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อาชีพรองหรืออาชีพเสริม รายไดเฉลี่ย/เดือน ของสมาชิกในกลุ ม ลักษณะทรัพยากรของกลุม 

หนวยงานราชการที่ดูแลกลุม ผลิตภัณฑของของกลุม เมื่อไดขอมูลเบื้องตนของกลุมชุมชนแลว จะลง

พ้ืนท่ีไปพูดคุยในประเด็นปญหาดานผลิตภัณฑ ดานบรรจุภัณฑ ดานการตลาด ดานเครื่องมือ/อุปกรณ

ชวยการผลิต เพื่อจะไดทราบวาชุมชนตองการฝกอบรมและพัฒนาความรู ทักษะ เพิ่มเติมดานใด      

ดังตัวอยางภาพท่ี 4.2 
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ตัวอยางแบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ (สวพ. – บว. 01) 

 

ภาพท่ี 4.2 แบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ (สวพ. – บว. 01) 
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หรือใชหนังสือขอความอนุเคราะหจากหนวยงานภายนอกท่ีรองขอใหคณะฯ จัดโครงการ

ฝกอบรม ดังตัวอยางภาพท่ี 4.3 – 4.4 
 

ตัวอยางหนังสือขอรับการสนับสนุนการฝกอบรมวิชาชีพจากหนวยงานภาครัฐ 
 

 

ภาพท่ี 4.3 หนังสือขอรับการสนับสนุนการฝกอบรมวิชาชีพจากหนวยงานภาครัฐ 
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ตัวอยางหนังสือขอรับการสนับสนุนการฝกอบรมวิชาชีพจากวิสาหกิจชุมชน 
 

 

ภาพท่ี 4.4 หนังสือขอรับการสนับสนุนการฝกอบรมวิชาชีพจากวิสาหกิจชุมชน 
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2. จัดทำคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการแกสังคม 

เม่ือมหาวิทยาลัยแจงรายละเอียดการจัดทำคำเสนอของบประมาณงานโครงการดานการ

บริการวิชาการมายังคณะอุตสาหกรรมสิ ่งทอและออกแบบแฟชั ่นแลว ฝายวางแผนจะแจงให

ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมประชาสัมพันธใหอาจารยสงแบบเสนอของบประมาณโครงการ 

โดยใชขอมูลจากแบบสำรวจความตองการของชุมชน หรือจากหนังสือที่ขอรับความอนุเคราะหวา

ความตองการตรงกับความเชี่ยวชาญของอาจารยในสาขาวิชาใดในคณะ และนำมาจัดทำคำเสนอขอ

งบประมาณตามแบบเสนอขอโครงการงบรายจายอ่ืน (แบบ ง.6) มีรายละเอียดดังนี้ 

2.1 ชื่อโครงการ ควรสื่อถึงการดำเนินงาน เชน โครงการอบรม/อบรมเชิงปฏิบัติการ 

โครงการประชุมวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ โครงการสัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ โครงการ

บรรยายพิเศษหรือชื่ออยางอ่ืนท่ีใกลเคียงแลวตามดวยชื่อเรื่องท่ีจะจัด 

2.2 แหลงงบประมาณ ระบุท่ีมาของงบประมาณวาเปนงบประมาณรายจาย งบประมาณ
รายได หรือจากงบประมาณอ่ืน ๆ 

2.3 แผนงาน  
2.3.1 แผนงานพ้ืนฐาน ระบุผลผลิต ผลงานบริการวิชาการ 
2.3.2 แผนงานบรูณาการ การนำความรูประสบการณจากการบริการทางวิชาการ

ไปบูรณาการกับการเรียนการสอนหรือการวิจัย สามารถทำในแนวทางตอไปนี้ 
- พัฒนาเปนหัวขอวิจัย/โจทยวิจัยเพื่อนำความรู ประสบการณ จากการ

บริการทางวิชาการมาตอยอดไปสูการพัฒนาองคความรูใหมผานกระบวนการวิจัย 
- จัดทำหลักสูตรอบรมระยะสั้น 
- จัดทำ มคอ. 3 ซึ่งมีการบูรณาการงานบริการทางวิชาการแกสังคมกับ

การเรียนการสอน เชน กำหนดใหนักศึกษานำความรูจัดทำเปนโครงการหรือกิจกรรมที่เปนประโยชน

ตอชุมชน โดยระบุชื่อโครงการบริการวิชาการ 

- จัดทำ มคอ.5 โดยการรายงานผลการจัดการเรียนการสอนตาม มคอ.3 

2.3.3 แผนงานยุทธศาสตร ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป 

(7 ตัวชี้วัด) 

2.4 ลักษณะโครงการ ใหระบุวาเปนโครงการลักษณะไหน เชน การอบรม ฝกปฏิบัติ 
หรือถายทอดความรูเทคโนโลยี เปนตน 

2.5 ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร ใหระบุยุทธศาสตรที ่ 3 การพัฒนาการ

บริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอยางมีคุณภาพ 

2.6 ความสอดคลองกับเปาประสงค ใหระบุความสอดคลองกับเปาประสงคของ
มหาวิทยาลัย 

2.7 ความสอดคลองกับกลยุทธ ใหระบุความสอดคลองกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย 
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2.8 หลักการและเหตุผล เปนการแสดงถึงความสำคัญ ความจำเปนและเหตุผลในการทำ
โครงการ 

2.9 วัตถุประสงค ควรระบุใหชัดเจนและสามารถวัดได เชน เพื่อใหผูเขารวมโครงการ
ไดรับความรู ความเขาใจเรื่องท่ีใหบริการ  

2.10 การบูรณาการองคความรูระหวางสาขาวิชา ใหระบุดังนี้ 
2.10.1 บูรณาการกับคณะวิชา/หนวยงาน 
2.10.2 บูรณาการกับสาขาวิชา 
2.10.3 องคความรูท่ีตองการบูรณาการขามศาสตร (ถามี) 

2.11 กลุมเปาหมาย ใหระบุดังนี้ 
2.11.1 บุคลากรกลุมเปาหมาย ไดแก กลุมวิสาหกิจชุมชน กลุมแมบาน หรือ

หนวยงานท่ีเขารวมโครงการ 

2.11.2 บุคลากรรวมโครงการ ใหระบุวิทยากรมีกี ่คน คณะกรรมการดำเนิน

โครงการมีก่ีคน 

2.12 สถานท่ีจัดโครงการ ใหระบุสถานท่ีดำเนินการและจังหวัดท่ีตั้งใหชัดเจน 

2.13 ระยะเวลาดำเนินโครงการ ใหระบวุันท่ีดำเนินโครงการ 

2.14 การดำเนินโครงการ ใหระบุงานหรือกิจกรรม และชวงระยะเวลาดำเนินการ 
2.15 แผนการเบิกจายงบประมาณ ใหระบุชวงระยะเวลาการเบิกจาย 
2.16 รายละเอียดงบประมาณที่ใชในการจัดโครงการ ใหระบุรายละเอียดงบประมาณท่ี

เสนอขอใหเบิกจายใหถูกตองตามระเบียบของกระทรวงการคลัง และตามเกณฑที่มหาวิทยาลัย
กำหนด  

2.17 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ตองสอดคลองกับวัตถุประสงคโครงการ 
2.17.1 ผลลัพธบั้นปลายของโครงการ (Ultimate Outcome)  
2.17.2 ผลลัพธ (Outcome) 
2.17.3 ผลผลิตของโครงการ (Output) 

2.18 การประเมินผลโครงการ ใหระบุผลการดำเนินโครงการ ตอบสนองดัชนีชี้วัดและ

คาเปาหมายขอใด  
2.18.1 สอดคลองกับดัชนีชี ้ว ัดความสำเร็จตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระยะ 15 ป (พ.ศ. 2560 - 2574) ใหระบุวาตรงกับตัวชี้วัด

ดานการบริหาร (15 ป) ดังนี้ 

- มีระบบเครือขายความรวมมือและบูรณาการการทำงานรวมกับ

องคกรภายนอก (การพัฒนาองคกร) 

- ระบบบริหารจัดการดำเนินการวิชาการมีประสิทธิภาพและเอื้อตอ

การแขงขัน (ประสิทธิภาพ) 
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- การบริการวิชาการสามารถตอบสนองความตองการดานเศรษฐกิจ

และสังคมของประเทศ (คุณภาพ) 

- พัฒนารายไดจากองคความรูและการบริการวิชาการ (ประสิทธิผล) 

- ไดรับการยอมรับจากประชาชนใหเปนที่พึ่งทางเทคโนโลยีและการ

พัฒนาอาชีพ (ประสิทธิผล) 

2.18.2 สอดคลองกับด ัชน ีช ี ้ว ัดความสำเร ็จตามแผนพัฒนามหาว ิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที ่ 12 (พ.ศ. 2560 - 2564) ใหระบุวาตรงกับผลลัพธสำคัญสู

ความสำเร็จ ดังนี้ 

- พัฒนารายไดจากการบริการวิชาการ 

- ไดรับการยอมรับจากประชาชนใหเปนที่พึ่งทางเทคโนโลยีและการ

พัฒนาอาชีพ 

- การบริการวิชาการสามารถตอบสนองความตองการดานเศรษฐกิจ

และสังคมของประเทศ 

- มีการวิจัยเพื ่อการจัดการศึกษาทางเทคโนโลยีและการวิจัยเชิง

พาณิชย 

- ระบบบริหารจัดการดานบริการวิชาการมีประสิทธิภาพและเอื้อตอ

การแขงขัน 

2.18.3 สอดคลองกับดัชนีชี้วัดความสำเร็จของโครงการ ใหระบุความสำเร็จของ

โครงการ ดังนี้ 

- จำนวนบุคคลหรือหนวยงานเขามารับบริการวิชาการในมหาวิทยาลัย 

- รอยละของความพึงพอใจของผูรับบริการ 

- ระดับความสำเร็จในการพัฒนาองคความรูของ มทร.พระนคร ท่ี

สามารถพัฒนาและนำไปบริการวิชาการแกสังคม 

2.18.4 ผลผลิต : ผลงานการใหบริการวิชาการใหดำเนินการตามดัชนีชี ้วัด
ความสำเร็จตามยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2563 ดังนี้ 

ตัวชี้วัดระดับผลลัพธ ไดแก 

- ผูเขารับบริการนำความรูไปใชประโยชน 
- ความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการและวิชาชีพตอประโยชนจาก

การบริการวิชาการ 
- โครงการบริการว ิชาการที ่ส งเสริมศักยภาพในการแขงขันของ

ประเทศในเวลา 1 ป สามารถสงเสริมศักยภาพในการแขงขันของประเทศในเวลา 1 ป หรือไมสามารถ

สงเสริมศักยภาพในการแขงขันของประเทศในเวลา 1 ป 
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ตัวชี้วัดระดับผลผลิต ไดแก 

- ความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการใหบริการ 
- งานบริการวิชาการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

2.19 ขอมูลผูประสานงานโครงการ ระบุ ชื ่อ-นามสกุล เบอรโทรศัพท E-mail ของ      
ผูประสานงาน 
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ตัวอยางแบบเสนอขอโครงการงบรายจายอ่ืน (แบบ ง.6) 
 

 

ภาพท่ี 4.5 แบบเสนอขอโครงการงบรายจายอ่ืน (แบบ ง.6) 
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ภาพท่ี 4.5 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.5 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.5 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.5 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.5 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.5 (ตอ) 

 

3. คณะกรรมการบริหาร คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น พิจารณาคำเสนอขอ

งบประมาณงานบริการวิชาการแกสังคม 

 ผูที่สนใจของบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคมจัดทำคำเสนอของบประมาณ

โครงการสงใหผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมรวบรวมขอมูลเสนอตอคณะกรรมการบริหาร คณะ

อุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น พิจารณาและจัดลำดับความสำคัญของโครงการ โดยพิจารณา

จากแบบสำรวจความตองการของชุมชนวาปญหาของชุมชนใดมีความจำเปนตองพัฒนามากที่สุดและ

สำคัญลดหลันกันลงไปตามลำดับ เมื่อไดมติที่ประชุมแลว ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมจะแจง

ใหผู เสนอของบประมาณโครงการแกไขรายละเอียดของโครงการตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ

บริหาร คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น กอนนำสงมหาวิทยาลัยพิจารณาตอไป 

4. มหาวิทยาลัยพิจารณาคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการแกสังคม 

เมื ่อคณะไดสงคำเสนอของบประมาณไปยังมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยจะตรวจสอบ

โครงการเบื้องตน หากมีแกไข มหาวิทยาลัยจะประสานและขอรายละเอียดเพิ่ม กรณีที่มีการปรับแก

ตามคำแนะนำของคณะกรรมการ และมหาวิทยาลัยนำเสนอโครงการตอสำนักงบประมาณ เม่ือสำนัก

งบประมาณพิจารณาเสนอกรอบวงเงินตอ ครม. พิจารณาอนุมัติ มหาวิทยาลัยจะแจงวงเงินพรอม

โครงการมายังคณะเพ่ือนำไปดำเนินการตอไป 
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ตัวอยางหนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

 

ภาพท่ี 4.6 หนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ  
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ภาพท่ี 4.6 (ตอ) 
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5. จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

งานบริการวิชาการแกสังคมจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปทุกโครงการที่ไดรับการ

อนุมัติงบประมาณสงฝายวางแผนเพื ่อรวบรวมจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปของคณะ โดยมี

สาระสำคัญดังตอไปนี้ ผลผลิต/กิจกรรม เปาหมาย งบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ ผูรับผิดชอบ  

ดังภาพท่ี 4.7 เพ่ือใหผูอานไดทำการศึกษาใหเขาใจอยางตอเนื่อง 
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6. อนุมัติโครงการ 

ผู ร ับผิดชอบดำเนินการจัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการและบันทึกขออนุมัติดำเนิน

โครงการโดยแนบแบบเสนอขอโครงการงบรายจายอื่น (แบบ ง.6) แบบฟอรมสำรวจขอมูลความ

ตองการเทคโนโลยีของกลุ มผู รับบริการ (สวพ. – บว. 01) หรือหนังสือขอความอนุเคราะหจาก

หนวยงานภายนอกที่รองขอใหคณะฯ จัดโครงการฝกอบรม และตารางการฝกอบรม เพื่อขออนุมัติ

งบประมาณดำเนินงานโครงการจากคณบดี โดยอยู ภายใตกรอบงบประมาณที่ไดร ับจัดสรรใน

แผนปฏิบัติงานประจำป ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมจะตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ

กอนนำเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ ดังภาพท่ี 4.8 และภาพท่ี 4.10 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติโครงการ 
 

 

ภาพท่ี 4.8 บันทึกขออนุมัติโครงการ 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติโครงการท่ีผิด 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  งานบริการวิชาการแกสังคม  ฝายวิชาการและวิจัย  คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน  

ท่ี                      -             วันท่ี      ๑๑  ตุลาคม  ๒๕๖๒ 

เรื่อง   ขออนุมัติโครงการพัฒนารูปแบบเสื้อผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุมสตรีตัดเย็บบานนายาว 

ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา 
 

เรียน     คณบดีคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
 

  ดวยงานบริการวิชาการแกสังคม  ฝายวิชาการและวิจัย คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและ

ออกแบบแฟชั่น  ไดรับอนุมัติงบประมาณประจำป ๒๕๖๓  งบรายจายอื่น โครงการพัฒนารูปแบบ

เสื้อผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุมบานนายาว ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต  จ.ฉะเชิงเทรา จำนวน 

๙๕,๐๐๐  บาท (เกาหมื่นหาพันบาทถวน)  โดยดำเนินการโครงการฯ ในวันที่ ๓๐ ตุลาคม – ๑ 

พฤศจกิายน ๒๕๖๒ ณ กลุมสตรีตัดเย็บบานนายาว ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา  
     

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

๑. โครงการพัฒนารูปแบบเสื้อผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุมสตรีตัดเย็บบาน  

นายาว ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา งบรายจายอื่น จำนวน 

๙๕,๐๐๐ บาท (เกาหม่ืนหาพันบาทถวน) 

 

 

(นางสาวฉันทนา ธนาพิธานนท) 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

ภาพท่ี 4.9 บันทึกขออนุมัติโครงการท่ีผิด 

 

 

 

 

ช่ือโครงการไมตรง

กับหนังสือท่ีแจง

อนุมัติงบประมาณ 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติดำเนินโครงการ 
 

 

ภาพท่ี 4.10 บันทึกขออนุมัติดำเนินโครงการ 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติดำเนินโครงการท่ีผิด 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  งานบริการวิชาการแกสังคม  ฝายวิชาการและวิจยั  คณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟชั่น  

ที่    -               วันที่      ๑๕  ตุลาคม  ๒๕๖๒ 

เรื่อง   ขอดำเนินการโครงการพัฒนารูปแบบเส้ือผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุมสตรีตัดเย็บบาน  นายาว ต.ทากระดาน                

อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา 
 

เรียน     คณบดีคณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟชั่น 
 

  ดวยงานบริการวิชาการแกสังคม ฝายวิชาการและวจิัย คณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟชั่น  ไดรับอนุมัติ

งบประมาณประจำป ๒๕๖๓  งบรายจายอื่น โครงการพัฒนารูปแบบเสื้อผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุมสตรีตัดเย็บบานนายาว       

ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา จำนวน ๙๕,๐๐๐  บาท (เกาหมื่นบาทถวน) ดังนั้นจึงขอดำเนินการโครงการฯ  ในวันที่ ๓๐ 

ตุลาคม – ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ ณ กลุมสตรีตัดเย็บบานนายาว ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา ดังมีรายละเอียดตาม

โครงการฯ ที่แนบมาพรอมนี้ 
     

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

๑. ดำเนินการโครงการพัฒนารูปแบบเสื ้อผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุ มสตรีตัดเย็บบานนายาว              

ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา งบรายจายอื่น จำนวน ๙๕,๐๐๐  บาท (เกาหมื่นหาพันบาทถวน) 

๒. คาตอบแทนวิทยากร 

๓. คาอาหารวาง เคร่ืองด่ืม และอาหารกลางวัน 

๔. คาที่พัก 

๕. คาจางเหมารถรับจางสำหรับไปฝกอบรม 

๖. คาวัสดุ 

๗. ให นางสาวฉันทนา ธนาพิธานนท เปนผูยืมเงินทดรองราชการตามโครงการฯ 

๘. ใหบุคลากรเขารวมโครงการฯ ระหวางวันที่ วันที่ ๓๐ ตุลาคม – ๑ พฤศจกิายน ๒๕๖๒ ณ กลุมสตรีตัดเย็บบาน

นายาว ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา (ดังรายชื่อแนบ) 

๙. อนุมัติกรรมการจัดซ้ือวัสดุตามรายละเอียดดังนี้ 

อนุมัติกรรมการจัดซ้ือ 

๑.  นายจำลอง  สาริกานนท ประธานกรรมการ 

๒.  นางสาวนันทิยา  พริกคง      กรรมการ 

๓.  นางสาวปยวรรณ  สีเชียง  กรรมการ 

อนุมัติกรรมการตรวจรับ 

๑.  นางวิภาดา  กระจางโพธิ์ ประธานกรรมการ 

๒.  ดร.กองเกียรติ  มหาอินทร  กรรมการ 

๓.  นางสาวฉันทนา  ธนาพิธานนท กรรมการ 

 
 

 (นางสาวฉันทนา  ธนาพิธานนท) 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

จาํนวนเงินตวัเลขกบัตวัหนงัสือไม่ตรงกนั 

ภาพท่ี 4.11 บันทึกขออนุมัติดำเนินโครงการท่ีผิด 
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7. ดำเนินโครงการ 

เมื่อคณบดีไดอนุมัติโครงการแลวใหผูรับผิดชอบโครงการประสานผูปฏิบัติงานบริการ

วิชาการแกสังคม ดำเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคม โดยแบงออกเปน 3 ขั ้นตอน ไดแก          

ข้ันเตรียมการ ข้ันดำเนินการ และข้ันหลังดำเนินโครงการ ดังนี้ 

7.1 ข้ันเตรียมการ  

7.1.1 ติดตอกลุมเปาหมาย ผูรับผิดชอบโครงการติดตอกลุมเปาหมายในการลง

พ้ืนท่ีดำเนินงานโครงการเพ่ือแจงวันเวลาในการลงพ้ืนท่ี รายวิชาท่ีไปฝกอบรม และผูปฏิบัติงานบริการ

วิชาการแกสังคมจัดทำบันทึกขอความขอความอนุเคราะหจัดโครงการและขอใชสถานที่ในการจัด

โครงการ เสนอตอคณบดีเพ่ือลงนาม ดังภาพท่ี 4.12 
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ตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะหจัดโครงการ 
 

 

ภาพท่ี 4.12 หนังสือขอความอนุเคราะหจัดโครงการ 
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7.1.2 จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแก

สังคมจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ เสนอตอคณบดีเพ่ือลงนาม ดังภาพท่ี 4.13 

 

ตัวอยางคำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 

 

ภาพท่ี 4.13 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
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ภาพท่ี 4.13 (ตอ) 
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7.1.3 เชิญวิทยากร ผูรับผิดชอบโครงการจัดทำบันทึกขอความเชิญวิทยากร และ 

ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมเสนอผานผูบังคับบัญชาเบื้องตน รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย

ลงนาม เสนอตอคณบดีเพ่ือพิจารณา ดังภาพท่ี 4.14 
 

ตัวอยางบันทึกขออนุญาตบุคลากรไปปฏิบัติหนาท่ีเปนวิทยากร 
 

 

ภาพท่ี 4.14 บันทึกขออนุญาตบุคลากรไปปฏิบัติหนาท่ีเปนวิทยากร 



75 
 

7.1.4 ขอยืมเงินทดรองราชการ ผูรับผิดชอบโครงการ ประสานผูปฏิบัติงานบริการ

วิชาการแกสังคม ดำเนินการจัดทำเอกสารสัญญายืมเงินตอคณะ สำหรับยืมเงินคาใชจายในการ

ดำเนินการตามแบบฟอรมและขอกำหนดของคณะ โดยตองดำเนินการเสนอลวงหนากอนการจัด

โครงการ 1 อาทิตย โดยผูรับผิดชอบโครงการ ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคม หรือผูที่เกี่ยวของ 

เปนผูยื่นขอยืมเงินดังกลาว เสนอผานความเห็นชอบจากคณบดี โดยตองแนบเอกสารโครงการพรอม

กับสัญญาการยืมเงิน ดังภาพท่ี 4.15 
 

ตัวอยางสัญญาการยืมเงิน 
 

 

ภาพท่ี 4.15 สัญญาการยืมเงิน 
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7.1.5 ขอจัดซื้อจัดจาง โครงการที่มีการจางเหมารถรับจางและจัดซื้อวัสดุสำหรับ

ใชในโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการจัดทำบันทึกขออนุมัติจางเหมารถรับจางและจัดซ้ือวัสดุสำหรับใช

ในโครงการ โดยตองระบุผู กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุและผูกำหนดราคากลาง และ

แตงตั ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พรอมแนบแบบฟอรมแจงความตองการและรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมเสนอผานผูบังคับบัญชาเบื้องตน 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัยลงนาม เสนอตอคณบดีเพื่อพิจารณา เมื่อคณบดีลงนามในหนังสือ

เรียบรอยแลวใหนำบันทึกขออนุมัติจางเหมารถรับจางและจัดซ้ือวัสดุสำหรับใชในโครงการสงงานพัสดุ

เพ่ือดำเนินการในข้ันตอไป ดังภาพท่ี 4.16 – 4.19 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติจางเหมารถรับจางสำหรับใชในโครงการ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.16 บันทึกขออนุมัติจางเหมารถรับจางสำหรับใชในโครงการ 
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ตัวอยางแบบฟอรมแจงความตองการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

(การจางเหมารถรับจาง) 

 

 
 

ภาพท่ี 4.17 แบบฟอรมแจงความตองการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

(การจางเหมารถรับจาง) 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสำหรับใชในโครงการ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.18 บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสำหรับใชในโครงการ 
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ตัวอยางแบบฟอรมแจงความตองการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

(วัสดุสำหรับใชในโครงการ) 
  

 
 

ภาพท่ี 4.19 แบบฟอรมแจงความตองการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

(วัสดุสำหรับใชในโครงการ) 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสำหรับใชในโครงการท่ีผิด 

    บันทึกขอความ 

สวนราชการ งานบริการวิชาการแกสังคม  ฝายวิชาการและวิจยั  โทร. ๐-๒๖๖๕-๓๕๕๕ ตอ  ๓๐๒๔ 

ท่ี อว ๐๖๕๒.๐๙/-     วันท่ี  ๒๒  ตุลาคม  ๒๕๖๒ 

เร่ือง ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุสำหรับใชในโครงการพัฒนารูปแบบเสื้อผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุมสตรีตัดเย็บบาน

นายาว ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา 

 

เรียน คณบดีคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน 

  

  ตามท่ี งานบริการวิชาการแกสังคม  ฝายวิชาการและวิจัย คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบ

แฟช่ัน ไดรับอนุมัติโครงการพัฒนารปูแบบเสือ้ผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุมสตรตีัดเย็บบานนายาว ต.ทากระดาน    

อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา งบประมาณรายจาย ประจำป พ.ศ.๒๕๖๓ หมวดงบรายจายอื่น ซึ่งดำเนินโครงการ

ดังกลาวระหวางวันที ่ ๓๐ ตุลาคม – ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ ณ กลุ มสตรีตัดเย็บบานนายาว ต.ทากระดาน             

อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา ดังน้ัน เพ่ือใหการดำเนินโครงการบรรลุวัตถุประสงค จึงขออนุมัติจัดซื้อวัสดุสำหรับใช

ในโครงการ จำนวน ๒๐ รายการ โดยไดแนบแบบฟอรมแจงความตองการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุพรอมราคากลางเพ่ือประกอบการพิจารณามาพรอมหนังสือฉบับน้ีดวยแลว 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

๑. ให นางสาวฉันทนา ธนาพิธานนท เปนผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุและผู

กำหนดราคากลาง 

 ๒. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังน้ี 

 ๑) ดร.กองเกียรต ิ  มหาอินทร  ประธานกรรมการ 

 ๒) นางวิภาดา   กระจางโพธ์ิ  กรรมการ 

 ๓) นางสาวฉันทนา  ธนาพิธานนท  กรรมการ 

 

 

(นางสาวฉันทนา  ธนาพิธานนท) 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

ภาพท่ี 4.20 บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสำหรับใชในโครงการท่ีผิด 

 

จำนวนรายการไมตรงกับ

แบบฟอรมแจงความตองการ 
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7.1.6 ขออนุญาตบุคลากรเขารวมโครงการ จะถูกขออนุญาตตั้งแตจัดทำบันทึก 

ขอดำเนินโครงการ โดยแนบรายชื่อผูเขารวมโครงการไปพรอมบันทึกขอดำเนินโครงการ 

7.2 ข้ันดำเนินการ 

7.2.1 ผูรับผิดชอบโครงการ คณะทำงาน และผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคม

ลงพ้ืนท่ีเพ่ือดำเนินการฝกอบรม ถายทอดเทคโนโลยี ตามระยะเวลาท่ีกำหนดในแผน โดยผูปฏิบัติงาน

บริการวิชาการแกสังคมตองใหผูเขารวมโครงการลงทะเบียนเขารับการฝกอบรมเพ่ือใชเปนหลักฐานใน

การเบิกจายเงิน 

7.2.2 ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมรวบรวมแบบประเมินความพึงพอใจ

ของโครงการ (แบบ สวพ. – บว.06)  มาวิเคราะหขอมูล เพื่อนำขอมูลจัดทำเลมรายงาน ดังภาพท่ี 

4.21 
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ตัวอยางแบบประเมินความพึงพอใจของโครงการ (แบบ สวพ. – บว. 06) 

 

 
 

ภาพท่ี 4.21 แบบประเมินความพึงพอใจของโครงการ (สวพ. – บว. 06) 
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7.3 ข้ันหลังดำเนินโครงการ 

7.3.1 รวบรวมเอกสารการเบิกจายเงิน คาใชจายในการดำเนินโครงการ ภายใน 

15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ) เมื ่อดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นแลวใหผู รับผิดชอบโครงการ

รวบรวมเอกสารการเบิกจายเงินในโครงการทุกรายการ และทำบันทึกรายงานสรุปการใชจายเงินเพ่ือ

นำไปลางสัญญาการยืมเงิน และผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอ

ผานผูบังคับบัญชาเบื้องตน รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัยลงนาม เสนอตอคณบดีเพ่ือรับทราบ และ

สงเอกสารใหงานการเงินเพ่ือดำเนินการตอไป ดังภาพท่ี 4.22 
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ตัวอยางบันทึกขอสงเอกสารการเบิกจายเงินโครงการ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.22 บันทึกขอสงเอกสารการเบิกจายเงินโครงการ 
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7.3.2 ผูรับผิดชอบโครงการประสานผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมสรุปผล

การดำเนินโครงการหลังจากเสร็จสิ้นการดำเนินโครงการตามที่กำหนดไว แลวรายงานผลการดำเนิน

โครงการ หลังเสร็จสิ้นการลงพื้นที่ดำเนินการฝกอบรมสงฝายวางแผน เพื่อดำเนินการสงกองนโยบาย

และแผน และสถาบันวิจัยตอไป ดังภาพท่ี 4.23 
 

ตัวอยางแบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.23 แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 
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ภาพท่ี 4.23 (ตอ) 

 

8. ติดตามประเมินผลโครงการ 

ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการติดตามผลการนำความรูที ่ไดใหบริการทางวิชาการไปใช

ประโยชนของกลุมเปาหมาย มาวิเคราะหขอมูล เพื่อนำขอมูลจัดทำเลมรายงาน ควรทำการติดตาม

หลังสิ ้นสุดโครงการภายใน 1 เดือน แตไมเกิน 3 เดือน โดยใชแบบติดตามประเมินผลโครงการ    

(สวพ. - บว. 07) ดังภาพท่ี 4.24 
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ตัวอยางแบบติดตามประเมินผลโครงการ (สวพ. – บว. 07) 

 

 
 

ภาพท่ี 4.24 แบบติดตามประเมินผลโครงการ (สวพ. – บว. 07) 
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9. จัดทำและสงรายงานฉบับสมบูรณ 

เมื่อดำเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมแลวเสร็จ ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแก

สังคมนำผลการวิเคราะหแบบประเมินมาประเมินความสำเร็จของการใหบริการตามตัวชี้วัดโครงการ

กำหนดไว และจัดทำสรุปผลโครงการในรูปเลมรายงานเพื่อเปนหลักฐาน โดยจัดสงเลมรายงานผลให

ฝายวางแผน จำนวน 3 เลม เพื่อนำสงกองนโยบายและแผน จำนวน 1 เลม และสถาบันวิจัยและ

พัฒนา จำนวน 1 เลม พรอมทั้งจัดทำแบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตาม

เปาหมายคุณภาพ (แบบ สวพ. – บว.11) สงสถาบันวิจัยและพัฒนา 

รายงานฉบับสมบูรณประกอบดวย 

1. ชื่อโครงการ 

2. บทสรุปผูบริหาร 

- หลักการและเหตุผล 

- วัตถุประสงค 

- การดำเนินงานและผลการดำเนินงาน 

- สรุปผลการดำเนินงานตามเปาหมาย 

3. กิตติกรรมประกาศ 

4. สารบัญ 

5. บทนำ 

6. ข้ันตอนการดำเนินงาน 

7. ผลการดำเนินงาน 

- การดำเนินงาน วัน เวลา สถานท่ี จำนวนผูเขาอบรม 

- สรุปคาใชจายในการดำเนินงาน 

- ผลการประเมินความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการ 

- การติดตามผลโครงการ 

- ปญหา/อุปสรรค 

8. ภาคผนวก 

- หนังสือขอดำเนินการโครงการ 

- รายชื่อบุคลากรเขารวมโครงการ 

- หนังสือขออนุมัติโครงการ 

- แบบเสนอขอโครงการ 

- ตารางฝกอบรม 



90 
 

- แบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ (สวพ. - บว. 01) 

หรือหนังสือขอรับการสนับสนุนการฝกอบรมจากหนวยงานท่ีรองขอ 

- รายละเอียดขอบเขตของหลักสูตรฝกอบรม 

- หนังสือขอความอนุเคราะหจัดโครงการและขอใชสถานท่ีฝกอบรม 

- คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 

- หนังสือเชิญวิทยากร 

- หนังสือสรุปเอกสารการเบิกจายเงินโครงการ 

- หมวดคาตอบแทน 

- หมวดคาใชสอย 

- หมวดคาวัสดุ 

- ใบเซ็นชื่อวิทยากร 

- ใบเซ็นชื่อเจาหนาท่ี 

- ใบเซ็นชื่อผูเขาอบรม 

- แบบประเมินความพึงพอใจของโครงการ 

- แบบติดตามประเมินผลโครงการ 

- สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ 

- สรุปแบบติดตามประเมินผลโครงการ 

- หนังสือแจงการนำไปใชประโยชนของผูรับบริการ 

- แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 

- ภาพกิจกรรม 
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ตัวอยางเลมรายงานการดำเนินงานฉบับสมบูรณ 

 

 

ภาพท่ี 4.25 รายงานการดำเนนิงานฉบบัสมบูรณ 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 



93 
 

 

ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 

 

 

 



116 
 

 
 

ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภา
พ

ที่ 
4.

25
 (ต

อ)
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ภา
พ

ที่ 
4.
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 (ต

อ)
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



123 
 

 
 

ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 

 



125 
 

 
 

ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ)  
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ)
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 



163 
 

 
 

ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 



167 
 

 
 

ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 

 

 

 

 

 



175 
 

 
 

ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ตัวอยางแบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมายคุณภาพ  

(สวพ. – บว. 11) 

 

 
 

ภาพท่ี 4.26 แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมายคุณภาพ  

(สวพ. – บว. 11) 
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ภาพท่ี 4.26 (ตอ) 

 



บทท่ี 5  

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกปญหาและพัฒนา 

 ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมจะตองอาศัยประสบการณในการปฏิบัติงาน ซึ่งปญหา

และอุปสรรคในแตละปนั้นก็จะแตกตางกันไป ซ่ึงสามารถสรุปประเด็นหลัก ๆ ไดดังนี้ 

5.1 ปญหาอุปสรรค และแนวทางการแกไข 

ตารางท่ี 5.1 ปญหาอุปสรรค และแนวทางการแกไข 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ปญหา / อุปสรรค แนวทางแกไข 

ขั้นตอนท่ี 1 

สำรวจความตองการของ

ชุมชน 

ความตองการของชุมชนมีความ

หลากหลายซึ่งความตองการบางชุมชน

อาจจะไมตรงกับความเช่ียวชาญเฉพาะ

ของคณะ 

ติดตอประสานคณะท่ีมีความเช่ียวชาญ

และตรงกับความตองการของชุมชนได

ลงพ้ืนท่ีสำรวจเพ่ือใหตรงกับความ

ตองการของชุมชน 

ขั้นตอนท่ี 2 

จัดทำคำเสนอขอ

งบประมาณงานบริการ

วิชาการแกสังคม 

แบบฟอรมเสนอของบประมาณ

โครงการมีการเปลี่ยนแปลงอยูบอยครั้ง

ทำใหผูเสนอขอโครงการใชแบบฟอรม

ท่ีผิดทำใหเกิดความลาชาไมเปนไปตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด 

ตองตรวจสอบแบบฟอรมที ่ถ ูกต อง

ตามที ่กองนโยบายและแผนกำหนด

กอนดำเนินการจัดทำแบบเสนอขอ

โครงการ 

ขั้นตอนท่ี 3 

คณะกรรมการบรหิารคณะ

อุตสาหกรรมสิ่งทอและ

ออกแบบแฟช่ันพิจารณาคำ

เสนอของบประมาณงาน

บริการวิชาการแกสังคม 

ผูเสนอของบประมาณจัดทำแบบเสนอ

ของบประมาณไมเปนไปตามเกณฑท่ี

กำหนดโดยไมแนบแบบสำรวจความ

ตองการของชุมชนทำใหขาดความ

สมบูรณของเอกสารในการพิจารณา 

พิจารณาคำเสนอของบประมาณท่ี

เปนไปตามเกณฑท่ีกำหนดและสามารถ

ครอบคลมุทุกตัวช้ีวัดและสามารถนำมา

บูรณาการไดท้ัง 4 สาขาวิชาท่ีคณะทำ

การเรยีนการสอน 

ขั้นตอนท่ี 4 

มหาวิทยาลยัพิจารณาคำ

เสนอของบประมาณงาน

บริการวิชาการแกสังคมและ

อนุมัติงบประมาณ 

งบประมาณท่ีไดรับมีแนวโนมลดลงทุก

ปทำใหไมสามารถใหทุกโครงการท่ี

เสนอของบประมาณได 

พิจารณาเลือกโครงการท่ีเปนไปตาม

เกณฑท่ีกำหนดและสามารถครอบคลุม

ทุกตัวช้ีวัดและสามารถนำมาบูรณาการ

ไดท้ัง 4 สาขาวิชาท่ีคณะทำการเรยีน

การสอน 

ขั้นตอนท่ี 5 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ

ประจำป 

ชวงเวลาของชุมชนกับผูรับผิดชอบ

โครงการไมสอดคลองกัน เชน ชวงปด

เทอม ชวงเวลาเพาะปลูก เก็บเก่ียวขาว

ของชุมชน ทำใหระยะเวลาในการ

ดำเนินโครงการตรงกับกิจกรรม/

โครงการ ของคณะ 

ประชุมผูรับผดิชอบโครงการกำหนดวัน

ดำเนินโครงการทุกโครงการของคณะ

เพ่ือไมใหเกิดการจดักิจกรรม/โครงการ 

ท่ีตรงกัน 
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ตารางท่ี 5.1 (ตอ) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ปญหา / อุปสรรค แนวทางแกไข 

ขั้นตอนท่ี 6 

อนุมัติโครงการ 

ผู ร ับผ ิดชอบโครงการไม ขออน ุม ัติ

โครงการกอนดำเนินโครงการ 30 วัน 

ทำใหการจัดซื้อวัสดุเกิดความลาชา 

แจงผู รับผิดชอบโครงการกอนดำเนิน

โครงการ 30 ว ัน เพื ่อผ ู ร ับผิดชอบ

โครงการได จ ัดทำบันทึกขออนุม ัติ

โครงการ ทำใหไมเกิดความลาชาในการ

จัดซื้อวัสดุ 

ขั้นตอนท่ี 7 

ดำเนินโครงการ 

- ระยะเวลาในการดำเนินโครงการ

เน่ืองจากการกำหนดระยะเวลาใน

การดำเนินโครงการจะถูกกำหนด

กอนการดำเนินโครงการ เมื่อถึง

เวลาท่ีกำหนดแลวทาง

กลุมเปาหมายไมสะดวกใหดำเนิน

โครงการ 

- การเบิกจายงบประมาณในสวนของ

งบรายจายและงบรายไดมีขอจำกัด 

เชน การซื้อวัสดุท่ีมรีาคาเกิน 

5,000 บาท ไมสามารถจายเปนเงิน

สดได ไมสามารถซื้อวัสดุถาวร ไม

สามารถซื้อวัสดสุำนักงาน และไมมี

แนวปฏิบัติการเบิกจายท่ีชัดเจน  

- ติดตอกลุมเปาหมายลวงหนา กอนท่ี

จะถึงชวงดำเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

- ผูปฏิบัติงานตองศึกษาเอกสารการ

เบิกจาย การจดัซื้อจัดจางใหเขาใจ

วิธีการปฏิบัติและข้ันตอนใหเปนไป

ตาม พรบ. และระเบียบท่ีเก่ียวของ

เพ่ือลดขอผดิพลาดในการทำงาน

หรือเขาขายผิดระเบียบ 

 

ขั้นตอนท่ี 8 

ติดตามประเมินผลโครงการ 

ผูรับการติดตามประเมินผลโครงไม

สะดวกใหขอมลูเน่ืองจากมภีาระกิจ

หนาท่ีประจำท่ีตองทำ ทำใหขอมูลท่ี

ติดตามไมสมบูรณครบถวน  ทำใหตอง

ลงพ้ืนท่ีติดตามประเมินผลโครงการ

หลายครั้ง 

ปรับเปลี่ยนวิธีการติดตามประเมินผล

โครงการ เช น ต ิดต อสอบถามทาง

โทรศัพทเพ่ือใหไดขอมูลท่ีครบถวน 

ขั้นตอนท่ี 9 

จัดทำและสงรายงานฉบับ

สมบูรณ 

ขอมูลติดตามประเมินผลโครงการได

ลาชา ทำใหการจัดทำเลมรายงานฉบับ

สมบูรณเกิดความลาชาตาม 

ติดตอผูรับการติดตามประเมินผล

โครงการ 1 เดือน หลังเสร็จสิ้นการ

ดำเนินโครงการ เพ่ือใหไดผลการ

ติดตามประเมินผลท่ีสมบูรณและจดัทำ

เลมรายงานฉบับสมบูรณจดัสงตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด 
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5.2 ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

เมื ่อตระหนักถึงความสำคัญของปญหาดังกลาว และไดรับทราบถึงสถานการณของ

กระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการแกสังคม ผูจัดทำจึงสรุปแนวทางแกไขปญหากระบวนการจัด

โครงการบริการวิชาการแกสังคม เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.2.1 ประชุมภายในองคกรเพื่อแลกเปลี่ยนประเด็นปญหาของแตละฝาย เนื่องจากมี

ความเชื่อมโยงกันตลอดท้ังกระบวนการ 

5.2.2 ติดตอกลุมเปาหมายลวงหนา เม่ือเกิดปญหาจะไดมีเวลาแกปญหา 

5.2.3 ผูปฏิบัติงานควรมีการพัฒนาความสามารถ ตลอดจนศึกษาคนควาเกี ่ยวกับ 

พรบ. ระเบียบ ที่เกี ่ยวของที่มีการปรับเปลี่ยนเพื่อใหการปฏิบัติงานถูกตองเปนไปตามระเบียบท่ี

กำหนดไว 
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- แบบติดตามประเมินผลโครงการ (สวพ. – บว. 07) 

- แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมายคุณภาพ  

(สวพ. – บว. 11) 
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แบบ ง.6 
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................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

8. หลักการและเหตุผล 
- ระบุความสำคัญ ความจำเปนและเหตุผลในการพัฒนาโครงการใหม 
- ระบุ Problem Based/Project Based/Area Based/การทบทวนขอมูล (Literature review) /Base line /
การทบทวนความกาวหนาและความทันสมัยของเทคโนโลยี และเสนอแนวความคิดหรือแนวทางการพัฒนา     
สิ ่งใหม ตัวอยางเชน องคความรู ใหม การพัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรม(Product, Service, Process and 
Managements) หรือความจำเปนท่ีสำคัญๆ เปนตน 
- ระบุประเด็นสำคัญจะมีผลลัพธเปนอยางไร นำผลลัพธไปสรางสรรคอะไรหรือใหประโยชนอะไร 

9. วัตถุประสงค 
- ตองมีความสอดคลองกับชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล มิติ  Balanced Scorecard และ ดัชนีชี้วัด เปนตน 

10. การบูรณาการองคความรูระหวางสาขาวิชา 
- บูรณาการกับคณะวิชา/หนวยงาน ระบุ....................................................................................................... 
- บูรณาการกับสาขาวิชา ระบุ ...................................................................................................................... 
- องคความรูท่ีตองการบูรณาการขามศาสตร (ถามี) ไดแก ........................................................................... 

11. กลุมเปาหมาย 

กลุมเปาหมาย 
จำนวน 

คน 
11.1 บุคลากรกลุมเปาหมาย ไดแก 

       1 ..................................................................................... 

       2 .....................................................................................        

       3 .....................................................................................        

       4 ..................................................................................... 

................ 
..………….. 

..………….. 

..………….. 

..………….. 

11.2 บุคลากรรวมโครงการ 

       - วิทยากร 

       - คณะกรรมการดำเนินโครงการ        
       - พนักงานขับรถ        

       รวมท้ังส้ิน 

................ 
..………….. 

..………….. 

..………….. 

..………….. 
 

 

 

 

 

https://www.gotoknow.org/posts/317967
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12. สถานท่ีจัดโครงการ 
................................................................................................................................................................................. 

13. ระยะเวลาดำเนินโครงการ 
................................................................................................................................................................................. 

14. การดำเนินโครงการ 

กิจกรรม 

พ.ศ. 2562 พ.ศ. 2563 

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

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

- …………………………………………………             

- …………………………………………………             

2. การดำเนินงาน             

- …………………………………………………             

- …………………………………………………             

3. การติดตามและการประเมินผล             

- …………………………………………………             

- …………………………………………………             

             

 

15. แผนการเบิกจายงบประมาณ 

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

            
(โปรดแนบแผนปฏิบัติราชการประจำปหนาท่ีปรากฏช่ือโครงการดวยเพ่ือประกอบการอนุมัติดำเนินโครงการ) 

16. รายละเอียดงบประมาณท่ีใชในการจัดโครงการ 
สวนท่ี 1 

1. คาตอบแทน                รวม ................. บาท 
.......................................................        ................. 
.......................................................        ................. 
.......................................................        ................. 

2. คาใชสอย               รวม ................. บาท 
.......................................................        ................. 
.......................................................        ................. 
.......................................................        ................. 

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

หมายเหตุ ขอถัวจายคาใชจายทุกรายการ โดยเบิกจายจริงตามหลักเกณฑที ่กำหนด ไมเกินงบประมาณ 
  ท่ีไดรับอนุมัติ 

สวนท่ี 2 งบประมาณท่ีใชในการติดตามผลการนำไปใชประโยชนของผูรับบริการหลังจากการรบับริการไปแลว  

 (ถามีใหแสดงรายละเอียดงบประมาณท่ีใชในการติดตามผลฯ และตองเบิกจายภายใน ปงบประมาณนั้นๆ) 
 

17. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ (ตองสอดคลองกับวัตถุประสงคโครงการ) 
17.1 ผลลัพธบ้ันปลายของโครงการ (Ultimate Outcome) 

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

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

17.2 ผลลัพธ (Outcome) 

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

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

17.3 ผลผลิตของโครงการ (Output) 

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

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

18. การประเมินผลโครงการ (ระบุผลการดำเนินโครงการ ตอบสนองดัชนีช้ีวัดและคาเปาหมายขอใด) 
18.1 สอดคลองกับดัชนีช้ีวัดความสำเร็จตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     

ราชมงคลพระนคร ระยะ 15 ป (พ.ศ.2560 – 2574) 

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

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

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

18.2 สอดคลองกับดัชนีช้ีวัดความสำเร็จตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 

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

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

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

18.3 สอดคลองกับดัชนีช้ีวัดความสำเร็จของโครงการ 

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

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

........................................................................................................................................................................................ 
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18.4 ผลผลิต:ผลงานการใหบริการวิชาการใหดำเนินการตามดัชนีช้ีวัดความสำเร็จตามยุทธศาสตร         
การจัดสรรงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ...............ดงันี ้
 

ดัชนีช้ีวัด 
คาเปาหมาย 

หนวยนับ จำนวน 

ผลลัพธ 

1. ผูเขารับบริการนำความรูไปใชประโยชน รอยละ 86 

2. ความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการและวิชาชีพตอประโยชนจากการ
บริการวิชาการ 

รอยละ 85 

3. โครงการบริการวิชาการท่ีสงเสริมศักยภาพในการแขงขันของประเทศใน
เวลา 1 ป 

      สามารถสงเสริมศักยภาพในการแขงขันของประเทศในเวลา 1 ป 

      ไมสามารถสงเสริมศักยภาพในการแขงขันของประเทศในเวลา 1 ป 

รอยละ 15 

ผลผลิต 
1. ความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการใหบริการ รอยละ 90 

2. งานบริการวิชาการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด รอยละ 95 
 

18.5 ผลผลิต:ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมใหดำเนินการตามดัชนีช้ีวัดความสำเร็จตามยุทธศาสตร
การจัดสรรงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. ..................... ดังนี ้
 

ดัชนีช้ีวัด 
คาเปาหมาย 

หนวยนับ จำนวน 

ผลลัพธ 

1. จำนวนโครงการ / กิจกรรมท่ีมีการเผยแพรดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

      มีการเผยแพร 

      ไมมีการเผยแพร 

รอยละ 85 

2. ความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการตอประโยชนของการทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม 

รอยละ 90 

3. จำนวนโครงการ / กิจกรรม ท่ีมีการเผยแพรดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม
ภายในระยะเวลา 1 ป 

     มีการเผยแพร 

     ไมมีการเผยแพร 

รอยละ 85 

ผลผลิต 
1. โครงการท่ีบรรลุผลตามวัตถุประสงคของโครงการ รอยละ 90 

2. โครงการ / กิจกรรมท่ีแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด รอยละ 96 
 

หมายเหตุ โปรดสงรายงานผลฉบับสมบูรณภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีดำเนินโครงการแลวเสร็จ 
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19. ขอมูลผูประสานงานโครงการ 

ชื่อ – สกุล.............................................................................................ตำแหนง.......................................................... 

เบอรโทรศัพทท่ีทำงาน...........................................................โทรศัพทมือถือ............................................................... 

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

 
 ลงชื่อ ............................................................ ผูเสนอโครงการ 
 (...........................................................) 
              วันท่ี......................................... 
 
 ลงชื่อ ............................................................ หวัหนาหนวยงาน 
  (.........................................................) 
                วันท่ี......................................... 
 



 สวพ. - บว. 01 

 

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

แบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ 
 

สวนที่ 1 ขอมูลของกลุมผูรับบริการ 

1.1  ชื่อชุมชน/หนวยงานภาครัฐ/เอกชน...........................................................................................................................  

      ชื่อผูนำชุมชน/หนวยงานภาครัฐ/เอกชน....................................................................................................................  

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

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

1.3  อาชีพของสมาชิก 

       -  อาชีพหลัก.....................................................................................    คิดเปนรอยละ............................................      

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

1.4  รายไดเฉลี่ย / เดือน ของสมาชิกและครัวเรือน 

  ต่ำกวา  5,000 บาท 

  5,000 บาท  - 10,000 บาท 

  สูงกวา 10,000 บาท 

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

1.6   หนวยราชการที่ดูแลกลุมในปจจบุัน.........................................................................................................................    

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

สวนที่  2  ความตองการเทคโนโลยี      

2.1 ชื่อกลุม/หัวหนากลุม ..................................................................................................................................................   

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

2.2 ประเด็นปญหา / ความจำเปนของกลุม  เชน ปญหาดานผลิตภัณฑ บรรจุภัณฑ  การตลาด  เคร่ืองมือ/อุปกรณ     

(โปรดระบุรายละเอียด) 

   ปญหาดานผลิตภัณฑ เร่ือง............................................................................................................................ 

   ปญหาดานบรรจุภัณฑ เร่ือง......................................................................................................................... 

   ปญหาดานการตลาด เร่ือง........................................................................................................................... 

   ปญหาดานเคร่ืองมือ / อุปกรณชวยการผลิต เร่ือง...................................................................................... 

   ปญหาอ่ืนๆ (ถามี) ......................................................................................................................................... 

2.3  เทคโนโลยทีี่ตองการใหชวยเหลือ  (โปรดระบุรายละเอียด ) 

  ตองการขอมูล  เร่ือง..................................................................................................................................... 

  ตองการรับคำปรึกษา  เร่ือง......................................................................................................................... 

  ตองการรับการฝกอบรมใหความรู เร่ือง....................................................................................................... 

  ความตองการอ่ืนๆ (ระบุ) ........................................................................................................................... 

ลงชื่อ........................................................................                  ลงชื่อ..................................................................... 

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

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

                       ผูใหขอมูล                                                            ผูสำรวจขอมูล 

วันที่.................../...................../......................                        วันที่.................../.........................../......................                       



  

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

แบบประเมินความพึงพอใจของโครงการ 

โครงการ............................................................................................................................ 

1. ขอมูลสวนบุคคลของผูตอบแบบประเมิน 

สถานภาพ      ผูเขารวมโครงการ    วิทยากร         ผูชวยวิทยากร     คณะทำงาน / กรรมการโครงการ                    

เพศ      ชาย           หญิง      

อาย ุ            ไมเกิน 25 ป           26-35 ป       36-45 ป             46-55 ป  56 ปข้ึนไป 

2. ความพึงพอใจ 

โปรดทำเครื่องหมาย  ในชองระดับความพึงพอใจท่ีตรงกับความคิดเห็นของทาน โดยมีความหมาย ดังน้ี 

5 = พึงพอใจมากท่ีสุด     4 = พึงพอใจมาก       3 = พึงพอใจปานกลาง      2 = พึงพอใจนอย     1 =พึงพอใจนอยท่ีสุด 

การใหบริการ 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 

  ดานการใหบริการของเจาหนาท่ี      

1. เจาหนาท่ีใหบริการดวยความสุภาพและเปนมิตร      

2. เจาหนาท่ีใหคำแนะนำ หรือตอบขอซักถามเปนอยางดี      

3. เจาหนาท่ีใหขอมูลท่ีชัดเจนและเขาใจงาย      

4. เจาหนาท่ีอำนวยความสะดวกตลอดเวลาของการเขารวมโครงการ      

  ดานวิทยากร      

5. วิทยากรมีการเตรียมการอบรมเปนอยางดี      

6. วิทยากรเปนผูมีความรูความสามารถในเรื่องท่ีอบรม      

7. วิทยากรมีความสามารถในการถายทอดความรู      

  ดานกระบวนการ/ขั้นตอนการใหบริการ      

8. มีการประชาสัมพันธโครงการอยางท่ัวถึง      

9. มีการแจงกำหนดการโครงการใหทราบลวงหนากอน      

10. ติดตอสอบถามรายละเอียดการอบรมไดงายและสะดวก      

11. การใหขอมูล คำแนะนำตาง ๆ มีความชัดเจนและถูกตอง      

12. เอกสารประกอบการอบรมมีความเหมาะสม      

13. การอบรม ทำใหมีความรู ความเขาใจเรื่อง............................เพ่ิมมากข้ึน      

14.มกีารประเมินผลการอบรมอยางชัดเจน      

  ดานสิ่งอำนวยความสะดวก      

15. สื่อ / วัสดุอุปกรณประกอบการอบรมมีความทันสมัย / พรอมใชงาน      

16. สภาพแวดลอมในหองอบรมสะอาดและเปนระเบียบ      

17. บริการอาหาร ของวางและเครื่องดื่มมีความเหมาะสม      

  ดานประโยชนจากการรับบริการ      

18. การนำความรูไปใชประโยชน      

19. ความคุมคาเมื่อเทียบกับเวลาและคาใชจาย      

  ความพึงพอใจในภาพรวมของโครงการ      

3. ขอควรปรับปรุง/พัฒนา 

1. ดานการใหบริการของเจาหนาท่ี…………………………………………………………………………………………………………...............……............... 

2. ดานวิทยากร……………………………………………………………………………………………………………………………………………………...……............... 

3. ดานกระบวนการ/ข้ันตอนการใหบริการ………………………………………………………………………………………………………………………............... 

4. ดานสิ่งอำนวยความสะดวก.............................................................................................................................................……............... 

5. ดานประโยชนจากการรับบรกิาร......................................................................................................................................……............... 

สวพ. - บว. 06 



สวพ. - บว. 07 

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

แบบติดตามประเมินผลโครงการ 

โครงการ............................................................................................................................... 

วันท่ี..................เดือน...................................พ.ศ.................... 

1.  ขอมูลสวนบุคคลของผูตอบแบบติดตามผล 

     ชื่อ  นาย/นาง/นางสาว..............................................................นามสกุล............................................................... 

     เลขบัตรประจำตัวประชาชน                              

2.  การนำผลของการรับขอมูล/คำปรึกษา/ฝกอบรม/ถายทอดเทคโนโลยีไปใชประโยชน 

        นำไปใชประโยชน           

        ไมไดนำไปใชประโยชน เพราะ.................................................................................................................. 

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

(หมายเหตุ :  ผูตอบขอไมไดนำไปใชประโยชน ไมตองตอบขอตอไป) 

3.  ระยะเวลาท่ีนำผลของการรับขอมูล/คำปรึกษา/ฝกอบรม/ถายทอดเทคโนโลยีไปใชประโยชน 

        หลังการรับบริการ/อบรมทันที     หลังการรับบริการ/อบรม 1 เดือน                     

        หลังการรับบริการ/อบรม 2-3 เดือน    หลังการรับบริการ/อบรม 4-6 เดือน                    

4.  แนวทางการนำผลของการรับขอมูล/คำปรึกษา/ฝกอบรม/ถายทอดเทคโนโลยีไปใชประโยชน (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 

        นำความรูไปใชในครอบครัว  

        นำความรูไปใชในชุมชน/องคกร     

        สอน/บอกความรูแกคนอ่ืน           

        นำความรูไปดัดแปลงทำแบบใหม 

        นำไปทำเปนรายไดหลัก/เดือน.......................................บาท 

        นำไปทำเปนรายไดเสริม/เดือน.......................................บาท  

        สามารถลดรายจายในครอบครัวได/เดือน.......................บาท 

5. ความพึงพอใจตอประโยชนท่ีไดรับจากการรับบริการขอมูล/คำปรึกษา/ฝกอบรม/ถายทอดเทคโนโลยี 

         มากท่ีสุด    มาก    ปานกลาง     นอย    นอยท่ีสุด 

6. ปญหา/อุปสรรคของการนำไปใชประโยชน  (โปรดระบุรายละเอียด ) 

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

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

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

7.  แนวทางการสรางและ/หรือพัฒนาอาชีพ หลังรับบริการขอมูล/คำปรึกษา/ฝกอบรบ/ถายทอดเทคโนโลยี 

       สรางอาชีพใหม (ระบุอาชีพ)............................................................................................................................ 

       พัฒนาอาชีพเดิม (ระบุอาชีพ)......................................................................................................................... 

       ไมสามารถสรางอาชีพใหม หรือพัฒนาอาชีพเดิมได                   
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร หนวยงาน..................................................................... 

แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมายคุณภาพ 

 

  ครั้งท่ี 1 วันท่ี 1 ตุลาคม 25...… - 31 มีนาคม 25…...     ครั้งท่ี 2 วันท่ี 1 เมษายน 25….. - 31 กันยายน 25..…. 

1. ช่ือโครงการ.............................................................................................................................................................. 

2. ช่ือผูรับผิดชอบโครงการ.......................................................................................................................................... 

3. สถานภาพของโครงการ    

  โครงการใหม                      โครงการตอเนื่อง     

4.  งบประมาณท่ีใชในการดำเนินงาน        

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

 4.1 งบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ          ............................  บาท 

 4.2 งบประมาณท่ีจายจริง                 ............................  บาท 

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

5.  ระยะเวลา กำหนดเวลาตามแผน.....................................................ปฏบิัตจิริง.................................................... 

6. การบริการวิชาการแกสังคม (ตามตัวบงช้ีท่ี 3.1) 

     6.1 กำหนดพ้ืนท่ีดำเนินการ............................................................................................................................. 

6.2 มีการจัดทำแผนบริการวิชาการโดยมีสวนรวมจากชุมชนหรือองคกร 

   มี     ไมมี 

 (ถามี โปรดแนบหลักฐานประกอบ) 

6.3 ชุมชนหรือองคกรเปาหมายไดรับการพัฒนาและมีความเขมแข็งท่ีมีหลักฐานปรากฏชัดเจน 

   มี     ไมมี 

 (ถามี โปรดแนบหลักฐานประกอบ) 

6.4 ชุมชนหรือองคกรเปาหมายดำเนินการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

   มี     ไมมี 

 (ถามี โปรดแนบหลักฐานประกอบ) 

สวพ. - บว. 11 
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6.5 มีการสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานภายนอก คือ ................................................................... 

6.6 มีสวนรวมในการดำเนินการตามแผนบริการทางวิชาการแกสังคมของสถาบันตามขอ 6.2 โดยมีอาจารย

      เขารวม จำนวน ................... คน  จากโครงการ ...................................................................................... 

7.  ตัวช้ีวัด 

ตัวชี้วัด หนวยนับ แผน ผล 

เชิงปริมาณ :    

- จำนวนผูเขารวมกิจกรรมโครงการ คน   

- ผูรับบริการนำไปใชประโยชน รอยละ 86  

เชิงคุณภาพ :    

- ความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการใหบริการ รอยละ 90  

- ความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการและวิชาชีพตอประโยชน 

  จากการบริการ 

รอยละ 85  

 

8. ปญหาและอุปสรรคในการดำเนินงานของโครงการ/กจิกรรม 

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

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

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

 9. แนวทางการพัฒนา ปรับปรุงการดำเนินโครงการในครั้งตอไป 

จากขอเสนอแนะผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม  

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

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

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

ลงช่ือ..............................................  ผูรายงานขอมูล 

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

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

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

หมายเหตุ  

1. โปรดกรอกขอมูลใหครบ เพื่อใชตอบตัวช้ีวัดดานงบประมาณ และการประกันคุณภาพการศึกษาท้ังของ

หนวยงานและระดับมหาวิทยาลัย   

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

ส้ินสุดโครงการฯ 



 

 
 

 

 

ภาคผนวก ข 

- พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

- มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     

พระนคร 
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