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บทท่ี  1 

 

บทนํา 
 

ความเปนมา 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ในฐานะท่ีเปนมหาวิทยาลัยในระบบเปด  ยึดหลักการ

ศึกษาตลอดชีวิต  มุงพัฒนาคุณภาพของประชาชนท่ัวไป เพ่ิมพูนวิทยฐานะ  แกผูประกอบอาชีพและ

ขยายโอกาสทางการศึกษาตอสําหรับผูสําเร็จมัธยมศึกษา เพ่ือสนองตวามตองการของบุคคลและสังคม

ดวยการจัดระบบการเรียนการสอนทางไกล  ซ่ึงใชสื่อการสอนทางไปรษณีย วิทยุกระจายเสียง  วิทยุ

โทรทัศน และวิธีการอ่ืนท่ีผู เรียนสามารถศึกษาไดดวยตนเอง โดยไมตองเขาชั้นเรียนตามปกติ   

เอ้ืออํานวยใหนักศึกษาสามารถใชเวลาวางศึกษาดวยตนเอง  เปนวิธีการศึกษาดวยระบบท่ีเรียกวา 

“ระบบการศึกษาทางไกล”   

ระบบการศึกษาทางไกลเปนระบบการศึกษาท่ีเปดโอกาสใหนักศึกษาท่ีอยูในทองถ่ินตางๆ 

สามารถศึกษาหาความรูไดดวยตนเองตามความพรอม  ความสะดวก และความสนใจของตนเอง จาก

สื่อประสมประเภทสิ่งพิมพในรูปแบบเอกสารการสอน  แบบฝกปฏิบัติ ซีดีเสียงประกอบชุดวิชา  และ

หนังสืออานประกอบตางๆ  รายการวิทยุกระจายเสียง รายการวิทยุโทรทัศน และการสอนเสริมตาม

ศูนยบริการการศึกษา 

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 เปน มหาวิทยาลัยเปดชั้นนําของ

โลก ท่ีใชระบบการศึกษาทางไกล  ใหการศึกษาตลอดชีวิตสําหรับทุกคน”  โดยมีพันธกิจท่ีสําคัญ 5 

พันธกิจ  (1) พัฒนาระบบการศึกษาทางไกลและสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต โดยมุงผลิตบัณฑิตทุก

ระดับเพ่ือตอบสนองตอการพัฒนาประเทศ  (2) วิจัย สงเสริมและพัฒนาองคความรูดานการศึกษา

ทางไกลและองคความรูดานการพัฒนาประเทศท่ียั่งยืน  (3) บริการวิชาการโดยพัฒนาทรัพยากร

มนุษย ชุมชน และองคกรสถาบันในสังคม เพ่ือนําไปสูสังคมแหงการเรียนรู สังคมฐานความรู  (4) 

อนุรักษ  สงเสริม พัฒนา และเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติ   (5) พัฒนาองคกรสูการเปน

มหาวิทยาลัยเปดชั้นนําของโลก 

    มหาวิทยาลัยดําเนินงานตามพันธกิจท่ีสามภายใตผลผลิต : ผลงานการใหบริการวิชาการ  

โดยไดรับการสนับสนุนจากเงินแผนดิน  จากการวิเคราะหความเชื่อมโยงกับแผนการบริหารราชการ

แผนดิน  แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  แผนปฏิบัติราชการประจําปกับยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

เปาหมายการใหบริการกระทรวง ยุทธศาสตรกระทรวง ผลผลิต และงบประมาณประจําป    ภายใต

ศักยภาพท่ีมหาวิทยาลัยสามารถเผยแพรความรูท้ังทางวิชาการและวิชาชีพโดยใชระบบการศึกษา

ทางไกล   สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาไดเล็งเห็นถึงความสามารถ

ของมหาวิทยาลัยท่ีจะนําความรูทางวิชาการและวิชาชีพไปสูชุมชน ทองถ่ิน สังคมไดอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  จึงทําใหมหาวิทยาลัยไดรับการสนับสนุนเงินอุดหนุนโครงการบริการ

วิชาการแกสังคม(เงินแผนดิน) ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2547  รัฐไดสนับสนุนวงเงินงบประมาณเพ่ือ

ดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมแบบใหเปลาเปนเงินอุดหนุนท่ัวไปจํานวนเงินไมตํ่ากวา  

18,000,000 บาท     

  ในดานการบริหารใชจายงบประมาณ เพ่ือใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

กระทรวงการคลังไดมีหนังสือท่ี กค 0409.6/ว 126 ลงวันท่ี 7 กันยายน 2548  เรื่องการเบิกจายเงิน

งบประมาณเงินอุดหนุน    โดยสรุปสาระของการเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกําหนดระเบียบภายในควบคุมการใชจายเงินเพ่ือใหเปนไป

ตามวัตถุประสงคท่ีขอตั้งงบประมาณเวนแตคาใชจายตอบแทนการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรใหเบิกจาย

ไดตามหลักเกณฑเชนเดียวกับการเบิกจายเงินงบประมาณในงบอ่ืนๆ  

กองแผนงาน    ของมหาวิทยาลัยสุ โขทัยธรรมาธิราช มีงานงานวิเคราะหแผนและ

งบประมาณ  ท่ีมีหนาท่ีในการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอสํานักงบประมาณ และดูแล

พิจารณาวางแผนการใชจายและจัดสรรงบประมาณแผนดินในภาพรวมเพ่ือใหหนวยงานตางๆไดนํา

งบประมาณไปดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ีกําหนดไว   โดยมีกอง

คลังเปนควบคุมและตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยใหถูกตองและเปนไปตาม

ระเบยีบ    

ในการดําเนินงานของงานวิเคราะหแผนและงบประมาณ  กองแผนงานไดมีการพัฒนาและ

ปรับปรุงระบบการจัดทําคําขอเพ่ือขอจัดสรรงบประมาณจากสํานักงบประมาณ   การบริหารจัดการ  

ตลอดจนการติดตามผลการดําเนินงานและการใชจายงบประมาณ   เพ่ือใหโครงการบริการวิชาการแก

สังคม (input)  สามารถนําสงผลผลิต : ผลงานการใหบริการวิชาการ (output)    สงผลตอเปาหมาย

การใหบริการหนวยงานระดับผลลัพธ(outcome)  และเกิดผลกระทบ (impact) ท่ีสะทอนถึงการ

ใหบริการวิชาการแกสังคมในระดับ ชุมชน สังคมทองถ่ินและประเทศชาติอยางแทจริง  จึงเห็นควร

จัดทําคูมือเพ่ือกําหนดข้ันตอนการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

สําหรับหนวยงาน   เพ่ือเปนเครื่องมือใหกับหนวยงาน/ผูรับผิดชอบโครงการนําไปถือปฏิบัติไดอยาง

ถูกตอง สะดวกและเกิดประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

บทท่ี 1 หนา 2 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

ดังนั้น    คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม  (ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

สําหรับหนวยงาน  จึงมีความสําคัญตอการทํางานท่ีชวยเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดทําขอเสนอโครงการ

และงบประมาณใหบรรลุเปาหมาย   มีความสอดคลองกับนโยบาย  และยุทธศาสตรของการพัฒนา

ประเทศ  ดานการบริหารการเงินการคลังของรัฐบาล  โดยสอดแทรกรายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานท่ีสามารถทําความเขาใจไดงายและสะดวกตอการปฏิบัติงานสําหรับผูท่ีเก่ียวของในการ

จัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

1. เพ่ือใหหนวยงานหรือผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคํา

ขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย)  ใชเปนแนวปฏิบัติ ไดอยางถูกตอง สะดวก

รวดเร็ว และตรวจสอบงาย  

2. เพ่ือเปน  “คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

สําหรับหนวยงาน” ท่ีนําไปใชในการปฏิบัติงาน  ทําใหเกิดความเขาใจข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน

การจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย)  เปนการลดระยะเวลาในการทํา

ความเขาใจระบบการทํางาน  ใหเกิดความรูความชํานาญท่ีรวดเร็วข้ึน  บังเกิดผลดีกวาการเรียนรู

ระบบการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย)  ดวยตนเอง 

3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบ

วิจัย) ของกองแผนงานไดดําเนินการรวมกับหนวยงานอ่ืนเปนไปอยางมีระบบและเปนมาตรฐาน

เดียวกัน 

4. เพ่ือใหผูบริหารมหาวิทยาลัยใชเปนขอมูลในการกํากับดูแลการเสนอโครงการบริการ

วิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ไดอยางเหมาะสม  และเกิดประโยชนสูงสุดแกมหาวิทยาลัย 

 

ขอบเขตและขอจํากัดในการจัดทําคูมือ 

1. ศึกษางานการจัดทําคําขอและการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคม

(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ท่ีไดรับจัดสรรจากเงินแผนดิน รวมท้ังโครงสรางองคกรและเครื่องมือท่ีใชในการ

ปฏิบัติงาน 

2. ศึกษาวิธีการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) เพ่ือ

นําเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณเงินแผนดิน ตามหลักเกณฑและแนวทางการจัดทําคําขอ

งบประมาณรายจายประจําปของสํานักงบประมาณ 

บทท่ี 1 หนา 3 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

3. ศึกษาวิธีการวิเคราะหโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย)  ในสวน

ของการวิเคราะหโครงการและงบประมาณกอนเสนอคณะทํางานฯพิจารณาอนุมัติโครงการและ

จัดสรรงบประมาณของโครงการในงานของกองแผนงาน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

4. ศึกษาวิเคราะห ข้ันตอนการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคม          

(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ในการดําเนินงานของกองแผนงาน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

5. ศึกษาวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทําคําขอและบริหารจัดการโครงการ

บริการวิชาการแกสังคมจากระบบเดิมไปสูระบบอิเล็กทรอนิกส (e – Social) 

 

คํานิยามและคําศัพทที่เกี่ยวของ 

 

คําศัพท ท่ี ใช ในจัดทําคําขอและบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคม           

(ท่ีไมอิงรูปแบบวิจัย)   

มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กองแผนงาน  หมายถึง   กองแผนงาน  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กองคลัง  หมายถึง  กองคลัง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กองพัสดุ  หมายถึง   กองพัสดุ  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

เงินงบประมาณแผนดิน  หมายถึง  งบประมาณท่ีหนวยงานราชการไดรับการ      

จัดสรรจากสํานักงบประมาณเปนรายป  โดยจะตองมีการจัดทําคําขอ งบประมาณเสนอสํานัก

งบประมาณลวงหนา                                                           

คณะทํางาน  หมายถึง  คณะทํางานพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนิน

โครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน)    

คณะทํางานกล่ันกรอง  หมายถึง  คณะทํางานกลั่นกรองเพ่ือพิจารณาโครงการและติดตาม

ผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน)   เพ่ือชวยทําหนาท่ีคัดกรองโครงการท่ี

จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณในแตละแผนงานตามความเหมาะสม     

เปาหมายการใหบริการกระทรวง  หมายถึง   ผลลัพธท่ีกระทรวงตองการใหเกิดข้ึนจาก

การใหบริการระดับกระทรวง ท้ังนี้จะตองสอดคลองและเชื่อมโยงกับเปาหมายยุทธศาสตรของรัฐบาล  

ซ่ึงผลลัพธดังกลาวจะเกิดข้ึนไดจากผลสําเร็จของผลผลิตหรือโครงการของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ

ในสังกัดอยางสอดคลองและเชื่อมโยงกัน  ท้ังนี้ตามท่ีกําหนดไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมหรือกําหนดข้ึนใหม

ระหวางปแลวแตกรณี  (สํานักงบประมาณ,2552) 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

เปาหมายการใหบริการหนวยงาน  หมายถึง  ผลลัพธท่ีเกิดจากการดําเนินงานหรือเพ่ือ

ดําเนินการจัดทําผลผลิต / โครงการตามท่ีกําหนดของหนวยงานระดับกรม  ซ่ึงจะนําไปสูความสําเร็จ

ของเปาหมายการใหบริการกระทรวง   (สํานักงบประมาณ,2552) 

ผลผลิต (Output) หมายถึง  สิ่งท่ีไดรับจากการดําเนินโครงการ ซ่ึงอาจเปนโครงสราง

ทางดานกายภาพ ดานการใหบริการ หรือดานการบริหารจัดการก็ได  ท้ังนี้ แตละโครงการจะกําหนด

เปาหมายผลผลิตท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพซ่ึงจะแตกตางกันไปตามวัตถุประสงคเฉพาะของแตละ

โครงการ ผลผลิตสามารถจําแนกได 3 ประเภท คือ 1) ผลผลิตท่ีเปนโครงสรางทางกายภาพ 

(Products)  2) ผลผลิตท่ีเปนลักษณะการใหบริการ (Service)  3) ผลผลิตท่ีเปนลักษณะเก่ียวของกับ

การบริหารจัดการ (Management) (สํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี,2549) 

ผลลัพธ (Outcome)  หมายถึง  ผลท่ีไดรับจากการใชประโยชนผลผลิตของโครงการ 

ซ่ึงมีท้ังเชิงบวกและเชิงลบ และมีหลากหลายมิติ ไดแก มิติดานเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม ความ

ม่ันคง และคุณภาพชีวิต เปนตน และหมายรวมถึงประโยชน ท่ีเกิดข้ึนจากการใชผลผลิตโดย

กลุมเปาหมาย  ผลลัพธสามารถจําแนกได 5  ประเภท 1) ผลลัพธทางดานเศรษฐกิจ  2) ผลลัพธ

ทางดานสังคม 3) ผลลัพธทางดานความม่ันคง  4) ผลลัพธทางดานสิ่งแวดลอม  5) ผลลัพธทางดาน

คุณภาพชีวิต (สํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี,2549) 

ผลกระทบ (Impact)  หมายถึง ผลท่ีตามมาจากการดําเนินงานโครงการและการใช

ประโยชนโครงการ ท้ังท่ีเกิดกับกลุมเปาหมายและผูท่ีไมใชกลุมเปาหมายรวมถึงผลกระทบท่ีเกิดกับ

โครงการ / กิจกรรมอ่ืนๆ ซ่ึงมีอยูแลว โดยผลกระทบนี้อาจเปนไดท้ังเชิงบวกและเชิงลบ  และมี

หลากหลายมิติ  ไดแก มิติดานเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม ความม่ันคง  และคุณภาพชีวิต เปนตน  

ผลกระทบสามารถจําแนกได 5 ประเภท คือ  1) ผลกระทบทางดานเศรษฐกิจ  2) ผลกระทบทางดาน

สังคม  3) ผลกระทบทางดานความม่ันคง  4) ผลกระทบทางดานสิ่งแวดลอม 5) ผลกระทบทางดาน

คุณภาพชีวิต (สํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี,2549) 

     โครงการบริการวิชาการ  หมายถึง โครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีดําเนินการข้ึนแลว

มีผลกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีดีข้ึนแกประชาชน ชุมชนหรือกลุมเปาหมายในดานตางๆ 

และทําใหประชาชน ชุมชน หรือกลุมเปาหมาย  สามารถพ่ึงพาตนเองไดตามศักยภาพของตน เชน 

การใหความรูเก่ียวกับโครงการเศรษฐกิจพอเพียง การอบรมเพ่ือพัฒนาความสามารถของชุมชนใน

ดานการเกษตร ฯลฯ  (กพร.,2550) 

โครงการไมอิงรูปแบบวิจัย  หมายถึง  โครงการท่ีมีลักษณะการใหบริการวิชาการแก

สังคมในรูปแบบการจัดฝกอบรม สัมมนา และประชุมเชิงปฏิบัติการ  การเผยแพรความรู หรือผลงาน

วิชาการผานสื่อตางๆแกประชาชน ชุมชน หรือกลุมเปาหมาย  
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

โครงการอิงรูปแบบวิจัย หมายถึง โครงการท่ีมีลักษณะการใหบริการวิชาการแกสังคม 

โดยมี การศึกษา สํารวจ วิจัยเพ่ือบริการวิชาการแกสังคม และสามารถนําผลลัพธ(outcome) ไปใชจน

สามารถสรางผลกระทบ (impact factor) ตอสังคมไดอยางแทจริง 

กลุมเปาหมาย  (Target Group)  หมายถึง กลุมผู ใชประโยชนจากผลผลิตของ

โครงการโดยตรงท้ังท่ีเปนผลผลิตทางดานกายภาพ การบริหารจัดการ และการบริการ เชน ผูประกอบ

ธุรกิจ ประชาชนในหมูบาน ผูใชถนน หรือผูรับการฝกอบรม เปนตน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders)  หมายถึง บุคคล กลุมบุคคล และ/ หรือองคกร

การใดๆท่ีมีความเก่ียวของกับโครงการไมวาทางใดทางหนึ่ง เชน  ผูมีสวนรวมในการดําเนินโครงการ 

ผูใชประโยชนผลผลิต และหรือผูท่ีไดรับผลกระทบจากโครงการท้ังดานบวกและดานลบ เปนตน 

      
ประโยชนที่ไดรับจากการจัดทําคูมือ 

1. หนวยงานหรือผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคําขอ 

โครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย)  มีแนวปฏิบัติ ไดอยางถูกตอง สะดวกรวดเร็ว 

และตรวจสอบงาย  

2. มีหนังสือ  “คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบ

วิจัย) สําหรับหนวยงาน” ไปใชในการปฏิบัติงาน  มีความเขาใจข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการ

จัดทําคําขอ เปนการลดระยะเวลาในการทําความเขาใจระบบการทํางาน  ใหเกิดความรูความชํานาญ

ท่ีรวดเร็วข้ึน  บังเกิดผลดีกวาการเรียนรูระบบการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิง

รูปแบบวิจัย) สําหรับหนวยงาน ดวยตนเอง 

3. การปฏิบัติงานการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

สําหรับหนวยงาน  ของกองแผนงานไดดําเนินการรวมกับหนวยงานอ่ืนเปนไปอยางมีระบบและเปน

มาตรฐานเดียวกัน 

4. ผูบริหารมหาวิทยาลัยสามารถใชเปนขอมูลในการกํากับดูแล  การเสนอโครงการ

บริการวิชาการแกสังคม(ไม อิงรูปแบบวิจัย) ไดอยางเหมาะสม  และเกิดประโยชนสูงสุดแก

มหาวิทยาลัย 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

บทท่ี 2 
 

วิเคราะหงาน  บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

    
การวิเคราะหงาน ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 

2.1 โครงสรางการบรหิารงานของกองแผนงาน 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏบิัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

2.3 การวิเคราะหลักษณะงาน 

2.4 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบของงานในหนาท่ี  

 

2.1 โครงสรางการบริหารงานของกองแผนงาน 

กองแผนงาน  โดยไดกําหนดวิสัยทัศน และพันธกิจ ดังนี้ 

     วิสัยทัศน   

 เปนหนวยงานบูรณาการการวางแผนพัฒนา  และขับเคลื่อนยุทธศาสตรเพ่ือมุงสูการเปน

มหาวิทยาลัยเปดชั้นนํา 

     พันธกิจ   เพ่ือพัฒนาระบบการวางแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย  ในลักษณะของการบูร

ณาการ เพ่ือการขับเคลื่อนยุทธศาสตรเพ่ือมุงสูการเปนมหาวิทยาลัยเปดชั้นนํา  

1.     พัฒนาระบบการวางแผนยุทธศาสตร  และระบบงบประมาณ  การติดตามและ

ประเมินผลโดยหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

2.      พัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในท่ัวท้ังองคกร เพ่ือให

บรรลุยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

3.     พัฒนาโครงสรางและระบบงานของมหาวิทยาลัยใหเหมาะสม ทันสมัย และ

คลองตัว 

4.     พัฒนาระบบสารสนเทศการบริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนการวางแผนและ

ตัดสินใจของผูบริหารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

โครงสรางและการจัดองคกรกองแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบของกองแผนงาน 

 

กองแผนงาน เปนหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี  จัดตั้งข้ึนพรอมกับการกอตั้ง

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ซ่ึงจัดตั้งตามพระราชกฤษฎีกา  ในวันท่ี 15 มีนาคม 2522  โดย

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 39 ตอนท่ี 39 วันท่ี 22 มีนาคม 2522 โดยการจัดโครงสราง

องคกร และกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีไดมีการพัฒนาปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสมของการ

บริหารงานภายในมหาวิทยาลัย ซ่ึงแบงออกไดเปน  4 งาน  คือ  1) งานวางผังแมบท  2)งานวิเคราะห

แผนและงบประมาณ  3) งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  4 ) งานธุรการ  โดยมีผูอํานวยการกอง

แผนงานเปนผูรับผิดชอบงานท้ังหมด  ข้ึนตรงตอรองอธิการบดีฝายวางแผนในขณะนั้น ซ่ึง

ประกอบดวย 

  งานวางผังแมบท   มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหภาพ

แวดลอม แนวโนม ปญหา ในการดําเนินงานเพ่ือใชในการวางแผน จัดทําแผนระยะยาว ระยะปาน

กลาง และแผนปฏิบัติการประจําป การจัดตั้ง ยุบเลิก ปรับเปลี่ยนโครงสรางการแบงสวนราชการใน

มหาวิทยาลัย รายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาส และติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน

ของหนวยงานตาง ๆ ตลอดจนแผนพัฒนาการศึกษาของมหาวิทยาลัย จัดทํารายงานประจําปของ

มหาวิทยาลัย งานวางผังกายภาพและงานเตรียมการเพ่ือออกนอกระบบราชการของมหาวิทยาลัย 

อธิการบด ี

รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและวจิยั 

ผูอ้าํนวยการกองแผนงาน 

หวัหนา้งานวเิคราะห์

แผนและงบประมาณ 
หวัหนา้งานวจิยัสถาบนั 

และสารสนเทศ 
หวัหนา้งาน

ธุรการ 
หวัหนา้งานวางผงั

แม่บท 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

  งานวิเคราะหแผนและงบประมาณ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการ

วิเคราะห จัดทํางบประมาณ 2 แหลง ดังนี้ 

1) งบประมาณแผนดิน รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําคําของบประมาณแผนดิน การ

จัดทําเอกสารเพ่ือชี้แจงตอคณะกรรมาธิการงบประมาณและคณะอนุกรรมการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ      

การขอแปรญัตติเพ่ิมงบประมาณรายจายประจําป ดําเนินการปรับปรุงจัดสรรงบประมาณรายจาย

ประจําปตอสํานักงบประมาณรายไตรมาส และการใหขอมูลอ่ืน ๆ แกสํานักงบประมาณ  รวมถึงการ

นํางบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปมาวางแผน  

วิเคราะห จัดสรร บริหาร ติดตาม  เพ่ือใหการดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยบรรลุ

วัตถุประสงคและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามแผนท่ีกําหนดไว 

2) งบประมาณรายได รับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหงบประมาณเงินรายได

ท้ังดานรายรับ และรายจายของมหาวิทยาลัย พิจารณาแผนการใชจายเงินและจัดสรรงบประมาณ    

แกหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย จัดทํารายละเอียดงบประมาณประมาณประจําปของ

มหาวิทยาลัย ติดตามประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป และจัดทํารายงานเก่ียวกับ

งบประมาณประจําปเสนอตอมหาวิทยาลัย 

 

  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ1 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการ

ประสานงานการวิจัยสถาบันกับหนวยงานตาง ๆ เปนหนวยงานกลางในการสนับสนุนและรวบรวม

ผลงานวิจัยสถาบันของมหาวิทยาลัย งานเลขานุการคณะกรรมการวิจัยสถาบันของมหาวิทยาลัย การ

จัดเก็บรวบรวม วิเคราะหและจําแนกหมวดหมูขอมูลตาง ๆ รวมถึงพิจารณากําหนดระบบและ

มาตรฐานดานสถิติ และรวมดําเนินการสํารวจเชิงสถิติกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท้ังภายในและภายนอก 

 

  งานธุรการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การรับ-สงหนังสือราชการ งานพิมพ/

บันทึกขอมูลดวยคอมพิวเตอร งานการควบคุมเบิกจายพัสดุ-ครุภัณฑ งานบุคคลท้ังขาราชการและ

ลูกจางงานการเงินและงบประมาณ งานประชุมตาง ๆ การอํานวยความสะดวก การรักษาความ

ปลอดภัยของสถานท่ีทํางาน และประสานงานตาง ๆ ภายในกองแผนงาน ใหสามารถดําเนินงานได

ดวยความเรียบรอย 

 

1 หมายเหตุ ตามบันทึกเลขท่ี 0522.01/924 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2548  งานวิจัยสถาบันและ

สารสนเทศ ไดแยกสวนงานวิจัยสถาบัน ไปสังกัดท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา กองแผนงานจึงเหลือเฉพาะ

สวนงานสารสนเทศ และไดเปลี่ยนชื่อเปนงานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
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  ปจจุบัน ไดมีการปรับเปลี่ยนโครงสรางงานเพ่ือใหเหมาะสมกับสภาพของงานใน

ปจจุบัน   โดยภาระงานวิจัยสถาบันไดมีการโอนไปอยูในความรับผิดชอบของสถาบันวิจัยและพัฒนา

(ตามบันทึกเลขท่ี 0522.01/924 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2548)   และไดมีการแบงโครงสรางการบริหาร

ภายในของแผนงาน  ตามประกาศกองแผนงาน  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เรื่อง  การจัด

โครงสรางการบริหารภายในกองแผนงานต้ังแต วันท่ี  2  เมษายน 2555  โดยใหดําเนินงานใน

ลักษณะหนวยงานบริหารเชิงยุทธศาสตร (Office of Strategy Management OSM)   โดยการ

กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบภายในกองแผนงาน โดยแบงออกเปน 54 งาน คือ 1) งานยุทธศาสตร

และติดตามประเมินผล  2) งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน  3) งานพัฒนาโครงสรางองคกร

และบริหารความเสี่ยง 4) งานบริหารสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและตัดสินใจ  และ 5) งานธุรการ  

โดยมีผูอํานวยการกองแผนงานเปนผูรับผิดชอบงานของกองแผนงานท้ังหมด  และมีหัวหนางานทํา

หนาท่ีรับผิดชอบงานในแตละงาน  ดังนี้ 

1. งานยุทธศาสตรและประเมินผล (งานวางผังแมบท) 

1.1    การกําหนดเปาหมายการจัดการศึกษาหลักสูตร/ชุดวิชา และนักศึกษา 

1.2    การจัดทําและติดตามประเมินผลแผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว (15 ป)  

ระยะปานกลาง (5 ป) 

1.3    การจัดทําและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ 4 ป และประจาํป 

1.4    การประสานงานบูรณาการแผนยุทธศาสตรและแผนตางๆ กับหนวยงานภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย 

1.5    การจัดทํารายงานสาธารณะประจําป 

1.6    การประเมินความคุมคาการดําเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ดานผลผลิต 

ผลลัพธและผลกระทบ 

1.7    งานพัฒนาระบบงบประมาณ 3 มิติ (ระบบติดตามและประเมินผล – AE) 

1.8    งานวางผังกายภาพ 

1.9    การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน (งานวิเคราะหแผนและงบประมาณ) 

2.1    งานวิเคราะหประมาณการรายรับท้ังงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงิน

รายได 

 2.1.1 ประเมินสถานการณและแนวโนมดานรายรับของมหาวิทยาลัย 

 2.1.2 จดัทํา/ทบทวนประมาณการรายรับประจําป 

 2.1.3 จัดทํากรอบประมาณการรายรับลวงหนาระยะปานกลาง 
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2.2    งานวิเคราะหและจัดทํางบประมาณแผนดิน 

2.2.1 การจัดทําคําขอและรายงานผลการใชจายงบประมาณแผนดินประจําป 

2.2.2 การจัดทําประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

2.2.3 การวิเคราะหความเสี่ยงงบลงทุนตามหลักธรรมาภิบาล 

2.2.4 การจัดทําแผนความตองการงบลงทุนเบื้องตนประจําปงบประมาณ 

2.2.5 การวิเคราะหประสิทธิภาพการใชอาคาร 

2.2.6 การวิเคราะหคาใชจายผลผลิตตามแนวทางของสํานักงบประมาณ 

2.3    งานวิเคราะหและจัดทํางบประมาณรายจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

2.3.1 การจัดทํานโยบายงบประมาณรายจายของมหาวิทยาลัย 

  2.3.2 การวิเคราะหและจัดทํางบประมาณรายจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย

ประจําปและกรอบลวงหนาระยะปานกลาง ทุกแหลงเงิน       

  2.3.3 การวิเคราะหปรับเพ่ิม-ลดงบประมาณรายจายเงินรายไดระหวางป 

           2.3.4 วิเคราะหและรายงานติดตามแผนยุทธศาสตร  แผนปฏิบัติราชการประจําป

และการใชจายงบประมาณเงินรายไดประจําปทุกแหลงเงินรายได 

                    2.3.5  การวเิคราะหการปรบัโอนงบประมาณ การใชเหลือจาย การเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณรายจายของหนวยงาน  และการขอใชงบกลาง 

2.4    งานวิเคราะหประเมินตนทุนหลักสูตร/ชุดวิชา/โครงการ/กิจกรรม และคาใชจาย 

  ตอหัวนักศึกษา 

2.5    การวิเคราะหกําหนดอัตรารายรับ-รายจายของโครงการ/กิจกรรม/รายการ 

2.6    รายงานการวิเคราะหประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณประจําป (PART) 

   2.7    การจัดทําแผนความตองการงบลงทุนท่ีสําคัญ ระยะ 3-5 ป 

 2.8    งานสนับสนุนและติดตามการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

2.9    งานสนับสนนุและติดตามการดําเนินโครงการเตรียมความพรอมสูประชาคม

อาเซียน (AEC) 

2.10   การพัฒนาระบบงบประมาณ 3 มิติ (การวางแผนงบประมาณ – PL) 

     2.11   การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ 

หรือท่ีไดรับ มอบหมาย 
     

3.    งานพัฒนาโครงสรางองคกรและบริหารความเส่ียง  

3.1    ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะ เพ่ือกําหนดนโยบาย แนวทาง และหลักเกณฑ

เก่ียวกับการปรับปรุงโครงสรางองคกร   การจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก การกําหนดชื่อ การเปลี่ยนชื่อ   

การกําหนดอํานาจหนาท่ี และการแบงสวนราชการภายในของหนวยงาน 
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3.2    การเตรียมโครงสรางการเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ     

   3.3    การจัดทําคํารับรองและการติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติราชการ

ระดับหนวยงาน 

   3.4   งานพัฒนาระบบบริหารความเสี่ยง (Risk Management)    

   3.5   งานจัดทําแผนและติดตามประเมินผลแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุม

ภายในประจําป ท้ังของระดับมหาวิทยาลัยและระดับหนวยงาน 

   3.6   การวางระบบควบคุมภายใน (Internal Control) 

3.7    รายงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในเสนอ39คณะกรรมการตรวจสอบและ

ประเมินผลภาคราชการ (39 ค.ต.ป.) กระทรวงศึกษาธิการ 

3.8    ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษา และเสนอแนะเก่ียวกับการบริหารการเปลี่ยนแปลง

ของมหาวิทยาลัย (Change Management) ตลอดจนสนับสนุนการบริหารการเปลี่ยนแปลงของ

หนวยงานใหประสบความสําเร็จ  

    3.9   การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
   

   

4.     งานบริหารสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและตัดสินใจ  

 4.1    การวิเคราะหและจัดทําสารสนเทศพ้ืนฐานดานตาง ๆ ตามภารกิจและยุทธศาสตร

ของมหาวิทยาลัย 

  4.2    การวิเคราะหและจัดทําสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 

 4.3    การวิเคราะหและจัดทําสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจสําหรับผูบริหารระดับสูง 

(EIS) 

 4.4    การใหบริการและเผยแพรสารสนเทศดานการวางแผนและตัดสินใจ 

 4.5    การพัฒนา/ปรับปรุง ระบบ/โปรแกรมเก่ียวกับการวางแผนและการจัดการหองกล

ยุทธ 

 4.6   งานดูแลระบบ STOU MIS และสารสนเทศดานการวางแผนและตัดสินใจ 

 4.7   งานปรับปรุง/ดูแลเว็บไซตและสื่อทางออนไลนตาง ๆ ของกองแผนงาน/หนวยงาน

ภายในกองแผนงาน 

4.8    การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
   

 

 

 

บทท่ี 2 หนา 12 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

 5.    งานบริหารจัดการท่ัวไป (ธุรการ) 

  5.1   งานสารบรรณธุรการของกองแผนงาน 

 5.2   งานบุคคล งานพัสดุ งานการเงิน และงานประสานท่ัวไปของกองแผนงาน 

 5.3   งานจัดทําและติดตามประเมินผลแผนและงบประมาณของกองแผนงาน 

 5.4   งานจัดทําคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปของกองแผนงาน 

 5.5   งานประกันคุณภาพการศึกษาของกองแผนงาน 

 5.6   งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของกองแผนงาน 

 5.7   งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของกองแผนงาน 

 5.8   งานจัดการความรู (KM) ของกองแผนงาน 

  5.9   การปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

    

 อยางไรก็ตาม   การบริหารงานยังคงอยูยึดโครงสรางองคกรตามพระราชกฤษฎีกา  ใน

วันท่ี 15 มีนาคม 2522  โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 39 ตอนท่ี 39 วันท่ี 22 มีนาคม 

2522  เปนกรอบการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละงาน  เพียงแตเปนการปรับการ

บริหารงานภายในกองแผนงานใหสอดคลองกับภาระงานท่ีเพ่ิมมากข้ึนตามสถานการณปจจุบัน   

 

 ท้ังนี้   รูปแบบการบริหารจัดการในลักษณะหนวยงานบริหารเชิงยุทธศาสตร (Office of 

Strategy Management OSM)   ผูบริหารท่ีดูแลรับผิดชอบสามารถปรับเปลี่ยนบทบาทหนาท่ีความ

รับผิดชอบและหรือหนวยงานท่ีดูแลรับผิดชอบในแตละงานใหเหมาะสมกับลักษณะการปฏิบัติงานของ

กองแผนงานไดเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด  

 

  2.2   ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะห

นโยบายและแผน 

ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง กําหนดไววาเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิดและ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย (ภูบดินทร  พันธสวัสดิ์. 2545 : 9) 

ลักษณะงานท่ีปฺฏิบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง จะปฏิบัติงานในฐานะเปนเจาหนาท่ี

ข้ันตน ทําหนาท่ีชวยศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผนพิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ

ประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและ
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โครงการตาง ๆ ซ่ึงเปนแผนงานของมหาวิทยาลัยท้ังหมดและปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของ และตองเปนผูท่ีมี

ความรูความสามารถ ดังนี้ 

1. มีความรูในวิชาการวิจัยทางสังคมศาสตร การวางแผนและการบริหารอยางเหมาะสม

แกการปฏิบัติหนาท่ี 

2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 

กฎหมายวาดวยระเบียบการบริหารราชการแผนดินและกฎหมาย กฎ ระเบียบและ

ขอบังคับท่ีใชในการปฏิบัติในหนาท่ี 

3. มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย 

4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

5. มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

 

สําหรับการวิเคราะหลักษณะงานท่ีจะกลาวถึงในลําดับถัดไป  ซ่ึงตามโครงสราง

องคกรตามพระราชกฤษฎีกา  ในวันท่ี 15 มีนาคม 2522  ท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 

39 ตอนท่ี 39 วันท่ี 22 มีนาคม 2522  ของกองแผนงาน  คือ“งานวิเคราะหแผนและ

งบประมาณ”  แตเพ่ือใหสอดคลองกับภาระงานท่ีปฏิบัติอยูในปจจุบันท่ีตามท่ีมีการกําหนด

โครงสรางการบริหารงานภายในกองแผนงาน ผูเขียนจะขอใชช่ือ “งานจัดทํางบประมาณและ

บริหารตนทุน” แทนช่ืองานตามโครงสรางองคกรดังกลาว 

 

2.3   การวิเคราะหลักษณะงาน 

จากบทบาทหนาท่ีของกองแผนงานดังกลาวขางตน  จะเห็นไดวากองแผนงานเปน

หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการวางแผน การงบประมาณ การติดตามและประเมินผล การพัฒนา

โครงสรางและระบบงาน และสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  ซ่ึงเนนการดําเนินงานเชิงคุณภาพ เชิง

ปริมาณ เชิงเวลา  โดยไดพัฒนางานตางๆใหมีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับการท่ี

กองแผนงานเปนศูนยกลางการวางแผน การจัดสรรงบประมาณ การติดตามประเมินผล  การพัฒนา

โครงสรางและระบบงาน ตลอดจนการมีขอมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย   รวมถึงการนําเทคโนโลยี

ท่ีทันสมัยมาประยุกตใช  เพ่ือชวยสนับสนุนสงเสริมการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยใหบรรลุเปาหมาย

การเปนสถาบันการศึกษาทางไกลชั้นนําของโลก    

งานจัดทํางบประมาณและบริหาตนทุน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ โดยมีโครงสรางและ

บุคลากรภายในงาน ดังนี้ 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานในงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน    ประกอบดวย 

 

1. นางสาวภทรวรรณ อักษร หัวหนาจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน 

2. นางสาวทัศนีย พรกฤษฎากุล นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ชํานาญการ 

3. นายชานนท  ยิ้มใย นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

4. นางสาวนุสรา  ไชยสาล ี นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

5. นายไพรศักดิ์  บวรวงศดิรก นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

6. นางลัดดาวัลย  สันติปาต ี นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

7. นางนันทวัน  ศรีภูมิพฤกษ นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

8. นางศรัณยพัฒน  ลาวัลย เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

9. นางผกามาศ  อินทรจักร เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

10. นางสาวนิตยา  สายสวาท เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

11. นางสาวลําไพล  ภูแขงหมอก เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

12. นางสาวหทัยกาญจน  สุขสุจิตต เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

13. วาท่ีรอยตรีธารา  ชาญสินธุ เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

 

งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   จะมีภาระงานสวนหนึ่งคือการสนับสนุน

บริการวิชาการแกสังคม   ซ่ึงมีหนาท่ีชวยใหกองแผนงานประสบความสําเร็จในการวางแผน  การ

วิเคราะห จัดสรร การบริหาร การติดตาม รวมท้ังการนํางบประมาณแผนดินท่ีไดรับการอนุมัติแลวมา

วางแผนและพิจารณาจัดสรรให กับหนวยงานตางๆนํางบประมาณไปดําเนินงานและบริหาร

งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน

งานวิเคราะห์และจดัทําคํา

ของบประมาณแผ่นดิน

งานวิเคราะห์และจดัทํา

งบประมาณเงินรายได้

งานสนบัสนนุบริการ

วิชาการแก่สงัคม

งานพฒันาระบบฯ 3 มิติ

และงานที่ได้รับมอบหมาย
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

งบประมาณไดตรงตามวัตถุประสงคในระดับผลผลิตและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยท่ีกําหนดไวตาม

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปไดอยางถูกตอง  รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

ซ่ึงภาระงานดานสนับสนุนบริการวิชาการแกสังคม    มีหนาท่ีรับผิดชอบในสวนของ

งบประมาณเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีไดรับจากงบประมาณแผนดิน โดยมีหนาท่ี 

คือ   1) วางแผนการดําเนินงานบริการวิชาการแกสังคม  2)  วิเคราะหจัดสรรและบริหารจัดการ  3) 

ติดตาม ตรวจสอบและควบคุมการใชจายงบประมาณ  4) จัดทํารายงานตางๆท่ีเก่ียวของ 5) ปฏิบัติ

หนาท่ีในฐานะผูทํางานและฝายเลขานุการคณะทํางานพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนิน

โครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน)   
   

การปฏิบัติงานดังกลาว  เจาหนาท่ีตองมีความรูดานกฎหมายและระเบียบกฎเกณฑตางๆ

ซ่ึงประกาศใชหรือกําหนดข้ึน ในเรื่องท่ีเก่ียวกับการงบประมาณ เพ่ือเปนแนวทางและวิธีปฏิบัติในการ

บริหารงบประมาณแผนดิน โดยตรง  รวมท้ังกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ    นอกจากนี้ จําเปนตองมี

ความรูเก่ียวกับระเบียบพัสดุอีกทางหนึ่งดวย  เพ่ือใหการบริหารงบประมาณแผนดินมีประสิทธิภาพ 

โปรงใส ตรวจสอบได มุงผลสัมฤทธิ์และเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของมหาวิทยาลัย     

 

2.4  บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบของงานในหนาท่ี 

 ในฐานะงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   มีบทบาทหนาท่ี ดังนี้  

1)   จัดทําแผนงานหรือโครงการดานการวิเคราะหและจัดทํางบประมาณและบริหาร

ตนทุน และการติดตามประเมินผลการใชจายงบประมาณตามยุทธศาสตร แผนงาน กิจกรรม/

โครงการตางๆของมหาวิทยาลัย  เพ่ือใหการปฏิบัติงานแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ไดบรรลุตาม

วัตถุประสงค 

2)    ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห วิจัย ประสานแผนและประมวลแผนงานดานงาน

จัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   จัดทําเอกสารวิชาการ คูมือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ  

และเผยแพรผลงานดานงานวิเคราะหแผนและงบประมาณ  เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนา

มาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

3)    ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ 

การเมือง และสังคมท้ังในและตางประเทศ ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ

กําหนดนโยบายและเปาหมายดานงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   ของกิจกรรม/โครงการ

ตางๆของมหาวิทยาลัย 

4)   ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของสวนราชการ หรือทิศทางการ

พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ
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โครงการ งานท่ีอยูในบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์

สูงสุด 

5)    ประมวลและวิเคราะหสภาพแวดลอมของสวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน 

และโครงการดานงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   เพ่ือชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน 

แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

6)    ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล  เพ่ือชวย

กําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการของมหาวิทยาลัย 

7)   วิเคราะหกลั่นกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน

ประเด็นนโยบาย และมาตรการตางๆเพ่ือใหการดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

8)   ติดตามประเมินผลการใชจายงบประมาณ ตามยุทธศาสตร แผนงาน โครงการ/

กิจกรรมตางๆของมหาวิทยาลัยเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายท่ีกําหนด 

9)  ใหบริการวิชาการดานตางๆเชน ฝกอบรมเผยแพรความรู ความเขาใจเก่ียวกับ

หลักการและวิธีการของงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ  

เขารวมประชุมคณะกรรมการ/คณะทํางานฯตางๆท่ีไดรับแตงตั้ ง เพ่ือใหขอมูลทางวิชาการ

ประกอบการพิจารณาตัดสินใจ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

10) ในฐานะหัวหนางานและผูปฏิบัติตามขอ (2.1)- (2.9)  ดังกลาวขางตน ตองทําหนาท่ี

กําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล 

และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

2.4.1  การวิเคราะหงานบริหารจัดการเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

ในดานการบริหารใชจายงบประมาณเพ่ือให เปนไปดวยความเรียบรอยและมี

ประสิทธิภาพ กระทรวงการคลังไดมีหนังสือท่ี กค 0409.6/ว 126 ลงวันท่ี 7 กันยายน 2548  เรื่อง

การเบิกจายเงินงบประมาณเงินอุดหนุน    โดยสรุปสาระของการเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการบริการ

วิชาการแกสังคม ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกําหนดระเบียบภายในควบคุมการใช

จายเงินเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีขอตั้งงบประมาณเวนแตคาใชจายตอบแทนการปฏิบัติงาน

ใหแกบุคลากรใหเบิกจายไดตามหลักเกณฑเชนเดียวกับการเบิกจายเงินงบประมาณในงบอ่ืนๆ  
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดและสงผลกระทบตอสังคมและประเทศ  ในการพัฒนา

ทรัพยากรมนุษยใหมีคุณภาพ และเกิดสังคมแหงการเรียนรูอันสงผลตอการพัฒนาประเทศไดอยาง

ยั่งยืน มหาวิทยาลัยไดกําหนดรูปแบบโครงการและจัดทําแผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคม  ดังนี้ 

 รูปแบบโครงการ  แบงเปน  2 ประเภท คือ โครงการไมอิงรูปแบบวิจัย  และโครงการ

อิงรูปแบบวิจัย และเพ่ือใหเกิดความเขาใจเก่ียวกับการจัดทําโครงการบริการวิชาการแกสังคม  คณะ

ทํางานฯ2 จึงไดมีการกําหนดคํานิยามท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน  ดังนี้ 

โครงการบริการวิชาการ   หมายถึง วิชาการ   หมายถึง โครงการบริการวิชาการท่ี

ดําเนินการข้ึนในลักษณะตางๆ อาทิ การจัดอบรม การศึกษา การวิจัยคนควา การวางระบบ ดวย

ความสํานึกรับผิดชอบมหาวิทยาลัย ในฐานะเปนท่ีพ่ีงของสังคม มีผลการดําเนินการท่ีกอใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลงในทางท่ีดีข้ึน แกศิษยเกา ประชาชน ชุมชน  ทองถ่ิน ท่ีเฉพาะเจาะจง ท้ังในประเทศและ

ตางประเทศ เปนท่ีพ่ึงและแหลงอางอิงทางวิชาการ เสนอแนวทางท่ีเหมาะสม สอดคลองใหเกิดการ

ถายโอนความรูระหวางสถาบันกับสังคมกอใหเกิดความม่ันคง เขมแข็ง สามารถพ่ึงตัวเองได ความ

ศักยภาพของคนทําใหเกิดการพัฒนาท่ียั่งยืนของชุมชน สังคม ประเทศชาติ รวมถึงความรับผิดชอบตอ

สาธารณะ      ลักษณะการบริการวิชาการ มีดังนี ้

1. บริการจัดอบรม สัมมนา และประชุมเชิงปฎิบัติการ 

2. บริการใหคําปรึกษา การศึกษา วิจัยคนควา สํารวจ การวางแผน การจัดการ  

3. บริการเครื่องมือและอุปกรณตางๆ ทางการศึกษา 

4. บริการวิเคราะห ทดสอบ ตรวจสอบและตรวจซอม 

5. บริการวางระบบ ออกแบบ สราง ประดิษฐ และผลิต 

6. บริการศึกษาความเหมาะสมของโครงการการศึกษาผลกระทบสิ่งแวดลอม 

7. บริการเก่ียวกับสุขภาพท่ีนอกเหนือจากหนาท่ีความรับผิดชอบโดยตรงของหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ 

8. บริการอ่ืนๆ ท่ีใหความรูท่ีเปนวิชาการและเปนประโยชนแกสังคม 

 

โครงการไมอิงรูปแบบวิจัย  เปนโครงการท่ีมีลักษณะการใหบริการวิชาการแกสังคมใน

รูปแบบการจัดฝกอบรม สัมมนา และประชุมเชิงปฏิบัติการ  การเผยแพรความรู หรือผลงานวิชาการ

ผานสื่อตางๆแกประชาชน ชุมชน หรือกลุมเปาหมาย 

2 คณะทํางานเพ่ือพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน) เมื่อ 16 ตุลาคม 

2557 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

โครงการท่ีอิงรูปแบบวิจัย เปนโครงการท่ีมีลักษณะการใหบริการวิชาการแกสังคม โดย

มี การศึกษา สํารวจ วิจัยเพ่ือบริการวิชาการแกสังคม และสามารถนําผลลัพธ(outcome) ไปใชจน

สามารถสรางผลกระทบ (impact factor) ตอสังคมไดอยางแทจริง 

 

งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   ไดมีการศึกษาวิเคราะหกฎ ระเบียบ และ

พัฒนารูปแบบ หลักเกณฑ  ข้ันตอนการบริหารจัดการ   โดยการพัฒนาและปรับปรุงระบบการจัดทํา

คําขอ   การบริหารจัดการ  ตลอดจนการติดตามผลการดําเนินงานและการใชจายงบประมาณ   

เพ่ือใหโครงการบริการวิชาการแกสังคม (input)  สามารถนําสงผลผลิต : ผลงานการใหบริการ

วิชาการ (output)    สงผลตอเปาหมายการใหบริการหนวยงานระดับผลลัพธ(outcome)  และ

เกิดผลกระทบ (impact) ท่ีสะทอนถึงการใหบริการวิชาการแกสังคมในระดับ ชุมชน สังคมทองถ่ิน

และประเทศชาติใหเกิดผลสัมฤทธิ์อยางแทจริง  ในการการนํางบประมาณดังกลาวไปจัดสรรใหกับ

โครงการบริการวิชาการแกสังคมจําเปนตองมีการควบคุมการใชจายงบประมาณใหเปนไปตาม

หลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  รวมท้ังตองบรรลุวัตถุประสงคและแผนการดําเนินงานท่ี

กําหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  ดังนั้น  ในการบริหารจัดการโครงการ

บริการวิชาการแกสังคม  จึงใชหลักการวงจรการบริหารงานคุณภาพ (PDCA)  สรุปสาระสําคัญ ดังนี้  

 

P : PLAN คือ การวางแผน 

1. มีการจัดทําแผนการดําเนินงานและคําขอต้ังงบประมาณสําหรับการดําเนินงาน

โครงการบริการวิชาการแกสังคมเสนอสํานักงบประมาณ 

2. มีการจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณภายหลังจากท่ีไดรับ

การอนุมัติงบประมาณแลว  ตามแบบ สงป. 301 และ สงป. 302  

3. มีการแตงตั้งคณะทํางานพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนินโครงการบริการ

วิชาการแกสังคม  (เงินแผนดิน)  โดยมีรองอธิการบดีฝายวางแผนฯ  เปนประธาน

คณะทํางานฯ เชน คําสั่งเลขท่ี  3135/2557 ลงวันท่ี 13 ตุลาคม  2557  เปนตน 

4.  มีการแตงตั้งคณะกรรมการเฉพาะกิจพิจารณาขอเสนอเปนรายโครงการและมีคณะ

กรรมวิจัยตามคําสั่งเลขท่ี 941/2541 ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2554 พิจารณารับรอง

รายงานการวิจยัฉบับสมบูรณ 

5. มีระเบียบฯ วาดวยการใชเงินอุดหนุนท่ัวไปโครงการบริการวิชาการแกสังคมจากเงิน

งบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2549 

6. มีประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องหลักเกณฑและอัตราคาใชจายโครงการ

บริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) ประกาศ ณ. วันท่ี 15 ธันวาคม 2552 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

7. มีระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินอุดหนุนการวิจัยจากงบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2542 

8.  มีระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินอุดหนุนการวิจัยจากงบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2545 

(ฉบับท่ี 2) 

9.  มีประกาศฯเกณฑการจายเงินเก่ียวกับการวิจัย ฉบับมิถุนายน 2545 

10. มีการกําหนดแผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคม จํานวน 12 แผน เพ่ือเปนทิศทาง

ในการดําเนินโครงการ 

11.   มีแผนงานการสงเสริมงานวิจัยไปสูการใหบริการวิชาการแกสังคม(อิงรูปแบบวิจัย) 

12.  มีการกําหนด แบบฟอรม หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติในการวิเคราะหและจัดสรร

งบประมาณ 

13. มีการจัดประชุมชี้แจงการจัดทําคําของบประมาณและการบริหารจัดการโครงการ

บริการวิชาการแกสังคม 
 

D : DO คือ การปฏิบัติตามข้ันตอนในแผนท่ีกําหนดไว 

1. มีการจัดทําคําขอโครงการผานระบบ e-Social (ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

2. มีการจัดทําคําขอโครงการวิจัยผานระบบ e-Research Management (อิงรูปแบบ

วิจัย 

3. มีการเชื่อมโยงโครงการบริการวิชาการแกสังคมกับการเรียนการสอนโดยการ 

Mapping กับชุดวิชาและกับผลงานวิจัย 

4.  มีการวิเคราะหโครงการตามหลักเกณฑและแนวปฏิบัติท่ีกําหนด และนําเสนอ

คณะทํางานฯ พิจารณาอนุมัติในทุกโครงการดวยความโปรงใส 

5. มีการจัดทําสัญญาโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประกอบดวยเอกสารสัญญา  

เอกสารแนบทาย คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการโครงการ  โดยอธิการบดีเปนผูลงนาม

ใหทุนโครงการ  (นิติกร กองการเจาหนาท่ีไดพิจารณาตรวจสอบรูปแบบการจัดทํา

สัญญาและคําสั่งแลว ตามบันทึกท่ี ศธ 0522.01(05)/95 ลว. 18 ม.ค.53)3 

6. มีข้ันตอนการบริหารงบประมาณ  ควบคุม ตรวจสอบ  ติดตามการใชจาย

งบประมาณ ใหเปนไปตามระเบียบ  ประกาศ มติท่ีประชุมคณะกรรมการโครงการ 

โดยใชหลักความโปรงใส  ตรวจสอบได 
 

 

 

 

3 นิติกร กองการเจาหนาที่ไดพิจารณาตรวจสอบรูปแบบการจัดทําสัญญาและคําส่ังแลว ตามบันทึกที ่ศธ 0522.01(05)/95 ลว. 18 ม.ค.53 

บทท่ี 2 หนา 20 

 

                                                 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

C : CHECK คือ การตรวจสอบผลการดําเนินงานในแตละข้ันตอน 

1.   ผูรับผิดชอบโครงการรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายผานระบบ       

e-Social ตามแผนการดําเนินงานและแผนการใชจายงบประมาณท่ีกําหนดไว  

และรายงานผลการดําเนินงานตามแบบ ผด บส. 5 รายงานฉบับสมบูรณทุก

โครงการ 

2.   กองแผนงาน/เลขานุการคณะทํางานฯ สรุปรายงานผลการดําเนินงานและผลการ

ใชจายเปนรายเดือน เสนอตอคณะทํางานฯ 

3.   หนวยงานท่ีรับผิดชอบโครงการรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเปน

รายไตรมาสตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ผานระบบ  e-Performance 

4.   กองแผนงานจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณเปนราย

ไตรมาส  เสนอสํานักงบประมาณ และสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

5.  ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํารายงานฉบับสมบูรณตามรูปแบบท่ีกําหนด(ผด.บส.5)  

สงพรอมการเบิกเงินงวดสุดทายกอนปดโครงการ 

6.  ฝายวางแผนฯคัดเลือกผลงานโครงการบริการวิชาการแกสังคมดีเดนเพ่ือเผยแพรสู

สังคมในทุกป 

7.   มีการประเมินผลจํานวนผูรับบริการวิชาการแกสังคม   ประเมินความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ และผลกระทบจากการใหบริการวิชาการแกสังคมท่ีมีตอสาธารณะใน

ทุกป  นําเสนอตอสํานักงบประมาณ และ Audit Committee 

   

 A : ACTION คือ การดําเนินการใหเหมาะสม โดยการปรับปรุง  แกไขขอบกพรองท่ี

เกิดข้ึนและสรางนวัตกรรม 

1. มีการปรับปรุงหลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการวิเคราะหและจัดสรรงบประมาณท่ี

เปนประสิทธิผล  ประสิทธิภาพ และหลักประหยัด 

2. มีการเผยแพรโครงการบริการวิชาการแกสังคมในรปูแบบหนังสือ  และสื่อออนไลน

ผาน Website บริการวิชาการแกสังคม เพ่ือใหประชาชนเขามาศึกษาไดตาม

อัธยาศัย 

3. มีการจัดทําบทความเพ่ือการตีพิมพเผยแพรลงในวารสารท่ีมี Peer review (โครงการ

อิงรูปแบบวิจัย) 

4. มีการนําขอคนพบจากการวิจัยไปเผยแพรความรูใหกับสาธารณะนําไปใชประโยชน 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

5. มีการปรับปรุงระบบ e-Social (ระบบคําขอและรายงานโครงการบริการวิชาการ

แกสังคม ไม อิงรูปแบบวิจัย) และปรับปรุงระบบ e-Research Management      

(อิงรูปแบบวิจัย) ใหสอดคลองกับเกณฑการประกันคุณภาพและเกณฑความคุมคา 

6. มีการปรับปรุง Website บริการวิชาการแกสังคม (Internet และIntranet) ใหมี

ความทันสมัยอยูเสมอ 

7. มีการรวบรวมสรุปปญหา  อุปสรรคการดําเนินงาน และตอบคําถามปญหาท่ีพบ

บอย เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารจัดการโครงการบริกาวิชาการแกสังคม 

(FAQ) เพ่ือนําไปสูการปรับปรุงหลักเกณฑและแนวปฏิบัติ หรือระบบการบริหาร

จัดการใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

8. มีการประเมินประโยชนหรือผลกระทบจากการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ

แกสังคม โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา  โดยมีขอเสนอแนะเพ่ือนําไปปรับปรุงการ

ดําเนินงาน  การบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคมใหมีประสิทธิภาพ

ยิ่งข้ึน  เชน  กําหนดใหทุกโครงการแสดงถึงความเชื่อมโยงกับชุดวิชาตางๆของแต

ละสาขาวิชา  การกําหนดใหมีการประเมินประโยชน ท่ีไดจากโครงการของ

ผูรับบริการ  การสํารวจความตองการดานบริการวิชาการเพ่ือนําไปกําหนด

กลุมเปาหมาย เปนตน 

 

เพ่ือใหการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณเงิน

อุดหนุนท่ัวไป จากงบประมาณแผนดิน   เปนไปดวยความเรียบรอยและมีผลการดําเนินงานท่ี

ตอบสนองผลผลิต ผลงานการใหบริการวิชาการแกสังคม   ท่ีสงผลตอเปาหมายการใหบริการ

หนวยงาน เพ่ือการบริการวิชาการแกหนวยงาน / ประชาชน ในชุมชนและสังคมใหมีความรู

ความสามารถในการพัฒนาตนเอง เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการแขงขันของประเทศ ซ่ึงเปนภารกิจดานการ

ใหบริการวิชาการ   มหาวิทยาลัยมีคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานพิจารณาโครงการและติดตามผลการ

ดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน) ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2550 เปนตนมา  

โดยมหาวิทยาลัยได มีการปรับแก ไขคําสั่ งตามนโยบายและความเหมาะสม  ดังตัวอยางใน

ปงบประมาณ พ.ศ. 2557 มหาวิทยาลัยมีคําสั่งเลขท่ี 3135/2557 ลงวันท่ี 13 ตุลาคม  2557  แตงตั้ง

คณะทํางานพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงิน

แผนดิน)  ดังนี้ 

1. รองอธิการบดีฝายวางแผนและวิจัย    ประธานคณะทํางาน 

2. รองอธิการบดีฝายวิชาการ      ผูทํางาน 

3. รองอธิการบดีฝายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย   ผูทํางาน 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

4. รองอธิการบดีฝายบริการการศึกษา     ผูทํางาน 

5. รองอธิการบดีฝายสื่อสารองคกรและวิเทศสัมพันธ              ผูทํางาน 

6. ประธานกรรมการประจําสาขาวิชารัฐศาสตร    ผูทํางาน 

7.  ประธานกรรมการประจําสาขาวิชาเกษตรศาสตรและสหกรณ    ผูทํางาน 

8. ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา    ผูทํางาน 

9. ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา     ผูทํางาน 

10. ผูอํานวยการสํานักการศึกษาตอเนื่อง    ผูทํางาน 

11. ผูอํานวยการกองคลัง      ผูทํางาน 

12. ผูอํานวยการกองแผนงาน      ผูทํางาน 

13. ผูอํานวยการกองพัสดุ      ผูทํางาน 

        14. หวัหนางานการเงิน กองคลัง     ผูทํางาน 

      15. หวัหนางานยุทธศาสตรและติดตามประเมินผล            ผูทํางาน 

         16. หัวหนางานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน      ผูทํางานและเลขานุการ   

         17. เจาหนาท่ีกองแผนงาน            ผูทํางานและผูชวยเลขานุการ 

 

   

ใหคณะทํางานดําเนินการพิจารณากําหนดยุทธศาสตรแผนการใชจายงบประมาณเงิน

อุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณแผนดินในแตละปตามหลักเกณฑ  

แนวปฏิบัติ และแนวทางการจัดสรรงบประมาณ และพิจารณาจัดสรรงบประมาณใหกับโครงการบริการ

วิชาการแกสังคมตามความเหมาะสม  รวมท้ังติดตามผลการดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณ

โครงการบริการวิชาการแกสังคมแตละไตรมาสและสรุปผลความสําเร็จของการดําเนินงานเม่ือสิ้น

ปงบประมาณ     

  

 โดยมหาวิทยาลัยอาจจะนโยบายใหแตงตั้งคณะทํางานกลั่นกรองเพ่ือพิจารณาโครงการและ

ติดตามผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน) เพ่ือชวยทําหนาท่ีคัดกรอง

โครงการท่ีจะขอรับการสนับสนุนงบประมาณในแตละแผนงานตามความเหมาะสม  เชนในปงบประมาณ 

พ.ศ. 2558  ไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตามคําสั่งท่ี 3416/2557  แตงตั้งคณะทํางาน

กลั่นกรองเพ่ือพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงิน

แผนดิน  จํานวน 6 คณะ ดังนี้  
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

แผนงานท่ี 5 : แผนงานการใหบริการวิชาการแกสังคมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 

1. รองอธิการบดีฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ   ประธานคณะทํางาน 

2. รองอธิการบดีฝายสื่อสารองคกรและวิเทศสัมพันธ  ผูทํางาน 

3. ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ     ผูทํางาน 

4. ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา    ผูทํางาน 

5. ผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอร    ผูทํางาน 

6. ผูอํานวยการสํานักบรรณสารสนเทศ    ผูทํางาน 

7. รองศาสตราจารย ดร.สุพัตรา  คูหากาญจน   ผูทํางาน 

8. เลขานุการสํานักคอมพิวเตอร    ผูและเลขานุการ 

 

แผนงานท่ี 6 : แผนงานบริการวิชาการแกสังคมในวันสถาปนามหาวิทยาลัย 

1. รองอธิการบดีฝายวิชาการ    ประธานคณะทํางาน 

2. ประธานกรรมการประจาํสาขาวชิามนุษยนิเวศศาสตร  ผูทํางาน 

3. ผูอํานวยการสํานักวิชาการ     ผูทํางาน 

4. ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ     ผูทํางาน 

5. รองผูอํานวยการสํานักวิชาการ      ผูทํางานและเลขานุการ 

แผนงานท่ี 7 :  แผนงานบริการวิชาการเทิดพระเกียรติรัชกาลท่ี 7 

1. รองอธิการบดีฝายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย ประธานคณะทํางาน 

2. ประธานกรรมการประจาํสาขาวิชารัฐศาสตร   ผูทํางาน 

3. ผูอํานวยการสํานักบรรณสารสนเทศ    ผูทํางาน 

4. ผูอํานวยการสํานักการศึกษาตอเนื่อง    ผูทํางาน 

5. ผูอํานวยการกองกลาง      ผูทํางานและเลขานุการ 

 

แผนงานท่ี 9 : แผนงานสงเสริมชมรมนักศึกษา มสธ. เพ่ือบริการวิชาการแกสังคม 

1. รองอธิการบดีฝายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย ประธานคณะทํางาน 

2. ผูชวยศาสตราจารย วิชัย  ศรีรัตน    ผูทํางาน 

3. ผูอํานวยการสํานักบริการการศึกษา    ผูทํางาน 

4. ผูอํานวยการศูนยวิทยพัฒนา มสธ. จันทบุร ี   ผูทํางาน 

5. หัวหนางานประสานศูนยวิทยพัฒนา มสธ.    ผูทํางานและเลขานุการ 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

แผนงานท่ี 10 : แผนงานบริการวิชาการแกเครือขายของมหาวิทยาลัย 

1. รองอธิการบดีฝายสื่อสารองคกรและวิเทศสัมพันธ ประธานคณะทํางาน 

2. รองอธิการบดีฝายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย  ผูทํางาน 

3. ประธานกรรมการประจําสาขาวิชาศึกษาศาสตร   ผูทํางาน 

4. ผูอํานวยการสํานักบรรณสารสนเทศ    ผูทํางาน 

5. ผูอํานวยการสํานักบริการการศึกษา    ผูทํางาน 

6. ผูอํานวยการสํานักการศึกษาตอเนื่อง    ผูทํางาน 

7. ผูชวยอธิการบดีฝายสื่อสารองคกรและวิเทศสัมพันธ  ผูทํางานและเลขานุการ 

 

โดยใหคณะทํางานกลั่นกรองมีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1 . พิจารณากลั่นกรองคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคมตามท่ีมีการเสนอขอ

จัดสรรงบประมาณตามแผนงานกอนนําเสนอคณะทํางานเพ่ือพิจารณาโครงการและติดตามผลการ

ดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน) พิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณใหกับ

โครงการจากงบประมาณแผนดินท่ีไดรับจัดสรรประจําป 

2. ใหขอเสนอแนะในสวนท่ีเก่ียวของเบื้องตนในการดําเนินการในงานและผลการ

ดําเนินงานเม่ือสิ้นสุดโครงการ เสนอตอคณะทํางานเพ่ือพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนินงาน

โครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน) 

  และ คําสั่งเลขท่ี 3430/2557 แตงตั้งคณะทํางานโครงการหนึ่งมหาวิทยาลัยหนึ่งจังหวัด       

(มสธ รวมพัฒนาจังหวัดนนทบุรี) 

แผนงานท่ี 8  : แผนงานโครงการหนึ่งมหาวิทยาลัยหนึ่งจังหวัด 

คณะท่ีปรึกษา 

1. ผูวาราชการจังหวัดนนทบุรี     ท่ีปรึกษา 

2. อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   ท่ีปรึกษา 

3. นายกองคการบริหารสวนจังหวัดนนทบุรี   ท่ีปรึกษา 

คณะทํางานฯ 

1. รองอธิการบดีฝายบริการการศึกษา   ประธานคณะทํางาน 

2. ผูแทนสาขาวิชาศิลปศาสตร     ผูทํางาน 

(ผูชวยศาสตรจารย ดร.ปณฉัตร  หมอยาดี) 

3. ผูแทนสาขาวิชาศึกษาศาสตร     ผูทํางาน 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร. ทวีวฒัน  วัฒนกุลเจริญ) 

4. ผูแทนสาขาวิชาวิทยาการจัดการ    ผูทํางาน 

(ผูชวยศาสตราจารยกิตติพงษ  เกียรติวัชรชัย) 

5. ผูแทนสาขาวิชานิติศาสตร     ผูทํางาน 

(อาจารย ดร.ธีรเดช  มโนลีหกุล) 

6. ผูแทนสาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ    ผูทํางาน 

(รองศาสตราจารย ดร.สมโภช  รติโอฬาร) 

7. ผูแทนสาขาวิชาเศรษฐศาสตร     ผูทํางาน 

(อาจารยพิชญ  จงวัฒนากุล) 

8. ผูแทนสาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร    ผูทํางาน 

(อาจารยศรชัย  สินสุวรรณ) 

9. ผูแทนสาขาวิชารัฐศาสตร     ผูทํางาน 

(อาจารยชัยวัฒน  มานศรีสุข) 

10. ผูแทนสาขาวิชาเกษตรศาสตรและสหกรณ   ผูทํางาน 

(รองศาสตราจารย ดร.จินดา  ขลิบทอง) 

11. ผูแทนสาขาวิชานิเทศศาสตร     ผูทํางาน 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.ภัสวลี  นิติเกษตรสุนทร) 

12. ผูแทนสาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี   ผูทํางาน 

(อาจารยปยพร  ณุราลักษ) 

13. ผูแทนสาขาวิชาพยาบาลศาสตร    ผูทํางาน 

(ผูชวยศาสตราจารย  ดร. เปรมฤทัย  นอยหม่ืนไวย) 

14. ผูอํานวยการสํานักบริการการศึกษา    ผูทํางาน 

(นายซัน  อันนันหนับ) 

15. รองศาสตราจารยทัศนีย  ศรีประดิษฐ  ผูทํางานและเลขานุการ 

16. นางสาวคําฝน  ดวงมี    ผูทํางานและเลขานุการ 

17. เจาหนาท่ีโครงการหนึ่งมหาวิทยาลัยหนึ่งจังหวัด ผูทํางานและเลขานุการ 

  โดยใหคณะทํางานมีหนาท่ี ดังนี้ 

1. จัดบริการวิชาการท่ีตอบสนองความตองการของหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจและ

ชุมชน 

2. นําความรูไปสูการปฏิบัติในพ้ืนท่ี และแลกเปลี่ยนประสบการณจากพ้ืนท่ี 

3. สรางเครือขายสังคมเพ่ือการพัฒนาระยะยาว 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

 

2.4.1.1 บทบาทในฐานะผูทํางานและเลขานุการ 

งานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   ในบทบาทผู ทํางานและเลขานุการ

คณะทํางานพิจารณาโครงการและติดตามผลการดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงิน

แผนดิน)   มีบทบาทหนาท่ีในการข้ันตอนตางๆเพ่ือใหการดําเนินงานของคณะทํางานเปนไปดวยความ

เรียบรอย  ดังนี้ 

1. ศึกษาวิเคราะหการดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมในภาพรวมเพ่ือนํามา

ปรับปรุงและพัฒนารูปแบบการดําเนินโครงการเสนอคณะทํางาน 

2. ศึกษาวิเคราะหระเบียบ ประกาศ มติท้ังของกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง 

มหาวิทยาลัย  รวมถึงหนังสือราชการจากกระทรวงการคลัง   เพ่ือจัดทํา

หลักเกณฑและแนวทางการพิจารณาจัดสรร  การบริหารจัดการโครงการให

ถูกตอง 

3. ศึกษาวิเคราะหข้ันตอนการปฏิบัติงานในสวนท่ีมีความจําเปนตอการบริการ

จัดการโครงการเสนอคณะทํางานและหนวยงาน/ผูรับผิดชอบโครงการนําไป

ปฏิบัติ 

4. ศึกษาวิเคราะหและจัดทําหลักเกณฑการวิเคราะหงบประมาณโครงการเพ่ือใช

เปนกรอบและแนวทางในการวิเคราะหโครงการบริการวิชาการแกสังคมใหกับ

เจาหนาท่ีของกองแผนงานนําไปใช 

5. สรุปและวิเคราะหการจัดสรรงบประมาณในภาพรวม  เพ่ือเปนกรอบการ

ตัดสินใจในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณใหเปนไปตามแผนงานท่ีกําหนดและ

บรรลุเปาหมายของการดําเนินโครงการบริการวิชาการสังคม 

6. ศึกษาวิเคราะหปญหาอุปสรรจากสภาพแวดลอมท้ังในสวนของการวิเคราะห

โครงการ  การบริหารโครงการ แลวนํามาสรุปเพ่ือแกไขปญหาในข้ันตอนตางๆท่ี

จะเอ้ืออํานวยตอการจัดทําและบริหารจัดการโครงการ 

7. ติดตามผลการใชจายงบประมาณแตละโครงการและสรุปเสนอคณะทํางานฯ 

8. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะทํางานฯโดยการจัดระเบียบวาระ นําเสนอระเบียบ

วาระ   จดรายงานการประชุม   จัดเก็บและรวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานใน

การประกันคุณภาพการศึกษา  การวิเคราะหระดับความสําเร็จของการ

ดําเนินงานจากการใชจายงบประมาณ (PART)  

ท้ังนี้   ในสวนของโครงการบริการวิชาการแกสังคม(อิงรูปแบบวิจัย)  การพิจารณา

โครงการและงบประมาณ  สถาบันวิจัยและพัฒนาจะเปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบการพิจารณาและ
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

จัดสรรงบประมาณใหอยูในกรอบวงเงินท่ีคณะทํางานฯกําหนดในแตละปงบประมาณ  ซ่ึงจะมี

กระบวนการหรือข้ันตอนตามท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนากําหนด   โดยนําผลการพิจารณาอนุมัติ

โครงการและงบประมาณรวมถึงผลการดําเนินงานแจงคณะทํางานฯทราบ 

 

2.4.1.2 บทบาทในฐานะงานจัดทํางบประมาณและบริหารตนทุน   
ในฐานะของงานสนับสนุนการบริการวิชาการแกสังคม  ตองปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. จัดประชุมชี้แจงแนวทางการจัดทําคําของบเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ

แกสังคมประจําปงบประมาณ 

2. เวียนแจงใหหนวยงานจัดทําคําขอตั้งงบประมาณและโครงการบริการวิชาการแก

สังคม เพ่ือนําไปเสนอสํานักงบประมาณ 

3. ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดโครงการในภาพรวมเพ่ือสรุปเปนกรอบคําขอตั้ง

งบประมาณเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

4. จัดเตรียมขอมูลผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคมในปท่ีผานมา

เพ่ือเปนขอมูลปะกอบการชี้แจงงบประมาณตอคณะกรรมาธิการพิจารณาราง

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ของสภาผูแทนราษฎร และวุฒิสภา 

5. ศึกษาวิเคราะหและจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน  การ

ติดตามผลการปฏิบัติงานและการใชจายเงินในผลผลิต : ผลงานการใหบริการ

วิชาการ 

6. รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายเงินประจําปงบประมาณ ตามแบบ สงป.

301 , 302, 302/1  ตามแตกรณี  รวมท้ังบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานและ

การใชจายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกสเพ่ือเสนอตอสํานักงบประมาณ และ

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาดวย 

 

 ซ่ึงในแตละงานจะมีรายละเอียดและข้ันตอนในการปฏิบัติงานท้ังในเชิงปริมาณ คุณภาพ

และระยะเวลา  แตเนื่องจากขอจํากัดของอัตรากําลัง    จึงเห็นวาคูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการ

วิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) สําหรับหนวยงาน จะเปนประโยชนในการปฏิบัติงานและในการ

ดําเนินงานของผูท่ีเก่ียวของ  สามารถเขาใจตรงกันนําไปถือปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน เกิดประ

สิทภาพและประสิทธิผลท่ีสามารถนําสงผลผลิต (Output)  :  ผลงานการใหบริการวิชาการ ตลอดจน

สงผลในระดับผลลัพธ (Outcome) หรือเปาหมายการใหบริการหนวยงานของมหาวิทยาลัยเพ่ือ

บริการวิชาการแกหนวยงาน/ประชาชนในชุมชนและสังคมใหมีความรู ความสามารถในการพัฒนา

ตนเอง เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการแขงขันของประเทศ ไดอยางแทจริง 
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แผนภาพท่ี 1 การจัดทําโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงาน

ยืนยัน/สงคํา

ขอโครงการ 

งานจัดทํา

งบประมาณฯ 

วิเคราะห

รายละเอียด

เสนอ

 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

ดําเนินการบริหารโครงการ

ตามแผนงานและจัดทํา

รายงานความกาวหนาการ

ดําเนินโครงการตามที่

คณะทํางานฯกําหนด 

งานติดตามและประเมินผล 

กองแผนงานสรุปผลการ

ดําเนินงานประจําปเสนอ

คณะทํางานฯ  

คณะทํางานฯ นําผลงาน ปญหา อุปสรรค มา

ปรับปรุงนโยบายและแนวปฏิบัติเพ่ือดําเนินงาน

ในปงบประมาณถัดไป 

คณะทํางาน

กลั่นกรอง

พิจารณา 

(ถามี) 

- นโยบายรัฐบาล 

- แผนบริหารราชการแผนดิน 4ป 

- แผนพัฒนา มสธ  

ฯ 

คณะทํางานพิจารณา

โครงการและติดตามผล

การดําเนินโครงการ

บริการวิชาการแกสังคม 

(เงินแผนดิน) 

นโยบาย แผนการ

ดําเนินงานและ

เปาหมายประจําป

งบประมาณ 

ฝายวางแผนเวียน

แจงหนวยงาน

จัดทํารายละเอียด

คําขอตามแบบ 

ผด.บส.1 

หนวยงานสงคําขอ

โครงการบริการ

วิชาการแกสังคม

ตามแบบ ผด.บส.1 

งานวิเคราะหแผนฯ

วิเคราะหเบื้องตน

เสนอคณะทํางาน

ทราบ 

งานวิเคราะหแผน

และงบประมาณ

จัดทํารายละเอียดคํา

ขอตั้งงบประมาณ  

สง สงป. 

กองแผนงานแจงวงเงนิ

งบประมาณที่คาดวาจะไดรับ

จัดสรร และแจงใหหนวยงาน/

ผูรับผิดชอบโครงการทบทวน

โครงการอีกคร้ังหรือสงเพ่ิมเติม 

ฝายวางแผนฯ

จัดประชุมชี้แจง

ใหหนวยงานเพ่ือ

เพ่ือรับทราบ

แนวปฏิบัต ิ

คณะทํางานฯ

พิจารณา  

อนุมัติ/ไมอนุมัต ิ

แจง

หนวยงาน/

ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

จัดทํารายละเอียดสัญญา 

ตามแบบ ผด.บส1,2,4 

ฝายเลขานุการ

คณะทํางานฯรวบรวม

เสนออธิการบดีลงนาม

ในสัญญา 

แจงหนวยงาน 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

และ  

กองคลัง 

- ผลงาน ปญหา อุปสรรคจากป

ที่ผานมา 
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บทท่ี  3 

องคประกอบของการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

(ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

 

ความหมาย  

โครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย)  คือ โครงการท่ีมีลักษณะการ

ใหบริการวิชาการแกสังคมในรูปแบบการจัดฝกอบรมท่ัวไป  การฝกอบรมทางไกล การใหบริการวิชาการ

ผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  ประชุมเชิงปฏิบัติการ  การจัดประชุม/ สัมมนา/ อภิปราย  จัดนิทรรศการ หรือ

กิจกรรม การเผยแพรความรู แกประชาชน ชุมชน หรือกลุมเปาหมาย  (Target Group)  ผูใชประโยชน

จากผลผลิตของโครงการโดยตรง  ท้ังท่ีเปนผลผลิตทางดานกายภาพ การบริหารจัดการ และการบริการ    

ตลอดจนบุคคล กลุมบุคคล และ/ หรือองคกรการใดๆท่ีมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders)  มีความ

เก่ียวของกับโครงการไมวาทางใดทางหนึ่ง เชน  ผูมีสวนรวมในการดําเนินโครงการ ผูใชประโยชนผลผลิต 

และหรือผูท่ีไดรับผลกระทบจากโครงการท้ังดานบวกและดานลบ เปนตน  

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคําขอ 

 

ตามท่ีรัฐบาลไดสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคมใหกับ

มหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินงานตามพันธกิจในดาน “การพัฒนาทรัพยากรมนุษยรวามถึงพัฒนาชุมชน องคกร 

สถาบันในสังคม เพ่ือนําไปสูสังคมแหงการเรียนรู และสังคมฐานความรู”  โดยตั้งแตปงบประมาณ  พ.ศ. 

2549 ถึงปจจุบัน ไดรับงบประมาณในการดําเนินโครงการเปนเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

เปนจํานวนเงินไมต่ํากวา  18 ลานบาท   โดยมหาวิทยาลัยจะกําหนดเปาหมายวาจะตองมีโครงการอยาง

นอย 50 โครงการ    ซ่ึงจะตองผานกระบวนการข้ันตอนการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอสํานัก

งบประมาณ    โดยสํานักงบประมาณไดพิจารณาวา มหาวิทยาลัยมีความพรอมและมีศักยภาพในดานการ

เรียนการสอนในระบบการศึกษาทางไกลท่ีสามารถนําไปใชประโยชนในการใหบริการวิชาการแกสังคมได

อยางท่ัวถึงครอบคลุมท่ัวทุกภูมิภาคของประเทศ    ดังนั้น   เม่ืองบประมาณดังกลาวไดประกาศใชเปน

กฏหมายแลว มหาวิทยาลัยจะตองนํางบประมาณมาบริหารจัดการเพ่ือใหการดําเนินโครงการและการใชจาย

งบประมาณตอบสนองตอผลผลิตการใหบริการวิชาการและสามารถตอบตัวชี้วัดตามท่ีระบุ ไวใน

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปไดตามท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์และสามารถนําสงระดับ

เปาหมายการใหบริการกระทรวง ระดับนโยบายของชาติอยางแทจริง 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

การจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม  จะมี 2  รอบ คือ  รอบท่ี  1   หนวยงานเสนอ

โครงการเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณท้ังโครงการในรูปแบบอิงวิจัยและไมอิงวิจัย ตามแบบฟอรมท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด  รอบท่ี   2   ภายหลังจากไดรับการจัดสรรงบประมาณตามกฎหมายแลว  กองแผนงาน

ตองเวียนแจงใหหนวยงานยืนยันและหรือทบทวนโครงการ   รวมท้ังเสนอโครงการเพ่ิมเติม      ในการจัดทํา

คําขอท้ัง 2 ระยะดังกลาว  กองแผนงานไดพัฒนารูปแบบในการจัดทําคําขอใหมีเนื้อหาครอบคลุมตามแบบ

ของสํานักงบประมาณโดยปรับใหสอดคลองกับนโยบายในการบริหารจัดการการดําเนินโครงการบริการ

วิชาการแกสังคมท่ีกําหนดใหมีใน 2  ลักษณะคือ โครงการอิงรูปแบบวิจัยและโครงการไมอิงรูปแบบวิจัย    

ซ่ึงจากเดิมจัดทําเปนเอกสารตามแบบฟอรม ผด.บส.1 และแบบฟอรม สวพ.01   ไดมีการพัฒนาเปนรูปแบบ

การบันทึกคําขอดังกลาวผานระบบระบบอิเล็กทรอนิกส  2 ระบบ คือ  1) ระบบการจัดทําคําขอและบริหาร

จัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ระบบ e – Social     2) ระบบการบันทึกคําขอ

โครงการบริการวิชาการแกสั งคม (อิงรูปแบบวิจัย) ผานระบบ e- Research Management  โดย

สถาบันวิจัยและพัฒนาจะเปนผูรวบรวมและรายงานแจงกองแผนงานและคณะทํางาน     

  

ในการบริหารจัดการเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม  มหาวิทยาลัยไดมอบให

คณะทํางานฯพิจารณาตามความเหมาะสม     ซ่ึงคณะทํางานฯไดกําหนดใหการดําเนินโครงการบริการ

วิชาการแกสังคมเปน 2 รูปแบบ คือ 

- โครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) กองแผนงานจะเปนผูพิจารณา

วิเคราะหโครงการและงบประมาณแลวเสนอคณะทํางานฯอนุมัติตามหลักเกณฑ   ซ่ึง

จะตองจัดทํารายละเอียดในแตละข้ันตอนการจัดทําคําขอ การทําสัญญา การรายงานผล

การดําเนินงาน การรายงานผลเม่ือสิ้นสุดโครงการ ตามแบบฟอรม  ผด.บส.1, 2 ,3,4 และ 

5 ตามลําดับ 

- โครงการบริการวิชาการแกสังคม(อิงรูปแบบวิจัย)  คณะทํางานฯมอบใหสถาบันวิจัยและ 

พัฒนาเปนผูพิจารณาวิเคราะหโครงการและงบประมาณจนถึงการอนุมัติ       โดยดําเนิน

ตามหลักเกณฑของสถาบันวิจัยและพัฒนา   ซ่ึงจะตองจัดทําตามแบบฟอรม สวพ.

01,05(1),07(1)  แลวใหแจงคณะทํางานฯทราบ  

 

สําหรับการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย)  สามารถ

แบงออกเปน  4   องคประกอบ คือ  แผนภาพข้ันตอนปรากฏตามภาคผนวก จ หนาท่ี 276 - 286 

1. การจัดทําคําขอ ของหนวยงาน ประกอบดวย 

1.1 การเตรียมการวางแผนงานจัดทําคําขอ 

1.2 การจัดทํารายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1 

บทท่ี 3 หนาท่ี 31 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

1.3 การเสนอโครงการฯ เพ่ือหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการประจําสํานัก/

คณะกรรมการประจําสาขาวิชาพิจารณาใหความเห็นชอบ 

1.4 การสงคําขอโครงการตามแบบ ผด. บส.1 

 

2. การพิจารณา กล่ันกรองและอนุมัติ    ประกอบดวย   

2.1 การพิจารณาและจัดทํากรอบวงเงินเสนองบประมาณแผนดิน 

2.2 การวิเคราะหโครงการ 

2.3 การพิจารณาอนุมัติ / ไมอนุมัติ 

2.4 การจัดทําสัญญาโครงการ 

 

3. การบริหารโครงการ   ประกอบดวย 

3.1 การเตรียมงานเพ่ือดําเนินงานตามแผนงานท่ีกําหนดไว  ประสานงาน ติดตอ  บุคคล  

สถานท่ี  อุปกรณ  และงบประมาณ ตลอดจนศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของในการใชจาย 

3.2 การยืมเงินทดรองจาย / การชดใชเงินยืม 

3.3 การเบิกเงิน 

3.4 การจัดซ้ือ – จัดจาง 

3.5 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและขยายเวลาการเบิกจายเงิน 

 

4. การติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 

4.1 การรายงานติดตามผลการดําเนินงานและการใชจายงบประมาณ  ตามแบบ ผด.บส. 3 

เปนรายไตรมาสในระบบ e-Social 

4.2 การรายงานผลการดําเนินงานฉบับสมบูรณ ตามแบบ ผด.บส.5 

 

 จากการบริหารจัดการในลักษณะดังกลาวขางตน  ผูเขียนจะขอนําเสนอเฉพาะกระบวนการ

ข้ันตอนการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) สําหรับหนวยงาน ท่ีเสนอ

ขออนุมัติโครงการและงบประมาณภายหลังจากท่ีไดรับทราบงบประมาณรายจายจากงบประมาณ

แผนดินแลว     ดังนั้น   ในการดําเนินงานการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม  (ไมอิงรูปแบบ

วิจัย)  จึงมีวัตถุประสงคท่ีสําคัญ ดังนี้ 

1. เพ่ือใหหนวยงาน  ผูรับผิดชอบโครงการ   นําเสนอโครงการและงบประมาณท่ีถูกตอง

ตามกฎ ระเบียบ ประกาศ  และหลักเกณฑตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

2. เพ่ือใหหนวยงานหรือผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคํา

ขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย)   ใชเปนแนวปฏิบัติ ไดอยาง

ถูกตอง สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบงาย 

3.  เพ่ือใหการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) เปน

เครื่องมือท่ีสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงาน  มีความเขาใจข้ันตอน การจัดทําคําขอ

โครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย)  เปนการลดระยะเวลาในการทํา

ความเขาใจระบบการทํางาน  ใหเกิดความรูความชํานาญท่ีรวดเร็วข้ึน  บังเกิดผล

ดีกวาการเรียนรูระบบการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบ

วิจัย)  ดวยตนเอง 

4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบ

วิจัย)  ของกองแผนงานไดดําเนินการรวมกับหนวยงานอ่ืนเปนไปอยางมีระบบและ

เปนมาตรฐานเดียวกัน 

5. เพ่ือใหผูบริหารมหาวิทยาลัยใชเปนขอมูลในการกํากับดูแล  การเสนอโครงการ

บริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ไดอยางเหมาะสม  และเกิดประโยชน

สูงสุดแกมหาวิทยาลัย 

 

องคประกอบของการจัดทําคําขอ 

การจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย)   เปนการดําเนินงานท่ี

มีความสัมพันธในระดับหนวยงานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ความสัมพันธในระดับหนวยงาน 

หนวยงาน หนาท่ี 

สํานักงบประมาณ แจงวงเงินงบประมาณท่ีจะไดรับจัดสรรตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําปงบประมาณ 

งานจัดทํา

งบประมาณและ

บริหารตนทุน     

กองแผนงาน 

ฝายวางแผนฯ มสธ 

เม่ือไดรับแจงจากสํานักงบประมาณแลว  งานวิเคราะหงบประมาณและ

บริหารตนทุน กองแผนงาน  จะเวียนแจงใหหนวยงานจัดทําคําขอตั้ง

งบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสงัคม โดยมีการชีแ้จงนโยบายและ

หลักเกณฑและแนวทางการจัดทําโครงการบริการวิชาการแกสังคมประจําป 

ใหกับหนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการ   

หนวยงาน ภายใน 

มสธ 

หนวยงาน/ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํารายละเอียดโครงการ ตามแบบ ผด.บส.

1 เสนอหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบ  

หัวหนาหนวยงาน/ พิจารณาใหความเห็นชอบกอนเสนอคณะทํางานฯหรือคณะทํางานกลั่นกรอง
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

หนวยงาน หนาท่ี 

คณะกรรมการ

ประจาํหนวยงาน 

ฯท่ีเก่ียวของ  เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบกอนสงกองแผนงานวิเคราะห

จัดสรรงบประมาณตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

งานจัดทํา

งบประมาณและ

บริหารตนทุน 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดโครงการและงบประมาณใหสอดคลองกับ

แผนการบริหารราชการแผนดิน  แผนปฏิบัติราชการ 4 ป แผนปฏิบัติราชการ

ประจําป กับยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณ เปาหมายการใหบริการ

กระทรวง ยุทธศาสตรกระทรวง  รวมท้ังแผนยุทธศาสตร มสธ ระยะ 5 ป 

แผนแมบทบริการวิชาการแกสังคม  แลวสรุปผลการวิเคราะห  เสนอ

คณะทํางานฯเพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการและงบประมาณตอไป 

คณะทํางาน

กลั่นกรอง และ

คณะทํางานฯ 

คณะทํางานกล่ันกรอง  มีหนาท่ีพิจารณาคัดกรองขอเสนอโครงการตาม

แผนงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด กอนสงกองแผนงานวิเคราะหงบประมาณและ

เสนอคณะทํางานพิจารณาอนุมัต ิ

คณะทํางาน   มีหนาท่ีพิจารณากําหนดยุทธศาสตรแผนการใชจาย

งบประมาณตามหลักเกณฑ แนวปฏบิัติ และแนวทางการจัดสรรงบประมาณ 

รวมท้ังการติดตามผลการดําเนินงานและผลการใชจายงบประมาณเปนราย

ไตรมาส 

 

2. แผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคม  

 ในภาพของมหาวิทยาลัยไดมีการพิจารณาความสอดคลองในเรื่องของนโยบายรัฐบาล 

ยุทธศาสตรระดับชาติ  ระดับกระทรวง และระดับมหาวิทยาลัยแลว   การดําเนินโครงการบริการสังคมซ่ึง

มีความหลากหลายจากหนวยงานตางๆภายในมหาวิทยาลัย  จึงจําเปนตองมีทิศทางและสามารถ

ตอบสนองภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย  ตลอดจนสอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตรในการ

ดําเนินงานของมหาวิทยาลัยใหเปนไปในแนวทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพ   คณะทํางานเพ่ือพิจารณา

โครงการและติดตามผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม (เงินแผนดิน) จะพิจารณา

ทบทวนผลการดําเนินงานในภาพรวมท่ีผานมาแลวนํามาปรับปรุงเพ่ือกําหนดแผนแมบทในแตละ

ปงบประมาณ  

ตัวอยาง   การกําหนดแผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2558 ท่ีคณะทํางานฯ กําหนดใหมีแผนงานจํานวน 11 แผนงาน/โครงการ (ยกเวนแผนงานท่ี 12 

แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีทําใหเกิดรายได จะมีการบริหารงานแยกสวนออกไป)   

เพ่ือใหการดําเนินโครงการบริการสังคมมีทิศทางและสามารถตอบสนองภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย

ตลอดจนสอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตรในการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยใหเปนไปอยางมี

บทท่ี 3 หนาท่ี 34 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

ประสิทธิภาพ คณะทํางานฯ กําหนดแผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2558  ดังนี้  

 

แผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 

1 แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมตามยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

2 แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคม 12 สาขาวิชา 

3 แผนงาน/โครงการการสงเสริมงานวิจัยไปสูการใหบริการวิชาการแกสังคม 

4 แผนงาน/โครงการการนําขอคนพบจากการวิจัยสูการใหบริการวิชาการแกสังคม 

5 แผนงาน/โครงการการใหบริการวิชาการแกสังคมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

6 แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมในวันสถาปนามหาวิทยาลัย 

7 แผนงาน/โครงการบริการวิชาการเทิดพระเกียรติรัชกาลท่ี 7 

8 แผนงาน/โครงการโครงการหนึ่งมหาวิทยาลัยหนึ่งจังหวัด 

9 แผนงาน/โครงการสงเสริมชมรมนักศึกษา มสธ. เพ่ือบริการวิชาการแกสังคม 

10 แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกเครือขายของมหาวิทยาลัย 

11 แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมเพ่ือสรางความเขมแข็งแกชุมชนและ

สังคม 

 

หมายเหตุ    คณะทํางานฯ อาจจะพิจารณาทบทวนโดยการปรับแกไขหรือเพ่ิมแผนงานให

เหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณปจจุบันในแตละปงบประมาณได 

 

  สาระสําคัญของแผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคม1 

 

เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการจัดใหมีโครงการการบริการวิชาการแกสังคมไดอยางท่ัวถึง

ครอบคลุมสอดคลองกับนโยบายดานบริการวิชาการแกสังคมและตามภารกิจของมหาวิทยาลัย  ปจจุบัน

ไดกําหนดไว 11 แผนงาน โดยมีสาระสําคัญในแตละแผนงาน ดังนี้  

1. แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมตามยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย  คือ

แผนงาน/ โครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีบรรจุตามแผนพัฒนา มสธ หรือตามนโยบายท่ีสําคัญของ

มหาวิทยาลัย 

1 ยกเวนแผนงาน/โครงการที่ 12   ฝายทรัพยสินเปนผูกําหนดตอไป 

บทท่ี 3 หนาท่ี 35 

 

                                                 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

2.   แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมของ 12 สาขาวิชา  คือแผนงาน/

โครงการท่ีทุกสาขาวิชาดําเนินการโดยมีกรอบการดําเนินโครงการในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง อยางนอย 1 

ลักษณะ ใน 5 ลักษณะ คือ 

2.1 จัดทําเนื้อหา ความรูเพ่ือใหบริการวิชาการแกสังคม  และผานเว็บไซต และ/หรือ

ขยายผลในสถานศึกษาอ่ืน 

2.2 มีการบูรณาการดานวิชาการในระบบการเรียนการสอนทางไกลไปสูการใหบริการวิชาการ

แกสังคม 

2.3 การเสริมสรางความรูและประสบการณวิชาชีพใหแกนักศึกษา บัณฑิต และประสานการ

เสริมสรางเครือขายศิษยเกา 

2.4 มีตํารา หนังสือ วิชา เอกสารทางวิชาการ และ/หรือหลักสูตรใหม ท่ีไดรับการพัฒนาจาก

การบริการวิชาการแกสังคม 

2.5   มีการบูรณาการระหวางสาขาวิชาในการใหบริการวิชาการแกสังคม โดยรวมกันกําหนด

ประเด็น (theme) ใหชัดเจนในแตละป 

3.   แผนงาน/โครงการการสงเสริมงานวิจัยไปสูการใหบริการวิชาการแกสังคม2  คือ

แผนงาน/ โครงการบริการวิชาการแกสังคมในรูปแบบอิงวิจัย ท่ีนําไปใชประโยชนตามวัตถุประสงคท่ีระบุ

ไวในโครงการ  หรือมีความคิดริเริ่มสรางสรรค  สามารถนําไปสูการแกปญหาตอชุมชน สังคม และ

ประเทศชาติ   

4.   แผนงาน/โครงการการนําขอคนพบจากการวิจัยไปสูการใหบริการวิชาการแกสังคม  

คือแผนงาน/ โครงการท่ีนําขอคนพบจากโครงการบริการวิชาการแกสังคมในรูปแบบอิงวิจัย  ท่ีไดรับการรับรอง

จากคณะกรรมการวิจัย และ/หรือท่ีมีการตีพิมพเผยแพรมาแลวไมเกิน 3 ป ไปสูการบริการแกสังคมโดยการ

นําเสนอใหกับประชาชน หนวยงานภายนอกไดนําไปใชประโยชนในการพัฒนาสังคมหรือตอยอดผลงานทาง

วิชาการเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน (สาขาวิชา  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  สํานักทะเบียนและวัดผล และ

สถาบันวิจัยและพัฒนา) 

5. แผนงาน/โครงการการใหบริการวิชาการแกสังคมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส  คือ

แผนงาน/โครงการการบริการวิชาการแกสังคม โดยใชสื่ออิเล็กทรอนิกส ประเภทตางๆ เพ่ือใหความรูแก

นักศึกษาและประชาชนท่ัวไป 

6.  แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมในวันสถาปนาของมหาวิทยาลัย   คือ

แผนงาน/ โครงการบริการวิชาการแกสังคมเชิงวิชาการและเชิงศิลปวัฒนธรรมท่ีจะดําเนินการใชชวงวัน

สถาปนาของมหาวิทยาลัย  ท้ังในสวนกลางและศูนยวิทยพัฒนา มสธ. ท้ัง 10 ศูนย  ซ่ึงโครงการตอง

เปนไปตามหลักเกณฑและคํานิยามการใหบริการวิชาการแกสังคมท่ีกําหนด 

2 แผนงานที่ 3  สถาบันวิจัยและพัฒนาจะกําหนดข้ันตอนการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม(อิงรูปแบบวิจัย) 

บทท่ี 3 หนาท่ี 36 

 

                                                 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

7.  แผนงาน/โครงการบริการวิชาการเทิดพระเกียรติรัชกาลท่ี 7  คือแผนงาน

โครงการท่ีดําเนินการในลักษณะเทิดพระเกียรติรัชกาลท่ี 7 ในระดับชาติและนานาชาติ 

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

วิชาการแกสังคมท่ีมีวัตถุประสงค  

8.1 เพ่ือใหสังคม ชุมชนไดรับการพัฒนาในดานตางๆจากผลงานท่ีไดศึกษาวิเคราะห วิจัย

ของมหาวิทยาลัย  ท่ีสงผลใหปญหาและความจําเปนของชุมชนไดรับการแกไข ทําให

การดํารงชีวิตของคนในชุมชนไดรับการพัฒนาอยางยั่งยืน 

8.2 คณาจารย บุคลากรและนักศึกษาไดเรียนรู พัฒนาตนเอง แกปญหาแบบบูรณาการ 

และมีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนแบบครบวงจร 

9.  แผนงาน/โครงการสงเสริมชมรมนักศึกษา มสธ เพ่ือบริการวิชาการแกสังคม  คือ 

แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมท่ีมอบใหหนวยงานท่ีเก่ียวของกับชมรมนักศึกษาจัดทํา

โครงการตามหลักเกณฑและคํานิยามการใหบริการวิชาการแกสังคมท่ีกําหนด  โดยการสนับสนุนใหชมรม

นักศึกษา มีสวนรวมในการนําความรูจากการเรียนไปใหบริการแกชุมชน ทองถ่ิน และสังคมในพ้ืนท่ีแตละ

จังหวัด (ศูนยวิทยพัฒนา) 

10.  แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกเครือขายของมหาวิทยาลัย   คือแผนงาน/

โครงการท่ีดําเนินการในลักษณะสนับสนุน สงเสริม เพ่ิมพูน ทักษะ ประสบการณ ความรูทางดานวิชาการ 

วิชาชีพ ท่ีจะสนับสนุน สงเสริมใหบุคลากรของสถานศึกษา สถาบัน องคกรท่ีเปนเครือขายของ

มหาวิทยาลัย 

11. แผนงาน/โครงการบริการวิชาการแกสังคมเพ่ือสรางความเขมแข็งแกชุมชนและ

สังคม   คือแผนงาน/โครงการตองมีความรวมมือระหวางหนวยงาน และชุมชนหรือองคการมีสวนรวม

และไดรับการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง ไมนอยกวา 3 ป ภายหลังสามารถดําเนินการไดโดยไมใช

งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

 

3. หลักเกณฑการเสนอโครงการบริการวิชาการแกสังคม 
3.1 เปนโครงการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยท่ีสนับสนุนยุทธศาสตรการจัดสรร

งบประมาณแผนดิน ประจําปงบประมาณ หรือแผนแมบทบริการวิชาการแกสังคม มสธ. 

5 ป (พ.ศ. 2558 – 2562) 

3.2 เปนโครงการท่ีสอดคลองนโยบายและมาตรการประจําป   ดานการใหบริการวิชาการแก

สังคมและไดรับความเห็นชอบจากท่ีประชุมแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 

3.3 เปนโครงการท่ีสาขาวิชาใหความเห็นชอบ โดยมีกรอบการดําเนินโครงการ 5 ลักษณะ 

คือ  

บทท่ี 3 หนาท่ี 37 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

3.3.1 จัดทําเนื้อหา ความรูเพ่ือใหบริการวิชาการแกสังคม  และผานเว็บไซต และ/

หรือขยายผลในสถานศึกษาอ่ืน 

3.3.2 มีการบูรณาการดานวิชาการในระบบการเรียนการสอนทางไกลไปสูการใหบริการ

วิชาการแกสังคม 

3.3.3 การเสริมสรางความรูและประสบการณวิชาชีพใหแกนักศึกษา บัณฑิต และประสาน

การเสริมสรางเครือขายศิษยเกา 

3.3.4 มีตํารา หนังสือ วิชา เอกสารทางวิชาการ และ/หรือหลักสูตรใหม  ท่ีไดรับการพัฒนา

จากการบริการวิชาการแกสังคม 

3.3.5  มีการบูรณาการระหวางสาขาวิชาในการใหบริการวิชาการแกสังคม โดยรวมกัน

กําหนดประเด็น (theme) ใหชัดเจนในแตละป 

3.4  เปนโครงการท่ีมีการบูรณาการบริการวิชาการแกสังคมกับการเรียนการสอน /การ

วิจัย (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.1)  หรือ 

3.5 เปนโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยและมีการนําความรูและ

ประสบการณจากการใหบริการวิชาการมาใชในการพัฒนาการเรียนการสอนและ/

หรือการวิจัย (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.8) หรือ 

3.6 เปนโครงการท่ีมีความรวมมือดานบริการวิชาการเพ่ือการเรียนการสอนและ

เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชนหรือภาคเอกชน หรือภาครัฐ หรือหนวยงาน

วิชาชีพ(เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.2) หรือ 

3.7 เปนโครงการท่ีมีการพัฒนาความรูท่ีไดจากการใหบริการวิชาการและถายทอดความรู

สูบุคลากรภายในสถาบัน เผยแพรสูสาธารณะชน  (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.2)

หรือ 

3.8 เปนโครงการท่ีมีผลตอการพัฒนาและเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน หรือองคกร

ภายนอก (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 5.9) หรือ 

3.9 เปนโครงการท่ีนําประโยชนจากงานวิจัยและงานสรางสรรคท่ีสามารถนําไปสูการ

แกไขปญหาหรือใชประโยชนแกสาธารณะชน (เกณฑมาตรฐานตัวบงชี้ท่ี 4.6) หรือ 

3.10 เปนโครงการท่ีตองมีการเผยแพรและขยายผลในสถานศึกษาอ่ืน หรือ 

3.11 เปนโครงการท่ีมีลักษณะการนําความรูและเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชนหรือ

องคภายนอก (สกอ. 5.9  สมศ. 9)  ตองมีแผนการดําเนินโครงการแบบตอเนื่อง 

(3ป)  ยั่งยืน(5 ป ข้ึนไป) ไวในแผนการดําเนินงานอยางชัดเจน และผานความ

เห็นชอบจากสภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัยแลว  หรือ 
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3.12 เปนโครงการท่ีมีลักษณะการประเมินผลสําเร็จในการบริการวิชาการระดับผลลัพธของการ

ใหบริการวิชาการแกสังคมของมหาวิทยาลัย 

 

หมายเหตุ  สําหรับหลักเกณฑดังกลาวขางตน  มหาวิทยาลัยอาจจะมีนโยบายปรับเปลี่ยน

ไดตามความเหมาะสมในแตละปงบประมาณ 
 

4. แนวทางการจัดสรรงบประมาณ  

4.1 กรณีเปนโครงการท่ีอิงรูปแบบวิจัย3จะตองเปนงานวิจัยท่ีมุงไปสูการสรางผลลัพธ

(outcome)  และสามารถสงผลกระทบ(impact factor) ตอพ้ืนท่ี / ชุมชน / กลุม

ตัวอยางในการใหบริการวิชาการแกสังคมอยางแทจริงและตองมีการจัดทําบทความ

เพ่ือการตีพิมพ เผยแพรลงในวารสารท่ีมี  Peer review โดยกําหนดกรอบวงเงินไม

ควรเกินโครงการละ   300,000 บาท 

4.2 กรณีเปนโครงการอบรมแบบเผชิญหนา เปาหมายผูเขารับการอบรมไมเกิน 150  คน 

โดย 1 โครงการใหจัดอบรมไดไมเกิน 2 ครั้งๆละ 50-60 คน และไมควรเกินครั้งละ 2 

วัน  รวมท้ังไมควรเกินมีคาใชจายตัวหัวผูเขารับการอบรมไมเกิน 2,000-3,000 บาท 

โดยจะพิจารณาตามลักษณะการดําเนินงานโครงการของแตละโครงการประกอบ   

หากมีความจําเปนตองจัดอบรมท่ีมีผูเขารับอบรมจํานวนมากกวา 150 คน หรือเกิน

กวาเกณฑท่ีกําหนดขางตนคณะทํางานฯจะพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ

เปนรายกรณี 

4.3 กรณีท่ีเปนโครงการนําขอคนพบจากการวิจัยไปสูการใหบริการวิชาการแกสังคม จะ

จัดสรรงบประมาณคณาจารยประจําสาขาวิชา สํานักเทคโนโลยีการศึกษา สํานัก

ทะเบียนและวัดผล โดยกําหนดวงเงินใหหนวยงานละ  100,000 บาท  และใหจัด

ขอเสนอโครงการไปท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนาพิจารณาใหความเห็นชอบ 

4.4 กรณีเปนโครงการท่ีดําเนินงานในชวงวันสถาปนาฯ จะจัดสรรงบประมาณใหกับ

สํานักวิชาการซ่ึงเปนหนวยงานเจาภาพหลักท่ีจะเสนอโครงการเพ่ือทําสัญญา 

สําหรับหนวยงานท่ีประสงคจะดําเนินโครงการยอยในชวงเวลาดังกลาว  ใหเสนอ

โครงการไปท่ีสํานักวิชาการโดยตรง 

4.5 เปนโครงการท่ีไมเคยไดรับทุนจากแหลงทุนอ่ืนๆมากอน  ยกเวน กรณีนําผลงานวิจัยท่ี

แลวเสร็จและตองการเผยแพรความรูใหบริการวิชาการแกสังคม 

4.6 เปนโครงการท่ีไมเปนภาระผูกพันงบประมาณในระยะยาว 

3 สําหรับแผนงานที่ 3 เทานั้น 
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4.7 เปนโครงการท่ีมีลักษณะตรงกับศาสตร หรืออัตลักษณของการปฏิบัติงานของ

หนวยงานนั้นๆและตองมีความเชื่อมโยงกับชุดวิชาหรือหนวยการสอนของ

มหาวิทยาลัยดวย ในสวนของสาขาวิชาหากประสงคจะดําเนินโครงการท่ีไมตรงกับ

ศาสตรความรูของสาขาวิชาตองไดรับความเห็นชอบจากรองอธิการบดีฝายวิชาการ

ดวย 

4.8  ผูรับผิดชอบโครงการท่ีเคยไดรับจัดสรรงบประมาณจากปท่ีผานมาตองรายงานผล

การดําเนินโครงการเดิมใหแลวเสร็จ  จึงจะสามารถขอจัดสรรงบประมาณสําหรับ

โครงการใหมได 

4.9 ผูรับผิดชอบโครงการ 1  คน ไมควรเกิน 2 โครงการ จะพิจารณาจากวงเงิน

งบประมาณและความยากงายของโครงการ  ยกเวนเปนโครงการท่ีมหาวิทยาลัย

มอบหมายเปนการเฉพาะ และสําหรับผูเสนอโครงการท่ีมีภาระงานในการเขียนชุด

หนวยเอกสารการสอน จะพิจารณา 2 กรณี คือ 

4.9.1 กรณีท่ีเขียนหนวยเอกสารการสอนไมแลวเสร็จ 2 ภาคการศึกษาติดตอกัน จะไม

อนุมัติ โครงการและจัดสรรงบประมาณ 

4.9.2  กรณีท่ีเขียนหนวยไมแลวเสร็จ 1 ภาคการศึกษา  จะอนุมัติโครงการและจัดสรร 

งบประมาณให 1 โครงการ 

4.10 โครงการท่ีจะดําเนินงานในลักษณะตอเนื่องยั่งยืนจะตองเสนอโครงการ พรอมท้ัง

รูปแบบวีธีการดําเนินงานและแผนงานเสนอคณะกรรมการประจําสาขาวิชา/

หนวยงาน และเสนอใหสภาวิชาการ/ท่ีประชุมผูบริหารใหความเห็นชอบกอนเสนอ

คณะทํางานฯ พิจารณาดวย 

4.11 เปนโครงการท่ีมีลักษณะการประเมินผลสําเร็จในการบริหารวิชาการระดับผลลัพธ

ของการใหบริการวิชาการแกสังคมของมหาวิทยาลัย 

4.12 วิทยากรในโครงการจะตองมีความรูความสามารถตรงตามศาสตร และวัตถุประสงค

ของโครงการ และตองระบุใหชัดเจนกอนจัดทําสัญญา 

4.13 การจัดสรรคาสมนาคุณเขียนชุดฝกอบรม/บูรณาการเนื้อหางานวิชาการ  จะจัดสรร

ใหไมเกินโครงการละ 3 เรื่อง เรื่องละไมต่ํากวา 20 หนา (หมายเหตุ เปนเนื้อหาท่ี

ตองผลิต/บูรณาการข้ึนใหม ไมซํ้ากับเรื่องท่ีเคยผลิตมาแลว และไมใช ppt/สไลด 

สรุปแผนใส)  เม่ือโครงการไดรับอนุมัติใหเขียนชุดฝออบรมฯ และผูรับผิดชอบ

โครงการไดลงนามในสัญญารับเงินอุดหนุนประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป โครงการ

บริการวิชาการแกสังคมเรียบรอยแลว จะไมสามารถขอเบิกคาสมนาคุณเขียนชุด

ฝกอบรมเพ่ิมได 
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4.14 การวิเคราะหจัดสรรงบประมาณสําหรับ คาเบี้ยเลี้ยง  ท่ีพัก พาหนะ และคาอาหาร  

กําหนดอัตราสําหรับการวิเคราะหจัดสรรงบประมาณ เพ่ือใหครอบคลุมทุกหนวยงาน

และบรรลุวัตถุประสงคกับกลุมเปาหมายท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
 

 

5. การจัดทําคําขอตามแบบฟอรม ผด.บส.1  แบบคําขอโครงการบริการวิชาการแก

สังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) เพ่ือขอรับเงินอุดหนุนงบประมาณแผนดิน     

คณะทํางานฯไดกําหนดแบบฟอรมการจัดทําคําขอเพ่ือสะดวกตอการนําไปใชของหนวยงาน

โดยการปรับปรุงรูปแบบและเนื้อหาบางรายการใหเหมาะสมตอการดําเนินโครงการของมหาวิทยาลัย  

ท้ังนี้  โดยสาระสําคัญองคประกอบของโครงการยังครบถวนตามแบบของสํานักงบประมาณ 

 (รายละเอียดจะปรากฏในบทท่ี 4)   
 

1. ชื่อ โครงการ  

2. แผนงานท่ี  

3. แผนงบประมาณ  

4. เปาหมายการใหบริการของกระทรวง   

5. เปาหมายการใหบริการของมหาวิทยาลัย  

6. ผูรับผิดชอบโครงการ และ  สังกัด 

7. หลักการและเหตุผล 

8. วัตถุประสงค   

9. ตอบสนองหลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณประจําปงบประมาณ (ระบุขอ) 

10.   กลุมเปาหมาย และผูท่ีมีสวนไดเสีย 

10.1 กลุมเปาหมาย  

10.2 ปริมาณกลุมเปาหมาย  

10.3 พ้ืนท่ีกลุมเปาหมาย 

10.4  ผูมีสวนไดเสีย ภาคทองถ่ิน  ภาคประชาชน  ภาคเอกชน  ภาครัฐ  อ่ืนๆ 

11. สถานท่ี ใหบริการวิชาการ 

12. ระยะเวลาโครงการ เริ่มตนและสิ้นสุดป (ไมควรเกิน 1 ป) 

13. เปาหมายผลผลิต และตัวชี้วัด ( เชิงปริมาณ,เชิงคุณภาพ,เชิงเวลา,เชิงตนทุน) 

14. แผนการดําเนินงาน 

15. แผนการเบิกจายเงินจําแนกตามงวดงานท่ีจะตองสง 

16. ผลลัพธ / ผลกระทบของการดําเนินโครงการ 

บทท่ี 3 หนาท่ี 41 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

17. เฉพาะกรณีโครงการท่ีมุงตอบสนองดานการเรียนการสอนในชุดวิชา / ผลงานวิจัย 

ใหระบุดวยวาเปนชุดวิชาใดหรือผลงานวิจัยเรื่องใด   

18. การรายงานผลการดําเนินงาน และการใชจายเงิน ใหรายงานตามแบบฟอรมและ

ระยะเวลาท่ีกองแผนงานกําหนด 

บทท่ี 3 หนาท่ี 42 

 



บทท่ี 4 

 

ขั้นตอนการจัดทําคําขอ 

โครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย) 

 
 เม่ือมหาวิทยาลัยไดรับการอนุมัติงบประมาณเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

จากสํานักงบประมาณและประกาศใชในราชกิจจานุเบกษาแลว  ฝายวางแผนฯจะแจงหนวยงานและ

ผูเก่ียวของทราบ  พรอมท้ังทบทวนแผนงาน หลักเกณฑ และแนวทางการพิจารณางบเงินอุดหนุน

โครงการบริการวิชาการแกสังคม ใหมีความสอดคลองกับยุทธศาสตรหรือแผนตางๆ เชน ยุทธศาสตรชาติ 

ยุทธศาสตรกระทรวง แผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และแผนแมบทบริการวิชาการแกสังคม เปนตน  

เพ่ือแจงใหหนวยงานหรือบุคลากรท่ีสนใจดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมนําไปถือปฏิบัติ  

การจัดทําคําขอและการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแกสังคม   กองแผนงาน

จะจัดทําแบบฟอรมเปนไฟลอิเล็กทรอนิกสไวท่ีเว็บไซตบริการวิชาการแกสังคมของกองแผนงาน  

เพ่ือใหหนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการสามารถดาวนโหลดไปใชในการจัดทํารายละเอียดการจัดทํา

คําขอเพ่ือเสนอขออนุมัติโครงการและงบประมาณใหเปนไปดวยความเรียบรอยและเปนมาตรฐาน

เดียวกัน  

   ฝายวางแผนฯ เห็นวาเพ่ือใหการดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมเปน

ฐานขอมูลการใหบริการวิชาการแกสังคม ท่ีผูบริหาร หนวยงาน บุคลากรท่ีเก่ียวของสามารถบันทึกคํา

ขอโครงการ เรียกดูและเสนอขอคิดเห็นไดตามบทบาทและหนาท่ีของตนเอง   จึงไดใหมีการพัฒนา

ระบบการจัดทําคําขอและบริหารจัดการโครงการผานเครือขายคอมพิวเตอรของมหาวิทยาลัย (e-

Social)  ซ่ึงในระบบดังกลาวจะเปนระบบท่ีสามารถบันทึกขอมูลรายละเอียดโครงการ  รวมถึงการ

รายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงิน   เพ่ือใหมีความเขาใจในข้ันตอนการปฏิบัติงาน

สําหรับหนวยงาน / ผูรับผิดชอบโครงการ ท่ีประสงคจะดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิง

รูปแบบวิจัย)  

สําหรับข้ันตอนการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย)  

ตามท่ีกลาวไวในบทท่ี 3 หนาท่ี 31 โดยในบทนี้จะเขียนถึงข้ันตอนการจัดทําคําขอ ภายหลังท่ี

มหาวิทยาลัยไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงบประมาณแลว ซ่ึงยังไมรวมถึงข้ันตอนการ

บันทึกคําขอลงในระบบ e-Social  แต เปน ข้ันตอนท่ีหนวยงาน/ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํา

รายละเอียดตามแบบ ผด.บส.1 (กระดาษทําการ)   มีข้ันตอน ดังนี้ 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

ข้ันตอนท่ี 1  การเตรียมการวางแผนงานจัดทําคําขอ 

ข้ันตอนท่ี 2  การจัดทํารายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1 

ข้ันตอนท่ี 3 การเสนอโครงการฯ เพ่ือหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการประจําสํานัก/

คณะกรรมการประจําสาขาวิชาพิจารณาใหความเห็นชอบ 

ข้ันตอนท่ี 4 การสงคําขอโครงการตามแบบ ผด. บส.1 

 

ข้ันตอนท่ี 1   การเตรียมการวางแผนงานจัดทําคําขอ 

    

1.1 หนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการรับทราบนโยบาย ทิศทาง ปฏิทินการ

ดําเนินงาน  แผนงานบริการวิชาการแกสังคม รวมถึงแนวทางและหลักเกณฑการจัดทําโครงการ

บริการวิชาการแกสังคมประจําปงบประมาณ  ซ่ึงไดกลาวไวในบทท่ี 3  แลว  โดยสามารถศึกษาได   2  

ชองทาง คือ 

1) เขารวมรับฟงการชี้แจงตามท่ีฝายวางแผนฯมีบันทึกเวียนแจงไปท่ีหนวยงาน

เพ่ือเชิญเขารวมประชุม โดยในแตละปจะกําหนดการชี้แจงดังกลาวในชวง

เดือน กรกฎาคม – สิงหาคม ของทุกป   หรือ 

2) ศึกษาขอมูลจากเว็บไซตของกองแผนงานท่ี http://e-service.stou.ac.th

สารสนเทศหนวยงาน กองแผนงาน เลือก “การบริการวิชาการแกสังคม” 

1.2 สํารวจหรือรวบรวมความตองการบริการวิชาการแกสังคมจากชุมชน ทองถ่ิน 

ภาครัฐ ภาคเอกชน หรือผูมีสวนไดสวนเสีย   เพ่ือใชเปนแนวทางการจัดทําขอเสนอโครงการ 

1.3 วางแผนกําหนดหัวขอโครงการ / ชื่อเรื่อง  วัตถุประสงค กลุมเปาหมาย แผนการ

ดําเนินงาน  และรูปแบบการจัดโครงการบริการวิชาการแกสังคมเบื้องตนท่ีสอดคลองตามความ

ตองการของชุมชน ทองถ่ิน ภาครัฐ ภาคเอกชน หรือผูมีสวนไดสวนเสีย โดยจัดทําเปนโครงรางของ

โครงการบริการวิชาการแกสังคม 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

ภาพท่ี 2 ข้ันตอนการเตรียมการวางแผนจัดทําคําขอ 

คณะทํางาน / กองแผนงาน หนวยงาน / ผูรับผิดชอบโครงการ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บันทึกเชิญเขารวมรับฟงคําช้ีแจง

ประจําป 

2. เอกสารนโยบาย ทิศทาง ปฏิทิน

การดําเนินงาน  แผนงานบริการ

วิชาการแกสังคม รวมถึงแนวทาง

และหลักเกณฑฯ 

3. ตัวอยางแบบสํารวจความตองการ

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตอ

พันธกิจการใหบริการวิชาการแก

สังคม ของ มสธ. 

4. โครงร างของโค รงก ารบ ริ ก าร

วิชาการแกสังคมท่ีสนใจ 

 

 หมายเหตุ :  ตัวอยางเอกสารปรากฏ

ตามภาคผนวก ง หนาท่ี 232-267 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเริม่ตน 

นโยบาย ทิศทาง 

ปฏิทินการ

ดําเนินงาน  

แผนงานบริการ

วิชาการแกสังคม 

รวมถึงแนวทางและ

หลักเกณฑฯ 

บันทึกเชิญเขารวมรับ

ฟงคําช้ีแจงประจําป 

 

1) 

รับทราบและนําไป

วางแผนเพ่ือเสนอ

โครงการ 

วางแผนกําหนด 

หัวขอโครงการ / ชื่อ

เร่ือง  วัตถุประสงค 

กลุมเปาหมาย แผนการ

ดําเนินงาน  และรูปแบบ

การจัดโครงการบริการ

วิชาการแกสังคมเบื้องตน 

 ขอมูลเผยแพรบน

เว็บไซตของกอง

แผนงาน 

สํารวจหรือรวบรวม

ความตองการบริการ

วิชาการแกสังคม 

แบบสํารวจ 

โครงราง 

1.1 

1.2 

1.3 

2) 

ขั้นตอน 

ท่ี  2 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

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 

สารสนเทศหนวยงาน กองแผนงาน งานบริการวิชาการแกสังคม ตัวอยางแบบฟอรมปรากฏตาม

ภาคผนวก ข  หนาท่ี 215 – 219  

2.2   จัดทํารายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1  โดยการเขียนหรือจัดพิมพเปน

เอกสารซ่ึงจะตองนําเสนอหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการหนวยงาน /คณะกรรมการประจําสาขาวิชา/

คณะทํางานท่ีเก่ียวของ  กอนการบันทึกลงในระบบ e-Social   โดยแบบฟอรม ผด.บส.1 มีองคประกอบ  

ดังนี้  ตัวอยางการจัดทํารายละเอียดคําขอโครงการปรากฏตามภาคผนวก ง หนาท่ี 258- 267  

1)  ช่ือโครงการ ควรประกอบไปดวยคําสําคัญ (Key Word) ท่ีสื่อและสะทอนถึงความ

ตองการผลผลิต ผลลัพธ หรือเปาหมายของโครงการ  เนื่องจากการกําหนดชื่อ

โครงการท่ีไมเหมาะสมอาจจะกอใหเกิดความสับสนและเขาใจผิดแกผู มีสวน

เก่ียวของและ / หรือการดําเนินโครงการในข้ันตอนตอๆไปได 

2) แผนงาน  ใหระบุ ถึงแผนงานในแผนแมบทการใหบริการวิชาการแกสังคม

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

11 แผนงาน  โดยระบุเปนแผนใดแผนหนึ่ง ซ่ึงโครงการตองสอดคลองและเปนไป

ตามวัตถุประสงค /หลักเกณฑแตละแผนงานดวย  ท้ังนี้   ชื่อแผนงานอาจ

เปลี่ยนแปลงไปตามนโยบายหรือทิศทางการดําเนินงานดานบริการวิชาการแก

สังคมของมหาวิทยาลัยรวมถึงแผนแมบทฯท่ีมหาวิทยาลัยจะตองพิจารณาปรับปรุง

หรือเปลี่ยนแปลงเพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณ 

3) แผนงบประมาณ เปนแผนงานงบประมาณตามโครงสรางการจัดสรรงบประมาณท่ี

สํานักงบประมาณกําหนด ซ่ึงอาจจะมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงข้ึนอยูกับนโยบาย

ของรัฐบาลในแตละปงบประมาณ 

4) เปาหมายการใหบริการของกระทรวง  กําหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการท่ี

สอดคลองและเชื่อมโยงกับเปาหมายยุทธศาสตรชาติของรัฐบาลและยุทธศาสตร

การจัดสรรงบประมาณ ซ่ึงอาจจะมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงข้ึนอยูกับนโยบายของ

รัฐบาลในแตละปงบประมาณ 

5) เปาหมายการใหบริการของมหาวิทยาลัย  เปนผลลัพธท่ีจะเกิดข้ึนจากการ

ดําเนินงานหรือเพ่ือดําเนินการจัดทําผลผลิต/โครงการ ซ่ึงจะนําไปสูความสําเร็จของ

เปาหมายการใหบริการกระทรวง  โดยท่ัวไปจะคงเปาหมายไว  ยกเวนหาก

มหาวิทยาลัยมีการทบทวนเปาหมายใหม 
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6) ผูรับผิดชอบโครงการ และสังกัด คือผูท่ีลงนามในสัญญาตามแบบ ผด.บส.2 ซ่ึง

ตองมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการดําเนินโครงการและใชจายงบประมาณ

เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของโครงการท่ีกําหนดไว โดยมีขอกําหนด คือ 

(1) เปนผูอยูในสังกัดหนวยงานของมหาวิทยาลัย  และ 

(2) เปนขาราชการ หรือ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือ 

(3) เปนอาจารยประจําสาขาวิชา  ผูอํานวยการศูนยวิทยพัฒนา มสธ ท่ีมีสัญญา

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

ปงบประมาณ  

7) หลักการและเหตุผล  เปนการประมวลขอมูลและสาระท่ีไดรับจากแหลงขอมูล

ตางๆใหสามารถบงบอกเหตุผลและความสําคัญของความตองการของโครงการ 

8) วัตถุประสงค  เปนการกําหนดสภาพของจุดหมายท่ีตองการบรรลุผลของแตละ

ผลผลิตโครงการ และใชกํากับการคัดเลือกกิจกรรมท่ีจะทํา  การเขียนวัตถุประสงค

ควรมีองคประกอบ คือ  

(1) กลุมเปาหมาย (กลุมผูรับประโยชน หรือพ้ืนท่ี ชุมชน หรือสังคมเศรษฐกิจ

สวนรวม) 

(2) แนวทางการดําเนินการ (กลยุทธหรือแนวทาง/วิธีการดําเนินงาน) 

(3) สิ่งท่ีตองระบุ (ระบุสิ่งท่ีตองการใหเกิดข้ึนกับกลุมเปาหมายเม่ือดําเนินการ

ผลผลิต / โครงการแลวเสร็จ) 

9) ตอบสนองหลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณประจําปงบประมาณ   ตองแสดงถึง

การจัดทําโครงการตองมีความสอดคลองกับหลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณ

ตามท่ีคณะทํางานกําหนดอยางนอย 1 ขอ 

10) กลุมเปาหมายและผูมีสวนไดสวนเสีย 

(1) กลุมเปาหมาย (Target Group)  เปนกลุมผูใชประโยชนจาก  ผลผลิตของ

โครงการโดยตรงท้ังท่ีเปนผลผลิตทางดานกายภาพ  การบริหารจัดการ และ

การบริการ เชน ผูประกอบธุรกิจ ประชาชนในหมูบาน ผูใชถนน หรือผูรับ

การฝกอบรม เปนตน  

(2) ปริมาณกลุมเปาหมาย  เปนจํานวนกลุมผูใชประโยชนท่ีตองระบุเปนจํานวน

และมีหนวยนับ 

(3) พ้ืนท่ีกลุมเปาหมาย  ระบุพ้ืนท่ีของกลุมเปาหมาย เชน หมูบาน ตําบล 

อําเภอเขต จังหวัด ภูมิภาค  สถานท่ีของรัฐหรือเอกชน  เปนตน 
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(4)  ผูท่ีมีสวนไดสวนเสีย  (Stakeholders)  เปนบุคคล กลุมคน และ/หรือ

องคการใดๆท่ีมีความเก่ียวของกับโครงการไมวาทางใดทางหนึ่ง เชน ผูมีสวน

รวมในการดําเนินโครงการ ผูใชประโยชนจากผลผลิต และหรือผูท่ีไดรับ

ผลกระทบจากโครงการท้ังดานบวกและดานลบ เปนตน  โดยใหระบุตาม

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  เปนตน  2) ภาคประชาชน  ไดแกประชาชนในทุก

กลุม ทุกสาขาอาชีพเชน นักวิชาการ นิสิตนักศึกษา นักธุรกิจ   กลุมองคกร

พัฒนาเอกชน  องคกรประชาธิปไตย   3) ภาคเอกชน ไดแก บริษัท หางราน 

และผูทําธุรกิจ   และ 4) ภาครัฐไดแก องคกรและหนวยงานท่ีสังกัดของ

รัฐบาล  

11) สถานท่ีการใหบริการวิชาการ  ใหระบุพ้ืนท่ีท่ีจะไปดําเนินงานของโครงการเชน 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   ศูนยวิทยพัฒนา มสธ นครสวรรค  หรือ

โรงพยาบาลจังหวัดราชบุรี เปนตน 

12) ระยะเวลาโครงการ ใหเริ่มตนเดือนและปงบประมาณ พ.ศ. และสิ้นสุดเดือนและ

ปงบประมาณ พ.ศ.(ไมเกิน 1 ป) ควรกําหนดใหสอดคลองกับแผนการดําเนินงาน 

13) เปาหมายผลผลิต และตัวช้ีวัด  ใหระบุผลผลิตและระบุตัวชี้วัดในแตละมิติ(เชิง

ปริมาณ คุณภาพ เวลา คาใชจาย)  เปนรายไตรมาสตามแตผลผลิตท่ีจะเกิดข้ึนใน

แตละไตรมาส  

(1) ผลผลิต (Output) : คือ สิ่งท่ีไดรับจากการดําเนินโครงการ  ซ่ึงอาจเปน

โครงสรางทางดานกายภาพ ดานการใหบริการ หรือดานการบริหารจัดการก็

ได ท้ังนี้  แตละโครงการจะกําหนดเปาหมายผลผลิตท้ังในเชิงปริมาณ 

คุณภาพ เวลา และคาใชจายซ่ึงจะแตกตางกันไปตามวัตถุประสงคเฉพาะ

ของแตละโครงการ 

(2) เชิงปริมาณ : คือ การกําหนดเปาหมายในการผลิต/การดําเนินโครงการดาน

ปริมาณโดยกําหนดในรูปของสิ่งท่ีสามารถวัดไดดวยเชิงปริมาณ ซ่ึงระบุเปน

ตัวเลขชัดเจนและสามารถแสดงความกาวหนาในการดําเนินการได 

(3) เชิงคุณภาพ : คือ การกําหนดเปาหมายเชิงคุณภาพของผลผลิต / โครงการ 

โดยมี 2 ลักษณะ ไดแก  1) คุณภาพของผลผลิต หรือสิ่งของท่ีใหบริการ / 

โครงการนั้นเปนไปตามมาตรฐานท่ีสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหนวยงาน

อ่ืนกําหนดไว  หรือ 2) คุณภาพของวิธีการนําสงผลผลิตหรือวิธีการ

บทท่ี 4 หนาท่ี 48 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

ให บ ริการ/การดํ าเนิ น โครงการ ได แก  การวัดความพึ งพอใจของ

กลุมเปาหมายท่ีมีตอกระบวนการผลิต  

 

ในสวนของการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา  การวัด

รอยละของระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ  ซ่ึงโดยท่ัวไปจะพิจารณา 4 ประเด็นท่ีสําคัญ คือ 

1. ความพึงพอใจดานกระบวนการ ข้ันตอนการใหบริการ 

2. ความพึงพอใจดานเจาหนาท่ีผูใหบริการ 

3. ความพึงพอใจดานสิ่งอํานวยความสะดวก 

4. ความพึงพอใจตอคุณภาพการใหบริการ 

ตัวอยาง การกําหนดตัวช้ีวัดความพึงพอใจของผูรับบริการ เชน  

1. รอยละของระดับความรู / ความเขาใจของผูเขารวมฝกอบรม 

2. รอยละของระดับความคาดหวังท่ีจะนําความรู / ความเขาใจไปประยุกตใชในการ

พัฒนางานของผูเขารวมฝกอบรม 

3. รอยละของระดับความรู / ความเขาใจ / ประโยชนท่ีไดรับจากการเขารวม

ประชุม / สัมมนาทางวิชาการ 

4. รอยละของประโยชนท่ีไดรับจากการเขาเยี่ยมชมเว็บไซต 

 

(4) เชิงเวลา :  คือ ระยะเวลาท่ีกําหนดในการะบวนการผลิต/การดําเนิน

โครงการเพ่ือใหไดผลผลิต/โครงการ 

(5) เชิงคาใชจาย/ตนทุน : คือ คาใชจายหรือตนทุนผลผลิต / โครงการ 

14) แผนการดําเนินงาน ใหระบุผลผลิตและกิจกรรมหลัก / กิจกรรมยอยท่ีจะ

ดําเนินงานเปนรายไตรมาสตามแตผลผลิตท่ีจะเกิดข้ึนในแตละไตรมาส  

(1) กิจกรรมหลัก : หมายถึง  กระบวนการนําสงผลผลิต เชน การประชุมวาง

แผนการจัดอบรม  การเขียนเนื้อหาวิชาการ  การจดัอบรม 

(2) กิจกรรมยอย : หมายถึง  กิจกรรมซ่ึงเปนขอยอยของกิจกรรมหลัก ใชใน

กรณีท่ีตองการจําแนกกิจกรรมหลักออกเปนขอยอยตามหนวยปฏิบัติหรือ

ลักษณะงานท่ีแตกตางกัน เชน การประชาสัมพันธ   การจัดทําเอกสาร  เปน

ตน 

15) งบประมาณเงินอุดหนุน   ใหระบุคาใชจายโดยจําแนกตามงบรายจาย และ

รายการเปนรายไตรมาส   และสรุปงบประมาณรวมท้ังสิ้นของโครงการ 

ประกอบดวย 
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(1) เงินอุดหนุนคาใชจายบุคลากร  งบประมาณในสวนคาจางคณะทํางานจะไม

จัดสรรงบประมาณให 

(2) เงินอุดหนุนคาใชจายงบดําเนินงาน 

(2.1) คาตอบแทน  เชน คาตอบแทนวิทยากร  คาตอบแทนผูปฏิบัติ งาน 

คาตอบแทนเหมาจายรายชิ้นงาน เปนตน 

(2.2) คาใชสอย  เชน คาเชารถ  คาเชาสถานท่ี คาใชบริการตางๆ เปนตน 

(2.3) คาวัสดุ เชน คาวัสดุสํานักงาน  คาวัสดุงานบานงานครัว คาน้ํามันเชื้อเพลิง 

เปนตน 

(2.4) คาสาธารณูปโภค เชน คาไปรษณีย  คาโทรศัพท เปนตน 

 

(3) เงินอุดหนุนคาใชจายงบลงทุน ซ่ึงงบประมาณในสวนของคาใชจายงบลงทุน

คณะทํางานจะไมจัดสรรงบประมาณให  

(4)  เงินอุดหนุนคาใชจายเงินอุดหนุน ใหระบุรายการ(ถามี) 

(5) เงินอุดหนุนคาใชจายรายจายอ่ืน  ใหระบุรายการ(ถามี) 

  

สําหรับการประมาณการคาใชจายในการดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิง

รูปแบบวิจัย)   ตามประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องหลักเกณฑและอัตราคาใชจาย

โครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ฉบับลงวันท่ี 15 ธันวาคม 2552 และฉบับแกไข

เพ่ิมเติม วันท่ี 29 มีนาคม 2556  สามารถจัดประเภทของกิจกรรมท่ีจะดําเนินงานโครงการ เปน 3 

ลักษณะ คือ 

1. การฝกอบรมภายใน  การฝกอบรมภายนอก การฝกอบรมทางไกล การบริการ

วิชาการ / วิชาชีพผานสื่อตางๆ 

2. การบริการวิชาการแกสังคมในรูปแบบออนไลน 

3. การจัดหรือเขารวมกิจกรรมอ่ืนๆ รวมท้ังการเก็บรวบรวมขอมูล  นอกเหนือจาก

การฝกอบรม   การฝกอบรมทางไกล  การเผยแพรผลงานการใหบริการวิชาการ

แกสังคมของมหาวิทยาลัย 

 

 ท้ังนี้ เพ่ือใหหนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการมีแนวทางในการคิดคาใชจายในการขอรับ

สนับสนุนงบประมาณใหเปนไปตามระเบียบและประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และมีมาตรฐานการคิด

คาใชจายเดียวกัน  ผูเขียนจึงไดจัดทําแนวทางการคํานวณคาใชจายในการดําเนินกิจกรรมตามท่ีกลาวไว

ขางตน  ดังนี้ 
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1.การฝกอบรมภายใน  การฝกอบรมภายนอก การฝกอบรมทางไกล การบริการ

วิชาการ / วิชาชีพผานส่ือตางๆ 

 

เพ่ือใหเปนแนวทางในการคิดคาใชจายสําหรับการฝกอบรมภายใน  การฝกอบรม

ภายนอก การฝกอบรมทางไกล การบริการวิชาการ / วิชาชีพผานสื่อตางๆ  ผูรับผิดชอบโครงการ

สามารถวิเคราะหและพิจารณาจัดสรรงบประมาณไดถูกตองและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด    จึงกําหนด

รายการคาใชจายท่ีอาจจะเกิดข้ึนในการจัดฝกอบรม ไดกําหนดรายการคาใชจายตามบัญชี 1  ดังนี้  

1.1 คาตอบแทนวิทยากร 

1.2 คาตอบแทนเจาหนาท่ีกองกลางหรือประสานงานในการจัดอบรม 

1.3 คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

1.4 คาใชจายในการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

1.5 คาเชาสถานท่ี พรอมอุปกรณ 

1.6 คาบริการหองฝกอบรมคอมพิวเตอร 

1.7 คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 

1.8 คาพาหนะเหมาจายสําหรับวิทยากรภายนอก/เจาหนาท่ี/ผูเขารับการอบรม 

1.9 คาท่ีพักสําหรับเจาหนาท่ี/ วิทยาการ /ผูเขารับการฝกอบรม 

1.10 คาใชจายเก่ียวกับงานวิชาการ  

        (เขียนชุดฝกอบรม บูรณาการเนื้อหา จัดทําสื่อ คาสอนฯ) 

1.11 คาติดตอสื่อสาร 

1.12 คาตอบแทนผูบริหารโครงการ  และเลขานุการโครงการ 

1.13 คาประมวลผลและจัดทํารายงาน 

1.14 คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการจัดฝกอบรม 

  

 ในการประมาณการคาใชจายท่ีจะนําไปเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม ขอใหคํานึงถึง

ความจําเปน เหมาะสม ประหยัด โดยยึดถือประโยชนของทางราชการเปนหลัก   สําหรับรายละเอียด

และหลักเกณฑการประมาณการคาใชจายขอใหใชระเบียบฯการใชจายเงินอุดหนุน ประเภทเงิน

อุดหนุนท่ัวไป โครงการบริการวิชาการแกสังคม จากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2549 และประกาศ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม

(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ฉบับวันท่ี 15 ธันวาคม 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมฉบับวันท่ี29 มีนาคม  2556   

ดังตอไปนี้ 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

1.1 คาตอบแทนวิทยากร 

1.1.1 ชั่วโมงและลักษณะการฝกอบรม 

1.1.1.1 ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการบรรยายใหจายคาตอบแทนวิทยากร

ไมเกิน 1 คน 

1.1.1.2 ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายเปนคณะ หรือสัมมนา ให

จายคาตอบแทนวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือ

สัมมนาดวย 

1.1.1.3 ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุม

อภิปราย หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงได กําหนดไวในหลักสูตรหรือโครงการ

แลวและจําเปนตองมีวิทยากรประจํากลุม ใหจายคาตอบแทนวิทยากรไดไม

เกินกลุมละ 2 คน 

1.1.1.4 ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไวขางตนใหเฉลี่ย

จายคาตอบแทนภายใน จํานวนเงิน ท่ีจายได ตามหลักเกณฑ 

1.1.1.5 การฝกอบรม 1 ชั่วโมง ตองมีเวลาไมนอยกวา 50 นาที หากการฝกอบรมมีเวลา

ไมเต็มชั่วโมง แตไมนอยกวา 25 นาที ใหเบิกจายเงินคาตอบแทนไดก่ึงหนึ่ง 

   

1.1.2 ระดับของการฝกอบรม  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552  ซ่ึงมี 

2 ระดับ      

1.1.2.1  การฝกอบรมประเภท ก  หมายความวา การฝกอบรม 

ท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคคลของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนง

ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับ

เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ  ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง หรือตําแหนงเทียบเทา 

1.1.2.2 การฝกอบรมประเภท ข หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกิน

ก่ึงหนึ่ งเปนบุคคลของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับ

ปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  ขาราชการตําแหนงประเภท

วิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ 

ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงเทียบเทา 

          กรณีท่ีเปนบุคคลภายนอก การเบิกคาพาหนะ คาอาหาร คาท่ีพัก

เทียบเทากับการฝกอบรมประเภท ข 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

1.1.3   อัตราคาใชจายตางๆ 

1.1.3.1  คาตอบแทนวิทยากร 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

คาตอบแทน 

1. คาสมนาคณุวิทยากร(ตอ ชม.) 

1.1 บุคลากรของรัฐ  ไมเกิน 600 บาท  ไมเกิน 600 บาท -  ไมเกิน 600 บาท 

1.2 บุคคลภายนอก   ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 1,200 บาท - ไมเกิน 1,200 บาท 

2. คาสมนาคณุวิทยากรกลุม/ฝกปฏิบัติ/ผูชวย  (ตอ ชม.) 

2.1 บุคลากรของรัฐ ไมเกิน 300 บาท ไมเกิน 300 บาท (teaching 

assistance) 

2,000 บาทตอรุน 

ไมเกิน 300 บาท 

2.2 บุคคลภายนอก ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 600 บาท 

3.คาสมนาคณุวิทยากรกลุมสัมพันธ  (ตอวัน) 

3.1บุคลากรของรัฐ ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 800 บาท - ไมเกิน 800 บาท 

3.2บุคคลภายนอก ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 800 บาท - ไมเกิน 800 บาท 

4. คาสมนาคณุ

วิทยากรกายบรหิาร 

(ตอชม.) 

ไมเกิน 300 บาท ไมเกิน 300 บาท - ไมเกิน 300 บาท 

 

วิธีคํานวณ     

คาตอบแทนวิทยากร 

 

= จํานวนวิทยากร (คน) x อัตราคาตอบแทน x จํานวนช่ัวโมงตอ

วัน x จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 

 

 

1.1.3.2 คาตอบแทนเจาหนาท่ีกองกลางหรือประสานงานในการจัดอบรมและ

เจาหนาท่ีดูแลเว็บไซต 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาตอบแทน

เจาหนาท่ีกองกลาง 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.1 ปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 

เหมาจาย 150 บาท 

  ตอวัน 

เหมาจาย 150 บาท 

 ตอวัน 

- - 

1.2 ปฏิบัติงานวันหยุด 

ราชการ 

เหมาจาย 350 บาท 

 ตอวัน 

เหมาจาย 350  บาท 

ตอวัน 

- - 

2.คาตอบแทน

เจาหนาท่ีดูแล

เว็บไซต 

  คนละ 500 บาท

ตอรุน  

(web master) 

ไมเกินโครงการละ 

3,000 บาท 

 

วิธีคํานวณ 

คาตอบแทนเจาหนาท่ี = จํานวนเจาหนาท่ี (คน) x อัตราคาลวงเวลา x จํานวนวัน x 

จํานวนครั้ง 

 

คาตอบแทนเจาหนาท่ีดแูล

เว็บไซตกรณีฝกอบรม

ทางไกล 

=   อัตราคาตอบแทน 500 บาท x จํานวนรุน 

 

คาตอบแทนเจาหนาท่ีดูแล

เว็บไซตกรณีการใหบริการ

วิชาการ/วิชาชีพฯ 

=   อัตราคาตอบแทน 3,000 บาทตอโครงการ 

 

1.1.3.3   คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาอาหาร 

- 1 มื้อ 

- 2 มื้อ 

- 3 มื้อ 

 

- ไมเกิน 100 บาท  

- ไมเกิน 200  บาท 

- ไมเกิน 300 บาท 

1) ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน

การฝกอบรมฯ พ.ศ.

2549 ขอ 17  

- 1) ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน

การฝกอบรมฯ พ.ศ.

2549 ขอ 17 

2.คาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม 

25 บาทตอคนตอมื้อ  

(วันละไมเกิน 2 มื้อ) 

25 บาทตอคนตอมื้อ 

(วันละไมเกิน 2 มื้อ) 

- 25 บาทตอคนตอมื้อ  

(วันละไมเกิน 2 มื้อ) 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 
1)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 

2549  กําหนดคาอาหาร ใน 1 วัน   ไดกําหนดอัตราคาอาหารในการฝกอบรมไวดังน้ี 
หนวย :บาท 

ระดับการฝกอบรม 
การฝกอบรมในสถานท่ีของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 

      จัดครบทุกมื้อ       จัดไมครบทุกมื้อ 

 1.การฝกอบรมระดับตนระดับกลางและบุคคลภายนอก ไมเกิน 500 ไมเกิน 300 

 2. การฝกอบรมระดับสูง ไมเกิน 700 ไมเกิน 500 

ระดับการฝกอบรม 
การฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

      จัดครบทุกมื้อ      จัดไมครบทุกมื้อ 

 1.การฝกอบรมระดับตนระดับกลางและบุคคลภายนอก ไมเกิน 800 ไมเกิน 600 

 2. การฝกอบรมระดับสูง ไมเกิน 1,000 ไมเกิน 700 

และประกาศมหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องอัตราคาบริการในการใชบริการ  อาคารสัมมนา 1 

อาคารสมัมนา 2 อาคารพิทยพัฒน  อาคารวิทยทัศน เมื่อ 9 กรกฎาคม 2556   อัตราคาอาหารและเครื่องดื่มของ

ศูนยสัมมนาและฝกอบรมสาํหรับหนวยงานภายใน บุคลากรภายใน และนักศึกษากําหนดไว ดังน้ี    

รายการ อัตราคาบริการ(บาท) 

1. อาหารเชา (แบบอเมริกัน) 

2. อาหารกลางวัน 

3. อาหารเย็น 

4. อาหารดึก 

5. อาหารวาง 

90 

80 

100 

60 

40 
 

 

วิธีคํานวณ 

คาอาหารเชา/กลางวัน/

เย็น   

= จํานวน (คน) x อัตราคาอาหาร x จํานวนมื้อ x จํานวนวัน x 

จํานวนครั้ง 

คาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม 

= จํานวน (คน) x อัตราคาอาหารวางและเครื่องดื่ม x จํานวน

มื้อ x จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 

      กรณี การฝกอบรมภายในท่ีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ขอใหใชอัตราของศูนย

สัมมนา  

      กรณีจัดฝกอบรมภายนอกขอใหพิจารณาตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด   
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

1.1.3.4 คาใชจายในการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาใชจายในการใช

และการตกแตง

สถานท่ี 

จายจริงตามความ 

จําเปน เหมาะสม 

และประหยดั  

จายจริงตามความ 

จําเปนเหมาะสม 

และประหยดั  

- จายจริงตามความ 

จําเปนเหมาะสม 

และประหยดั 

 
 

วิธีคํานวณ 

หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0526.7/ว129 ลงวันท่ี 14 ตุลาคม 2539  สามารถ

เบิกจายคาใชจายในการใชและตกแตงสถานท่ีฝกอบรมไดเทาท่ีจายจริง คาใชจาย ใน

รายการน้ี ไดแก คาแจกันดอกไม คาจัดทําปายช่ือโครงการฝกอบรม เปนตน  โดยใหอยูใน

ดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีพิจารณาเบิกจายไดตามความจําเปนเหมาะสม และ

ประหยัด เพ่ือประโยชนทางราชการ  

 

1.1.3.5 คาเชาสถานท่ี พรอมอุปกรณ  

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาเชาสถานท่ี

พรอมอุปกรณ 

ตามอัตราท่ี

มหาวิทยาลยักําหนด 

 

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน

การฝกอบรมฯ พ.ศ.

2549 ขอ 15 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน

การฝกอบรมฯ พ.ศ.

2549 ขอ 15   

   

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอ 15 “ ใหสวนราชการผูจดัการ

ฝกอบรมใชดลุพินิจเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรมไดเทาท่ีจายจริง  โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม และ

ประหยดั เพ่ือประโยชนของทางราชการ...”  

  

  ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องอัตราคาบริการในการใชบริการ อาคารสมัมนา 1 อาคาร 

สัมมนา 2 อาคารพิทยพัฒน อาคารวิทยทัศน และหองประชุมสารสนเทศ 2 เมื่อ 1 สิงหาคม 2541    กําหนดอัตรา

คาหองประชุมตางๆ ดังน้ี 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

 

ความจ ุ อัตราบาทตอวัน หอง/อาคาร 

35 -50 คน    600 หองประชุม 331 อาคารสัมมนา 2 

60 -100 คน   1,800 หองประชุม 135 อาคารสัมมนา 1 

80 -180 คน 2,200 หองประชุมใหญอาคารสมัมนา 2 

120 - 250 คน 2,400 หองประชุมใหญอาคารสมัมนา 1 
 

 
 

วิธีคํานวณ       

คาเชาสถานท่ีพรอม

อุปกรณ 

= อัตรา x จํานวนวัน x จํานวนครัง้ 

1.1.3.6 คาบริการหองฝกอบรมคอมพิวเตอร   

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

คาบริการหองฝกอบรม

คอมพิวเตอร 

ตามอัตราท่ี

มหาวิทยาลยักําหนด 

ตามท่ีจายจริง - - 

       ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การกําหนดอัตราคาบริการหองฝกอบรมคอมพิวเตอร เมื่อ 

1 เมษายน 2548 กําหนดอัตราคาบริการไวดังน้ี 

-   คาบริการใชเครื่องคอมพิวเตอร 1 เครื่องพรอมอุปกรณในหองฝกอบรม ช่ัวโมงละ 14 บาท ประมาณ

การหองละ 30 คน  จํานวน 7 ช่ัวโมง เปนเงิน  2,940 บาท  

 -   คาบริการสําหรับเจาหนาท่ีดูแลหองฝกอบรม 300บาท/คน/วัน 

 -   คาใชจายในการดําเนินการขอใชบริการ 1,500 บาท ตอครั้ง 

                        กรณี  30 คน  ตอวัน  4,740 บาท 

  กรณี  50 คน  ตอวัน  6,700 บาท 

กรณี  60 คน  ตอวัน  7,680 บาท 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

วิธีคํานวณ       

คาบริการหองฝกอบรม

คอมพิวเตอร 

= จํานวนคน x อัตราตอคนตอเครื่องตอช่ัวโมง x จํานวนวัน x 

จํานวนครั้ง 

 

1.1.3.7 คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 

  

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คานํ้ามันเช้ือเพลิง ตามอัตราท่ีจายจริง  ตามอัตราท่ีจายจริง - ตามอัตราท่ีจายจริง 

2.คาวัสดสุํานักงาน 100 บาทตอคน 

กรณีเปนการ

ฝกอบรมวิชาชีพ

เฉพาะ 150 บาท 

ตอคน 

100 บาทตอคน 

กรณีเปนการ

ฝกอบรมวิชาชีพ

เฉพาะ 150 บาท 

ตอคน 

- 100 บาทตอคน 

กรณีเปนการ

ฝกอบรมวิชาชีพ

เฉพาะ 150 บาท 

ตอคน 

คาวัสดุในการจัดโครงการฝกอบรม  คาเอกสารประกอบ ปากกา ดินสอ  ฯ ประมาณการคา 

คาใชจายรายการน้ี ตามความเหมาะสม จําเปนและประหยัด สําหรบัการอบรมท่ัวไปประมาณ 100 บาทตอหัว  

กรณีวัสดุท่ีมลีักษณะเปนการเฉพาะในการอบรมเชน วัสดุการเกษตร  วัสดุการประดิษฐ วัสดุเก่ียวกับเทคโนโลยี  

เพ่ิมเตมิ 50 บาทตอหัว   

 

วิธีคํานวณ        

  

1. ค า นํ้ า มั น เ ช้ื อ เพ ลิ ง 

ตัวอยางการประมาณ

การคานํ้ามันเช้ือเพลิง 

 

- ระยะการเดินทางไป – กลับ จาก มสธ ถึงสถานท่ีฝกอบรม 

(อําเภอชะอํา จ.เพชรบุรี) 

150 กิโลเมตร x 2 เท่ียว  คิดเปนระยะทาง300  กิโลเมตร 

- รถตูใชนํ้ามัน 1 ลิตร   จะว่ิงไดระยะทางประมาณ8  กิโลเมตร  คิด

เปนรถตูใชนํ้ามันคันละ 300 กิโลเมตร หาร 8 = 37.5 ลิตร 

- รถตูใชนํ้ามันเบนซิน ลิตรละ  35  บาท 

คิดเปนรถตู 1 คัน ใชน้ํามันคิดเปนเงิน 37.5 ลิตร x 35 บาท

 = 1,312.50 บาท 

คาวัสดุสํานักงานฝกอบรม

ท่ัวไป     

= 100 บาทตอคน x จํานวนคน   

 

คาวัสดุสํานักงานฝกอบรม

วิชาชีพ 

= 150 บาทตอคน x จํานวนคน   
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

1.1.3.8 คาพาหนะเหมาจายสําหรับวิทยากรภายนอก/เจาหนาท่ี/ผูเขารับการอบรม 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1. คาพาหนะเหมา

จายเดินทาง 

- วิทยากร/ 

เจาหนาท่ี

กองกลาง 

 

 

 

-เหมาจายเท่ียวละ 

500 บาท 

(ไมเกิน 2 เท่ียวตอ

วัน)  

 

 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิก

คาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2550  

 

 

- 

 

 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิก

คาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2550  

 - ผูเขาอบรม/

ผูเขารวมประชุม 

สัมมนา 

1.1บุคลากรของรัฐ 

 

 

 

 

 

1.2 บุคคลภายนอก  

 

 

 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลงั

วาดวยการใชจาย

ในการฝกอบรม 

พ.ศ.2549  

- อัตราแนบทาย

ประกาศฯบัญชี 4 

 

 

 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลงั

วาดวยการใชจาย

ในการฝกอบรมฯ 

พ.ศ.2549 

- เหมาจายตามมติ

คณะทํางานฯ 

ตามแตกรณ ี

 

 

 

 

 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลงั

วาดวยการใชจาย

ในการฝกอบรมฯ 

พ.ศ.2549 

 

- เหมาจายตามมติ

คณะทํางานฯ 

ตามแตกรณ ี

         ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  และหนังสือ

กระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขต

จังหวัด เงินชดเชยและคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายตอเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 

- กรณีเดินทางในกรุงเทพฯเบิกไดตามท่ีจายจริง 

- กรณีเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพกับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอ เบิกไดตามท่ีจายจริงไมเกินเท่ียว

ละ 600 บาท 

- การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือจากขางตน  ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินเท่ียวละ 500 บาท 

- กรณีไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการในการใชยานพาหนะสวนตัว สามารถเบิกเงินชดเชย ดังน้ี 

1. รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

2. รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

  
 

วิธีคํานวณ       

คาพาหนะเหมาจายเดินทาง = 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 คาท่ีพักสําหรับเจาหนาท่ี/ วิทยาการ /ผูเขารับการฝกอบรม  

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาท่ีพัก 

1.1 วิทยากร/ 

เจาหนาท่ี

กองกลาง 

 

 

 

- บุคลากรของรัฐ 

 

 

 

 

 

- บุคคลภายนอก  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 ผูเขาอบรม/

ผูเขารวมประชุม 

สัมมนา 

 

ตามอัตราท่ี

มหาวิทยาลยักําหนด 

กรณีท่ีไมมีท่ีพัก ให

เลื่อนการอบรมหรือ

ใหหาอัตราท่ี

ใกลเคียงท่ีกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามอัตราท่ี

มหาวิทยาลยักําหนด  

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิก

คาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2550 

-  ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน

การฝกอบรม พ.ศ.

2549 ขอ 21(2)  ให

เบิกในลักษณะเหมา

จายไมเกินคนละ 

500 บาทตอวัน 

 

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน

  

 

 

 

 

 

 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิก

คาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2550 

-  ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน

การฝกอบรม พ.ศ.

2549 ขอ 21(2)  ให

เบิกในลักษณะเหมา

จายไมเกินคนละ 

500 บาทตอวัน 

 

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการใชจายใน
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

- บุคลากรของรัฐ 

- บุคคลภายนอก 

การฝกอบรมฯ พ.ศ.

2549 

การฝกอบรมฯ พ.ศ.

2549 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. 2549 กําหนดใหใชอัตรา คาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ (ท้ังในกรณีเชาท่ีพักของหนวยงานราชการ 

รัฐวิสาหกิจ และเอกชน) ตามบัญชีหมายเลข 2 ดังน้ี 

                                                                                                                        บาท : คน : วัน 

ระดับการฝกอบรม อัตราคาเชาท่ีพักคนเดียว อัตราคาเชาท่ีพัก 2 คน 

  1. การฝกอบรมระดับตน ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 750 บาท 

  2. การฝกอบรมระดับกลาง ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 750 บาท 

  3. การฝกอบรมระดับสูง ไมเกิน 2,000 บาท ไมเกิน 1,100 บาท 

 

 ประกาศมหาวิทยาลยัสโุขทัยธรรมาธิราช เรื่องอัตราคาบริการในการใชบริการ อาคารสัมมนา 1 อาคาร 

สัมมนา 2 อาคารพิทยพัฒน อาคารวิทยทัศน  เมื่อ 1 สิงหาคม 2541  

รายการ อัตราคาเชาท่ีพักคนเดียว อัตราคาเชาท่ีพัก 2 คน 

1.อาคารสัมมนา 1 พิทยพัฒน 420 480 

 2.อาคารสมัมนา 2 540 600 

หองชุดพิเศษ อาคารสัมมนา 1,2 1,200 - 
 

 

วิธีคํานวณ     

   

คาท่ีพัก กรณี พักเดี่ยว = จํานวนคน x อัตราตอคนตอวัน x จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 

คาท่ีพัก กรณี พักคู = จํานวนหอง x อัตราตอหอง x จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

1.1.3.10 คาใชจายเก่ียวกับงานวิชาการ  (เขียนชุดฝกอบรม บูรณาการเนื้อหา จัดทําสื่อ 

คาสอนฯ)   

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝ ก อ บ ร ม ภ า ย ใน

ม ห า วิ ท ย า ลั ย  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

ม ห า วิ ท ย า ลั ย   / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร /

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาสมนาคุณเขียน

ชุดฝกอบรม/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 

เรื่องละไมต่ํากวา 20 

หนา 

(ห ม า ย เห ตุ  เป น

เน้ือหาท่ีตองผลิต/

บูรณาการข้ึนใหม ไม

ซ้ํากับเรื่องท่ีเคยผลิต

มาแล ว  และไม ใช 

ppt/ ส ไ ล ด  ส รุ ป

แผนใส )   

อั ต ร า   5,000 บ าท 

ต อ เ รื่ อ ง  ไ ม เ กิ น

โครงการละ 5 เรื่อง 

เรื่องละไมต่ํากวา 20 

หนา 

 (ห ม าย เห ตุ  เป น

เน้ือหาท่ีตองผลิต/

บูรณาการข้ึนใหม ไม

ซ้ํากับเรื่องท่ีเคยผลิต

มาแล ว  และไม ใช 

ppt /  ส ไล ด  ส รุ ป

แผนใส )   

เหมาจายไมเกิน 5 

เรื่อง ๆ ละ 10 – 

15 หนา ๆละ 200 

บาท รวมแลวไม

เกินเรื่องละ 3,000 

บาท 

บท ความละ  500 

บาท  

2.คาบรรณาธิการ  

 
 ไมเกิน 10 %  ตอ

เรื่องตามอัตราใน

ขอ 8   

 

3. คาใชจายใน    

การจัดทําสื่อ

อิเล็กทรอนิกส 

  เหมาจายตอเรื่อง

เรื่ อ งล ะ  2 ,00 0 

บาท หลักสูตรไม

เกิน 5 เรื่อง 

 

 

 

 

4.  คาสอนตอชุด   กิจกรรมไมเกิน 5 

กิ จ ก ร ร ม ต อ

หลั กสู ต ร  เหม า

จายตามจํานวน

ผูเรียน   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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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝ ก อ บ ร ม ภ า ย ใน

ม ห า วิ ท ย า ลั ย  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

ม ห า วิ ท ย า ลั ย   / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร /

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

5,000 บาท ตอรุน 

- 51 -75 ค น 

เหมาจาย 7,500 

บาทตอรุน 

- 76  ค น ข้ึ น ไป 

เหมาจาย 10,000 

บาทตอรุน 

5 .ค าใช จ าย ในการ

จั ด ทํ า เ ว็ บ ไ ซ ต /

ปรับปรุงเว็บไซต 

  ตั้งแตหนาท่ี 1-5 

เหมาจายไม เกิน 

10,000 บาท สวน

ท่ีเกิน 5 หนาจาย

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 สวนท่ี

เกิน 5 หนาจายหนา

ล ะ  2 ,0 0 0  บ า ท 

รวมท้ังโครงการไม

เกิน 20,000 บาท 

 
วิธีคํานวณ       

 

คาสมนาคณุเขียนชุดฝกอบรม/บูรณาการ

เน้ือหา 

= 5,000 บาทตอเรื่อง x จํานวนเรือ่ง(ไมเกิน 5 เรื่อง) 

คาบรรณาธิการ = รอยละ 10 ของ คาสมนาคุณเขียนชุดฝกอบรม/บูรณาการเน้ือหา

งานวิชาการ 

คาใชจายในการจัดทําสื่ออิเล็กทรอนิกส = 2,000 บาทตอเรื่อง x จํานวนเรื่อง(หลักสูตรไมเกิน 5 เรื่อง) 

คาสอน = กิจกรรมไมเกิน 5 กิจกรรมตอหลักสูตร เหมาจายตามจํานวน

ผูเรียน   ในระบบ ดังน้ี 

1.ตั้งแต 25 – 50 คน เหมาจาย 5,000 บาท ตอรุน = 5,000 บาท x 

จํานวนรุน 

2. ตั้งแต 51 -75 คน เหมาจาย 7,500 บาทตอรุน = 7,500 บาท x 

จํานวนรุน 

3. จํานวน 76 คนข้ึนไป เหมาจาย 10,000 บาทตอรุน = 10,000 x 

จํานวนรุน 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

คาใชจาในการจัดทําเว็บไซต/ปรับปรุง 

เว็บไซต 

 1. ตั้งแตหนาท่ี 1-5 เหมาจายไมเกิน 10,000 บาท = 10,000 x 1 

โครงการ  หรือ   

 2. สวนท่ีเกิน 5 หนาจายหนาละ 2,000 บาท  บาท = หนาท่ี 6 - 9 

(จํานวนหนา) x 2,000 บาทตอหนา   เชน หนาท่ี 6-7 รวม 2 หนา = 

2 x 2,000 บาท เปนเงิน 4,000 บาท + 5,000 บาท (หนาท่ี 1-5) 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น 9,000 บาท    หรือ  

3. สวนท่ีเกิน 5 หนาจายหนาละ 2,000 บาท รวมท้ังโครงการไมเกิน 

20,000 บาท  

 

1.1.3.11 คาติดตอสื่อสาร  

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

คาไปรษณีย ตามอัตราท่ีจายจริง  ตามอัตราท่ีจายจริง - ตามอัตราท่ีจายจริง 

คาโทรศัพทและคา

โทรสาร 

จายจริงไมเกิน 

1,000 บาทตอครั้ง

ของการจัดกิจกรรม 

จายจริงไมเกิน 

1,000 บาทตอครั้ง

ของการจัดกิจกรรม 

- จายจริงไมเกิน 

1,000 บาทตอครั้ง

ของการจัดกิจกรรม 

สําหรับการตดิตอประสานงานในการฝกอบรม  และสามารถเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงและตามความจําเปน  เปนคา

ไปรษณีย โทรศัพท และคาสงโทรสาร  

 

วิธีคํานวณ 

คาไปรษณีย   = จํานวน(เลม/คน/หนวยงาน) x อัตรา (คาแสตมป /คาจดหมาย/คา EMS ฯ) 

คาโทรศัพทและคาโทรสาร = 1,000 บาท x จํานวนครั้งของกิจกรรม 

 

1.1.3.12 คาตอบแทนผูบริหารโครงการ  และเลขานุการโครงการ 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาตอบแทนผูบรหิารโครงการ 

1.1 ชุดโครงการ 

(แผนตามท่ีคณะ 

ทํางานฯเห็นชอบ) 

-หัวหนาชุดโครงการ 

 

 

 

 

 

 

-  

 

 

บทท่ี 4 หนาท่ี 64 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

-หัวหนาโครงการ

ยอย 

-เลขานุการโครงการ

ยอย 

- 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 

-หัวหนาโครงการ 

 

 

 

-เลขานุการโครงการ 

 

- 10%ของ

งบดําเนินการ

โครงการ แตไมเกิน

10,000 บาท 

-   5,000  บาท

เฉพาะท่ีมี

งบดําเนินการ

โครงการ ไมต่ํากวา 

100,000 บาท 

 

-10%ของ

งบดําเนินการ

โครงการ แตไมเกิน 

10,000 บาท 

-  5,000  บาท

เฉพาะท่ีมี

งบดําเนินการ

โครงการ ไมต่ํากวา 

100,000 บาท 

 

10,000  บาทตอ

โครงการ 

 

-10%ของ

งบดําเนินการ

โครงการ แตไมเกิน 

10,000 บาท 

-   5,000 บาท 

เฉพาะท่ีมี

งบดําเนินการ

โครงการ ไมต่ํากวา 

100,000 บาท 
 
 
 

วิธีคํานวณ 

ชุดโครงการ 

 

คาตอบแทนผูบริหารโรงการ(หัวหนาชุด / หัวหนาโครงการยอย)   = 10,000 บาท 

คาตอบแทนเลขานุการโครงการ = 5,000 บาท 

โครงการเด่ียว 

 

คาตอบแทนผูบริหารโรงการ(หัวหนาโครงการ) = รอยละ 10 ของงบดําเนินงาน  แตไมเกิน 

10,000 บาท 

คาตอบแทนเลขานุการโครงการ(กรณีมีงบดําเนินการโครงการไมต่ํากวา 100,000 บาท  = 

5,000 บาท 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

1.1.3.13 คาประมวลผลและจัดทํารายงาน  

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

18.คาประมวลผล  
(ไมรวมการประมวลผล

ผาน website) 

-  จํานวนแบบ 

สอบถามท่ีเก็บมาไม

เกิน 100 คน  

-  จํานวนแบบ 

สอบถามท่ีเก็บมาเกิน 

100 คน  

 
 

 

- เหมาจาย 1,000 

บาทตอโครงการ 

- เหมาจาย 3,000 

บาทตอโครงการ 

 
 

 

- เหมาจาย 1,000 

บาทตอโครงการ 

 

- เหมาจาย 3,000 

บาทตอโครงการ 

 
 

 

- เหมาจาย 

1,000 บาทตอ

โครงการ 

- เหมาจาย 3,000 

บาทตอโครงการ 

 
 

 

- เหมาจาย 1,000 

บาทตอโครงการ 

- เหมาจาย 3,000 

บาทตอโครงการ 

 
 

วิธีคํานวณ 

คาประมวลผล จํานวนแบบสอบถามท่ีเก็บมาไมเกิน 100 คน =  1,000 บาท x 1 โครงการ 

คาประมวลผล จํานวนแบบสอบถามท่ีเก็บมาเกิน 100 คน =  3,000 บาท x 1 โครงการ 

 

1.1.3.14 คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการจัดฝกอบรม 

 

รายการ 

ประเภทและอัตรา 

ฝกอบรมภายใน

มหาวิทยาลยั / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก

มหาวิทยาลยั  / 

ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/

วิชาชีพผาน 

สื่อตางๆ 

1.คาใชจายอ่ืน ๆ 

เทาท่ีจําเปน 

ตามความจําเปนแต

ไมเกิน10,000 บาท 

ตามความจําเปนแต

ไมเกิน10,000 บาท 

ตามความจําเปน

แตไมเกิน10,000 

บาท 

ตามความจําเปนแต

ไมเกิน10,000 บาท 

 
 

วิธีคํานวณ 

คาใชจายอ่ืนๆ เทาท่ีจําเปน =  10,000 บาท x 1 โครงการ 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

2. กรณีการบริการวิชาการแกสังคมในรูปแบบออนไลน 

 

เพ่ือใหเปนแนวทางในการคิดคาใชจายสําหรับการบริการวิชาการแกสังคมในรูปแบบ

ออนไลน   ตามระเบียบฯการใชจายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป โครงการบริการวิชาการ

แกสังคม จากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2549  และประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง 

หลักเกณฑและอัตราคาใชจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) ฉบับวันท่ี 15 

ธันวาคม 2552   กําหนดรายการคาใชจายการผลิตสื่อในรูปแบบออนไลน  ในลักษณะเหมาจาย เพ่ือ

ความคลองตัวในการดําเนินงานโครงการ ตามบัญชี 2 ดังนี้  

รายการ อัตรา 

1.คาใชจายในการผลิตสื่อ 

 

เหมาจายโครงการละ 55,000 บาท ไมต่ํากวา 5 โมดุล  โดยเนื้อหา

สาระใหความรูแกประชาชนในวงกวาง  ไมลึกซ้ึงท่ีจะกระทบตอการ

เรียนการสอนในเนื้อหาสาระของหนวย/ตอนในชุดวิชานั้นๆ    และ

ผูรับผิดชอบโครงการตองดูแลเนื้อหาสาระใหทันสมัย  

ท้ังนี้  การเบิกคาใชจายใหเปนไปตามแผนการใชจายเงินตามงวดงาน 

 
 

3. กรณีการจัดหรือเขารวมกิจกรรมอ่ืนๆ รวมท้ังการเก็บรวบรวมขอมูล  

นอกเหนือจากการฝกอบรม   การฝกอบรมทางไกล  การเผยแพรผลงานการ

ใหบริการวิชาการแกสังคมของมหาวิทยาลัย 

การบริการวิชาการแกสังคมท่ีนอกเหนือจากการจัดฝกอบรมแบบเผชิญหนา หรือการ

ฝกอบรมแบบทางไกลในรูปแบบการการใชสื่อออนไลนแลว    การจัดกิจกรรมตางๆเชนการจัดประชุม 

สัมมนา เสวนาทางวิชาการ การจัดนิทรรศการในรูปแบบตางๆ ซ่ึงถือวาเปนการใหความรูวิชาการ/

วิชาชีพแกสังคมอีกรูปแบบหนึ่ง    ตามระเบียบฯการใชจายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป 

โครงการบริการวิชาการแกสังคม จากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2549  และประกาศ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม

(ไมอิงรูปแบบวิจยั) ฉบับวันท่ี 15 ธันวาคม 2552  ไดกําหนดรายการคาใชจายตามบัญชี 3 ดังนี้  
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

3.1 คาตอบแทนวิทยากร 
 

รายการ อัตรา 

คาตอบแทน 

1. คาสมนาคุณวิทยากร (ตอชม.) 

    1.1  บุคลากรของรัฐ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอท่ี 28 ยกเลิก  ใหใช     

     ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555  

    1.2  บุคคลภายนอก   

2. วิทยากรกลุม / ฝกปฏิบัติ / ผูชวย (ตอ ชม.) 

    2.1  บุคลากรของรัฐ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอท่ี 28 ยกเลิก  ใหใช     

     ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

    2.2  บุคคลภายนอก 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2549 ขอ 28 ยกเลิก ใหใช ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555  ขอ 29 “ การจัดงานตามแผนงานโครงการตาม

ภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจาย

คาใชจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด  

 
 

 

วิธีคํานวณ 

คาตอบแทนวิทยากร =จํานวนวิทยากร(คน) xอัตราคาตอบแทน x จํานวนช่ัวโมงตอวัน x จํานวนวัน x

จํานวนครั้ง 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

3.2 คาตอบแทนเจาหนาท่ีกองกลางหรือประสานงาน 
 

รายการ อัตรา 

1.คาตอบแทนเจาหนาท่ีกองกลาง 

(ในวันจัดกิจกรรม) 

 

   1.1 ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ - เหมาจาย 150 บาท ตอวัน 

   1.2 ปฏิบัติงานวันหยุด ราชการ - เหมาจาย 350 บาท ตอวัน 

2. คาตอบแทนเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน - เหมาจาย 340 บาท ตอวันตอช้ินงาน 

 

วิธีคํานวณ 

คาตอบแทนเจาหนาท่ี = จํานวนเจาหนาท่ี (คน) x อัตรา x จํานวนวนั x จํานวนครั้ง 

 

3.3 คาตอบแทนผูบริหารโครงการ  และเลขานุการโครงการ 
 

รายการ อัตรา 

1.คาตอบแทนการบริหารโครงการ - 

   1.1 ชุดโครงการ 

         (แผนงานตามท่ีคณะทํางานฯเห็นชอบ) 

-หัวหนาชุดโครงการ 

- หัวหนาโครงการยอย 

- เลขานุการโครงการยอย 

 

 

- เหมาจาย 10,000 บาท 

- เหมาจาย 10,000 บาท 

- เหมาจาย 5,000 บาท 

   1.2 โครงการเดี่ยว 

 -หัวหนาโครงการ 

 

-เลขานุการโครงการ 

 

-10%ของงบดําเนินการโครงการ แตไมเกิน   10,000 

บาท 

-5,000 บาทเฉพาะท่ีมีงบดําเนินการโครงการ 

 ไมต่ํากวา 100,000 บาท 

 

วิธีคํานวณ 

1.1ชุดโครงการ  

คาตอบแทนผูบริหารโรงการ

(หัวหนาชุด / หัวหนาโครงการ

ยอย)    

= 10,000 บาท ตอ โครงการ 

คาตอบแทนเลขานุการ

โครงการ 

= 5,000 บาท ตอ โครงการ 

 

บทท่ี 4 หนาท่ี 69 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

1.2 โครงการเด่ียว  

คาตอบแทนผูบริหารโครงการ

(หัวหนาโครงการ) 

= รอยละ 10 ของงบดําเนินงาน  แตไมเกิน 10,000 บาทตอโครงการ 

 

ค า ต อ บ แ ท น เล ข า นุ ก า ร

โครงการ 

กรณีมีงบดําเนินการโครงการไมต่ํากวา 100,000 บาท   

= 5,000 บาท ตอโครงการ 

 

 

3.4 คาพาหนะเหมาจายสําหรับวิทยากรภายนอก/เจาหนาท่ี/ผูเขารวมกิจกรรม 
 

รายการ อัตรา 

1. คาพาหนะเหมาจายเดินทาง 

1.1 บุคลากรของรัฐ 

-  วิทยากร/ เจาหนาท่ีกองกลาง 

-  ผูเขาอบรม/ผูเขารวมประชุม สมัมนา 

      ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอท่ี 28 ยกเลิก  ใหใช     

     ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 หมวด 3  คาใชจายในการจัดงาน 

1.2 บุคคลภายนอก  

(ไมใชบุคคลตามขอ 1.1) 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2555  ขอ 29 “ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกตหิรือตามนโยบายของทางราชการ 

ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาอนุมตัิการเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน 

เหมาะสม และประหยดั  

 

 

3.5 คาใชจายในการจัดทําสื่อตางๆ ในการจัดงาน 
 

รายการ อัตรา 

1. คาใชจายในการจัดทําสื่อตางๆในการจัดงาน ใหคณะทํางานฯ พิจารณาอนุมัติตามความจําเปน

เหมาะสม  และประหยัด  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2555  ขอ 29 “ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทาง

ราชการ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริงตาม

ความจําเปน เหมาะสม และประหยัด  

 
 
 
 

บทท่ี 4 หนาท่ี 70 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

3.6   คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
 

รายการ อัตรา 

1. คาอาหาร ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอ 32 (2)(ก) 2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

3. คาใชจายในการใชและการตกแตงสถานท่ี ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอท่ี 28 ยกเลิก  ใหใช     

     ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 หมวด 3  คาใชจายในการจัดงาน 

           ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. 2555  ขอ 29 “ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ ใหหัวหนา

สวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสม 

และประหยดั 

          ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2549  ขอ 32 (2)(ก)  “คาอาหารและเครื่องดื่ม กรณีจัดครบทุกมื้อไมเกินคนละ 1,200 บาท ตอวัน  

กรณีจดัไมครบทุกมื้อไมเกินคนละ 800 บาทตอวัน”  (กรณีเปนการจัดประชุมระหวางประเทศท่ีไมใชบุคคลระดับรับ

มนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาข้ึนไป) 

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/20123 ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2552  เรื่อง 

มาตรการประหยัดในการเบิกจาย  โดยขอความรวมมือสวนราชการดังน้ี 

1. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ในการประชุม ใหเบิกในอัตรา 25 บาทตอมื้อตอคน 

2. คาอาหารในการจดัประชุม ไมเกิน 80 บาทตอคนตอมื้อ  โดยขอความรวมมือใหจดัประชุมภายใน

สถานท่ีราชการ 

 

 

วิธีคํานวณ 

คาอาหารเชา/กลางวัน/เย็น = จํานวน (คน) x อัตราคาอาหาร x จํานวนมื้อ x จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 1. = จํานวน (คน) x อัตราคาอาหารวางและเครื่องดืม่ x จํานวนมื้อ x 

จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

3.7 คาใชจายในการใชและตกแตงสถานท่ี  / คาเชาสถานท่ีพรอมอุปกรณ 
 

รายการ อัตรา 

1.คาใชจายในการใชและการตกแตงสถานท่ี ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอท่ี 28 ยกเลิก  ใหใช     

     ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 หมวด 3  คาใชจายในการจัดงาน 

2.คาเชาสถานท่ีพรอมอุปกรณ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 

2555  ขอ 29 “ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ ใหหัวหนา

สวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน 

เหมาะสม และประหยดั 

 

 

3.8 คาท่ีพักสําหรับการประชุมระหวางประเทศ 
 

รายการ อัตรา 

1.คาท่ีพัก 

1.1 บุคลากรของรัฐ 

 

1.2 บุคคลภายนอก  

 

-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2555  

-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 

ขอ 32 (2) (ข) ไมเกินคนละ 2,000 บาทตอวัน 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมฯ พ.ศ.2549   ขอ 32 (2)(ข)  “คาเชาท่ีพักไมเกินคนละ 

2,000 บาทตอวัน”  (กรณีเปนการจัดประชุมระหวางประเทศท่ีไมใชบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาข้ึนไป) 

 

วิธีคํานวณ 

คาท่ีพัก กรณี พักเดี่ยว = จํานวนคน x อัตราตอคนตอวัน x จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 

คาท่ีพัก กรณี พักคู = จํานวนหอง x อัตราตอหอง x จํานวนวัน x จํานวนครั้ง 
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3.9 คาประมวลผล 
 

รายการ อัตรา 

1.คาประมวลผล  

(ไมรวมการประมวลผลผาน website) 

1.1  จํานวนแบบสอบถามท่ีเก็บมาไมเกิน 100 คน  

1.2 จํานวนแบบสอบถามท่ีเก็บมาเกิน 100 คน  

 

 

-เหมาจาย 1,000 บาทตอโครงการ 

-เหมาจาย 3,000 บาทตอโครงการ 

 

วิธีคํานวณ 

คาประมวลผล จํานวนแบบสอบถามท่ีเก็บมาไมเกิน 

100 คน 

1. =  1,000 บาท x 1 โครงการ 

 

คาประมวลผล จํานวนแบบสอบถามท่ีเก็บมาเกิน 

100 คน 

2. =  3,000 บาท x 1 โครงการ 

 

 

3.10 คาใชจายอ่ืนๆท่ีจําเปน 
 

รายการ อัตรา 

1. คาใชจายอ่ืน ๆ เทาท่ีจําเปน ตามความจําเปนแตไมเกิน 10,000 บาท 

 
วิธีคํานวณ 

คาใชจายอ่ืนๆ เทาท่ีจําเปน =  10,000 บาท x 1 โครงการ 

 

 3.11   คาพาหนะประจําทาง  พาหนะรับจาง พาหนะสวนตัว 
 

รายการ อัตรา 

1. คาพาหนะประจาํทาง ใหคณะทํางานฯ พิจารณาอนุมัติตามความจําเปน

เหมาะสม  และประหยัด(อางถึงระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมฯ 

พ.ศ.2555 ขอท่ี 29)   

2. คาพาหนะรับจาง 

3. คาพาหนะสวนตัว 

ในการอนุมัติอัตราใหเสนอคณะทํางานฯพิจารณาตั้งแตการขออนุมตัิโครงการ  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. 2549 ขอ 28 ยกเลิก ใหใช ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555  ขอ 29 “ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจ

ปกติหรอืตามนโยบายของทางราชการ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจาย

คาใชจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด  
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วิธีคํานวณ 

คาพาหนะประจําทาง = จํานวนคน x อัตราตอเท่ียว x 2 เท่ียว(ไป-กลับ) xจํานวนวัน x 

จํานวนครั้ง 

 

คาพาหนะรับจาง = จํานวนคน x อัตราตอเท่ียว x 2 เท่ียว(ไป-กลับ) xจํานวนวัน x 

จํานวนครั้ง 

คาพาหนะสวนตัว ตองไดรับอนุญาต

จากหัวหนาสวนราชการในการใช

ยานพาหนะสวนตัว สามารถเบิกเงิน

ชดเชยดังน้ี 

- รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

- รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 

 
 

3.12   คาใชจายในการจัดทําเว็บไซต/ปรับปรุงเว็บไซต 
 

รายการ อัตรา 

1.คาใชจายในการจัดทําเว็บไซต/ปรับปรุงเว็บไซต ใหคณะทํางานฯ พิจารณาอนุมัติตามความจําเปน

เหมาะสม  และประหยัด (อางถึงระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการฝกอบรมฯ 

พ.ศ.2555 ขอท่ี 29)   

ในการอนุมัติอัตราใหเสนอคณะทํางานฯพิจารณาตั้งแตการขออนุมตัิโครงการ  

 
 

 

วิธีคํานวณ 

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

ปรับปรุงเว็บไซต 

1. ตั้งแตหนาท่ี 1-5 เหมาจายไมเกิน 10,000 บาท = 10,000 x 1 

โครงการ  หรือ 

2. สวนท่ีเกิน 5 หนาจายหนาละ 2,000 บาท  บาท = หนาท่ี 6 -9 

(จํานวนหนา) x 2,000 บาทตอหนา   เชน หนาท่ี 6-7 รวม 2 หนา = 

2x 2,000 บาท เปนเงิน 4,000 บาท + 5,000 บาท (หนาท่ี 1-5) รวม

เปนเงินท้ังสิ้น 9,000 บาท    หรือ 

3. สวนท่ีเกิน 5 หนาจายหนาละ 2,000 บาท รวมท้ังโครงการไมเกิน 

20,000 บาท = 20,000 x  โครงการ 
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3.13      คาวัสด ุ
 

รายการ อัตรา 

1. คานํ้ามันเช้ือเพลิง ตามอัตราท่ีจายจริง 

2. คาวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ ตามอัตราท่ีจายจริง 

 
วิธีคํานวณ 

คานํ้ามันเช้ือเพลิง ตัวอยางการประมาณการคานํ้ามนัเช้ือเพลิง 

- ระยะการเดินทางไป – กลับ จาก มสธ ถึงสถานท่ี

ฝกอบรม (อําเภอชะอํา จ.เพชรบุร)ี 

150 กิโลเมตร x 2 เท่ียว  คิดเปนระยะทาง  300  

กิโลเมตร 

- รถตูใชนํ้ามัน 1 ลิตร จะว่ิงไดระยะทางประมาณ 8  

กิโลเมตร 

- คิดเปนรถตูใชนํ้ามันคันละ 300 กิโลเมตร หาร 837.5 

ลิตร 

- รถตูใชนํ้ามันเบนซิน ลิตรละ 35  บาท 

คิดเปนรถตู 1 คัน ใชน้ํามันคิดเปนเงิน 37.5 ลิตรx 35 บาท

 1,312.50 บาท 

คาวัสดุเครื่องเขียน และอุปกรณ     = ประมาณการ 100 บาทตอคน x จํานวนคน   

   

3.14   คาติดตอสื่อสาร 
 

รายการ อัตรา 

1.คาไปรษณีย ตามอัตราท่ีจายจริง 

2.คาโทรศัพทและคาโทรสาร จายจริงตามความจาํเปนเหมาะสม และประหยดั 

 
วิธีคํานวณ 

คาไปรษณีย   = จํานวน(เลม/คน/หนวยงาน) x อัตรา (คาแสตมป /คา

จดหมาย/คา EMS ฯ) 

คาโทรศัพทและคาโทรสาร = 1,000 บาท x จํานวนครั้งของกิจกรรม 

 

 

บทท่ี 4 หนาท่ี 75 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

ท้ังนี้  การดําเนินโครงการหรือกิจกรรมใดๆ หากมีการการกําหนดคาใชจายกรณีท่ีไมมี

รายการและอัตราท่ีกําหนดตามระเบียบหรือประกาศท่ีกําหนดไว  ใหผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการ

กําหนดรายการและหรืออัตราดังกลาว  โดยคณะกรรมการบริหารโครงการท่ีแตงตั้งตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวยการใชจายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป โครงการ

บริการวิชาการแกสังคม จากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2549   

“ขอ 3  การใชจายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป  โครงการบริการวิชาการแก

สังคมท่ีผูรับผิดชอบประสงคจะดําเนินโครงการโดยไมอิงรูปแบบวิจัย ใหใชจายเงินตามวัตถุประสงค

และเจตนารมยของโครงการ โดยใหเบิกจายตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในระเบียบกระทรวงการคลังโดย

อนุโลม กรณีไมมีระเบียบกระทรวงการคลังกําหนดไวใหเบิกจายตามเกณฑท่ีกําหนดในระเบียบหรือ

ประกาศของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กรณีมีความจําเปนตองเบิกจายนอกเหนือระเบียบหรือประกาศท่ีกําหนด ใหเบิกจาย

ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการของแตละโครงการกําหนดตามเหตุผลความจําเปนและประหยัด 

ขอ 4 โครงการท่ีไดใชจายเงินอุดหนุน ตามขอ 3 ใหมีผูรับผิดชอบโครงการดําเนิน

โครงการ ซ่ึงกระทําในรูปของคณะกรรมการ และใหกรรมการนั้นมีจํานวนไมนอยกวา 3 คน แตไมเกิน 

5 คน” 

 

 

16) แผนการเบิกจายเงิน ใหระบุถึงภาระงานท่ีตองสงเปนรายงวด พรอม 

จํานวนเงินท่ีตองใชในแตละงวดงาน  อยางนอย 2 งวด  ดังตัวอยางตอไปนี้   

  งวดท่ี 1  วางแผนจัดอบรม โดยการจัดประชุม จัดทําเนื้อหาวิชาการ จัดทํา

เอกสาร  จํานวนเงิน  35,000  บาท 

  งวดท่ี 2  จัดฝกอบรมตามหัวขอหรือเรื่องท่ีกําหนดไวในโครงการ จํานวน 2 วัน  

จํานวนเงิน  100,000 บาท 

  งวดท่ี 3 จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงานฉบับสมบูรณตามแบบ ผด.บส.5  

จํานวนเงิน 12,000 บาท  

17) ผลลัพธ / ผลกระทบของการดําเนินโครงการ 

(1) ผลลัพธ(Outcome) : หมายถึง ผลท่ีไดจากการใชประโยชนผลผลิตของ

โครงการซ่ึงมีท้ังเชิงบวกและเชิงลบ และมีหลากหลายมิติ ไดแก มิติดาน

เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม ความม่ันคง และคุณภาพชีวิต เปนตน และ

หมายรวมถึงประโยชนท่ีเกิดข้ึนจากการใชผลผลิตโดยกลุมเปาหมาย 
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(2) ผลกระทบ(Impact) :  หมายถึง ผลท่ีตามมาจากการดําเนินงานโครงการ

และการใชประโยชนโครงการ ท้ังท่ีเกิดกับกลุมเปาหมายและผู ท่ีไมใช

กลุมเปาหมายรวมถึงผลกระทบท่ีเกิดกับโครงการ / กิจกรรมอ่ืนๆซ่ึงมีอยู

แลวโดยผลกระทบนี้อาจเปนไปไดท้ังเชิงบวกและเชิงลบ  และหลากหลาย

มิติ ไดแก มิติดานเศรษฐศาสตร สังคม สิ่งแวดลอม ความม่ันคง และ

คุณภาพชีวิต เปนตน 

18) เฉพาะกรณีโครงการท่ีมุงตอบสนองดานการเรียนการสอนในชุดวิชา/ผลงานวิจัยให

ระบุวาเปนชุดวิชาใดหรือเรื่องใด  เชน รหัสชุดวิชา 10111 ชื่อชุดวิชาภาษาอังกฤษ

เพ่ือการสื่อสรร   และ/หรือผลงานวิจัยเรื่องการพัฒนาแบบวัดระดับความพรอมใน

การเรียนรูแบบพ่ึงตนเองของผูเรียนภาษาอังกฤษในระบบการศึกษาทางไกล มสธ. 

เปนตน 

19) การรายงานผลการดําเนินงาน และการใชจายเงิน ใหรายงานตามแบบฟอรมและ

ระยะเวลาท่ีกองแผนงานกําหนด  ซ่ึงสวนนี้จะกําหนดไวทายของโครงการเพ่ือเปน

เง่ือนไขใหผูรับผิดชอบโครงการรับทราบและนําไปปฏิบัติตอไป  

 

2.3  เม่ือไดจัดทํารายละเอียดโครงการครบถวนสมบูรณและเรียบรอยแลว ควรจัดเก็บ

เปนไฟลอิเล็กทรอนิกสเพ่ือเปนตนฉบับไวในคอมพิวเตอร   หากมีการปรับแกไขหรือเปลี่ยนแปลง 

ผูรับผิดชอบโครงการจะสามารถนํามาปรับปรุงไดตอไป  
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ภาพท่ี 3  ข้ันตอนท่ี 2 การจัดทํารายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1 

 

คณะทํางาน / กองแผนงาน หนวยงาน / ผูรับผิดชอบโครงการ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ระเบียบ ประกาศ เก่ียวกับ

โครงการบริการวิชาการแก

สังคม  (ภาคผนวก ก หนาท่ี 

86-213) 

2. แ บ บ ฟ อ ร ม  ผ ด .บ ส .1 

(ภาคผนวก ข หนาท่ี 215 -

219) 

3.  รายละเอียดโครงการตาม

แบบ ผด.บส.1 (ภาคผนวก ข 

หนาท่ี 218-267) 

4. หลัก เกณฑ และ วิธีคํ านวณ

คาใชจ ายงบประมาณ ของ

โครงการ (บทท่ี 4 หนาท่ี 49-

74)  

5. ไฟลอิเล็กทรอนิกสท่ีจัดเก็บไว

ในเครื่องคอมพิวเตอร 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 

จุดเร่ิมตน้ 

   ดาวนโหลด

แบบฟอรม ผด.บส. 1 

แบบฟอรม 

ผด.บส.1 
 

ขอมูลเผยแพรบน

เว็บไซตของกอง

แผนงาน 

จัดทํารายละเอียดใหครบ

ทุกหัวขอในแบบฟอรม 

ผด.บส.1 

บันทึกและจัดเก็บเปน

ไฟลอิเล็กทรอนิกสไวใน

คอมพิวเตอร  

2.1 

2.2 

ขั้นตอน 

ท่ี  3 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

ข้ันตอนท่ี 3   การเสนอโครงการฯ  

   

  เพ่ือหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการประจําสํานัก/คณะกรรมการประจําสาขาวิชา

พิจารณาใหความเห็นชอบ   โดยผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการ ดังนี้ 

3.1    ตรวจสอบปฏิทินการดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมวามีกําหนดการ

สงหรือเสนอโครงการใหคณะทํางานฯหรือคณะกรรมการกลั่นกรองท่ีกําหนดไวในแตละแผนงาน

พิจารณา      ในชวงเวลาใด เชน ผูรับผิดชอบเสนอโครงการในแผนงานท่ี 5  กําหนดใหเสนอโครงการ

ไปท่ีเลขานุการคณะกลั่นกรองฯภายในวันท่ี 31 สิงหาคม 2558  หมายความวา ผูรับผิดชอบโครงการ

ตองเสนอโครงการใหหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการประจําสาขาวิชาฯกอนวันท่ี 31 สิงหาคม 2558 

เปนตน   ตามตัวอยางปฏิทินปรากฏในภาคผนวก ง หนาท่ี 236-237 

3.2 จัดพิมพรายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1  ท่ีดําเนินการไวตามข้ันตอนท่ี 2  

ใหครบถวนสมบูรณ  และสําเนาเปนเอกสารจํานวน 1 ชุด หรือตามท่ีหนวยงานนั้นๆกําหนด โดยเก็บ

ไวท่ีตัวเองจํานวน 1 ชุด 

3.3 จัดทําบันทึกเพ่ือเสนอโครงการ 1 ฉบับ โดยผูรับผิดชอบโครงการเปนผูลงนามใน

บันทึก เพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการประจําสํานัก/คณะกรรมการประจําสาขาวิชา 

3.4 นําบันทึกพรอมรายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1  สงใหงานสารบรรณ

ประจําหนวยงาน ออกเลขท่ีตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหครบถวน 

3.5    เสนอหัวหนาหนวยงาน/ คณะกรรมการประจําสํานัก/คณะกรรมการประจํา

สาขาวิชา พิจารณาใหความเห็นชอบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทท่ี 4 หนาท่ี 79 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

ภาพท่ี 4 ข้ันตอนท่ี 3 การเสนอโครงการ 

หัวหนาหนวยงาน/

คณะกรรมการ 

/ธุรการของหนวยงาน 

ผูรับผิดชอบโครงการ เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ปฏิ ทินการดําเนินงานโครงการ

บ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร แ ก สั ง ค ม 

(ภาคผนวก ง หนาท่ี 236-237) 

2. เอกสารรายละเอียดโครงการตาม

แบบ ผด.บส.1  2 ชุด (เสนอ 1 

ชุด เก็บไวท่ีผูรับผิดชอบ 1 ชุด) 

(ภาคผนวก ง หนาท่ี 258-267) 

3. บัน ทึก เสนอโครงการ 1  ฉ บับ

(ภาคผนวก ข หนาท่ี 223) 

4. สําเนาบันทึกท่ีออกเลขตามระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว 1 

ฉบับ 

5. บันทึกและรายละเอียดโครงการ

ตามแบบ ผด.บส.1  ฉบับจริงที

หัวหนาหนวยงานลงชื่อใหความ

เห็ น ช อ บ แ ล ว  ห รื อ  ม ติ จ าก

คณะกรรมการประจําหนวยงาน  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเร่ิมตน้ 

ตรวจสอบปฏิทิน

กําหนดใหเสนอ

โครงการ 

จัดพิมพรายละเอียด 

ผด.บส.1 ท่ีจัดเก็บไวใน

คอมพิวเตอร 2 ชุด 

จัดทําบันทึกเสนอ

โครงการ 1 ฉบับ 

ลงนามโดยผูรับผดิชอบ

โครงการ 

3.1 

3.2 

ขั้นตอน 

ท่ี  4 

ออกเลขตาม

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

3.3 

3.4 

หัวหนาหนวยงาน/

คณะกรรมการประจํา

หนวยงาน 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แจงกลับ 

ไมเห็นชอบ 

กรณีไดรับความเห็นชอบ

 

3.5 
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คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

ข้ันตอนท่ี 4 การสงคําขอโครงการ  

  

  กรณีท่ีโครงการผานความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน/คณะกรรมการประจําสํานัก/

คณะกรรมการประจําสาขาวิชาเรียบรอยแลว ดําเนินการ ดังนี้  

 

4.1  จัดทําบันทึกสงโครงการตามแบบท่ีกองแผนงานกําหนด   ซ่ึงตองมีสาระสําคัญ

ของผลการพิจารณาจากหนวยงานวาไดผานความเห็นชอบจากการประชุมครั้งท่ี วัน เดือน ป อยาง

ชัดเจน กรณีท่ีเปนหนวยงานท่ีไมมีคณะกรรมการหรือคณะทํางานฯของหนวยงานงาน หัวหนา

หนวยงานจะตองลงนามกํากับไวทายชื่อผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือผานความเห็นชอบมาในบันทึก

ดังกลาวดวย 

4.2 สงบันทึกพรอมพรอมรายละเอียดโครงการ ตามแบบ ผด.บส.1  ไปท่ีงานสาร

บรรณประจําหนวยงาน  ใหออกเลขตามระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสใหครบถวนเรียบรอย 

4.3 สงบันทึกพรอมรายละเอียดโครงการ ตามแบบ ผด.บส.1  แบงเปน 3 กรณี คือ 

4.3.1 โครงการตามแผนงานท่ี 1,2 และแผนงานท่ี 11  สงไปท่ีฝายเลขานุการคณะทํางาน 

คือ กองแผนงาน 

4.3.2 โครงการตามแผนงานท่ี 4  สงไปท่ีสถาบันวิจัยและพัฒนา 

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

  คณะทํางานพิจารณากลั่นกรองฯตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เชน 

(1) แผนงานท่ี 5 สงไปท่ีฝายเลขานุการคณะทํางาน  เลขานุการสํานัก

คอมพิวเตอร 

(2) แผนงานท่ี 6 สงไปท่ีฝายเลขานุการคณะทํางาน  รองผูอํานวยการสํานัก

วิชาการ 

(3) แผนงานท่ี 7 สงไปท่ีฝายเลขานุการคณะทํางาน   ผูอํานวยการกองกลาง 

(4) แผนงานท่ี 8 สงไปท่ีฝายเลขานุการคณะทํางาน   ฝายบริการการศึกษา 

(5) แผนงานท่ี 9 สงไปท่ี ฝายเลขานุการคณะทํางาน  หัวหนางานประสาน 

ศูนยวิทยพัฒนา มสธ 

(6) แผนงานท่ี 10 สงไปท่ี ฝายเลขานุการคณะทํางาน  ผูชวยอธิการบดีฝาย

สื่อสารองคกรและวิเทศสัมพันธ 

ท้ังนี้  การแตงต้ังคณะทํางานเพ่ือกลั่นกรองโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิง

รูปแบบวิจัย)  และหนวยงานท่ีรับผิดชอบในแตละแผนงาน  มหาวิทยาลัยอาจมีนโยบายปรับเปลี่ยนเพ่ือ

ความเหมาะสมไดตามสถานการณ เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการดําเนินงาน 

บทท่ี 4 หนาท่ี 81 

 



คูมือการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) สําหรับหนวยงาน 

 

 

ภาพท่ี 5 ข้ันตอนท่ี 4 การสงคําขอโครงการ 
คณะทํางานฯ/ 

ฝายวางแผนฯ 

คณะกรรมการ/คณะทํางานตาม

แผนงาน 

ธุรการของ 

หนวยงาน 

ผูรับผิดชอบ 

โครงการ 

เอกสารอางอิง 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.บันทึกสงคํา

ขอโครงการ 

(ภาคผนวก ข 

หนาที่ 222) 

2.รายละเอียด

โครงการตาม

แบบ ผด.บส.1 

(ภาคผนวก ง 

ห น าที่  2 5 8 -

267) 

 

 

จัดทําบันทึกสงโครงการ

ตามแบบที่กองแผนงาน

กําหนด พรอมลงนาม 

แผน 1 ,2 ,11 

แผน 5,6,7,8,9,10 

แผน 4 

จุดเริม่ตน 

รายละเอียดโครงการ

ตามแบบผด บส.1  

จํานวน 1 ชุด 

ออกเลขตาม

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

แผนงานที่ 4 

สง สถาบันวจิัยและพัฒนา 

แผนงานที่ 5-10 

สง คณะกล่ันกรอง 

แผน 5 สงเลขานุการ

สํานักคอมพิวเตอร 

แผน 6 สงรอง

ผูอํานวยการสํานกั

วิชาการ 

แผน 7 สงผูอํานวยการ

กองกลาง 

แผน 8 สงเลขานุการ

ฝายบริการการศึกษา 

แผน 9 สง หัวหนางาน

ประสาน ศวน. 

แผน 10 ผูชวย

อธิการบดีฝายส่ือสาร

องคกรและวิเทศ

สัมพันธ 

หมายเหต ุ การสง

โครงการอาจจะมีการ

ปรับแกไขตามนโยบาย

ของผูบริหารตามความ

เหมาะสมได 

 

แผนงานที่ 

1-2 ,11 

สง กอง

แผนงาน 
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บทท่ี 5 

 

วิเคราะหปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหา 
 

    

จากการท่ีมหาวิทยาลัยดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคมตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 

2547 จนถึงปจจุบัน  คณะทํางานไดปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย  ท้ังในดานการ

พิจารณาจัดสรร การบริหารจัดการ  การติดตามผลการดําเนินงานโครงการ  โดยไดมีการพัฒนาและ

ปรับปรุงระบบการจัดทําคําขอเพ่ือใหการพิจารณาอนุมัติโครงการและงบประมาณเกิดประสิทธิภาพ

สูงสุด  ตอบสนองตามพันธกิจดานการใหบริการวิชาการแกสังคม โดยมีโครงการบริการวิชาการแก

สังคม (input) ท่ีสามารถนําสงผลผลิต : ผลงานการใหบริการวิชาการแกสังคม  (output)  สงผลตอ

เปาหมายการใหบริการหนวยงาน (outcome) และเกิดผลกระทบ (impact) ท้ังทางบวกและทางลบ

ท่ีจะสะทอนถึงการใหบริการวิชาการแกสังคมลงสูระดับชุมชน สังคม ทองถ่ินและประเทศชาติอยาง

แทจริง  มีผลกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีดีข้ึนแกประชาชน ชุมชนหรือกลุมเปาหมายในดาน

ตางๆและทําใหประชาชน ชุมชน หรือกลุมเปาหมาย ท่ีสามารถพ่ึงพาตนเองไดตามศักยภาพของตน 

  แตเนื่องจากการดําเนินการจัดทําคําขอโครงการบริการวิชาการแกสังคม  จําเปนตองมี

ความถูกตอง ชัดเจน โปรงใส และสามารถตรวจสอบได โดยการนํากฏ ระเบียบ มติท่ีเก่ียวของมาเปน

แนวทางในการดําเนินงานดังกลาว   กอรปกับผูรับผิดชอบโครงการตองเปนผูบริหารจัดการโครงการ

ใหสอดคลองกับแผนงานและแผนการใชจายงบประมาณในการจัดทํารายละเอียดคําขออนุมัติ

โครงการและงบประมาณจึงพบปญหา และอุปสรรค ดังนี้ 

 

5.1 ปญหา อุปสรรค ของการจัดทําคําขอ 

 5.1.1  ปญหาอุปสรรคจากปจจัยภายใน 

1) กฎ ระเบียบ และประกาศท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานโครงการเพ่ือใช

ประกอบการการจัดทํารายละเอียดโครงการโดยเฉพาะดานการเบิกจาย

งบประมาณ มีจํานวนมาก 

2) แบบฟอรมการจัดทําคําขอมีจํานวนหัวขอมากและซับซอนเกินไป 

3) ระยะเวลาท่ีใหหนวยงาน / ผูรับผิดชอบโครงการในการเสนอโครงการมี

ระยะเวลาจํากัดการเสนอโครงการอาจจะไมครบถวนสมบูรณ 
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4) ผูรับผิดชอบโครงการไมใหความสําคัญกับการเขียนรายละเอียดโครงการทําให

ขาดขอมูลในการวิเคราะหและพิจารณาจัดสรรงบประมาณ บางกรณีไม

สามารถติดตอผูรับผิดชอบโครงการทําใหการพิจารณาโครงการในลักษณะ

ดังกลาวเปนอยางลาชา 

5) ไมมีแผนแมบทดานบริการวิชาการแกสังคมท่ีชัดเจน   

 

5.1.2  ปญหาอุปสรรคจากปจจัยภายนอก 

1)  ไมมีหนวยงานท่ีรับผิดชอบการดําเนินงานดานบริการวิชาการแกสังคม  

2)  มีคณะทํางานและคณะกรรมการกลั่นกรองจํานวนมาก อาจจะทําใหขาด

เอกภาพการพิจารณาโครงการและงบประมาณในภาพรวม แลหนวยงานเกิด

ความสับสนในข้ันการจัดสงคําขอ  

3)  การเขามามีสวนรวมในการแสดงความเห็นจากผูมีสวนไดสวนเสีย ชุมชน 

ทองถ่ิน ภาครัฐ ภาคเอกชนยังมีนอย สวนใหญเปนการเสนอโครงการตาม

ความพรอมของผูรับผิดชอบโครงการ 

 

จากปญหาอุปสรรคในการจัดทําโครงการการบริการวิชาการแกสังคมในข้ันตอนการ

จัดทําคําขอ   ฝายวางแผนฯ  กองแผนงาน และ คณะทํางานตองนํามาพิจารณาปรับปรุงเพ่ือใหการ

ดําเนินงานในข้ันตอนตางๆมีแนวทางการดําเนินงานท่ีสามารถใหบุคลากรท่ีเก่ียวของ มีความเขาใจใน

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ดังนี้  

  

5.2 ขอเสนอแนะ 

5.2.1  สําหรับหนวยงานหรือผูรับผิดชอบโครงการ  

1) ใหความสําคัญและเขารับฟงการชี้แจงหรือศึกษาขอมูลการดําเนินงานโครงการ

บริการวิชาการแกสังคมประจําป 

2) มีการสํารวจความตองการของกลุมเปาหมายหรือผูมีสวนไดสวนเสียวาตองการ

ใหมหาวิทยาลัยบริการวิชาการในเรื่องใดหรือกลุมใดซ่ึงจะเปนการใหบริการท่ี

ตรงจุดตามความตองการของกลุมเปาหมายอยางแทจริง 
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5.2.2 สําหรับคณะทํางานและผูเกี่ยวของ  

1) กําหนดปฏิทินการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการแกสังคมและประกาศ

หรือจัดประชุมชี้แจงเพ่ือแจงใหหนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการไดรับทราบ

และนําไปปฏิบัติไดทันชวงเวลา 

2) ปรับปรุงแบบฟอรมใหเหมาะสมกับความตองการใชงานโดยยังคงเนื้อหาสาระท่ี

ครอบคลุมตามรูปแบบของการจัดทําขอเสนอโครงการ  

3) จัดทําแผนแมบทการบริการวิชาการแกสังคมในระยะ 3 - 5 ป  เพ่ือใชเปน

กรอบหรือทิศทาง และกําหนดกลุมเปาหมายการใหบริการวิชาการแกสังคมให

ชัดเจนสอดคลองกับยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยและของรัฐบาล   ซ่ึงจะ

สามารถนําไปใชประโยชนโดยการถายทอดหรือถอดโครงการจากแผนแมบท

ดังกลาวมาจัดทําเปนแผนปฏิบัติการประจําปเพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ 

4) กําหนดหลักเกณฑหรือมาตรการในการพิจารณาอนุมัติโครงการและ

งบประมาณสําหรับบุคลากรใหชัดเจน  โดยควรมีการติดตามตรวจสอบการ

เสนอขออนุมัติโครงการใหครอบคลุมทุกแผนงาน และมีการจัดลําดับ

ความสําคัญตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

5) ควรจัดใหมีการประชุมรวมกันระหวางหนวยงาน ผูรับผิดชอบโครงการ ผูมีสวน

ไดสวนเสียท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน ชุมชน ทองถ่ิน เพ่ือรวมกันเสนอทิศทางการ

บริการวิชาการแกสังคมท่ีเกิดประโยชนสูงสุดตอสังคม ชุมชน ทองถ่ิน  

5.2.3    ขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

1) ควรกําหนดใหมีหนวยงานรองรับภารกิจดานบริการวิชาการโดยตรงเพ่ือใหการ

บริหารงานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

2) ควรพัฒนาหรือปรับปรุงแบบฟอรมการจัดทําคําขอ ตามแบบ ผด.บส.1 ใน

ระบบ e-Social  โดยลดข้ันตอนและความซับซอนของเมนูเพ่ือสะดวกตอการ

ผูใชระบบ  และจัดทําคูมือการใชระบบเผยแพรใหกับหนวยงานและ

ผูรับผิดชอบโครงการ รวมท้ังจัดการอบรมใหกับบุคลากรท่ีประสงคจะดําเนิน

โครงการบริการวิชาการแกสังคม 
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