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บทท่ี  1 

 

บทนํา 
 

ความเปนมา 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ในฐานะท่ีเปนมหาวิทยาลัยในระบบเปด  ยึดหลักการ

ศึกษาตลอดชีวิต  มุงพัฒนาคุณภาพของประชาชนท่ัวไป เพ่ิมพูนวิทยฐานะ  แกผูประกอบอาชีพและ

ขยายโอกาสทางการศึกษาตอสําหรับผูสําเร็จมัธยมศึกษา เพ่ือสนองตวามตองการของบุคคลและสังคม

ดวยการจัดระบบการเรียนการสอนทางไกล  ซ่ึงใชสื่อการสอนทางไปรษณีย วิทยุกระจายเสียง  วิทยุ

โทรทัศน และวิธีการอ่ืนท่ีผู เรียนสามารถศึกษาไดดวยตนเอง โดยไมตองเขาชั้นเรียนตามปกติ   

เอ้ืออํานวยใหนักศึกษาสามารถใชเวลาวางศึกษาดวยตนเอง  เปนวิธีการศึกษาดวยระบบท่ีเรียกวา 

“ระบบการศึกษาทางไกล”   

ระบบการศึกษาทางไกลเปนระบบการศึกษาท่ีเปดโอกาสใหนักศึกษาท่ีอยูในทองถ่ินตางๆ 

สามารถศึกษาหาความรูไดดวยตนเองตามความพรอม  ความสะดวก และความสนใจของตนเอง จาก

สื่อประสมประเภทสิ่งพิมพในรูปแบบเอกสารการสอน  แบบฝกปฏิบัติ ซีดีเสียงประกอบชุดวิชา  และ

หนังสืออานประกอบตางๆ  รายการวิทยุกระจายเสียง รายการวิทยุโทรทัศน และการสอนเสริมตาม

ศูนยบริการการศึกษา 

จากแผน ยุ ท ธศาสต ร  มสธ ระยะ  5  ป  (พ .ศ .2556 -2560 ) กํ าห น ดวิ สั ย ทั ศน ขอ ง

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เปน มหาวิทยาลัยเปดชั้นนําของ

โลก ท่ีใชระบบการศึกษาทางไกล  ใหการศึกษาตลอดชีวิตสําหรับทุกคน”  โดยมีพันธกิจท่ีสําคัญ 5 

พันธกิจ  (1) พัฒนาระบบการศึกษาทางไกลและสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต โดยมุงผลิตบัณฑิตทุก

ระดับเพ่ือตอบสนองตอการพัฒนาประเทศ  (2) วิจัย สงเสริมและพัฒนาองคความรูดานการศึกษา

ทางไกลและองคความรูดานการพัฒนาประเทศท่ียั่งยืน  (3) บริการวิชาการโดยพัฒนาทรัพยากร

มนุษย ชุมชน และองคกรสถาบันในสังคม เพ่ือนําไปสูสังคมแหงการเรียนรู สังคมฐานความรู  (4) 

อนุรักษ  สงเสริม พัฒนา และเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติ   (5) พัฒนาองคกรสูการเปน

มหาวิทยาลัยเปดชั้นนําของโลก 

    มหาวิทยาลัยดําเนินงานตามพันธกิจท่ีสามภายใตผลผลิต : ผลงานการใหบริการวิชาการ  

โดยไดรับการสนับสนุนจากเงินแผนดิน  จากการวิเคราะหความเชื่อมโยงกับแผนการบริหารราชการ

แผนดิน  แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  แผนปฏิบัติราชการประจําปกับยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

เปาหมายการใหบริการกระทรวง ยุทธศาสตรกระทรวง ผลผลิต และงบประมาณประจําป    ภายใต

ศักยภาพท่ีมหาวิทยาลัยสามารถเผยแพรความรูท้ังทางวิชาการและวิชาชีพโดยใชระบบการศึกษา

ทางไกล   สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาไดเล็งเห็นถึงความสามารถ

ของมหาวิทยาลัยท่ีจะนําความรูทางวิชาการและวิชาชีพไปสูชุมชน ทองถ่ิน สังคมไดอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  จึงทําใหมหาวิทยาลัยไดรับการสนับสนุนเงินอุดหนุนโครงการบริการ

วิชาการแกสังคม(เงินแผนดิน) ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2547  รัฐไดสนับสนุนวงเงินงบประมาณเพ่ือ

ดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมแบบใหเปลาเปนเงินอุดหนุนท่ัวไปจํานวนเงินไมตํ่ากวา  

18,000,000 บาท     

  ในดานการบริหารใชจายงบประมาณ เพ่ือใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

กระทรวงการคลังไดมีหนังสือท่ี กค 0409.6/ว 126 ลงวันท่ี 7 กันยายน 2548  เรื่องการเบิกจายเงิน

งบประมาณเงินอุดหนุน    โดยสรุปสาระของการเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกําหนดระเบียบภายในควบคุมการใชจายเงินเพ่ือใหเปนไป

ตามวัตถุประสงคท่ีขอตั้งงบประมาณเวนแตคาใชจายตอบแทนการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรใหเบิกจาย

ไดตามหลักเกณฑเชนเดียวกับการเบิกจายเงินงบประมาณในงบอ่ืนๆ  

กองแผนงาน    ของมหาวิทยาลัยสุ โขทัยธรรมาธิราช มีงานงานวิเคราะหแผนและ

งบประมาณ  ท่ีมีหนาท่ีในการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอสํานักงบประมาณ และดูแล

พิจารณาวางแผนการใชจายและจัดสรรงบประมาณแผนดินในภาพรวมเพ่ือใหหนวยงานตางๆไดนํา

งบประมาณไปดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ีกําหนดไว   โดยมีกอง

คลังเปนควบคุมและตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยใหถูกตองและเปนไปตาม

ระเบยีบ    

ในการดําเนินงานของงานวิเคราะหแผนและงบประมาณ  กองแผนงานไดมีการพัฒนาและ

ปรับปรุงระบบการจัดทําคําขอเพ่ือขอจัดสรรงบประมาณจากสํานักงบประมาณ   การบริหารจัดการ  

ตลอดจนการติดตามผลการดําเนินงานและการใชจายงบประมาณ   เพ่ือใหโครงการบริการวิชาการแก

สังคม (input)  สามารถนําสงผลผลิต : ผลงานการใหบริการวิชาการ (output)    สงผลตอเปาหมาย

การใหบริการหนวยงานระดับผลลัพธ(outcome)  และเกิดผลกระทบ (impact) ท่ีสะทอนถึงการ

ใหบริการวิชาการแกสังคมในระดับ ชุมชน สังคมทองถ่ินและประเทศชาติอยางแทจริง  จึงเห็นควร

จัดทําคูมือเพ่ือกําหนดข้ันตอนการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

สําหรับหนวยงาน   เพ่ือเปนเครื่องมือใหกับหนวยงาน/ผูรับผิดชอบโครงการนําไปถือปฏิบัติไดอยาง

ถูกตอง สะดวกและเกิดประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

บทท่ี 1 หนา 2 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

ดังนั้น    คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม  (ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

สําหรับหนวยงาน  จึงมีความสําคัญตอการทํางานท่ีชวยเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดทําขอเสนอโครงการ

และงบประมาณใหบรรลุเปาหมาย   มีความสอดคลองกับนโยบาย  และยุทธศาสตรของการพัฒนา

ประเทศ  ดานการบริหารการเงินการคลังของรัฐบาล  โดยสอดแทรกรายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานท่ีสามารถทําความเขาใจไดงายและสะดวกตอการปฏิบัติงานสําหรับผูท่ีเก่ียวของในการ

จัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

1. เพ่ือใหหนวยงานหรือผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคํา

ขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย)  ใชเปนแนวปฏิบัติ ไดอยางถูกตอง สะดวก

รวดเร็ว และตรวจสอบงาย  

2. เพ่ือเปน  “คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

สําหรับหนวยงาน” ท่ีนําไปใชในการปฏิบัติงาน  ทําใหเกิดความเขาใจข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน

การจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย)  เปนการลดระยะเวลาในการทํา

ความเขาใจระบบการทํางาน  ใหเกิดความรูความชํานาญท่ีรวดเร็วข้ึน  บังเกิดผลดีกวาการเรียนรู

ระบบการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย)  ดวยตนเอง 

3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบ

วิจัย) ของกองแผนงานไดดําเนินการรวมกับหนวยงานอ่ืนเปนไปอยางมีระบบและเปนมาตรฐาน

เดียวกัน 

4. เพ่ือใหผูบริหารมหาวิทยาลัยใชเปนขอมูลในการกํากับดูแลการเสนอโครงการบริการ

วิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ไดอยางเหมาะสม  และเกิดประโยชนสูงสุดแกมหาวิทยาลัย 

 

ขอบเขตและขอจํากัดในการจัดทําคูมือ 

1. ศึกษางานการจัดทําคําขอและการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคม

(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ท่ีไดรับจัดสรรจากเงินแผนดิน รวมท้ังโครงสรางองคกรและเครื่องมือท่ีใชในการ

ปฏิบัติงาน 

2. ศึกษาวิธีการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) เพ่ือ

นําเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณเงินแผนดิน ตามหลักเกณฑและแนวทางการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายประจําปของสํานักงบประมาณ 

บทท่ี 1 หนา 3 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

3. ศึกษาวิธีการวิเคราะหโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย)  ในสวน

ของการวิเคราะหโครงการและงบประมาณกอนเสนอคณะทํางานฯพิจารณาอนุมัติโครงการและ

จัดสรรงบประมาณของโครงการในงานของกองแผนงาน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

4. ศึกษาวิเคราะห ข้ันตอนการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคม          

(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ในการดําเนินงานของกองแผนงาน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

5. ศึกษาวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทําคําขอและบริหารจัดการโครงการ

บริการวิชาการแกสังคมจากระบบเดิมไปสูระบบอิเล็กทรอนิกส (e – Social) 

 

คํานิยามและคําศัพทที่เกี่ยวของ 

 

คําศัพท ท่ี ใช ในจัดทําคําขอและบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคม           

(ท่ีไมอิงรูปแบบวิจัย)   

มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กองแผนงาน  หมายถึง   กองแผนงาน  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กองคลัง  หมายถึง  กองคลัง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กองพัสดุ  หมายถึง   กองพัสดุ  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

เงินงบประมาณแผนดิน  หมายถึง  งบประมาณท่ีหนวยงานราชการไดรับการ      

จัดสรรจากสํานักงบประมาณเปนรายป  โดยจะตองมีการจัดทําคําขอ งบประมาณเสนอสํานัก

งบประมาณลวงหนา                                                           

คณะทํางาน  หมายถึง  คณะทํางานพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนิน

โครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน)    

คณะทํางานกล่ันกรอง  หมายถึง  คณะทํางานกลั่นกรองเพ่ือพิจารณาโครงการและติดตาม

ผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน)   เพ่ือชวยทําหนาท่ีคัดกรองโครงการท่ี

จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณในแตละแผนงานตามความเหมาะสม     

เปาหมายการใหบริการกระทรวง  หมายถึง   ผลลัพธท่ีกระทรวงตองการใหเกิดข้ึนจาก

การใหบริการระดับกระทรวง ท้ังนี้จะตองสอดคลองและเชื่อมโยงกับเปาหมายยุทธศาสตรของรัฐบาล  

ซ่ึงผลลัพธดังกลาวจะเกิดข้ึนไดจากผลสําเร็จของผลผลิตหรือโครงการของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ

ในสังกัดอยางสอดคลองและเชื่อมโยงกัน  ท้ังนี้ตามท่ีกําหนดไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมหรือกําหนดข้ึนใหม

ระหวางปแลวแตกรณี  (สํานักงบประมาณ,2552) 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

เปาหมายการใหบริการหนวยงาน  หมายถึง  ผลลัพธท่ีเกิดจากการดําเนินงานหรือเพ่ือ

ดําเนินการจัดทําผลผลิต / โครงการตามท่ีกําหนดของหนวยงานระดับกรม  ซ่ึงจะนําไปสูความสําเร็จ

ของเปาหมายการใหบริการกระทรวง   (สํานักงบประมาณ,2552) 

ผลผลิต (Output) หมายถึง  สิ่งท่ีไดรับจากการดําเนินโครงการ ซ่ึงอาจเปนโครงสราง

ทางดานกายภาพ ดานการใหบริการ หรือดานการบริหารจัดการก็ได  ท้ังนี้ แตละโครงการจะกําหนด

เปาหมายผลผลิตท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพซ่ึงจะแตกตางกันไปตามวัตถุประสงคเฉพาะของแตละ

โครงการ ผลผลิตสามารถจําแนกได 3 ประเภท คือ 1) ผลผลิตท่ีเปนโครงสรางทางกายภาพ 

(Products)  2) ผลผลิตท่ีเปนลักษณะการใหบริการ (Service)  3) ผลผลิตท่ีเปนลักษณะเก่ียวของกับ

การบริหารจัดการ (Management) (สํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี,2549) 

ผลลัพธ (Outcome)  หมายถึง  ผลท่ีไดรับจากการใชประโยชนผลผลิตของโครงการ 

ซ่ึงมีท้ังเชิงบวกและเชิงลบ และมีหลากหลายมิติ ไดแก มิติดานเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม ความ

ม่ันคง และคุณภาพชีวิต เปนตน และหมายรวมถึงประโยชน ท่ีเกิดข้ึนจากการใชผลผลิตโดย

กลุมเปาหมาย  ผลลัพธสามารถจําแนกได 5  ประเภท 1) ผลลัพธทางดานเศรษฐกิจ  2) ผลลัพธ

ทางดานสังคม 3) ผลลัพธทางดานความม่ันคง  4) ผลลัพธทางดานสิ่งแวดลอม  5) ผลลัพธทางดาน

คุณภาพชีวิต (สํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี,2549) 

ผลกระทบ (Impact)  หมายถึง ผลท่ีตามมาจากการดําเนินงานโครงการและการใช

ประโยชนโครงการ ท้ังท่ีเกิดกับกลุมเปาหมายและผูท่ีไมใชกลุมเปาหมายรวมถึงผลกระทบท่ีเกิดกับ

โครงการ / กิจกรรมอ่ืนๆ ซ่ึงมีอยูแลว โดยผลกระทบนี้อาจเปนไดท้ังเชิงบวกและเชิงลบ  และมี

หลากหลายมิติ  ไดแก มิติดานเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม ความม่ันคง  และคุณภาพชีวิต เปนตน  

ผลกระทบสามารถจําแนกได 5 ประเภท คือ  1) ผลกระทบทางดานเศรษฐกิจ  2) ผลกระทบทางดาน

สังคม  3) ผลกระทบทางดานความม่ันคง  4) ผลกระทบทางดานสิ่งแวดลอม 5) ผลกระทบทางดาน

คุณภาพชีวิต (สํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี,2549) 

     โครงการบริการวิชาการ  หมายถึง โครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีดําเนินการข้ึนแลว

มีผลกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีดีข้ึนแกประชาชน ชุมชนหรือกลุมเปาหมายในดานตางๆ 

และทําใหประชาชน ชุมชน หรือกลุมเปาหมาย  สามารถพ่ึงพาตนเองไดตามศักยภาพของตน เชน 

การใหความรูเก่ียวกับโครงการเศรษฐกิจพอเพียง การอบรมเพ่ือพัฒนาความสามารถของชุมชนใน

ดานการเกษตร ฯลฯ  (กพร.,2550) 

โครงการไมอิงรูปแบบวิจัย  หมายถึง  โครงการท่ีมีลักษณะการใหบริการวิชาการแก

สังคมในรูปแบบการจัดฝกอบรม สัมมนา และประชุมเชิงปฏิบัติการ  การเผยแพรความรู หรือผลงาน

วิชาการผานสื่อตางๆแกประชาชน ชุมชน หรือกลุมเปาหมาย  

บทท่ี 1 หนา 5 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

โครงการอิงรูปแบบวิจัย หมายถึง โครงการท่ีมีลักษณะการใหบริการวิชาการแกสังคม 

โดยมี การศึกษา สํารวจ วิจัยเพ่ือบริการวิชาการแกสังคม และสามารถนําผลลัพธ(outcome) ไปใชจน

สามารถสรางผลกระทบ (impact factor) ตอสังคมไดอยางแทจริง 

กลุมเปาหมาย  (Target Group)  หมายถึง กลุมผู ใชประโยชนจากผลผลิตของ

โครงการโดยตรงท้ังท่ีเปนผลผลิตทางดานกายภาพ การบริหารจัดการ และการบริการ เชน ผูประกอบ

ธุรกิจ ประชาชนในหมูบาน ผูใชถนน หรือผูรับการฝกอบรม เปนตน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders)  หมายถึง บุคคล กลุมบุคคล และ/ หรือองคกร

การใดๆท่ีมีความเก่ียวของกับโครงการไมวาทางใดทางหนึ่ง เชน  ผูมีสวนรวมในการดําเนินโครงการ 

ผูใชประโยชนผลผลิต และหรือผูท่ีไดรับผลกระทบจากโครงการท้ังดานบวกและดานลบ เปนตน 

      
ประโยชนที่ไดรับจากการจัดทําคูมือ 

1. หนวยงานหรือผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคําขอ 

โครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย)  มีแนวปฏิบัติ ไดอยางถูกตอง สะดวกรวดเร็ว 

และตรวจสอบงาย  

2. มีหนังสือ  “คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบ

วิจัย) สําหรับหนวยงาน” ไปใชในการปฏิบัติงาน  มีความเขาใจข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการ

จัดทําคําขอ เปนการลดระยะเวลาในการทําความเขาใจระบบการทํางาน  ใหเกิดความรูความชํานาญ

ท่ีรวดเร็วข้ึน  บังเกิดผลดีกวาการเรียนรูระบบการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิง

รูปแบบวิจัย) สําหรับหนวยงาน ดวยตนเอง 

3. การปฏิบัติงานการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

สําหรับหนวยงาน  ของกองแผนงานไดดําเนินการรวมกับหนวยงานอ่ืนเปนไปอยางมีระบบและเปน

มาตรฐานเดียวกัน 

4. ผูบริหารมหาวิทยาลัยสามารถใชเปนขอมูลในการกํากับดูแล  การเสนอโครงการ

บริการวิชาการแกสังคม(ไม อิงรูปแบบวิจัย) ไดอยางเหมาะสม  และเกิดประโยชนสูงสุดแก

มหาวิทยาลัย 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

บทท่ี 2 
 

วิเคราะหงาน  บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

    
การวิเคราะหงาน ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 

2.1 โครงสรางการบรหิารงานของกองแผนงาน 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏบิัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

2.3 การวิเคราะหลักษณะงาน 

2.4 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบของงานในหนาท่ี  

 

2.1 โครงสรางการบริหารงานของกองแผนงาน 

กองแผนงาน  โดยไดกําหนดวิสัยทัศน และพันธกิจ ดังนี้ 

     วิสัยทัศน   

 เปนหนวยงานบูรณาการการวางแผนพัฒนา  และขับเคลื่อนยุทธศาสตรเพ่ือมุงสูการเปน

มหาวิทยาลัยเปดชั้นนํา 

     พันธกิจ   เพ่ือพัฒนาระบบการวางแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย  ในลักษณะของการบูร

ณาการ เพ่ือการขับเคลื่อนยุทธศาสตรเพ่ือมุงสูการเปนมหาวิทยาลัยเปดชั้นนํา  

1.     พัฒนาระบบการวางแผนยุทธศาสตร  และระบบงบประมาณ  การติดตามและ

ประเมินผลโดยหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

2.      พัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในท่ัวท้ังองคกร เพ่ือให

บรรลุยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

3.     พัฒนาโครงสรางและระบบงานของมหาวิทยาลัยใหเหมาะสม ทันสมัย และ

คลองตัว 

4.     พัฒนาระบบสารสนเทศการบริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนการวางแผนและ

ตัดสินใจของผูบริหารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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โครงสรางและการจัดองคกรกองแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบของกองแผนงาน 

 

กองแผนงาน เปนหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี  จัดตั้งข้ึนพรอมกับการกอตั้ง

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ซ่ึงจัดตั้งตามพระราชกฤษฎีกา  ในวันท่ี 15 มีนาคม 2522  โดย

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 39 ตอนท่ี 39 วันท่ี 22 มีนาคม 2522 โดยการจัดโครงสราง

องคกร และกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีไดมีการพัฒนาปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสมของการ

บริหารงานภายในมหาวิทยาลัย ซ่ึงแบงออกไดเปน  4 งาน  คือ  1) งานวางผังแมบท  2)งานวิเคราะห

แผนและงบประมาณ  3) งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  4 ) งานธุรการ  โดยมีผูอํานวยการกอง

แผนงานเปนผูรับผิดชอบงานท้ังหมด  ข้ึนตรงตอรองอธิการบดีฝายวางแผนในขณะนั้น ซ่ึง

ประกอบดวย 

  งานวางผังแมบท   มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหภาพ

แวดลอม แนวโนม ปญหา ในการดําเนินงานเพ่ือใชในการวางแผน จัดทําแผนระยะยาว ระยะปาน

กลาง และแผนปฏิบัติการประจําป การจัดตั้ง ยุบเลิก ปรับเปลี่ยนโครงสรางการแบงสวนราชการใน

มหาวิทยาลัย รายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาส และติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน

ของหนวยงานตาง ๆ ตลอดจนแผนพัฒนาการศึกษาของมหาวิทยาลัย จัดทํารายงานประจําปของ

มหาวิทยาลัย งานวางผังกายภาพและงานเตรียมการเพ่ือออกนอกระบบราชการของมหาวิทยาลัย 

อธิการบด ี

รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและวจิยั 

ผูอ้าํนวยการกองแผนงาน 

หวัหนา้งานวเิคราะห์

แผนและงบประมาณ 
หวัหนา้งานวจิยัสถาบนั 

และสารสนเทศ 
หวัหนา้งาน

ธุรการ 
หวัหนา้งานวางผงั

แม่บท 
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  งานวิเคราะหแผนและงบประมาณ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการ

วิเคราะห จัดทํางบประมาณ 2 แหลง ดังนี้ 

1) งบประมาณแผนดิน รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําคําของบประมาณแผนดิน การ

จัดทําเอกสารเพ่ือชี้แจงตอคณะกรรมาธิการงบประมาณและคณะอนุกรรมการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ      

การขอแปรญัตติเพ่ิมงบประมาณรายจายประจําป ดําเนินการปรับปรุงจัดสรรงบประมาณรายจาย

ประจําปตอสํานักงบประมาณรายไตรมาส และการใหขอมูลอ่ืน ๆ แกสํานักงบประมาณ  รวมถึงการ

นํางบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปมาวางแผน  

วิเคราะห จัดสรร บริหาร ติดตาม  เพ่ือใหการดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยบรรลุ

วัตถุประสงคและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามแผนท่ีกําหนดไว 

2) งบประมาณรายได รับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหงบประมาณเงินรายได

ท้ังดานรายรับ และรายจายของมหาวิทยาลัย พิจารณาแผนการใชจายเงินและจัดสรรงบประมาณ    

แกหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย จัดทํารายละเอียดงบประมาณประมาณประจําปของ

มหาวิทยาลัย ติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป และจัดทํารายงานเก่ียวกับ

งบประมาณประจําปเสนอตอมหาวิทยาลัย 

 

  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ1 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการ

ประสานงานการวิจัยสถาบันกับหนวยงานตาง ๆ เปนหนวยงานกลางในการสนับสนุนและรวบรวม

ผลงานวิจัยสถาบันของมหาวิทยาลัย งานเลขานุการคณะกรรมการวิจัยสถาบันของมหาวิทยาลัย การ

จัดเก็บรวบรวม วิเคราะหและจําแนกหมวดหมูขอมูลตาง ๆ รวมถึงพิจารณากําหนดระบบและ

มาตรฐานดานสถิติ และรวมดําเนินการสํารวจเชิงสถิติกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท้ังภายในและภายนอก 

 

  งานธุรการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การรับ-สงหนังสือราชการ งานพิมพ/

บันทึกขอมูลดวยคอมพิวเตอร งานการควบคุมเบิกจายพัสดุ-ครุภัณฑ งานบุคคลท้ังขาราชการและ

ลูกจางงานการเงินและงบประมาณ งานประชุมตาง ๆ การอํานวยความสะดวก การรักษาความ

ปลอดภัยของสถานท่ีทํางาน และประสานงานตาง ๆ ภายในกองแผนงาน ใหสามารถดําเนินงานได

ดวยความเรียบรอย 

 

1 หมายเหตุ ตามบันทึกเลขท่ี 0522.01/924 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2548  งานวิจัยสถาบันและ

สารสนเทศ ไดแยกสวนงานวิจัยสถาบัน ไปสังกัดท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา กองแผนงานจึงเหลือเฉพาะ

สวนงานสารสนเทศ และไดเปลี่ยนชื่อเปนงานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
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  ปจจุบัน ไดมีการปรับเปลี่ยนโครงสรางงานเพ่ือใหเหมาะสมกับสภาพของงานใน

ปจจุบัน   โดยภาระงานวิจัยสถาบันไดมีการโอนไปอยูในความรับผิดชอบของสถาบันวิจัยและพัฒนา

(ตามบันทึกเลขท่ี 0522.01/924 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2548)   และไดมีการแบงโครงสรางการบริหาร

ภายในของแผนงาน  ตามประกาศกองแผนงาน  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เรื่อง  การจัด

โครงสรางการบริหารภายในกองแผนงานต้ังแต วันท่ี  2  เมษายน 2555  โดยใหดําเนินงานใน

ลักษณะหนวยงานบริหารเชิงยุทธศาสตร (Office of Strategy Management OSM)   โดยการ

กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบภายในกองแผนงาน โดยแบงออกเปน 54 งาน คือ 1) งานยุทธศาสตร

และติดตามประเมินผล  2) งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน  3) งานพัฒนาโครงสรางองคกร

และบริหารความเสี่ยง 4) งานบริหารสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและตัดสินใจ  และ 5) งานธุรการ  

โดยมีผูอํานวยการกองแผนงานเปนผูรับผิดชอบงานของกองแผนงานท้ังหมด  และมีหัวหนางานทํา

หนาท่ีรับผิดชอบงานในแตละงาน  ดังนี้ 

1. งานยุทธศาสตรและประเมินผล (งานวางผังแมบท) 

1.1    การกําหนดเปาหมายการจัดการศึกษาหลักสูตร/ชุดวิชา และนักศึกษา 

1.2    การจัดทําและติดตามประเมินผลแผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว (15 ป)  

ระยะปานกลาง (5 ป) 

1.3    การจัดทําและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ 4 ป และประจาํป 

1.4    การประสานงานบูรณาการแผนยุทธศาสตรและแผนตางๆ กับหนวยงานภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย 

1.5    การจัดทํารายงานสาธารณะประจําป 

1.6    การประเมินความคุมคาการดําเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ดานผลผลิต 

ผลลัพธและผลกระทบ 

1.7    งานพัฒนาระบบงบประมาณ 3 มิติ (ระบบติดตามและประเมินผล – AE) 

1.8    งานวางผังกายภาพ 

1.9    การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน (งานวิเคราะหแผนและงบประมาณ) 

2.1    งานวิเคราะหประมาณการรายรับท้ังงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงิน

รายได 

 2.1.1 ประเมินสถานการณและแนวโนมดานรายรับของมหาวิทยาลัย 

 2.1.2 จดัทํา/ทบทวนประมาณการรายรับประจําป 

 2.1.3 จัดทํากรอบประมาณการรายรับลวงหนาระยะปานกลาง 
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2.2    งานวิเคราะหและจัดทํางบประมาณแผนดิน 

2.2.1 การจัดทําคําขอและรายงานผลการใชจายงบประมาณแผนดินประจําป 

2.2.2 การจัดทําประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

2.2.3 การวิเคราะหความเสี่ยงงบลงทุนตามหลักธรรมาภิบาล 

2.2.4 การจัดทําแผนความตองการงบลงทุนเบื้องตนประจําปงบประมาณ 

2.2.5 การวิเคราะหประสิทธิภาพการใชอาคาร 

2.2.6 การวิเคราะหคาใชจายผลผลิตตามแนวทางของสํานักงบประมาณ 

2.3    งานวิเคราะหและจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

2.3.1 การจัดทํานโยบายงบประมาณรายจายของมหาวิทยาลัย 

  2.3.2 การวิเคราะหและจัดทํางบประมาณรายจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย

ประจําปและกรอบลวงหนาระยะปานกลาง ทุกแหลงเงิน       

  2.3.3 การวิเคราะหปรับเพ่ิม-ลดงบประมาณรายจายเงินรายไดระหวางป 

           2.3.4 วิเคราะหและรายงานติดตามแผนยุทธศาสตร  แผนปฏิบัติราชการประจําป

และการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําปทุกแหลงเงินรายได 

                    2.3.5  การวเิคราะหการปรบัโอนงบประมาณ การใชเหลือจาย การเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณรายจายของหนวยงาน  และการขอใชงบกลาง 

2.4    งานวิเคราะหประเมินตนทุนหลักสูตร/ชุดวิชา/โครงการ/กิจกรรม และคาใชจาย 

  ตอหัวนักศึกษา 

2.5    การวิเคราะหกําหนดอัตรารายรับ-รายจายของโครงการ/กิจกรรม/รายการ 

2.6    รายงานการวิเคราะหประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณประจําป (PART) 

   2.7    การจัดทําแผนความตองการงบลงทุนท่ีสําคัญ ระยะ 3-5 ป 

 2.8    งานสนับสนุนและติดตามการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

2.9    งานสนับสนนุและติดตามการดําเนินโครงการเตรียมความพรอมสูประชาคม

อาเซียน (AEC) 

2.10   การพัฒนาระบบงบประมาณ 3 มิติ (การวางแผนงบประมาณ – PL) 

     2.11   การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ 

หรือท่ีไดรับ มอบหมาย 
     

3.    งานพัฒนาโครงสรางองคกรและบริหารความเส่ียง  

3.1    ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะ เพ่ือกําหนดนโยบาย แนวทาง และหลักเกณฑ

เก่ียวกับการปรับปรุงโครงสรางองคกร   การจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก การกําหนดชื่อ การเปลี่ยนชื่อ   

การกําหนดอํานาจหนาท่ี และการแบงสวนราชการภายในของหนวยงาน 
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3.2    การเตรียมโครงสรางการเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ     

   3.3    การจัดทําคํารับรองและการติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติราชการ

ระดับหนวยงาน 

   3.4   งานพัฒนาระบบบริหารความเสี่ยง (Risk Management)    

   3.5   งานจัดทําแผนและติดตามประเมินผลแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุม

ภายในประจําป ท้ังของระดับมหาวิทยาลัยและระดับหนวยงาน 

   3.6   การวางระบบควบคุมภายใน (Internal Control) 

3.7    รายงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในเสนอ39คณะกรรมการตรวจสอบและ

ประเมินผลภาคราชการ (39 ค.ต.ป.) กระทรวงศึกษาธิการ 

3.8    ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษา และเสนอแนะเก่ียวกับการบริหารการเปลี่ยนแปลง

ของมหาวิทยาลัย (Change Management) ตลอดจนสนับสนุนการบริหารการเปลี่ยนแปลงของ

หนวยงานใหประสบความสําเร็จ  

    3.9   การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
   

   

4.     งานบริหารสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและตัดสินใจ  

 4.1    การวิเคราะหและจัดทําสารสนเทศพ้ืนฐานดานตาง ๆ ตามภารกิจและยุทธศาสตร

ของมหาวิทยาลัย 

  4.2    การวิเคราะหและจัดทําสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 

 4.3    การวิเคราะหและจัดทําสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจสําหรับผูบริหารระดับสูง 

(EIS) 

 4.4    การใหบริการและเผยแพรสารสนเทศดานการวางแผนและตัดสินใจ 

 4.5    การพัฒนา/ปรับปรุง ระบบ/โปรแกรมเก่ียวกับการวางแผนและการจัดการหองกล

ยุทธ 

 4.6   งานดูแลระบบ STOU MIS และสารสนเทศดานการวางแผนและตัดสินใจ 

 4.7   งานปรับปรุง/ดูแลเว็บไซตและสื่อทางออนไลนตาง ๆ ของกองแผนงาน/หนวยงาน

ภายในกองแผนงาน 

4.8    การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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 5.    งานบริหารจัดการท่ัวไป (ธุรการ) 

  5.1   งานสารบรรณธุรการของกองแผนงาน 

 5.2   งานบุคคล งานพัสดุ งานการเงิน และงานประสานท่ัวไปของกองแผนงาน 

 5.3   งานจัดทําและติดตามประเมินผลแผนและงบประมาณของกองแผนงาน 

 5.4   งานจัดทําคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปของกองแผนงาน 

 5.5   งานประกันคุณภาพการศึกษาของกองแผนงาน 

 5.6   งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของกองแผนงาน 

 5.7   งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของกองแผนงาน 

 5.8   งานจัดการความรู (KM) ของกองแผนงาน 

  5.9   การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

    

 อยางไรก็ตาม   การบริหารงานยังคงอยูยึดโครงสรางองคกรตามพระราชกฤษฎีกา  ใน

วันท่ี 15 มีนาคม 2522  โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 39 ตอนท่ี 39 วันท่ี 22 มีนาคม 

2522  เปนกรอบการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละงาน  เพียงแตเปนการปรับการ

บริหารงานภายในกองแผนงานใหสอดคลองกับภาระงานท่ีเพ่ิมมากข้ึนตามสถานการณปจจุบัน   

 

 ท้ังนี้   รูปแบบการบริหารจัดการในลักษณะหนวยงานบริหารเชิงยุทธศาสตร (Office of 

Strategy Management OSM)   ผูบริหารท่ีดูแลรับผิดชอบสามารถปรับเปลี่ยนบทบาทหนาท่ีความ

รับผิดชอบและหรือหนวยงานท่ีดูแลรับผิดชอบในแตละงานใหเหมาะสมกับลักษณะการปฏิบัติงานของ

กองแผนงานไดเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด  

 

  2.2   ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะห

นโยบายและแผน 

ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง กําหนดไววาเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิดและ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย (ภูบดินทร  พันธสวัสดิ์. 2545 : 9) 

ลักษณะงานท่ีปฺฏิบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง จะปฏิบัติงานในฐานะเปนเจาหนาท่ี

ข้ันตน ทําหนาท่ีชวยศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผนพิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ

ประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและ
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โครงการตาง ๆ ซ่ึงเปนแผนงานของมหาวิทยาลัยท้ังหมดและปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของ และตองเปนผูท่ีมี

ความรูความสามารถ ดังนี้ 

1. มีความรูในวิชาการวิจัยทางสังคมศาสตร การวางแผนและการบริหารอยางเหมาะสม

แกการปฏิบัติหนาท่ี 

2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 

กฎหมายวาดวยระเบียบการบริหารราชการแผนดินและกฎหมาย กฎ ระเบียบและ

ขอบังคับท่ีใชในการปฏิบัติในหนาท่ี 

3. มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย 

4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

5. มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

 

สําหรับการวิเคราะหลักษณะงานท่ีจะกลาวถึงในลําดับถัดไป  ซ่ึงตามโครงสราง

องคกรตามพระราชกฤษฎีกา  ในวันท่ี 15 มีนาคม 2522  ท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 

39 ตอนท่ี 39 วันท่ี 22 มีนาคม 2522  ของกองแผนงาน  คือ“งานวิเคราะหแผนและ

งบประมาณ”  แตเพ่ือใหสอดคลองกับภาระงานท่ีปฏิบัติอยูในปจจุบันท่ีตามท่ีมีการกําหนด

โครงสรางการบริหารงานภายในกองแผนงาน ผูเขียนจะขอใชช่ือ “งานจัดทํางบประมาณและ

บริหารตนทุน” แทนช่ืองานตามโครงสรางองคกรดังกลาว 

 

2.3   การวิเคราะหลักษณะงาน 

จากบทบาทหนาท่ีของกองแผนงานดังกลาวขางตน  จะเห็นไดวากองแผนงานเปน

หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการวางแผน การงบประมาณ การติดตามและประเมินผล การพัฒนา

โครงสรางและระบบงาน และสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  ซ่ึงเนนการดําเนินงานเชิงคุณภาพ เชิง

ปริมาณ เชิงเวลา  โดยไดพัฒนางานตางๆใหมีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับการท่ี

กองแผนงานเปนศูนยกลางการวางแผน การจัดสรรงบประมาณ การติดตามประเมินผล  การพัฒนา

โครงสรางและระบบงาน ตลอดจนการมีขอมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย   รวมถึงการนําเทคโนโลยี

ท่ีทันสมัยมาประยุกตใช  เพ่ือชวยสนับสนุนสงเสริมการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยใหบรรลุเปาหมาย

การเปนสถาบันการศึกษาทางไกลชั้นนําของโลก    

งานจัดทํางบประมาณและบริหาตนทุน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ โดยมีโครงสรางและ

บุคลากรภายในงาน ดังนี้ 
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บุคลากรท่ีปฏิบัติงานในงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน    ประกอบดวย 

 

1. นางสาวภทรวรรณ อักษร หัวหนาจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน 

2. นางสาวทัศนีย พรกฤษฎากุล นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ชํานาญการ 

3. นายชานนท  ยิ้มใย นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

4. นางสาวนุสรา  ไชยสาล ี นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

5. นายไพรศักดิ์  บวรวงศดิรก นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

6. นางลัดดาวัลย  สันติปาต ี นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

7. นางนันทวัน  ศรีภูมิพฤกษ นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

8. นางศรัณยพัฒน  ลาวัลย เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

9. นางผกามาศ  อินทรจักร เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

10. นางสาวนิตยา  สายสวาท เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

11. นางสาวลําไพล  ภูแขงหมอก เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

12. นางสาวหทัยกาญจน  สุขสุจิตต เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

13. วาท่ีรอยตรีธารา  ชาญสินธุ เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

 

งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   จะมีภาระงานสวนหนึ่งคือการสนับสนุน

บริการวิชาการแกสังคม   ซ่ึงมีหนาท่ีชวยใหกองแผนงานประสบความสําเร็จในการวางแผน  การ

วิเคราะห จัดสรร การบริหาร การติดตาม รวมท้ังการนํางบประมาณแผนดินท่ีไดรับการอนุมัติแลวมา

วางแผนและพิจารณาจัดสรรให กับหนวยงานตางๆนํางบประมาณไปดําเนินงานและบริหาร

งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน

งานวิเคราะห์และจดัทําคํา

ของบประมาณแผ่นดิน

งานวิเคราะห์และจดัทํา

งบประมาณเงินรายได้

งานสนบัสนนุบริการ

วิชาการแก่สงัคม

งานพฒันาระบบฯ 3 มิติ

และงานที่ได้รับมอบหมาย
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งบประมาณไดตรงตามวัตถุประสงคในระดับผลผลิตและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยท่ีกําหนดไวตาม

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปไดอยางถูกตอง  รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

ซ่ึงภาระงานดานสนับสนุนบริการวิชาการแกสังคม    มีหนาท่ีรับผิดชอบในสวนของ

งบประมาณเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีไดรับจากงบประมาณแผนดิน โดยมีหนาท่ี 

คือ   1) วางแผนการดําเนินงานบริการวิชาการแกสังคม  2)  วิเคราะหจัดสรรและบริหารจัดการ  3) 

ติดตาม ตรวจสอบและควบคุมการใชจายงบประมาณ  4) จัดทํารายงานตางๆท่ีเก่ียวของ 5) ปฏิบัติ

หนาท่ีในฐานะผูทํางานและฝายเลขานุการคณะทํางานพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนิน

โครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน)   
   

การปฏิบัติงานดังกลาว  เจาหนาท่ีตองมีความรูดานกฎหมายและระเบียบกฎเกณฑตางๆ

ซ่ึงประกาศใชหรือกําหนดข้ึน ในเรื่องท่ีเก่ียวกับการงบประมาณ เพ่ือเปนแนวทางและวิธีปฏิบัติในการ

บริหารงบประมาณแผนดิน โดยตรง  รวมท้ังกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ    นอกจากนี้ จําเปนตองมี

ความรูเก่ียวกับระเบียบพัสดุอีกทางหนึ่งดวย  เพ่ือใหการบริหารงบประมาณแผนดินมีประสิทธิภาพ 

โปรงใส ตรวจสอบได มุงผลสัมฤทธิ์และเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของมหาวิทยาลัย     

 

2.4  บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบของงานในหนาท่ี 

 ในฐานะงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   มีบทบาทหนาท่ี ดังนี้  

1)   จัดทําแผนงานหรือโครงการดานการวิเคราะหและจัดทํางบประมาณและบริหาร

ตนทุน และการติดตามประเมินผลการใชจายงบประมาณตามยุทธศาสตร แผนงาน กิจกรรม/

โครงการตางๆของมหาวิทยาลัย  เพ่ือใหการปฏิบัติงานแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ไดบรรลุตาม

วัตถุประสงค 

2)    ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห วิจัย ประสานแผนและประมวลแผนงานดานงาน

จัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   จัดทําเอกสารวิชาการ คูมือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ  

และเผยแพรผลงานดานงานวิเคราะหแผนและงบประมาณ  เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนา

มาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

3)    ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ 

การเมือง และสังคมท้ังในและตางประเทศ ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ

กําหนดนโยบายและเปาหมายดานงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   ของกิจกรรม/โครงการ

ตางๆของมหาวิทยาลัย 

4)   ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของสวนราชการ หรือทิศทางการ

พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ
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โครงการ งานท่ีอยูในบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์

สูงสุด 

5)    ประมวลและวิเคราะหสภาพแวดลอมของสวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน 

และโครงการดานงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   เพ่ือชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน 

แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

6)    ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล  เพ่ือชวย

กําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการของมหาวิทยาลัย 

7)   วิเคราะหกลั่นกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน

ประเด็นนโยบาย และมาตรการตางๆเพ่ือใหการดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

8)   ติดตามประเมินผลการใชจายงบประมาณ ตามยุทธศาสตร แผนงาน โครงการ/

กิจกรรมตางๆของมหาวิทยาลัยเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายท่ีกําหนด 

9)  ใหบริการวิชาการดานตางๆเชน ฝกอบรมเผยแพรความรู ความเขาใจเก่ียวกับ

หลักการและวิธีการของงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ  

เขารวมประชุมคณะกรรมการ/คณะทํางานฯตางๆท่ีไดรับแตงตั้ ง เพ่ือใหขอมูลทางวิชาการ

ประกอบการพิจารณาตัดสินใจ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

10) ในฐานะหัวหนางานและผูปฏิบัติตามขอ (2.1)- (2.9)  ดังกลาวขางตน ตองทําหนาท่ี

กําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล 

และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

2.4.1  การวิเคราะหงานบริหารจัดการเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

ในดานการบริหารใชจายงบประมาณเพ่ือให เปนไปดวยความเรียบรอยและมี

ประสิทธิภาพ กระทรวงการคลังไดมีหนังสือท่ี กค 0409.6/ว 126 ลงวันท่ี 7 กันยายน 2548  เรื่อง

การเบิกจายเงินงบประมาณเงินอุดหนุน    โดยสรุปสาระของการเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการบริการ

วิชาการแกสังคม ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกําหนดระเบียบภายในควบคุมการใช

จายเงินเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีขอตั้งงบประมาณเวนแตคาใชจายตอบแทนการปฏิบัติงาน

ใหแกบุคลากรใหเบิกจายไดตามหลักเกณฑเชนเดียวกับการเบิกจายเงินงบประมาณในงบอ่ืนๆ  
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เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดและสงผลกระทบตอสังคมและประเทศ  ในการพัฒนา

ทรัพยากรมนุษยใหมีคุณภาพ และเกิดสังคมแหงการเรียนรูอันสงผลตอการพัฒนาประเทศไดอยาง

ยั่งยืน มหาวิทยาลัยไดกําหนดรูปแบบโครงการและจัดทําแผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคม  ดังนี้ 

 รูปแบบโครงการ  แบงเปน  2 ประเภท คือ โครงการไมอิงรูปแบบวิจัย  และโครงการ

อิงรูปแบบวิจัย และเพ่ือใหเกิดความเขาใจเก่ียวกับการจัดทําโครงการบริการวิชาการแกสังคม  คณะ

ทํางานฯ2 จึงไดมีการกําหนดคํานิยามท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน  ดังนี้ 

โครงการบริการวิชาการ   หมายถึง วิชาการ   หมายถึง โครงการบริการวิชาการท่ี

ดําเนินการข้ึนในลักษณะตางๆ อาทิ การจัดอบรม การศึกษา การวิจัยคนควา การวางระบบ ดวย

ความสํานึกรับผิดชอบมหาวิทยาลัย ในฐานะเปนท่ีพ่ีงของสังคม มีผลการดําเนินการท่ีกอใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลงในทางท่ีดีข้ึน แกศิษยเกา ประชาชน ชุมชน  ทองถ่ิน ท่ีเฉพาะเจาะจง ท้ังในประเทศและ

ตางประเทศ เปนท่ีพ่ึงและแหลงอางอิงทางวิชาการ เสนอแนวทางท่ีเหมาะสม สอดคลองใหเกิดการ

ถายโอนความรูระหวางสถาบันกับสังคมกอใหเกิดความม่ันคง เขมแข็ง สามารถพ่ึงตัวเองได ความ

ศักยภาพของคนทําใหเกิดการพัฒนาท่ียั่งยืนของชุมชน สังคม ประเทศชาติ รวมถึงความรับผิดชอบตอ

สาธารณะ      ลักษณะการบริการวิชาการ มีดังนี ้

1. บริการจัดอบรม สัมมนา และประชุมเชิงปฎิบัติการ 

2. บริการใหคําปรึกษา การศึกษา วิจัยคนควา สํารวจ การวางแผน การจัดการ  

3. บริการเครื่องมือและอุปกรณตางๆ ทางการศึกษา 

4. บริการวิเคราะห ทดสอบ ตรวจสอบและตรวจซอม 

5. บริการวางระบบ ออกแบบ สราง ประดิษฐ และผลิต 

6. บริการศึกษาความเหมาะสมของโครงการการศึกษาผลกระทบสิ่งแวดลอม 

7. บริการเก่ียวกับสุขภาพท่ีนอกเหนือจากหนาท่ีความรับผิดชอบโดยตรงของหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ 

8. บริการอ่ืนๆ ท่ีใหความรูท่ีเปนวิชาการและเปนประโยชนแกสังคม 

 

โครงการไมอิงรูปแบบวิจัย  เปนโครงการท่ีมีลักษณะการใหบริการวิชาการแกสังคมใน

รูปแบบการจัดฝกอบรม สัมมนา และประชุมเชิงปฏิบัติการ  การเผยแพรความรู หรือผลงานวิชาการ

ผานสื่อตางๆแกประชาชน ชุมชน หรือกลุมเปาหมาย 

2 คณะทํางานเพ่ือพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน) เมื่อ 16 ตุลาคม 

2557 
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โครงการท่ีอิงรูปแบบวิจัย เปนโครงการท่ีมีลักษณะการใหบริการวิชาการแกสังคม โดย

มี การศึกษา สํารวจ วิจัยเพ่ือบริการวิชาการแกสังคม และสามารถนําผลลัพธ(outcome) ไปใชจน

สามารถสรางผลกระทบ (impact factor) ตอสังคมไดอยางแทจริง 

 

งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   ไดมีการศึกษาวิเคราะหกฎ ระเบียบ และ

พัฒนารูปแบบ หลักเกณฑ  ข้ันตอนการบริหารจัดการ   โดยการพัฒนาและปรับปรุงระบบการจัดทํา

คําขอ   การบริหารจัดการ  ตลอดจนการติดตามผลการดําเนินงานและการใชจายงบประมาณ   

เพ่ือใหโครงการบริการวิชาการแกสังคม (input)  สามารถนําสงผลผลิต : ผลงานการใหบริการ

วิชาการ (output)    สงผลตอเปาหมายการใหบริการหนวยงานระดับผลลัพธ(outcome)  และ

เกิดผลกระทบ (impact) ท่ีสะทอนถึงการใหบริการวิชาการแกสังคมในระดับ ชุมชน สังคมทองถ่ิน

และประเทศชาติใหเกิดผลสัมฤทธิ์อยางแทจริง  ในการการนํางบประมาณดังกลาวไปจัดสรรใหกับ

โครงการบริการวิชาการแกสังคมจําเปนตองมีการควบคุมการใชจายงบประมาณใหเปนไปตาม

หลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  รวมท้ังตองบรรลุวัตถุประสงคและแผนการดําเนินงานท่ี

กําหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  ดังนั้น  ในการบริหารจัดการโครงการ

บริการวิชาการแกสังคม  จึงใชหลักการวงจรการบริหารงานคุณภาพ (PDCA)  สรุปสาระสําคัญ ดังนี้  

 

P : PLAN คือ การวางแผน 

1. มีการจัดทําแผนการดําเนินงานและคําขอต้ังงบประมาณสําหรับการดําเนินงาน

โครงการบริการวิชาการแกสังคมเสนอสํานักงบประมาณ 

2. มีการจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณภายหลังจากท่ีไดรับ

การอนุมัติงบประมาณแลว  ตามแบบ สงป. 301 และ สงป. 302  

3. มีการแตงตั้งคณะทํางานพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนินโครงการบริการ

วิชาการแกสังคม  (เงินแผนดิน)  โดยมีรองอธิการบดีฝายวางแผนฯ  เปนประธาน

คณะทํางานฯ เชน คําสั่งเลขท่ี  3135/2557 ลงวันท่ี 13 ตุลาคม  2557  เปนตน 

4.  มีการแตงตั้งคณะกรรมการเฉพาะกิจพิจารณาขอเสนอเปนรายโครงการและมีคณะ

กรรมวิจัยตามคําสั่งเลขท่ี 941/2541 ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2554 พิจารณารับรอง

รายงานการวิจยัฉบับสมบูรณ 

5. มีระเบียบฯ วาดวยการใชเงินอุดหนุนท่ัวไปโครงการบริการวิชาการแกสังคมจากเงิน

งบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2549 

6. มีประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องหลักเกณฑและอัตราคาใชจายโครงการ

บริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) ประกาศ ณ. วันท่ี 15 ธันวาคม 2552 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

7. มีระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินอุดหนุนการวิจัยจากงบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2542 

8.  มีระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินอุดหนุนการวิจัยจากงบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2545 

(ฉบับท่ี 2) 

9.  มีประกาศฯเกณฑการจายเงินเก่ียวกับการวิจัย ฉบับมิถุนายน 2545 

10. มีการกําหนดแผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคม จํานวน 12 แผน เพ่ือเปนทิศทาง

ในการดําเนินโครงการ 

11.   มีแผนงานการสงเสริมงานวิจัยไปสูการใหบริการวิชาการแกสังคม(อิงรูปแบบวิจัย) 

12.  มีการกําหนด แบบฟอรม หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติในการวิเคราะหและจัดสรร

งบประมาณ 

13. มีการจัดประชุมชี้แจงการจัดทําคําของบประมาณและการบริหารจัดการโครงการ

บริการวิชาการแกสังคม 
 

D : DO คือ การปฏิบัติตามข้ันตอนในแผนท่ีกําหนดไว 

1. มีการจัดทําคําขอโครงการผานระบบ e-Social (ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

2. มีการจัดทําคําขอโครงการวิจัยผานระบบ e-Research Management (อิงรูปแบบ

วิจัย 

3. มีการเชื่อมโยงโครงการบริการวิชาการแกสังคมกับการเรียนการสอนโดยการ 

Mapping กับชุดวิชาและกับผลงานวิจัย 

4.  มีการวิเคราะหโครงการตามหลักเกณฑและแนวปฏิบัติท่ีกําหนด และนําเสนอ

คณะทํางานฯ พิจารณาอนุมัติในทุกโครงการดวยความโปรงใส 

5. มีการจัดทําสัญญาโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประกอบดวยเอกสารสัญญา  

เอกสารแนบทาย คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการโครงการ  โดยอธิการบดีเปนผูลงนาม

ใหทุนโครงการ  (นิติกร กองการเจาหนาท่ีไดพิจารณาตรวจสอบรูปแบบการจัดทํา

สัญญาและคําสั่งแลว ตามบันทึกท่ี ศธ 0522.01(05)/95 ลว. 18 ม.ค.53)3 

6. มีข้ันตอนการบริหารงบประมาณ  ควบคุม ตรวจสอบ  ติดตามการใชจาย

งบประมาณ ใหเปนไปตามระเบียบ  ประกาศ มติท่ีประชุมคณะกรรมการโครงการ 

โดยใชหลักความโปรงใส  ตรวจสอบได 
 

 

 

 

3 นิติกร กองการเจาหนาที่ไดพิจารณาตรวจสอบรูปแบบการจัดทําสัญญาและคําส่ังแลว ตามบันทึกที ่ศธ 0522.01(05)/95 ลว. 18 ม.ค.53 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

C : CHECK คือ การตรวจสอบผลการดําเนินงานในแตละข้ันตอน 

1.   ผูรับผิดชอบโครงการรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายผานระบบ       

e-Social ตามแผนการดําเนินงานและแผนการใชจายงบประมาณท่ีกําหนดไว  

และรายงานผลการดําเนินงานตามแบบ ผด บส. 5 รายงานฉบับสมบูรณทุก

โครงการ 

2.   กองแผนงาน/เลขานุการคณะทํางานฯ สรุปรายงานผลการดําเนินงานและผลการ

ใชจายเปนรายเดือน เสนอตอคณะทํางานฯ 

3.   หนวยงานท่ีรับผิดชอบโครงการรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเปน

รายไตรมาสตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ผานระบบ  e-Performance 

4.   กองแผนงานจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณเปนราย

ไตรมาส  เสนอสํานักงบประมาณ และสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

5.  ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํารายงานฉบับสมบูรณตามรูปแบบท่ีกําหนด(ผด.บส.5)  

สงพรอมการเบิกเงินงวดสุดทายกอนปดโครงการ 

6.  ฝายวางแผนฯคัดเลือกผลงานโครงการบริการวิชาการแกสังคมดีเดนเพ่ือเผยแพรสู

สังคมในทุกป 

7.   มีการประเมินผลจํานวนผูรับบริการวิชาการแกสังคม   ประเมินความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ และผลกระทบจากการใหบริการวิชาการแกสังคมท่ีมีตอสาธารณะใน

ทุกป  นําเสนอตอสํานักงบประมาณ และ Audit Committee 

   

 A : ACTION คือ การดําเนินการใหเหมาะสม โดยการปรับปรุง  แกไขขอบกพรองท่ี

เกิดข้ึนและสรางนวัตกรรม 

1. มีการปรับปรุงหลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการวิเคราะหและจัดสรรงบประมาณท่ี

เปนประสิทธิผล  ประสิทธิภาพ และหลักประหยัด 

2. มีการเผยแพรโครงการบริการวิชาการแกสังคมในรปูแบบหนังสือ  และสื่อออนไลน

ผาน Website บริการวิชาการแกสังคม เพ่ือใหประชาชนเขามาศึกษาไดตาม

อัธยาศัย 

3. มีการจัดทําบทความเพ่ือการตีพิมพเผยแพรลงในวารสารท่ีมี Peer review (โครงการ

อิงรูปแบบวิจัย) 

4. มีการนําขอคนพบจากการวิจัยไปเผยแพรความรูใหกับสาธารณะนําไปใชประโยชน 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

5. มีการปรับปรุงระบบ e-Social (ระบบคําขอและรายงานโครงการบริการวิชาการ

แกสังคม ไม อิงรูปแบบวิจัย) และปรับปรุงระบบ e-Research Management      

(อิงรูปแบบวิจัย) ใหสอดคลองกับเกณฑการประกันคุณภาพและเกณฑความคุมคา 

6. มีการปรับปรุง Website บริการวิชาการแกสังคม (Internet และIntranet) ใหมี

ความทันสมัยอยูเสมอ 

7. มีการรวบรวมสรุปปญหา  อุปสรรคการดําเนินงาน และตอบคําถามปญหาท่ีพบ

บอย เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารจัดการโครงการบริกาวิชาการแกสังคม 

(FAQ) เพ่ือนําไปสูการปรับปรุงหลักเกณฑและแนวปฏิบัติ หรือระบบการบริหาร

จัดการใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

8. มีการประเมินประโยชนหรือผลกระทบจากการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ

แกสังคม โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา  โดยมีขอเสนอแนะเพ่ือนําไปปรับปรุงการ

ดําเนินงาน  การบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคมใหมีประสิทธิภาพ

ยิ่งข้ึน  เชน  กําหนดใหทุกโครงการแสดงถึงความเชื่อมโยงกับชุดวิชาตางๆของแต

ละสาขาวิชา  การกําหนดใหมีการประเมินประโยชน ท่ีไดจากโครงการของ

ผูรับบริการ  การสํารวจความตองการดานบริการวิชาการเพ่ือนําไปกําหนด

กลุมเปาหมาย เปนตน 

 

เพ่ือใหการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณเงิน

อุดหนุนท่ัวไป จากงบประมาณแผนดิน   เปนไปดวยความเรียบรอยและมีผลการดําเนินงานท่ี

ตอบสนองผลผลิต ผลงานการใหบริการวิชาการแกสังคม   ท่ีสงผลตอเปาหมายการใหบริการ

หนวยงาน เพ่ือการบริการวิชาการแกหนวยงาน / ประชาชน ในชุมชนและสังคมใหมีความรู

ความสามารถในการพัฒนาตนเอง เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการแขงขันของประเทศ ซ่ึงเปนภารกิจดานการ

ใหบริการวิชาการ   มหาวิทยาลัยมีคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานพิจารณาโครงการและติดตามผลการ

ดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน) ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2550 เปนตนมา  

โดยมหาวิทยาลัยได มีการปรับแก ไขคําสั่ งตามนโยบายและความเหมาะสม  ดังตัวอยางใน

ปงบประมาณ พ.ศ. 2557 มหาวิทยาลัยมีคําสั่งเลขท่ี 3135/2557 ลงวันท่ี 13 ตุลาคม  2557  แตงตั้ง

คณะทํางานพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงิน

แผนดิน)  ดังนี้ 

1. รองอธิการบดีฝายวางแผนและวิจัย    ประธานคณะทํางาน 

2. รองอธิการบดีฝายวิชาการ      ผูทํางาน 

3. รองอธิการบดีฝายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย   ผูทํางาน 

บทท่ี 2 หนา 22 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

4. รองอธิการบดีฝายบริการการศึกษา     ผูทํางาน 

5. รองอธิการบดีฝายสื่อสารองคกรและวิเทศสัมพันธ              ผูทํางาน 

6. ประธานกรรมการประจําสาขาวิชารัฐศาสตร    ผูทํางาน 

7.  ประธานกรรมการประจําสาขาวิชาเกษตรศาสตรและสหกรณ    ผูทํางาน 

8. ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา    ผูทํางาน 

9. ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา     ผูทํางาน 

10. ผูอํานวยการสํานักการศึกษาตอเนื่อง    ผูทํางาน 

11. ผูอํานวยการกองคลัง      ผูทํางาน 

12. ผูอํานวยการกองแผนงาน      ผูทํางาน 

13. ผูอํานวยการกองพัสดุ      ผูทํางาน 

        14. หวัหนางานการเงิน กองคลัง     ผูทํางาน 

      15. หวัหนางานยุทธศาสตรและติดตามประเมินผล            ผูทํางาน 

         16. หัวหนางานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน      ผูทํางานและเลขานุการ   

         17. เจาหนาท่ีกองแผนงาน            ผูทํางานและผูชวยเลขานุการ 

 

   

ใหคณะทํางานดําเนินการพิจารณากําหนดยุทธศาสตรแผนการใชจายงบประมาณเงิน

อุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณแผนดินในแตละปตามหลักเกณฑ  

แนวปฏิบัติ และแนวทางการจัดสรรงบประมาณ และพิจารณาจัดสรรงบประมาณใหกับโครงการบริการ

วิชาการแกสังคมตามความเหมาะสม  รวมท้ังติดตามผลการดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณ

โครงการบริการวิชาการแกสังคมแตละไตรมาสและสรุปผลความสําเร็จของการดําเนินงานเม่ือสิ้น

ปงบประมาณ     

  

 โดยมหาวิทยาลัยอาจจะนโยบายใหแตงตั้งคณะทํางานกลั่นกรองเพ่ือพิจารณาโครงการและ

ติดตามผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน) เพ่ือชวยทําหนาท่ีคัดกรอง

โครงการท่ีจะขอรับการสนับสนุนงบประมาณในแตละแผนงานตามความเหมาะสม  เชนในปงบประมาณ 

พ.ศ. 2558  ไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตามคําสั่งท่ี 3416/2557  แตงตั้งคณะทํางาน

กลั่นกรองเพ่ือพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงิน

แผนดิน  จํานวน 6 คณะ ดังนี้  
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

แผนงานท่ี 5 : แผนงานการใหบริการวิชาการแกสังคมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 

1. รองอธิการบดีฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ   ประธานคณะทํางาน 

2. รองอธิการบดีฝายสื่อสารองคกรและวิเทศสัมพันธ  ผูทํางาน 

3. ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ     ผูทํางาน 

4. ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา    ผูทํางาน 

5. ผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอร    ผูทํางาน 

6. ผูอํานวยการสํานักบรรณสารสนเทศ    ผูทํางาน 

7. รองศาสตราจารย ดร.สุพัตรา  คูหากาญจน   ผูทํางาน 

8. เลขานุการสํานักคอมพิวเตอร    ผูและเลขานุการ 

 

แผนงานท่ี 6 : แผนงานบริการวิชาการแกสังคมในวันสถาปนามหาวิทยาลัย 

1. รองอธิการบดีฝายวิชาการ    ประธานคณะทํางาน 

2. ประธานกรรมการประจาํสาขาวชิามนุษยนิเวศศาสตร  ผูทํางาน 

3. ผูอํานวยการสํานักวิชาการ     ผูทํางาน 

4. ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ     ผูทํางาน 

5. รองผูอํานวยการสํานักวิชาการ      ผูทํางานและเลขานุการ 

แผนงานท่ี 7 :  แผนงานบริการวิชาการเทิดพระเกียรติรัชกาลท่ี 7 

1. รองอธิการบดีฝายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย ประธานคณะทํางาน 

2. ประธานกรรมการประจาํสาขาวิชารัฐศาสตร   ผูทํางาน 

3. ผูอํานวยการสํานักบรรณสารสนเทศ    ผูทํางาน 

4. ผูอํานวยการสํานักการศึกษาตอเนื่อง    ผูทํางาน 

5. ผูอํานวยการกองกลาง      ผูทํางานและเลขานุการ 

 

แผนงานท่ี 9 : แผนงานสงเสริมชมรมนักศึกษา มสธ. เพ่ือบริการวิชาการแกสังคม 

1. รองอธิการบดีฝายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย ประธานคณะทํางาน 

2. ผูชวยศาสตราจารย วิชัย  ศรีรัตน    ผูทํางาน 

3. ผูอํานวยการสํานักบริการการศึกษา    ผูทํางาน 

4. ผูอํานวยการศูนยวิทยพัฒนา มสธ. จันทบุร ี   ผูทํางาน 

5. หัวหนางานประสานศูนยวิทยพัฒนา มสธ.    ผูทํางานและเลขานุการ 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

แผนงานท่ี 10 : แผนงานบริการวิชาการแกเครือขายของมหาวิทยาลัย 

1. รองอธิการบดีฝายสื่อสารองคกรและวิเทศสัมพันธ ประธานคณะทํางาน 

2. รองอธิการบดีฝายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย  ผูทํางาน 

3. ประธานกรรมการประจําสาขาวิชาศึกษาศาสตร   ผูทํางาน 

4. ผูอํานวยการสํานักบรรณสารสนเทศ    ผูทํางาน 

5. ผูอํานวยการสํานักบริการการศึกษา    ผูทํางาน 

6. ผูอํานวยการสํานักการศึกษาตอเนื่อง    ผูทํางาน 

7. ผูชวยอธิการบดีฝายสื่อสารองคกรและวิเทศสัมพันธ  ผูทํางานและเลขานุการ 

 

โดยใหคณะทํางานกลั่นกรองมีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1 . พิจารณากลั่นกรองคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคมตามท่ีมีการเสนอขอ

จัดสรรงบประมาณตามแผนงานกอนนําเสนอคณะทํางานเพ่ือพิจารณาโครงการและติดตามผลการ

ดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน) พิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณใหกับ

โครงการจากงบประมาณแผนดินท่ีไดรับจัดสรรประจําป 

2. ใหขอเสนอแนะในสวนท่ีเก่ียวของเบื้องตนในการดําเนินการในงานและผลการ

ดําเนินงานเม่ือสิ้นสุดโครงการ เสนอตอคณะทํางานเพ่ือพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนินงาน

โครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน) 

  และ คําสั่งเลขท่ี 3430/2557 แตงตั้งคณะทํางานโครงการหนึ่งมหาวิทยาลัยหนึ่งจังหวัด       

(มสธ รวมพัฒนาจังหวัดนนทบุรี) 

แผนงานท่ี 8  : แผนงานโครงการหนึ่งมหาวิทยาลัยหนึ่งจังหวัด 

คณะท่ีปรึกษา 

1. ผูวาราชการจังหวัดนนทบุรี     ท่ีปรึกษา 

2. อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   ท่ีปรึกษา 

3. นายกองคการบริหารสวนจังหวัดนนทบุรี   ท่ีปรึกษา 

คณะทํางานฯ 

1. รองอธิการบดีฝายบริการการศึกษา   ประธานคณะทํางาน 

2. ผูแทนสาขาวิชาศิลปศาสตร     ผูทํางาน 

(ผูชวยศาสตรจารย ดร.ปณฉัตร  หมอยาดี) 

3. ผูแทนสาขาวิชาศึกษาศาสตร     ผูทํางาน 

บทท่ี 2 หนา 25 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร. ทวีวฒัน  วัฒนกุลเจริญ) 

4. ผูแทนสาขาวิชาวิทยาการจัดการ    ผูทํางาน 

(ผูชวยศาสตราจารยกิตติพงษ  เกียรติวัชรชัย) 

5. ผูแทนสาขาวิชานิติศาสตร     ผูทํางาน 

(อาจารย ดร.ธีรเดช  มโนลีหกุล) 

6. ผูแทนสาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ    ผูทํางาน 

(รองศาสตราจารย ดร.สมโภช  รติโอฬาร) 

7. ผูแทนสาขาวิชาเศรษฐศาสตร     ผูทํางาน 

(อาจารยพิชญ  จงวัฒนากุล) 

8. ผูแทนสาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร    ผูทํางาน 

(อาจารยศรชัย  สินสุวรรณ) 

9. ผูแทนสาขาวิชารัฐศาสตร     ผูทํางาน 

(อาจารยชัยวัฒน  มานศรีสุข) 

10. ผูแทนสาขาวิชาเกษตรศาสตรและสหกรณ   ผูทํางาน 

(รองศาสตราจารย ดร.จินดา  ขลิบทอง) 

11. ผูแทนสาขาวิชานิเทศศาสตร     ผูทํางาน 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.ภัสวลี  นิติเกษตรสุนทร) 

12. ผูแทนสาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี   ผูทํางาน 

(อาจารยปยพร  ณุราลักษ) 

13. ผูแทนสาขาวิชาพยาบาลศาสตร    ผูทํางาน 

(ผูชวยศาสตราจารย  ดร. เปรมฤทัย  นอยหม่ืนไวย) 

14. ผูอํานวยการสํานักบริการการศึกษา    ผูทํางาน 

(นายซัน  อันนันหนับ) 

15. รองศาสตราจารยทัศนีย  ศรีประดิษฐ  ผูทํางานและเลขานุการ 

16. นางสาวคําฝน  ดวงมี    ผูทํางานและเลขานุการ 

17. เจาหนาท่ีโครงการหนึ่งมหาวิทยาลัยหนึ่งจังหวัด ผูทํางานและเลขานุการ 

  โดยใหคณะทํางานมีหนาท่ี ดังนี้ 

1. จัดบริการวิชาการท่ีตอบสนองความตองการของหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจและ

ชุมชน 

2. นําความรูไปสูการปฏิบัติในพ้ืนท่ี และแลกเปลี่ยนประสบการณจากพ้ืนท่ี 

3. สรางเครือขายสังคมเพ่ือการพัฒนาระยะยาว 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

 

2.4.1.1 บทบาทในฐานะผูทํางานและเลขานุการ 

งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   ในบทบาทผู ทํางานและเลขานุการ

คณะทํางานพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงิน

แผนดิน)   มีบทบาทหนาท่ีในการข้ันตอนตางๆเพ่ือใหการดําเนินงานของคณะทํางานเปนไปดวยความ

เรียบรอย  ดังนี้ 

1. ศึกษาวิเคราะหการดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมในภาพรวมเพ่ือนํามา

ปรับปรุงและพัฒนารูปแบบการดําเนินโครงการเสนอคณะทํางาน 

2. ศึกษาวิเคราะหระเบียบ ประกาศ มติท้ังของกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง 

มหาวิทยาลัย  รวมถึงหนังสือราชการจากกระทรวงการคลัง   เพ่ือจัดทํา

หลักเกณฑและแนวทางการพิจารณาจัดสรร  การบริหารจัดการโครงการให

ถูกตอง 

3. ศึกษาวิเคราะหข้ันตอนการปฏิบัติงานในสวนท่ีมีความจําเปนตอการบริการ

จัดการโครงการเสนอคณะทํางานและหนวยงาน/ผูรับผิดชอบโครงการนําไป

ปฏิบัติ 

4. ศึกษาวิเคราะหและจัดทําหลักเกณฑการวิเคราะหงบประมาณโครงการเพ่ือใช

เปนกรอบและแนวทางในการวิเคราะหโครงการบริการวิชาการแกสังคมใหกับ

เจาหนาท่ีของกองแผนงานนําไปใช 

5. สรุปและวิเคราะหการจัดสรรงบประมาณในภาพรวม  เพ่ือเปนกรอบการ

ตัดสินใจในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณใหเปนไปตามแผนงานท่ีกําหนดและ

บรรลุเปาหมายของการดําเนินโครงการบริการวิชาการสังคม 

6. ศึกษาวิเคราะหปญหาอุปสรรจากสภาพแวดลอมท้ังในสวนของการวิเคราะห

โครงการ  การบริหารโครงการ แลวนํามาสรุปเพ่ือแกไขปญหาในข้ันตอนตางๆท่ี

จะเอ้ืออํานวยตอการจัดทําและบริหารจัดการโครงการ 

7. ติดตามผลการใชจายงบประมาณแตละโครงการและสรุปเสนอคณะทํางานฯ 

8. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะทํางานฯโดยการจัดระเบียบวาระ นําเสนอระเบียบ

วาระ   จดรายงานการประชุม   จัดเก็บและรวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานใน

การประกันคุณภาพการศึกษา  การวิเคราะหระดับความสําเร็จของการ

ดําเนินงานจากการใชจายงบประมาณ (PART)  

ท้ังนี้   ในสวนของโครงการบริการวิชาการแกสังคม(อิงรูปแบบวิจัย)  การพิจารณา

โครงการและงบประมาณ  สถาบันวิจัยและพัฒนาจะเปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบการพิจารณาและ
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จัดสรรงบประมาณใหอยูในกรอบวงเงินท่ีคณะทํางานฯกําหนดในแตละปงบประมาณ  ซ่ึงจะมี

กระบวนการหรือข้ันตอนตามท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนากําหนด   โดยนําผลการพิจารณาอนุมัติ

โครงการและงบประมาณรวมถึงผลการดําเนินงานแจงคณะทํางานฯทราบ 

 

2.4.1.2 บทบาทในฐานะงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   
ในฐานะของงานสนับสนุนการบริการวิชาการแกสังคม  ตองปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. จัดประชุมชี้แจงแนวทางการจัดทําคําของบเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ

แกสังคมประจําปงบประมาณ 

2. เวียนแจงใหหนวยงานจัดทําคําขอตั้งงบประมาณและโครงการบริการวิชาการแก

สังคม เพ่ือนําไปเสนอสํานักงบประมาณ 

3. ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดโครงการในภาพรวมเพ่ือสรุปเปนกรอบคําขอตั้ง

งบประมาณเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

4. จัดเตรียมขอมูลผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคมในปท่ีผานมา

เพ่ือเปนขอมูลปะกอบการชี้แจงงบประมาณตอคณะกรรมาธิการพิจารณาราง

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ของสภาผูแทนราษฎร และวุฒิสภา 

5. ศึกษาวิเคราะหและจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน  การ

ติดตามผลการปฏิบัติงานและการใชจายเงินในผลผลิต : ผลงานการใหบริการ

วิชาการ 

6. รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายเงินประจําปงบประมาณ ตามแบบ สงป.

301 , 302, 302/1  ตามแตกรณี  รวมท้ังบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานและ

การใชจายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกสเพ่ือเสนอตอสํานักงบประมาณ และ

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาดวย 

 

 ซ่ึงในแตละงานจะมีรายละเอียดและข้ันตอนในการปฏิบัติงานท้ังในเชิงปริมาณ คุณภาพ

และระยะเวลา  แตเนื่องจากขอจํากัดของอัตรากําลัง    จึงเห็นวาคูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการ

วิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) สําหรับหนวยงาน จะเปนประโยชนในการปฏิบัติงานและในการ

ดําเนินงานของผูท่ีเก่ียวของ  สามารถเขาใจตรงกันนําไปถือปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน เกิดประ

สิทภาพและประสิทธิผลท่ีสามารถนําสงผลผลิต (Output)  :  ผลงานการใหบริการวิชาการ ตลอดจน

สงผลในระดับผลลัพธ (Outcome) หรือเปาหมายการใหบริการหนวยงานของมหาวิทยาลัยเพ่ือ

บริการวิชาการแกหนวยงาน/ประชาชนในชุมชนและสังคมใหมีความรู ความสามารถในการพัฒนา

ตนเอง เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการแขงขันของประเทศ ไดอยางแทจริง 
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แผนภาพท่ี 1 การจัดทําโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงาน

ยืนยัน/สงคํา

ขอโครงการ 

งานจัดทํา

งบประมาณฯ 

วิเคราะห

รายละเอียด

เสนอ

 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

ดําเนินการบริหารโครงการ

ตามแผนงานและจัดทํา

รายงานความกาวหนาการ

ดําเนินโครงการตามที่

คณะทํางานฯกําหนด 

งานติดตามและประเมินผล 

กองแผนงานสรุปผลการ

ดําเนินงานประจําปเสนอ

คณะทํางานฯ  

คณะทํางานฯ นําผลงาน ปญหา อุปสรรค มา

ปรับปรุงนโยบายและแนวปฏิบัติเพ่ือดําเนินงาน

ในปงบประมาณถัดไป 

คณะทํางาน

กลั่นกรอง

พิจารณา 

(ถามี) 

- นโยบายรัฐบาล 

- แผนบริหารราชการแผนดิน 4ป 

- แผนพัฒนา มสธ  

ฯ 

คณะทํางานพิจารณา

โครงการและติดตามผล

การดําเนินโครงการ

บริการวิชาการแกสังคม 

(เงินแผนดิน) 

นโยบาย แผนการ

ดําเนินงานและ

เปาหมายประจําป

งบประมาณ 

ฝายวางแผนเวียน

แจงหนวยงาน

จัดทํารายละเอียด

คําขอตามแบบ 

ผด.บส.1 

หนวยงานสงคําขอ

โครงการบริการ

วิชาการแกสังคม

ตามแบบ ผด.บส.1 

งานวิเคราะหแผนฯ

วิเคราะหเบื้องตน

เสนอคณะทํางาน

ทราบ 

งานวิเคราะหแผน

และงบประมาณ

จัดทํารายละเอียดคํา

ขอตั้งงบประมาณ  

สง สงป. 

กองแผนงานแจงวงเงนิ

งบประมาณที่คาดวาจะไดรับ

จัดสรร และแจงใหหนวยงาน/

ผูรับผิดชอบโครงการทบทวน

โครงการอีกคร้ังหรือสงเพ่ิมเติม 

ฝายวางแผนฯ

จัดประชุมชี้แจง

ใหหนวยงานเพ่ือ

เพ่ือรับทราบ

แนวปฏิบัต ิ

คณะทํางานฯ

พิจารณา  

อนุมัติ/ไมอนุมัต ิ

แจง

หนวยงาน/

ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

จัดทํารายละเอียดสัญญา 

ตามแบบ ผด.บส1,2,4 

ฝายเลขานุการ

คณะทํางานฯรวบรวม

เสนออธิการบดีลงนาม

ในสัญญา 

แจงหนวยงาน 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

และ  

กองคลัง 

- ผลงาน ปญหา อุปสรรคจากป

ที่ผานมา 
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องคประกอบของการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

(ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

 

ความหมาย  

โครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย)  คือ โครงการท่ีมีลักษณะการ

ใหบริการวิชาการแกสังคมในรูปแบบการจัดฝกอบรมท่ัวไป  การฝกอบรมทางไกล การใหบริการวิชาการ

ผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  ประชุมเชิงปฏิบัติการ  การจัดประชุม/ สัมมนา/ อภิปราย  จัดนิทรรศการ หรือ

กิจกรรม การเผยแพรความรู แกประชาชน ชุมชน หรือกลุมเปาหมาย  (Target Group)  ผูใชประโยชน

จากผลผลิตของโครงการโดยตรง  ท้ังท่ีเปนผลผลิตทางดานกายภาพ การบริหารจัดการ และการบริการ    

ตลอดจนบุคคล กลุมบุคคล และ/ หรือองคกรการใดๆท่ีมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders)  มีความ

เก่ียวของกับโครงการไมวาทางใดทางหนึ่ง เชน  ผูมีสวนรวมในการดําเนินโครงการ ผูใชประโยชนผลผลิต 

และหรือผูท่ีไดรับผลกระทบจากโครงการท้ังดานบวกและดานลบ เปนตน  

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคําขอ 

 

ตามท่ีรัฐบาลไดสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคมใหกับ

มหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินงานตามพันธกิจในดาน “การพัฒนาทรัพยากรมนุษยรวามถึงพัฒนาชุมชน องคกร 

สถาบันในสังคม เพ่ือนําไปสูสังคมแหงการเรียนรู และสังคมฐานความรู”  โดยตั้งแตปงบประมาณ  พ.ศ. 

2549 ถึงปจจุบัน ไดรับงบประมาณในการดําเนินโครงการเปนเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

เปนจํานวนเงินไมต่ํากวา  18 ลานบาท   โดยมหาวิทยาลัยจะกําหนดเปาหมายวาจะตองมีโครงการอยาง

นอย 50 โครงการ    ซ่ึงจะตองผานกระบวนการข้ันตอนการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอสํานัก

งบประมาณ    โดยสํานักงบประมาณไดพิจารณาวา มหาวิทยาลัยมีความพรอมและมีศักยภาพในดานการ

เรียนการสอนในระบบการศึกษาทางไกลท่ีสามารถนําไปใชประโยชนในการใหบริการวิชาการแกสังคมได

อยางท่ัวถึงครอบคลุมท่ัวทุกภูมิภาคของประเทศ    ดังนั้น   เม่ืองบประมาณดังกลาวไดประกาศใชเปน

กฏหมายแลว มหาวิทยาลัยจะตองนํางบประมาณมาบริหารจัดการเพ่ือใหการดําเนินโครงการและการใชจาย

งบประมาณตอบสนองตอผลผลิตการใหบริการวิชาการและสามารถตอบตัวชี้วัดตามท่ีระบุ ไวใน

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปไดตามท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์และสามารถนําสงระดับ

เปาหมายการใหบริการกระทรวง ระดับนโยบายของชาติอยางแทจริง 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

การจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม  จะมี 2  รอบ คือ  รอบท่ี  1   หนวยงานเสนอ

โครงการเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณท้ังโครงการในรูปแบบอิงวิจัยและไมอิงวิจัย ตามแบบฟอรมท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด  รอบท่ี   2   ภายหลังจากไดรับการจัดสรรงบประมาณตามกฎหมายแลว  กองแผนงาน

ตองเวียนแจงใหหนวยงานยืนยันและหรือทบทวนโครงการ   รวมท้ังเสนอโครงการเพ่ิมเติม      ในการจัดทํา

คําขอท้ัง 2 ระยะดังกลาว  กองแผนงานไดพัฒนารูปแบบในการจัดทําคําขอใหมีเนื้อหาครอบคลุมตามแบบ

ของสํานักงบประมาณโดยปรับใหสอดคลองกับนโยบายในการบริหารจัดการการดําเนินโครงการบริการ

วิชาการแกสังคมท่ีกําหนดใหมีใน 2  ลักษณะคือ โครงการอิงรูปแบบวิจัยและโครงการไมอิงรูปแบบวิจัย    

ซ่ึงจากเดิมจัดทําเปนเอกสารตามแบบฟอรม ผด.บส.1 และแบบฟอรม สวพ.01   ไดมีการพัฒนาเปนรูปแบบ

การบันทึกคําขอดังกลาวผานระบบระบบอิเล็กทรอนิกส  2 ระบบ คือ  1) ระบบการจัดทําคําขอและบริหาร

จัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ระบบ e – Social     2) ระบบการบันทึกคําขอ

โครงการบริการวิชาการแกสั งคม (อิงรูปแบบวิจัย) ผานระบบ e- Research Management  โดย

สถาบันวิจัยและพัฒนาจะเปนผูรวบรวมและรายงานแจงกองแผนงานและคณะทํางาน     

  

ในการบริหารจัดการเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม  มหาวิทยาลัยไดมอบให

คณะทํางานฯพิจารณาตามความเหมาะสม     ซ่ึงคณะทํางานฯไดกําหนดใหการดําเนินโครงการบริการ

วิชาการแกสังคมเปน 2 รูปแบบ คือ 

- โครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) กองแผนงานจะเปนผูพิจารณา

วิเคราะหโครงการและงบประมาณแลวเสนอคณะทํางานฯอนุมัติตามหลักเกณฑ   ซ่ึง

จะตองจัดทํารายละเอียดในแตละข้ันตอนการจัดทําคําขอ การทําสัญญา การรายงานผล

การดําเนินงาน การรายงานผลเม่ือสิ้นสุดโครงการ ตามแบบฟอรม  ผด.บส.1, 2 ,3,4 และ 

5 ตามลําดับ 

- โครงการบริการวิชาการแกสังคม(อิงรูปแบบวิจัย)  คณะทํางานฯมอบใหสถาบันวิจัยและ 

พัฒนาเปนผูพิจารณาวิเคราะหโครงการและงบประมาณจนถึงการอนุมัติ       โดยดําเนิน

ตามหลักเกณฑของสถาบันวิจัยและพัฒนา   ซ่ึงจะตองจัดทําตามแบบฟอรม สวพ.

01,05(1),07(1)  แลวใหแจงคณะทํางานฯทราบ  

 

สําหรับการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย)  สามารถ

แบงออกเปน  4   องคประกอบ คือ  แผนภาพข้ันตอนปรากฏตามภาคผนวก จ หนาท่ี 276 - 286 

1. การจัดทําคําขอ ของหนวยงาน ประกอบดวย 

1.1 การเตรียมการวางแผนงานจัดทําคําขอ 

1.2 การจัดทํารายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1 

บทท่ี 3 หนาท่ี 31 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

1.3 การเสนอโครงการฯ เพ่ือหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการประจําสํานัก/

คณะกรรมการประจําสาขาวิชาพิจารณาใหความเห็นชอบ 

1.4 การสงคําขอโครงการตามแบบ ผด. บส.1 

 

2. การพิจารณา กล่ันกรองและอนุมัติ    ประกอบดวย   

2.1 การพิจารณาและจัดทํากรอบวงเงินเสนองบประมาณแผนดิน 

2.2 การวิเคราะหโครงการ 

2.3 การพิจารณาอนุมัติ / ไมอนุมัติ 

2.4 การจัดทําสัญญาโครงการ 

 

3. การบริหารโครงการ   ประกอบดวย 

3.1 การเตรียมงานเพ่ือดําเนินงานตามแผนงานท่ีกําหนดไว  ประสานงาน ติดตอ  บุคคล  

สถานท่ี  อุปกรณ  และงบประมาณ ตลอดจนศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของในการใชจาย 

3.2 การยืมเงินทดรองจาย / การชดใชเงินยืม 

3.3 การเบิกเงิน 

3.4 การจัดซ้ือ – จัดจาง 

3.5 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและขยายเวลาการเบิกจายเงิน 

 

4. การติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 

4.1 การรายงานติดตามผลการดําเนินงานและการใชจายงบประมาณ  ตามแบบ ผด.บส. 3 

เปนรายไตรมาสในระบบ e-Social 

4.2 การรายงานผลการดําเนินงานฉบับสมบูรณ ตามแบบ ผด.บส.5 

 

 จากการบริหารจัดการในลักษณะดังกลาวขางตน  ผูเขียนจะขอนําเสนอเฉพาะกระบวนการ

ข้ันตอนการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) สําหรับหนวยงาน ท่ีเสนอ

ขออนุมัติโครงการและงบประมาณภายหลังจากท่ีไดรับทราบงบประมาณรายจายจากงบประมาณ

แผนดินแลว     ดังนั้น   ในการดําเนินงานการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม  (ไมอิงรูปแบบ

วิจัย)  จึงมีวัตถุประสงคท่ีสําคัญ ดังนี้ 

1. เพ่ือใหหนวยงาน  ผูรับผิดชอบโครงการ   นําเสนอโครงการและงบประมาณท่ีถูกตอง

ตามกฎ ระเบียบ ประกาศ  และหลักเกณฑตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

บทท่ี 3 หนาท่ี 32 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

2. เพ่ือใหหนวยงานหรือผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคํา

ขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย)   ใชเปนแนวปฏิบัติ ไดอยาง

ถูกตอง สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบงาย 

3.  เพ่ือใหการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) เปน

เครื่องมือท่ีสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงาน  มีความเขาใจข้ันตอน การจัดทําคําขอ

โครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย)  เปนการลดระยะเวลาในการทํา

ความเขาใจระบบการทํางาน  ใหเกิดความรูความชํานาญท่ีรวดเร็วข้ึน  บังเกิดผล

ดีกวาการเรียนรูระบบการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบ

วิจัย)  ดวยตนเอง 

4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบ

วิจัย)  ของกองแผนงานไดดําเนินการรวมกับหนวยงานอ่ืนเปนไปอยางมีระบบและ

เปนมาตรฐานเดียวกัน 

5. เพ่ือใหผูบริหารมหาวิทยาลัยใชเปนขอมูลในการกํากับดูแล  การเสนอโครงการ

บริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ไดอยางเหมาะสม  และเกิดประโยชน

สูงสุดแกมหาวิทยาลัย 

 

องคประกอบของการจัดทําคําขอ 

การจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย)   เปนการดําเนินงานท่ี

มีความสัมพันธในระดับหนวยงานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ความสัมพันธในระดับหนวยงาน 

หนวยงาน หนาท่ี 

สํานักงบประมาณ แจงวงเงินงบประมาณท่ีจะไดรับจัดสรรตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําปงบประมาณ 

งานจัดทํา

งบประมาณและ

บริหารตนทุน     

กองแผนงาน 

ฝายวางแผนฯ มสธ 

เม่ือไดรับแจงจากสํานักงบประมาณแลว  งานวิเคราะหงบประมาณและ

บริหารตนทุน กองแผนงาน  จะเวียนแจงใหหนวยงานจัดทําคําขอตั้ง

งบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสงัคม โดยมีการชีแ้จงนโยบายและ

หลักเกณฑและแนวทางการจัดทําโครงการบริการวิชาการแกสังคมประจําป 

ใหกับหนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการ   

หนวยงาน ภายใน 

มสธ 

หนวยงาน/ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํารายละเอียดโครงการ ตามแบบ ผด.บส.

1 เสนอหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบ  

หัวหนาหนวยงาน/ พิจารณาใหความเห็นชอบกอนเสนอคณะทํางานฯหรือคณะทํางานกลั่นกรอง

บทท่ี 3 หนาท่ี 33 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

หนวยงาน หนาท่ี 

คณะกรรมการ

ประจาํหนวยงาน 

ฯท่ีเก่ียวของ  เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบกอนสงกองแผนงานวิเคราะห

จัดสรรงบประมาณตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

งานจัดทํา

งบประมาณและ

บริหารตนทุน 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดโครงการและงบประมาณใหสอดคลองกับ

แผนการบริหารราชการแผนดิน  แผนปฏิบัติราชการ 4 ป แผนปฏิบัติราชการ

ประจําป กับยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ เปาหมายการใหบริการ

กระทรวง ยุทธศาสตรกระทรวง  รวมท้ังแผนยุทธศาสตร มสธ ระยะ 5 ป 

แผนแมบทบริการวิชาการแกสังคม  แลวสรุปผลการวิเคราะห  เสนอ

คณะทํางานฯเพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการและงบประมาณตอไป 

คณะทํางาน

กลั่นกรอง และ

คณะทํางานฯ 

คณะทํางานกล่ันกรอง  มีหนาท่ีพิจารณาคัดกรองขอเสนอโครงการตาม

แผนงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด กอนสงกองแผนงานวิเคราะหงบประมาณและ

เสนอคณะทํางานพิจารณาอนุมัต ิ

คณะทํางาน   มีหนาท่ีพิจารณากําหนดยุทธศาสตรแผนการใชจาย

งบประมาณตามหลักเกณฑ แนวปฏบิัติ และแนวทางการจัดสรรงบประมาณ 

รวมท้ังการติดตามผลการดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณเปนราย

ไตรมาส 

 

2. แผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคม  

 ในภาพของมหาวิทยาลัยไดมีการพิจารณาความสอดคลองในเรื่องของนโยบายรัฐบาล 

ยุทธศาสตรระดับชาติ  ระดับกระทรวง และระดับมหาวิทยาลัยแลว   การดําเนินโครงการบริการสังคมซ่ึง

มีความหลากหลายจากหนวยงานตางๆภายในมหาวิทยาลัย  จึงจําเปนตองมีทิศทางและสามารถ

ตอบสนองภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย  ตลอดจนสอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตรในการ

ดําเนินงานของมหาวิทยาลัยใหเปนไปในแนวทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพ   คณะทํางานเพ่ือพิจารณา

โครงการและติดตามผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน) จะพิจารณา

ทบทวนผลการดําเนินงานในภาพรวมท่ีผานมาแลวนํามาปรับปรุงเพ่ือกําหนดแผนแมบทในแตละ

ปงบประมาณ  

ตัวอยาง   การกําหนดแผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2558 ท่ีคณะทํางานฯ กําหนดใหมีแผนงานจํานวน 11 แผนงาน/โครงการ (ยกเวนแผนงานท่ี 12 

แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีทําใหเกิดรายได จะมีการบริหารงานแยกสวนออกไป)   

เพ่ือใหการดําเนินโครงการบริการสังคมมีทิศทางและสามารถตอบสนองภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย

ตลอดจนสอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตรในการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยใหเปนไปอยางมี

บทท่ี 3 หนาท่ี 34 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

ประสิทธิภาพ คณะทํางานฯ กําหนดแผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2558  ดังนี้  

 

แผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 

1 แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมตามยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

2 แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคม 12 สาขาวิชา 

3 แผนงาน/โครงการการสงเสริมงานวิจัยไปสูการใหบริการวิชาการแกสังคม 

4 แผนงาน/โครงการการนําขอคนพบจากการวิจัยสูการใหบริการวิชาการแกสังคม 

5 แผนงาน/โครงการการใหบริการวิชาการแกสังคมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

6 แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมในวันสถาปนามหาวิทยาลัย 

7 แผนงาน/โครงการบริการวิชาการเทิดพระเกียรติรัชกาลท่ี 7 

8 แผนงาน/โครงการโครงการหนึ่งมหาวิทยาลัยหนึ่งจังหวัด 

9 แผนงาน/โครงการสงเสริมชมรมนักศึกษา มสธ. เพ่ือบริการวิชาการแกสังคม 

10 แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกเครือขายของมหาวิทยาลัย 

11 แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมเพ่ือสรางความเขมแข็งแกชุมชนและ

สังคม 

 

หมายเหตุ    คณะทํางานฯ อาจจะพิจารณาทบทวนโดยการปรับแกไขหรือเพ่ิมแผนงานให

เหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณปจจุบันในแตละปงบประมาณได 

 

  สาระสําคัญของแผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคม1 

 

เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการจัดใหมีโครงการการบริการวิชาการแกสังคมไดอยางท่ัวถึง

ครอบคลุมสอดคลองกับนโยบายดานบริการวิชาการแกสังคมและตามภารกิจของมหาวิทยาลัย  ปจจุบัน

ไดกําหนดไว 11 แผนงาน โดยมีสาระสําคัญในแตละแผนงาน ดังนี้  

1. แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมตามยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย  คือ

แผนงาน/ โครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีบรรจุตามแผนพัฒนา มสธ หรือตามนโยบายท่ีสําคัญของ

มหาวิทยาลัย 

1 ยกเวนแผนงาน/โครงการที่ 12   ฝายทรัพยสินเปนผูกําหนดตอไป 

บทท่ี 3 หนาท่ี 35 

 

                                                 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

2.   แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมของ 12 สาขาวิชา  คือแผนงาน/

โครงการท่ีทุกสาขาวิชาดําเนินการโดยมีกรอบการดําเนินโครงการในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง อยางนอย 1 

ลักษณะ ใน 5 ลักษณะ คือ 

2.1 จัดทําเนื้อหา ความรูเพ่ือใหบริการวิชาการแกสังคม  และผานเว็บไซต และ/หรือ

ขยายผลในสถานศึกษาอ่ืน 

2.2 มีการบูรณาการดานวิชาการในระบบการเรียนการสอนทางไกลไปสูการใหบริการวิชาการ

แกสังคม 

2.3 การเสริมสรางความรูและประสบการณวิชาชีพใหแกนักศึกษา บัณฑิต และประสานการ

เสริมสรางเครือขายศิษยเกา 

2.4 มีตํารา หนังสือ วิชา เอกสารทางวิชาการ และ/หรือหลักสูตรใหม ท่ีไดรับการพัฒนาจาก

การบริการวิชาการแกสังคม 

2.5   มีการบูรณาการระหวางสาขาวิชาในการใหบริการวิชาการแกสังคม โดยรวมกันกําหนด

ประเด็น (theme) ใหชัดเจนในแตละป 

3.   แผนงาน/โครงการการสงเสริมงานวิจัยไปสูการใหบริการวิชาการแกสังคม2  คือ

แผนงาน/ โครงการบริการวิชาการแกสังคมในรูปแบบอิงวิจัย ท่ีนําไปใชประโยชนตามวัตถุประสงคท่ีระบุ

ไวในโครงการ  หรือมีความคิดริเริ่มสรางสรรค  สามารถนําไปสูการแกปญหาตอชุมชน สังคม และ

ประเทศชาติ   

4.   แผนงาน/โครงการการนําขอคนพบจากการวิจัยไปสูการใหบริการวิชาการแกสังคม  

คือแผนงาน/ โครงการท่ีนําขอคนพบจากโครงการบริการวิชาการแกสังคมในรูปแบบอิงวิจัย  ท่ีไดรับการรับรอง

จากคณะกรรมการวิจัย และ/หรือท่ีมีการตีพิมพเผยแพรมาแลวไมเกิน 3 ป ไปสูการบริการแกสังคมโดยการ

นําเสนอใหกับประชาชน หนวยงานภายนอกไดนําไปใชประโยชนในการพัฒนาสังคมหรือตอยอดผลงานทาง

วิชาการเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน (สาขาวิชา  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  สํานักทะเบียนและวัดผล และ

สถาบันวิจัยและพัฒนา) 

5. แผนงาน/โครงการการใหบริการวิชาการแกสังคมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส  คือ

แผนงาน/โครงการการบริการวิชาการแกสังคม โดยใชสื่ออิเล็กทรอนิกส ประเภทตางๆ เพ่ือใหความรูแก

นักศึกษาและประชาชนท่ัวไป 

6.  แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมในวันสถาปนาของมหาวิทยาลัย   คือ

แผนงาน/ โครงการบริการวิชาการแกสังคมเชิงวิชาการและเชิงศิลปวัฒนธรรมท่ีจะดําเนินการใชชวงวัน

สถาปนาของมหาวิทยาลัย  ท้ังในสวนกลางและศูนยวิทยพัฒนา มสธ. ท้ัง 10 ศูนย  ซ่ึงโครงการตอง

เปนไปตามหลักเกณฑและคํานิยามการใหบริการวิชาการแกสังคมท่ีกําหนด 

2 แผนงานที่ 3  สถาบันวิจัยและพัฒนาจะกําหนดข้ันตอนการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(อิงรูปแบบวิจัย) 

บทท่ี 3 หนาท่ี 36 

 

                                                 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

7.  แผนงาน/โครงการบริการวิชาการเทิดพระเกียรติรัชกาลท่ี 7  คือแผนงาน

โครงการท่ีดําเนินการในลักษณะเทิดพระเกียรติรัชกาลท่ี 7 ในระดับชาติและนานาชาติ 

8. แผนงาน/โครงการ 1 มหาวิทยาลัย 1 จังหวัด  คือ แผนงาน/โครงการบริการ

วิชาการแกสังคมท่ีมีวัตถุประสงค  

8.1 เพ่ือใหสังคม ชุมชนไดรับการพัฒนาในดานตางๆจากผลงานท่ีไดศึกษาวิเคราะห วิจัย

ของมหาวิทยาลัย  ท่ีสงผลใหปญหาและความจําเปนของชุมชนไดรับการแกไข ทําให

การดํารงชีวิตของคนในชุมชนไดรับการพัฒนาอยางยั่งยืน 

8.2 คณาจารย บุคลากรและนักศึกษาไดเรียนรู พัฒนาตนเอง แกปญหาแบบบูรณาการ 

และมีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนแบบครบวงจร 

9.  แผนงาน/โครงการสงเสริมชมรมนักศึกษา มสธ เพ่ือบริการวิชาการแกสังคม  คือ 

แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีมอบใหหนวยงานท่ีเก่ียวของกับชมรมนักศึกษาจัดทํา

โครงการตามหลักเกณฑและคํานิยามการใหบริการวิชาการแกสังคมท่ีกําหนด  โดยการสนับสนุนใหชมรม

นักศึกษา มีสวนรวมในการนําความรูจากการเรียนไปใหบริการแกชุมชน ทองถ่ิน และสังคมในพ้ืนท่ีแตละ

จังหวัด (ศูนยวิทยพัฒนา) 

10.  แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกเครือขายของมหาวิทยาลัย   คือแผนงาน/

โครงการท่ีดําเนินการในลักษณะสนับสนุน สงเสริม เพ่ิมพูน ทักษะ ประสบการณ ความรูทางดานวิชาการ 

วิชาชีพ ท่ีจะสนับสนุน สงเสริมใหบุคลากรของสถานศึกษา สถาบัน องคกรท่ีเปนเครือขายของ

มหาวิทยาลัย 

11. แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมเพ่ือสรางความเขมแข็งแกชุมชนและ

สังคม   คือแผนงาน/โครงการตองมีความรวมมือระหวางหนวยงาน และชุมชนหรือองคการมีสวนรวม

และไดรับการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง ไมนอยกวา 3 ป ภายหลังสามารถดําเนินการไดโดยไมใช

งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

 

3. หลักเกณฑการเสนอโครงการบริการวิชาการแกสังคม 
3.1 เปนโครงการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยท่ีสนับสนุนยุทธศาสตรการจัดสรร

งบประมาณแผนดิน ประจําปงบประมาณ หรือแผนแมบทบริการวิชาการแกสังคม มสธ. 

5 ป (พ.ศ. 2558 – 2562) 

3.2 เปนโครงการท่ีสอดคลองนโยบายและมาตรการประจําป   ดานการใหบริการวิชาการแก

สังคมและไดรับความเห็นชอบจากท่ีประชุมแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 

3.3 เปนโครงการท่ีสาขาวิชาใหความเห็นชอบ โดยมีกรอบการดําเนินโครงการ 5 ลักษณะ 

คือ  

บทท่ี 3 หนาท่ี 37 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

3.3.1 จัดทําเนื้อหา ความรูเพ่ือใหบริการวิชาการแกสังคม  และผานเว็บไซต และ/

หรือขยายผลในสถานศึกษาอ่ืน 

3.3.2 มีการบูรณาการดานวิชาการในระบบการเรียนการสอนทางไกลไปสูการใหบริการ

วิชาการแกสังคม 

3.3.3 การเสริมสรางความรูและประสบการณวิชาชีพใหแกนักศึกษา บัณฑิต และประสาน

การเสริมสรางเครือขายศิษยเกา 

3.3.4 มีตํารา หนังสือ วิชา เอกสารทางวิชาการ และ/หรือหลักสูตรใหม  ท่ีไดรับการพัฒนา

จากการบริการวิชาการแกสังคม 

3.3.5  มีการบูรณาการระหวางสาขาวิชาในการใหบริการวิชาการแกสังคม โดยรวมกัน

กําหนดประเด็น (theme) ใหชัดเจนในแตละป 

3.4  เปนโครงการท่ีมีการบูรณาการบริการวิชาการแกสังคมกับการเรียนการสอน /การ

วิจัย (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.1)  หรือ 

3.5 เปนโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยและมีการนําความรูและ

ประสบการณจากการใหบริการวิชาการมาใชในการพัฒนาการเรียนการสอนและ/

หรือการวิจัย (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.8) หรือ 

3.6 เปนโครงการท่ีมีความรวมมือดานบริการวิชาการเพ่ือการเรียนการสอนและ

เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชนหรือภาคเอกชน หรือภาครัฐ หรือหนวยงาน

วิชาชีพ(เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.2) หรือ 

3.7 เปนโครงการท่ีมีการพัฒนาความรูท่ีไดจากการใหบริการวิชาการและถายทอดความรู

สูบุคลากรภายในสถาบัน เผยแพรสูสาธารณะชน  (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.2)

หรือ 

3.8 เปนโครงการท่ีมีผลตอการพัฒนาและเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน หรือองคกร

ภายนอก (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.9) หรือ 

3.9 เปนโครงการท่ีนําประโยชนจากงานวิจัยและงานสรางสรรคท่ีสามารถนําไปสูการ

แกไขปญหาหรือใชประโยชนแกสาธารณะชน (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 4.6) หรือ 

3.10 เปนโครงการท่ีตองมีการเผยแพรและขยายผลในสถานศึกษาอ่ืน หรือ 

3.11 เปนโครงการท่ีมีลักษณะการนําความรูและเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชนหรือ

องคภายนอก (สกอ. 5.9  สมศ. 9)  ตองมีแผนการดําเนินโครงการแบบตอเนื่อง 

(3ป)  ยั่งยืน(5 ป ข้ึนไป) ไวในแผนการดําเนินงานอยางชัดเจน และผานความ

เห็นชอบจากสภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัยแลว  หรือ 
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3.12 เปนโครงการท่ีมีลักษณะการประเมินผลสําเร็จในการบริการวิชาการระดับผลลัพธของการ

ใหบริการวิชาการแกสังคมของมหาวิทยาลัย 

 

หมายเหตุ  สําหรับหลักเกณฑดังกลาวขางตน  มหาวิทยาลัยอาจจะมีนโยบายปรับเปลี่ยน

ไดตามความเหมาะสมในแตละปงบประมาณ 
 

4. แนวทางการจัดสรรงบประมาณ  

4.1 กรณีเปนโครงการท่ีอิงรูปแบบวิจัย3จะตองเปนงานวิจัยท่ีมุงไปสูการสรางผลลัพธ

(outcome)  และสามารถสงผลกระทบ(impact factor) ตอพ้ืนท่ี / ชุมชน / กลุม

ตัวอยางในการใหบริการวิชาการแกสังคมอยางแทจริงและตองมีการจัดทําบทความ

เพ่ือการตีพิมพ เผยแพรลงในวารสารท่ีมี  Peer review โดยกําหนดกรอบวงเงินไม

ควรเกินโครงการละ   300,000 บาท 

4.2 กรณีเปนโครงการอบรมแบบเผชิญหนา เปาหมายผูเขารับการอบรมไมเกิน 150  คน 

โดย 1 โครงการใหจัดอบรมไดไมเกิน 2 ครั้งๆละ 50-60 คน และไมควรเกินครั้งละ 2 

วัน  รวมท้ังไมควรเกินมีคาใชจายตัวหัวผูเขารับการอบรมไมเกิน 2,000-3,000 บาท 

โดยจะพิจารณาตามลักษณะการดําเนินงานโครงการของแตละโครงการประกอบ   

หากมีความจําเปนตองจัดอบรมท่ีมีผูเขารับอบรมจํานวนมากกวา 150 คน หรือเกิน

กวาเกณฑท่ีกําหนดขางตนคณะทํางานฯจะพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ

เปนรายกรณี 

4.3 กรณีท่ีเปนโครงการนําขอคนพบจากการวิจัยไปสูการใหบริการวิชาการแกสังคม จะ

จัดสรรงบประมาณคณาจารยประจําสาขาวิชา สํานักเทคโนโลยีการศึกษา สํานัก

ทะเบียนและวัดผล โดยกําหนดวงเงินใหหนวยงานละ  100,000 บาท  และใหจัด

ขอเสนอโครงการไปท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนาพิจารณาใหความเห็นชอบ 

4.4 กรณีเปนโครงการท่ีดําเนินงานในชวงวันสถาปนาฯ จะจัดสรรงบประมาณใหกับ

สํานักวิชาการซ่ึงเปนหนวยงานเจาภาพหลักท่ีจะเสนอโครงการเพ่ือทําสัญญา 

สําหรับหนวยงานท่ีประสงคจะดําเนินโครงการยอยในชวงเวลาดังกลาว  ใหเสนอ

โครงการไปท่ีสํานักวิชาการโดยตรง 

4.5 เปนโครงการท่ีไมเคยไดรับทุนจากแหลงทุนอ่ืนๆมากอน  ยกเวน กรณีนําผลงานวิจัยท่ี

แลวเสร็จและตองการเผยแพรความรูใหบริการวิชาการแกสังคม 

4.6 เปนโครงการท่ีไมเปนภาระผูกพันงบประมาณในระยะยาว 

3 สําหรับแผนงานที่ 3 เทานั้น 

บทท่ี 3 หนาท่ี 39 
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4.7 เปนโครงการท่ีมีลักษณะตรงกับศาสตร หรืออัตลักษณของการปฏิบัติงานของ

หนวยงานนั้นๆและตองมีความเชื่อมโยงกับชุดวิชาหรือหนวยการสอนของ

มหาวิทยาลัยดวย ในสวนของสาขาวิชาหากประสงคจะดําเนินโครงการท่ีไมตรงกับ

ศาสตรความรูของสาขาวิชาตองไดรับความเห็นชอบจากรองอธิการบดีฝายวิชาการ

ดวย 

4.8  ผูรับผิดชอบโครงการท่ีเคยไดรับจัดสรรงบประมาณจากปท่ีผานมาตองรายงานผล

การดําเนินโครงการเดิมใหแลวเสร็จ  จึงจะสามารถขอจัดสรรงบประมาณสําหรับ

โครงการใหมได 

4.9 ผูรับผิดชอบโครงการ 1  คน ไมควรเกิน 2 โครงการ จะพิจารณาจากวงเงิน

งบประมาณและความยากงายของโครงการ  ยกเวนเปนโครงการท่ีมหาวิทยาลัย

มอบหมายเปนการเฉพาะ และสําหรับผูเสนอโครงการท่ีมีภาระงานในการเขียนชุด

หนวยเอกสารการสอน จะพิจารณา 2 กรณี คือ 

4.9.1 กรณีท่ีเขียนหนวยเอกสารการสอนไมแลวเสร็จ 2 ภาคการศึกษาติดตอกัน จะไม

อนุมัติ โครงการและจัดสรรงบประมาณ 

4.9.2  กรณีท่ีเขียนหนวยไมแลวเสร็จ 1 ภาคการศึกษา  จะอนุมัติโครงการและจัดสรร 

งบประมาณให 1 โครงการ 

4.10 โครงการท่ีจะดําเนินงานในลักษณะตอเนื่องยั่งยืนจะตองเสนอโครงการ พรอมท้ัง

รูปแบบวีธีการดําเนินงานและแผนงานเสนอคณะกรรมการประจําสาขาวิชา/

หนวยงาน และเสนอใหสภาวิชาการ/ท่ีประชุมผูบริหารใหความเห็นชอบกอนเสนอ

คณะทํางานฯ พิจารณาดวย 

4.11 เปนโครงการท่ีมีลักษณะการประเมินผลสําเร็จในการบริหารวิชาการระดับผลลัพธ

ของการใหบริการวิชาการแกสังคมของมหาวิทยาลัย 

4.12 วิทยากรในโครงการจะตองมีความรูความสามารถตรงตามศาสตร และวัตถุประสงค

ของโครงการ และตองระบุใหชัดเจนกอนจัดทําสัญญา 

4.13 การจัดสรรคาสมนาคุณเขียนชุดฝกอบรม/บูรณาการเนื้อหางานวิชาการ  จะจัดสรร

ใหไมเกินโครงการละ 3 เรื่อง เรื่องละไมต่ํากวา 20 หนา (หมายเหตุ เปนเนื้อหาท่ี

ตองผลิต/บูรณาการข้ึนใหม ไมซํ้ากับเรื่องท่ีเคยผลิตมาแลว และไมใช ppt/สไลด 

สรุปแผนใส)  เม่ือโครงการไดรับอนุมัติใหเขียนชุดฝออบรมฯ และผูรับผิดชอบ

โครงการไดลงนามในสัญญารับเงินอุดหนุนประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป โครงการ

บริการวิชาการแกสังคมเรียบรอยแลว จะไมสามารถขอเบิกคาสมนาคุณเขียนชุด

ฝกอบรมเพ่ิมได 
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4.14 การวิเคราะหจัดสรรงบประมาณสําหรับ คาเบี้ยเลี้ยง  ท่ีพัก พาหนะ และคาอาหาร  

กําหนดอัตราสําหรับการวิเคราะหจัดสรรงบประมาณ เพ่ือใหครอบคลุมทุกหนวยงาน

และบรรลุวัตถุประสงคกับกลุมเปาหมายท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
 

 

5. การจัดทําคําขอตามแบบฟอรม ผด.บส.1  แบบคําขอโครงการบริการวิชาการแก

สังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) เพ่ือขอรับเงินอุดหนุนงบประมาณแผนดิน     

คณะทํางานฯไดกําหนดแบบฟอรมการจัดทําคําขอเพ่ือสะดวกตอการนําไปใชของหนวยงาน

โดยการปรับปรุงรูปแบบและเนื้อหาบางรายการใหเหมาะสมตอการดําเนินโครงการของมหาวิทยาลัย  

ท้ังนี้  โดยสาระสําคัญองคประกอบของโครงการยังครบถวนตามแบบของสํานักงบประมาณ 

 (รายละเอียดจะปรากฏในบทท่ี 4)   
 

1. ชื่อ โครงการ  

2. แผนงานท่ี  

3. แผนงบประมาณ  

4. เปาหมายการใหบริการของกระทรวง   

5. เปาหมายการใหบริการของมหาวิทยาลัย  

6. ผูรับผิดชอบโครงการ และ  สังกัด 

7. หลักการและเหตุผล 

8. วัตถุประสงค   

9. ตอบสนองหลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณประจําปงบประมาณ (ระบุขอ) 

10.   กลุมเปาหมาย และผูท่ีมีสวนไดเสีย 

10.1 กลุมเปาหมาย  

10.2 ปริมาณกลุมเปาหมาย  

10.3 พ้ืนท่ีกลุมเปาหมาย 

10.4  ผูมีสวนไดเสีย ภาคทองถ่ิน  ภาคประชาชน  ภาคเอกชน  ภาครัฐ  อ่ืนๆ 

11. สถานท่ี ใหบริการวิชาการ 

12. ระยะเวลาโครงการ เริ่มตนและสิ้นสุดป (ไมควรเกิน 1 ป) 

13. เปาหมายผลผลิต และตัวชี้วัด ( เชิงปริมาณ,เชิงคุณภาพ,เชิงเวลา,เชิงตนทุน) 

14. แผนการดําเนินงาน 

15. แผนการเบิกจายเงินจําแนกตามงวดงานท่ีจะตองสง 

16. ผลลัพธ / ผลกระทบของการดําเนินโครงการ 
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17. เฉพาะกรณีโครงการท่ีมุงตอบสนองดานการเรียนการสอนในชุดวิชา / ผลงานวิจัย 

ใหระบุดวยวาเปนชุดวิชาใดหรือผลงานวิจัยเรื่องใด   

18. การรายงานผลการดําเนินงาน และการใชจายเงิน ใหรายงานตามแบบฟอรมและ

ระยะเวลาท่ีกองแผนงานกําหนด 

บทท่ี 3 หนาท่ี 42 

 



บทท่ี 4 

 

ขั้นตอนการจัดทําคําขอ 

โครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

 
 เม่ือมหาวิทยาลัยไดรับการอนุมัติงบประมาณเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

จากสํานักงบประมาณและประกาศใชในราชกิจจานุเบกษาแลว  ฝายวางแผนฯจะแจงหนวยงานและ

ผูเก่ียวของทราบ  พรอมท้ังทบทวนแผนงาน หลักเกณฑ และแนวทางการพิจารณางบเงินอุดหนุน

โครงการบริการวิชาการแกสังคม ใหมีความสอดคลองกับยุทธศาสตรหรือแผนตางๆ เชน ยุทธศาสตรชาติ 

ยุทธศาสตรกระทรวง แผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และแผนแมบทบริการวิชาการแกสังคม เปนตน  

เพ่ือแจงใหหนวยงานหรือบุคลากรท่ีสนใจดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมนําไปถือปฏิบัติ  

การจัดทําคําขอและการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคม   กองแผนงาน

จะจัดทําแบบฟอรมเปนไฟลอิเล็กทรอนิกสไวท่ีเว็บไซตบริการวิชาการแกสังคมของกองแผนงาน  

เพ่ือใหหนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการสามารถดาวนโหลดไปใชในการจัดทํารายละเอียดการจัดทํา

คําขอเพ่ือเสนอขออนุมัติโครงการและงบประมาณใหเปนไปดวยความเรียบรอยและเปนมาตรฐาน

เดียวกัน  

   ฝายวางแผนฯ เห็นวาเพ่ือใหการดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมเปน

ฐานขอมูลการใหบริการวิชาการแกสังคม ท่ีผูบริหาร หนวยงาน บุคลากรท่ีเก่ียวของสามารถบันทึกคํา

ขอโครงการ เรียกดูและเสนอขอคิดเห็นไดตามบทบาทและหนาท่ีของตนเอง   จึงไดใหมีการพัฒนา

ระบบการจัดทําคําขอและบริหารจัดการโครงการผานเครือขายคอมพิวเตอรของมหาวิทยาลัย (e-

Social)  ซ่ึงในระบบดังกลาวจะเปนระบบท่ีสามารถบันทึกขอมูลรายละเอียดโครงการ  รวมถึงการ

รายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงิน   เพ่ือใหมีความเขาใจในข้ันตอนการปฏิบัติงาน

สําหรับหนวยงาน / ผูรับผิดชอบโครงการ ท่ีประสงคจะดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิง

รูปแบบวิจัย)  

สําหรับข้ันตอนการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย)  

ตามท่ีกลาวไวในบทท่ี 3 หนาท่ี 31 โดยในบทนี้จะเขียนถึงข้ันตอนการจัดทําคําขอ ภายหลังท่ี

มหาวิทยาลัยไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงบประมาณแลว ซ่ึงยังไมรวมถึงข้ันตอนการ

บันทึกคําขอลงในระบบ e-Social  แต เปน ข้ันตอนท่ีหนวยงาน/ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํา

รายละเอียดตามแบบ ผด.บส.1 (กระดาษทําการ)   มีข้ันตอน ดังนี้ 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

ข้ันตอนท่ี 1  การเตรียมการวางแผนงานจัดทําคําขอ 

ข้ันตอนท่ี 2  การจัดทํารายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1 

ข้ันตอนท่ี 3 การเสนอโครงการฯ เพ่ือหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการประจําสํานัก/

คณะกรรมการประจําสาขาวิชาพิจารณาใหความเห็นชอบ 

ข้ันตอนท่ี 4 การสงคําขอโครงการตามแบบ ผด. บส.1 

 

ข้ันตอนท่ี 1   การเตรียมการวางแผนงานจัดทําคําขอ 

    

1.1 หนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการรับทราบนโยบาย ทิศทาง ปฏิทินการ

ดําเนินงาน  แผนงานบริการวิชาการแกสังคม รวมถึงแนวทางและหลักเกณฑการจัดทําโครงการ

บริการวิชาการแกสังคมประจําปงบประมาณ  ซ่ึงไดกลาวไวในบทท่ี 3  แลว  โดยสามารถศึกษาได   2  

ชองทาง คือ 

1) เขารวมรับฟงการชี้แจงตามท่ีฝายวางแผนฯมีบันทึกเวียนแจงไปท่ีหนวยงาน

เพ่ือเชิญเขารวมประชุม โดยในแตละปจะกําหนดการชี้แจงดังกลาวในชวง

เดือน กรกฎาคม – สิงหาคม ของทุกป   หรือ 

2) ศึกษาขอมูลจากเว็บไซตของกองแผนงานท่ี http://e-service.stou.ac.th

สารสนเทศหนวยงาน กองแผนงาน เลือก “การบริการวิชาการแกสังคม” 

1.2 สํารวจหรือรวบรวมความตองการบริการวิชาการแกสังคมจากชุมชน ทองถ่ิน 

ภาครัฐ ภาคเอกชน หรือผูมีสวนไดสวนเสีย   เพ่ือใชเปนแนวทางการจัดทําขอเสนอโครงการ 

1.3 วางแผนกําหนดหัวขอโครงการ / ชื่อเรื่อง  วัตถุประสงค กลุมเปาหมาย แผนการ

ดําเนินงาน  และรูปแบบการจัดโครงการบริการวิชาการแกสังคมเบื้องตนท่ีสอดคลองตามความ

ตองการของชุมชน ทองถ่ิน ภาครัฐ ภาคเอกชน หรือผูมีสวนไดสวนเสีย โดยจัดทําเปนโครงรางของ

โครงการบริการวิชาการแกสังคม 
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ภาพท่ี 2 ข้ันตอนการเตรียมการวางแผนจัดทําคําขอ 

คณะทํางาน / กองแผนงาน หนวยงาน / ผูรับผิดชอบโครงการ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บันทึกเชิญเขารวมรับฟงคําช้ีแจง

ประจําป 

2. เอกสารนโยบาย ทิศทาง ปฏิทิน

การดําเนินงาน  แผนงานบริการ

วิชาการแกสังคม รวมถึงแนวทาง

และหลักเกณฑฯ 

3. ตัวอยางแบบสํารวจความตองการ

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตอ

พันธกิจการใหบริการวิชาการแก

สังคม ของ มสธ. 

4. โครงร างของโค รงก ารบ ริ ก าร

วิชาการแกสังคมท่ีสนใจ 

 

 หมายเหตุ :  ตัวอยางเอกสารปรากฏ

ตามภาคผนวก ง หนาท่ี 232-267 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเริม่ตน 

นโยบาย ทิศทาง 

ปฏิทินการ

ดําเนินงาน  

แผนงานบริการ

วิชาการแกสังคม 

รวมถึงแนวทางและ

หลักเกณฑฯ 

บันทึกเชิญเขารวมรับ

ฟงคําช้ีแจงประจําป 

 

1) 

รับทราบและนําไป

วางแผนเพ่ือเสนอ

โครงการ 

วางแผนกําหนด 

หัวขอโครงการ / ชื่อ

เร่ือง  วัตถุประสงค 

กลุมเปาหมาย แผนการ

ดําเนินงาน  และรูปแบบ

การจัดโครงการบริการ

วิชาการแกสังคมเบื้องตน 

 ขอมูลเผยแพรบน

เว็บไซตของกอง

แผนงาน 

สํารวจหรือรวบรวม

ความตองการบริการ

วิชาการแกสังคม 

แบบสํารวจ 

โครงราง 

1.1 

1.2 

1.3 

2) 

ขั้นตอน 

ท่ี  2 
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ข้ันตอนท่ี 2  การจัดทํารายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1 

2.1    ด า ว น โห ล ด แ บ บ ฟ อ ร ม  ผ ด .บ ส .1 ได ท่ี  http://e-service.stou.ac.th 

สารสนเทศหนวยงาน กองแผนงาน งานบริการวิชาการแกสังคม ตัวอยางแบบฟอรมปรากฏตาม

ภาคผนวก ข  หนาท่ี 215 – 219  

2.2   จัดทํารายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1  โดยการเขียนหรือจัดพิมพเปน

เอกสารซ่ึงจะตองนําเสนอหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการหนวยงาน /คณะกรรมการประจําสาขาวิชา/

คณะทํางานท่ีเก่ียวของ  กอนการบันทึกลงในระบบ e-Social   โดยแบบฟอรม ผด.บส.1 มีองคประกอบ  

ดังนี้  ตัวอยางการจัดทํารายละเอียดคําขอโครงการปรากฏตามภาคผนวก ง หนาท่ี 258- 267  

1)  ช่ือโครงการ ควรประกอบไปดวยคําสําคัญ (Key Word) ท่ีสื่อและสะทอนถึงความ

ตองการผลผลิต ผลลัพธ หรือเปาหมายของโครงการ  เนื่องจากการกําหนดชื่อ

โครงการท่ีไมเหมาะสมอาจจะกอใหเกิดความสับสนและเขาใจผิดแกผู มีสวน

เก่ียวของและ / หรือการดําเนินโครงการในข้ันตอนตอๆไปได 

2) แผนงาน  ใหระบุ ถึงแผนงานในแผนแมบทการใหบริการวิชาการแกสังคม

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2558 -2560) ในแผนงานท่ี  1-

11 แผนงาน  โดยระบุเปนแผนใดแผนหนึ่ง ซ่ึงโครงการตองสอดคลองและเปนไป

ตามวัตถุประสงค /หลักเกณฑแตละแผนงานดวย  ท้ังนี้   ชื่อแผนงานอาจ

เปลี่ยนแปลงไปตามนโยบายหรือทิศทางการดําเนินงานดานบริการวิชาการแก

สังคมของมหาวิทยาลัยรวมถึงแผนแมบทฯท่ีมหาวิทยาลัยจะตองพิจารณาปรับปรุง

หรือเปลี่ยนแปลงเพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณ 

3) แผนงบประมาณ เปนแผนงานงบประมาณตามโครงสรางการจัดสรรงบประมาณท่ี

สํานักงบประมาณกําหนด ซ่ึงอาจจะมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงข้ึนอยูกับนโยบาย

ของรัฐบาลในแตละปงบประมาณ 

4) เปาหมายการใหบริการของกระทรวง  กําหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการท่ี

สอดคลองและเชื่อมโยงกับเปาหมายยุทธศาสตรชาติของรัฐบาลและยุทธศาสตร

การจัดสรรงบประมาณ ซ่ึงอาจจะมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงข้ึนอยูกับนโยบายของ

รัฐบาลในแตละปงบประมาณ 

5) เปาหมายการใหบริการของมหาวิทยาลัย  เปนผลลัพธท่ีจะเกิดข้ึนจากการ

ดําเนินงานหรือเพ่ือดําเนินการจัดทําผลผลิต/โครงการ ซ่ึงจะนําไปสูความสําเร็จของ

เปาหมายการใหบริการกระทรวง  โดยท่ัวไปจะคงเปาหมายไว  ยกเวนหาก

มหาวิทยาลัยมีการทบทวนเปาหมายใหม 

บทท่ี 4 หนาท่ี 46 
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6) ผูรับผิดชอบโครงการ และสังกัด คือผูท่ีลงนามในสัญญาตามแบบ ผด.บส.2 ซ่ึง

ตองมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการดําเนินโครงการและใชจายงบประมาณ

เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของโครงการท่ีกําหนดไว โดยมีขอกําหนด คือ 

(1) เปนผูอยูในสังกัดหนวยงานของมหาวิทยาลัย  และ 

(2) เปนขาราชการ หรือ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือ 

(3) เปนอาจารยประจําสาขาวิชา  ผูอํานวยการศูนยวิทยพัฒนา มสธ ท่ีมีสัญญา

จ างกับมหาวิทยาลั ย  ท้ั งนี้  ต อ งมีอายุ ของสัญ ญ าจ างไม ต่ํ ากว า  1 

ปงบประมาณ  

7) หลักการและเหตุผล  เปนการประมวลขอมูลและสาระท่ีไดรับจากแหลงขอมูล

ตางๆใหสามารถบงบอกเหตุผลและความสําคัญของความตองการของโครงการ 

8) วัตถุประสงค  เปนการกําหนดสภาพของจุดหมายท่ีตองการบรรลุผลของแตละ

ผลผลิตโครงการ และใชกํากับการคัดเลือกกิจกรรมท่ีจะทํา  การเขียนวัตถุประสงค

ควรมีองคประกอบ คือ  

(1) กลุมเปาหมาย (กลุมผูรับประโยชน หรือพ้ืนท่ี ชุมชน หรือสังคมเศรษฐกิจ

สวนรวม) 

(2) แนวทางการดําเนินการ (กลยุทธหรือแนวทาง/วิธีการดําเนินงาน) 

(3) สิ่งท่ีตองระบุ (ระบุสิ่งท่ีตองการใหเกิดข้ึนกับกลุมเปาหมายเม่ือดําเนินการ

ผลผลิต / โครงการแลวเสร็จ) 

9) ตอบสนองหลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณประจําปงบประมาณ   ตองแสดงถึง

การจัดทําโครงการตองมีความสอดคลองกับหลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณ

ตามท่ีคณะทํางานกําหนดอยางนอย 1 ขอ 

10) กลุมเปาหมายและผูมีสวนไดสวนเสีย 

(1) กลุมเปาหมาย (Target Group)  เปนกลุมผูใชประโยชนจาก  ผลผลิตของ

โครงการโดยตรงท้ังท่ีเปนผลผลิตทางดานกายภาพ  การบริหารจัดการ และ

การบริการ เชน ผูประกอบธุรกิจ ประชาชนในหมูบาน ผูใชถนน หรือผูรับ

การฝกอบรม เปนตน  

(2) ปริมาณกลุมเปาหมาย  เปนจํานวนกลุมผูใชประโยชนท่ีตองระบุเปนจํานวน

และมีหนวยนับ 

(3) พ้ืนท่ีกลุมเปาหมาย  ระบุพ้ืนท่ีของกลุมเปาหมาย เชน หมูบาน ตําบล 

อําเภอเขต จังหวัด ภูมิภาค  สถานท่ีของรัฐหรือเอกชน  เปนตน 
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(4)  ผูท่ีมีสวนไดสวนเสีย  (Stakeholders)  เปนบุคคล กลุมคน และ/หรือ

องคการใดๆท่ีมีความเก่ียวของกับโครงการไมวาทางใดทางหนึ่ง เชน ผูมีสวน

รวมในการดําเนินโครงการ ผูใชประโยชนจากผลผลิต และหรือผูท่ีไดรับ

ผลกระทบจากโครงการท้ังดานบวกและดานลบ เปนตน  โดยใหระบุตาม

ลั ก ษ ณ ะ  ป ร ะ ก อ บ ด ว ย  1 )  ภ า ค ท อ ง ถ่ิ น  ไ ด แ ก   ห มู บ า น 

ตําบล  อําเภอ  จังหวัด  เปนตน  2) ภาคประชาชน  ไดแกประชาชนในทุก

กลุม ทุกสาขาอาชีพเชน นักวิชาการ นิสิตนักศึกษา นักธุรกิจ   กลุมองคกร

พัฒนาเอกชน  องคกรประชาธิปไตย   3) ภาคเอกชน ไดแก บริษัท หางราน 

และผูทําธุรกิจ   และ 4) ภาครัฐไดแก องคกรและหนวยงานท่ีสังกัดของ

รัฐบาล  

11) สถานท่ีการใหบริการวิชาการ  ใหระบุพ้ืนท่ีท่ีจะไปดําเนินงานของโครงการเชน 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   ศูนยวิทยพัฒนา มสธ นครสวรรค  หรือ

โรงพยาบาลจังหวัดราชบุรี เปนตน 

12) ระยะเวลาโครงการ ใหเริ่มตนเดือนและปงบประมาณ พ.ศ. และสิ้นสุดเดือนและ

ปงบประมาณ พ.ศ.(ไมเกิน 1 ป) ควรกําหนดใหสอดคลองกับแผนการดําเนินงาน 

13) เปาหมายผลผลิต และตัวช้ีวัด  ใหระบุผลผลิตและระบุตัวชี้วัดในแตละมิติ(เชิง

ปริมาณ คุณภาพ เวลา คาใชจาย)  เปนรายไตรมาสตามแตผลผลิตท่ีจะเกิดข้ึนใน

แตละไตรมาส  

(1) ผลผลิต (Output) : คือ สิ่งท่ีไดรับจากการดําเนินโครงการ  ซ่ึงอาจเปน

โครงสรางทางดานกายภาพ ดานการใหบริการ หรือดานการบริหารจัดการก็

ได ท้ังนี้  แตละโครงการจะกําหนดเปาหมายผลผลิตท้ังในเชิงปริมาณ 

คุณภาพ เวลา และคาใชจายซ่ึงจะแตกตางกันไปตามวัตถุประสงคเฉพาะ

ของแตละโครงการ 

(2) เชิงปริมาณ : คือ การกําหนดเปาหมายในการผลิต/การดําเนินโครงการดาน

ปริมาณโดยกําหนดในรูปของสิ่งท่ีสามารถวัดไดดวยเชิงปริมาณ ซ่ึงระบุเปน

ตัวเลขชัดเจนและสามารถแสดงความกาวหนาในการดําเนินการได 

(3) เชิงคุณภาพ : คือ การกําหนดเปาหมายเชิงคุณภาพของผลผลิต / โครงการ 

โดยมี 2 ลักษณะ ไดแก  1) คุณภาพของผลผลิต หรือสิ่งของท่ีใหบริการ / 

โครงการนั้นเปนไปตามมาตรฐานท่ีสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหนวยงาน

อ่ืนกําหนดไว  หรือ 2) คุณภาพของวิธีการนําสงผลผลิตหรือวิธีการ
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ให บ ริการ/การดํ าเนิ น โครงการ ได แก  การวัดความพึ งพอใจของ

กลุมเปาหมายท่ีมีตอกระบวนการผลิต  

 

ในสวนของการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา  การวัด

รอยละของระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ  ซ่ึงโดยท่ัวไปจะพิจารณา 4 ประเด็นท่ีสําคัญ คือ 

1. ความพึงพอใจดานกระบวนการ ข้ันตอนการใหบริการ 

2. ความพึงพอใจดานเจาหนาท่ีผูใหบริการ 

3. ความพึงพอใจดานสิ่งอํานวยความสะดวก 

4. ความพึงพอใจตอคุณภาพการใหบริการ 

ตัวอยาง การกําหนดตัวช้ีวัดความพึงพอใจของผูรับบริการ เชน  

1. รอยละของระดับความรู / ความเขาใจของผูเขารวมฝกอบรม 

2. รอยละของระดับความคาดหวังท่ีจะนําความรู / ความเขาใจไปประยุกตใชในการ

พัฒนางานของผูเขารวมฝกอบรม 

3. รอยละของระดับความรู / ความเขาใจ / ประโยชนท่ีไดรับจากการเขารวม

ประชุม / สัมมนาทางวิชาการ 

4. รอยละของประโยชนท่ีไดรับจากการเขาเยี่ยมชมเว็บไซต 

 

(4) เชิงเวลา :  คือ ระยะเวลาท่ีกําหนดในการะบวนการผลิต/การดําเนิน

โครงการเพ่ือใหไดผลผลิต/โครงการ 

(5) เชิงคาใชจาย/ตนทุน : คือ คาใชจายหรือตนทุนผลผลิต / โครงการ 

14) แผนการดําเนินงาน ใหระบุผลผลิตและกิจกรรมหลัก / กิจกรรมยอยท่ีจะ

ดําเนินงานเปนรายไตรมาสตามแตผลผลิตท่ีจะเกิดข้ึนในแตละไตรมาส  

(1) กิจกรรมหลัก : หมายถึง  กระบวนการนําสงผลผลิต เชน การประชุมวาง

แผนการจัดอบรม  การเขียนเนื้อหาวิชาการ  การจดัอบรม 

(2) กิจกรรมยอย : หมายถึง  กิจกรรมซ่ึงเปนขอยอยของกิจกรรมหลัก ใชใน

กรณีท่ีตองการจําแนกกิจกรรมหลักออกเปนขอยอยตามหนวยปฏิบัติหรือ

ลักษณะงานท่ีแตกตางกัน เชน การประชาสัมพันธ   การจัดทําเอกสาร  เปน

ตน 

15) งบประมาณเงินอุดหนุน   ใหระบุคาใชจายโดยจําแนกตามงบรายจาย และ

รายการเปนรายไตรมาส   และสรุปงบประมาณรวมท้ังสิ้นของโครงการ 

ประกอบดวย 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

(1) เงินอุดหนุนคาใชจายบุคลากร  งบประมาณในสวนคาจางคณะทํางานจะไม

จัดสรรงบประมาณให 

(2) เงินอุดหนุนคาใชจายงบดําเนินงาน 

(2.1) คาตอบแทน  เชน คาตอบแทนวิทยากร  คาตอบแทนผูปฏิบัติ งาน 

คาตอบแทนเหมาจายรายชิ้นงาน เปนตน 

(2.2) คาใชสอย  เชน คาเชารถ  คาเชาสถานท่ี คาใชบริการตางๆ เปนตน 

(2.3) คาวัสดุ เชน คาวัสดุสํานักงาน  คาวัสดุงานบานงานครัว คาน้ํามันเชื้อเพลิง 

เปนตน 

(2.4) คาสาธารณูปโภค เชน คาไปรษณีย  คาโทรศัพท เปนตน 

 

(3) เงินอุดหนุนคาใชจายงบลงทุน ซ่ึงงบประมาณในสวนของคาใชจายงบลงทุน

คณะทํางานจะไมจัดสรรงบประมาณให  

(4)  เงินอุดหนุนคาใชจายเงินอุดหนุน ใหระบุรายการ(ถามี) 

(5) เงินอุดหนุนคาใชจายรายจายอ่ืน  ใหระบุรายการ(ถามี) 

  

สําหรับการประมาณการคาใชจายในการดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิง

รูปแบบวิจัย)   ตามประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องหลักเกณฑและอัตราคาใชจาย

โครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ฉบับลงวันท่ี 15 ธันวาคม 2552 และฉบับแกไข

เพ่ิมเติม วันท่ี 29 มีนาคม 2556  สามารถจัดประเภทของกิจกรรมท่ีจะดําเนินงานโครงการ เปน 3 

ลักษณะ คือ 

1. การฝกอบรมภายใน  การฝกอบรมภายนอก การฝกอบรมทางไกล การบริการ

วิชาการ / วิชาชีพผานสื่อตางๆ 

2. การบริการวิชาการแกสังคมในรูปแบบออนไลน 

3. การจัดหรือเขารวมกิจกรรมอ่ืนๆ รวมท้ังการเก็บรวบรวมขอมูล  นอกเหนือจาก

การฝกอบรม   การฝกอบรมทางไกล  การเผยแพรผลงานการใหบริการวิชาการ

แกสังคมของมหาวิทยาลัย 

 

 ท้ังนี้ เพ่ือใหหนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการมีแนวทางในการคิดคาใชจายในการขอรับ

สนับสนุนงบประมาณใหเปนไปตามระเบียบและประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และมีมาตรฐานการคิด

คาใชจายเดียวกัน  ผูเขียนจึงไดจัดทําแนวทางการคํานวณคาใชจายในการดําเนินกิจกรรมตามท่ีกลาวไว

ขางตน  ดังนี้ 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

1.การฝกอบรมภายใน  การฝกอบรมภายนอก การฝกอบรมทางไกล การบริการ

วิชาการ / วิชาชีพผานส่ือตางๆ 

 

เพ่ือใหเปนแนวทางในการคิดคาใชจายสําหรับการฝกอบรมภายใน  การฝกอบรม

ภายนอก การฝกอบรมทางไกล การบริการวิชาการ / วิชาชีพผานสื่อตางๆ  ผูรับผิดชอบโครงการ

สามารถวิเคราะหและพิจารณาจัดสรรงบประมาณไดถูกตองและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด    จึงกําหนด

รายการคาใชจายท่ีอาจจะเกิดข้ึนในการจัดฝกอบรม ไดกําหนดรายการคาใชจายตามบัญชี 1  ดังนี้  

1.1 คาตอบแทนวิทยากร 

1.2 คาตอบแทนเจาหนาท่ีกองกลางหรือประสานงานในการจัดอบรม 

1.3 คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

1.4 คาใชจายในการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

1.5 คาเชาสถานท่ี พรอมอุปกรณ 

1.6 คาบริการหองฝกอบรมคอมพิวเตอร 

1.7 คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 

1.8 คาพาหนะเหมาจายสําหรับวิทยากรภายนอก/เจาหนาท่ี/ผูเขารับการอบรม 

1.9 คาท่ีพักสําหรับเจาหนาท่ี/ วิทยาการ /ผูเขารับการฝกอบรม 

1.10 คาใชจายเก่ียวกับงานวิชาการ  

        (เขียนชุดฝกอบรม บูรณาการเนื้อหา จัดทําสื่อ คาสอนฯ) 

1.11 คาติดตอสื่อสาร 

1.12 คาตอบแทนผูบริหารโครงการ  และเลขานุการโครงการ 

1.13 คาประมวลผลและจัดทํารายงาน 

1.14 คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการจัดฝกอบรม 

  

 ในการประมาณการคาใชจายท่ีจะนําไปเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม ขอใหคํานึงถึง

ความจําเปน เหมาะสม ประหยัด โดยยึดถือประโยชนของทางราชการเปนหลัก   สําหรับรายละเอียด

และหลักเกณฑการประมาณการคาใชจายขอใหใชระเบียบฯการใชจายเงินอุดหนุน ประเภทเงิน

อุดหนุนท่ัวไป โครงการบริการวิชาการแกสังคม จากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2549 และประกาศ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม

(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ฉบับวันท่ี 15 ธันวาคม 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมฉบับวันท่ี29 มีนาคม  2556   

ดังตอไปนี้ 

 

บทท่ี 4 หนาท่ี 51 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

1.1 คาตอบแทนวิทยากร 

1.1.1 ชั่วโมงและลักษณะการฝกอบรม 

1.1.1.1 ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการบรรยายใหจายคาตอบแทนวิทยากร

ไมเกิน 1 คน 

1.1.1.2 ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายเปนคณะ หรือสัมมนา ให

จายคาตอบแทนวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือ

สัมมนาดวย 

1.1.1.3 ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุม

อภิปราย หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงได กําหนดไวในหลักสูตรหรือโครงการ

แลวและจําเปนตองมีวิทยากรประจํากลุม ใหจายคาตอบแทนวิทยากรไดไม

เกินกลุมละ 2 คน 

1.1.1.4 ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไวขางตนใหเฉลี่ย

จายคาตอบแทนภายใน จํานวนเงิน ท่ีจายได ตามหลักเกณฑ 

1.1.1.5 การฝกอบรม 1 ชั่วโมง ตองมีเวลาไมนอยกวา 50 นาที หากการฝกอบรมมีเวลา

ไมเต็มชั่วโมง แตไมนอยกวา 25 นาที ใหเบิกจายเงินคาตอบแทนไดก่ึงหนึ่ง 

   

1.1.2 ระดับของการฝกอบรม  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552  ซ่ึงมี 

2 ระดับ      

1.1.2.1  การฝกอบรมประเภท ก  หมายความวา การฝกอบรม 

ท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคคลของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนง

ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับ

เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ  ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง หรือตําแหนงเทียบเทา 

1.1.2.2 การฝกอบรมประเภท ข หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกิน

ก่ึงหนึ่ งเปนบุคคลของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับ

ปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  ขาราชการตําแหนงประเภท

วิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ 

ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงเทียบเทา 

          กรณีท่ีเปนบุคคลภายนอก การเบิกคาพาหนะ คาอาหาร คาท่ีพัก

เทียบเทากับการฝกอบรมประเภท ข 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

1.1.3   อัตราคาใชจายตางๆ 

1.1.3.1  คาตอบแทนวิทยากร 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

คาตอบแทน 

1. คาสมนาคณุวิทยากร(ตอ ชม.) 

1.1 บุคลากรของรัฐ  ไมเกิน 600 บาท  ไมเกิน 600 บาท -  ไมเกิน 600 บาท 

1.2 บุคคลภายนอก   ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 1,200 บาท - ไมเกิน 1,200 บาท 

2. คาสมนาคณุวิทยากรกลุม/ฝกปฏิบัติ/ผูชวย  (ตอ ชม.) 

2.1 บุคลากรของรัฐ ไมเกิน 300 บาท ไมเกิน 300 บาท (teaching 

assistance) 

2,000 บาทตอรุน 

ไมเกิน 300 บาท 

2.2 บุคคลภายนอก ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 600 บาท 

3.คาสมนาคณุวิทยากรกลุมสัมพันธ  (ตอวัน) 

3.1บุคลากรของรัฐ ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 800 บาท - ไมเกิน 800 บาท 

3.2บุคคลภายนอก ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 800 บาท - ไมเกิน 800 บาท 

4. คาสมนาคณุ

วิทยากรกายบรหิาร 

(ตอชม.) 

ไมเกิน 300 บาท ไมเกิน 300 บาท - ไมเกิน 300 บาท 

 

วิธีคํานวณ     

คาตอบแทนวิทยากร 

 

= จํานวนวิทยากร (คน) x อัตราคาตอบแทน x จํานวนช่ัวโมงตอ

วัน x จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 

 

 

1.1.3.2 คาตอบแทนเจาหนาท่ีกองกลางหรือประสานงานในการจัดอบรมและ

เจาหนาท่ีดูแลเว็บไซต 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาตอบแทน

เจาหนาท่ีกองกลาง 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.1 ปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 

เหมาจาย 150 บาท 

  ตอวัน 

เหมาจาย 150 บาท 

 ตอวัน 

- - 

1.2 ปฏิบัติงานวันหยุด 

ราชการ 

เหมาจาย 350 บาท 

 ตอวัน 

เหมาจาย 350  บาท 

ตอวัน 

- - 

2.คาตอบแทน

เจาหนาท่ีดูแล

เว็บไซต 

  คนละ 500 บาท

ตอรุน  

(web master) 

ไมเกินโครงการละ 

3,000 บาท 

 

วิธีคํานวณ 

คาตอบแทนเจาหนาท่ี = จํานวนเจาหนาท่ี (คน) x อัตราคาลวงเวลา x จํานวนวัน x 

จํานวนครั้ง 

 

คาตอบแทนเจาหนาท่ีดแูล

เว็บไซตกรณีฝกอบรม

ทางไกล 

=   อัตราคาตอบแทน 500 บาท x จํานวนรุน 

 

คาตอบแทนเจาหนาท่ีดูแล

เว็บไซตกรณีการใหบริการ

วิชาการ/วิชาชีพฯ 

=   อัตราคาตอบแทน 3,000 บาทตอโครงการ 

 

1.1.3.3   คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาอาหาร 

- 1 มื้อ 

- 2 มื้อ 

- 3 มื้อ 

 

- ไมเกิน 100 บาท  

- ไมเกิน 200  บาท 

- ไมเกิน 300 บาท 

1) ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน

การฝกอบรมฯ พ.ศ.

2549 ขอ 17  

- 1) ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน

การฝกอบรมฯ พ.ศ.

2549 ขอ 17 

2.คาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม 

25 บาทตอคนตอมื้อ  

(วันละไมเกิน 2 มื้อ) 

25 บาทตอคนตอมื้อ 

(วันละไมเกิน 2 มื้อ) 

- 25 บาทตอคนตอมื้อ  

(วันละไมเกิน 2 มื้อ) 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 
1)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 

2549  กําหนดคาอาหาร ใน 1 วัน   ไดกําหนดอัตราคาอาหารในการฝกอบรมไวดังน้ี 
หนวย :บาท 

ระดับการฝกอบรม 
การฝกอบรมในสถานท่ีของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 

      จัดครบทุกมื้อ       จัดไมครบทุกมื้อ 

 1.การฝกอบรมระดับตนระดับกลางและบุคคลภายนอก ไมเกิน 500 ไมเกิน 300 

 2. การฝกอบรมระดับสูง ไมเกิน 700 ไมเกิน 500 

ระดับการฝกอบรม 
การฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

      จัดครบทุกมื้อ 
     จัดไมครบทุกมื้อ 

 1.การฝกอบรมระดับตนระดับกลางและบุคคลภายนอก ไมเกิน 800 ไมเกิน 600 

 2. การฝกอบรมระดับสูง ไมเกิน 1,000 ไมเกิน 700 

และประกาศมหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องอัตราคาบริการในการใชบริการ  อาคารสัมมนา 1 

อาคารสมัมนา 2 อาคารพิทยพัฒน  อาคารวิทยทัศน เมื่อ 9 กรกฎาคม 2556   อัตราคาอาหารและเครื่องดื่มของ

ศูนยสัมมนาและฝกอบรมสาํหรับหนวยงานภายใน บุคลากรภายใน และนักศึกษากําหนดไว ดังน้ี    

รายการ อัตราคาบริการ(บาท) 

1. อาหารเชา (แบบอเมริกัน) 

2. อาหารกลางวัน 

3. อาหารเย็น 

4. อาหารดึก 

5. อาหารวาง 

90 

80 

100 

60 

40 
 

 

วิธีคํานวณ 

คาอาหารเชา/กลางวัน/

เย็น   

= จํานวน (คน) x อัตราคาอาหาร x จํานวนมื้อ x จํานวนวัน x 

จํานวนครั้ง 

คาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม 

= จํานวน (คน) x อัตราคาอาหารวางและเครื่องดื่ม x จํานวน

มื้อ x จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 

      กรณี การฝกอบรมภายในท่ีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ขอใหใชอัตราของศูนย

สัมมนา  

      กรณีจัดฝกอบรมภายนอกขอใหพิจารณาตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด   
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

1.1.3.4 คาใชจายในการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาใชจายในการใช

และการตกแตง

สถานท่ี 

จายจริงตามความ 

จําเปน เหมาะสม 

และประหยดั  

จายจริงตามความ 

จําเปนเหมาะสม 

และประหยดั  

- จายจริงตามความ 

จําเปนเหมาะสม 

และประหยดั 

 
 

วิธีคํานวณ 

หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0526.7/ว129 ลงวันท่ี 14 ตุลาคม 2539  สามารถ

เบิกจายคาใชจายในการใชและตกแตงสถานท่ีฝกอบรมไดเทาท่ีจายจริง คาใชจาย ใน

รายการน้ี ไดแก คาแจกันดอกไม คาจัดทําปายช่ือโครงการฝกอบรม เปนตน  โดยใหอยูใน

ดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีพิจารณาเบิกจายไดตามความจําเปนเหมาะสม และ

ประหยัด เพ่ือประโยชนทางราชการ  

 

1.1.3.5 คาเชาสถานท่ี พรอมอุปกรณ  

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาเชาสถานท่ี

พรอมอุปกรณ 

ตามอัตราท่ี

มหาวิทยาลยักําหนด 

 

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน

การฝกอบรมฯ พ.ศ.

2549 ขอ 15 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน

การฝกอบรมฯ พ.ศ.

2549 ขอ 15   

   

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอ 15 “ ใหสวนราชการผูจดัการ

ฝกอบรมใชดลุพินิจเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรมไดเทาท่ีจายจริง  โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม และ

ประหยดั เพ่ือประโยชนของทางราชการ...”  

  

  ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องอัตราคาบริการในการใชบริการ อาคารสมัมนา 1 อาคาร 

สัมมนา 2 อาคารพิทยพัฒน อาคารวิทยทัศน และหองประชุมสารสนเทศ 2 เมื่อ 1 สิงหาคม 2541    กําหนดอัตรา

คาหองประชุมตางๆ ดังน้ี 
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รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

 

ความจ ุ อัตราบาทตอวัน หอง/อาคาร 

35 -50 คน    600 หองประชุม 331 อาคารสัมมนา 2 

60 -100 คน   1,800 หองประชุม 135 อาคารสัมมนา 1 

80 -180 คน 2,200 หองประชุมใหญอาคารสมัมนา 2 

120 - 250 คน 2,400 หองประชุมใหญอาคารสมัมนา 1 
 

 
 

วิธีคํานวณ       

คาเชาสถานท่ีพรอม

อุปกรณ 

= อัตรา x จํานวนวัน x จํานวนครัง้ 

1.1.3.6 คาบริการหองฝกอบรมคอมพิวเตอร   

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

คาบริการหองฝกอบรม

คอมพิวเตอร 

ตามอัตราท่ี

มหาวิทยาลยักําหนด 

ตามท่ีจายจริง - - 

       ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การกําหนดอัตราคาบริการหองฝกอบรมคอมพิวเตอร เมื่อ 

1 เมษายน 2548 กําหนดอัตราคาบริการไวดังน้ี 

-   คาบริการใชเครื่องคอมพิวเตอร 1 เครื่องพรอมอุปกรณในหองฝกอบรม ช่ัวโมงละ 14 บาท ประมาณ

การหองละ 30 คน  จํานวน 7 ช่ัวโมง เปนเงิน  2,940 บาท  

 -   คาบริการสําหรับเจาหนาท่ีดูแลหองฝกอบรม 300บาท/คน/วัน 

 -   คาใชจายในการดําเนินการขอใชบริการ 1,500 บาท ตอครั้ง 

                        กรณี  30 คน  ตอวัน  4,740 บาท 

  กรณี  50 คน  ตอวัน  6,700 บาท 

กรณี  60 คน  ตอวัน  7,680 บาท 
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วิธีคํานวณ       

คาบริการหองฝกอบรม

คอมพิวเตอร 

= จํานวนคน x อัตราตอคนตอเครื่องตอช่ัวโมง x จํานวนวัน x 

จํานวนครั้ง 

 

1.1.3.7 คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 

  

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คานํ้ามันเช้ือเพลิง ตามอัตราท่ีจายจริง  ตามอัตราท่ีจายจริง - ตามอัตราท่ีจายจริง 

2.คาวัสดสุํานักงาน 100 บาทตอคน 

กรณีเปนการ

ฝกอบรมวิชาชีพ

เฉพาะ 150 บาท 

ตอคน 

100 บาทตอคน 

กรณีเปนการ

ฝกอบรมวิชาชีพ

เฉพาะ 150 บาท 

ตอคน 

- 100 บาทตอคน 

กรณีเปนการ

ฝกอบรมวิชาชีพ

เฉพาะ 150 บาท 

ตอคน 

คาวัสดุในการจัดโครงการฝกอบรม  คาเอกสารประกอบ ปากกา ดินสอ  ฯ ประมาณการคา 

คาใชจายรายการน้ี ตามความเหมาะสม จําเปนและประหยัด สําหรบัการอบรมท่ัวไปประมาณ 100 บาทตอหัว  

กรณีวัสดุท่ีมลีักษณะเปนการเฉพาะในการอบรมเชน วัสดุการเกษตร  วัสดุการประดิษฐ วัสดุเก่ียวกับเทคโนโลยี  

เพ่ิมเตมิ 50 บาทตอหัว   

 

วิธีคํานวณ        

  

1. ค า นํ้ า มั น เ ช้ื อ เพ ลิ ง 

ตัวอยางการประมาณ

การคานํ้ามันเช้ือเพลิง 

 

- ระยะการเดินทางไป – กลับ จาก มสธ ถึงสถานท่ีฝกอบรม 

(อําเภอชะอํา จ.เพชรบุรี) 

150 กิโลเมตร x 2 เท่ียว  คิดเปนระยะทาง300  กิโลเมตร 

- รถตูใชนํ้ามัน 1 ลิตร   จะว่ิงไดระยะทางประมาณ8  กิโลเมตร  คิด

เปนรถตูใชนํ้ามันคันละ 300 กิโลเมตร หาร 8 = 37.5 ลิตร 

- รถตูใชนํ้ามันเบนซิน ลิตรละ  35  บาท 

คิดเปนรถตู 1 คัน ใชน้ํามันคิดเปนเงิน 37.5 ลิตร x 35 บาท

 = 1,312.50 บาท 

คาวัสดุสํานักงานฝกอบรม

ท่ัวไป     

= 100 บาทตอคน x จํานวนคน   

 

คาวัสดุสํานักงานฝกอบรม

วิชาชีพ 

= 150 บาทตอคน x จํานวนคน   
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1.1.3.8 คาพาหนะเหมาจายสําหรับวิทยากรภายนอก/เจาหนาท่ี/ผูเขารับการอบรม 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1. คาพาหนะเหมา

จายเดินทาง 

- วิทยากร/ 

เจาหนาท่ี

กองกลาง 

 

 

 

-เหมาจายเท่ียวละ 

500 บาท 

(ไมเกิน 2 เท่ียวตอ

วัน)  

 

 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิก

คาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2550  

 

 

- 

 

 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิก

คาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2550  

 - ผูเขาอบรม/

ผูเขารวมประชุม 

สัมมนา 

1.1บุคลากรของรัฐ 

 

 

 

 

 

1.2 บุคคลภายนอก  

 

 

 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลงั

วาดวยการใชจาย

ในการฝกอบรม 

พ.ศ.2549  

- อัตราแนบทาย

ประกาศฯบัญชี 4 

 

 

 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลงั

วาดวยการใชจาย

ในการฝกอบรมฯ 

พ.ศ.2549 

- เหมาจายตามมติ

คณะทํางานฯ 

ตามแตกรณ ี

 

 

 

 

 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลงั

วาดวยการใชจาย

ในการฝกอบรมฯ 

พ.ศ.2549 

 

- เหมาจายตามมติ

คณะทํางานฯ 

ตามแตกรณ ี

         ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  และหนังสือ

กระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขต

จังหวัด เงินชดเชยและคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายตอเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 

- กรณีเดินทางในกรุงเทพฯเบิกไดตามท่ีจายจริง 

- กรณีเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพกับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอ เบิกไดตามท่ีจายจริงไมเกินเท่ียว

ละ 600 บาท 

- การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือจากขางตน  ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินเท่ียวละ 500 บาท 

- กรณีไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการในการใชยานพาหนะสวนตัว สามารถเบิกเงินชดเชย ดังน้ี 

1. รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

2. รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
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วิธีคํานวณ       

คาพาหนะเหมาจายเดินทาง = จํ า น ว น ค น  x อั ต ร า ต อ เ ท่ี ย ว  x จํ า น ว น  x                                                    

จํานวนครั้ง 
 
 
 
 

1.1.3.9 คาท่ีพักสําหรับเจาหนาท่ี/ วิทยาการ /ผูเขารับการฝกอบรม  

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาท่ีพัก 

1.1 วิทยากร/ 

เจาหนาท่ี

กองกลาง 

 

 

 

- บุคลากรของรัฐ 

 

 

 

 

 

- บุคคลภายนอก  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 ผูเขาอบรม/

ผูเขารวมประชุม 

สัมมนา 

 

ตามอัตราท่ี

มหาวิทยาลยักําหนด 

กรณีท่ีไมมีท่ีพัก ให

เลื่อนการอบรมหรือ

ใหหาอัตราท่ี

ใกลเคียงท่ีกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามอัตราท่ี

มหาวิทยาลยักําหนด  

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิก

คาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2550 

-  ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน

การฝกอบรม พ.ศ.

2549 ขอ 21(2)  ให

เบิกในลักษณะเหมา

จายไมเกินคนละ 

500 บาทตอวัน 

 

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน

  

 

 

 

 

 

 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิก

คาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2550 

-  ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน

การฝกอบรม พ.ศ.

2549 ขอ 21(2)  ให

เบิกในลักษณะเหมา

จายไมเกินคนละ 

500 บาทตอวัน 

 

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน
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รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

- บุคลากรของรัฐ 

- บุคคลภายนอก 

การฝกอบรมฯ พ.ศ.

2549 

การฝกอบรมฯ พ.ศ.

2549 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. 2549 กําหนดใหใชอัตรา คาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ (ท้ังในกรณีเชาท่ีพักของหนวยงานราชการ 

รัฐวิสาหกิจ และเอกชน) ตามบัญชีหมายเลข 2 ดังน้ี 

                                                                                                                        บาท : คน : วัน 

ระดับการฝกอบรม อัตราคาเชาท่ีพักคนเดียว อัตราคาเชาท่ีพัก 2 คน 

  1. การฝกอบรมระดับตน ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 750 บาท 

  2. การฝกอบรมระดับกลาง ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 750 บาท 

  3. การฝกอบรมระดับสูง ไมเกิน 2,000 บาท ไมเกิน 1,100 บาท 

 

 ประกาศมหาวิทยาลยัสโุขทัยธรรมาธิราช เรื่องอัตราคาบริการในการใชบริการ อาคารสัมมนา 1 อาคาร 

สัมมนา 2 อาคารพิทยพัฒน อาคารวิทยทัศน  เมื่อ 1 สิงหาคม 2541  

รายการ อัตราคาเชาท่ีพักคนเดียว อัตราคาเชาท่ีพัก 2 คน 

1.อาคารสัมมนา 1 พิทยพัฒน 420 480 

 2.อาคารสมัมนา 2 540 600 

หองชุดพิเศษ อาคารสัมมนา 1,2 1,200 - 
 

 

วิธีคํานวณ     

   

คาท่ีพัก กรณี พักเดี่ยว = จํานวนคน x อัตราตอคนตอวัน x จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 

คาท่ีพัก กรณี พักคู = จํานวนหอง x อัตราตอหอง x จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 
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1.1.3.10 คาใชจายเก่ียวกับงานวิชาการ  (เขียนชุดฝกอบรม บูรณาการเนื้อหา จัดทําสื่อ 

คาสอนฯ)   

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝ ก อ บ ร ม ภ า ย ใน

ม ห า วิ ท ย า ลั ย  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

ม ห า วิ ท ย า ลั ย   / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร /

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาสมนาคุณเขียน

ชุดฝกอบรม/บูรณา

ก า ร เ น้ื อ ห า ง า น

วิชาการ 

 

อั ต ร า   5,000 บ าท 

ต อ เ รื่ อ ง  ไ ม เ กิ น

โครงการละ 5 เรื่อง 

เรื่องละไมต่ํากวา 20 

หนา 

(ห ม า ย เห ตุ  เป น

เน้ือหาท่ีตองผลิต/

บูรณาการข้ึนใหม ไม

ซ้ํากับเรื่องท่ีเคยผลิต

มาแล ว  และไม ใช 

ppt/ ส ไ ล ด  ส รุ ป

แผนใส )   

อั ต ร า   5,000 บ าท 

ต อ เ รื่ อ ง  ไ ม เ กิ น

โครงการละ 5 เรื่อง 

เรื่องละไมต่ํากวา 20 

หนา 

 (ห ม าย เห ตุ  เป น

เน้ือหาท่ีตองผลิต/

บูรณาการข้ึนใหม ไม

ซ้ํากับเรื่องท่ีเคยผลิต

มาแล ว  และไม ใช 

ppt /  ส ไล ด  ส รุ ป

แผนใส )   

เหมาจายไมเกิน 5 

เรื่อง ๆ ละ 10 – 

15 หนา ๆละ 200 

บาท รวมแลวไม

เกินเรื่องละ 3,000 

บาท 

บท ความละ  500 

บาท  

2.คาบรรณาธิการ  

 
 ไมเกิน 10 %  ตอ

เรื่องตามอัตราใน

ขอ 8   

 

3. คาใชจายใน    

การจัดทําสื่อ

อิเล็กทรอนิกส 

  เหมาจายตอเรื่อง

เรื่ อ งล ะ  2 ,00 0 

บาท หลักสูตรไม

เกิน 5 เรื่อง 

 

 

 

 

4.  คาสอนตอชุด   กิจกรรมไมเกิน 5 

กิ จ ก ร ร ม ต อ

หลั กสู ต ร  เหม า

จายตามจํานวน

ผูเรียน   ในระบบ 

ดังน้ี 

 

- ตั้งแต 25 – 50 

ค น  เห ม า จ า ย 

ชุด ล ะ  20  ช่ั ว โม ง 

ช่ัวโมงละ 300 บาท 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝ ก อ บ ร ม ภ า ย ใน

ม ห า วิ ท ย า ลั ย  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

ม ห า วิ ท ย า ลั ย   / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร /

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

5,000 บาท ตอรุน 

- 51 -75 ค น 

เหมาจาย 7,500 

บาทตอรุน 

- 76  ค น ข้ึ น ไป 

เหมาจาย 10,000 

บาทตอรุน 

5 .ค าใช จ าย ในการ

จั ด ทํ า เ ว็ บ ไ ซ ต /

ปรับปรุงเว็บไซต 

  ตั้งแตหนาท่ี 1-5 

เหมาจายไม เกิน 

10,000 บาท สวน

ท่ีเกิน 5 หนาจาย

ห น า ล ะ  2 ,0 0 0 

บ า ท  ร ว ม ท้ั ง

โครงการไม เกิ น 

20,000 บาท 

ตั้ ง แ ต ห น า ท่ี  1 -5 

เห ม า จ า ย ไม เ กิ น 

10,000 บาท สวนท่ี

เกิน 5 หนาจายหนา

ล ะ  2 ,0 0 0  บ า ท 

รวมท้ังโครงการไม

เกิน 20,000 บาท 

 
วิธีคํานวณ       

 

คาสมนาคณุเขียนชุดฝกอบรม/บูรณาการ

เน้ือหา 

= 5,000 บาทตอเรื่อง x จํานวนเรือ่ง(ไมเกิน 5 เรื่อง) 

คาบรรณาธิการ = รอยละ 10 ของ คาสมนาคุณเขียนชุดฝกอบรม/บูรณาการเน้ือหา

งานวิชาการ 

คาใชจายในการจัดทําสื่ออิเล็กทรอนิกส = 2,000 บาทตอเรื่อง x จํานวนเรื่อง(หลักสูตรไมเกิน 5 เรื่อง) 

คาสอน = กิจกรรมไมเกิน 5 กิจกรรมตอหลักสูตร เหมาจายตามจํานวน

ผูเรียน   ในระบบ ดังน้ี 

1.ตั้งแต 25 – 50 คน เหมาจาย 5,000 บาท ตอรุน = 5,000 บาท x 

จํานวนรุน 

2. ตั้งแต 51 -75 คน เหมาจาย 7,500 บาทตอรุน = 7,500 บาท x 

จํานวนรุน 

3. จํานวน 76 คนข้ึนไป เหมาจาย 10,000 บาทตอรุน = 10,000 x 

จํานวนรุน 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

คาใชจาในการจัดทําเว็บไซต/ปรับปรุง 

เว็บไซต 

 1. ตั้งแตหนาท่ี 1-5 เหมาจายไมเกิน 10,000 บาท = 10,000 x 1 

โครงการ  หรือ   

 2. สวนท่ีเกิน 5 หนาจายหนาละ 2,000 บาท  บาท = หนาท่ี 6 - 9 

(จํานวนหนา) x 2,000 บาทตอหนา   เชน หนาท่ี 6-7 รวม 2 หนา = 

2 x 2,000 บาท เปนเงิน 4,000 บาท + 5,000 บาท (หนาท่ี 1-5) 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น 9,000 บาท    หรือ  

3. สวนท่ีเกิน 5 หนาจายหนาละ 2,000 บาท รวมท้ังโครงการไมเกิน 

20,000 บาท  

 

1.1.3.11 คาติดตอสื่อสาร  

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

คาไปรษณีย ตามอัตราท่ีจายจริง  ตามอัตราท่ีจายจริง - ตามอัตราท่ีจายจริง 

คาโทรศัพทและคา

โทรสาร 

จายจริงไมเกิน 

1,000 บาทตอครั้ง

ของการจัดกิจกรรม 

จายจริงไมเกิน 

1,000 บาทตอครั้ง

ของการจัดกิจกรรม 

- จายจริงไมเกิน 

1,000 บาทตอครั้ง

ของการจัดกิจกรรม 

สําหรับการตดิตอประสานงานในการฝกอบรม  และสามารถเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงและตามความจําเปน  เปนคา

ไปรษณีย โทรศัพท และคาสงโทรสาร  

 

วิธีคํานวณ 

คาไปรษณีย   = จํานวน(เลม/คน/หนวยงาน) x อัตรา (คาแสตมป /คาจดหมาย/คา EMS ฯ) 

คาโทรศัพทและคาโทรสาร = 1,000 บาท x จํานวนครั้งของกิจกรรม 

 

1.1.3.12 คาตอบแทนผูบริหารโครงการ  และเลขานุการโครงการ 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาตอบแทนผูบรหิารโครงการ 

1.1 ชุดโครงการ 

(แผนตามท่ีคณะ 

ทํางานฯเห็นชอบ) 

-หัวหนาชุดโครงการ 

 

 

 

 

 

 

-  
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

-หัวหนาโครงการ

ยอย 

-เลขานุการโครงการ

ยอย 

- 10,000 บาท 

- 10,000 บาท 

- 5,000 บาท 

- 10,000 บาท 

- 10,000 บาท 

-     5,000 บาท 

- 10,000 บาท 

- 10,000 บาท 

- 5,000 บาท 

1.2 โครงการเดีย่ว 

-หัวหนาโครงการ 

 

 

 

-เลขานุการโครงการ 

 

- 10%ของ

งบดําเนินการ

โครงการ แตไมเกิน

10,000 บาท 

-   5,000  บาท

เฉพาะท่ีมี

งบดําเนินการ

โครงการ ไมต่ํากวา 

100,000 บาท 

 

-10%ของ

งบดําเนินการ

โครงการ แตไมเกิน 

10,000 บาท 

-  5,000  บาท

เฉพาะท่ีมี

งบดําเนินการ

โครงการ ไมต่ํากวา 

100,000 บาท 

 

10,000  บาทตอ

โครงการ 

 

-10%ของ

งบดําเนินการ

โครงการ แตไมเกิน 

10,000 บาท 

-   5,000 บาท 

เฉพาะท่ีมี

งบดําเนินการ

โครงการ ไมต่ํากวา 

100,000 บาท 
 
 
 

วิธีคํานวณ 

ชุดโครงการ 

 

คาตอบแทนผูบริหารโรงการ(หัวหนาชุด / หัวหนาโครงการยอย)   = 10,000 บาท 

คาตอบแทนเลขานุการโครงการ = 5,000 บาท 

โครงการเด่ียว 

 

คาตอบแทนผูบริหารโรงการ(หัวหนาโครงการ) = รอยละ 10 ของงบดําเนินงาน  แตไมเกิน 

10,000 บาท 

คาตอบแทนเลขานุการโครงการ(กรณีมีงบดําเนินการโครงการไมต่ํากวา 100,000 บาท  = 

5,000 บาท 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

1.1.3.13 คาประมวลผลและจัดทํารายงาน  

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

18.คาประมวลผล  
(ไมรวมการประมวลผล

ผาน website) 

-  จํานวนแบบ 

สอบถามท่ีเก็บมาไม

เกิน 100 คน  

-  จํานวนแบบ 

สอบถามท่ีเก็บมาเกิน 

100 คน  

 
 

 

- เหมาจาย 1,000 

บาทตอโครงการ 

- เหมาจาย 3,000 

บาทตอโครงการ 

 
 

 

- เหมาจาย 1,000 

บาทตอโครงการ 

 

- เหมาจาย 3,000 

บาทตอโครงการ 

 
 

 

- เหมาจาย 

1,000 บาทตอ

โครงการ 

- เหมาจาย 3,000 

บาทตอโครงการ 

 
 

 

- เหมาจาย 1,000 

บาทตอโครงการ 

- เหมาจาย 3,000 

บาทตอโครงการ 

 
 

วิธีคํานวณ 

คาประมวลผล จํานวนแบบสอบถามท่ีเก็บมาไมเกิน 100 คน =  1,000 บาท x 1 โครงการ 

คาประมวลผล จํานวนแบบสอบถามท่ีเก็บมาเกิน 100 คน =  3,000 บาท x 1 โครงการ 

 

1.1.3.14 คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการจัดฝกอบรม 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาใชจายอ่ืน ๆ 

เทาท่ีจําเปน 

ตามความจําเปนแต

ไมเกิน10,000 บาท 

ตามความจําเปนแต

ไมเกิน10,000 บาท 

ตามความจําเปน

แตไมเกิน10,000 

บาท 

ตามความจําเปนแต

ไมเกิน10,000 บาท 

 
 

วิธีคํานวณ 

คาใชจายอ่ืนๆ เทาท่ีจําเปน =  10,000 บาท x 1 โครงการ 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

2. กรณีการบริการวิชาการแกสังคมในรูปแบบออนไลน 

 

เพ่ือใหเปนแนวทางในการคิดคาใชจายสําหรับการบริการวิชาการแกสังคมในรูปแบบ

ออนไลน   ตามระเบียบฯการใชจายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป โครงการบริการวิชาการ

แกสังคม จากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2549  และประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง 

หลักเกณฑและอัตราคาใชจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ฉบับวันท่ี 15 

ธันวาคม 2552   กําหนดรายการคาใชจายการผลิตสื่อในรูปแบบออนไลน  ในลักษณะเหมาจาย เพ่ือ

ความคลองตัวในการดําเนินงานโครงการ ตามบัญชี 2 ดังนี้  

รายการ อัตรา 

1.คาใชจายในการผลิตสื่อ 

 

เหมาจายโครงการละ 55,000 บาท ไมต่ํากวา 5 โมดุล  โดยเนื้อหา

สาระใหความรูแกประชาชนในวงกวาง  ไมลึกซ้ึงท่ีจะกระทบตอการ

เรียนการสอนในเนื้อหาสาระของหนวย/ตอนในชุดวิชานั้นๆ    และ

ผูรับผิดชอบโครงการตองดูแลเนื้อหาสาระใหทันสมัย  

ท้ังนี้  การเบิกคาใชจายใหเปนไปตามแผนการใชจายเงินตามงวดงาน 

 
 

3. กรณีการจัดหรือเขารวมกิจกรรมอ่ืนๆ รวมท้ังการเก็บรวบรวมขอมูล  

นอกเหนือจากการฝกอบรม   การฝกอบรมทางไกล  การเผยแพรผลงานการ

ใหบริการวิชาการแกสังคมของมหาวิทยาลัย 

การบริการวิชาการแกสังคมท่ีนอกเหนือจากการจัดฝกอบรมแบบเผชิญหนา หรือการ

ฝกอบรมแบบทางไกลในรูปแบบการการใชสื่อออนไลนแลว    การจัดกิจกรรมตางๆเชนการจัดประชุม 

สัมมนา เสวนาทางวิชาการ การจัดนิทรรศการในรูปแบบตางๆ ซ่ึงถือวาเปนการใหความรูวิชาการ/

วิชาชีพแกสังคมอีกรูปแบบหนึ่ง    ตามระเบียบฯการใชจายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป 

โครงการบริการวิชาการแกสังคม จากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2549  และประกาศ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม

(ไมอิงรูปแบบวิจยั) ฉบับวันท่ี 15 ธันวาคม 2552  ไดกําหนดรายการคาใชจายตามบัญชี 3 ดังนี้  
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3.1 คาตอบแทนวิทยากร 
 

รายการ อัตรา 

คาตอบแทน 

1. คาสมนาคุณวิทยากร (ตอชม.) 

    1.1  บุคลากรของรัฐ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอท่ี 28 ยกเลิก  ใหใช     

     ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555  

    1.2  บุคคลภายนอก   

2. วิทยากรกลุม / ฝกปฏิบัติ / ผูชวย (ตอ ชม.) 

    2.1  บุคลากรของรัฐ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอท่ี 28 ยกเลิก  ใหใช     

     ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

    2.2  บุคคลภายนอก 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2549 ขอ 28 ยกเลิก ใหใช ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555  ขอ 29 “ การจัดงานตามแผนงานโครงการตาม

ภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจาย

คาใชจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด  

 
 

 

วิธีคํานวณ 

คาตอบแทนวิทยากร =จํานวนวิทยากร(คน) xอัตราคาตอบแทน x จํานวนช่ัวโมงตอวัน x จํานวนวัน x

จํานวนครั้ง 
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3.2 คาตอบแทนเจาหนาท่ีกองกลางหรือประสานงาน 
 

รายการ อัตรา 

1.คาตอบแทนเจาหนาท่ีกองกลาง 

(ในวันจัดกิจกรรม) 

 

   1.1 ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ - เหมาจาย 150 บาท ตอวัน 

   1.2 ปฏิบัติงานวันหยุด ราชการ - เหมาจาย 350 บาท ตอวัน 

2. คาตอบแทนเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน - เหมาจาย 340 บาท ตอวันตอช้ินงาน 

 

วิธีคํานวณ 

คาตอบแทนเจาหนาท่ี = จํานวนเจาหนาท่ี (คน) x อัตรา x จํานวนวนั x จํานวนครั้ง 

 

3.3 คาตอบแทนผูบริหารโครงการ  และเลขานุการโครงการ 
 

รายการ อัตรา 

1.คาตอบแทนการบริหารโครงการ - 

   1.1 ชุดโครงการ 

         (แผนงานตามท่ีคณะทํางานฯเห็นชอบ) 

-หัวหนาชุดโครงการ 

- หัวหนาโครงการยอย 

- เลขานุการโครงการยอย 

 

 

- เหมาจาย 10,000 บาท 

- เหมาจาย 10,000 บาท 

- เหมาจาย 5,000 บาท 

   1.2 โครงการเดี่ยว 

 -หัวหนาโครงการ 

 

-เลขานุการโครงการ 

 

-10%ของงบดําเนินการโครงการ แตไมเกิน   10,000 

บาท 

-5,000 บาทเฉพาะท่ีมีงบดําเนินการโครงการ 

 ไมต่ํากวา 100,000 บาท 

 

วิธีคํานวณ 

1.1ชุดโครงการ  

คาตอบแทนผูบริหารโรงการ

(หัวหนาชุด / หัวหนาโครงการ

ยอย)    

= 10,000 บาท ตอ โครงการ 

คาตอบแทนเลขานุการ

โครงการ 

= 5,000 บาท ตอ โครงการ 
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1.2 โครงการเด่ียว  

คาตอบแทนผูบริหารโครงการ

(หัวหนาโครงการ) 

= รอยละ 10 ของงบดําเนินงาน  แตไมเกิน 10,000 บาทตอโครงการ 

 

ค า ต อ บ แ ท น เล ข า นุ ก า ร

โครงการ 

กรณีมีงบดําเนินการโครงการไมต่ํากวา 100,000 บาท   

= 5,000 บาท ตอโครงการ 

 

 

3.4 คาพาหนะเหมาจายสําหรับวิทยากรภายนอก/เจาหนาท่ี/ผูเขารวมกิจกรรม 
 

รายการ อัตรา 

1. คาพาหนะเหมาจายเดินทาง 

1.1 บุคลากรของรัฐ 

-  วิทยากร/ เจาหนาท่ีกองกลาง 

-  ผูเขาอบรม/ผูเขารวมประชุม สมัมนา 

      ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอท่ี 28 ยกเลิก  ใหใช     

     ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 หมวด 3  คาใชจายในการจัดงาน 

1.2 บุคคลภายนอก  

(ไมใชบุคคลตามขอ 1.1) 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2555  ขอ 29 “ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกตหิรือตามนโยบายของทางราชการ 

ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาอนุมตัิการเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน 

เหมาะสม และประหยดั  

 

 

3.5 คาใชจายในการจัดทําสื่อตางๆ ในการจัดงาน 
 

รายการ อัตรา 

1. คาใชจายในการจัดทําสื่อตางๆในการจัดงาน ใหคณะทํางานฯ พิจารณาอนุมัติตามความจําเปน

เหมาะสม  และประหยัด  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2555  ขอ 29 “ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทาง

ราชการ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริงตาม

ความจําเปน เหมาะสม และประหยัด  
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3.6   คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
 

รายการ อัตรา 

1. คาอาหาร ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอ 32 (2)(ก) 2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

3. คาใชจายในการใชและการตกแตงสถานท่ี ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอท่ี 28 ยกเลิก  ใหใช     

     ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 หมวด 3  คาใชจายในการจัดงาน 

           ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. 2555  ขอ 29 “ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ ใหหัวหนา

สวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสม 

และประหยดั 

          ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2549  ขอ 32 (2)(ก)  “คาอาหารและเครื่องดื่ม กรณีจัดครบทุกมื้อไมเกินคนละ 1,200 บาท ตอวัน  

กรณีจดัไมครบทุกมื้อไมเกินคนละ 800 บาทตอวัน”  (กรณีเปนการจัดประชุมระหวางประเทศท่ีไมใชบุคคลระดับรับ

มนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาข้ึนไป) 

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/20123 ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2552  เรื่อง 

มาตรการประหยัดในการเบิกจาย  โดยขอความรวมมือสวนราชการดังน้ี 

1. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ในการประชุม ใหเบิกในอัตรา 25 บาทตอมื้อตอคน 

2. คาอาหารในการจดัประชุม ไมเกิน 80 บาทตอคนตอมื้อ  โดยขอความรวมมือใหจดัประชุมภายใน

สถานท่ีราชการ 

 

 

วิธีคํานวณ 

คาอาหารเชา/กลางวัน/เย็น = จํานวน (คน) x อัตราคาอาหาร x จํานวนมื้อ x จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 1. = จํานวน (คน) x อัตราคาอาหารวางและเครื่องดืม่ x จํานวนมื้อ x 

จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 
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3.7 คาใชจายในการใชและตกแตงสถานท่ี  / คาเชาสถานท่ีพรอมอุปกรณ 
 

รายการ อัตรา 

1.คาใชจายในการใชและการตกแตงสถานท่ี ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอท่ี 28 ยกเลิก  ใหใช     

     ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 หมวด 3  คาใชจายในการจัดงาน 

2.คาเชาสถานท่ีพรอมอุปกรณ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 

2555  ขอ 29 “ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ ใหหัวหนา

สวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน 

เหมาะสม และประหยดั 

 

 

3.8 คาท่ีพักสําหรับการประชุมระหวางประเทศ 
 

รายการ อัตรา 

1.คาท่ีพัก 

1.1 บุคลากรของรัฐ 

 

1.2 บุคคลภายนอก  

 

-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2555  

-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 

ขอ 32 (2) (ข) ไมเกินคนละ 2,000 บาทตอวัน 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมฯ พ.ศ.2549   ขอ 32 (2)(ข)  “คาเชาท่ีพักไมเกินคนละ 

2,000 บาทตอวัน”  (กรณีเปนการจัดประชุมระหวางประเทศท่ีไมใชบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาข้ึนไป) 

 

วิธีคํานวณ 

คาท่ีพัก กรณี พักเดี่ยว = จํานวนคน x อัตราตอคนตอวัน x จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 

คาท่ีพัก กรณี พักคู = จํานวนหอง x อัตราตอหอง x จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 
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3.9 คาประมวลผล 
 

รายการ อัตรา 

1.คาประมวลผล  

(ไมรวมการประมวลผลผาน website) 

1.1  จํานวนแบบสอบถามท่ีเก็บมาไมเกิน 100 คน  

1.2 จํานวนแบบสอบถามท่ีเก็บมาเกิน 100 คน  

 

 

-เหมาจาย 1,000 บาทตอโครงการ 

-เหมาจาย 3,000 บาทตอโครงการ 

 

วิธีคํานวณ 

คาประมวลผล จํานวนแบบสอบถามท่ีเก็บมาไมเกิน 

100 คน 

1. =  1,000 บาท x 1 โครงการ 

 

คาประมวลผล จํานวนแบบสอบถามท่ีเก็บมาเกิน 

100 คน 

2. =  3,000 บาท x 1 โครงการ 

 

 

3.10 คาใชจายอ่ืนๆท่ีจําเปน 
 

รายการ อัตรา 

1. คาใชจายอ่ืน ๆ เทาท่ีจําเปน ตามความจําเปนแตไมเกิน 10,000 บาท 

 
วิธีคํานวณ 

คาใชจายอ่ืนๆ เทาท่ีจําเปน =  10,000 บาท x 1 โครงการ 

 

 3.11   คาพาหนะประจําทาง  พาหนะรับจาง พาหนะสวนตัว 
 

รายการ อัตรา 

1. คาพาหนะประจาํทาง ใหคณะทํางานฯ พิจารณาอนุมัติตามความจําเปน

เหมาะสม  และประหยัด(อางถึงระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมฯ 

พ.ศ.2555 ขอท่ี 29)   

2. คาพาหนะรับจาง 

3. คาพาหนะสวนตัว 

ในการอนุมัติอัตราใหเสนอคณะทํางานฯพิจารณาตั้งแตการขออนุมตัิโครงการ  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. 2549 ขอ 28 ยกเลิก ใหใช ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555  ขอ 29 “ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจ

ปกติหรอืตามนโยบายของทางราชการ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจาย

คาใชจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด  
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วิธีคํานวณ 

คาพาหนะประจําทาง = จํานวนคน x อัตราตอเท่ียว x 2 เท่ียว(ไป-กลับ) xจํานวนวัน x 

จํานวนครั้ง 

 

คาพาหนะรับจาง = จํานวนคน x อัตราตอเท่ียว x 2 เท่ียว(ไป-กลับ) xจํานวนวัน x 

จํานวนครั้ง 

คาพาหนะสวนตัว ตองไดรับอนุญาต

จากหัวหนาสวนราชการในการใช

ยานพาหนะสวนตัว สามารถเบิกเงิน

ชดเชยดังน้ี 

- รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

- รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 

 
 

3.12   คาใชจายในการจัดทําเว็บไซต/ปรับปรุงเว็บไซต 
 

รายการ อัตรา 

1.คาใชจายในการจัดทําเว็บไซต/ปรับปรุงเว็บไซต ใหคณะทํางานฯ พิจารณาอนุมัติตามความจําเปน

เหมาะสม  และประหยัด (อางถึงระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมฯ 

พ.ศ.2555 ขอท่ี 29)   

ในการอนุมัติอัตราใหเสนอคณะทํางานฯพิจารณาตั้งแตการขออนุมตัิโครงการ  

 
 

 

วิธีคํานวณ 

ค า ใช จ าย ใน การจั ด ทํ า เว็บ ไซต /

ปรับปรุงเว็บไซต 

1. ตั้งแตหนาท่ี 1-5 เหมาจายไมเกิน 10,000 บาท = 10,000 x 1 

โครงการ  หรือ 

2. สวนท่ีเกิน 5 หนาจายหนาละ 2,000 บาท  บาท = หนาท่ี 6 -9 

(จํานวนหนา) x 2,000 บาทตอหนา   เชน หนาท่ี 6-7 รวม 2 หนา = 

2x 2,000 บาท เปนเงิน 4,000 บาท + 5,000 บาท (หนาท่ี 1-5) รวม

เปนเงินท้ังสิ้น 9,000 บาท    หรือ 

3. สวนท่ีเกิน 5 หนาจายหนาละ 2,000 บาท รวมท้ังโครงการไมเกิน 

20,000 บาท = 20,000 x  โครงการ 
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3.13      คาวัสด ุ
 

รายการ อัตรา 

1. คานํ้ามันเช้ือเพลิง ตามอัตราท่ีจายจริง 

2. คาวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ ตามอัตราท่ีจายจริง 

 
วิธีคํานวณ 

คานํ้ามันเช้ือเพลิง ตัวอยางการประมาณการคานํ้ามนัเช้ือเพลิง 

- ระยะการเดินทางไป – กลับ จาก มสธ ถึงสถานท่ี

ฝกอบรม (อําเภอชะอํา จ.เพชรบุร)ี 

150 กิโลเมตร x 2 เท่ียว  คิดเปนระยะทาง  300  

กิโลเมตร 

- รถตูใชนํ้ามัน 1 ลิตร จะว่ิงไดระยะทางประมาณ 8  

กิโลเมตร 

- คิดเปนรถตูใชนํ้ามันคันละ 300 กิโลเมตร หาร 837.5 

ลิตร 

- รถตูใชนํ้ามันเบนซิน ลิตรละ 35  บาท 

คิดเปนรถตู 1 คัน ใชน้ํามันคิดเปนเงิน 37.5 ลิตรx 35 บาท

 1,312.50 บาท 

คาวัสดุเครื่องเขียน และอุปกรณ     = ประมาณการ 100 บาทตอคน x จํานวนคน   

   

3.14   คาติดตอสื่อสาร 
 

รายการ อัตรา 

1.คาไปรษณีย ตามอัตราท่ีจายจริง 

2.คาโทรศัพทและคาโทรสาร จายจริงตามความจาํเปนเหมาะสม และประหยดั 

 
วิธีคํานวณ 

คาไปรษณีย   = จํานวน(เลม/คน/หนวยงาน) x อัตรา (คาแสตมป /คา

จดหมาย/คา EMS ฯ) 

คาโทรศัพทและคาโทรสาร = 1,000 บาท x จํานวนครั้งของกิจกรรม 
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ท้ังนี้  การดําเนินโครงการหรือกิจกรรมใดๆ หากมีการการกําหนดคาใชจายกรณีท่ีไมมี

รายการและอัตราท่ีกําหนดตามระเบียบหรือประกาศท่ีกําหนดไว  ใหผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการ

กําหนดรายการและหรืออัตราดังกลาว  โดยคณะกรรมการบริหารโครงการท่ีแตงตั้งตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวยการใชจายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป โครงการ

บริการวิชาการแกสังคม จากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2549   

“ขอ 3  การใชจายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป  โครงการบริการวิชาการแก

สังคมท่ีผูรับผิดชอบประสงคจะดําเนินโครงการโดยไมอิงรูปแบบวิจัย ใหใชจายเงินตามวัตถุประสงค

และเจตนารมยของโครงการ โดยใหเบิกจายตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในระเบียบกระทรวงการคลังโดย

อนุโลม กรณีไมมีระเบียบกระทรวงการคลังกําหนดไวใหเบิกจายตามเกณฑท่ีกําหนดในระเบียบหรือ

ประกาศของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กรณีมีความจําเปนตองเบิกจายนอกเหนือระเบียบหรือประกาศท่ีกําหนด ใหเบิกจาย

ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการของแตละโครงการกําหนดตามเหตุผลความจําเปนและประหยัด 

ขอ 4 โครงการท่ีไดใชจายเงินอุดหนุน ตามขอ 3 ใหมีผูรับผิดชอบโครงการดําเนิน

โครงการ ซ่ึงกระทําในรูปของคณะกรรมการ และใหกรรมการนั้นมีจํานวนไมนอยกวา 3 คน แตไมเกิน 

5 คน” 

 

 

16) แผนการเบิกจายเงิน ใหระบุถึงภาระงานท่ีตองสงเปนรายงวด พรอม 

จํานวนเงินท่ีตองใชในแตละงวดงาน  อยางนอย 2 งวด  ดังตัวอยางตอไปนี้   

  งวดท่ี 1  วางแผนจัดอบรม โดยการจัดประชุม จัดทําเนื้อหาวิชาการ จัดทํา

เอกสาร  จํานวนเงิน  35,000  บาท 

  งวดท่ี 2  จัดฝกอบรมตามหัวขอหรือเรื่องท่ีกําหนดไวในโครงการ จํานวน 2 วัน  

จํานวนเงิน  100,000 บาท 

  งวดท่ี 3 จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงานฉบับสมบูรณตามแบบ ผด.บส.5  

จํานวนเงิน 12,000 บาท  

17) ผลลัพธ / ผลกระทบของการดําเนินโครงการ 

(1) ผลลัพธ(Outcome) : หมายถึง ผลท่ีไดจากการใชประโยชนผลผลิตของ

โครงการซ่ึงมีท้ังเชิงบวกและเชิงลบ และมีหลากหลายมิติ ไดแก มิติดาน

เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม ความม่ันคง และคุณภาพชีวิต เปนตน และ

หมายรวมถึงประโยชนท่ีเกิดข้ึนจากการใชผลผลิตโดยกลุมเปาหมาย 
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(2) ผลกระทบ(Impact) :  หมายถึง ผลท่ีตามมาจากการดําเนินงานโครงการ

และการใชประโยชนโครงการ ท้ังท่ีเกิดกับกลุมเปาหมายและผู ท่ีไมใช

กลุมเปาหมายรวมถึงผลกระทบท่ีเกิดกับโครงการ / กิจกรรมอ่ืนๆซ่ึงมีอยู

แลวโดยผลกระทบนี้อาจเปนไปไดท้ังเชิงบวกและเชิงลบ  และหลากหลาย

มิติ ไดแก มิติดานเศรษฐศาสตร สังคม สิ่งแวดลอม ความม่ันคง และ

คุณภาพชีวิต เปนตน 

18) เฉพาะกรณีโครงการท่ีมุงตอบสนองดานการเรียนการสอนในชุดวิชา/ผลงานวิจัยให

ระบุวาเปนชุดวิชาใดหรือเรื่องใด  เชน รหัสชุดวิชา 10111 ชื่อชุดวิชาภาษาอังกฤษ

เพ่ือการสื่อสรร   และ/หรือผลงานวิจัยเรื่องการพัฒนาแบบวัดระดับความพรอมใน

การเรียนรูแบบพ่ึงตนเองของผูเรียนภาษาอังกฤษในระบบการศึกษาทางไกล มสธ. 

เปนตน 

19) การรายงานผลการดําเนินงาน และการใชจายเงิน ใหรายงานตามแบบฟอรมและ

ระยะเวลาท่ีกองแผนงานกําหนด  ซ่ึงสวนนี้จะกําหนดไวทายของโครงการเพ่ือเปน

เง่ือนไขใหผูรับผิดชอบโครงการรับทราบและนําไปปฏิบัติตอไป  

 

2.3  เม่ือไดจัดทํารายละเอียดโครงการครบถวนสมบูรณและเรียบรอยแลว ควรจัดเก็บ

เปนไฟลอิเล็กทรอนิกสเพ่ือเปนตนฉบับไวในคอมพิวเตอร   หากมีการปรับแกไขหรือเปลี่ยนแปลง 

ผูรับผิดชอบโครงการจะสามารถนํามาปรับปรุงไดตอไป  
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ภาพท่ี 3  ข้ันตอนท่ี 2 การจัดทํารายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1 

 

คณะทํางาน / กองแผนงาน หนวยงาน / ผูรับผิดชอบโครงการ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ระเบียบ ประกาศ เก่ียวกับ

โครงการบริการวิชาการแก

สังคม  (ภาคผนวก ก หนาท่ี 

86-213) 

2. แ บ บ ฟ อ ร ม  ผ ด .บ ส .1 

(ภาคผนวก ข หนาท่ี 215 -

219) 

3.  รายละเอียดโครงการตาม

แบบ ผด.บส.1 (ภาคผนวก ข 

หนาท่ี 218-267) 

4. หลัก เกณฑ และ วิธีคํ านวณ

คาใชจ ายงบประมาณ ของ

โครงการ (บทท่ี 4 หนาท่ี 49-

74)  

5. ไฟลอิเล็กทรอนิกสท่ีจัดเก็บไว

ในเครื่องคอมพิวเตอร 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 

จุดเร่ิมตน้ 

   ดาวนโหลด

แบบฟอรม ผด.บส. 1 

แบบฟอรม 

ผด.บส.1 
 

ขอมูลเผยแพรบน

เว็บไซตของกอง

แผนงาน 

จัดทํารายละเอียดใหครบ

ทุกหัวขอในแบบฟอรม 

ผด.บส.1 

บันทึกและจัดเก็บเปน

ไฟลอิเล็กทรอนิกสไวใน

คอมพิวเตอร  

2.1 

2.2 

ขั้นตอน 

ท่ี  3 
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ข้ันตอนท่ี 3   การเสนอโครงการฯ  

   

  เพ่ือหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการประจําสํานัก/คณะกรรมการประจําสาขาวิชา

พิจารณาใหความเห็นชอบ   โดยผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการ ดังนี้ 

3.1    ตรวจสอบปฏิทินการดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมวามีกําหนดการ

สงหรือเสนอโครงการใหคณะทํางานฯหรือคณะกรรมการกลั่นกรองท่ีกําหนดไวในแตละแผนงาน

พิจารณา      ในชวงเวลาใด เชน ผูรับผิดชอบเสนอโครงการในแผนงานท่ี 5  กําหนดใหเสนอโครงการ

ไปท่ีเลขานุการคณะกลั่นกรองฯภายในวันท่ี 31 สิงหาคม 2558  หมายความวา ผูรับผิดชอบโครงการ

ตองเสนอโครงการใหหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการประจําสาขาวิชาฯกอนวันท่ี 31 สิงหาคม 2558 

เปนตน   ตามตัวอยางปฏิทินปรากฏในภาคผนวก ง หนาท่ี 236-237 

3.2 จัดพิมพรายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1  ท่ีดําเนินการไวตามข้ันตอนท่ี 2  

ใหครบถวนสมบูรณ  และสําเนาเปนเอกสารจํานวน 1 ชุด หรือตามท่ีหนวยงานนั้นๆกําหนด โดยเก็บ

ไวท่ีตัวเองจํานวน 1 ชุด 

3.3 จัดทําบันทึกเพ่ือเสนอโครงการ 1 ฉบับ โดยผูรับผิดชอบโครงการเปนผูลงนามใน

บันทึก เพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการประจําสํานัก/คณะกรรมการประจําสาขาวิชา 

3.4 นําบันทึกพรอมรายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1  สงใหงานสารบรรณ

ประจําหนวยงาน ออกเลขท่ีตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหครบถวน 

3.5    เสนอหัวหนาหนวยงาน/ คณะกรรมการประจําสํานัก/คณะกรรมการประจํา

สาขาวิชา พิจารณาใหความเห็นชอบ  
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ภาพท่ี 4 ข้ันตอนท่ี 3 การเสนอโครงการ 

หัวหนาหนวยงาน/

คณะกรรมการ 

/ธุรการของหนวยงาน 

ผูรับผิดชอบโครงการ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ปฏิ ทินการดําเนินงานโครงการ

บ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร แ ก สั ง ค ม 

(ภาคผนวก ง หนาท่ี 236-237) 

2. เอกสารรายละเอียดโครงการตาม

แบบ ผด.บส.1  2 ชุด (เสนอ 1 

ชุด เก็บไวท่ีผูรับผิดชอบ 1 ชุด) 

(ภาคผนวก ง หนาท่ี 258-267) 

3. บัน ทึก เสนอโครงการ 1  ฉ บับ

(ภาคผนวก ข หนาท่ี 223) 

4. สําเนาบันทึกท่ีออกเลขตามระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว 1 

ฉบับ 

5. บันทึกและรายละเอียดโครงการ

ตามแบบ ผด.บส.1  ฉบับจริงที

หัวหนาหนวยงานลงชื่อใหความ

เห็ น ช อ บ แ ล ว  ห รื อ  ม ติ จ าก

คณะกรรมการประจําหนวยงาน  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเร่ิมตน้ 

ตรวจสอบปฏิทิน

กําหนดใหเสนอ

โครงการ 

จัดพิมพรายละเอียด 

ผด.บส.1 ท่ีจัดเก็บไวใน

คอมพิวเตอร 2 ชุด 

จัดทําบันทึกเสนอ

โครงการ 1 ฉบับ 

ลงนามโดยผูรับผดิชอบ

โครงการ 

3.1 

3.2 

ขั้นตอน 

ท่ี  4 

ออกเลขตาม

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

3.3 

3.4 

หัวหนาหนวยงาน/

คณะกรรมการประจํา

หนวยงาน 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แจงกลับ 

ไมเห็นชอบ 

กรณีไดรับความเห็นชอบ

 

3.5 
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ข้ันตอนท่ี 4 การสงคําขอโครงการ  

  

  กรณีท่ีโครงการผานความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการประจําสํานัก/

คณะกรรมการประจําสาขาวิชาเรียบรอยแลว ดําเนินการ ดังนี้  

 

4.1  จัดทําบันทึกสงโครงการตามแบบท่ีกองแผนงานกําหนด   ซ่ึงตองมีสาระสําคัญ

ของผลการพิจารณาจากหนวยงานวาไดผานความเห็นชอบจากการประชุมครั้งท่ี วัน เดือน ป อยาง

ชัดเจน กรณีท่ีเปนหนวยงานท่ีไมมีคณะกรรมการหรือคณะทํางานฯของหนวยงานงาน หัวหนา

หนวยงานจะตองลงนามกํากับไวทายชื่อผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือผานความเห็นชอบมาในบันทึก

ดังกลาวดวย 

4.2 สงบันทึกพรอมพรอมรายละเอียดโครงการ ตามแบบ ผด.บส.1  ไปท่ีงานสาร

บรรณประจําหนวยงาน  ใหออกเลขตามระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสใหครบถวนเรียบรอย 

4.3 สงบันทึกพรอมรายละเอียดโครงการ ตามแบบ ผด.บส.1  แบงเปน 3 กรณี คือ 

4.3.1 โครงการตามแผนงานท่ี 1,2 และแผนงานท่ี 11  สงไปท่ีฝายเลขานุการคณะทํางาน 

คือ กองแผนงาน 

4.3.2 โครงการตามแผนงานท่ี 4  สงไปท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา 

4.3.3  โครงการตามแผนงาน ท่ี  5,6 ,7 ,8,9 และแผนงาน ท่ี  10 ไป ท่ี เลขานุการ  

  คณะทํางานพิจารณากลั่นกรองฯตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เชน 

(1) แผนงานท่ี 5 สงไปท่ีฝายเลขานุการคณะทํางาน  เลขานุการสํานัก

คอมพิวเตอร 

(2) แผนงานท่ี 6 สงไปท่ีฝายเลขานุการคณะทํางาน  รองผูอํานวยการสํานัก

วิชาการ 

(3) แผนงานท่ี 7 สงไปท่ีฝายเลขานุการคณะทํางาน   ผูอํานวยการกองกลาง 

(4) แผนงานท่ี 8 สงไปท่ีฝายเลขานุการคณะทํางาน   ฝายบริการการศึกษา 

(5) แผนงานท่ี 9 สงไปท่ี ฝายเลขานุการคณะทํางาน  หัวหนางานประสาน 

ศูนยวิทยพัฒนา มสธ 

(6) แผนงานท่ี 10 สงไปท่ี ฝายเลขานุการคณะทํางาน  ผูชวยอธิการบดีฝาย

สื่อสารองคกรและวิเทศสัมพันธ 

ท้ังนี้  การแตงต้ังคณะทํางานเพ่ือกลั่นกรองโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิง

รูปแบบวิจัย)  และหนวยงานท่ีรับผิดชอบในแตละแผนงาน  มหาวิทยาลัยอาจมีนโยบายปรับเปลี่ยนเพ่ือ

ความเหมาะสมไดตามสถานการณ เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการดําเนินงาน 
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ภาพท่ี 5 ข้ันตอนท่ี 4 การสงคําขอโครงการ 
คณะทํางานฯ/ 

ฝายวางแผนฯ 

คณะกรรมการ/คณะทํางานตาม

แผนงาน 

ธุรการของ 

หนวยงาน 

ผูรับผิดชอบ 

โครงการ 

เอกสารอางอิง 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.บันทึกสงคํา

ขอโครงการ 

(ภาคผนวก ข 

หนาที่ 222) 

2.รายละเอียด

โครงการตาม

แบบ ผด.บส.1 

(ภาคผนวก ง 

ห น าที่  2 5 8 -

267) 

 

 

จัดทําบันทึกสงโครงการ

ตามแบบที่กองแผนงาน

กําหนด พรอมลงนาม 

แผน 1 ,2 ,11 

แผน 5,6,7,8,9,10 

แผน 4 

จุดเริม่ตน 

รายละเอียดโครงการ

ตามแบบผด บส.1  

จํานวน 1 ชุด 

ออกเลขตาม

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

แผนงานที่ 4 

สง สถาบันวจิัยและพัฒนา 

แผนงานที่ 5-10 

สง คณะกล่ันกรอง 

แผน 5 สงเลขานุการ

สํานักคอมพิวเตอร 

แผน 6 สงรอง

ผูอํานวยการสํานกั

วิชาการ 

แผน 7 สงผูอํานวยการ

กองกลาง 

แผน 8 สงเลขานุการ

ฝายบริการการศึกษา 

แผน 9 สง หัวหนางาน

ประสาน ศวน. 

แผน 10 ผูชวย

อธิการบดีฝายส่ือสาร

องคกรและวิเทศ

สัมพันธ 

หมายเหต ุ การสง

โครงการอาจจะมีการ

ปรับแกไขตามนโยบาย

ของผูบริหารตามความ

เหมาะสมได 

 

แผนงานที่ 

1-2 ,11 

สง กอง

แผนงาน 
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บทท่ี 5 

 

วิเคราะหปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหา 
 

    

จากการท่ีมหาวิทยาลัยดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 

2547 จนถึงปจจุบัน  คณะทํางานไดปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย  ท้ังในดานการ

พิจารณาจัดสรร การบริหารจัดการ  การติดตามผลการดําเนินงานโครงการ  โดยไดมีการพัฒนาและ

ปรับปรุงระบบการจัดทําคําขอเพ่ือใหการพิจารณาอนุมัติโครงการและงบประมาณเกิดประสิทธิภาพ

สูงสุด  ตอบสนองตามพันธกิจดานการใหบริการวิชาการแกสังคม โดยมีโครงการบริการวิชาการแก

สังคม (input) ท่ีสามารถนําสงผลผลิต : ผลงานการใหบริการวิชาการแกสังคม  (output)  สงผลตอ

เปาหมายการใหบริการหนวยงาน (outcome) และเกิดผลกระทบ (impact) ท้ังทางบวกและทางลบ

ท่ีจะสะทอนถึงการใหบริการวิชาการแกสังคมลงสูระดับชุมชน สังคม ทองถ่ินและประเทศชาติอยาง

แทจริง  มีผลกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีดีข้ึนแกประชาชน ชุมชนหรือกลุมเปาหมายในดาน

ตางๆและทําใหประชาชน ชุมชน หรือกลุมเปาหมาย ท่ีสามารถพ่ึงพาตนเองไดตามศักยภาพของตน 

  แตเนื่องจากการดําเนินการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม  จําเปนตองมี

ความถูกตอง ชัดเจน โปรงใส และสามารถตรวจสอบได โดยการนํากฏ ระเบียบ มติท่ีเก่ียวของมาเปน

แนวทางในการดําเนินงานดังกลาว   กอรปกับผูรับผิดชอบโครงการตองเปนผูบริหารจัดการโครงการ

ใหสอดคลองกับแผนงานและแผนการใชจายงบประมาณในการจัดทํารายละเอียดคําขออนุมัติ

โครงการและงบประมาณจึงพบปญหา และอุปสรรค ดังนี้ 

 

5.1 ปญหา อุปสรรค ของการจัดทําคําขอ 

 5.1.1  ปญหาอุปสรรคจากปจจัยภายใน 

1) กฎ ระเบียบ และประกาศท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานโครงการเพ่ือใช

ประกอบการการจัดทํารายละเอียดโครงการโดยเฉพาะดานการเบิกจาย

งบประมาณ มีจํานวนมาก 

2) แบบฟอรมการจัดทําคําขอมีจํานวนหัวขอมากและซับซอนเกินไป 

3) ระยะเวลาท่ีใหหนวยงาน / ผูรับผิดชอบโครงการในการเสนอโครงการมี

ระยะเวลาจํากัดการเสนอโครงการอาจจะไมครบถวนสมบูรณ 
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4) ผูรับผิดชอบโครงการไมใหความสําคัญกับการเขียนรายละเอียดโครงการทําให

ขาดขอมูลในการวิเคราะหและพิจารณาจัดสรรงบประมาณ บางกรณีไม

สามารถติดตอผูรับผิดชอบโครงการทําใหการพิจารณาโครงการในลักษณะ

ดังกลาวเปนอยางลาชา 

5) ไมมีแผนแมบทดานบริการวิชาการแกสังคมท่ีชัดเจน   

 

5.1.2  ปญหาอุปสรรคจากปจจัยภายนอก 

1)  ไมมีหนวยงานท่ีรับผิดชอบการดําเนินงานดานบริการวิชาการแกสังคม  

2)  มีคณะทํางานและคณะกรรมการกลั่นกรองจํานวนมาก อาจจะทําใหขาด

เอกภาพการพิจารณาโครงการและงบประมาณในภาพรวม แลหนวยงานเกิด

ความสับสนในข้ันการจัดสงคําขอ  

3)  การเขามามีสวนรวมในการแสดงความเห็นจากผูมีสวนไดสวนเสีย ชุมชน 

ทองถ่ิน ภาครัฐ ภาคเอกชนยังมีนอย สวนใหญเปนการเสนอโครงการตาม

ความพรอมของผูรับผิดชอบโครงการ 

 

จากปญหาอุปสรรคในการจัดทําโครงการการบริการวิชาการแกสังคมในข้ันตอนการ

จัดทําคําขอ   ฝายวางแผนฯ  กองแผนงาน และ คณะทํางานตองนํามาพิจารณาปรับปรุงเพ่ือใหการ

ดําเนินงานในข้ันตอนตางๆมีแนวทางการดําเนินงานท่ีสามารถใหบุคลากรท่ีเก่ียวของ มีความเขาใจใน

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ดังนี้  

  

5.2 ขอเสนอแนะ 

5.2.1  สําหรับหนวยงานหรือผูรับผิดชอบโครงการ  

1) ใหความสําคัญและเขารับฟงการชี้แจงหรือศึกษาขอมูลการดําเนินงานโครงการ

บริการวิชาการแกสังคมประจําป 

2) มีการสํารวจความตองการของกลุมเปาหมายหรือผูมีสวนไดสวนเสียวาตองการ

ใหมหาวิทยาลัยบริการวิชาการในเรื่องใดหรือกลุมใดซ่ึงจะเปนการใหบริการท่ี

ตรงจุดตามความตองการของกลุมเปาหมายอยางแทจริง 
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5.2.2 สําหรับคณะทํางานและผูเกี่ยวของ  

1) กําหนดปฏิทินการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคมและประกาศ

หรือจัดประชุมชี้แจงเพ่ือแจงใหหนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการไดรับทราบ

และนําไปปฏิบัติไดทันชวงเวลา 

2) ปรับปรุงแบบฟอรมใหเหมาะสมกับความตองการใชงานโดยยังคงเนื้อหาสาระท่ี

ครอบคลุมตามรูปแบบของการจัดทําขอเสนอโครงการ  

3) จัดทําแผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคมในระยะ 3 - 5 ป  เพ่ือใชเปน

กรอบหรือทิศทาง และกําหนดกลุมเปาหมายการใหบริการวิชาการแกสังคมให

ชัดเจนสอดคลองกับยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยและของรัฐบาล   ซ่ึงจะ

สามารถนําไปใชประโยชนโดยการถายทอดหรือถอดโครงการจากแผนแมบท

ดังกลาวมาจัดทําเปนแผนปฏิบัติการประจําปเพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ 

4) กําหนดหลักเกณฑหรือมาตรการในการพิจารณาอนุมัติโครงการและ

งบประมาณสําหรับบุคลากรใหชัดเจน  โดยควรมีการติดตามตรวจสอบการ

เสนอขออนุมัติโครงการใหครอบคลุมทุกแผนงาน และมีการจัดลําดับ

ความสําคัญตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

5) ควรจัดใหมีการประชุมรวมกันระหวางหนวยงาน ผูรับผิดชอบโครงการ ผูมีสวน

ไดสวนเสียท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน ชุมชน ทองถ่ิน เพ่ือรวมกันเสนอทิศทางการ

บริการวิชาการแกสังคมท่ีเกิดประโยชนสูงสุดตอสังคม ชุมชน ทองถ่ิน  

5.2.3    ขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

1) ควรกําหนดใหมีหนวยงานรองรับภารกิจดานบริการวิชาการโดยตรงเพ่ือใหการ

บริหารงานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

2) ควรพัฒนาหรือปรับปรุงแบบฟอรมการจัดทําคําขอ ตามแบบ ผด.บส.1 ใน

ระบบ e-Social  โดยลดข้ันตอนและความซับซอนของเมนูเพ่ือสะดวกตอการ

ผูใชระบบ  และจัดทําคูมือการใชระบบเผยแพรใหกับหนวยงานและ

ผูรับผิดชอบโครงการ รวมท้ังจัดการอบรมใหกับบุคลากรท่ีประสงคจะดําเนิน

โครงการบริการวิชาการแกสังคม 
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