


คำนำ 

 คูมือการจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น  

จัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมของหนวยงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

เพื่อลดขอผิดพลาดที่อาจกอใหเกิดปญหาในการปฏิบัติงาน ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะ

เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมและบุคคลที่เกี่ยวของที่จะศึกษาเพื่อบูรณาการ

ความรูที่ไดรับการปฏิบัติงานจริง หากมีขอบกพรองประการใด ผูจัดทำตองขออภัยไว ณ ที่นี้ และจะ

พัฒนาโครงการหรือกิจกรรมบริการวิชาการแกสังคมใหเปนระบบมากยิ่งข้ึน 

 

 

ฉันทนา ธนาพิธานนท 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 

24 ตุลาคม 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

       หนา 

คำนำ  

สารบัญ ข 

สารบัญตาราง ง 

สารบัญภาพ จ 

บทท่ี 1  :  บทนำ 1 

1.1  ความเปนมาและความสำคัญ 1 

1.2  วัตถุประสงค 2 

1.3  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 2 

1.4  ขอบเขตของคูมือ 2 

1.5  คำจำกัดความเบื้องตน 

 

2 

บทท่ี 2  :  โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 4 

2.1  โครงสรางการบริหารจัดการ 4 

2.1.1  โครงสรางการบริหารจัดการ 5 

2.1.2  ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 8 

2.2  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 8 

2.2.1  หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 8 

2.2.2  หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

12 

บทท่ี 3  :  หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 14 

3.1  หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 14 

3.1.1 ข้ันตอนการจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม 14 

3.1.2 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 16 

3.1.3 คาใชจายในการฝกอบรม 33 

3.2  ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 

38 

 



ค 

สารบัญ(ตอ) 
 

       หนา 

บทท่ี 4  :  เทคนิคการปฏิบัติงาน 39 

4.1  กิจกรรม/แผนการปฏบิัติงาน 39 

4.2  เทคนิคการปฏิบัติงาน  40 

      4.2.1  ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคม 40 

  

บทท่ี 5  :  ปญหาอุปสรรค และแนวทางในการแกปญหาและพัฒนา 179 

5.1  ปญหาอุปสรรค และแนวทางการแกไข 179 

5.2  ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 181 

  

บรรณานุกรม 182 

ภาคผนวก 183 

ภาคผนวก ก   

- แบบเสนอขอโครงการงบรายจายอ่ืน (แบบ ง.6)  

- แบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ             

(สวพ. – บว. 01) 

 

- แบบประเมินความพึงพอใจของโครงการ (สวพ. บว. – 06)  

- แบบติดตามประเมินผลโครงการ (สวพ. บว. – 07)  

- แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมายคุณภาพ 

(สวพ. บว. – 11) 

 

ภาคผนวก ข  

- พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

- ระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

 

- มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร 

 



ง 

สารบัญตาราง 
 

 

 ตารางที ่  หนา 

3.1 ตารางเปรียบเทียบอัตราคาใชจาย ประจำปงบประมาณ 2559 34 

5.1 ปญหาอุปสรรค และแนวทางการแกไข 179 

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จ 

สารบัญภาพ 
 

 

   ภาพที ่  หนา 

2.1 โครงสรางของงาน (Organization chart) 5 

2.2 โครงสรางการบรหิารหนวยงาน (Administration chart) 6 

2.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 7 

2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคม 13 

4.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคม 40 

4.2 แบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ (สวพ. – บว. 01) 45 

4.3 หนังสือขอรับการสนับสนุนการฝกอบรมวิชาชีพจากหนวยงานภาครัฐ 46 

4.4 หนังสือขอรับการสนับสนุนการฝกอบรมวิชาชีพจากวิสาหกิจชุมชน 47 

4.5 แบบเสนอขอโครงการงบรายจายอ่ืน (แบบ ง.6) 52 

4.6 หนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 59 

4.7 แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 64 

4.8 บันทึกขออนุมัติโครงการ 66 

4.9 บันทึกขออนุมัติโครงการท่ีผิด 67 

4.10 บันทึกขออนุมัติดำเนินโครงการ 68 

4.11 บันทึกขออนุมัติดำเนินโครงการท่ีผิด 69 

4.12 หนังสือขอความอนุเคราะหจัดโครงการ 71 

4.13 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 72 

4.14 บันทึกขออนุญาตบุคลากรไปปฏิบัติหนาท่ีเปนวิทยากร 74 

4.15 สัญญาการยืมเงิน 75 

4.16 บันทึกขออนุมัติจางเหมารถรับจางสำหรับใชในโครงการ 77 

4.17 แบบฟอรมแจงความตองการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ     

(การจางเหมารถรับจาง) 

78 

4.18 บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสำหรับใชในโครงการ 79 

4.19 แบบฟอรมแจงความตองการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ    

(วัสดุสำหรับใชในโครงการ) 

80 

4.20 บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสำหรับใชในโครงการท่ีผิด 81 



ฉ 

สารบัญภาพ 
 

 

   ภาพที ่  หนา 

4.21 แบบประเมินความพึงพอใจของโครงการ (สวพ. – บว. 06) 83 

4.22 บันทึกขอสงเอกสารการเบิกจายเงินโครงการ 85 

4.23 แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 86 

4.24 แบบติดตามประเมินผลโครงการ (สวพ. – บว. 07) 88 

4.25 รายงานการดำเนินงานฉบับสมบูรณ 91 

4.26 แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมายคุณภาพ 

(สวพ. – บว. 11) 

177 

 



บทท่ี 1  

บทนำ 

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 มาตรา 

34 กำหนดใหคณะกรรมการการอุดมศึกษากำหนดมาตรฐานการอุดมศึกษาขึ้น ตามประกาศของ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องมาตรฐานการอุดมศึกษาโดยไดกำหนดมาตรฐานดานพันธกิจของการ 

บริหารการอุดมศึกษาข้ึน 4 ดาน คือ ดานการผลิตบัณฑิต ดานการวิจัย ดานการใหบริการทางวิชาการ

แกสังคม และดานการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม จากขอกำหนดดังกลาว ทำใหสถาบันอุดมศึกษา

จะตองดำเนินงานตามพันธกิจ พันธกิจดานการใหบริการทางวิชาการแกสังคมเปนหนึ่งในภารกิจหลัก

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตามยุทธศาสตรที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและ

พัฒนาอาชีพอยางมีคุณภาพ โดยใหบริการทางวิชาการแกชุมชน สังคม และประเทศชาติ ในรูปแบบ

ตาง ๆ ตามความถนัดและในดานท่ีหนวยงานมีความเชี่ยวชาญ รวมถึงการมีศักยภาพที่เพียงพอของ

บุคลากรและทรัพยากร ท่ีสอดคลองกับบริบทตามความตองการของชุมชน สังคม เพ่ือเสริมสรางความ

เขมแข็ง และความยั่งยืนของชุมชน สังคม และประเทศชาติ โดยการใหบริการวิชาการแกสังคม อาจ

ดําเนินการในลักษณะการใหเปลาโดยไมคิดคาใชจาย หรืออาจคิดคาใชจายเพื่อสรางรายไดใหกับ

หนวยงานไดตามความเหมาะสม และสามารถใหบริการครอบคลุมกลุมเปาหมายตาง ๆ ทั้งหนวยงาน

ภาครัฐและเอกชน ชุมชน และประชาชน ผานรูปแบบการใหบริการที ่หลากหลาย เชน การให

คําปรึกษา การใหบริการฝกอบรมหลักสูตรระยะสั้นตาง ๆ 

คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได

ตระหนักถึงความสำคัญของการบริการวิชาการแกสังคมซึ่งเปนภารกิจหนึ่งที่สำคัญของมหาวิทยาลัย 

และไดดำเนินการใหบริการวิชาการแกสังคมอยางตอเนื่อง โดยมีการวางแนวทาง ขั้นตอน และ

หลักเกณฑการใหบริการวิชาการแกสังคม ที ่สัมพันธกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย เพื ่อใหการ

ดําเนินงานบริการวิชาการแกสังคม เปนไปในทิศทางเดียวกันอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับ

วิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามแผนและบรรลุวัตถุประสงคที่วางไว 

รวมทั้งจะทําใหการดําเนินงานดานเอกสารในการใหบริการวิชาการแกสังคมดําเนินการอยางเปน

ระบบมากยิ่งข้ึน 

จากความเปนมาและความสำคัญดังกลาว ผูเขียนมีความสนใจเขียนคูมือการปฏิบัติงาน   

เรื่อง การจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
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1.2 วัตถุประสงค 

1.2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

1.2.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

1.3.1 ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  

1.3.2 การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน   

 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

คูมือการจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 

เลมนี้ มีเนื้อหาครอบคลุม 

1.4.1 กระบวนการบริการวิชาการแกสังคม 

1.4.1.1 สำรวจความตองการของชุมชนหรือภาครัฐ ภาคเอกชน 

1.4.1.2 จัดทำแบบเสนอของบประมาณประจำป 

1.4.1.3 จัดทำแผนบริการวิชาการแกสังคม 

1.4.1.4 จัดทำรายละเอียดโครงการ 

1.4.2 นำเสนอผูบริหารเพ่ือขอความเห็นชอบในหลักการเบื้องตน 

1.4.2.1 ปรับรายละเอียดโครงการตามความเห็นชอบของผูบริหาร 

1.4.3 ขออนุมัติโครงการ ประสานแผน วิทยากรและทรัพยากรดำเนินงาน ดำเนินโครงการ  

1.4.4 ติดตาม ประเมินผลโครงการและรายงานผลการดำเนินโครงการ 

1.4.5 รายงานผลการติดตามการนำความรูไปใชประโยชน 

คูมือเลมนี้จัดทำขึ้นเพื่อใชในหนวยงานภายในคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อีกทั้งใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาท่ี

งานบริการวิชาการแกส ังคมและผู ร ับผิดชอบโครงการบริการวิชาการแกสังคม ภายในคณะ

อุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และทานอื่นท่ี

สนใจ สามารถใชไดตั้งแตปงบประมาณ 2563 เปนตนไป 

 

1.5 คำจำกัดความเบื้องตน 

  การบริการวิชาการแกสังคม หมายถึง การท่ีสถาบันการศึกษาอยูในฐานะเปนท่ีพ่ึงของชุมชน

หรือเปนแหลงอางอิงทางวิชาการ หรือทำหนาท่ีใด ๆ ท่ีมีผลตอการพัฒนาข้ึนของชุมชนในดานวิชาการ
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หรือการพัฒนาความรู  ตลอดจนชวยเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน และมีผลกอใหเกิดการ

เปลี ่ยนแปลงไปในทางที ่ดีขึ ้นแกชุมชนในดานตาง ๆ และทำใหชุมชนสามารถพึ่งตนเองไดตาม

ศักยภาพ  

เจาหนาท่ีงานบริการวิชาการแกสังคม หมายถึง ผูประสานงานโครงการบริการวิชาการแก

สังคม 

ผูรับผิดชอบโครงการ หมายถึง ผูเขียนขอโครงการหรือผูทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม 
 การดำเนินงาน หมายถึง การปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการบริการวิชาการเเกสังคมที่ให

บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของโครงการท่ีไดกำหนดไว 



บทท่ี 2  

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่นกอตั้งข้ึนมาจากโรงเรียนวิชาชีพชางตัดเสื้อซ่ึงอยู

บริเวณวัดสุทัศน ใชชื่อวา “โรงเรียนชางตัดเสื้อวัดสุทัศน” เมื่อวันที่ 11 กันยายน 2476 ตอมาไดยาย

มาตั้งอยูเลขที่ 517 ถนนนครสวรรค แขวงสวนจิตรลดา เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร เปลี่ยนชื่อเปน

โรงเรียนชางตัดเสื้อพระนคร สังกัดกรมอาชีวศึกษา ป พ.ศ. 2520 เปลี่ยนชื่อเปนวิทยาลัยชุมพรเขตร

อุดมศักดิ์ สังกัดวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา  ป พ.ศ.2532 เปลี่ยนชื่อเปนวิทยาเขตชุมพร

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

เทคโนโลยีราชมงคล จัดแบงสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลออกเปน 9 มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนครเปน 1 ใน 9 มหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติฯ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนครแบงสวนราชการออกเปน 9 คณะ 5 สำนัก และ 2 สถาบัน  วิทยาเขตชุมพรเขตร

อุดมศักดิ์  จ ึงเปลี ่ยนสถานะเปนคณะอุตสาหกรรมสิ ่งทอและออกแบบแฟชั ่น ตามประกาศ

กฎกระทรวงศึกษาธิการ จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต มี 4 

สาขาวิชา สาขาวิชาเทคโนโลยีเสื้อผา สาขาวิชาเทคโนโลยีเคมีสิ่งทอ สาขาวิชาออกแบบแฟชั่นและ  

สิ่งทอ และสาขาวิชาออกแบบผลิตภัณฑสิ่งทอ โดยมุงเนนผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติดานสิ่งทอและแฟชั่นท่ี

มีศักยภาพความสามารถในการแขงขัน มีคุณธรรมและจริยธรรม 

พันธกิจ 

1. จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา  มุ งเน นว ิชาชีพสิ ่งทอและแฟชั ่นบนพื ้นฐานดาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีมีคุณภาพและมีความสามารถพรอมเขาสูมืออาชีพ 

2. สรางงานวิจัยสิ่งประดิษฐ นวัตกรรมบนพื้นฐานของวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สูการ

บริการท่ีสามารถถายทอดและสรางมูลคาเพ่ิมใหแกประเทศ 

3. ใหบริการงานวิชาการและการศึกษาท่ีมีแนวคิดเชิงสรางสรรค เพ่ือการมีอาชีพอิสระและ

พัฒนาอาชีพสูการแขงขัน 

4. ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดลอม 

วิสัยทัศน :  เปนผูนำการจัดการศึกษาดานสิ่งทอและแฟชั่น  เพื่อพัฒนามุงสูมาตรฐานบน

พ้ืนฐานวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

ปรัชญา :  สรางคนสูงานเชี่ยวชาญเทคโนโลยี สรางคนดีสูโลกอาชีพ 

คานิยมองคกร :  เชื่อม่ันในทีมงาน บริหารดวยความโปรงใส รวมใจพัฒนาเห็นคุณคาของคน 
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ปณิธาน  :  มุงมั่นเปนผูนำการจัดการศึกษาดานวิชาชีพดวยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี   

เชิงบูรณาการพัฒนากำลังคนใหมีคุณภาพคูคุณธรรมสูมาตรฐานสากลเชิงบูรณาการพัฒนากำลังคนให

มีคุณภาพคูคุณธรรมสูมาตรฐานสากล 

 

2.1.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

1. โครงสรางองคกร (Organization chart) 

โครงสรางการแบงสวนราชการของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใหอยูภายใตการสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร สวนการบริหารใหขึ ้นตรงตอคณบดีที่ไดรับมอบหมาย (คำสั ่งที ่ 968/2558 เมื ่อวันท่ี                

22 กันยายน 2558) และใหแบงหนวยงานยอยภายในคณะฯ ออกเปน 4 งาน ดังแสดงในแผนภูมิ

โครงสรางการบริหารงานของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 

 

  

            
 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.1 โครงสรางของงาน (Organization chart) 

คณบดีคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 

สำนักงานคณบดี 

ฝายบริหาร 

 

ฝายวางแผน 

 

ฝายวิชาการและ

วิจัย 

ฝายกิจการ

นักศึกษา 

งานบริหาร

ท่ัวไป 

 

งานวางแผน

และพัฒนา 

 

งานกิจการ

นักศึกษา 

 

งานวิชาการ 

วิจัยและ

บริการ

วิชาการ 

 

สาขาวิชา 

 

รองคณบดีทุกฝาย 
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2. โครงสรางการบริหาร (Administration chart)  

 

 

 

  

  

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.2 โครงสรางการบริหารหนวยงาน (Administration chart) 

คณบดีคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 

รองคณบดีฝาย

บริหาร 

รองคณบดีฝาย

วางแผน 

รองคณบดีฝาย

วิชาการและวิจัย 

รองคณบดีฝาย

กิจการนกัศึกษา 

หัวหนาสำนักงานคณบดี 

หัวหนางาน

บริหารท่ัวไป 

 

หัวหนางาน

วางแผนและ

พัฒนา 

 

หัวหนางาน

กิจการ

นักศึกษา 

 

หัวหนา

สาขาวิชา 

 

หัวหนางาน

วิชาการ 

วิจัยและ

บริการ

วิชาการ 

 

- สโมสรและ

กิจกรรมนักศึกษา 

- ศิลปวัฒนธรรม 

- ทุนการศึกษา 

- พัฒนาวินัย 

คุณธรรมและ

จริยธรรม 

- กีฬา 

- แนะแนว

การศึกษาและ

อาชีพ 

- สวัสดิการและ

การบริการ

นักศึกษา 

- ทรานสคริปต

กิจกรรม 

- วิชาทหาร 

- ศิษยเกาและ

ชุมชนสัมพันธ 

- สารบรรณ 

- บริหารงานบุคคล 

- การเงิน 

- การบัญช ี

- พัสดุ 

- บริหารทรัพยสิน

และจัดหารายได 

- ส่ือสารองคกร 

- อาคารสถานที่

และยานพาหนะ 

- เอกสารส่ือ

ส่ิงพิมพ 

- แผน

ยุทธศาสตร 

- แผนงานและ

งบประมาณ 

- บริหาร

ครุภัณฑและ

ส่ิงกอสราง 

- ติดตาม

ประเมินผล 

- บริหารความ

เส่ียง 

- เทคโนโลยี

เส้ือผา 

- เทคโนโลยีเคมี

ส่ิงทอ 

- ออกแบบแฟชั่น

และส่ิงทอ 

- ออกแบบ

ผลิตภัณฑส่ิงทอ 

 

- หลักสูตร 

- ทะเบียน 

- สหกิจศึกษา 

- บัณฑิตศึกษา 

- ประกันคุณภาพ

การศึกษา 

- เทคโนโลยีดิจิทัล

เพื่อการศึกษา 

- บริการ

หองปฏิบัติการ 

- วิเทศสัมพันธ 

- เครือขายความ

รวมมือทางวิชาการ 

- การจัดการความรู 

(KM) 

- วิจัยและพัฒนา 

- บริการวิชาการแก

สังคม 
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3. โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart)  

 

  

 

   

  

 

  

 

 

  

    

  

  

  

   

     

    

   

 

   

 

  

 

   

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

ผูชวยศาสตราจารย ดร.รัตนพล มงคลรัตนาสิทธิ์ 

คณบดีคณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟชั่น 

 

นางเพชราภรณ สิงหทองชัย 

สำนักงานคณบดี 

 

นางยุพิน ใจตระหนัก 

(นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ) 

 (หัวหนางาน / งานหลักสูตร) 

 

นางสาววิภาวดี ชัยสุรสีห 

(นักวิชาการศึกษา) 

งานสหกิจศึกษา 

 
 

นางสาวสาวิตรี คำยอด 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 

งานทะเบียน 

 

นางสาวสมใจ แซภู 

(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) 

งานบริการวิชาการแกสังคม 

 

ดร.นงนุช ศศิธร 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 
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2.1.2 ภาระหนาท่ีของหนวยงาน  

งานบริหารท่ัวไป รับผิดชอบ งานสารบรรณ งานบริหารงานบุคคล งานการเงิน งาน

การบัญชี งานพัสดุ งานบริหารทรัพยสินและจัดหารายได งานสื่อสารองคกร งานอาคารสถานที่และ

ยานพาหนะ งานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ 

             งานวางแผนและพัฒนา ร ับผิดชอบ งานแผนยุทธศาสตร งานแผนงานและ

งบประมาณ งานบริหารครุภัณฑและสิ่งกอสราง งานติดตามประเมินผล งานบริหารความเสี ่ยง  

             งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ รับผิดชอบ งานหลักสูตร งานทะเบียน 

งานสหกิจศึกษา งานบัณฑิตศึกษา งานประกันคุณภาพการศึกษา งานเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

งานบริการหองปฏิบัติการ งานวิเทศสัมพันธ งานเครือขายความรวมมือทางวิชาการ งานการจัดการ

ความรู (KM) งานวิจัยและพัฒนา งานบริการวิชาการแกสังคม 

             งานก ิจการน ักศ ึกษา ร ับผ ิดชอบ งานสโมสรและก ิจกรรมนักศ ึกษา งาน

ศิลปวัฒนธรรม งานทุนการศึกษา งานพัฒนาวินัย คุณธรรมและจริยธรรม งานกีฬา งานแนะแนว

การศึกษาและอาชีพ งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา งานทรานสคริปตกิจกรรม งานวิชาทหาร 

งานศิษยเกาและชุมชนสัมพันธ 

 

2.2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง 

2.2.1 หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 

 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงสายงานนักวิชาการศึกษา ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือ

วันที่  21  กันยายน  2553  ระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการศึกษา ระดับ

ปฏิบัติการ ดังนี้ 

1) หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ 

ความชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองทำการศึกษา 

คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานที่มี

ความยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอ่ีนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษาวิเคราะหเกี ่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การ

จัดการความรู งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งาน

นักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑการศึกษา เปนตน เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และ

กิจกรรมทางการศึกษาตาง ๆ ใหเปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 
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(2) สำรวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและ

กิจกรรมนักศึกษาความตองการกำลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทำหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร 

ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือตำราเรียน ความรูพื้นฐาน ตลอดจนความตองการดานการ

ใชเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(3) จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา การติดต อขอความช วยเหล ือจาก

ตางประเทศทางการศึกษาดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมท้ังปรับปรุง

ใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(4) ติดตาม ประเมินผลการดำเนนิงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา 

วิเคราะห วิจัยสงเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพื่อพัฒนางานดาน

วิชาการศึกษา 

(5) การใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษา

โดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษและกิจการนักศึกษา 

เผยแพรการศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทำวารสาร หรือเอกสาร

ตาง ๆ ใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝก

ปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 

 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

3. ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายใน

และภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ 

(1) ใหคำปรึกษา แนะนำเบื ้องตน เผยแพร ถายทอดความรู  ทางดาน

วิชาการศึกษา รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับ

ทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดาน

วิชาการศึกษาเพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ได
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ทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช

ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

2) ช่ือตำแหนงในสายงานและระดับตำแหนง 

ตำแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหนงดังนี้ 

 นักวชิาการศึกษา  ระดับเชี่ยวชาญ 

 นักวชิาการศึกษา  ระดับชำนาญการพิเศษ 

 นักวชิาการศึกษา  ระดับชำนาญการ 

 นักวชิาการศึกษา  ระดับปฏิบัติการ 

 

  ช่ือตำแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ความ

ชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ตองทำการศึกษา 

คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานที่มี

ความยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอ่ีนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา วิเคราะห วิจัยหลักสูตร สรางและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการตาง ๆ 

พัฒนาหนังสือหรือตำราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑทางการศึกษา จัดทำมาตรฐาน

สถานศึกษาเพื ่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาตาง ๆ ใหมี

ประสิทธิภาพ เปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 

(2) ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือกำหนดลักษณะและมาตรฐาน

ในการปฏิบัติงานวิชาการศึกษา กำหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา หา

วิธีการในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการในงานดานวิชาการศึกษาและท่ี

เก่ียวของ 

(3) ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัยทางดานการศึกษา เสนอแนะ

ความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน 

ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะ

แนวการศึกษา การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา จัดทำเอกสารวิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานใน

ความรับผิดชอบ และเผยแพรผลงานทางดานวิชาการศึกษา เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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(4) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา และแกไขใหทันสมัย 

เพื่อใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเปนไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ติดตาม 

ประเมินผล แกไขปญหา และสรุปผลการดำเนินงาน กิจกรรม โครงการดานการศึกษา สงเสริมการ

วิจัยการศึกษา วางโครงการสำรวจเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและ

กิจการนักศึกษาเพ่ือพัฒนางานดานวิชาการศึกษา 

(5) ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็น และจัดทำกิจกรรมความรวมมือกับ

ตางประเทศเพ่ือสงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาตามโครงการความรวมมือกับตางประเทศ 

(6) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน จัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช

เทคโนโลยีทางการศึกษา ฝกอบรม เผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน

วิชาการศึกษา ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อให

สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง 

เพ่ือใหขอมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

(7) ในฐานะหัวหนางาน นอกจากการปฏิบัติงานตามขอ (1)-(6) ดังกลาวขางตน

แลว ตองทำหนาที่กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง

แกไข ติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

2. ดานการวางแผน 

 รวมกำหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด วางแผนหรือรวมวาง

แผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการ

ดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

3. ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำ

เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด

ไว 

(2) ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

(1) ใหคำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝกอบรม ถายทอดความรู ทางดานวิชา

การศึกษาแกผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา ผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมทั้งตอบ

ปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ และสามารถดำเนินงาน

ไดอยางถูกตอง 
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(2) พัฒนาขอมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร ใหบริการวิชาการ

ดานวิชาการศึกษาที่ซับซอน เพื่อกอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ที่สอดคลองและสนับสนุนภารกิจ

ของหนวยงาน 

  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

  มีคุณสมบัติอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

1. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ำกวานี้ 

2. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ำกวานี้ 

3. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ำกวานี้ 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ึจำเปนสำหรับตำแหนงใหเปนไปตามท่ี

สภาสถาบันอุดมศึกษากำหนด 

2.2.2 หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

บทบาทหนาที ่ความรับผิดชอบของ นางสาวฉันทนา ธนาพิธานนท ตำแหนง 

นักวิชาการศึกษา  ระดับ ปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. จัดทำแผนงาน และโครงการฝกอบรม และการศึกษาพิเศษ โดยประสานงาน

รวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2. จัดทำหลักสูตรการฝกอบรม และการศึกษาพิเศษ 

3. ดำเนินการจัดฝกอบรม หรือประสานงานการฝกอบรมกับสถานประกอบการ

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

4. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝกอบรมและการศึกษาพิเศษ 

5. ใหบริการทางวิชาการแกสังคมในเรื่องการฝกอบรม 

จากภาระหนาที่ที ่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอาการจัดทำ

โครงการบริการวิชาการแกสังคม คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มาเขียนคูมือการ

ปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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ข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคม 

เริ่ม 

ผาน 

สำรวจความตองการชุมชน 

จัดทำคำเสนอของบประมาณ 

งานบริการวิชาการแกสังคม 

แกไข 

อนุมัต ิ

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

อนุมัติโครงการ 

 

คณะกรรมการบรหิารคณะอุตสาหกรรม

สิ่งทอและออกแบบแฟช่ันพิจารณา 

คำเสนอของบประมาณงานบริการ

วิชาการแกสังคม 

 

 

มหาวิทยาลยัพิจารณา 

คำเสนอของบประมาณ 

งานบริการวิชาการแกสังคมและ

อนุมัติงบประมาณ 

 

แกไข 

ผาน 

ดำเนินโครงการ 

ติดตามประเมินผลโครงการ 

จัดทำและสงรายงานฉบับสมบูรณ 

จบ 

ไมผาน 



บทท่ี 3  

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัต ิงานตามคู ม ือ เร ื ่อง การจัดทำโครงการบริการวิชาการแกส ังคม คณะ

อุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มีการวางแนวทาง ข้ันตอน และมีหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

- ข้ันตอนการจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

- วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 

- คาใชจายในการฝกอบรม 

3.1.1 ข้ันตอนการจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  

พระนคร มีระบบและกลไกในการจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

1. สำรวจความตองการชุมชน 

การบริการวิชาการแกสังคม เริ่มจากการสำรวจปญหา ความตองการของชุมชน 

เพ่ือกำหนดเปาหมายการเรียนรู และสามารถเสริมสรางความเขมแข็งใหกับชุมชนไดอยางเปนรูปธรรม 

และไดผลการสำรวจความตองการที่สอดคลองกับบทบาท หนาที่ ความเชี่ยวชาญและความถนัดที่จะ

ใหบริการวิชาการในเรื่องตาง ๆ ซ่ึงผลการสำรวจความตองการจะนำไปจัดทำและสงขอเสนอโครงการ

ตอไป โดยใชแบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ (แบบ สวพ. – บว. 01) 

หรือหนวยงานภายนอกทำหนังสือแสดงความตองการใหคณะเขาไปจัดฝกอบรม 

2. จัดทำคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการแกสังคม 

ผู ร ับผิดชอบโครงการจัดทำคำเสนอโครงการบริการวิชาการแกสังคมตาม

แบบฟอรมที ่กองนโยบายและแผนกำหนดสงฝายวางแผนและพัฒนาเพื ่อรวบรวมและนำสง

มหาวิทยาลัยพิจารณา 

3. คณะกรรมการบริหารคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่นพิจารณาคำ

เสนอของบประมาณงานบริการวิชาการแกสังคม 

 งานบริการวิชาการแกสังคมรวบรวมขอเสนอโครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ี

ที่ดำเนินการของบประมาณใหคณะกรรมการบริหารคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น

พิจารณาและจัดลำดับความสำคัญในการเสนอของบประมาณกอนนำคำเสนอโครงการบริการวิชาการ

แกสังคมสงมหาวิทยาลัยพิจารณาตอไป 
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4. มหาวิทยาลัยพิจารณาคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการแกสังคม 

ในขั ้นตอนนี้ เมื ่อมหาวิทยาลัยพิจารณาคำเสนอของบประมาณงานบริการ 

วิชาการแกสังคมแลว ทางกองนโยบายและแผนจะแจงผลการพิจารณามายังคณะ แลวคณะก็จะแจง

ไปยังผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือทราบและดำเนินการตอไป 

5. จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

เมื่อคณะไดรับทราบผลการพิจารณาอนุมัติโครงการแลว โครงการที่ไดรับการ

อนุมัติผูรับผิดชอบโครงการจะจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป โดยระบุผลผลิต/กิจกรรม เปาหมาย 

งบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ ผูรับผิดชอบโครงการ 

6. อนุมัติโครงการ 

เมื ่อแผนปฏิบัติราชการประจำปไดร ับการอนุมัติแลว ผู ร ับผิดชอบดำเนิน

โครงการจัดทำและขออนุมัติโครงการ โดยใชแบบฟอรมแบบเสนอโครงการงบรายจายอื่น (แบบ ง.6) 

และดำเนินการเบิกจายเงินงบประมาณตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 

7. ดำเนินโครงการ 

ขั้นตอนในการดำเนินโครงการหลังจากผูรับผิดชอบโครงการไดทำการขออนมัุติ

โครงการแลว มีดังนี้ 

- ติดตอกับกลุมเปาหมาย 

- จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

- เชิญวิทยากร 

- ขอยืมเงินทดรองราชการ 

- ขอจัดซ้ือจัดจาง 

- ขออนุมัติเบิกจายตามโครงการ 

- ขออนุญาตบุคลากรเขารวมโครงการ 

- ลงพื้นที่เพื ่อดำเนินการฝกอบรม ถายทอดเทคโนโลยี ตามระยะเวลาท่ี

กำหนดในแผน 

- รวบรวมแบบประเมินความพึงพอใจของโครงการ (แบบ สวพ. – บว.06) 

- รวบรวมเอกสารการเบิกจายเงิน คาใชจายในการดำเนินโครงการ (ภายใน 

15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ) 

- สรุปผลการดำเนินโครงการหลังจากเสร็จสิ ้นการดำเนินโครงการตามท่ี

กำหนดไว (ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ) 
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8. ติดตามประเมินผลโครงการ 

ในการติดตามผลการนำความรูไปใชประโยชนที่ไดใหบริการทางวิชาการไปใช

ประโยชนของกลุมเปาหมาย ใชแบบติดตามประเมินผลโครงการ (แบบ สวพ. – บว.07) และให

หนวยงานที่รับบริการแจงการนำไปใชประโยชนมายังคณะ ควรทำการติดตามหลังสิ้นสุดโครงการ

ภายใน 1 เดือน แตไมเกิน 3 เดือน 

9. จัดทำและสงรายงานฉบับสมบูรณ 

เมื ่อดำเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมแลวเสร็จ ผูรับผิดชอบโครงการ

สรุปผล ประเมินความสำเร็จของโครงการตามตัวชี้วัดท่ีกำหนดไว และจัดทำสรุปผลโครงการในรูปเลม

รายงานเพื่อเปนหลักฐาน โดยจัดสงเลมรายงานใหฝายวางแผน จำนวน 3 เลม และฝายวางแผนจะ

จัดสงไปยังกองนโยบายและแผน จำนวน 1 เลม และสถาบันวิจัยพัฒนา จำนวน 1 เลม พรอมท้ัง

จัดทำแบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมายคุณภาพ (แบบ สวพ. – 

บว.11) สงสถาบันวิจัยและพัฒนา 

3.1.2 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 

การจัดซื ้อจัดจางในโครงการบริการวิชาการแกสังคมนั ้นจะมีหมวดรายจายท่ี

เกี ่ยวของกับงานพัสดุอยู  2 หมวด คือ หมวดคาใชสอย และหมวดคาวัสดุ ซึ ่งจะมีระเบียบและ

หลักเกณฑตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด เพ่ือใหการปฏิบัติงานและการ

เบิกจายเงินถูกตองตามระเบียบ มีรายละเอียดดังนี้ 

1. คาจางเหมารถรับจาง เม่ือโครงการไดรับการอนุมัติแลวใหผูรับผิดชอบโครงการ

จัดทำหนังสือขออนุมัติจางเหมารถรับจางพรอมแตงตั้งผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุและ

ผู กำหนดราคากลาง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และจัดทำแบบฟอรมแจงความตองการและ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เสนอลงนามผานตามสายงานแลวสงเรื ่องใหงานพัสดุ

ดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง เม่ืองานพัสดุไดรับหนังสือขออนุมัติและแบบฟอรมแจงความตองการพรอมใบ

เสนอราคาแลวจะออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง เม่ือผูขายมาสงพัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารการสง

พัสดุวามีรายละเอียดครบถวนถูกตองหรือไม และรายการพัสดุตรงตามความตองการกับใบเสนอราคา

หรือไม หลังจากนั้นเจาหนาที่พัสดุดำเนินการแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมาทำการตรวจรับพัสดุ 

พรอมใหเอกสารใบตรวจรับพัสดุท่ีจัดทำไวใหกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เม่ือคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุตรวจสอบรายการพัสดุ จำนวน และรายละเอียดพัสดุ ถูกตอง ครบถวน ใหคณะกรรมการลง

ลายมือชื่อในใบตรวจรับพัสดุ และในชองสำหรับลงลายมือชื่อผูรับสินคาของใบสงสินคา/ใบกำกับ

ภาษี/ใบแจงหนี้ หลังจากนั้นงานพัสดุจะรวบรวมหลักฐานสงงานการเงินเพ่ือทำการตั้งเบิกตอไป 
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2. คาวัสดุ รายการวัสดุใหจัดซื้อตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด ไมควร

จัดซื้อวัสดุถาวรที่มีใชประจำอยูภายในหนวยงาน เชน กรรไกร เครื่องเหลาดินสอ เครื่องเย็บกระดาษ 

เปนตน ข้ันตอนการดำเนินการจัดซ้ือวัสดุเหมือนกันกับคาจางเหมารถรับจาง 

คาจางเหมารถรับจางหรือคาวัสดุ ท่ีมีวงเงินไมถึง 5,000 บาท สามารถจายเปนเงิน

สดได แตในกรณีท่ีมีความจำเปนที่จะตองจายคาจางหรือคาวัสดุที่มีวงเงิน 5,000 บาทขึ้นไป เปนเงิน

สดจำเปนตองทำหนังสือถึงอธิการบดีเพื่อขออนุมัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พระนคร 

การจัดซื้อจัดจางในโครงการบริการวิชาการแกสังคมมีหลักเกณฑ กฎ ระเบียบท่ี

เก่ียวของดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดย

สรุปสาระสำคัญไวดังตอไปนี้ 

 มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 

 “การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการ

ซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและ

งานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด 

รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

 “งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำ

ของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไม

หมายความรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไป

ปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการ

จางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 “ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู

ยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปนี้ 

(1) ราคาที่ไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลาง

กำหนด 

(2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 

(3) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 

(4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

(5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
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(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ

นั้น ๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) 

แตมีราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให

คำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคา

ตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของ

รัฐเปนสำคัญ 

“เง ินงบประมาณ” หมายความวา เง ินงบประมาณตามกฎหมายวาดวย

งบประมาณรายจายกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ 

เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนำสงคลังตามกฎหมายวาดวย

วิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนำสงคลัง

เปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปน

รายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 

และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค 

ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ 

องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภา

หรือในกำกับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“เจาหนาที่” หมายความวา ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหาร

พัสดุ หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหาร

พัสดุของหนวยงานของรัฐ 

หมวด 6 การจัดซ้ือจัดจาง 

มาตรา 54 บทบัญญัติในหมวดนี้ใหใชบังคับกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ยกเวน

งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

มาตรา 55 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุอาจกระทำไดโดยวิธี ดังตอไปนี้ 

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

ผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดใหเขายื่นขอเสนอ 

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

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดซ่ึงตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวน

แตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดนอยกวาสามราย 
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(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มี

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

เจรจาตอรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ี

กำหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

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

ชวนท่ัวไปกอนเวนแต 

(1) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้น

ไมไดรับการคัดเลือก 

(ข) พัสดุที่ตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอน

หรือตองผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความ

ชำนาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และผูประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 

(ค) มีความจำเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ี

ไมอาจคาดหมายได ซ่ึงหากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

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

จำเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 

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

ผานองคการระหวางประเทศ 

(ฉ) เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของ

หนวยงานของรัฐ หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

(ช) เปนงานจางซอมพัสดุที ่จำเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชำรุด

เสียหายเสียกอนจึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่อง

ไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 

(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

(2) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก) ใชทั ้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือก

แลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

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

ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
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(ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงราย

เดียว หรือการจัดซ้ือจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดย

ชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

(ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัย

ธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

ประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยาง

รายแรง 

(จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทำการ

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

ตอเนื่องในการใชพัสดุนั้นโดยมูลคาของพัสดุท่ีทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทำ

การจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

(ฉ) เปนพัสดุที ่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวาง

ประเทศ หรือหนวยงานของตางประเทศ 

(ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 

(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (1) (ซ) หรือ (2) (ซ) ใหเปนพัสดุท่ีรัฐตองการ

สงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) ก็ได หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (2) (ซ) เปนพัสดุท่ี

รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) แลว เม่ือหนวยงานของรัฐจะทำการจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุนั้นใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม (2) (ซ) กอน 

ในกรณีหนวยงานของร ัฐในตางประเทศหรือมีก ิจกรรมที ่ต องปฏิบ ั ติใน

ตางประเทศจะทำการจัดซื้อจัดจางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมใชวิธีประกาศเชิญ

ชวนท่ัวไปกอนก็ได 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อกำหนดรายละเอียดอื่นของการจัดซื้อจัดจางพัสดุ

ตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมไดตามความจำเปนเพ่ือประโยชนในการดำเนินการ 

หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

มาตรา 100 ในการดำเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหผู มีอำนาจแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

องคประกอบ องคประชุม และหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหเปนไป

ตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด 
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ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะ

แตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุนั้น โดยใหปฏิบัติหนาท่ีเชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุก็ได และใหนำบทบัญญัติมาตรา 96 วรรคสาม มาใชบังคับโดยอนุโลม 

ผูรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่ง

และวรรคสาม ซ่ึงไมใชผูท่ีไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการ

บริหารพัสดุใหไดรับคาตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 โดยสรุปสาระสำคัญไวดังตอไปนี้ 

 หมวด 2 การซ้ือหรือจาง  

 สวนท่ี 2 กระบวนการซ้ือหรือจาง  

 การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ

แบบรูปรายการงานกอสราง 

 ขอ 21 ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ

แตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการ

จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกำหนด

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 

 เพื่อใหการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางมี

มาตรฐาน และเปนประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดมีประกาศกำหนดมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวใหกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือ

รายการในการกอสรางตามมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะ

หมายเลขมาตรฐานก็ได หรือในกรณีพัสดุที ่จะซื ้อหรือจางใดยังไมมีประกาศกำหนดมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ให

กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที ่ระบุในคูมือผูซื ้อหรือใบแทรกคูมือผูซื ้อที่กระทรวง

อุตสาหกรรมจัดทำข้ึน 

 ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะ

หนึ่งหรือจะใหเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายงานกอสราง หรือจะดำเนินการจาง

ตามความในหมวด 4 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได 

 รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 

 ขอ 22 ในการซื้อหรือจางแตละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางตาม

ขอ 23 และขอ 79 วรรคสอง ใหเจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสอนผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังตอไปนี้ 
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(1) เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 

 ขอ 24 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตาม

ขอ 22 หรือขอ 23 แลว ใหเจาหนาท่ีดำเนินการตามวิธีซ้ือหรือจางนั้นตอไปได 

 คณะกรรมการซ้ือหรือจาง 

 ขอ 25 ในการดำเนินการซื้อหรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ

แตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกำหนดระยะเวลาในการ

พิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

(3) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

(4) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา

หนวยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กำหนด ถามีเหตุที่ทำใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาใหตามความจำเปน 

ขอ 26 คณะกรรมการซ้ือหรือจางตามขอ 25 แตละคณะประกอบดวย ประธาน

กรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงาน

ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน 

โดยใหคำนึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสำคัญ 

ในกรณีจำเปนหรือเพื่อประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงตั้งบุคคลอื่นรวม

เปนกรรมการดวยก็ได แตจำนวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนนั้นจะตองไมมากกวาจำนวนกรรมการตาม

วรรคหนึ่ง 

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

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี

คัดเลือกเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจางทุกคณะ ควรแตงตั้งผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ

เก่ียวกับงานซ้ือหรือจางนั้น ๆ เขารวมเปนกรรมการดวย 

วิธีการซ้ือหรือจาง 

ขอ 28 การซ้ือหรือจาง กระทำได 3 วิธี ดังนี้ 
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(1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

(2) วิธีคัดเลือก 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

ขอ 42 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา

และผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจางใน

ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง

กำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น และแจงใหผู

เสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e – mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

ขอ 56 ในกรณีที่ปรากฏวา มีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูยื่นขอเสนอ

หลายรายแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกำหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียงรายเดียว ให

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาท่ีเพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น แตถาคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวา

มีเหตุผลสมควรที ่จะดำเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ให

คณะกรรมการดำเนินการตามขอ 57 หรือขอ 58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 

ในกรณีที่ไมมีผู ยื ่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเงื ่อนไขที ่กำหนดใน

เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือ

ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้นและดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม แต

หากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี 

จะสั่งใหดำเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง

ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจาง

โดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื่น ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทำ

รายงานขอซ้ือหรือขอจางตามขอ 22 

ขอ 57 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีที่หนวยงาน

ของรัฐเลือกใชเกณฑราคา หากปรากฏวามีผูเสนอราคาต่ำสุดเทากันหลายราย ใหคณะกรรมการ

พิจารณาราคาต่ำสุดของผูท่ีเสนอราคาเขาสูระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในลำดับแรกเปนผูชนะ

การเสนอราคาในครั้งนั้น 

ในกรณีที่ปรากฏวาราคาของผูที่ชนะการเสนอราคายังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือ

จางตามขอ 22 ใหคณะกรรมการดำเนินการ ดังนี้ 

(1) ใหแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางนั้นผาน

ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพื่อตอรองราคาใหต่ำสุดเทาที่จะทำได หากผูที่เสนอราคารายนั้น
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ยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว ราคาที่เสนอใหมไมสูง

กวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางหรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง 

หรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือ

จาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูท่ีเสนอราคารายนั้น 

(2) ถาดำเนินการตาม (1) แลวไมไดผล ใหแจงผูที่เสนอราคาที่คณะกรรมการ

เห็นสมควรซื้อหรือจางทุกรายผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพื่อมาเสนอราคาใหมพรอมกัน

โดยยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสภายในกำหนดระยะเวลาอันสมควร หาก

รายใดไมยื่นใบเสนอราคาใหถือวารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไวเดิม หากผูที่เสนอราคาต่ำสุดในการ

เสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอย

ละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจาก

ผูท่ีเสนอราคารายนั้น 

(3) ถาดำเนินการตาม (2) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื ่อประกอบการใชดุลพินิจวาจะยกเลิกการซื้อหรือจาง หรือขอเงิน

เพ่ิมเติมหรือลดรายการ ลดจำนวน หรือลดเนื้องาน หากการดำเนินการดังกลาวทำใหลำดับของผูชนะ

การเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือวากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคา 

ใหยกเลิกการซื ้อหรือจางในครั ้งนั ้น แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา การ

ดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดำเนินการซื้อหรือจางโดยวิธี

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

แลวแตกรณีก็ไดเวนแตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง

ดวยเหตุอ่ืนใหเริ่มกระบวนการซ้ือหรือจางใหมโดยการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางตามขอ 22 

ขอ 58 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีที่หนวยงาน

ของรัฐเลือกใชเกณฑราคาประกอบเกณฑอื่น หากปรากฏวาราคาของผูที่ไดคะแนนรวมสูงสุด สูงกวา

วงเงินที่จะซื้อหรือจางตามขอ 22 ใหคณะกรรมการดำเนินการแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการ

เห็นสมควรซ้ือหรือจางนั้นผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพ่ือตอรองราคาใหต่ำสุดเทาท่ีจะทำ

ได หากผูท่ีเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

แลว ราคาท่ีเสนอใหมไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบ

ของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอดลดราคาลงอีก แตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอย

ละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจาง

จากผูท่ีเสนอราคารายนั้น 

หากดำเนินการตามวรรคหนึ ่งแลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อประกอบการใชดุลพินิจวาจะขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิก
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การซื้อหรือจางในครั้งนั้นและดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม แตหากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งให

ดำเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม

มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซ้ือหรือจางใหมโดยการจัดทำรายงาน

ขอซ้ือหรือขอจางตามขอ 22 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

ขอ 78 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางตาม

ขอ 22 แลว ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังตอไปนี้ 

(1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู ประกอบการที ่มีคุณสมบัติตรงตามเงื ่อนไขท่ี

หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา โดยให

ดำเนินการดังตอไปนี้ 

(ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพ

ขายหรือรับจางนั้นโดยตรงหรือจากผูยื่นขอเสนอในการซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ

วิธีคัดเลือกซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) ใหมายื่นเสนอราคา ท้ังนี้ หากเห็นวาผูประกอบการรายท่ีเห็นสมควร

ซื้อหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่คณะกรรมการ

เห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 

(ข) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ใหเชิญผูประกอบการที่มี

อาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน 

หรือราคาท่ีประมาณได หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 

(ค) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ใหเจรจากับผูประกอบการราย

เดิมตามสัญญาหรือขอตกลงซึ ่งยังไมสิ ้นสุดระยะเวลาสงมอบ เพื ่อขอใหมีการซื ้อหรือจางตาม

รายละเอียดและราคาที่ต่ำกวาหรือราคาเดิมภายใตเงื่อนไขที่ดีกวาหรือเงื่อนไขเดิม โดยคำนึงถึงราคา

ตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 

(ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ใหดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลง

ราคา 

(จ) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ช) ใหเชิญเจาของท่ีดินหรือสิ่งปลูก

สรางโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั ้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาท่ี

คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 

(2) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยใหนำความในขอ 55 (4) มาใชบังคับโดย

อนุโลม 
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 ขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับ

ผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายใน

วงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24 

 การซ้ือหรือจางตามวรรคหนึ่ง ในกรณีท่ีมีความจำเปนเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมได

คาดหมายไวกอนและไมอาจดำเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที ่หรือผู ที ่ร ับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเม่ือ

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดย

อนุโลม 

 ขอ 80 การซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงตามความ

ในมาตรา 96 วรรคสอง หนวยงานของรัฐอาจดำเนินการซื้อหรือจางผานระบบอิเล็กทรอนิกสตาม

วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได 

 ขอ 81 ใหนำความในขอ 42 มาใชบังคับกับการประกาศผลผูไดรับการคัดเลือก

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม 

หมวด 5 การทำสัญญาและหลักประกัน 

สวนท่ี 1 สัญญา 

ขอ 161 การลงนามในสัญญาตามระเบียบนี้ เปนอำนาจของหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระทำไดเมื่อพนระยะเวลาการอุทธรณ

ตามมาตรา 66 วรรคสอง 

ขอ 162 การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ นอกจากการจางที่ปรึกษาให

กำหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับ

มอบ เวนแตการจางซึ่งตองการผลสำเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน ใหกำหนดคาปรับเปนรายวันเปน

จำนวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจางนั้น แตจะตองไมต่ำกวาวันละ 100 

บาท สำหรับงานกอสราง สาธารณูปโภค ท่ีมีผลกระทบตอการจราจร ใหกำหนดคาปรับเปนรายวันใน

อัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น แตอาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได ทั ้งนี ้ ตาม

หลักเกณฑท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 

ในการทำสัญญาจางท่ีปรึกษา หากหนวยงานของรัฐเห็นวา ถาไมกำหนดคาปรับ

ไวในสัญญาจะเกิดความเสียหายแกหนวยงานของรัฐ ใหหนวยงานของรัฐผูจัดทำสัญญากำหนดคาปรับ

ไวในสัญญาเปนรายวันในอัตราหรือจำนวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจาง

นั้น 
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การกำหนดคาปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเปนจำนวนเงิน

เทาใด ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ คำนึงถึงราคา กำหนดระยะเวลาของการใชงาน และลักษณะของ

พัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบตอการที่คูสัญญาของหนวยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา หรือ

กระทบตอการจราจร หรือความเสียหายแกประโยชนสาธารณะ แลวแตกรณี 

ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวนหนึ่ง

สวนใดไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกำหนดตาม

สัญญา แตยังขาดสวนประกอบบางสวน ตอมาไดสงมอบสวนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกำหนดสัญญา 

ใหถือวาไมไดสงมอบสิ่งของนั้นเลย ใหปรับเต็มราคาของท้ังชุด 

ในกรณีท่ีการจัดหาสิ่งของคิดราคารวมท้ังคาติดตั้งหรือทดลองดวย ถาติดตั้งหรือ

ทดลองเกินกวากำหนดตามสัญญาเปนจำนวนวันเทาใด ใหปรับเปนรายวันในอัตราท่ีกำหนดของราคา

ท้ังหมด 

ท้ังนี้ ใหกำหนดเรื่องคาปรับไวในเอกสารเชิญชวนใหชัดเจนดวย 

ขอ 163 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐเห็นวามีความจำเปนจะตองกำหนดคาปรับ

นอกเหนือจากที่กำหนดไวในขอ 162 เนื่องจากถาไมกำหนดคาปรับไวในสัญญาจะเกิดความเสียหาย

แกหนวยงานของรัฐ เชน งานที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานที่อยูระหวางการรับประกัน

ความชำรุดบกพรองจากการซื้อขายคอมพิวเตอร ใหพิจารณากำหนดอัตราคาปรับในกรณีดังกลาว 

โดยคำนึงถึงความสำคัญและลักษณะของงานที ่จะกำหนด และความเสียหายที ่อาจเกิดขึ ้นแก

หนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 

ขอ 164 ใหหนวยงานของรัฐสงสำเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ ซึ่งมี

มูลคาตั้งแตหนึ่งลานบาทขึ้นไป ใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วัน 

นับแตวันทำสัญญาหรือขอตกลง หรือตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

ขอ 165 การแกไขสัญญาหรือขอตกลงตามมาตรา 97 ตองอยูภายในขอบขาย

แหงวัตถุประสงคเดิมของสัญญาหรือขอตกลงนั้น โดยหนวยงานของรัฐตองพิจารณาเปรียบเทียบ

คุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมท้ังราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือขอตกลงกับ

พัสดุท่ีจะทำการแกไขนั้นกอนแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวย 

ในกรณีที่เปนการจัดซื้อจัดจางที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิค

เฉพาะอยางจะตองไดรับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผูชำนาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ 

ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานกอสราง หรืองาน

เทคนิคเฉพาะอยางนั้นแลวแตกรณีดวย 

เม่ือผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางแลวแตกรณี ไดอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ

ขอตกลงแลวใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผูลงนามในสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดแกไขนั้น 
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หมวด 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

ขอ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง มีหนาท่ีดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผูใชพัสดุนั ้น หรือสถานที่ซึ ่งกำหนดไวใน

สัญญาหรือขอตกลง 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับ

อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 

(2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สำหรับกรณีท่ีมี

การทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ

เก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคำปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชำนาญการ

หรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได 

ในกรณีจำเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตาม

หลักวิชาการสถิติ 

(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการให

เสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด 

(4) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางได

สงมอบพัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ี

พรอมกับทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ 

และเจาหนาที่ 1 ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานให

หัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกำหนดในสัญญา

หรือขอตกลงใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจำนวน หรือสง

มอบครบจำนวนแตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกำหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไว

เฉพาะจำนวนที่ถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรฐัผานหัวหนา

เจาหนาที่เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตทั้งนี้ ไม

ตัดสิทธิ์หนวยงานของรัฐท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจำนวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที ่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบ

อยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบ

พัสดุนั ้น และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบ

ภายใน 3 วนัทำการนับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 
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(7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแยงไวให

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว 

จึงดำเนินการตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี 

3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดย

สรุปสาระสำคัญไวดังตอไปนี้ 

 มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 

 “การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการ

ซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและ

งานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด 

รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

 “งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำ

ของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไม

หมายความรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไป

ปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการ

จางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 “ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู

ยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปนี้ 

(7) ราคาที่ไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลาง

กำหนด 

(8) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 

(9) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 

(10) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

(11) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

(12) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ

นั้น ๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) 

แตมีราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให

คำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคา
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ตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของ

รัฐเปนสำคัญ 

“เง ินงบประมาณ” หมายความวา เง ินงบประมาณตามกฎหมายวาดวย

งบประมาณรายจายกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ 

เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนำสงคลังตามกฎหมายวาดวย

วิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนำสงคลัง

เปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปน

รายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 

และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค 

ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ 

องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภา

หรือในกำกับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“เจาหนาที่” หมายความวา ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหาร

พัสดุ หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหาร

พัสดุของหนวยงานของรัฐ 

หมวด 6 การจัดซ้ือจัดจาง 

มาตรา 54 บทบัญญัติในหมวดนี้ใหใชบังคับกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ยกเวน

งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

มาตรา 55 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุอาจกระทำไดโดยวิธี ดังตอไปนี้ 

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

ผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดใหเขายื่นขอเสนอ 

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

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดซ่ึงตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวน

แตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดนอยกวาสามราย 

(6) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มี

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

เจรจาตอรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ี

กำหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

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

ชวนท่ัวไปกอนเวนแต 
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(3) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก 

(ฌ) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้น

ไมไดรับการคัดเลือก 

(ญ) พัสดุที่ตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอน

หรือตองผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความ

ชำนาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และผูประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 

(ฎ) มีความจำเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ี

ไมอาจคาดหมายได ซ่ึงหากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ฏ) เปนพัสดุที ่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ี

จำเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 

(ฐ) เปนพัสดุที่จำเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการโดย

ผานองคการระหวางประเทศ 

(ฑ) เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของ

หนวยงานของรัฐ หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

(ฒ) เปนงานจางซอมพัสดุที ่จำเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชำรุด

เสียหายเสียกอนจึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่อง

ไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 

(ณ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

(4) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ฌ) ใชทั ้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือก

แลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

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

ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

(ฎ) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงราย

เดียว หรือการจัดซ้ือจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดย

ชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

(ฏ) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัย

ธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

ประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยาง

รายแรง 
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(ฐ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทำการ

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

ตอเนื่องในการใชพัสดุนั้นโดยมูลคาของพัสดุท่ีทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทำ

การจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

(ฑ) เปนพัสดุที ่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวาง

ประเทศ หรือหนวยงานของตางประเทศ 

(ฒ) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 

(ณ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (1) (ซ) หรือ (2) (ซ) ใหเปนพัสดุท่ีรัฐตองการ

สงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) ก็ได หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (2) (ซ) เปนพัสดุท่ี

รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) แลว เม่ือหนวยงานของรัฐจะทำการจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุนั้นใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม (2) (ซ) กอน 

ในกรณีหนวยงานของรัฐในตางประเทศหรือมีก ิจกรรมที ่ต องปฏิบัต ิ ใน

ตางประเทศจะทำการจัดซื้อจัดจางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมใชวิธีประกาศเชิญ

ชวนท่ัวไปกอนก็ได 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อกำหนดรายละเอียดอื่นของการจัดซื้อจัดจางพัสดุ

ตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมไดตามความจำเปนเพ่ือประโยชนในการดำเนินการ 

หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

มาตรา 100 ในการดำเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหผู มีอำนาจแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

องคประกอบ องคประชุม และหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหเปนไป

ตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะ

แตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุนั้น โดยใหปฏิบัติหนาท่ีเชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุก็ได และใหนำบทบัญญัติมาตรา 96 วรรคสาม มาใชบังคับโดยอนุโลม 

ผูรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่ง

และวรรคสาม ซ่ึงไมใชผูท่ีไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการ

บริหารพัสดุใหไดรับคาตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

4. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ

จัดซื้อจัดจางที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

พ.ศ. 2560 โดยสรุปสาระสำคัญไวดังนี้ 
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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 แหง

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

กระทรวงการคลังออกกฎกระทรวงไว ดังตอไปนี้ 

 ขอ 1 การจัดซื ้อจัดจางสินคา งานบริการ หรืองานกอสราง ที ่มีการผลิต 

จำหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท 

ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

 ขอ 2 งานจางท่ีปรึกษาดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

(1) งานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท 

(2) งานจางที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจางนั้นจำนวนจำกัดและมีวงเงินคาจางครัง้

หนึ่งไมเกิน 5,000,000 บาท 

ขอ 3 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที ่มีวงเงินงบประมาณคา

กอสรางครั้งหนึ่งไมเกิน 5,000,000 บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขอ 4 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะไมทำ

ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น 

ขอ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะ

แตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

3.1.3 คาใชจายในการฝกอบรม 

 คาใชจายในการฝกอบรมโครงการบริการวิชาการแกสังคมใหเบิกไดตามมาตรการ

ประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งจะใชควบคู กับ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 โดยใหทุกหนวยงานถือปฏิบัติ มีรายละเอียดดังนี้ 
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ตาราง 3.1 ตารางเปรียบเทียบอัตราคาใชจาย ประจำปงบประมาณ 2559 

ลำดับ รายการคาใชจาย กระทรวงการคลัง มติ ครม. 
มาตรการประหยัด 

ปงบประมาณ 2559 

1 คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1.1 วันทำการ อัตราช่ัวโมงละ 50 บาท 

1.2 วันหยุดราชการ อัตราช่ัวโมงละ 60 บาท 

 

วันละไมเกิน 4 ช่ัวโมง 

วันละไมเกิน 7 ช่ัวโมง 

  

วันละไมเกิน 2 ช่ัวโมง 

วันละไมเกิน 5 ช่ัวโมง 

2 คารับรองในการประชุมราชการ 

2.1 คาเครื่องดื่ม 

2.2 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไมเกินคนละ 

2.3 คาอาหาร ไมเกินคนละ 

  

 

มติ ครม. 35 บาท/มื้อ 

มติ ครม. 120 บาท/มื้อ 

 

 

30 บาท/ครึ่งวัน 

100 บาท/มื้อ 

3 คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

4.1 คาพาหนะรับจาง ตามท่ีจายจริงไมเกิน 

4.2 คาโดยสารเครื่องบิน (ช้ันประหยัด) 

 

 

600 บาท/เท่ียว 

ผูดำรงตำแหนง 

ระดับชำนาญการข้ึนไป 

  

- หัวหนาหนวยงาน 

- ผูดำรงตำแหนงระดับชำนาญ

การข้ึนไปท่ีรวมเดินทางกับ

หัวหนาหนวยงาน ซึ่งไมมผีูรวม

เดินทางภาคพ้ืนดิน 

- ผูดำรงตำแหนงระดับเช่ียวชาญ

ข้ึนไป 
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ตาราง 3.1 (ตอ)  

ลำดับ รายการคาใชจาย กระทรวงการคลัง มติ ครม. 
มาตรการประหยัด 

ปงบประมาณ 2559 

4 คาใชจายในการฝกอบรมในประเทศ 

4.1 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ทุกประเภทการฝกอบรม 

4.1.1 จัดในสถานท่ีราชการ/รัฐวิสาหกิจ/ระหวางศึกษา

ดูงาน ไมเกินคนละ 

4.1.2 จัดในสถานท่ีของเอกชน ไมเกินคนละ 

4.2 คาอาหาร 

4.2.1 จัดในสถานท่ีราชการ/รัฐวิสาหกิจ 

- การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินคนละ 

 

- การฝกอบรมประเภท ข ไมเกินคนละ 

 

- การฝกอบรมประเภท ก ไมเกินคนละ 

 

4.2.2 จัดในสถานท่ีของเอกชน 

การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

- จัดครบทุกมื้อ ไมเกินคนละ 

- จัดไมครบทุกมื้อ ไมเกินคนละ 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดครบทุกมื้อ 500 บาท/วัน 

- จัดไมครบทุกมื้อ 300 บาท/วัน 

- จัดครบทุกมื้อ 600 บาท/วัน 

- จัดไมครบทุกมื้อ 400 บาท/วัน 

- จัดครบทุกมื้อ 850 บาท/วัน 

- จัดไมครบทุกมื้อ 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 (ตอ) 

ลำดับ รายการคาใชจาย กระทรวงการคลัง มติ ครม. 
มาตรการประหยัด 

ปงบประมาณ 2559 

 การฝกอบรมประเภท ข 

- จัดครบทุกมื้อ ไมเกินคนละ 

- จัดไมครบทุกมื้อ ไมเกินคนละ 

การฝกอบรมประเภท ก 

- จัดครบทุกมื้อ ไมเกินคนละ 

- จัดไมครบทุกมื้อ ไมเกินคนละ 

4.3 คาท่ีพัก 

4.3.1 การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

- เชาพักคนเดียว ไมเกินคนละ 

- เชาพักคู ไมเกินคนละ 

4.3.2 การฝกอบรมประเภท ข 

- เชาพักคนเดียว ไมเกินคนละ 

- เชาพักคู ไมเกินคนละ 

4.3.3 การฝกอบรมประเภท ก 

- เชาพักคนเดียว ไมเกินคนละ 

- เชาพักคู ไมเกินคนละ 

 

 

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 (ตอ) 

ลำดับ รายการคาใชจาย กระทรวงการคลัง มติ ครม. 
มาตรการประหยัด 

ปงบประมาณ 2559 

 4.4 คาตอบแทนวิทยากร 

4.4.1 วิทยากรเปนบุคลากรของรัฐ 

การฝ กอบรมประเภท ข และการฝ กอบรม

บุคคลภายนอก 

- สังกัด มทร.พระนคร ไมเกินคนละ 

- สังกัดหนวยงานภายนอก ไมเกินคนละ 

การฝกอบรมประเภท ก 

- สังกัด มทร.พระนคร ไมเกินคนละ 

- สังกัดหนวยงานภายนอก ไมเกินคนละ 

4.4.2 วิทยากรภายนอกเอกชน 

- การฝ กอบรมประเภท ข และการฝ กอบรม

บุคคลภายนอก ไมเกินคนละ 

- การฝกอบรมประเภท ก ไมเกินคนละ 

4.4.3 ว ิทยากรท ี ่ ม ีความร ู   ความสามารถ และ

ประสบการณเปนพิเศษ ไมเกินคนละ 

 

 

 

 

600 บาท/ช่ัวโมง 

600 บาท/ช่ัวโมง 

 

600 บาท/ช่ัวโมง 

800 บาท/ช่ัวโมง 

 

1,200 บาท/ช่ัวโมง 

 

1,600 บาท/ช่ัวโมง 

ใชดุลพินิจ อมทร. 

 

  

5 การจัดซื้อโทรศัพทเคลื่อนท่ี (มือถือ) ไมเกินเครื่องละ 

 

  10,000 บาท 
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 กรณีหนวยงานไมสามารถเบิกจายตามอัตรามาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยได 

ใหขออนุมัติมหาวิทยาลัยเบิกจายเปนกรณีพิเศษแตไมเกินกระทรวงการคลังกำหนด 

 

3.2 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

การจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคมสิ่งที่ผูปฏิบัติงานดานบริการวิชาการแกสังคมของ

คณะควรท่ีจะมีความระมัดระวังและตรวจสอบกอนนำเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ ดังนี้ 

1. การจัดทำขอเสนอโครงการบริการวิชาการแกสังคม 
ใหตรวจสอบการเสนองบประมาณใหตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และมาตรการประหยัด มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     

ราชมงคลพระนคร 

2. การกำหนดชวงเวลาการใหบริการ 

หากมีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงชวงเวลาที่จัดโครงการ ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการ

ตองประสานงานไปยังกลุมผูรับบริการเพื่อกำหนดชวงเวลาการใหบริการที่ชัดเจน และตองแจง

ผูรับผิดชอบโครงการใหดำเนินการขออนุมัติปรับแผนการดำเนินงานตอไป 

 

 

 

 



บทท่ี 4  

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 การจัดทำโครงการบริการวิชาการแกสังคม ผูปฏิบัติงานตองใชความรู ทักษะ และตองเขาใจ

กฎระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของเปนอยางดี จึงจำเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการปฏิบัติงาน 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. สำรวจความตองการ

ชุมชน 

            

2. จัดทำคำเสนอขอ

งบประมาณงานบริการ

วิชาการแกสังคม 

            

3. คณะกรรมการบริหาร

คณะอุตสาหกรรมส่ิงทอ

และออกแบบแฟช่ัน

พิจารณาคำเสนอขอ

งบประมาณงานบริการ

วิชาการแกสังคม 

            

4. มหาวิทยาลัยพิจารณา

คำเสนอของบประมาณ

งานบริการวิชาการแก

สังคมและอนุมัติ

งบประมาณ 

            

5. จัดทำแผนปฏิบัติ

ราชการประจำป 

            

6. อนุมัติโครงการ             

7. ดำเนินโครงการ             

8. ติดตามประเมินผล

โครงการ 

            

9. จัดทำและสงรายงาน

ฉบับสมบูรณ 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหเกิดความเขาใจและความชัดเจนในการปฏิบัติงานจึงไดกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Flow Chart) ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

4.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคม 
 

ลำดับ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ 

  

 

  

 

1. 

 

 

 

สำรวจปญหา/ความตองการ

ของกลุมเปาหมาย หรือจาก

หนังสือแสดงความตองการ

ใหคณะเขาไปฝกอบรม

วิชาชีพ เพ่ือใชเขียนแบบ

เสนอของบประมาณรายจาย

ประจำป โครงการดาน

บริการวิชาการ 

- ผูสนใจเขียนขอ

งบประมาณ

โครงการ

บริการวิชาการ

แกสังคม 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

 

2. 

 

 งานบริการวิชาการแกสังคม

ประชาสัมพันธใหผูท่ีสนใจ

จัดทำคำเสนอของบประมาณ

ประจำป สงคำเสนอขอให

งานบริการวิชาการแกสังคม

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง

ตามหลักเกณฑและรวบรวม

สงท่ีฝายวางแผนตาม

กำหนดเวลา โดยคำเสนอขอ

ท้ังหมดท่ีสงมาจะใหคณะ

กรรมการบริหารคณะเปนผู

พิจารณา 

- ฝายวางแผน 

- ผูสนใจเขียนขอ

งบประมาณ

โครงการ

บริการวิชาการ

แกสังคม 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

 

งานบริการวิชาการแกสังคม

รวบรวมคำเสนอขอ

งบประมาณโครงการใหคณะ

กรรมการบริหารคณะ

อุตสาหกรรมส่ิงทอและ

ออกแบบแฟช่ันพิจารณาและ 

- คณะกรรมการ

บริหารคณะ

อุตสาหกรรม 

ส่ิงทอและ

ออกแบบแฟช่ัน 

 

ภาพท่ี 4.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคม 

 

เริ่ม 

สำรวจความตองการชุมชน 

จัดทำคำเสนอของบประมาณงาน

บริการวิชาการแกสังคม 

ผาน 

คณะกรรมการบริหารคณะ

อุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟชั่น

พิจารณาคำเสนอของบประมาณงาน

บริการวิชาการแกสังคม 

แกไข 



41 
 

ลำดับ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ 

  จัดลำดับความสำคัญของ

โครงการ โดยพิจารณาจาก 

แบบสำรวจความตองการ

ของชุมชนวาปญหาของ

ชุมชนใดมีความจำเปนตอง

พัฒนามากท่ีสุดและสำคัญ

ลดหลันกันลงไปตามลำดับ 

และแจงใหผูเขียนขอ

โครงการแกไขโครงการตาม

มติท่ีประชุมคณะกรรมการ

บริหารกอนนำสง

มหาวิทยาลัย 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

- ผูเขียนขอ

โครงการ 

- ฝายวางแผน 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยแจงผลการ

อนุมัติโครงการถึงหนวยงาน 

งานบริการวิชาการแกสังคม

แจงผลการอนุมัติแก

ผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือ

ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติ

งาน 

- ฝายวางแผน 

- ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

 

 

5. 

 

 

 

 

 

 

งานบริการวิชาการแกสังคม

ประสานงานกับผูรับผิดชอบ

โครงการเพ่ือจัดทำ

แผนปฏิบัติราชการประจำป 

โดยระบุผลผลิต/ กิจกรรม 

เปาหมาย งบประมาณ 

ระยะเวลาดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

- ฝายวางแผน 

- ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

 

6. 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการทำ

หนังสือขออนุมัติโครงการ 

และงานบริการวิชาการแก

สังคมตรวจสอบความถูกตอง

ของโครงการกอนนำเสนอ

คณบดีอนุมัติโครงการ 

 

- ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

 

ภาพท่ี 4.1 (ตอ) 
 

ผาน 

มหาวิทยาลัยพิจารณา 

คำเสนอของบประมาณงาน

บริการวิชาการแกสังคม 

แกไข 

ไมผาน 

อนุมัติ 

จัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำป 

อนุมัติโครงการ 
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ลำดับ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ 

 

7. 

 

 

เม่ือโครงการไดรับการอนุมัติ

แลวผูรับผิดชอบโครงการจะ

ประสานงานกับงานบริการ

วิชาการแกสังคมเพ่ือใหงาน

บริการวิชาการแกสังคม

ประสานและจัดทำหนังสือ

เชิญวิทยากร ติดตอ

กลุมเปาหมาย จัดทำหนังสือ

ขออนุญาตจัดซ้ือ-จัดจาง 

จัดทำหนังสือขออนุญาตไป

ราชการ จัดทำหนังสือขอ

อนุญาตใชสถานท่ีกรณีตอง

ใชสถานท่ีของหนวยงานอื่น 

และจัดทำหนังสือขอยืมเงิน

ทดรองราชการ และลงพ้ืนท่ี

ฝกอบรม หลังจากดำเนินการ

เสร็จส้ินงานบริการวิชาการ

แกสังคมจะรวบรวมเอกสาร

การดำเนินโครงการท้ังหมด

เพ่ือสงหลักฐานการจัดซ้ือ-

จัดจาง และคาใชจาย

ดำเนินงานโครงการ ให

คณบดีรับทราบ และรวบรวม

แบบประเมินความพึงพอใจ

ของโครงการ (สวพ. บว.06) 

นำมาวิเคราะหขอมูลเพ่ือ

เตรียมจัดทำรายงานผลการ

ดำเนินโครงการ 

- ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

- งานการเงิน 

- งานพัสดุ 

 

8. 

 

 งานบริการวิชาการรวบรวม

ขอมูลแบบติดตาม

ประเมินผลโครงการ (สวพ. 

บว.07) นำมาวิเคราะหขอมูล 

- ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

 

ภาพท่ี 4.1 (ตอ) 

 

ติดตามประเมินผลโครงการ 

ดำเนินโครงการ 
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ลำดับ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ 

  เกี่ยวกับผูเขารับบริการนำ

ความรูไปใชประโยชนและ

ความพึงพอใจของ

ผูรับบริการวิชาการและ

วิชาชีพ ตอประโยชนจากการ

บริการ เพ่ือนำขอมูลมา

จัดทำเลมรายงานผลการ

ดำเนินงานฉบับสมบูรณ 

 

9.  

 

 

 

 

งานบริการวิชาการแกสังคม

รวบรวมขอมูลการดำเนิน

โครงการท้ังหมดมาจัดทำ

รายงานผลการดำเนินงาน

ฉบับสมบูรณสงฝายวางแผน

เพ่ือนำสงกองนโยบายและ

แผน และสถาบันวิจัยตอไป 

- ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

- งานบริการ

วิชาการแก

สังคม 

 

 
 

 

  

 

ภาพท่ี 4.1 (ตอ) 

 

 จากข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคม สรุปการดำเนินการไดดังนี้ 

1. สำรวจความตองการชุมชน 

ในการบริการวิชาการแกสังคมนั้น เริ่มจากการสำรวจความตองการของชุมชนเพื่อศึกษา

ขอมูลเกี่ยวกับลักษณะและสภาพตาง ๆ ในชุมชน เพื่อนำขอมูลมาวิเคราะหปญหาและความตองการ

ของชุมชน การสำรวจจะชวยใหทราบลักษณะและขอบเขตของปญหาตาง ๆ ที่มีอยูในชุมชนวามี

อะไรบาง และหาแนวทางในการปรับปรุงแกไขอยางมีระบบ ซึ ่งผลการสำรวจความตองการท่ี

สอดคลองกับบทบาท หนาท่ีและบริบทของหนวยงานท่ีมีความเชี่ยวชาญและความถนัดท่ีจะใหบริการ

วิชาการในเรื่องตาง ๆ จะนำไปจัดทำคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการแกสังคม โดยใชแบบ

สำรวจขอมูลความตองการเปนเอกสารแนบทายแบบเสนอขอโครงการ  

สำหรับการสำรวจขอมูลความตองการรับบริการวิชาการของชุมชน คณะอุตสาหกรรม 

สิ่งทอและออกแบบแฟชั่นใชแบบฟอรมสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ 

(สวพ. – บว. 01) โดยผูสำรวจขอมูลความตองการรับบริการวิชาการของชุมชนจะสอบถามจากผูนำ

ชุมชนโดยใชวิธีโทรศัพทสอบถามขอมูลโดยทั่วไปของกลุมชุมชน จำนวนสมาชิกในกลุม อาชีพหลัก

จัดทำและสงรายงานฉบับสมบูรณ 

จบ 
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อาชีพรองหรืออาชีพเสริม รายไดเฉลี่ย/เดือน ของสมาชิกในกลุ ม ลักษณะทรัพยากรของกลุม 

หนวยงานราชการที่ดูแลกลุม ผลิตภัณฑของของกลุม เมื่อไดขอมูลเบื้องตนของกลุมชุมชนแลว จะลง

พ้ืนท่ีไปพูดคุยในประเด็นปญหาดานผลิตภัณฑ ดานบรรจุภัณฑ ดานการตลาด ดานเครื่องมือ/อุปกรณ

ชวยการผลิต เพื่อจะไดทราบวาชุมชนตองการฝกอบรมและพัฒนาความรู ทักษะ เพิ่มเติมดานใด      

ดังตัวอยางภาพท่ี 4.2 
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ตัวอยางแบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ (สวพ. – บว. 01) 

 

ภาพท่ี 4.2 แบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ (สวพ. – บว. 01) 
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หรือใชหนังสือขอความอนุเคราะหจากหนวยงานภายนอกท่ีรองขอใหคณะฯ จัดโครงการ

ฝกอบรม ดังตัวอยางภาพท่ี 4.3 – 4.4 
 

ตัวอยางหนังสือขอรับการสนับสนุนการฝกอบรมวิชาชีพจากหนวยงานภาครัฐ 
 

 

ภาพท่ี 4.3 หนังสือขอรับการสนับสนุนการฝกอบรมวิชาชีพจากหนวยงานภาครัฐ 
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ตัวอยางหนังสือขอรับการสนับสนุนการฝกอบรมวิชาชีพจากวิสาหกิจชุมชน 
 

 

ภาพท่ี 4.4 หนังสือขอรับการสนับสนุนการฝกอบรมวิชาชีพจากวิสาหกิจชุมชน 
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2. จัดทำคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการแกสังคม 

เม่ือมหาวิทยาลัยแจงรายละเอียดการจัดทำคำเสนอของบประมาณงานโครงการดานการ

บริการวิชาการมายังคณะอุตสาหกรรมสิ ่งทอและออกแบบแฟชั ่นแลว ฝายวางแผนจะแจงให

ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมประชาสัมพันธใหอาจารยสงแบบเสนอของบประมาณโครงการ 

โดยใชขอมูลจากแบบสำรวจความตองการของชุมชน หรือจากหนังสือที่ขอรับความอนุเคราะหวา

ความตองการตรงกับความเชี่ยวชาญของอาจารยในสาขาวิชาใดในคณะ และนำมาจัดทำคำเสนอขอ

งบประมาณตามแบบเสนอขอโครงการงบรายจายอ่ืน (แบบ ง.6) มีรายละเอียดดังนี้ 

2.1 ชื่อโครงการ ควรสื่อถึงการดำเนินงาน เชน โครงการอบรม/อบรมเชิงปฏิบัติการ 

โครงการประชุมวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ โครงการสัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ โครงการ

บรรยายพิเศษหรือชื่ออยางอ่ืนท่ีใกลเคียงแลวตามดวยชื่อเรื่องท่ีจะจัด 

2.2 แหลงงบประมาณ ระบุท่ีมาของงบประมาณวาเปนงบประมาณรายจาย งบประมาณ
รายได หรือจากงบประมาณอ่ืน ๆ 

2.3 แผนงาน  
2.3.1 แผนงานพ้ืนฐาน ระบุผลผลิต ผลงานบริการวิชาการ 
2.3.2 แผนงานบรูณาการ การนำความรูประสบการณจากการบริการทางวิชาการ

ไปบูรณาการกับการเรียนการสอนหรือการวิจัย สามารถทำในแนวทางตอไปนี้ 
- พัฒนาเปนหัวขอวิจัย/โจทยวิจัยเพื่อนำความรู ประสบการณ จากการ

บริการทางวิชาการมาตอยอดไปสูการพัฒนาองคความรูใหมผานกระบวนการวิจัย 
- จัดทำหลักสูตรอบรมระยะสั้น 
- จัดทำ มคอ. 3 ซึ่งมีการบูรณาการงานบริการทางวิชาการแกสังคมกับ

การเรียนการสอน เชน กำหนดใหนักศึกษานำความรูจัดทำเปนโครงการหรือกิจกรรมที่เปนประโยชน

ตอชุมชน โดยระบุชื่อโครงการบริการวิชาการ 

- จัดทำ มคอ.5 โดยการรายงานผลการจัดการเรียนการสอนตาม มคอ.3 

2.3.3 แผนงานยุทธศาสตร ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป 

(7 ตัวชี้วัด) 

2.4 ลักษณะโครงการ ใหระบุวาเปนโครงการลักษณะไหน เชน การอบรม ฝกปฏิบัติ 
หรือถายทอดความรูเทคโนโลยี เปนตน 

2.5 ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร ใหระบุยุทธศาสตรที ่ 3 การพัฒนาการ

บริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอยางมีคุณภาพ 

2.6 ความสอดคลองกับเปาประสงค ใหระบุความสอดคลองกับเปาประสงคของ
มหาวิทยาลัย 

2.7 ความสอดคลองกับกลยุทธ ใหระบุความสอดคลองกับกลยุทธของมหาวิทยาลัย 
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2.8 หลักการและเหตุผล เปนการแสดงถึงความสำคัญ ความจำเปนและเหตุผลในการทำ
โครงการ 

2.9 วัตถุประสงค ควรระบุใหชัดเจนและสามารถวัดได เชน เพื่อใหผูเขารวมโครงการ
ไดรับความรู ความเขาใจเรื่องท่ีใหบริการ  

2.10 การบูรณาการองคความรูระหวางสาขาวิชา ใหระบุดังนี้ 
2.10.1 บูรณาการกับคณะวิชา/หนวยงาน 
2.10.2 บูรณาการกับสาขาวิชา 
2.10.3 องคความรูท่ีตองการบูรณาการขามศาสตร (ถามี) 

2.11 กลุมเปาหมาย ใหระบุดังนี้ 
2.11.1 บุคลากรกลุมเปาหมาย ไดแก กลุมวิสาหกิจชุมชน กลุมแมบาน หรือ

หนวยงานท่ีเขารวมโครงการ 

2.11.2 บุคลากรรวมโครงการ ใหระบุวิทยากรมีกี ่คน คณะกรรมการดำเนิน

โครงการมีก่ีคน 

2.12 สถานท่ีจัดโครงการ ใหระบุสถานท่ีดำเนินการและจังหวัดท่ีตั้งใหชัดเจน 

2.13 ระยะเวลาดำเนินโครงการ ใหระบวุันท่ีดำเนินโครงการ 

2.14 การดำเนินโครงการ ใหระบุงานหรือกิจกรรม และชวงระยะเวลาดำเนินการ 
2.15 แผนการเบิกจายงบประมาณ ใหระบุชวงระยะเวลาการเบิกจาย 
2.16 รายละเอียดงบประมาณที่ใชในการจัดโครงการ ใหระบุรายละเอียดงบประมาณท่ี

เสนอขอใหเบิกจายใหถูกตองตามระเบียบของกระทรวงการคลัง และตามเกณฑที่มหาวิทยาลัย
กำหนด  

2.17 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ตองสอดคลองกับวัตถุประสงคโครงการ 
2.17.1 ผลลัพธบั้นปลายของโครงการ (Ultimate Outcome)  
2.17.2 ผลลัพธ (Outcome) 
2.17.3 ผลผลิตของโครงการ (Output) 

2.18 การประเมินผลโครงการ ใหระบุผลการดำเนินโครงการ ตอบสนองดัชนีชี้วัดและ

คาเปาหมายขอใด  
2.18.1 สอดคลองกับดัชนีชี ้ว ัดความสำเร็จตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระยะ 15 ป (พ.ศ. 2560 - 2574) ใหระบุวาตรงกับตัวชี้วัด

ดานการบริหาร (15 ป) ดังนี้ 

- มีระบบเครือขายความรวมมือและบูรณาการการทำงานรวมกับ

องคกรภายนอก (การพัฒนาองคกร) 

- ระบบบริหารจัดการดำเนินการวิชาการมีประสิทธิภาพและเอื้อตอ

การแขงขัน (ประสิทธิภาพ) 
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- การบริการวิชาการสามารถตอบสนองความตองการดานเศรษฐกิจ

และสังคมของประเทศ (คุณภาพ) 

- พัฒนารายไดจากองคความรูและการบริการวิชาการ (ประสิทธิผล) 

- ไดรับการยอมรับจากประชาชนใหเปนที่พึ่งทางเทคโนโลยีและการ

พัฒนาอาชีพ (ประสิทธิผล) 

2.18.2 สอดคลองกับด ัชน ีช ี ้ว ัดความสำเร ็จตามแผนพัฒนามหาว ิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที ่ 12 (พ.ศ. 2560 - 2564) ใหระบุวาตรงกับผลลัพธสำคัญสู

ความสำเร็จ ดังนี้ 

- พัฒนารายไดจากการบริการวิชาการ 

- ไดรับการยอมรับจากประชาชนใหเปนที่พึ่งทางเทคโนโลยีและการ

พัฒนาอาชีพ 

- การบริการวิชาการสามารถตอบสนองความตองการดานเศรษฐกิจ

และสังคมของประเทศ 

- มีการวิจัยเพื ่อการจัดการศึกษาทางเทคโนโลยีและการวิจัยเชิง

พาณิชย 

- ระบบบริหารจัดการดานบริการวิชาการมีประสิทธิภาพและเอื้อตอ

การแขงขัน 

2.18.3 สอดคลองกับดัชนีชี้วัดความสำเร็จของโครงการ ใหระบุความสำเร็จของ

โครงการ ดังนี้ 

- จำนวนบุคคลหรือหนวยงานเขามารับบริการวิชาการในมหาวิทยาลัย 

- รอยละของความพึงพอใจของผูรับบริการ 

- ระดับความสำเร็จในการพัฒนาองคความรูของ มทร.พระนคร ท่ี

สามารถพัฒนาและนำไปบริการวิชาการแกสังคม 

2.18.4 ผลผลิต : ผลงานการใหบริการวิชาการใหดำเนินการตามดัชนีชี ้วัด
ความสำเร็จตามยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2563 ดังนี้ 

ตัวชี้วัดระดับผลลัพธ ไดแก 

- ผูเขารับบริการนำความรูไปใชประโยชน 
- ความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการและวิชาชีพตอประโยชนจาก

การบริการวิชาการ 
- โครงการบริการว ิชาการที ่ส งเสริมศักยภาพในการแขงขันของ

ประเทศในเวลา 1 ป สามารถสงเสริมศักยภาพในการแขงขันของประเทศในเวลา 1 ป หรือไมสามารถ

สงเสริมศักยภาพในการแขงขันของประเทศในเวลา 1 ป 
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ตัวชี้วัดระดับผลผลิต ไดแก 

- ความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการใหบริการ 
- งานบริการวิชาการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

2.19 ขอมูลผูประสานงานโครงการ ระบุ ชื ่อ-นามสกุล เบอรโทรศัพท E-mail ของ      
ผูประสานงาน 
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ตัวอยางแบบเสนอขอโครงการงบรายจายอ่ืน (แบบ ง.6) 
 

 

ภาพท่ี 4.5 แบบเสนอขอโครงการงบรายจายอ่ืน (แบบ ง.6) 
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ภาพท่ี 4.5 (ตอ) 



54 
 

 
 

ภาพท่ี 4.5 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.5 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.5 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.5 (ตอ) 
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ภาพท่ี 4.5 (ตอ) 

 

3. คณะกรรมการบริหาร คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น พิจารณาคำเสนอขอ

งบประมาณงานบริการวิชาการแกสังคม 

 ผูที่สนใจของบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคมจัดทำคำเสนอของบประมาณ

โครงการสงใหผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมรวบรวมขอมูลเสนอตอคณะกรรมการบริหาร คณะ

อุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น พิจารณาและจัดลำดับความสำคัญของโครงการ โดยพิจารณา

จากแบบสำรวจความตองการของชุมชนวาปญหาของชุมชนใดมีความจำเปนตองพัฒนามากที่สุดและ

สำคัญลดหลันกันลงไปตามลำดับ เมื่อไดมติที่ประชุมแลว ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมจะแจง

ใหผู เสนอของบประมาณโครงการแกไขรายละเอียดของโครงการตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ

บริหาร คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น กอนนำสงมหาวิทยาลัยพิจารณาตอไป 

4. มหาวิทยาลัยพิจารณาคำเสนอของบประมาณงานบริการวิชาการแกสังคม 

เมื ่อคณะไดสงคำเสนอของบประมาณไปยังมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยจะตรวจสอบ

โครงการเบื้องตน หากมีแกไข มหาวิทยาลัยจะประสานและขอรายละเอียดเพิ่ม กรณีที่มีการปรับแก

ตามคำแนะนำของคณะกรรมการ และมหาวิทยาลัยนำเสนอโครงการตอสำนักงบประมาณ เม่ือสำนัก

งบประมาณพิจารณาเสนอกรอบวงเงินตอ ครม. พิจารณาอนุมัติ มหาวิทยาลัยจะแจงวงเงินพรอม

โครงการมายังคณะเพ่ือนำไปดำเนินการตอไป 
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ตัวอยางหนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

 

ภาพท่ี 4.6 หนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ  
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ภาพท่ี 4.6 (ตอ) 
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5. จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

งานบริการวิชาการแกสังคมจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปทุกโครงการที่ไดรับการ

อนุมัติงบประมาณสงฝายวางแผนเพื ่อรวบรวมจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปของคณะ โดยมี

สาระสำคัญดังตอไปนี้ ผลผลิต/กิจกรรม เปาหมาย งบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ ผูรับผิดชอบ  

ดังภาพท่ี 4.7 เพ่ือใหผูอานไดทำการศึกษาใหเขาใจอยางตอเนื่อง 
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6. อนุมัติโครงการ 

ผู ร ับผิดชอบดำเนินการจัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการและบันทึกขออนุมัติดำเนิน

โครงการโดยแนบแบบเสนอขอโครงการงบรายจายอื่น (แบบ ง.6) แบบฟอรมสำรวจขอมูลความ

ตองการเทคโนโลยีของกลุ มผู รับบริการ (สวพ. – บว. 01) หรือหนังสือขอความอนุเคราะหจาก

หนวยงานภายนอกที่รองขอใหคณะฯ จัดโครงการฝกอบรม และตารางการฝกอบรม เพื่อขออนุมัติ

งบประมาณดำเนินงานโครงการจากคณบดี โดยอยู ภายใตกรอบงบประมาณที่ไดร ับจัดสรรใน

แผนปฏิบัติงานประจำป ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมจะตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ

กอนนำเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ ดังภาพท่ี 4.8 และภาพท่ี 4.10 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติโครงการ 
 

 

ภาพท่ี 4.8 บันทึกขออนุมัติโครงการ 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติโครงการท่ีผิด 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  งานบริการวิชาการแกสังคม  ฝายวิชาการและวิจัย  คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน  

ท่ี                      -             วันท่ี      ๑๑  ตุลาคม  ๒๕๖๒ 

เรื่อง   ขออนุมัติโครงการพัฒนารูปแบบเสื้อผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุมสตรีตัดเย็บบานนายาว 

ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา 
 

เรียน     คณบดีคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
 

  ดวยงานบริการวิชาการแกสังคม  ฝายวิชาการและวิจัย คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและ

ออกแบบแฟชั่น  ไดรับอนุมัติงบประมาณประจำป ๒๕๖๓  งบรายจายอื่น โครงการพัฒนารูปแบบ

เสื้อผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุมบานนายาว ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต  จ.ฉะเชิงเทรา จำนวน 

๙๕,๐๐๐  บาท (เกาหมื่นหาพันบาทถวน)  โดยดำเนินการโครงการฯ ในวันที่ ๓๐ ตุลาคม – ๑ 

พฤศจกิายน ๒๕๖๒ ณ กลุมสตรีตัดเย็บบานนายาว ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา  
     

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

๑. โครงการพัฒนารูปแบบเสื้อผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุมสตรีตัดเย็บบาน  

นายาว ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา งบรายจายอื่น จำนวน 

๙๕,๐๐๐ บาท (เกาหม่ืนหาพันบาทถวน) 

 

 

(นางสาวฉันทนา ธนาพิธานนท) 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

ภาพท่ี 4.9 บันทึกขออนุมัติโครงการท่ีผิด 

 

 

 

 

ช่ือโครงการไมตรง

กับหนังสือท่ีแจง

อนุมัติงบประมาณ 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติดำเนินโครงการ 
 

 

ภาพท่ี 4.10 บันทึกขออนุมัติดำเนินโครงการ 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติดำเนินโครงการท่ีผิด 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  งานบริการวิชาการแกสังคม  ฝายวิชาการและวิจยั  คณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟชั่น  

ที่    -               วันที่      ๑๕  ตุลาคม  ๒๕๖๒ 

เรื่อง   ขอดำเนินการโครงการพัฒนารูปแบบเส้ือผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุมสตรีตัดเย็บบาน  นายาว ต.ทากระดาน                

อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา 
 

เรียน     คณบดีคณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟชั่น 
 

  ดวยงานบริการวิชาการแกสังคม ฝายวิชาการและวจิัย คณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟชั่น  ไดรับอนุมัติ

งบประมาณประจำป ๒๕๖๓  งบรายจายอื่น โครงการพัฒนารูปแบบเสื้อผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุมสตรีตัดเย็บบานนายาว       

ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา จำนวน ๙๕,๐๐๐  บาท (เกาหมื่นบาทถวน) ดังนั้นจึงขอดำเนินการโครงการฯ  ในวันที่ ๓๐ 

ตุลาคม – ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ ณ กลุมสตรีตัดเย็บบานนายาว ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา ดังมีรายละเอียดตาม

โครงการฯ ที่แนบมาพรอมนี้ 
     

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

๑. ดำเนินการโครงการพัฒนารูปแบบเสื ้อผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุ มสตรีตัดเย็บบานนายาว              

ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา งบรายจายอื่น จำนวน ๙๕,๐๐๐  บาท (เกาหมื่นหาพันบาทถวน) 

๒. คาตอบแทนวิทยากร 

๓. คาอาหารวาง เคร่ืองด่ืม และอาหารกลางวัน 

๔. คาที่พัก 

๕. คาจางเหมารถรับจางสำหรับไปฝกอบรม 

๖. คาวัสดุ 

๗. ให นางสาวฉันทนา ธนาพิธานนท เปนผูยืมเงินทดรองราชการตามโครงการฯ 

๘. ใหบุคลากรเขารวมโครงการฯ ระหวางวันที่ วันที่ ๓๐ ตุลาคม – ๑ พฤศจกิายน ๒๕๖๒ ณ กลุมสตรีตัดเย็บบาน

นายาว ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา (ดังรายชื่อแนบ) 

๙. อนุมัติกรรมการจัดซ้ือวัสดุตามรายละเอียดดังนี้ 

อนุมัติกรรมการจัดซ้ือ 

๑.  นายจำลอง  สาริกานนท ประธานกรรมการ 

๒.  นางสาวนันทิยา  พริกคง      กรรมการ 

๓.  นางสาวปยวรรณ  สีเชียง  กรรมการ 

อนุมัติกรรมการตรวจรับ 

๑.  นางวิภาดา  กระจางโพธิ์ ประธานกรรมการ 

๒.  ดร.กองเกียรติ  มหาอินทร  กรรมการ 

๓.  นางสาวฉันทนา  ธนาพิธานนท กรรมการ 

 
 

 (นางสาวฉันทนา  ธนาพิธานนท) 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

จาํนวนเงินตวัเลขกบัตวัหนงัสือไม่ตรงกนั 

ภาพท่ี 4.11 บันทึกขออนุมัติดำเนินโครงการท่ีผิด 
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7. ดำเนินโครงการ 

เมื่อคณบดีไดอนุมัติโครงการแลวใหผูรับผิดชอบโครงการประสานผูปฏิบัติงานบริการ

วิชาการแกสังคม ดำเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคม โดยแบงออกเปน 3 ขั ้นตอน ไดแก          

ข้ันเตรียมการ ข้ันดำเนินการ และข้ันหลังดำเนินโครงการ ดังนี้ 

7.1 ข้ันเตรียมการ  

7.1.1 ติดตอกลุมเปาหมาย ผูรับผิดชอบโครงการติดตอกลุมเปาหมายในการลง

พ้ืนท่ีดำเนินงานโครงการเพ่ือแจงวันเวลาในการลงพ้ืนท่ี รายวิชาท่ีไปฝกอบรม และผูปฏิบัติงานบริการ

วิชาการแกสังคมจัดทำบันทึกขอความขอความอนุเคราะหจัดโครงการและขอใชสถานที่ในการจัด

โครงการ เสนอตอคณบดีเพ่ือลงนาม ดังภาพท่ี 4.12 
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ตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะหจัดโครงการ 
 

 

ภาพท่ี 4.12 หนังสือขอความอนุเคราะหจัดโครงการ 
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7.1.2 จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแก

สังคมจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ เสนอตอคณบดีเพ่ือลงนาม ดังภาพท่ี 4.13 

 

ตัวอยางคำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 

 

ภาพท่ี 4.13 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
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ภาพท่ี 4.13 (ตอ) 
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7.1.3 เชิญวิทยากร ผูรับผิดชอบโครงการจัดทำบันทึกขอความเชิญวิทยากร และ 

ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมเสนอผานผูบังคับบัญชาเบื้องตน รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย

ลงนาม เสนอตอคณบดีเพ่ือพิจารณา ดังภาพท่ี 4.14 
 

ตัวอยางบันทึกขออนุญาตบุคลากรไปปฏิบัติหนาท่ีเปนวิทยากร 
 

 

ภาพท่ี 4.14 บันทึกขออนุญาตบุคลากรไปปฏิบัติหนาท่ีเปนวิทยากร 
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7.1.4 ขอยืมเงินทดรองราชการ ผูรับผิดชอบโครงการ ประสานผูปฏิบัติงานบริการ

วิชาการแกสังคม ดำเนินการจัดทำเอกสารสัญญายืมเงินตอคณะ สำหรับยืมเงินคาใชจายในการ

ดำเนินการตามแบบฟอรมและขอกำหนดของคณะ โดยตองดำเนินการเสนอลวงหนากอนการจัด

โครงการ 1 อาทิตย โดยผูรับผิดชอบโครงการ ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคม หรือผูที่เกี่ยวของ 

เปนผูยื่นขอยืมเงินดังกลาว เสนอผานความเห็นชอบจากคณบดี โดยตองแนบเอกสารโครงการพรอม

กับสัญญาการยืมเงิน ดังภาพท่ี 4.15 
 

ตัวอยางสัญญาการยืมเงิน 
 

 

ภาพท่ี 4.15 สัญญาการยืมเงิน 
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7.1.5 ขอจัดซื้อจัดจาง โครงการที่มีการจางเหมารถรับจางและจัดซื้อวัสดุสำหรับ

ใชในโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการจัดทำบันทึกขออนุมัติจางเหมารถรับจางและจัดซ้ือวัสดุสำหรับใช

ในโครงการ โดยตองระบุผู กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุและผูกำหนดราคากลาง และ

แตงตั ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พรอมแนบแบบฟอรมแจงความตองการและรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมเสนอผานผูบังคับบัญชาเบื้องตน 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัยลงนาม เสนอตอคณบดีเพื่อพิจารณา เมื่อคณบดีลงนามในหนังสือ

เรียบรอยแลวใหนำบันทึกขออนุมัติจางเหมารถรับจางและจัดซ้ือวัสดุสำหรับใชในโครงการสงงานพัสดุ

เพ่ือดำเนินการในข้ันตอไป ดังภาพท่ี 4.16 – 4.19 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติจางเหมารถรับจางสำหรับใชในโครงการ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.16 บันทึกขออนุมัติจางเหมารถรับจางสำหรับใชในโครงการ 
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ตัวอยางแบบฟอรมแจงความตองการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

(การจางเหมารถรับจาง) 

 

 
 

ภาพท่ี 4.17 แบบฟอรมแจงความตองการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

(การจางเหมารถรับจาง) 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสำหรับใชในโครงการ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.18 บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสำหรับใชในโครงการ 
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ตัวอยางแบบฟอรมแจงความตองการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

(วัสดุสำหรับใชในโครงการ) 
  

 
 

ภาพท่ี 4.19 แบบฟอรมแจงความตองการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

(วัสดุสำหรับใชในโครงการ) 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสำหรับใชในโครงการท่ีผิด 

    บันทึกขอความ 

สวนราชการ งานบริการวิชาการแกสังคม  ฝายวิชาการและวิจยั  โทร. ๐-๒๖๖๕-๓๕๕๕ ตอ  ๓๐๒๔ 

ท่ี อว ๐๖๕๒.๐๙/-     วันท่ี  ๒๒  ตุลาคม  ๒๕๖๒ 

เร่ือง ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุสำหรับใชในโครงการพัฒนารูปแบบเสื้อผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุมสตรีตัดเย็บบาน

นายาว ต.ทากระดาน อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา 

 

เรียน คณบดีคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน 

  

  ตามท่ี งานบริการวิชาการแกสังคม  ฝายวิชาการและวิจัย คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบ

แฟช่ัน ไดรับอนุมัติโครงการพัฒนารปูแบบเสือ้ผาและผลิตภัณฑจากผาของกลุมสตรตีัดเย็บบานนายาว ต.ทากระดาน    

อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา งบประมาณรายจาย ประจำป พ.ศ.๒๕๖๓ หมวดงบรายจายอื่น ซึ่งดำเนินโครงการ

ดังกลาวระหวางวันที ่ ๓๐ ตุลาคม – ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ ณ กลุ มสตรีตัดเย็บบานนายาว ต.ทากระดาน             

อ.สนามชัยเขต จ.ฉะเชิงเทรา ดังน้ัน เพ่ือใหการดำเนินโครงการบรรลุวัตถุประสงค จึงขออนุมัติจัดซื้อวัสดุสำหรับใช

ในโครงการ จำนวน ๒๐ รายการ โดยไดแนบแบบฟอรมแจงความตองการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุพรอมราคากลางเพ่ือประกอบการพิจารณามาพรอมหนังสือฉบับน้ีดวยแลว 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

๑. ให นางสาวฉันทนา ธนาพิธานนท เปนผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุและผู

กำหนดราคากลาง 

 ๒. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังน้ี 

 ๑) ดร.กองเกียรต ิ  มหาอินทร  ประธานกรรมการ 

 ๒) นางวิภาดา   กระจางโพธ์ิ  กรรมการ 

 ๓) นางสาวฉันทนา  ธนาพิธานนท  กรรมการ 

 

 

(นางสาวฉันทนา  ธนาพิธานนท) 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

ภาพท่ี 4.20 บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสำหรับใชในโครงการท่ีผิด 

 

จำนวนรายการไมตรงกับ

แบบฟอรมแจงความตองการ 
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7.1.6 ขออนุญาตบุคลากรเขารวมโครงการ จะถูกขออนุญาตตั้งแตจัดทำบันทึก 

ขอดำเนินโครงการ โดยแนบรายชื่อผูเขารวมโครงการไปพรอมบันทึกขอดำเนินโครงการ 

7.2 ข้ันดำเนินการ 

7.2.1 ผูรับผิดชอบโครงการ คณะทำงาน และผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคม

ลงพ้ืนท่ีเพ่ือดำเนินการฝกอบรม ถายทอดเทคโนโลยี ตามระยะเวลาท่ีกำหนดในแผน โดยผูปฏิบัติงาน

บริการวิชาการแกสังคมตองใหผูเขารวมโครงการลงทะเบียนเขารับการฝกอบรมเพ่ือใชเปนหลักฐานใน

การเบิกจายเงิน 

7.2.2 ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมรวบรวมแบบประเมินความพึงพอใจ

ของโครงการ (แบบ สวพ. – บว.06)  มาวิเคราะหขอมูล เพื่อนำขอมูลจัดทำเลมรายงาน ดังภาพท่ี 

4.21 
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ตัวอยางแบบประเมินความพึงพอใจของโครงการ (แบบ สวพ. – บว. 06) 

 

 
 

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

7.3.1 รวบรวมเอกสารการเบิกจายเงิน คาใชจายในการดำเนินโครงการ ภายใน 

15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ) เมื ่อดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นแลวใหผู รับผิดชอบโครงการ

รวบรวมเอกสารการเบิกจายเงินในโครงการทุกรายการ และทำบันทึกรายงานสรุปการใชจายเงินเพ่ือ

นำไปลางสัญญาการยืมเงิน และผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอ

ผานผูบังคับบัญชาเบื้องตน รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัยลงนาม เสนอตอคณบดีเพ่ือรับทราบ และ

สงเอกสารใหงานการเงินเพ่ือดำเนินการตอไป ดังภาพท่ี 4.22 
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ตัวอยางบันทึกขอสงเอกสารการเบิกจายเงินโครงการ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.22 บันทึกขอสงเอกสารการเบิกจายเงินโครงการ 
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7.3.2 ผูรับผิดชอบโครงการประสานผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมสรุปผล

การดำเนินโครงการหลังจากเสร็จสิ้นการดำเนินโครงการตามที่กำหนดไว แลวรายงานผลการดำเนิน

โครงการ หลังเสร็จสิ้นการลงพื้นที่ดำเนินการฝกอบรมสงฝายวางแผน เพื่อดำเนินการสงกองนโยบาย

และแผน และสถาบันวิจัยตอไป ดังภาพท่ี 4.23 
 

ตัวอยางแบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.23 แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 
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ภาพท่ี 4.23 (ตอ) 

 

8. ติดตามประเมินผลโครงการ 

ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการติดตามผลการนำความรูที ่ไดใหบริการทางวิชาการไปใช

ประโยชนของกลุมเปาหมาย มาวิเคราะหขอมูล เพื่อนำขอมูลจัดทำเลมรายงาน ควรทำการติดตาม

หลังสิ ้นสุดโครงการภายใน 1 เดือน แตไมเกิน 3 เดือน โดยใชแบบติดตามประเมินผลโครงการ    

(สวพ. - บว. 07) ดังภาพท่ี 4.24 
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ตัวอยางแบบติดตามประเมินผลโครงการ (สวพ. – บว. 07) 

 

 
 

ภาพท่ี 4.24 แบบติดตามประเมินผลโครงการ (สวพ. – บว. 07) 
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9. จัดทำและสงรายงานฉบับสมบูรณ 

เมื่อดำเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมแลวเสร็จ ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแก

สังคมนำผลการวิเคราะหแบบประเมินมาประเมินความสำเร็จของการใหบริการตามตัวชี้วัดโครงการ

กำหนดไว และจัดทำสรุปผลโครงการในรูปเลมรายงานเพื่อเปนหลักฐาน โดยจัดสงเลมรายงานผลให

ฝายวางแผน จำนวน 3 เลม เพื่อนำสงกองนโยบายและแผน จำนวน 1 เลม และสถาบันวิจัยและ

พัฒนา จำนวน 1 เลม พรอมทั้งจัดทำแบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตาม

เปาหมายคุณภาพ (แบบ สวพ. – บว.11) สงสถาบันวิจัยและพัฒนา 

รายงานฉบับสมบูรณประกอบดวย 

1. ชื่อโครงการ 

2. บทสรุปผูบริหาร 

- หลักการและเหตุผล 

- วัตถุประสงค 

- การดำเนินงานและผลการดำเนินงาน 

- สรุปผลการดำเนินงานตามเปาหมาย 

3. กิตติกรรมประกาศ 

4. สารบัญ 

5. บทนำ 

6. ข้ันตอนการดำเนินงาน 

7. ผลการดำเนินงาน 

- การดำเนินงาน วัน เวลา สถานท่ี จำนวนผูเขาอบรม 

- สรุปคาใชจายในการดำเนินงาน 

- ผลการประเมินความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการ 

- การติดตามผลโครงการ 

- ปญหา/อุปสรรค 

8. ภาคผนวก 

- หนังสือขอดำเนินการโครงการ 

- รายชื่อบุคลากรเขารวมโครงการ 

- หนังสือขออนุมัติโครงการ 

- แบบเสนอขอโครงการ 

- ตารางฝกอบรม 
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- แบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ (สวพ. - บว. 01) 

หรือหนังสือขอรับการสนับสนุนการฝกอบรมจากหนวยงานท่ีรองขอ 

- รายละเอียดขอบเขตของหลักสูตรฝกอบรม 

- หนังสือขอความอนุเคราะหจัดโครงการและขอใชสถานท่ีฝกอบรม 

- คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 

- หนังสือเชิญวิทยากร 

- หนังสือสรุปเอกสารการเบิกจายเงินโครงการ 

- หมวดคาตอบแทน 

- หมวดคาใชสอย 

- หมวดคาวัสดุ 

- ใบเซ็นชื่อวิทยากร 

- ใบเซ็นชื่อเจาหนาท่ี 

- ใบเซ็นชื่อผูเขาอบรม 

- แบบประเมินความพึงพอใจของโครงการ 

- แบบติดตามประเมินผลโครงการ 

- สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ 

- สรุปแบบติดตามประเมินผลโครงการ 

- หนังสือแจงการนำไปใชประโยชนของผูรับบริการ 

- แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 

- ภาพกิจกรรม 
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ตัวอยางเลมรายงานการดำเนินงานฉบับสมบูรณ 

 

 

ภาพท่ี 4.25 รายงานการดำเนนิงานฉบบัสมบูรณ 
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ภาพท่ี 4.25 (ตอ) 
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ตัวอยางแบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมายคุณภาพ  

(สวพ. – บว. 11) 

 

 
 

ภาพท่ี 4.26 แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมายคุณภาพ  

(สวพ. – บว. 11) 
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ภาพท่ี 4.26 (ตอ) 

 



บทท่ี 5  

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกปญหาและพัฒนา 

 ผูปฏิบัติงานบริการวิชาการแกสังคมจะตองอาศัยประสบการณในการปฏิบัติงาน ซึ่งปญหา

และอุปสรรคในแตละปนั้นก็จะแตกตางกันไป ซ่ึงสามารถสรุปประเด็นหลัก ๆ ไดดังนี้ 

5.1 ปญหาอุปสรรค และแนวทางการแกไข 

ตารางท่ี 5.1 ปญหาอุปสรรค และแนวทางการแกไข 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ปญหา / อุปสรรค แนวทางแกไข 

ขั้นตอนท่ี 1 

สำรวจความตองการของ

ชุมชน 

ความตองการของชุมชนมีความ

หลากหลายซึ่งความตองการบางชุมชน

อาจจะไมตรงกับความเช่ียวชาญเฉพาะ

ของคณะ 

ติดตอประสานคณะท่ีมีความเช่ียวชาญ

และตรงกับความตองการของชุมชนได

ลงพ้ืนท่ีสำรวจเพ่ือใหตรงกับความ

ตองการของชุมชน 

ขั้นตอนท่ี 2 

จัดทำคำเสนอขอ

งบประมาณงานบริการ

วิชาการแกสังคม 

แบบฟอรมเสนอของบประมาณ

โครงการมีการเปลี่ยนแปลงอยูบอยครั้ง

ทำใหผูเสนอขอโครงการใชแบบฟอรม

ท่ีผิดทำใหเกิดความลาชาไมเปนไปตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด 

ตองตรวจสอบแบบฟอรมที ่ถ ูกต อง

ตามที ่กองนโยบายและแผนกำหนด

กอนดำเนินการจัดทำแบบเสนอขอ

โครงการ 

ขั้นตอนท่ี 3 

คณะกรรมการบรหิารคณะ

อุตสาหกรรมสิ่งทอและ

ออกแบบแฟช่ันพิจารณาคำ

เสนอของบประมาณงาน

บริการวิชาการแกสังคม 

ผูเสนอของบประมาณจัดทำแบบเสนอ

ของบประมาณไมเปนไปตามเกณฑท่ี

กำหนดโดยไมแนบแบบสำรวจความ

ตองการของชุมชนทำใหขาดความ

สมบูรณของเอกสารในการพิจารณา 

พิจารณาคำเสนอของบประมาณท่ี

เปนไปตามเกณฑท่ีกำหนดและสามารถ

ครอบคลมุทุกตัวช้ีวัดและสามารถนำมา

บูรณาการไดท้ัง 4 สาขาวิชาท่ีคณะทำ

การเรยีนการสอน 

ขั้นตอนท่ี 4 

มหาวิทยาลยัพิจารณาคำ

เสนอของบประมาณงาน

บริการวิชาการแกสังคมและ

อนุมัติงบประมาณ 

งบประมาณท่ีไดรับมีแนวโนมลดลงทุก

ปทำใหไมสามารถใหทุกโครงการท่ี

เสนอของบประมาณได 

พิจารณาเลือกโครงการท่ีเปนไปตาม

เกณฑท่ีกำหนดและสามารถครอบคลุม

ทุกตัวช้ีวัดและสามารถนำมาบูรณาการ

ไดท้ัง 4 สาขาวิชาท่ีคณะทำการเรยีน

การสอน 

ขั้นตอนท่ี 5 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ

ประจำป 

ชวงเวลาของชุมชนกับผูรับผิดชอบ

โครงการไมสอดคลองกัน เชน ชวงปด

เทอม ชวงเวลาเพาะปลูก เก็บเก่ียวขาว

ของชุมชน ทำใหระยะเวลาในการ

ดำเนินโครงการตรงกับกิจกรรม/

โครงการ ของคณะ 

ประชุมผูรับผดิชอบโครงการกำหนดวัน

ดำเนินโครงการทุกโครงการของคณะ

เพ่ือไมใหเกิดการจดักิจกรรม/โครงการ 

ท่ีตรงกัน 
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ตารางท่ี 5.1 (ตอ) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ปญหา / อุปสรรค แนวทางแกไข 

ขั้นตอนท่ี 6 

อนุมัติโครงการ 

ผู ร ับผ ิดชอบโครงการไม ขออน ุม ัติ

โครงการกอนดำเนินโครงการ 30 วัน 

ทำใหการจัดซื้อวัสดุเกิดความลาชา 

แจงผู รับผิดชอบโครงการกอนดำเนิน

โครงการ 30 ว ัน เพื ่อผ ู ร ับผิดชอบ

โครงการได จ ัดทำบันทึกขออนุม ัติ

โครงการ ทำใหไมเกิดความลาชาในการ

จัดซื้อวัสดุ 

ขั้นตอนท่ี 7 

ดำเนินโครงการ 

- ระยะเวลาในการดำเนินโครงการ

เน่ืองจากการกำหนดระยะเวลาใน

การดำเนินโครงการจะถูกกำหนด

กอนการดำเนินโครงการ เมื่อถึง

เวลาท่ีกำหนดแลวทาง

กลุมเปาหมายไมสะดวกใหดำเนิน

โครงการ 

- การเบิกจายงบประมาณในสวนของ

งบรายจายและงบรายไดมีขอจำกัด 

เชน การซื้อวัสดุท่ีมรีาคาเกิน 

5,000 บาท ไมสามารถจายเปนเงิน

สดได ไมสามารถซื้อวัสดุถาวร ไม

สามารถซื้อวัสดสุำนักงาน และไมมี

แนวปฏิบัติการเบิกจายท่ีชัดเจน  

- ติดตอกลุมเปาหมายลวงหนา กอนท่ี

จะถึงชวงดำเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

- ผูปฏิบัติงานตองศึกษาเอกสารการ

เบิกจาย การจดัซื้อจัดจางใหเขาใจ

วิธีการปฏิบัติและข้ันตอนใหเปนไป

ตาม พรบ. และระเบียบท่ีเก่ียวของ

เพ่ือลดขอผดิพลาดในการทำงาน

หรือเขาขายผิดระเบียบ 

 

ขั้นตอนท่ี 8 

ติดตามประเมินผลโครงการ 

ผูรับการติดตามประเมินผลโครงไม

สะดวกใหขอมลูเน่ืองจากมภีาระกิจ

หนาท่ีประจำท่ีตองทำ ทำใหขอมูลท่ี

ติดตามไมสมบูรณครบถวน  ทำใหตอง

ลงพ้ืนท่ีติดตามประเมินผลโครงการ

หลายครั้ง 

ปรับเปลี่ยนวิธีการติดตามประเมินผล

โครงการ เช น ต ิดต อสอบถามทาง

โทรศัพทเพ่ือใหไดขอมูลท่ีครบถวน 

ขั้นตอนท่ี 9 

จัดทำและสงรายงานฉบับ

สมบูรณ 

ขอมูลติดตามประเมินผลโครงการได

ลาชา ทำใหการจัดทำเลมรายงานฉบับ

สมบูรณเกิดความลาชาตาม 

ติดตอผูรับการติดตามประเมินผล

โครงการ 1 เดือน หลังเสร็จสิ้นการ

ดำเนินโครงการ เพ่ือใหไดผลการ

ติดตามประเมินผลท่ีสมบูรณและจดัทำ

เลมรายงานฉบับสมบูรณจดัสงตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด 
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5.2 ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

เมื ่อตระหนักถึงความสำคัญของปญหาดังกลาว และไดรับทราบถึงสถานการณของ

กระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการแกสังคม ผูจัดทำจึงสรุปแนวทางแกไขปญหากระบวนการจัด

โครงการบริการวิชาการแกสังคม เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.2.1 ประชุมภายในองคกรเพื่อแลกเปลี่ยนประเด็นปญหาของแตละฝาย เนื่องจากมี

ความเชื่อมโยงกันตลอดท้ังกระบวนการ 

5.2.2 ติดตอกลุมเปาหมายลวงหนา เม่ือเกิดปญหาจะไดมีเวลาแกปญหา 

5.2.3 ผูปฏิบัติงานควรมีการพัฒนาความสามารถ ตลอดจนศึกษาคนควาเกี ่ยวกับ 

พรบ. ระเบียบ ที่เกี ่ยวของที่มีการปรับเปลี่ยนเพื่อใหการปฏิบัติงานถูกตองเปนไปตามระเบียบท่ี

กำหนดไว 
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- แบบติดตามประเมินผลโครงการ (สวพ. – บว. 07) 

- แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมายคุณภาพ  

(สวพ. – บว. 11) 
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   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

   แบบเสนอขอโครงการงบรายจายอ่ืน 

 

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

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

2. แหลงงบประมาณ 
     งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. ................  
     งบประมาณรายไดประจำปงบประมาณ พ.ศ. .................. 
     งบประมาณอ่ืนๆ...........โปรดระบุ.......................................................................... 

 

3. แผนงาน 
3.1 แผนงานพ้ืนฐาน 

           ผลผลิต ผูสำเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร  
           ผลผลิต ผลงานบริการวิชาการ 
           ผลผลิต ผูสำเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
           ผลผลิต ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

 

3.2 แผนงานบูรณาการ 
……………………............................................................................................................. 

3.3 แผนงานยุทธศาสตร 
……………………............................................................................................................. 

4. ลักษณะโครงการ 
     การอบรม (การบรรยาย/การฝกปฏิบตัิ)  
     การประชุม/การสัมมนาทางวิชาการหรือ    
          เชิงปฏิบัติการ 
     การดูงาน การฝกศึกษา 
     การจัดงาน การจัดนิทรรศการ  

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

 

5. ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร 
 ยุทธศาสตรท่ี 1 พัฒนาการจัดการศึกษาใหมีคุณภาพมาตรฐานสากล 
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6. ความสอดคลองกับเปาประสงค 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

7. ความสอดคลองกับกลยุทธ 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

8. หลักการและเหตุผล 
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10. การบูรณาการองคความรูระหวางสาขาวิชา 
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กลุมเปาหมาย 
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       4 ..................................................................................... 
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12. สถานท่ีจัดโครงการ 
................................................................................................................................................................................. 

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

14. การดำเนินโครงการ 
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- …………………………………………………             

3. การติดตามและการประเมินผล             

- …………………………………………………             

- …………………………………………………             

             

 

15. แผนการเบิกจายงบประมาณ 

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

            
(โปรดแนบแผนปฏิบัติราชการประจำปหนาท่ีปรากฏช่ือโครงการดวยเพ่ือประกอบการอนุมัติดำเนินโครงการ) 

16. รายละเอียดงบประมาณท่ีใชในการจัดโครงการ 
สวนท่ี 1 

1. คาตอบแทน                รวม ................. บาท 
.......................................................        ................. 
.......................................................        ................. 
.......................................................        ................. 

2. คาใชสอย               รวม ................. บาท 
.......................................................        ................. 
.......................................................        ................. 
.......................................................        ................. 

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

หมายเหตุ ขอถัวจายคาใชจายทุกรายการ โดยเบิกจายจริงตามหลักเกณฑที ่กำหนด ไมเกินงบประมาณ 
  ท่ีไดรับอนุมัติ 

สวนท่ี 2 งบประมาณท่ีใชในการติดตามผลการนำไปใชประโยชนของผูรับบริการหลังจากการรบับริการไปแลว  

 (ถามีใหแสดงรายละเอียดงบประมาณท่ีใชในการติดตามผลฯ และตองเบิกจายภายใน ปงบประมาณนั้นๆ) 
 

17. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ (ตองสอดคลองกับวัตถุประสงคโครงการ) 
17.1 ผลลัพธบ้ันปลายของโครงการ (Ultimate Outcome) 

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

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

17.2 ผลลัพธ (Outcome) 

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

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

17.3 ผลผลิตของโครงการ (Output) 

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

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

18. การประเมินผลโครงการ (ระบุผลการดำเนินโครงการ ตอบสนองดัชนีช้ีวัดและคาเปาหมายขอใด) 
18.1 สอดคลองกับดัชนีช้ีวัดความสำเร็จตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     

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

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

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

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

18.2 สอดคลองกับดัชนีช้ีวัดความสำเร็จตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 

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

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

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

18.3 สอดคลองกับดัชนีช้ีวัดความสำเร็จของโครงการ 

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

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

........................................................................................................................................................................................ 
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18.4 ผลผลิต:ผลงานการใหบริการวิชาการใหดำเนินการตามดัชนีช้ีวัดความสำเร็จตามยุทธศาสตร         
การจัดสรรงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ พ.ศ...............ดงันี ้
 

ดัชนีช้ีวัด 
คาเปาหมาย 

หนวยนับ จำนวน 

ผลลัพธ 

1. ผูเขารับบริการนำความรูไปใชประโยชน รอยละ 86 

2. ความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการและวิชาชีพตอประโยชนจากการ
บริการวิชาการ 

รอยละ 85 

3. โครงการบริการวิชาการท่ีสงเสริมศักยภาพในการแขงขันของประเทศใน
เวลา 1 ป 

      สามารถสงเสริมศักยภาพในการแขงขันของประเทศในเวลา 1 ป 

      ไมสามารถสงเสริมศักยภาพในการแขงขันของประเทศในเวลา 1 ป 

รอยละ 15 

ผลผลิต 
1. ความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการใหบริการ รอยละ 90 

2. งานบริการวิชาการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด รอยละ 95 
 

18.5 ผลผลิต:ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมใหดำเนินการตามดัชนีช้ีวัดความสำเร็จตามยุทธศาสตร
การจัดสรรงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. ..................... ดังนี ้
 

ดัชนีช้ีวัด 
คาเปาหมาย 

หนวยนับ จำนวน 

ผลลัพธ 

1. จำนวนโครงการ / กิจกรรมท่ีมีการเผยแพรดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

      มีการเผยแพร 

      ไมมีการเผยแพร 

รอยละ 85 

2. ความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการตอประโยชนของการทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม 

รอยละ 90 

3. จำนวนโครงการ / กิจกรรม ท่ีมีการเผยแพรดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม
ภายในระยะเวลา 1 ป 

     มีการเผยแพร 

     ไมมีการเผยแพร 

รอยละ 85 

ผลผลิต 
1. โครงการท่ีบรรลุผลตามวัตถุประสงคของโครงการ รอยละ 90 

2. โครงการ / กิจกรรมท่ีแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด รอยละ 96 
 

หมายเหตุ โปรดสงรายงานผลฉบับสมบูรณภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีดำเนินโครงการแลวเสร็จ 
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19. ขอมูลผูประสานงานโครงการ 

ชื่อ – สกุล.............................................................................................ตำแหนง.......................................................... 

เบอรโทรศัพทท่ีทำงาน...........................................................โทรศัพทมือถือ............................................................... 

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

 
 ลงชื่อ ............................................................ ผูเสนอโครงการ 
 (...........................................................) 
              วันท่ี......................................... 
 
 ลงชื่อ ............................................................ หวัหนาหนวยงาน 
  (.........................................................) 
                วันท่ี......................................... 
 



 สวพ. - บว. 01 

 

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

แบบสำรวจขอมูลความตองการเทคโนโลยีของกลุมผูรับบริการ 
 

สวนที่ 1 ขอมูลของกลุมผูรับบริการ 

1.1  ชื่อชุมชน/หนวยงานภาครัฐ/เอกชน...........................................................................................................................  

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

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

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

1.3  อาชีพของสมาชิก 

       -  อาชีพหลัก.....................................................................................    คิดเปนรอยละ............................................      

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

1.4  รายไดเฉลี่ย / เดือน ของสมาชิกและครัวเรือน 

  ต่ำกวา  5,000 บาท 

  5,000 บาท  - 10,000 บาท 

  สูงกวา 10,000 บาท 

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

1.6   หนวยราชการที่ดูแลกลุมในปจจบุัน.........................................................................................................................    

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

สวนที่  2  ความตองการเทคโนโลยี      

2.1 ชื่อกลุม/หัวหนากลุม ..................................................................................................................................................   

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

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

(โปรดระบุรายละเอียด) 

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

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

   ปญหาดานการตลาด เร่ือง........................................................................................................................... 

   ปญหาดานเคร่ืองมือ / อุปกรณชวยการผลิต เร่ือง...................................................................................... 

   ปญหาอ่ืนๆ (ถามี) ......................................................................................................................................... 

2.3  เทคโนโลยทีี่ตองการใหชวยเหลือ  (โปรดระบุรายละเอียด ) 

  ตองการขอมูล  เร่ือง..................................................................................................................................... 

  ตองการรับคำปรึกษา  เร่ือง......................................................................................................................... 

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

  ความตองการอ่ืนๆ (ระบุ) ........................................................................................................................... 

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

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

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

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

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



  

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

แบบประเมินความพึงพอใจของโครงการ 

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

1. ขอมูลสวนบุคคลของผูตอบแบบประเมิน 

สถานภาพ      ผูเขารวมโครงการ    วิทยากร         ผูชวยวิทยากร     คณะทำงาน / กรรมการโครงการ                    

เพศ      ชาย           หญิง      

อาย ุ            ไมเกิน 25 ป           26-35 ป       36-45 ป             46-55 ป  56 ปข้ึนไป 

2. ความพึงพอใจ 

โปรดทำเครื่องหมาย  ในชองระดับความพึงพอใจท่ีตรงกับความคิดเห็นของทาน โดยมีความหมาย ดังน้ี 

5 = พึงพอใจมากท่ีสุด     4 = พึงพอใจมาก       3 = พึงพอใจปานกลาง      2 = พึงพอใจนอย     1 =พึงพอใจนอยท่ีสุด 

การใหบริการ 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 

  ดานการใหบริการของเจาหนาท่ี      

1. เจาหนาท่ีใหบริการดวยความสุภาพและเปนมิตร      

2. เจาหนาท่ีใหคำแนะนำ หรือตอบขอซักถามเปนอยางดี      

3. เจาหนาท่ีใหขอมูลท่ีชัดเจนและเขาใจงาย      

4. เจาหนาท่ีอำนวยความสะดวกตลอดเวลาของการเขารวมโครงการ      

  ดานวิทยากร      

5. วิทยากรมีการเตรียมการอบรมเปนอยางดี      

6. วิทยากรเปนผูมีความรูความสามารถในเรื่องท่ีอบรม      

7. วิทยากรมีความสามารถในการถายทอดความรู      

  ดานกระบวนการ/ขั้นตอนการใหบริการ      

8. มีการประชาสัมพันธโครงการอยางท่ัวถึง      

9. มีการแจงกำหนดการโครงการใหทราบลวงหนากอน      

10. ติดตอสอบถามรายละเอียดการอบรมไดงายและสะดวก      

11. การใหขอมูล คำแนะนำตาง ๆ มีความชัดเจนและถูกตอง      

12. เอกสารประกอบการอบรมมีความเหมาะสม      

13. การอบรม ทำใหมีความรู ความเขาใจเรื่อง............................เพ่ิมมากข้ึน      

14.มกีารประเมินผลการอบรมอยางชัดเจน      

  ดานสิ่งอำนวยความสะดวก      

15. สื่อ / วัสดุอุปกรณประกอบการอบรมมีความทันสมัย / พรอมใชงาน      

16. สภาพแวดลอมในหองอบรมสะอาดและเปนระเบียบ      

17. บริการอาหาร ของวางและเครื่องดื่มมีความเหมาะสม      

  ดานประโยชนจากการรับบริการ      

18. การนำความรูไปใชประโยชน      

19. ความคุมคาเมื่อเทียบกับเวลาและคาใชจาย      

  ความพึงพอใจในภาพรวมของโครงการ      

3. ขอควรปรับปรุง/พัฒนา 

1. ดานการใหบริการของเจาหนาท่ี…………………………………………………………………………………………………………...............……............... 

2. ดานวิทยากร……………………………………………………………………………………………………………………………………………………...……............... 

3. ดานกระบวนการ/ข้ันตอนการใหบริการ………………………………………………………………………………………………………………………............... 

4. ดานสิ่งอำนวยความสะดวก.............................................................................................................................................……............... 

5. ดานประโยชนจากการรับบรกิาร......................................................................................................................................……............... 

สวพ. - บว. 06 



สวพ. - บว. 07 

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

แบบติดตามประเมินผลโครงการ 

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

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

1.  ขอมูลสวนบุคคลของผูตอบแบบติดตามผล 

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

     เลขบัตรประจำตัวประชาชน                              

2.  การนำผลของการรับขอมูล/คำปรึกษา/ฝกอบรม/ถายทอดเทคโนโลยีไปใชประโยชน 

        นำไปใชประโยชน           

        ไมไดนำไปใชประโยชน เพราะ.................................................................................................................. 

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

(หมายเหตุ :  ผูตอบขอไมไดนำไปใชประโยชน ไมตองตอบขอตอไป) 

3.  ระยะเวลาท่ีนำผลของการรับขอมูล/คำปรึกษา/ฝกอบรม/ถายทอดเทคโนโลยีไปใชประโยชน 

        หลังการรับบริการ/อบรมทันที     หลังการรับบริการ/อบรม 1 เดือน                     

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

4.  แนวทางการนำผลของการรับขอมูล/คำปรึกษา/ฝกอบรม/ถายทอดเทคโนโลยีไปใชประโยชน (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 

        นำความรูไปใชในครอบครัว  

        นำความรูไปใชในชุมชน/องคกร     

        สอน/บอกความรูแกคนอ่ืน           

        นำความรูไปดัดแปลงทำแบบใหม 

        นำไปทำเปนรายไดหลัก/เดือน.......................................บาท 

        นำไปทำเปนรายไดเสริม/เดือน.......................................บาท  

        สามารถลดรายจายในครอบครัวได/เดือน.......................บาท 

5. ความพึงพอใจตอประโยชนท่ีไดรับจากการรับบริการขอมูล/คำปรึกษา/ฝกอบรม/ถายทอดเทคโนโลยี 

         มากท่ีสุด    มาก    ปานกลาง     นอย    นอยท่ีสุด 

6. ปญหา/อุปสรรคของการนำไปใชประโยชน  (โปรดระบุรายละเอียด ) 

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

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

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

7.  แนวทางการสรางและ/หรือพัฒนาอาชีพ หลังรับบริการขอมูล/คำปรึกษา/ฝกอบรบ/ถายทอดเทคโนโลยี 

       สรางอาชีพใหม (ระบุอาชีพ)............................................................................................................................ 

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

       ไมสามารถสรางอาชีพใหม หรือพัฒนาอาชีพเดิมได                   
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร หนวยงาน..................................................................... 

แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการตามเปาหมายคุณภาพ 

 

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

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

2. ช่ือผูรับผิดชอบโครงการ.......................................................................................................................................... 

3. สถานภาพของโครงการ    

  โครงการใหม                      โครงการตอเนื่อง     

4.  งบประมาณท่ีใชในการดำเนินงาน        

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

 4.1 งบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ          ............................  บาท 

 4.2 งบประมาณท่ีจายจริง                 ............................  บาท 

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

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

6. การบริการวิชาการแกสังคม (ตามตัวบงช้ีท่ี 3.1) 

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

6.2 มีการจัดทำแผนบริการวิชาการโดยมีสวนรวมจากชุมชนหรือองคกร 

   มี     ไมมี 

 (ถามี โปรดแนบหลักฐานประกอบ) 

6.3 ชุมชนหรือองคกรเปาหมายไดรับการพัฒนาและมีความเขมแข็งท่ีมีหลักฐานปรากฏชัดเจน 

   มี     ไมมี 

 (ถามี โปรดแนบหลักฐานประกอบ) 

6.4 ชุมชนหรือองคกรเปาหมายดำเนินการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

   มี     ไมมี 

 (ถามี โปรดแนบหลักฐานประกอบ) 

สวพ. - บว. 11 
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6.5 มีการสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานภายนอก คือ ................................................................... 

6.6 มีสวนรวมในการดำเนินการตามแผนบริการทางวิชาการแกสังคมของสถาบันตามขอ 6.2 โดยมีอาจารย

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

7.  ตัวช้ีวัด 

ตัวชี้วัด หนวยนับ แผน ผล 

เชิงปริมาณ :    

- จำนวนผูเขารวมกิจกรรมโครงการ คน   

- ผูรับบริการนำไปใชประโยชน รอยละ 86  

เชิงคุณภาพ :    

- ความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการใหบริการ รอยละ 90  

- ความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการและวิชาชีพตอประโยชน 

  จากการบริการ 

รอยละ 85  

 

8. ปญหาและอุปสรรคในการดำเนินงานของโครงการ/กจิกรรม 

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

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

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

 9. แนวทางการพัฒนา ปรับปรุงการดำเนินโครงการในครั้งตอไป 

จากขอเสนอแนะผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม  

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

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

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

ลงช่ือ..............................................  ผูรายงานขอมูล 

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

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

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

หมายเหตุ  

1. โปรดกรอกขอมูลใหครบ เพื่อใชตอบตัวช้ีวัดดานงบประมาณ และการประกันคุณภาพการศึกษาท้ังของ

หนวยงานและระดับมหาวิทยาลัย   

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

ส้ินสุดโครงการฯ 



 

 
 

 

 

ภาคผนวก ข 

- พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

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

ประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

- มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     

พระนคร 
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